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1. INFORMAÇÕES GERAIS 

Este manual foi elaborado para auxiliar o usuário no esclarecimento de dúvidas sobre a 
operacionalização das funcionalidades e/ou módulos da plataforma GRUPO BH (Government 

Resource Planning ou Planejamento de Recursos Governamentais). 

A plataforma GRP BH corresponde a uma Solução Integrada de Gestão que possibilita, em um único 

ambiente, o gerenciamento de dados relacionados aos processos de Compras, Contabilidade, 
Instrumento Congênere, Convênios, Finanças, Orçamento, Planejamento, Patrimônio, Portal da 

Transparência, Suprimentos/Almoxarifado da Gestão Municipal e Prestação de Contas (SICOM). 

 Identificação de navegação geral 

Para facilitar o entendimento, segue abaixo a relação dos principais identificadores visuais utilizados 
na plataforma GRP BH: 

Filtros 

Os filtros são utilizados para filtragem de registros a serem apresentados na tela de consulta, 
onde é possível adicionar ou remover condições da consulta de forma dinâmica. 

 

Opção Ação 

 

 Corresponde à possibilidade 
de filtros nas telas de consulta. 

 Corresponde à possibilidade 
de edição e combinação de 
filtros nas telas de consulta. 

 

 Corresponde à possibilidade 
de Limpar ou Salvar os filtros 
utilizados. 

 

 
Dica 

 Os filtros utilizados pelo usuário nas funcionalidades ficam salvos. Assim para que 
sejam exibidas as informações sem a filtragem utilizada anteriormente lembre-se 
sempre de limpar os filtros.  

 

Principais Botões 

Os botões são utilizados para executar as ações durante a navegação das funcionalidades. 
 

Botão Ação 

 

 Permite a inclusão de um novo registro na 
funcionalidade. 
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Botão Ação 

 

 Permite a confirmação do cadastro das informações na 
funcionalidade. 

 
 Permite retornar para a tela anterior da funcionalidade. 

 

 Permite adicionar registros no cadastro da 
funcionalidade. 

 
 Permite salvar as informações cadastradas 

 
 Permite imprimir o documento gerado. 

 
 Permite excluir registros da funcionalidade. 

 
 Permite bloquear um registro da funcionalidade. 

 
 Permite desbloquear um registro da funcionalidade. 

 

 Permite incluir e/ou inibir as colunas que serão 
apresentadas na tela de consulta da funcionalidade. 

 

 Permite selecionar uma data a partir de um calendário 
apresentado na funcionalidade. 

 

 Permite consultar informações referentes ao campo da 
funcionalidade. 

 

 Permite Visualizar as informações do registro, sem a 
possibilidade de alterar informações. 

 
 Permite editar as informações do registro. 

 
 Permite a exclusão do registro. 

  Dotação 

  Item 

  Pedido de Anulação de Empenho 

  Finalizar 

  Excluir 

 

 Permite selecionar a quantidade de registros por página 
que será apresentado na funcionalidade. 
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Botão Ação 

 

 Permite a navegação entre as páginas da 
funcionalidade. 

Ações 

As ações correspondem às operações que são disponibilizadas para o usuário executar nos 
registros cadastrados na funcionalidade. 

 
Botão Ação 

 

 Apresenta as ações que o usuário pode executar nos 
registros dentro de cada funcionalidade. 

 

 Permite a visualização das informações cadastradas na 
funcionalidade 

 

 Permite a edição das informações cadastradas na 
funcionalidade. 

 

 Permite a exclusão das informações cadastradas na 
funcionalidade. 

 
 Permite inativar um registro ativo da funcionalidade. 

 
 Permite ativar um registro inativo da funcionalidade. 

 

 
Atenção 

 Campos sinalizados com o símbolo de asterisco  são de preenchimento 

obrigatório. 

 Somente registros ativos podem ser editados pelo usuário. 

 Como acessar 

A plataforma GRP BH poderá ser acessada através dos ambientes de Produção e Homologação, 
nos seguintes endereços. 

Endereço de Produção 

https://grp.pbh.gov.br/bh_prd_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de produção é o ambiente onde os dados que são processados, 
gerados e armazenados, são considerados válidos para a plataforma GRP BH, 
ou seja, é o ambiente no qual o usuário está de fato operando o seu negócio 
com a plataforma GRP BH (operações reais). 
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Endereço de Homologação 

https://grp-hm.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 

 
Nota 

 O ambiente de homologação é o ambiente onde são realizados os testes de 
efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 
testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

Endereço de Treinamento 

https://grp-treinamento.pbh.gov.br/bh_hml_quartzo 

 
Nota 

 O ambiente de treinamento é o ambiente onde são realizadas as atividades de 
efetivação das operações da solução, ou seja, uma área de 
testes/treinamentos onde podem ser utilizados dados/informações fictícios. 

 

 
Dica 

 Navegador Web Recomendado: Google Chrome. 

 

O usuário deve fornecer o “Usuário” e “Senha” e clicar no botão “Acessar” para validar suas 
credenciais e ter acesso à plataforma GRP BH. 
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Atenção 

 A autenticação para acesso à plataforma GRP BH ocorrerá somente para 
usuários que possuem login e senha corporativa da PBH. 

Esqueci Minha Senha 

Em caso de esquecimento da senha para acesso à Plataforma GRP BH, o usuário deve clicar na 
opção “Esqueci minha senha”, apresentada na tela de login: 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

12 Elaborado por: 

 

O usuário será direcionado para o Sistema de Redefinição de Senha (SRS), para preenchimento 
das informações solicitadas: 

 

  

 
Atenção 

 A alteração de senha para acesso à plataforma GRP BH, é realizada a partir da 
integração com o AD. 

Tela Principal 

Após a autenticação do usuário, será apresentada a tela principal da plataforma GRP BH: 
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Dica 

 
 Permite expandir ou recolher as opções de menu das funcionalidades 

que são disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

 
 Permite buscar uma opção de menu com base nas funcionalidades 

disponibilizadas ao usuário conforme seu perfil de acesso. 

  Opção de Menu 

 

 Identificação do Usuário.  
 Permite solicitar alteração de senha da rede da PBH. 
 Permite sair da solução.  

 
 Funcionalidades e/ou módulos disponibilizados na plataforma GRP BH 

para o usuário conforme seu perfil de acesso. 
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2. Instrumento Congênere 

Ao fazer o login, a tela inicial exibirá os módulos conforme permissões de acesso dada ao usuário. 
Para acessar as funções referentes ao Instrumento Congênere, é necessário clicar em Contratos, 

conforme a figura: 

 
O módulo Contratos é dividido em dois menus, sendo Cadastros Básicos e Gestão de Congêneres. 
 

 
 

 Cadastros Básicos 

Contrato >> Contratos Cadastros Básicos 
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O menu Contrato Cadastro Básicos contempla as funcionalidades para manutenção de 
parâmetros do Instrumento Congênere na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: 

Tipo de Contrato e Alteração Contratual. 

 

 

 
 

 
Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 
vincular as parametrizações e cadastros contratuais ao exercício referenciado. 

 

Tipo de Contrato 

Contrato >> Contratos Cadastros Básicos >> Cadastro Básico de Tipo de Contrato 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção do Cadastro de Tipo de 
Contrato. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, 
ou uma inserção de um Tipo de Contrato. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma 
consulta, a solução apresentará as informações dos Tipos de Contrato já cadastrados seguindo 

as definições que o usuário utilizou no botão Selecionar Colunas. Para cada registro será 
apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição ou exclusão do Tipo de 

Contrato selecionado. Ao clicar no submenu Tipo de Contrato, a tela de Manutenção de Tipo 
de Contrato, conforme a imagem: 
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Neste manual, trataremos exclusivamente dos Tipos de Contrato. 
A seguir serão apresentadas as operações para manutenção de Tipo do Contrato. 

Consultar Tipo de Contrato 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os Tipos 
de Contrato já cadastrado (Vide exemplo abaixo).  

 

 
As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas de 
acordo com o perfil de acesso do usuário. Estas ações estão ao lado de cada registro, e para 

acessá-las, é necessário clicar no botão . 
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Inserir Tipo de Contrato 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Contrato. Para inserir, o usuário deve clicar no 

botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da Manutenção de Tipo de 

Contrato, contendo o submenu Informações Gerais, onde deverão ser preenchidos todos os 
campos obrigatórios para concluir o cadastro de Tipo de Contrato. 

 

Informações Gerais do Tipo de Contrato 

Submenu correspondente às informações gerais do Tipo de Contrato (Vide exemplo 

abaixo).  
 

 
 

Porém, ao selecionar Sim no campo Instrumento Congênere, a tela de Cadastro de Tipo 

de Contrato atualizará seus campos, conforme a imagem: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Descrição  Informe a descrição do Tipo de Contrato a ser cadastrado. 

Modelo de Documento  Selecione o modelo de documento do Tipo de Contrato a ser 
cadastrado. 

Instrumento Congênere   Informe se o tipo é Instrumento Congênere. Para que o tipo seja 
apresentado no cadastro do congênere, este campo deve estar 
preenchido com Sim.  

Instrumento Congênere 
Continuado 

 Selecione se o Instrumento Congênere for de serviço continuado. 

Instrumento Congênere 
de Terceirização 

 Selecione se o Instrumento Congênere for de terceirização. 

 

Para efetivar a inserção do Tipo de Contrato, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Confirmar.  
Para cancelar a inserção do Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 Os tipos de instrumentos só serão apresentados para a formalização dos 

congêneres se o campo Instrumento Congênere estiver preenchido 
afirmativamente. 

 

Visualizar Tipo de Contrato 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Contrato. Para visualizar, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Contrato e clicar no botão de 

ação ao lado do registro e então na ação Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação de visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

Editar Tipo de Contrato 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Contrato. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta do Tipo de Contrato e clicar na ação de 
Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
 

Sendo que no final da tela de edição de cadastro, encontram-se as informações de 
inclusão do cadastro e última alteração dele. 

Para efetivar a edição do registro do Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 
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Excluir Tipo de Contrato 

Esta operação permite excluir um Tipo de Contrato. Para excluir, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Contrato e clicar na ação de Excluir (Vide 
exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir o Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Tipo de Contrato, o usuário deve clicar no botão 

Não. 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão do Tipo de Contrato não poderá ser desfeita. 

 

Tipo de Alteração Contratual 

Contrato >> Contratos Cadastros Básicos >> Cadastro Básico de Tipo de Alteração Contratual 
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Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Manutenção de Tipo de Alteração 
Contratual. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, ou uma inserção de um Tipo de Alteração Contratual. Ao utilizar as opções de filtro 
para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das alterações já cadastradas 

seguindo as definições que o usuário utilizou no botão Selecionar Colunas. Para cada registro 
será apresentado o botão de Ações que permite a visualização, edição ou exclusão do Tipo de 

Alteração Contratual selecionado. A tela inicial da Manutenção de Tipo de Alteração 
Contratual se apresenta conforme a imagem: 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Tipo de Alteração Contratual. 

Consultar Tipo de Alteração Contratual 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os Tipos 
de Alteração Contratual já cadastrados (Vide exemplo abaixo).   

 

 
 

As operações de visualização, edição, e exclusão para cada registro são disponibilizadas de 

acordo com o perfil de acesso do usuário. Estas ações estão ao lado de cada registro, e para 

acessá-las, é necessário clicar no botão . 
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Inserir Tipo de Alteração Contratual 

Esta operação permite a inclusão do Tipo de Alteração Contratual. Para inserir, o usuário deve 
clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro de Tipo de 
Alteração Contratual, contendo as abas Tipo de Alteração Contratual, Tipo de Contrato, 

Regras e Parâmetro. Nestas abas, deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para 
concluir o cadastro da Alteração Contratual. 

 

Tipo de Alteração Contratual  

Aba correspondente às informações gerais do Tipo de Alteração Contratual. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Descrição  Informe a descrição do Tipo de Alteração Contratual a ser 
cadastrada. 
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Campo Descrição 

Tipo de Alteração  Selecione o tipo de alteração do Tipo de Alteração Contratual 
a ser cadastrada, podendo ser Aditivo, Apostilamento ou 
Rescisão. 

Modelo de Documento  Selecione o modelo de documento do Tipo de Alteração 
Contratual a ser cadastrada. Pode também ser preenchido com 

o auxílio da Lupa  . 

Ativo  Indique se o tipo de alteração contratual a ser cadastrada está 
ativa ou não. 

Código TCE  Informe o código TCE do Tipo de Alteração Contratual a ser 
cadastrada. 

 
Para efetivar a inserção da Alteração Contratual, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Desta forma o sistema apresentará as novas abas 
Tipo de Contrato, Regras e Parâmetros. 

Para cancelar a inserção da Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Tipo de Contrato 

Aba correspondente às informações gerais de Tipo de Contrato. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Tipo do Contrato  Selecione o tipo do Contrato que irá utilizar o Tipo de Alteração 
Contratual a ser cadastrada. 
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Campo Descrição 

Ativo  Indique se o tipo do contrato a ser cadastrada está ativo para a 
alteração ou não. 

 

Para efetivar a inserção do Tipo de Contrato, o usuário deve informar os dados obrigatórios 
e clicar no botão Adicionar. Para cancelar a inserção do Tipo de Contrato, o usuário deve 

clicar no botão Voltar. 

