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Informação sobre o material 

Treinamento Sistema Conta – Módulo Gestão de Contratos 

Objetivo Neste material estão as informações relevantes sobre: 

  a) Manutenção dos contratos; 

  b) Manutenção Termos aditivos e apostilamentos; e 

  c) relatórios e outras informações relevantes.    

 

Histórico de revisões 

Ref. Data Observações 

r01 30/11/2016 Criação do documento 

r02 15/09/2018 Revisão do documento 

r03 09/10/2018 Revisão do documento 

 

  



Treinamento Sistema Conta – M03.2 – Módulo Gestão de Contratos                                          3 
 

Sumário 
1- INTRODUÇÃO .................................................................................................................... 4 

2- MENUS ................................................................................................................................ 4 

2.1- Início ................................................................................................................................ 5 

2.2- Cadastro ......................................................................................................................... 5 

2.2.1- Contrato ................................................................................................................... 6 

2.2.1.1- Aba Dados Contrato ...................................................................................... 8 

2.2.1.2- Aba Mão de Obra ......................................................................................... 11 

2.2.1.3- Aba Responsáveis ....................................................................................... 11 

2.2.1.4- Aba Histórico Processo ............................................................................. 12 

2.2.1.5- Aba Empenho ............................................................................................... 13 

2.2.1.6- Aba Arquivos ................................................................................................ 14 

2.2.1.7- Aba Saldo ....................................................................................................... 14 

2.2.1.8- Aba Status ..................................................................................................... 15 

2.2.2- Termo Aditivo / Apostilamento ........................................................................ 15 

2.2.3- Alterar Contrato Aditado / Apostilado ........................................................... 18 

2.2.4- Fornecedor............................................................................................................ 21 

2.3- Consulta ........................................................................................................................ 24 

2.3.1- Contratos ............................................................................................................... 24 

2.3.2- Contratos por Responsável ............................................................................. 27 

2.3.3- Prédios ................................................................................................................... 28 

2.4- Relatórios ..................................................................................................................... 28 

2.4.1 – Contrato X Empenhos ...................................................................................... 28 

2.4.2- Mão de Obra X Instalação ................................................................................. 29 

2.4.3- Responsável X Instalação ................................................................................ 30 

2.5- Meu Perfil ...................................................................................................................... 31 

2.5.1- Alterar Senha........................................................................................................ 31 

2.6- Mudar Módulo ............................................................................................................. 32 

2.7- Sair da Aplicação ....................................................................................................... 32 

 
  



Treinamento Sistema Conta – M03.2 – Módulo Gestão de Contratos                                          4 
 

1- INTRODUÇÃO 

 

Neste material demonstra as funcionalidades do módulo gestão de contratos. 

Será abortado o cadastro de contratos, responsáveis, mão de obra, relacionamento com 

empenhos, termos aditivos e apostilamentos, dentro outras informações. 

 

2- MENUS 

 

No menu do Módulo Gestão de Contratos, temos os seguintes itens: 

   

 Início 

 Cadastro 

 Contrato 

 Termo Aditivo / Apostilamento 

 Alterar Contrato Aditado / Apostilado 

 Fornecedor 

 Consulta 

 Contratos 

 Contratos por Responsável 

 Prédio 

 Relatórios 

 Contrato X Empenhos 

 Mão de Obra X Instalação 

 Responsável X Instalação 

 Meu Perfil 

 Alterar Senha 

 Mudar Módulo 

 Sair da Aplicação 
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2.1- Início 

 

Ao entrar no módulo Gestão de Contratos, o item “Início” do menu é padrão como 

tela inicial. Na tela inicial do Módulo Gestão de Contratos, do lado esquerdo, abaixo do 

menu, contém um calendário com início e fim de vigências dos contratos cadastrados 

no sistema.  

Na parte superior do módulo, na tarja azul, você tem informações com tais como: 

Nome do módulo, UG (Unidade Gestora) selecionada no login do usuário, versão do 

sistema, data e nome do usuário. 

 

Do lado direito, é mostrado para o usuário a relação dos contratos vencidos a 30 

dias com o ícone , os que vencem nos próximos 30 dias com o ícone  e por 

fim aquele que vencerão após os próximos 30 dias com o ícone . 

 

2.2- Cadastro 

 

No menu cadastro pode ser encontrado formulários de cadastro relacionados 

aos contratos. Dentre eles: Contratros, Termo Aditivo / Apostilamento e Alterar Contrato 

Aditado / Apostilado. 
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2.2.1- Contrato 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) dos 

contratos ATIVOS no Sistema Conta. Aqui é que são inseridos os contratos na base de 

dados. 

