
PROCESSOS CONTRATUAIS  
PORTAL DE COMPRAS

Gerência de Processos – Suprimentos e Serviços 
Administrativos



Portal de Compras
Processos Contratuais 

Acesse agora o passo a passo e 
veja como é fácil solicitar um 
Processo Contratual (PC) no 

Portal de Compras! 



Solicitar Processo Contratual (PC)
No menu > Negociação> Contratos de produtos e serviços> Lista de Contratos é possível 
visualizar os Contratos Ativos



Solicitar Processo Contratual (PC)
Em Contratos Ativos clica no link do Contrato que deseja solicitar o Processo Contratual



Solicitar Processo Contratual (PC)
1. Clica na aba processo contratual;
2. Clica em ‘Incluir’



Configurar Processo Contratual (PC)
3. Seleciona o tipo de processo.
4. Preenche o campo descrição da solicitação.
5. Clica em ‘Salvar e Fechar’ ou ‘Salvar’



Configurar Processo Contratual (PC)
6. Seleciona a classificação.
7. Clica em ‘Salvar e Fechar’ ou ‘Salvar’



Configurar Processo Contratual (PC)
Após salvar o PC em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizada na aba ‘Dados 
Gerais’ informações essenciais do Contrato como ‘Número’ , ‘Fornecedor’ e ‘Valor’. 



Configurar Processo Contratual (PC)
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizada na aba ‘Documentos’ campos para 
inclusão de documentos essenciais para o processo



Configurar Processo Contratual (PC)
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizada na aba ‘Aprovações’ o histórico 
de aprovações do PC.



Configurar Processo Contratual (PC)
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizado na aba ‘Notas’ campo para 
inclusão de observações ou questionamentos, caso necessário.



Configurar Processo Contratual (PC)
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizada a aba ‘Esclarecimentos’ para respostas das ‘notas’ 
de observações ou questionamentos inclusas, caso necessário.



Configurar Processo Contratual (PC)
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizada na aba ‘Histórico’ informações 
como Data, Descrição e Usuário referente as etapas do PC.



Encaminhar Processo Contratual (PC) para aprovação
1. Seleciona o processo que está na situação ‘em configuração’.
2. Clica em ‘Encaminhar’. 



Aprovações PC’S
No menu Tarefas > Minhas Tarefas os gestores de contratos poderão aprovar/reprovar as 
solicitações de Processos Contratuais (PC).



Aprovações PC’S
Nesta etapa poderão consultar informações essenciais nas abas de Manutenção do Processo
Contratual e realizar o julgamento da defesa apresentada pelo fornecedor em processos
administrativos.



Consultar Processo Contratual (PC) por manutenção 
do processo
Em ‘Manutenção de Processo Contratual’ é disponibilizado na aba ‘Processos Contratuais’ é 
possível visualizar os PC’S de um contrato (verificar legendas da situação ao final desta  
apresentação)



Consultar Processo Contratual (PC) por número do 
processo
No menu Negociação> Contratos de produtos e Serviços> Lista de Processos Contratuais é
possível visualizar de forma geral os PC’s.



Consultar Processo Contratual (PC) por número do 
processo
Verificar legendas para consultar o status do PC em todas as suas etapas.



Portal de Compras
Processos Contratuais 

Etapas dos Processos 
Contratuais no Portal de 

Compras.



Em 
configuração 

(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual 

(PC) 

Em aprovação 
(gestor do 
contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Em aprovação 
(jurídico)

Em aprovação 
(assinatura 

gestor)

Encaminhado 
(Notificação 
Fornecedor)

Defesa 
Fornecedor

Etapas Processo Contratual –

Penalidades



Aguardando 
Julgamento 
(gestor do 
contrato) 

Em 
aprovação 

(GSSA)

Em 
aprovação 
(jurídico)

Em 
aprovação 
(assinatura 

gestor)

Encaminhado 
(Notificação 
Fornecedor)

Etapas Processo Contratual –

Penalidades Julgamento Defesa



Em 
configuração 

(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual (PC) 

Em aprovação 
(alçada 

competente)

Em aprovação 
(gestor do 
contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Em aprovação 
(jurídico)

Em Assinatura 

Etapas Processo Contratual – Alteração

e Distrato Contratual



Em configuração 
(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual (PC) 

Em aprovação 
(gestor do contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Em Assinatura 

Etapas Processo Contratual – Termo de 

Apostilamento



Em configuração 
(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual (PC) 

Em aprovação 
(gestor do contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Emissão Resposta 
(GSSA)

Etapas Processo Contratual – Consultas



Em 
configuração 

(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual (PC) 

Em aprovação 
(gestor do 
contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Em aprovação 
(jurídico)

Em aprovação 
(assinatura 

gestor)

Encaminhado 
(Carta 

Denúncia 
Fornecedor)

Etapas Processo Contratual - Denúncia



Portal de Compras
Garantia de Execução Contratual

Acesse agora o passo a passo e 
veja como é fácil acompanhar 

a Garantia Contratual no 
Portal de Compras! 



Acompanhar Garantia Contratual 
No menu > Negociação> Contratos de produtos e serviços> Lista de Contratos é possível 
visualizar os Contratos ativos



Acompanhar Garantia Contratual 
Em Contratos ativos clica no link do Contrato que deseja solicitar o Processo Contratual



Acompanhar Garantia Contratual
1. Clicar na aba Garantias;
2. Verificar no link da Garantia com o documento da Garantia enviado pelo Fornecedor.



Aprovar Garantia Contratual
1. Recebimento da Garantia pelo Gestor



Portal de Compras
Garantia de Execução Contratual

Etapas do Processo de 
Garantia de Execução 

Contratual no Portal de 
Compras.



Ativar Contrato 
(comprador)

Lançar Garantia 
(fornecedor)

Receber e 
analisar garantia 

(fiscal/gestor)

Validar Garantia 
(GSSA)

Etapas Recebimento e Acompanhamento 

da Garantia de Execução Contratual



Em configuração 
(fiscal)

Abrir Processo 
Contratual (PC) 

Em aprovação 
(gestor do contrato)

Em aprovação 
(GSSA)

Emissão Resposta 
(GSSA)

Etapas Devolução de Garantias de 

Execução Contartual
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