Regras 

Aba correspondente às informações gerais de Regras. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Regra  Selecione a regra do Tipo de Alteração Contratual a ser 
cadastrada. 

Limite  Informe o limite em percentual do Tipo de Alteração Contratual a 
ser cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção das regras, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 
no botão Adicionar. Para cancelar a inserção das Regras, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Parâmetros 

Aba correspondente às informações gerais de Parâmetros. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Aba Requisitante  Indique se a aba requisitante a ser cadastrada deverá ser utilizado sim ou 
não. 

Reajuste  Indique se o reajuste a ser cadastrado deverá ser utilizado sim ou não. 

Acréscimo  Indique se o acréscimo a ser cadastrado deverá ser utilizado sim ou não. 

Decréscimo  Indique se o decréscimo a ser cadastrado deverá ser utilizado sim ou não. 

Valor da 
Contrapartida 

 Indique se o Valor da Contrapartida a ser cadastrado deverá ser utilizado 
sim ou não. 

Renovação 
Contratual 

 Indique se a renovação contratual a ser cadastrada deverá ser utilizado 
sim ou não. 

Remanejamento  Indique se o remanejamento a ser cadastrado deverá ser utilizado sim ou 
não. 
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Campo Descrição 

Dotação  Indique se a dotação a ser cadastrada deverá ser utilizado sim ou não. 

Aba Contratados  Indique se a aba contratados a ser cadastrada deverá ser utilizado sim 
ou não. 

Adicionar 
Contratados 

 Indique se o adicionar Instrumento Congênere a ser cadastrada deverá 
ser utilizado sim ou não. 

Campos 
Modalidade 
Garantia 

 Indique se os campos modalidade garantia a serem cadastrados 
deverão ser utilizados sim ou não. 

Campos Órgão 
Gestor 

 Indique se os campos órgão gestor a serem cadastrados deverão ser 
utilizados sim ou não. 

Campos Formas de 
Pagamento 

 Indique se os campos formas de pagamento a serem cadastrados 
deverão ser utilizados sim ou não. 

Campos Forma de 
Fornecimento 

 Indique se os campos forma de pagamento a serem cadastrados 
deverão ser utilizados sim ou não. 

Prazo de Vigência  Indique se o prazo de pagamento a ser cadastrado deverá ser utilizado 
sim ou não. 

Prazo de Execução 
 

 Indique se o prazo de execução a ser cadastrada deverá ser utilizado sim 
ou não. 

 
Para efetivar a inserção dos Parâmetros, o usuário deve informar os dados obrigatórios e 

clicar no botão Salvar Parâmetros. Para cancelar a inserção dos Parâmetros, o usuário 
deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Tipo de Alteração Contratual 

Esta operação permite visualizar os dados do Tipo de Alteração Contratual. Para visualizar, o 
usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Alteração e clicar 

na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração, conforme imagem: 

 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
 

Editar Tipo de Alteração Contratual 

Esta operação permite editar os dados do Tipo de Alteração Contratual. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Alteração Contratual e 
clicar na ação Editar, conforme imagem: 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no 
botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 
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Excluir Tipo de Alteração Contratual 

Esta operação permite excluir um Tipo de Alteração Contratual. Para excluir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Alteração Contratual e clicar 
na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir o Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar 

no botão Não. 
 

 
Atenção 

 A confirmação da exclusão da Alteração Contratual não poderá ser desfeita. 

 

Ativar Tipo de Alteração Contratual 
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Esta operação permite ativar o tipo de alteração para ser utilizado no Instrumento Congênere. 
O usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Tipo de Alteração 

Contratual e clicar na ação Ativar, conforme a imagem: 
 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da ativação do registro. 

 
 

 
 

 
 

 
 

Para ativar o Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 
 

 
Atenção 

 Uma vez que a alteração já foi utilizada em um Instrumento Congênere, não se 

pode mais exclui-la. Nesse caso, o sistema oculta a ação ‘excluir’ e habilita as 
ações “Ativar e Inativar”. 

 

Inativar Tipo de Alteração Contratual 

Esta operação permite inativar o tipo de alteração para ser utilizado no Instrumento 
Congênere. O usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Manutenção de Tipo de 

Alteração Contratual e clicar na ação de Inativar conforme figura: 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da inativação do registro. 
 

 
 
 

Para inativar o Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Tipo de Alteração Contratual, o usuário deve 

clicar no botão Não. 
 

 Gestão de Congêneres 

Contratos >> Gestão de Congêneres  
O menu Gestão de Congêneres contempla as funcionalidades para manutenção do Instrumento 

Congênere na plataforma GRP BH, sendo composto pelos submenus: Cadastro de Congêneres, 
Alterações Contratuais, Pedido de Empenho, Ordem de Fornecimento/Serviço, Pedido de Anulação 

de Empenho e Associação. Este menu se apresenta conforme a imagem: 
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Atenção 

 O usuário deverá selecionar o Exercício no canto superior direito da tela para 

vincular o Instrumento Congênere ao exercício referenciado. 

 

A seguir serão detalhados os submenus de Gestão de Congênere. 

Cadastro de  

 

Contratos >> Gestão de Congêneres >> Cadastro de Congêneres 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção de Instrumento 
Congênere. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta ou uma inserção de um Instrumento Congênere. Ao utilizar as opções de filtro para 
realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações do Instrumento Congênere já 

cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para 
cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite o acesso a visualização, 

edição, exclusão, Tramitação, Estorno, Programação Contratual, Numeração CCG, Anexo, 
Responsável, Publicação, Alteração Contratual, Execução, Extrato, Parecer Jurídico do 

Instrumento Congênere selecionado. 
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A seguir serão apresentadas as operações para Cadastro de Congêneres. 

Consultar Instrumento Congênere 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
Instrumentos Congêneres já cadastrados, conforme imagem: 

 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão, Tramitação, Estorno, Programação 
Contratual, Numeração CCG, Anexo, Responsável, Publicação, Alteração Contratual, 

Execução, Extrato ou Parecer Jurídico para cada registro, são disponibilizadas de acordo com 
o perfil de acesso do usuário. 

Inserir Instrumento Congênere 

Esta operação permite a inclusão de Instrumento Congênere. Para inserir, o usuário deve 
clicar no botão Inserir, conforme exemplo: 
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Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Inclusão do Instrumento 
Congênere, contendo as seguintes opções Sem Vínculo e Processos Homologados 

 

  
 

Sem Vínculo 

Opção correspondente à Instrumento Congênere Sem Vínculo ao módulo de Compras do 
GRP. Para acessar, é necessário clicar em Sem Vínculo na tela de Inclusão de Instrumento 

Congênere, conforme a imagem: 
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Ao clicar no botão sem vínculo, onde as abas serão carregadas de acordo com seu 
preenchimento. São elas: Contrato, Contratados, Requisitantes, Itens, Itens por 

Requisitantes, Dados Complementares, Signatários, Dotação, Corpo e Publicação. 
A primeira guia a ser preenchida é a de Contrato, que ao ser preenchida, permite que as 

próximas sejam acessadas. 
 

 
 

As abas da inclusão do Instrumento Congênere serão detalhadas a seguir. 
 

Contrato 

Aba correspondente às informações iniciais do Instrumento Congênere.  
 

 
 
Ao preencher o campo Tipo do Contrato, como sendo Instrumento Congênere, esta tela 

atualizará seus campos, conforme imagem: 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Origem do Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a origem selecionada na etapa anterior. 

Processo Administrativo 
de Compras 

 Informe o número do processo administrativo de compras que 
originou o Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Processo Administrativo 
do Contrato 

 Informe o número do processo administrativo que originou o 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 
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Campo Descrição 

Processo de Compra  Informe o número do processo de compra que originou o 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Ano  Informe o ano do processo de compra que originou o 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Modalidade  Informe o código da modalidade do processo de compra que 
originou o Instrumento Congênere a ser cadastrado. Caso seja 
necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar a 
modalidade desejada e a selecione. 

Edital  Informe o número do edital do processo de compra que 
originou Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Ano  Informe o ano do edital do processo de compra que originou 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Tipo do Contrato  Informe o código do tipo de Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o tipo de Instrumento Congênere desejado e o 
selecione.  

Repasse  Informe se o Instrumento Congênere é repasse ou não. 

Contratado  Informe o código do partícipe do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o contratado desejado e o selecione. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o partícipe informado. 

Data Assinatura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Órgão Gestor  Informe o código do órgão gestor do Instrumento Congênere a 
ser cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o órgão gestor desejado e o selecione. 

Valor do Contrato  Informe o valor do Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Objeto  Informe o objeto do Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

 
Para efetivar a inserção do registro do Instrumento Congênere que está sendo 

cadastrado e ter acesso às demais guias contendo as informações que necessitam 
constar em seu cadastro, o usuário deve informar todos os campos obrigatórios e clicar 

no botão Confirmar.  
 

Contratados 

Aba correspondente aos Partícipes do Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Contratado  Informe o código do partícipe do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o contratado desejado e o selecione. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o partícipe informado. 

Valor Contratado  Informe o valor do partícipe a ser adicionado ao Instrumento 
Congênere. 

 
Para adicionar o Partícipe ao Instrumento Congênere que está sendo cadastrado, o 

usuário deve informar os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Depois de adicionado um partícipe para o Instrumento Congênere, caso necessário, 

existe a possibilidade de editá-lo, para isto o usuário deverá clicar no botão .  Desta 
forma a solução irá preencher os campos referentes ao cadastro de partícipes com os 

dados previamente informados, e com a possibilidade de alteração, conforme a 
imagem: 
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Caso o usuário precise remover um partícipe que foi adicionado ao Instrumento 

Congênere, ele deve clicar no botão .  
 

 
Atenção 

 As informações do partícipe informado na aba Contrato são disponibilizado 

automaticamente na aba “Contratados”, porém seu valor contratado permanece 

zerado, necessitando a edição do registro para informar o seu valor. 

 Não é possível excluir o partícipe principal do Instrumento Congênere. 

 

Requisitantes 

Aba correspondente aos Requisitantes do Instrumento Congênere. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos o seguinte campo: 
Campo Descrição 

Requisitante  Informe o código do requisitante do Instrumento Congênere a 
ser cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o requisitante desejado e o selecione. 
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Para adicionar o Requisitante ao Instrumento Congênere que está sendo cadastrado, o 
usuário deve informar os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Caso o usuário precise remover um requisitante que foi adicionado ao Instrumento 

Congênere, ele deve clicar no botão .  
 

Itens 

Aba correspondente aos Itens do Instrumento Congênere. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Item  Informe o código do item do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o item desejado e o selecione. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 
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Campo Descrição 

Unidade de Medida  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Marca  Informe o código da marca do item do Instrumento Congênere 
a ser cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta 
(lupa) para buscar a marca desejada e a selecione. 

Quantidade  Informe a quantidade do item que está sendo adicionado ao 
Instrumento Congênere. 

Valor Unitário  Informe o valor unitário do item que está sendo adicionado ao 
Instrumento Congênere. 

Qtd para Distribuir  Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

Descrição Completa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

 
 

Para adicionar o Item ao Instrumento Congênere que está sendo cadastrado, o usuário 
deve informar os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Depois de adicionado um item para o Instrumento Congênere, existe a possibilidade de 

visualizar sua descrição completa clicando no botão . Desta forma a solução irá exibir 
uma interface para a exibição da descrição completa do item (vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Caso necessário, existe a possibilidade de editar o item adicionado, para isto o usuário 

deverá clicar no botão .  Desta forma a solução irá preencher os campos referentes 
ao cadastro de itens com os dados previamente informadas, e com a possibilidade de 
alteração (vide exemplo abaixo). 
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Caso o usuário precise remover um item que foi adicionado ao Instrumento Congênere, 

ele deve clicar no botão .  
 

Itens Por Requisitantes 

Aba correspondente à distribuição dos itens do Instrumento Congênere por requisitante. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Requisitante  Selecione o requisitante do Instrumento Congênere que 
receberá a distribuição do item. 

Item  Selecione o item dentre os adicionados na etapa anterior que 
será distribuído para o requisitante.  

Descrição Completa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Quantidade 
Disponível para 
Distribuição 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Valor Disponível para 
Distribuição 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Valor  Informe o valor do item que deverá ser distribuído para o 
requisitante. * Campo é exibido caso o Instrumento Congênere 
seja de Serviço, com execução a partir do valor disponível. 
Regra aplicada a partir do grupo do item. 
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Para distribuir o Item ao requisitante, o usuário deve informar os campos obrigatórios e 

clicar no botão Adicionar.  
 
Depois de distribuído o item para o requisitante, existe a possibilidade de visualizar sua 

descrição completa clicando no botão . Desta forma a solução irá exibir uma 
interface para a exibição da descrição completa do item (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

E caso necessário, existe a possibilidade de editar o item distribuído, para isto o usuário 

deverá clicar no botão .  Desta forma a solução irá preencher os campos referentes 
ao cadastro de itens por requisitante com os dados previamente informadas, e com a 

possibilidade de alteração (vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Caso o usuário precise remover um item que foi distribuído para um requisitante, ele deve 

clicar no botão .  
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Dados Complementares 

Aba correspondente aos dados complementares do Instrumento Congênere. 