 

No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 

 

Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 



Treinamento Sistema Conta – M03.2 – Módulo Gestão de Contratos                                          7 
 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 

 

Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 
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Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados do contrato 

selecionado.  

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: O usuário não consegue alterar informações de 

contratos que já possuem Termo Aditivo e/ou Apostilamentos. Caso necessite 

fazer algumas alterações específicas deverá ser utilizado a opção Alterar Contrato 

Aditado / Apostilado. 

 

2.2.1.1- Aba Dados Contrato 
 

  Ao clicar no botão “Novo”, será aberto um formulário em branco para inserção 

de um novo contrato no sistema. O primeiro bloco de informação da ABA Dados 

Contratos é chamada de “Dados Gerais”. 
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Nesta tela há ícones com funcionalidades e ajuda ao usuário. São os ícones 

abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Ícone de Ajuda 

Ao colocar o mouse sobre este ícone, o sistema 

mostrará uma caixa informativa com instruções para 

preenchimento do formulário 

 

Lupa para buscar 

Fornecedor 

Ao clicar nesta lupa o usuário poderá selecionar o 

fornecedor. Caso não haja cadastro o usuário pode 

inserir o fornecedor lembrando de preencher os 

campos obrigatórios. Após encontrar o fornecedor 

desejado basta clicar no botão “Selecionar”. 

 

No bloco “Data / Tipo Contrato”, a data a ser inserida é a data do contrato 

assinado inicialmente. O tipo do contrato pode ser inserido novas opções no Menu 

Código Item no módulo Administração. 

 

 

No bloco “Objeto / Informações Complementares”, deve ser inseri no Objeto 

uma cópia do objeto descrito no contrato assinado. Informações complementares é um 

campo livre para dados adicionais. 
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No bloco “Licitação” informar dados da licitação e número do mesmo. 

 

 

 No bloco “Garantia” caso não haja, ou ainda não foi apresentada, basta 

selecionar a opção “Nenhuma” e deixar o campo “Valor Garantia” com os dados 

R$0,00. 

 

OBSERVAÇÃO: Ser apagar o valor da garantia, ao inserir o contrato o sistema 

retornará um erro. 

 

 No bloco “Vigência / Valor do Contrato” inserir dados da vigência e valores do 

contrato. 

 

OBSERVAÇÃO: A quantidade de parcelas deve estar entre o número de meses, 

pois se exceder a quantidade de meses o sistema retornará mensagem de erro. 

Exemplo: 01/01/2016 a 31/12/2016, parcela = 12, caso insira 13 retornará erro. 

 Após o preenchimento dos campos, basta clicar no botão “Inserir” para inserir o 

contrato na base de dados e consequentemente a liberação das demais ABAS do 

formulário. 
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2.2.1.2- Aba Mão de Obra 
 

  A ABA Mão de Obra deverá ser preenchida caso o contrato seja relacionado ao 

fornecimento de mão de obra. Para o preenchimento desta aba é necessário haver 

Instalações cadastrada no sistema. Estas instalações são mantidas no módulo 

Planejamento. O campo “Total” é preenchido automaticamente com o seguinte cálculo: 

“Total” = (“Quantidade Postos” X “Qtd. p/ Posto”) X “Vlr Posto”. 

 

Nesta tela há ícones com funcionalidades e ajuda ao usuário. São os ícones 

abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira Apaga o registro que está na linha. 

 
Edição Editar o registro da linha. 

 
Salvar Edição Registra na base de dados a edição efetuada. 

 
Cancela Edição Cancela a edição efetuada. 

 
Ajuda Ajuda de preenchimento do campo 

 

2.2.1.3- Aba Responsáveis 
 

  A ABA Responsáveis, o usuário cadastra e edita usuários que possuem 

responsabilidades com este contrato. Exemplo: Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal 

Requisitante e outros que tiverem interesses nos informativos deste contrato. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 
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Nesta tela há ícones com funcionalidades e ajuda ao usuário. São os ícones 

abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira Apaga o registro que está na linha. 

 
Edição Editar o registro da linha. 

 
Salvar Edição Registra na base de dados a edição efetuada. 

 
Cancela Edição Cancela a edição efetuada. 

 

OBSERVAÇÃO: Para o preenchimento desta aba é necessário haver Instalações 

cadastrada no sistema. Estas instalações são mantidas no módulo Planejamento. 