 

  
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Forma de Repasse  Informe a forma de Repasse, podendo ser Diretamente ou Por 
meio de Incentivo Fiscal. 

Incentivador*  Informe o Incentivador (no caso da forma de repasse ser por 
meio de Incentivo Fiscal). Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Prestação de Contas  Informe se há prestação de Contas ou não. 

Considerações*  Informe as considerações. Campo de preenchimento 
obrigatório, quando o campo Prestação de Contas estiver 
preenchido com a opção não. 

Valor da 
Contrapartida 
Financeira 

 Informe o Valor da Contrapartida Financeira. 

Contrapartida não 
Financeira 

 Informe a Contrapartida não Financeira. 

Prazo da Prestação 
de Contas da 
Parcela (em dias) 

 Informe o Prazo da prestação de contas da Parcela em dias. 

Prazo da Prestação 
de Contas Final (em 
dias) 

 Informe o Prazo da prestação de contas Final em dias. 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

47 Elaborado por: 

Campo Descrição 

Data da Prestação 
de Contas Final 

 Campo preenchimento automático pelo sistema. 

Prazo de Vigência *  Informe o prazo de vigência do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. 

Un. Medida do Prazo 
de Vigência* 

 Informe a unidade de medida do prazo de vigência do 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Prazo de Execução*  Informe o prazo de execução do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. 

Un. Medida do Prazo 
de Execução* 

 Informe a unidade de medida do prazo de execução do 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Cargo do Signatário  Informe o Cargo do Signatário do Instrumento Congênere. 

Garantia  Informe se haverá garantia para o Instrumento Congênere 

 

Signatários 

Aba correspondente aos signatários do Instrumento Congênere. 

 

 
 

 
Para adicionar o signatário ao Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no botão 

Adicionar.  
A solução apresentará a interface de Consulta de Signatário (vide exemplo abaixo). 
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Para selecionar o signatário que deseja elaborar, o usuário deverá marcar a opção 

desejada e clicar no botão Selecionar. 
 
Após selecionar o (s) signatário (s), o usuário deverá marcar qual signatário selecionado 
será enviado ao TCE. 

 

 
Atenção 

 Os signatários disponíveis para seleção devem estar previamente cadastrados no 

Cadastro de Ordenadores do Cadastro Único. 
 Somente é permitido marcar para o TCE os signatários vinculados ao órgão gestor. 

 

 

 
 

Dotação 

Aba correspondente às dotações do Instrumento Congênere. 
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Grupos 
Menu correspondente às despesas que estão vinculadas aos grupos dos itens do 
Instrumento Congênere. 

Para selecionar a dotação desejada, o usuário deverá clicar no botão . 
 

 
 

Ao clicar na ação Despesa do Grupo, a solução apresentará a interface para que 
seja selecionada a natureza da despesa desejada e o seu desdobramento (vide 

exemplo abaixo). 
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Para selecionar a dotação segundo seu detalhamento o usuário deverá clicar no 

botão  que acompanha a opção desejada. 
 

Adicionar Dotação 
Menu correspondente à inclusão da indicação de dotação para os requisitantes do 
Instrumento Congênere. 

O usuário deverá selecionar o Requisitante ao qual deseja indicar a dotação e 
posteriormente clicar no botão Incluir. 

 

 
Desta forma a solução apresentará uma interface de indicação de dotação, para 
que o usuário informe os demais dados da indicação (vide exemplo abaixo). 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

51 Elaborado por: 

 
 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

52 Elaborado por: 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Emissão  Informe a data de emissão da indicação de dotação a ser 
incluída. 

Reduzido  Informe o reduzido da dotação orçamentária a ser incluída. 
Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o 
reduzido da dotação desejado e o selecione. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Selecione o desdobramento do elemento de despesa dentre os 
disponíveis. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Natureza de 
Despesa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo Disponível  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo no Exercício  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo no Mês  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Valor  Informe o valor da indicação de dotação a ser incluída. 

Acréscimo à 
Dotação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Supressão à 
Dotação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

Para efetivar a inclusão da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Cadastro do Instrumento Congênere, o usuário deve 
clicar no botão Fechar. 

Indicação de Dotação 
Menu correspondente às dotações que foram vinculadas para cada requisitante do 
Instrumento Congênere. 
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Depois de incluída uma indicação de dotação para o Instrumento Congênere, o 

usuário poderá visualizá-la, para isto ele deverá clicar no botão . Desta forma, a 
solução apresentará a interface para visualização da indicação de dotação 

selecionada (vide exemplo abaixo). 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

54 Elaborado por: 

 
 

Para voltar à tela de Cadastro de Congênere, o usuário deve clicar no botão Fechar. 
 

O usuário poderá editar uma indicação de dotação clicando no botão . Desta 
forma, a solução apresentará a interface para que o usuário possa alterá-la (vide 

exemplo abaixo). 
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Para efetivar a edição da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
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Para cancelar e voltar à tela de Cadastro do Instrumento Congênere, o usuário deve 
clicar no botão Fechar. 

 
Caso o usuário precise remover uma indicação de dotação que foi adicionado ao 

Instrumento Congênere, ele deve clicar no botão .  
 

Corpo 

Aba correspondente a geração do corpo do Instrumento Congênere. 

 
Nesta aba a solução disponibiliza um editor de texto para o usuário realizar as devidas 

alterações no corpo do termo de Instrumento Congênere conforme o necessário, bem 
como a inserção de arquivos em anexo (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

 
Para efetivar as edições realizadas na caixa texto do termo de Instrumento Congênere 

o usuário deverá clicar no botão Salvar. 
Para imprimir o corpo do termo de Instrumento Congênere, o usuário deverá clicar no 

botão Imprimir. 
Para atualizar as informações (tag’s) do corpo do Instrumento Congênere, o usuário 

deverá clicar no botão Atualizar. 
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Para regerar o termo de Instrumento Congênere original sem nenhuma alteração, o 
usuário deverá clicar no botão Regerar. 
Para efetivar a inserção do arquivo do termo do Instrumento Congênere, o usuário 
deverá clicar no botão Salvar Anexo. 

 

 
Atenção 

 O sistema permite apenas uma forma de cadastro do termo. O usuário deverá optar 

entre o termo confeccionado na caixa de texto ou a inserção do arquivo. 

 Caso o usuário, já tenha apertado o botão ATUALIZAR e o botão SALVAR uma vez e 
necessite fazer uma alteração em qualquer aba, deverá apertar o botão REGERAR 

para que o texto retorne ao inicial e logo após, apertar novamente o botão 
ATUALIZAR e o botão SALVAR para que as modificações feitas, sejam registradas na 

Aba Corpo. 

 

Publicação 

Aba correspondente a publicação do corpo do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
 

Campo Descrição 

Data de Publicação  Data de publicação do Instrumento Congênere. 

Página da 
Publicação 

 Página ao qual houve a publicação do Instrumento Congênere 

Nome  Nome do veículo ao qual foi publicado o Instrumento 
Congênere. 

 

 
Atenção 

 A  aba publicação é preenchida automaticamente quando o instrumento 
congênere recebe as informações da publicação. 

 

Processos Homologados 

Opção correspondente à Instrumento Congênere que serão gerados a partir de Processos 
de Compra referente ao módulo de Compras do GRP.  
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Selecionada esta opção a solução disponibilizará uma interface para que o usuário 

escolha a partir de qual processo de compras que está homologado ele deseja gerar o 
Instrumento Congênere (vide exemplo abaixo).  

 

 
Nota 

 O Instrumento Congênere cuja origem for um Processo de Compras 
homologado, terá algumas informações bloqueadas para alteração, pois a 
informação contida neles, reflete às informações do processo de compras. 

 

 
 

Ao selecionar o Processo de Compras desejado, a solução irá disponibilizar outra interface 

para que o usuário selecione o tipo de geração Por Requisitante ou Por Item/Lote do 
Instrumento Congênere desejado (vide exemplo abaixo). 
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Para efetivar a escolha do tipo de geração e prosseguir com o cadastro do Instrumento 
Congênere, ele deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de seleção de Processo de Compras, o usuário deve clicar 
no botão Voltar. 
 
Caso o usuário selecione a opção Por Requisitante, a solução apresentará uma nova 

interface para que sejam selecionados os requisitantes que irão compor o Instrumento 
Congênere (vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Para efetivar a escolha dos requisitantes ao qual o Instrumento Congênere será gerado e 

prosseguir com seu cadastro, o usuário deve marcar os requisitantes desejados e clicar no 
botão Selecionar. 
Para cancelar e voltar à tela de seleção de Cadastro, o usuário deverá clicar no botão 

. Para fechar a interface de Consulta de Requisitante do Processo Homologado. 
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Caso o usuário selecione a opção Por Item/lote, a solução apresentará uma nova interface 
para que sejam selecionados os itens que irão compor o Instrumento Congênere (vide 

exemplo abaixo). 
 

 
 

Para efetivar a escolha dos itens ao qual o Instrumento Congênere será gerado e prosseguir 

com seu cadastro, o usuário deve marcar os itens desejados e clicar no botão Selecionar. 
Para cancelar e voltar à tela de seleção de Cadastro, o usuário deverá clicar no botão 

. Para fechar a interface de Consulta de Item do Processo Homologado. 
 

Ao confirmar o tipo de geração a solução disponibilizará a interface de cadastro do 
Instrumento Congênere, contendo as seguintes abas: Contrato, Contratados, 

Requisitantes, Itens, Itens por Requisitantes, Dados Complementares, Signatários, Dotação, 
Corpo e Publicação. 

 

 
 

Contrato 

Aba correspondente às informações iniciais do Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Origem do 
Instrumento 
Congênere 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a origem selecionada na etapa anterior. 

Processo 
Administrativo de 
Compras 

 Informe o número do processo administrativo de compras que 
originou o Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Processo 
Administrativo do 
Contrato 

 Informe o número do processo administrativo que originou o 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Processo de Compra  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 
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Campo Descrição 

Modalidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Edital  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Tipo de Contrato  Informe o código do tipo de Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o tipo de Instrumento Congênere desejado e o 
selecione. Neste caso, o Tipo de Instrumento Congênere é 
Instrumento Congênere. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Data Assinatura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Órgão Gestor  Informe o código do órgão gestor do Instrumento Congênere a 
ser cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o órgão gestor desejado e o selecione. 

Valor do Instrumento 
Congênere 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Objeto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

 
Para efetivar a inserção do registro do Instrumento Congênere que está sendo 

cadastrado e ter acesso às demais guias contendo as demais informações que 
necessitam constar em seu cadastro, o usuário deve informar todos os campos 

obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  
 

Contratados 

Aba correspondente aos partícipes do Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Contratado  Informe o código do partícipe do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o partícipe desejado e o selecione. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o partícipe informado. 

Valor Contratado  Informe o valor do partícipe a ser adicionado ao Instrumento 
Congênere. 

 

Para adicionar o Partícipe ao Instrumento Congênere que está sendo cadastrado, o 
usuário deve informar os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Depois de adicionado um partícipe para o Instrumento Congênere, caso necessário, 

existe a possibilidade de editá-lo, para isto o usuário deverá clicar no botão .  Desta 
forma a solução irá preencher os campos referentes ao cadastro de partícipes com os 
dados previamente informadas, e com a possibilidade de alteração (vide exemplo 

abaixo). 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

64 Elaborado por: 

 
 
Caso o usuário precise remover um partícipe que foi adicionado ao Instrumento 

Congênere, ele deve clicar no botão .  
 

 
Atenção 

 O partícipe do Instrumento Congênere que tem como origem um processo de 

compras homologado é automaticamente vinculado. 

 Não é possível excluir o partícipe principal do Instrumento Congênere. 

 

Requisitantes 

Aba correspondente aos requisitantes do Instrumento Congênere. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 
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Nota 

 Os requisitantes dos Instrumento Congênere cuja origem são processos de 
compras homologados são vinculados automaticamente. Assim, não são 
passíveis de alteração. 

 

Itens 

Aba correspondente aos itens do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Item  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Unidade de Medida  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Grupo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Marca  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Quantidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

Valor   Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 
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Campo Descrição 

Valor Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o processo de compra utilizado na geração do 
Instrumento Congênere. 

 

Ao clicar no símbolo  ao lado do valor total do item, é possível visualizar a Descrição 
Completa do Item: 

 

 
 

 
Nota 

 Os itens do Instrumento Congênere cuja origem são processos de compras 
homologados são recuperados automaticamente. Assim, não são passíveis de 
alteração. 

 

Itens Por Requisitantes 

Aba correspondente à distribuição dos itens do Instrumento Congênere por requisitante. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Selecione o requisitante do Instrumento Congênere que 
receberá a distribuição do item. 

Item  Selecione o item dentre os adicionados na etapa anterior que 
será distribuído para o requisitante.  

Descrição Completa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Quantidade 
Disponível para 
Distribuição 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Valor Disponível para 
Distribuição 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o item informado. 

Valor  Informe ao valor do item que deverá ser distribuída para o 
requisitante. * Campo é editável caso o Instrumento Congênere 
seja de serviço, com execução a partir do valor disponível. 
Regra aplicada a partir do grupo do item. 
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Para distribuir o Item ao requisitante, o usuário deve informar os campos obrigatórios e 
clicar no botão Adicionar.  
 
Depois de distribuído o item para o requisitante, existe a possibilidade de visualizar sua 

descrição completa clicando no botão . Desta forma a solução irá exibir uma 
interface para a exibição da descrição completa do item (vide exemplo abaixo). 
 

 
 
E caso necessário, existe a possibilidade de editar o item distribuído, para isto o usuário 

deverá clicar no botão .  Desta forma a solução irá preencher os campos referentes 
ao cadastro de itens por requisitante com os dados previamente informadas, e com a 
possibilidade de alteração (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Caso o usuário precise remover um item que foi distribuído para um requisitante, ele deve 

clicar no botão .  
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Nota 

 A distribuição dos itens para o requisitante do Instrumento Congênere cuja 
origem são processos de compras homologados são realizadas 
automaticamente.  

 

Dados Complementares 

Aba correspondente aos dados complementares do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Forma de Repasse  Informe a forma de Repasse, podendo ser Diretamente ou Por 
meio de Incentivo Fiscal. 

Incentivador*  Informe o Incentivador (no caso da forma de repasse ser por 
meio de Incentivo Fiscal). Campo de preenchimento 
obrigatório. 

Prestação de Contas  Informe se há prestação de Contas ou não. 

Considerações*  Informe as considerações. Campo de preenchimento 
obrigatório quando o campo Prestação de Contas está 
preenchido com a informação não. 

Valor da 
Contrapartida 
Financeira 

 Informe o Valor da Contrapartida Financeira. 

Contrapartida não 
Financeira 

 Informe a Contrapartida não Financeira. 
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Campo Descrição 

Prazo da Prestação 
de Contas da 
Parcela (em dias) 

 Informe o Prazo da prestação de contas da Parcela em dias. 

Prazo da Prestação 
de Contas Final (em 
dias) 

 Informe o Prazo da prestação de contas Final em dias. 

Data da Prestação 
de Contas Final 

 Data da Prestação de Contas Final. Informação de 
preenchimento automático quando o Instrumento Congênere 
recebe a situação Pré-Execução 

Prazo de Vigência *  Informe o prazo de vigência do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. 

Un. Medida do Prazo 
de Vigência* 

 Informe a unidade de medida do prazo de vigência do 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Prazo de Execução*  Informe o prazo de execução do Instrumento Congênere a ser 
cadastrado. 

Un. Medida do Prazo 
de Execução* 

 Informe a unidade de medida do prazo de execução do 
Instrumento Congênere a ser cadastrado. 

Cargo do Signatário  Informe o Cargo do Signatário do Instrumento Congênere. 

Garantia  Informe se haverá garantia para o Instrumento Congênere. 

 

Signatários 

Aba correspondente aos signatários do Instrumento Congênere. 

 

 
 

Para adicionar o signatário ao Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no botão 
Adicionar.  
A solução apresentará a interface de Consulta de Signatário (vide exemplo abaixo). 
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Para selecionar o signatário que deseja elaborar, o usuário deverá marcar a opção 

desejada e clicar no botão Selecionar.  
 

 
Atenção 

 Os signatários disponíveis para seleção devem estar previamente cadastrados no 

Cadastro de Ordenadores do Cadastro Único. 

 
Após selecionar o (s) signatário (s), o usuário deverá marcar qual signatário 

selecionado será enviado ao TCE. 
 

 
 

Dotação 

Aba correspondente às dotações do Instrumento Congênere. 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

72 Elaborado por: 

 
 

 
Nota 

 As dotações dos Instrumento Congênere cuja origem são processos de compras 
homologados são vinculadas automaticamente.  

 

Grupos 
Menu correspondente às despesas que estão vinculadas aos grupos dos itens do 
Instrumento Congênere. 
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Adicionar Dotação 
Menu correspondente à inclusão da indicação de dotação nos requisitantes do 

Instrumento Congênere. 
O usuário deverá selecionar o Requisitante ao qual deseja indicar a dotação e 

posteriormente clicar no botão Incluir. 
 

 
 

Desta forma a solução apresentará uma interface para que o usuário informe os 

demais dados da indicação (vide exemplo abaixo). 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Emissão  Informe a data de emissão da indicação de dotação a ser 
incluída. 

Reduzido  Informe o reduzido da dotação orçamentária a ser incluída. 
Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o 
reduzido da dotação desejado e o selecione. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Selecione o desdobramento do elemento de despesa dentre os 
disponíveis. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Natureza de 
Despesa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo Disponível  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo no Exercício  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Saldo no Mês  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Valor  Informe o valor da indicação de dotação a ser incluída. 

Acréscimo à 
Dotação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Supressão à 
Dotação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

Para efetivar a inclusão da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Cadastro do Instrumento Congênere, o usuário deve 
clicar no botão Fechar. 
 

Indicação de Dotação 
Menu correspondente às dotações que foram indicadas para cada requisitante do 

Instrumento Congênere. 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

76 Elaborado por: 

 
 

Depois de incluída uma indicação de dotação para o Instrumento Congênere, o 

usuário poderá visualizá-la, para isto ele deverá clicar no botão . Desta forma, a 
solução apresentará a interface para visualização da indicação de dotação 

selecionada (vide exemplo abaixo). 
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Para voltar à tela de Cadastro do Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no 

botão Fechar. 
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O usuário poderá editar uma indicação de dotação clicando no botão . Desta 
forma, a solução apresentará a interface para que o usuário possa alterá-la (vide 
exemplo abaixo). 
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Para efetivar a edição da Indicação de Dotação, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Cadastro do Instrumento Congênere, o usuário deve 
clicar no botão Fechar. 

 
Caso o usuário precise remover uma indicação de dotação que foi adicionado ao 

Instrumento Congênere, ele deve clicar no botão .  
 

 

Corpo 

Aba correspondente a geração do corpo do Instrumento Congênere. 
 

Nesta aba a solução disponibiliza um editor de texto para o usuário realizar as devidas 
alterações no corpo do termo de Instrumento Congênere conforme o necessário, bem 

como a inserção de arquivos em anexo (vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Para efetivar as edições realizadas na caixa texto do termo de Instrumento Congênere 
o usuário deverá clicar no botão Salvar. 
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Para imprimir o corpo do termo de Instrumento Congênere, o usuário deverá clicar no 
botão Imprimir. 

Para atualizar as informações(tag’s)do corpo do Instrumento Congênere, o usuário 
deverá clicar no botão Atualizar. 

Para regerar o termo de Instrumento Congênere original sem nenhuma alteração, o 
usuário deverá clicar no botão Regerar. 

Para efetivar a inserção do arquivo do termo do Instrumento Congênere, o usuário 
deverá clicar no botão Salvar Anexo. 

 
 

 
Atenção 

 O sistema permite apenas uma forma de cadastro do termo. O usuário deverá optar 
entre o termo confeccionado na caixa de texto ou a inserção do arquivo. 

 Caso o usuário já tenha apertado o botão ATUALIZAR e o botão SALVAR uma vez e 

necessite fazer uma alteração em qualquer aba, deverá apertar o botão REGERAR 
para que o texto retorne ao inicial e logo após, apertar novamente o botão 

ATUALIZAR e o botão SALVAR para que as modificações feitas, sejam registradas na 

Aba Corpo. 

 
 

Publicação 

Aba correspondente a publicação do corpo do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data de Publicação  Data de publicação do Instrumento Congênere. 

Página da 
Publicação 

 Página ao qual houve a publicação do Instrumento 
Congênere. 

Nome  Nome do veículo ao qual foi publicado o Instrumento 
Congênere. 

 

Visualizar Instrumento Congênere 

Esta operação permite visualizar os dados do Instrumento Congênere. Para visualizar, o usuário 
deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar 

na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no botão 
Voltar. 

 

Editar Instrumento Congênere 

Esta operação permite editar os dados do Instrumento Congênere. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação 
de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro do Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no botão 

Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
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Atenção 

 A edição só pode ser feita para o Instrumento Congênere em elaboração. 

 

Excluir Instrumento Congênere 

Esta operação permite excluir um Instrumento Congênere. Para excluir, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação 

Excluir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir o Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Instrumento Congênere, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
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Atenção 

 A exclusão só pode ser feita para o Instrumento Congênere em elaboração. 

  

Número CCG 

Esta operação permite adicionar uma demanda CCG ao Instrumento Congênere. Para 

adicionar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento 
Congênere e clicar na ação de Número CCG (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Número CCG, a solução apresentará a interface para vincular uma 

demanda CCG ao Instrumento Congênere.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número  Informe o número da CCG a ser vinculado ao Instrumento 
Congênere. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o número da CCG desejado e o selecione. 

Valor  Informe o valor da CCG a ser vinculada ao Instrumento 
Congênere. 

Data de Inclusão  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG do Instrumento Congênere informado. 

Data de Deliberação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG do Instrumento Congênere informado. 

Título  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG do Instrumento Congênere informado. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG do Instrumento Congênere informado. 

 

Para adicionar a demanda CCG ao Instrumento Congênere, o usuário deve informar os 
campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
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Depois de adicionado um CCG ao Instrumento Congênere, existe a possibilidade de 

visualizar os dados da CCG adicionada, para isto o usuário deverá clicar no botão . 
Desta forma, uma janela com as informações da CCG será exibida, sem a possibilidade 
de edição. 

 

 
 

Caso o usuário precise remover uma CCG que foi adicionado ao Instrumento Congênere, ele 

deve clicar no botão .  
 

 
Atenção 

 Somente é possível inserir até 5 números de CCG. 

 
 

Anexo 

Esta operação permite acessar a Lista de Anexos do Instrumento Congênere. Para acessar a 

Lista de Anexos do Instrumento Congênere, o usuário deve selecionar o registro desejado na 
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tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação de Anexo (Vide exemplo 
abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Anexo, a solução apresentará a interface de visualização dos anexos do 
Instrumento Congênere, possibilitando a inclusão de mais anexos, caso necessário. 

 

 
 

Para isso, é preciso selecionar o tipo de anexo que está sendo adicionado, podendo ser 
Contrato, Publicação ou Outros. Depois de adicionado um anexo ao Instrumento Congênere, 
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o usuário tem a possibilidade de realizar o download do arquivo anexado clicando na opção 

.  
 

Caso o usuário precise remover um anexo que foi adicionado ao Instrumento Congênere, ele 

deve clicar no botão .  
 

Parecer Jurídico 

Esta operação permite inserir o parecer jurídico ao congênere. Para isso, o usuário deve 
selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação 

de Parecer Jurídico (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar em Parecer Jurídico, uma nova tela se apresentará, conforme a imagem: 
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Sendo necessário o preenchimento da seguinte forma: 
 

Campo Descrição 

Responsável*  Através da Lupa, é possível indicar o Responsável pelo Parecer. 
Campo obrigatório. 

Data  Data de preenchimento do parecer, preenchida automaticamente 
pelo sistema, de acordo com a data de inserção. 

Situação  Situação inicial do parecer 

Tipo do Documento  Permite selecionar o tipo de documento que será inserido como 
parecer, podendo ser anexo ou modelo. 

Observação  Permite gravar uma observação, campo não obrigatório. 

Adicionar Arquivos  Permite a inserção de um arquivo de parecer, em pdf. Campo 
obrigatório no caso do tipo do documento ser Anexo 

Modelo do Documento  Ao selecionar como tipo do documento a opção Modelo, este 
campo será carregado, podendo ser carregado um modelo de 
documento de parecer padronizado (ao clicar na lupa, é possível 
buscar o modelo desejado). Também é possível fazer a entrada 
manual na janela de texto editável, podendo, inclusive colar o 
modelo em formato de texto. 

Adicionar  Adiciona o Cadastro do Parecer ao instrumento congênere. 

 

Ao finalizar o cadastro, é necessário clicar em Analisar o Parecer, no símbolo . Desta 
forma, a situação passará para Conferido e estará disponível na Central de Assinaturas para 
poder ser aprovado. Somente com o parecer Aprovado que é possível avançar para a 

próxima fase. 
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Conta Bancária 

Esta operação permite vincular uma conta bancária ao Instrumento Congênere. Para isso, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e 
clicar na ação de Conta Bancária (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Conta Bancária, a solução retornará com a interface de Vínculo da Conta 
Bancária, conforme: 

 

 
Sendo necessário utilizar os seletores para informar o contratado e a conta bancária do 

mesmo. Selecionados ambos os campos, é necessário clicar em Adicionar para confirmar a 
vinculação da conta bancária ao instrumento congênere. 
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Tramitar Instrumento Congênere 

Esta operação permite tramitar o Instrumento Congênere. Para tramitar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação 
de Tramitar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Tramitar, a solução apresentará a interface de confirmação do tipo de 

assinatura do Instrumento Congênere o usuário deverá selecionar se a assinatura será 
eletrônica ou manual e clicar no botão Confirmar. 

 

 
 
Após selecionada a forma de assinatura em formato Eletrônico, o usuário deve clicar em 

Confirmar. Desta forma, a interface de Consolidação do Contrato é exibida, permitindo a 
inserção do Valor mensal, data Limite para Assinatura, Início Vigência e o Início da Execução. 
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Para salvar as informações cadastradas, é preciso clicar em Confirmar. 
 