 Caso o nome do Responsável não conste na lista, basta clicar no botão “Inserir 

Fiscal” e preencher o formulário. Após o preenchimento clique no botão “Incluir”. O 

Sistema Conta automaticamente gerará uma senha aleatória para o novo usuário e este 

será alocado no grupo de usuários “Id 3 - Fiscal”. 

 

 Após a inserção o usuário conseguirá selecionar o Responsável no combobox. 

 

2.2.1.4- Aba Histórico Processo 
 

  A ABA Histórico Processo é apenas para consulta. Nela o usuário consegue 

visualizar todos os termos aditivos e/ou apostilamentos do contrato. 
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2.2.1.5- Aba Empenho 
 

  A ABA Empenho o usuário irá selecionar os empenhos do fornecedor do 

contratos. 

 

 Os empenhos são carregados automaticamente com a rotina diária de 

integração com o SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira. 

Nesta tela há ícones com funcionalidades e ajuda ao usuário. São os ícones 

abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira Apaga o registro que está na linha. 

 
Edição Editar o registro da linha 

 
Salvar Edição Registra na base de dados a edição efetuada. 

 
Cancela Edição Cancela a edição efetuada. 
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2.2.1.6- Aba Arquivos 
 

  A ABA Arquivos o usuário faz upload dos arquivos relacionados ao contrato. 

Sugerimos inserir todos os arquivos que são pertinentes ao contrato. Para inserir o 

arquivo clique no botão “Adicionar arquivos” selecione o arquivo desejado e confirma. 

Após este passo, clique no botão “Iniciar upload” e depois clique no botão “Salvar” para 

registrar os arquivos na base de dados. 

 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Para fazer upload de arquivos a pasta “_libs/file” 

do servidor deverá ter permissão de escrita para ele e seus subdiretórios.  

 

2.2.1.7- Aba Saldo 
 

  A ABA Saldo é atualizada automaticamente após a atualização da ABA 

Empenho. Serve apenas para consulta dos saldos do contrato. Também é atualizada 

com a rotina diária de integração com o SIAFI - Sistema Integrado de Administração 

Financeira. 
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2.2.1.8- Aba Status 
 

  A ABA Status é utilizada para saber onde o processo se encontra, qual o usuário 

está trabalhando nele e informações sobre o que está sendo feito. 

 

 

2.2.2- Termo Aditivo / Apostilamento 
 

Neste item do menu, o usuário inseri Termos aditivos / Apostilamentos nos 

contratos já cadastrados. Na primeira tela o usuário deve selecionar o contrato que 

deseja Aditar ou Apostilar, e clicar no botão “Pesquisa Avançada”. 

 

 Com isso será direcionado para todos os Termos Aditivos e/ou Apostilamentos 

deste contrato. 

 

No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 
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Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 
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Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados do termo aditivo ou 

apostilamento selecionado.  

 Para inserir um novo termo aditivo ou apostilamento clique no botão “Novo” e 

será aberto o formulário em branco para preenchimento dos campos. 
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 Antes de preencher as informações escolha a opção no campo “Termo Aditivo 

ou Apostilamento?”. 

 

OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 

 Preencha todos os campos obrigatórios. Os demais apenas se houverem 

alterações com o Termo Aditivo. 

 

2.2.3- Alterar Contrato Aditado / Apostilado 
 

Em “Alterar Contrato Aditado / Apostilado” o usuário terá condições de alterar 

alguns campos no contrato que já possua termo aditivo e/ou apostilamento. 

 

 

No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 
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Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 
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Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

Por fim, no botão “Pesquisa Avançada” o usuário pode filtrar os dados da 

consulta. Nesta opção há vários campos que podem ser informados que filtrará 

selecionará a informação. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados do contrato 

selecionado.  

 Neste formulário apenas alguns campos estarão disponíveis para alterações. 

Dentre eles são: Número do Processo, Situação, Repactuação / Reequilíbrio, 

Informações complementares, Tipo Garantia, Valor Garantia, Data vencimento Garantia 

e outros campos que estiverem disponíveis. 

 Também neste formulário o usuário consegui inserir novos arquivos no contrato. 

Basta clicar na ABA “Arquivos” e seguir os passos de Upload de arquivos mencionado 

no item “2.2.1.6 – Aba Arquivos” deste material.  



Treinamento Sistema Conta – M03.2 – Módulo Gestão de Contratos                                          21 
 

 

Após atualização do formulário, basta clicar no botão “Salvar” que as 

informações serão atualizadas na base de dados. 