Se selecionada a forma de assinatura em formato Manual, o usuário deve clicar em Confirmar. 
Desta forma, a interface de Consolidação do Contrato é exibida, permitindo a inserção do 

valor mensal, Data de Assinatura, Início Vigência e Início de Execução. 
 

 
Atenção 

 Se selecionado a forma de assinatura Manual, o sistema obrigará para tramitar, 
a inserção do Instrumento congênere já assinado na ação Anexo. 
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Para salvar as informações cadastradas, é preciso clicar em Confirmar. 

 
No caso de Assinatura Eletrônica, a tramitação ocorre para “Disponível para Assinatura”, 

onde o documento deve ser assinado na Central de Assinaturas, No caso de Assinatura 
Manual, a tramitação ocorre para Pré-Execução. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar altera a sua situação do Instrumento de Em Elaboração para 
Disponível para Assinatura. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar altera a sua situação do Instrumento de Assinado para Pré 
Execução. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar altera a sua situação do Instrumento de Pré Execução para 
Em Execução. 
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Após ter terminado a elaboração inicial do Instrumento Congênere e tê-lo tramitado para a 
etapa Pré-Execução, a aplicação irá apresentar as seguintes ações: 

Estornar 

Esta operação permite estornar o Instrumento Congênere. Para isso, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação de 
Estornar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Estornar, a solução retornará o Instrumento Congênere para a situação 

anterior. 
 

 
Atenção 

 A ação de ESTORNO do Instrumento Congênere só se torna disponível a partir do 
momento em que recebe a situação DISPONÍVEL PARA ASSINATURA.  

  A ação de ESTORNO do Instrumento Congênere a partir da situação PRÉ 
EXECUÇÃO, só se torna possível, caso o instrumento não esteja vinculado a 
nenhuma Associação e/ou Pedido de Empenho. 

 

Programação Contratual 

Esta operação permite realizar a programação contratual. Para realizar a programação do 

Instrumento Congênere, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 
Instrumento Congênere e clicar na ação de Programação Contratual (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Programação Contratual, a solução apresentará a interface de 
manutenção e cadastro da programação contratual. 

 

 
 

Consultar Programação Contratual 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar os 
Requisitantes do Instrumento Congênere para a realização da programação contratual 

(Vide exemplo abaixo).   
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 As operações de visualização e edição, para cada registro, são disponibilizadas de 
acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Editar Programação Contratual 

Esta operação permite editar os dados da Programação Contratual. Para editar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Programação Contratual e 
clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o requisitante ao qual está sendo realizada a 
programação contratual. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Reduzido da dotação orçamentária ao qual está sendo 
realizada a programação contratual. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Ano da dotação orçamentária. 

U.O.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a U.O. da dotação orçamentária. 

U.E.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a U.E. da dotação orçamentária. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a Funcional Programática da dotação orçamentária. 

Natureza da Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a Natureza da Despesa da dotação orçamentária. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo Preenchido automaticamente pelo sistema conforme 
a fonte / destinação de recurso da dotação orçamentária 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo Preenchido automaticamente pelo sistema conforme 
o Desdobramento do elemento da programação contratual 

Valor Programado  Campo Preenchido automaticamente pelo sistema conforme 
o valor programado do Instrumento Congênere. 

Valor a Programar  Campo Preenchido automaticamente pelo sistema conforme 
o valor a programar do Instrumento Congênere. 

Valor  Campo Preenchido automaticamente pelo sistema conforme 
o valor indicado da dotação orçamentária. 
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Campo Descrição 

Proporcionalizar  Ao clicar em proporcionalizar, uma caixa se abre, questionando 
se o usuário “Deseja proporcionalizar o valor total pela 
quantidade de meses”. Ao confirmar, o sistema 
proporcionalizará os valores. 

Mês  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o mês de referência da programação contratual. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o ano de referência da programação contratual. 

Valor Mensal  Informe o valor que deseja programar para o mês de 
referência. 

Valor Utilizado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o valor programado que já foi utilizado no pedido de empenho. 

Confirmar  Permite confirmar a programação contratual cadastrada nesta 
página. 

 

Para efetivar a programação contratual, o usuário deve distribuir o valor de acordo com 
sua previsão de desembolso e clicar no botão Confirmar.  
Para dividir o saldo contratual da dotação por igual dentre os meses de sua vigência, o 
usuário deve clicar no botão Proporcionalizar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Programação Contratual, o usuário deve 
clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Programação Contratual 

Esta operação permite visualizar a programação contratual existente para o Instrumento 

Congênere selecionado. Para visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na 
tela de Consulta de Programação Contratual e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo 

abaixo). 
 

 
 
Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Programação Contratual, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

 
Atenção 

 A ação de Programação Contratual do Instrumento Congênere só se torna 
disponível a partir do momento em que recebe a situação Pré-Execução. 

 

Responsável 

Esta operação permite adicionar os responsáveis pelo Instrumento Congênere. Para adicionar 

os responsáveis, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 
Instrumento Congênere e clicar na ação de Responsável (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Responsável, a solução apresentará a interface da lista de responsáveis do 
Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Responsável  Informe o CPF do responsável a ser adicionado ao Instrumento 
Congênere. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o responsável desejado e o selecione. 

Data de Ativação  Informe a data de ativação do responsável a ser adicionado 
ao Instrumento Congênere. 

Número da Portaria  Informe o número da portaria vinculada ao responsável. 

Data da Publicação*  Informe a data da publicação da portaria vinculada ao 
responsável. 

Requisitante  Selecione qual o requisitante, dentre os existentes no 
Instrumento Congênere, do responsável a ser adicionado ao 
Instrumento Congênere. 

Tipo  Selecione o tipo de responsável a ser adicionado ao 
Instrumento Congênere. 

Descrição  Informe a descrição do responsável a ser adicionado ao 
Instrumento Congênere 

Adicionar  Ao clicar em Adicionar, será confirmada à inserção do 
responsável.  

 
Para adicionar o Responsável ao Instrumento Congênere, o usuário deve informar os 

campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 

Depois de adicionado um responsável no Instrumento Congênere, o usuário poderá 
visualizar a descrição informada para o responsável, para isto ele deverá clicar no botão 

. Desta forma, a solução apresentará a interface para visualização da descrição do 
responsável selecionado (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

O usuário poderá inativar um responsável existente no Instrumento Congênere clicando 

no botão . Desta forma, a solução apresentará os campos para a inativação do 
responsável selecionado (vide exemplo abaixo). 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data da Inativação  Informe a data de inativação do responsável. 

Motivo da Inativação  Informe o motivo da inativação do responsável. 

 

Para inativar o responsável selecionado, o usuário deve informar os campos obrigatórios 
e clicar no botão Inativar.  
Para cancelar a inativação do responsável, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 
Caso o usuário precise remover um responsável que foi adicionado ao Instrumento 

Congênere, ele deve clicar no botão .  

 

 
Atenção 

 A ação de Responsável do Instrumento Congênere só se torna disponível a partir 
do momento em que recebe a situação Em Execução. 
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Extrato do Instrumento Congênere 

Esta operação permite emitir o Extrato do Instrumento Congênere. Para emitir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação 
de Extrato do Contrato (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Extrato do Contrato, a solução apresentará em uma nova guia do 

navegador de internet o extrato do Instrumento (vide exemplo abaixo). 
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Atenção 

 Só é possível acessar o extrato do Instrumento Congênere após o Instrumento 
Congênere receber a assinatura. 

 

Publicação 

Esta operação permite adicionar as Publicações do Instrumento Congênere. Para adicionar 

a publicação, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de 
Instrumento Congênere e clicar na ação de Publicação (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Publicação, a solução apresentará a interface de visualização das 
Publicações do Instrumento Congênere, possibilitando a inclusão das publicações que este 

virá a ter. 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

107 Elaborado por: 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Data de Publicação  Informe a data de publicação do Instrumento Congênere. 

Link da Publicação  Informe o link da página que foi publicado o Instrumento 
Congênere. 

Veículo de 
Comunicação 

 Selecione o veículo de comunicação que houve a publicação 
do Instrumento Congênere. 

 

Para adicionar a publicação do Instrumento Congênere, o usuário deve informar os 
campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Caso o usuário precise remover uma publicação que foi adicionado ao Instrumento 

Congênere, ele deve clicar no botão de símbolo .  

 
Atenção 

 A ação de Publicação do Instrumento Congênere só se torna disponível a partir 
do momento em que recebe a situação Pré-Execução. 

 

Execução 

Esta operação permite visualizar os dados da Execução do Instrumento Congênere. Para 
visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Instrumento 

Congênere e clicar na ação Execução (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Execução, a solução apresentará a interface de visualização da execução 

do Instrumento Congênere. A interface de execução contratual é composta pelas abas 
Valores do Contrato, Alterações Contratuais, Empenhos e Pagamentos, Ordem de 

Fornecimento/Serviço e Dados Gerais. 
 

Valores do Instrumento Congênere 

Aba correspondente às informações gerais dos Valores do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o número do Instrumento Congênere ao qual está sendo 
visualizada as suas informações de execução. 

Processo de Compra  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o processo de compra do Instrumento Congênere ao qual 
está sendo visualizada as suas informações de execução. 

 

Contratados 

Submenu correspondente às informações dos valores do Instrumento Congênere por 

partícipe. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que 
indicam quais os partícipes do Instrumento Congênere. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que 
indicam quais os CPF/CNPJ dos partícipes do Instrumento 
Congênere. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que 
indicam quais os valores por partícipe do Instrumento 
Congênere. 

Saldo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que 
indicam os saldos disponíveis do partícipe. 

 

Prazos 

Submenu correspondente às informações dos Prazos do Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Início Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a data de início da vigência do Instrumento Congênere. 

Término Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a data de término da vigência do Instrumento Congênere. 

Dias  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade de dias da vigência do Instrumento 
Congênere. 

Dias para Término  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade de dias para o término da vigência do 
Instrumento Congênere. 

Início Execução  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a data de início da execução do Instrumento Congênere. 

Término Execução  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a data de término da execução do Instrumento 
Congênere. 

Dias  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade de dias da execução do Instrumento 
Congênere. 

Dias para Término  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade de dias para o término da execução do 
Instrumento Congênere. 

 

Valores 

Submenu correspondente às informações dos valores do Instrumento Congênere. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Valor do Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor inicial do Instrumento Congênere. 

Valor do Acrescido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor Acrescido do Instrumento Congênere. 

Valor Suprimido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor suprimido do Instrumento Congênere. 

Valor Reajuste 
Acréscimo 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor de reajuste de acréscimo do Instrumento 
Congênere. 

Valor Reajuste 
Decréscimo 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor de reajuste de decréscimo do Instrumento 
Congênere. 

Valor Atual do 
Instrumento 
Congênere 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor atual do Instrumento Congênere. 

Valor Pendente de 
Pedido de Empenho 
no Exercício 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de pedido de empenho no exercício 
vigente do Instrumento Congênere. 

Valor Pendente de 
Pedido de Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de pedido de empenho do Instrumento 
Congênere. 

Valor Pendente de 
Empenhamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de empenhamento do Instrumento 
Congênere. 

Valor a Empenhar  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a empenhar do Instrumento Congênere. 

Valor Empenhado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor empenhado do Instrumento Congênere. 

Valor a Liquidar  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a liquidar do Instrumento Congênere. 

Valor Liquidado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor liquidado do Instrumento Congênere. 

Valor a Pagar  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a pagar do Instrumento Congênere. 

Valor Pago  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pago do Instrumento Congênere. 

 

Itens e Dotações 

Submenu correspondente às informações dos itens e dotações do Instrumento 
Congênere. 
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Nesta interface Itens serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Campo preenchido com o requisitante que estão vinculados 
aos itens e dotações da tela. 

Código   Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o código do item do Instrumento Congênere. 

Item  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a descrição do item do Instrumento Congênere. 

Quantidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade do item do Instrumento Congênere. 

Valor Unitário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor unitário do item do Instrumento Congênere. 

Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor total do item do Instrumento Congênere. 

Qtd.Disponível  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a quantidade disponível do Instrumento Congênere 

Vlr.Disponível  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor disponível do Instrumento Congênere. 

 
Nesta interface Dotação serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o reduzido da dotação do Instrumento Congênere. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o ano da dotação selecionada. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido selecionado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido selecionado. 

Nat. de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido selecionado. 
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Campo Descrição 

Desdobramento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido selecionado. 

Valor Associado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor associado nesta dotação do Instrumento 
Congênere. 

Total  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor total da dotação no Instrumento Congênere. 

Saldo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o saldo disponível da dotação do Instrumento Congênere. 

 

 

Associação 

Submenu correspondente às informações das Associações do Instrumento Congênere 

com os Instrumentos de Ingresso. 
 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Ingresso  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o instrumento de ingresso da associação. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a reduzido da dotação associado ao ingresso. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o ano da dotação. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido associado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido associado. 

Natureza da Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido associado. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido associado. 

Valor Associado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor da associação a dotação. 

Valor Associado 
Utilizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor associado utilizado da dotação. 

Saldo A Empenhar 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o saldo da associação para emissão de novos empenhos. 
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Valores da Associação 

Submenu correspondente às informações dos Valores das Associações do Instrumento 
Congênere. 

 

 
 

 
Nesta interface Valores da Associação serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Valor Pendente de 
Pedido de Empenho 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de pedido de empenho associado do 
Instrumento Congênere. 

Valor Pendente de 
Pedido de Empenho 
não Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de pedido de empenho não associado 
do Instrumento Congênere. 

Valor a Liquidar 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a liquidar associado do Instrumento Congênere. 

Valor a Liquidar não 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a liquidar não associado do Instrumento 
Congênere. 

Valor Pendente de 
Empenhamento 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de empenhamento associado do 
Instrumento Congênere. 

Valor Pendente de 
Empenhamento não 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pendente de empenhamento não associado do 
Instrumento Congênere. 

Valor Liquidado 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor liquidado associado do Instrumento Congênere. 

Valor Liquidado não 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor liquidado não associado do Instrumento 
Congênere. 

Valor a Empenhar 
Associado  

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a empenhar associado do Instrumento Congênere. 

Valor a Empenhar 
não Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a empenhar não associado do Instrumento 
Congênere. 

Valor a Pagar 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a pagar associado do Instrumento Congênere. 
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Campo Descrição 

Valor a Pagar não 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor a pagar não associado do Instrumento Congênere. 

Valor Empenhado 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor empenhado associado do Instrumento Congênere. 

Valor Empenhado 
não Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor empenhado não associado do Instrumento 
Congênere. 

Valor Pago 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pago associado do Instrumento Congênere. 

Valor Pago não 
Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor pago não associado do Instrumento Congênere. 

 

Alterações Contratuais 

Aba correspondente às Alterações do Instrumento Congênere. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Tipo da Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o tipo da alteração contratual. 

Descrição da 
Alteração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a descrição da alteração contratual. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o número da alteração contratual. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual ano da alteração contratual. 

Data de Assinatura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a data de assinatura da alteração contratual. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a descrição informada para a alteração contratual. 

Valor Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual o valor da alteração contratual. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
qual a situação da alteração contratual. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

116 Elaborado por: 

Empenhos e Pagamentos 

Aba correspondente às informações dos Empenhos e Pagamentos dos Instrumento 
Congênere. 
 

 
 
Sendo que ao clicar em Pedido de Empenho e Pedido de Anulação de Empenho, as 

guias se expandirão, mostrando a listagem (se houver), e clicando no item desejado, 
exibirá todas as informações dele, conforme a imagem: 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Requisitante  Selecione o filtro para ver as informações dos pedidos de 
empenho e pedido de anulação de empenho existentes para 
o Requisitante selecionado. 

Contratado  Selecione o filtro para ver as informações dos pedidos de 
empenho e pedido de anulação de empenho existentes para 
o partícipe selecionado. 

Pedido de Empenho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
os pedidos de empenho existentes no Instrumento Congênere 
de acordo com o requisitante e contratado selecionado. Ao 
clicar no pedido de empenho, ele se expande, e mostra as 
informações dele. 

Solicitação do 
Pedido de Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número/ano do pedido de empenho. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a 
data do pedido de empenho. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
reduzido do pedido de empenho. 

Instrumento de 
Ingresso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
Instrumento de Ingresso do pedido de empenho. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
nome do partícipe do pedido de empenho. 

Pedido de Anulação 
de Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
os pedidos de anulação de empenho existentes no Instrumento 
Congênere de acordo com o requisitante e partícipe 
selecionado. Ao clicar no pedido de empenho, ele se expande, 
e mostra as informações dele. 

Solicitação do 
Pedido de Anulação 
de Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número/ano da solicitação do pedido de anulação de 
empenho. 

Data do Pedido de 
Anulação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a 
data do pedido de anulação de empenho. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
nome do partícipe do pedido de anulação de empenho. 

Anulação de 
Empenho 

 Ao clicar na Anulação de Empenho, este campo se expande, 
exibindo dados da Anulação de Empenho. 

Número da Anulação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número da Anulação de Empenho 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a 
data da Anulação de Empenho 

Empenho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número do Empenho Anulado 

Pedido de Empenho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número do Pedido de Empenho/Ano Anulado 

Solicitação do 
Pedido de Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número da Solicitação do Pedido de Empenho / Ano. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor da Anulação de Empenho. 
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Ordem de Fornecimento/Serviço 

Aba correspondente às informações das ordens de fornecimento/serviço do Instrumento 
Congênere. 

 

 
 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Requisitante  Selecione o filtro para ver as informações das ordens de 
fornecimento/serviço existentes para o Requisitante 
selecionado. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o número da ordem de fornecimento/serviço existente no 
Instrumento Congênere de acordo com o requisitante 
selecionado. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o partícipe da ordem de fornecimento/serviço existente no 
Instrumento Congênere de acordo com o requisitante 
selecionado. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o valor da ordem de fornecimento/serviço existente no 
Instrumento Congênere de acordo com o requisitante 
selecionado. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a situação da ordem de fornecimento/serviço existente no 
Instrumento Congênere de acordo com o requisitante 
selecionado. 

 
 Permite, ao clicar neste ícone, ver as datas da Ordem de 

Fornecimento /Serviço. Uma janela se abre, com as datas de 
Cadastro, de Emissão, Envio e Recebimento pelo Partícipe. 

 

 

Dados Gerais 

Aba correspondente às Informações Gerais do Instrumento Congênere. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Forma de 
Pagamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a forma de pagamento do Instrumento Congênere. 

Forma de 
Fornecimento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a forma de fornecimento do Instrumento Congênere. 

Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
se há garantia ou não. 

Número de Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o número da garantia do Instrumento Congênere. 

Tipo de Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o tipo de garantia do Instrumento Congênere. 

Percentual da 
Garantia % 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o percentual (%) da garantia do Instrumento Congênere. 

Valor da Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o valor da garantia do Instrumento Congênere. 

Início da Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a data de início da garantia do Instrumento Congênere. 

Fim da Garantia  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a data de fim da garantia do Instrumento Congênere. 

Data do 
Recolhimento  

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a data do Recolhimento da garantia 

Observação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com 
observações gerais da garantia. 

 

Alterações Contratuais 

Submenu correspondente aos dados gerais das Alterações Contratuais. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Tipo de Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o tipo de alteração do Instrumento Congênere. 

Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a alteração do Instrumento Congênere. 

Tipo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o tipo da garantia vinculada a alteração. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o número da garantia vinculada a alteração. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o valor da garantia vinculada a alteração. 

%  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o percentual da garantia vinculada a alteração. 

Forma de 
Fornecimento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a alteração na forma de fornecimento do Instrumento 
Congênere. 

 Forma de 
Pagamento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a alteração na forma de pagamento do Instrumento 
Congênere. 

 

Remanejamentos 

Submenu correspondente aos remanejamentos dos Instrumento Congênere. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Tipo de Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o tipo de alteração do Instrumento Congênere. 

Alteração  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
a alteração de remanejamento do Instrumento Congênere. 
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Campo Descrição 

Cedente  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o requisitante cedente do remanejamento do Instrumento 
Congênere. 

Cessionário  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o requisitante cessionário do remanejamento do Instrumento 
Congênere. 

Tipo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o tipo da garantia vinculada a alteração. 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o número da garantia vinculada a alteração. 

Valor  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o valor da garantia vinculada a alteração. 

%  Campo preenchido automaticamente pelo sistema que indica 
o percentual da garantia vinculada a alteração. 

 

Alteração Contratual 

Esta operação permite cadastrar uma alteração contratual para o Instrumento Congênere. 

Para lançar a alteração contratual, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de 
Consulta de Instrumento Congênere e clicar na ação Alteração Contratual (Vide exemplo 

abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Alteração Contratual, a solução apresentará a interface para que o usuário 

selecione o tipo de alteração contratual desejado (vide exemplo abaixo). 
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Aditivo e Apostilamento 

As opções de alteração do tipo Aditivo ou a do tipo Apostilamento possuem as mesmas 

funções, desta forma serão descritas no mesmo tópico. 
 

Ao selecionar a opção Aditivo, a solução apresentará a interface para que o usuário 
selecione o tipo de aditivo desejado, de acordo com o cadastro básico de tipos de 

alterações (vide exemplo abaixo). 
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Para selecionar o tipo de aditivo que deseja elaborar, o usuário deverá marcar a opção 
desejada e clicar no botão Selecionar. Desta forma a solução apresentará a interface 

para que o usuário cadastre a alteração contratual. 
 

Ao selecionar a opção Apostilamento, a solução apresentará a interface para que o 
usuário selecione o tipo de apostilamento desejado (vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Para selecionar o tipo de apostilamento que deseja elaborar, o usuário deverá marcar a 
opção desejada e clicar no botão Selecionar. Desta forma a solução apresentará a 

interface para que o usuário cadastre a alteração contratual (vide exemplo abaixo). 
 

Elaboração 

Aba correspondente às informações iniciais de elaboração da Alteração Contratual. 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

124 Elaborado por: 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual. 
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Campo Descrição 

Início Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual. 

Término Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual. 

Número da 
Alteração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Cadastro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Assinatura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Órgão Gestor 
Anterior 

 Apresenta o órgão gestor atual do Instrumento 

Novo Órgão Gestor  Informe o novo órgão gestor do Instrumento. 

Descrição  Informe a descrição da alteração contratual a ser cadastrada; 

Valor Atualizado da 
Contrapartida 

 Informe o valor atualizado da contrapartida do instrumento 

Tipo de Alteração 
Contratual 

 Informe o tipo de Alteração Contratual 

Processar Nova Data  Permite Processar nova Data, nova vigência 

Início da Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual 

Término da Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual 

Período da Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual 

Início da Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração contratual 

Novo Término da 
Vigência 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Prorrogação de 
Vigência 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Confirmar  Salva as informações descritas na aba. 

 
Para adicionar mais tipos de alterações contratuais ao Aditivo, o usuário deve informar 

os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
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Para efetivar a inserção da Alteração Contratual e disponibilizar as demais abas para a 
continuidade de sua elaboração, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Instrumento Congênere, o usuário deve 
clicar no botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 Há campos que só aparecem de acordo com os parâmetros estabelecidos no 

cadastro básico de tipo de alteração. 

 

Reajuste 

Aba correspondente às informações de Reajuste da Alteração Contratual. Esta aba se 
apresenta conforme a imagem: 

 

 
 
Ao clicar em Itens do Contrato, a interface de Consulta de Itens do Congênere é 

exibida, permitindo a inserção dos itens desejados, bem como selecionar se o Reajuste 
será feito por Índice Global, Índice por Item ou por Valor. 

 
O item adicionado passa a ser listado, exibindo as seguintes colunas: 

Campo Descrição 

Código  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o código do item. 

Item  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a Descrição do Item 

Und.  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a unidade de medida do item. 

Tipo  Seletor que permite definir se o reajuste será um Acréscimo ou 
um Decréscimo. 

Quantidade  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a quantidade do item. 

Valor Anterior  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor anterior do item. 
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Campo Descrição 

% Reajuste  Informe o valor de reajuste em percentual. 

Vlr. Reajuste  Campo preenchido automaticamente pelo sistema, com o 
valor do reajuste. 

Valor Reajustado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema, com o 
valor reajustado (valor anterior + valor reajuste) 

 

 Permite visualizar a Descrição completa do item. 

 
 Permite a exclusão do item da alteração. 

 

 

Requisitante 

Aba correspondente aos Requisitantes da Alteração. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Requisitante  Selecione o requisitante dentre os existentes no Instrumento 
Congênere ao qual está sendo elaborada a alteração 
contratual. 

Adicionar  Permite confirmar a inserção do requisitante selecionado. 

 
 Item 

 
 Dotação 

 
 Pedido de Anulação de Empenho 

 
 Finalizar 

 
 Excluir 

 

Item 
 

Para cada requisitante da alteração contratual, o usuário pode selecionar os itens que 

serão alterados, para isto o usuário deverá clicar no botão .  Desta forma a solução 
apresentará uma interface para seleção dos itens que deverão compor a alteração 

contratual (vide exemplo abaixo). 
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Atenção 

 O painel Reajuste é preenchido automaticamente, de acordo com as 
informações da aba Reajuste 

 O reajuste realizado impacta no acréscimo / renovação dos itens. 

 
Ao clicar no botão Itens do Contrato, a solução apresentará a interface para que o 

usuário selecione os itens que deseja adicionar a alteração contratual (vide exemplo 
abaixo). 
 

 
 
Para selecionar os itens que deseja incluir na alteração contratual, o usuário deverá 

marcar os desejados e clicar no botão Selecionar. 
  
O usuário tem a possibilidade de marcar todos os itens para incluí-los à Alteração 
contratual clicando no botão Marcar Todos. 
Bem como a possibilidade de desmarcar todos os itens selecionados clicando no botão 
Desmarcar Todos. 
 
Depois de adicionados os itens do Instrumento Congênere à Alteração, o usuário 

poderá visualizar sua descrição completa clicando no botão . 
 

 
 
Para fechar a interface de descrição detalhada do item, o usuário deverá clicar no 

botão Voltar. 
Para Alterar o valor do item, é necessário acessar o painel Acréscimo/Decréscimo, onde 

no campo Tipo de Alteração, há um seletor, permitindo optar por alteração de 
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Acréscimo ou Decréscimo e no campo Valor Unitário a Alterar, digitar o valor a ser 
acrescido. Feita a alteração, o Valor se atualizará automaticamente. Para confirmar 

este acréscimo ou decréscimo, é necessário clicar em Salvar. 
 