 

2.2.4- Fornecedor 
 

Em “Fornecedor” o usuário terá condições de manter o cadastro de 

Fornecedores de Contratos do sistema. 
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No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 

 

Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 

 

Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 
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Por fim, no botão “Pesquisa Avançada” o usuário pode filtrar os dados da 

consulta. Nesta opção há vários campos que podem ser informados que filtrará 

selecionará a informação. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 
Lupa visualização 

Ao clicar nesta lupa o usuário visualizar as informações 

do Fornecedor.  

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados do fornecedor  

selecionado.  
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Após atualização do formulário, basta clicar no botão “Salvar” que as 

informações serão atualizadas na base de dados. 

 

2.3- Consulta 

 

No menu Consulta consolida as principais consultas. Dentre elas consulta de 

contratos e Prédios (instalações) que estão cadastrados no Sistema Conta. 

 

2.3.1- Contratos 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) dos todos 

os contratos no Sistema Conta. Nele pode ser buscado as informações constantes da 

base de dados e gerar um relatório da forma desejada. 
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No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 

 

Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 
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Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

Por fim, no botão “Pesquisa Avançada” o usuário pode filtrar os dados da 

consulta. Nesta opção há vários campos que podem ser informados que filtrará 

selecionará a informação. 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição 

Editar o registro da linha. Neste caso ao clicar em 

Edição será aberto o formulário com os dados, porem 

apenas para consulta. 
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 Há também no final da linha do registro um Ícone  que serve para que o 

usuário gere um Extrato em PDF do contrato. 

 

 

2.3.2- Contratos por Responsável 
 

Em “Contratos por Responsável” é uma consulta de contratos onde pode ser 

efetuado a busca pelo responsável. Possui as mesmas funcionalidades da Consulta de 

Contratos mencionado no item “2.3.1 – Contratos” deste material. 
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2.3.3- Prédios 
 

Na consulta a Prédios (instalações) o usuário consegui ter acesso as instalações 

mantidas pelo Módulo Planejamento. 

 

2.4- Relatórios 

 

Os relatórios disponíveis neste menu são os itens: “Mão de Obra X Instalação” 

e “Responsável X Instalação”. 

 

2.4.1 – Contrato X Empenhos 
 

 No item Contrato X Empenhos fica evidenciado a relação de Contratos correlacionados 

com os empenhos informados no cadastro do contrato. 

 

No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 

Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão “Ok”. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 

Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão “Ok”. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 
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Por fim, no botão “Filtrar” o usuário pode filtrar os dados da consulta. Nesta opção 

há vários campos que podem ser informados que filtrará selecionará a informação. 

 

2.4.2- Mão de Obra X Instalação 
 

Na Mão de Obra X Instalação é demonstrado por UG (Unidade Gestora), Predios 

(Instalações) quais são os contratos que possuem mão de obra. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 Gráfico Gera um gráfico com as informações 

  

 Ao clicar no ícone de gráfico será gerado um gráfico com as informações do 

relatório. 
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 Este gráfico é navegável e editável. Basta clicar no ícone  que irá aparecer 

as configurações de visual do gráfico. 

 

2.4.3- Responsável X Instalação 
 

Neste item os usuários consegui pesquisar contratos por Unidade e Prédio 

(instalação). Basta fazer a seleção pelo filtro inicial. 
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 Para selecionar a Instalação basta clicar duas vezes no item, ou selecionar o 

que deseja e clicar nas setas, com isso o item desejado será inserido na caixa da 

direita. 

 Ao clicar no botão “Pesquisa Avançada” será relacionado os contratos da 

unidade e seus responsáveis. 

 

No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias extensões 

disponíveis. 

 

 

2.5- Meu Perfil 
  

 Neste item o usuário terá acesso ao subitem “Alterar Senha”. 

 

2.5.1- Alterar Senha 

 

O usuário tem a opção de alterar sua senha clicar neste subitem. 
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 O usuário necessita informar a senha antiga, Nova Senha e Confirmar a Nova 

senha. Após o preenchimento destes campos basta clicar em “OK” e sua senha será 

alterada. 

2.6- Mudar Módulo 
 

 No item “Mudar Módulo” o usuário sairá do Módulo atual e será direcionado para 

o Menu inicial para seleção de Módulos. 

 

2.7- Sair da Aplicação 
 

 Neste item o usuário sai do sistema. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Quando o usuário se autentica na ferramenta, é 

registrado na base de dados a sessão deste usuário. Caso feche o browser sem 

clicar em “Sair da Aplicação” está sessão permanecerá na base, retornando um 

aviso no próximo acesso. Sendo assim clique em “Sair da Aplicação” para 

finalizar. 