E caso seja necessário remover os itens adicionados na Alteração Contratual, o usuário 

deverá clicar no botão . 
 

Após o preenchimento do Acréscimo ou Decréscimo, é possível Gerar a Renovação 
contratual. Para isso, é preciso clicar em Gerar Renovação. O sistema preencherá a 

renovação e exibirá no painel Renovação. 
 

Dotação 
 

Ao clicar no ícone de Dotação , uma nova janela se apresentará, com as Dotações 
da Alteração, conforme imagem: 
 

 
As dotações que serão utilizadas na alteração contratual virão carregadas do 

Instrumento Congênere, ao clicar no botão  da aba Requisitante. 
 

Nesta tela, também é possível incluir uma nova dotação. Para isso, é necessário clicar 
no botão Incluir da tela de Dotações da Alteração Contratual, e desta forma, a tela de 

Indicação de Dotação se abrirá, conforme a imagem: 
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Sendo necessário preencher obrigatoriamente os campos Emissão, Reduzido (podendo 
ser buscado com o auxílio da lupa), Desdobramento do Elemento e o Valor. Para salvar 

a indicação da Dotação, é preciso clicar em Confirmar. 
 

Em cada dotação, há um conjunto de ações disponíveis, permitindo ao usuário 

Visualizar as informações da dotação , gerar complemento , gerar anulação  

ou fazer a programação . 
 
Interface Para Gerar Complemento 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor a ser 
Complementado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
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Campo Descrição 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor do 
Complemento  

 Informe o valor do complemento de dotação da alteração 
contratual. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Natureza de 
Despesa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

 

 
Para adicionar complemento a alteração, o usuário deve informar os campos 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
Para cancelar e voltar à tela de Dotações da Alteração Contratual, o usuário deve 

clicar no botão Fechar. 
 

Caso o usuário precise remover um complemento de dotação que foi adicionado a 

alteração contratual, ele deve clicar no símbolo .  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 Interface Para Gerar Anulação 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor a ser Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor da Anulação  Informe o valor da anulação de dotação da alteração 
contratual. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 
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Campo Descrição 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Natureza de 
Despesa 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o reduzido informado. 

 

Para adicionar anulação da dotação na alteração, o usuário deve informar os 
campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
Para cancelar e voltar à tela de Dotações da Alteração, o usuário deve clicar no botão 
Fechar. 

 
Caso o usuário precise remover uma anulação de dotação que foi adicionado a 

alteração, ele deve clicar no botão .  
 

 
 
Para excluir a anulação da dotação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Lista de Anulação de Indicação, o usuário deve clicar 
no botão Não. 

 
Também é possível atualizar a programação da dotação, para isto o usuário deverá 

clicar no botão . 
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Para efetivar a atualização da programação da dotação na alteração, o usuário deve 
informar o valor mensal de acordo com sua respectiva referência e clicar no botão 

Confirmar.  
Para proporcionalizar o valor da dotação dentre os meses de sua vigência, o usuário 

deve clicar no botão Proporcionalizar. 
Para cancelar e voltar à tela de Dotações da Alteração, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

Pedido de Anulação de Empenho 

Ao clicar no ícone de Pedido de Anulação de Empenho , a solução exibirá a 
possibilidade de inserir um pedido de anulação de empenho, e se apresenta conforme 

imagem: 
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Ao clicar no botão Inserir, será exibido o Cadastro de pedido de Anulação de 
Empenho, conforme: 

 

 
 
Para consentir com a inserção do Pedido de Anulação de Empenho, o usuário deve 

preencher a Justificativa e clicar no botão Confirmar. 
Após a confirmação, a aba Empenho será exibida, conforme: 
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Para incluir um empenho, é necessário buscar o número do empenho (pode ser feito 
com o auxílio da Lupa) e então clicar no botão Adicionar. 

 

 
 

Para informar o valor a ser anulado, é necessário clicar no botão  para que o 

sistema apresente as informações gerais do empenho, conforme: 
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Para informar o valor a ser anulado, é necessário preencher com Sim os meses a serem 
anulados, preencher o valor e clicar no botão Confirmar. 

 
A interface de Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho passa a exibir a 

listagem de solicitações incluídas, e ao lado de cada uma, um botão com um 
conjunto de ações: 

 
Dentre elas, é possível Visualizar as informações da Solicitação, Editar a Solicitação, 

realizar a exclusão e emitir do pedido de empenho. 
 

Ao clicar em Emitir Pedido de Anulação de Empenho, a Lista de Pedido de Anulação é 
exibida: 
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Ao clicar no botão Gerar Pedido de Anulação, uma mensagem de confirmação será 
exibida, com a Data do Pedido: 

 

 
 
Ao clicar no botão Confirmar, o sistema gera o pedido de empenho com a situação A 

Anular. 
 

Após a geração, é possível imprimir a nota do pedido de anulação de empenho através 

do botão  e cancelar este pedido através do botão . 
 

Requisitante 

 

Além das ações já detalhadas, na aba requisitante também é possível Finalizar  e 

Excluir . 
 
 

Contratados 

Aba correspondente aos Partícipes da Alteração. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Novo Contratado  Permite inserir um novo partícipe ao instrumento 

CPF / CNPJ  Apresenta o número de documento do novo partícipe, de 
acordo com o preenchimento do campo anterior. 

Valor Contratado  Informe o valor a ser vinculado ao novo partícipe 

Valor do Instrumento 
Congênere  

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor da Alteração 
(Redução) 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor para distribuir 
entre os contratados 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 
Para inserir um novo partícipe na alteração, o usuário deve informar os campos 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar. 
 

Para editar o valor dos partícipes na Alteração, o usuário deverá clicar no botão . 
Desta forma a solução irá preencher os campos referente ao partícipe e com o valor 
disponível para alteração (vide exemplo abaixo). 
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Para alterar o valor do partícipe na alteração, o usuário deve informar os campos 
obrigatórios e clicar no botão Adicionar. 
 

Remanejamento 

Aba correspondente ao Remanejamento do Instrumento Congênere. Esta aba se 

apresenta de acordo com a imagem: 
 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Requisitante 
Cedente* 

 Seletor que permite selecionar o requisitante cedente. Campo 
de preenchimento obrigatório. 

Requisitante 
Cessionário* 

 Campo que deve ser preenchido diretamente no campo com 
o código do Requisitante Cessionário, também podendo ser 

preenchido com o auxílio da lupa , onde ao selecioná-la, 

uma janela se abre e com auxílio de filtros, é possível encontrar 
o requisitante. 

Valor para distribuir 
entre os contratados 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Adicionar  Confirma a inserção do remanejamento. 

 

Ao adicionar, o Remanejamento será listado abaixo, conforme a imagem: 
 

 
 

Sendo que ao lado do total do remanejamento, serão apresentadas as seguintes ações: 
 

Ícone Ação 

 
 Itens do Remanejamento. Permite adicionar os itens do 

Instrumento Congênere a serem remanejados. 

 
 Dotação. Permite reprogramar as dotações, de acordo com o 

remanejamento. 

 
 Finalizar. Permite finalizar o remanejamento. 

 
 Excluir. Permite excluir o remanejamento do item. 

 

Itens do Remanejamento 

Ao clicar no ícone , a interface de itens de remanejamento será exibida, 

conforme a imagem: 
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Ao clicar em Itens do Contrato, a interface de Consulta de Itens por Requisitantes é 
exibida, permitindo a escolha dos itens que serão remanejados. 

 

 

 Para selecionar os itens desejados, é necessário clicar na caixa de seleção  ao 
lado do item e então clicar em Selecionar. 

Para visualizar a descrição completa do item, basta clicar no ícone  ao lado do 
valor total do item. 
 

 Após selecionado, o item passa a ser exibido na listagem de Itens do 
Remanejamento.  

Para informar o valor ou quantidade a ser remanejado, o usuário precisa digitar o 
valor no campo e então clicar em Salvar. 

Para voltar para a aba de Remanejamento, o usuário deve clicar em Voltar. 
 

Dotação 

Ao clicar no ícone , a interface da dotação do remanejamento será exibida, 
conforme a imagem: 
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Atenção 

 O campo Requisitante é utilizado para apresentar as dotações do requisitante 
Cedente ou do Cessionário, podendo ser alternado. 

 

 
Ao lado da indicação de dotação, é possível também acessar quatro ações 

referentes à indicação, sendo: visualizar indicação, gerar complemento, gerar 
anulação ou programação. 

 

 
Para visualizar as informações da indicação de dotação, o usuário deve clicar no 

ícone . A janela com as informações da indicação de dotação será exibida, 

bloqueada a edição, conforme figura: 
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Ao clicar no ícone , é acessada a função de Gerar Complemento. Clicando 
nesta função, a interface de complemento é exibida, conforme a imagem: 
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Nesta interface, o usuário pode preencher o campo Valor do Complemento, e para 
gerá-lo com sucesso, deve clicar em Adicionar. 

Para sair da interface de Complemento, o usuário deve clicar o botão Fechar. 
 

Ao clicar no ícone , o usuário consegue Gerar a Anulação. Desta forma, a 
interface de anulação é exibida, conforme: 
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Nesta interface, o usuário pode preencher o campo Valor da Anulação, e para gerá-

la com sucesso, deve clicar em Adicionar. 
Para sair da interface de Complemento do Remanejamento, o usuário deve clicar o 

botão Fechar. 
 

Ao clicar no ícone , o usuário acessa a função Programação, onde a interface de 
Programação da dotação é exibida, conforme: 
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Nesta interface, há a possibilidade de proporcionalizar o valor total pela quantidade 
de meses disponíveis. Ao clicar no botão Proporcionalizar, a solução trará a 

mensagem de confirmação, conforme a imagem: 
 

 
 

Para confirmar a Proporcionalização, o usuário deve clicar em Sim. Para cancelar a 

proporcionalização, o usuário deve clicar em não. 
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Para confirmar a programação, o usuário deve clicar em Confirmar. 
 

 

Finalizar 
 

Ao clicar no ícone , é possível finalizar o remanejamento. Clicando no ícone, a 
solução trará a mensagem de confirmação, conforme a imagem: 
 

 

É possível estornar a finalização, clicando em . 
 

Para voltar para a aba de Remanejamento, o usuário deve clicar em Voltar. 
 

Signatários 

Aba correspondente aos Signatários da Alteração. 

 
 

Para adicionar o signatário à alteração, o usuário deve clicar no botão Adicionar. Ao 
clicar no botão, a solução apresentará a interface de seleção do signatário desejado 

(vide exemplo abaixo). 
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Para selecionar o signatário que deseja utilizar, o usuário deverá marcar a opção 
desejada e clicar no botão Selecionar.  
Caso o usuário precise remover um signatário que foi adicionado a alteração 

contratual, ele deve clicar no ícone .  
 

 
Atenção 

 Nas ALTERAÇÕES CONTRATUAIS não é necessário indicar o signatário TCE como 
na formalização do Instrumento Congênere 

 

Cálculos 

Aba correspondente aos Cálculos da Alteração. 

 
 

 
 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Valor do Contrato 
Atualizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Inicial do Contrato 
Atualizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Impacto Mensal  Informe o Impacto Mensal da alteração contratual. Clicando 
no botão Calcular, o sistema faz o cálculo automático deste 
impacto 

VMA  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

VMIA  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

% Acréscimo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

% Acréscimo Permitido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

Para a continuidade da elaboração da alteração, o usuário deve clicar no botão 
Salvar. 

 

Corpo 

Aba correspondente ao Corpo da Alteração Contratual. 

 
Nesta aba a solução disponibiliza um editor de texto para o usuário realizar as devidas 

alterações no corpo do termo aditivo conforme o necessário, bem como a inserção de 
arquivos em anexo (vide exemplo abaixo). 
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Para efetivar as edições realizadas na caixa texto do termo o usuário deverá clicar no 
botão Salvar. 
Para imprimir o corpo do termo, o usuário deverá clicar no botão Imprimir. 
Para atualizar as informações (tag’s) do corpo do termo, o usuário deverá clicar no 

botão Atualizar. 
Para regerar o termo original sem nenhuma alteração, o usuário deverá clicar no 

botão Regerar. 
Para efetivar a inserção do arquivo do termo, o usuário deverá clicar no botão Salvar 

Anexo. 
 

  
Atenção 

 O sistema permite apenas uma forma de cadastro do termo. O usuário 
deverá optar entre o termo confeccionado na caixa de texto ou a inserção 

do arquivo. 

 Caso o usuário, já tenha apertado o botão ATUALIZAR e o botão SALVAR 
uma vez e necessite fazer uma alteração em qualquer aba, deverá 
apertar o botão REGERAR para que o texto retorne ao inicial e logo após, 
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apertar novamente o botão ATUALIZAR e o botão SALVAR para que as 
modificações feitas, sejam registradas na Aba Corpo. 
 

 

 

Rescisão 

Ao selecionar a opção Rescisão, a solução apresentará a interface para que o usuário 

selecione o tipo de rescisão desejado (vide exemplo abaixo). 
 

 

 
Para selecionar o tipo de rescisão que deseja utilizar, o usuário deverá marcar a opção 

desejada e clicar no botão Selecionar. Desta forma a solução apresentará a interface 
para que o usuário cadastre a alteração contratual (vide exemplo abaixo). 

 

Elaboração 

Aba correspondente às informações iniciais de Elaboração da Alteração  

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

155 Elaborado por: 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Contrato  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração. 

Início Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração. 

Término Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração. 
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Campo Descrição 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere que foi selecionado para a 
elaboração da alteração. 

Número da 
Alteração 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Cadastro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Assinatura  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Descrição  Informe a descrição da alteração a ser cadastrada; 

 
Para efetivar a inserção da Alteração e disponibilizar as demais abas para a 

continuidade de sua elaboração, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Instrumento Congênere, o usuário deve 

clicar no botão Voltar. 
 

Requisitante 

Aba correspondente aos Requisitantes da Alteração Contratual. 
 

 
 

Ao lado do valor Total do Requisitante, há um conjunto de ações que podem ser 
acessadas, conforme a imagem: 
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Item 

Ao clicar na ação Item , a solução apresentará automaticamente a interface 
composta dos itens do Instrumento Congênere (vide exemplo abaixo).  
 

 
 

Ao lado do Valor Total do Item, encontra-se o ícone , onde ao clicá-lo, a 
Descrição Completa do item será exibida, conforme a imagem: 

 

 
 
Para voltar à tela de Requisitante, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Dotação 

Ao clicar na ação Dotação , a solução apresentará automaticamente a interface 
composta das dotações do Instrumento Congênere (vide exemplo abaixo). Para 

voltar à tela de Requisitante, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
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Pedido de Anulação de Empenho 

Ao clicar no ícone de Pedido de Anulação de Empenho , a solução exibirá a 
possibilidade de inserir um pedido de anulação de empenho, e se apresenta conforme 

imagem: 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, será exibido o Cadastro de pedido de Anulação de 
Empenho, conforme: 
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Para consentir com a inserção do Pedido de Anulação de Empenho, o usuário deve 

preencher a Justificativa e clicar no botão Confirmar. 
Após a confirmação, a aba Empenho será exibida, conforme: 

 
Para incluir um empenho, é necessário buscar o número do empenho (pode ser feito 

com o auxílio da Lupa) e então clicar no botão Adicionar. 
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Para informar o valor a ser anulado, é necessário clicar no botão  para que o 
sistema apresente as informações gerais do empenho, conforme: 

 

 
 
Para informar o valor a ser anulado, é necessário preencher com Sim os meses a serem 

anulados, preencher o valor e clicar no botão Confirmar. 
 

A interface de Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho passa a exibir a 
listagem de solicitações incluídas, e ao lado de cada uma, um botão com um 

conjunto de ações: 
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Dentre elas, é possível Visualizar as informações da Solicitação, Editar a Solicitação, 
realizar a exclusão e emitir do pedido de empenho. 

 
Ao clicar em Emitir Pedido de Anulação de Empenho, a Lista de Pedido de Anulação é 

exibida: 

 
 

Ao clicar no botão Gerar Pedido de Anulação, uma mensagem de confirmação será 
exibida, com a Data do Pedido: 

 

 
 

Ao clicar no botão Confirmar, o sistema gera o pedido de empenho com a situação A 
Anular. 
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Após a geração, é possível imprimir a nota do pedido de anulação de empenho através 

do botão  e cancelar este pedido através do botão . 
 

Finalizar 

Ao clicar na ação finalizar , a solução apresentará a mensagem Registro 

finalizado com sucesso.  

 
 

 

Signatários 

Aba correspondente aos Signatários da Alteração. 
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Para adicionar o signatário à alteração, o usuário deve clicar no botão Adicionar. Ao 
clicar no botão Adicionar, a solução apresentará a interface de seleção do signatário 

desejado (vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Para selecionar o signatário desejado, o usuário deverá selecioná-lo e clicar no botão 

Selecionar.  
 

Caso o usuário precise remover um signatário que foi adicionado a alteração, ele deve 

clicar no símbolo .  
 

Cálculos 

Aba correspondente aos cálculos da Alteração Contratual. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Valor do Contrato 
Atualizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Valor Inicial do Contrato 
Atualizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Impacto Mensal  Informe o Impacto mensal da alteração a ser lançada. 
Clicando no botão Calcular, o sistema faz o cálculo 
automático. 

VMA  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

VMIA  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

% Acréscimo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

% Acréscimo Permitido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

 
Para dar sequência à alteração, o usuário deve clicar no botão Salvar. 

 

Corpo 

Aba correspondente ao Corpo da Alteração. 

 
Nesta aba a solução disponibiliza um editor de texto para o usuário realizar as devidas 

alterações no corpo do termo da alteração conforme o necessário, bem como a 
inserção de arquivos em anexo (vide exemplo abaixo). 
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Para efetivar as edições realizadas no texto do termo da alteração, o usuário deverá 
clicar no botão Salvar. 
Para imprimir o termo da alteração, o usuário deverá clicar no botão Imprimir. 
Para atualizar as informações (tags) do termo de alteração, o usuário deverá clicar no 

botão Atualizar. 
Para regerar o termo de alteração original sem nenhuma modificação, o usuário 

deverá clicar no botão Regerar. 
 

 

 
Atenção 

 Caso o usuário, já tenha apertado o botão ATUALIZAR e o botão SALVAR uma vez 
e necessite fazer uma alteração em qualquer aba, deverá apertar o botão 
REGERAR para que o texto retorne ao inicial e logo após, apertar novamente o 
botão ATUALIZAR e o botão SALVAR para que as modificações feitas, sejam 
registradas na Aba Corpo. 
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Alterações Contratuais 

Contratos >> Gestão de Congênere >> Alterações Contratuais 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção das Alterações. Os 
recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta de uma 

alteração. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as 
informações das alterações já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no 

botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que 
permite a visualização, edição, exclusão, tramitação, estorno, anexos, CCG, extrato da 
alteração, parecer jurídico, garantias e publicação da Alteração selecionada. 
 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Cadastro de Alterações. 
 

Consultar Alteração  

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Alterações já cadastradas (Vide exemplo abaixo).  
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As operações de visualização, edição, exclusão, tramitação, estorno, visualizar, adicionar 

anexos ou emitir o extrato da alteração contratual para cada registro, são disponibilizadas de 
acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Visualizar Alteração  

Esta operação permite visualizar os dados da Alteração. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de 
Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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 Para voltar à tela de Consulta de Alterações, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Alteração 

Esta operação permite Editar os dados da Alteração. Para editar, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de Editar (Vide exemplo 

abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a Edição do registro da Alteração, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Alterações, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 A edição só pode ser feita para Alterações em elaboração. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

171 Elaborado por: 

Excluir Alteração  

Esta operação permite excluir uma Alteração. Para excluir, o usuário deve selecionar o registro 

desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de Excluir (Vide exemplo 
abaixo). 

 

 
 

A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para Excluir a Alteração, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Alterações, o usuário deve clicar no botão Não. 
 

 
Atenção 

 A exclusão só pode ser feita para Alterações em elaboração. 
 Após confirmada a Exclusão, ela não poderá ser desfeita. 

 

Número CCG 

Esta operação permite adicionar uma demanda CCG à Alteração. Para adicionar, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de 
Número CCG (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Número CCG, a solução apresentará a interface para vincular uma CCG 

à Alteração.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número  Informe o número da CCG a ser vinculado a alteração. Caso 
seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o 
número da CCG desejado e o selecione. 

Valor  Informe o valor da CCG a ser vinculada a alteração. 

Data de Inclusão  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG informado. 

Data de Deliberação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG informado. 

Título  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG informado. 

Situação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o número CCG informado. 

 
Para adicionar a CCG à Alteração Contratual, o usuário deve informar os campos 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 

Caso o usuário precise remover a CCG que foi adicionado à alteração, ele deve clicar no 

ícone .  
 

 
Atenção 

 A CCG só pode ser feita para alterações que aumentam o valor do Instrumento 
Congênere. 

 
 

Garantias 

Esta operação permite incluir as garantias da Alteração. Para acessar as Garantias, o usuário 

deve selecionar a opção Garantias ao lado do registro desejado na tela de Consulta de 
Alterações, conforme a imagem: 
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 Ao clicar em Garantias, uma janela se abre, exibindo as garantias, conforme a imagem: 

 

 
 

Para incluir uma garantia à alteração, é necessário clicar em Adicionar. Uma janela se abrirá, 
conforme a imagem: 
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Sendo campos desta janela: 
Campo Descrição 

Identificador*  Seletor que permite optar entre Alteração e Cessão. Campo 
com preenchimento obrigatório. 

Tipo de Garantia  Seletor que permite optar pela garantia sendo Caução em 
Dinheiro, Título da Dívida Pública, Seguro Garantia ou Fiança 
bancária. Campo com preenchimento obrigatório. 

Valor da Garantia*  Informe o valor da garantia. Campo com preenchimento 
obrigatório. 

Percentual da 
Garantia % 

 Campo preenchido automaticamente de acordo com o 
Percentual da Garantia. 

Observação  Campo destinado às possíveis observações referentes à 
garantia. 

Adicionar  Botão para confirmação das informações da Garantia 
adicionadas nesta tela. 

 

Parecer Jurídico 

Esta operação permite adicionar o parecer. Para adicionar, o usuário deve selecionar a ação 
Parecer Jurídico na tela de consulta da Alteração (Vide exemplo abaixo). 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

176 Elaborado por: 

 
 

Ao clicar na ação Parecer Jurídico, a solução apresentará a interface na qual o usuário 

deve informar os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Responsável  Selecione o responsável pelo parecer da alteração. 

Data  Campo já vem preenchido automaticamente pela solução. 

Situação  Campo já vem preenchido automaticamente pela solução. 
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Campo Descrição 

Tipo de Documento  Campo poderá ser carregado com o tipo de documento 
Anexo ou Documento. 

Observação  Informe uma observação desejada referente ao Parecer 
adicionado. 

Adicionar Arquivos  Botão que permite a busca e inserção do Arquivo do Parecer a 
ser adicionado. 

Adicionar  Botão que permite a confirmação da Inserção do Parecer 
Jurídico ao processo. 

 

Caso o usuário precise remover o parecer que foi adicionado à alteração, ele deve clicar 

no botão de botão .  

 
Ao cadastrar um parecer jurídico, ele aparecerá na situação Em Conferência. É 

necessário clicar no ícone  Analisar o Parecer, para tramitar o parecer para Conferido. 
Desta forma, ele estará disponível na Central de Assinaturas para que o responsável possa 

assinar o documento. 
 

Tramitar Alteração  

Esta operação permite Tramitar a Alteração. Para tramitar, o usuário deve selecionar o registro 
desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de Tramitar (Vide exemplo 

abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Tramitar, a solução apresentará a interface de confirmação do tipo de 

assinatura da alteração, o usuário deverá selecionar se a assinatura será eletrônica ou manual 
e clicar no botão Confirmar. 
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No caso de Assinatura Eletrônica, a tramitação ocorre para Disponível para Assinatura, onde 

o documento deve ser assinado na Central de Assinaturas pelo signatário. No caso de 
Assinatura Manual, a tramitação ocorre para Pré-Execução. Se selecionado a forma de 

assinatura Manual, o sistema obrigará para tramitar, a inserção do Instrumento congênere já 
assinado na ação Anexo, 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar a Alteração altera a situação de Em Elaboração para Pré 
Execução. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar a Alteração altera a situação de Em Elaboração para 
Disponível para Assinatura. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar o Instrumento Congênere altera a sua situação de Assinado 
para Pré Execução. 

 

 
Atenção 

 A ação de Tramitar o Instrumento Congênere altera a sua situação de Pré 
Execução para Em Execução. 

 

Anexo 

Esta operação permite acessar a Lista de Anexos da Alteração. Para acessar a Lista de Anexos 

da Alteração, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Alterações 
e clicar na ação de Anexo (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Anexo, a solução apresentará a interface de visualização dos anexos da 

Alteração, possibilitando a inclusão de mais anexos, caso necessário. 
 

 
 

Depois de adicionado um anexo à alteração, o usuário tem a possibilidade de realizar o 

download do arquivo anexado clicando na opção .  
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Caso o usuário precise remover um anexo que foi adicionado à alteração, ele deve clicar no 

botão .  
 

Extrato da Alteração  

Esta operação permite emitir o Extrato da Alteração. Para visualizar, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação de Extrato da 

Alteração (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Extrato da Alteração, a solução abrirá em uma nova guia do seu 
navegador de internet o extrato da alteração. 
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Estornar Alteração Contratual 

Esta operação permite estornar a Alteração. Para estornar, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Alterações e clicar na ação Estornar (Vide exemplo 
abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Estornar, a solução retornará a Alteração para a situação anterior. 
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Atenção 

 A ação de ESTORNO do Instrumento Congênere só se torna disponível a partir do 
momento em que recebe a situação DISPONÍVEL PARA ASSINATURA.  

 A ação de ESTORNO do Instrumento Congênere a partir da situação PRÉ 
EXECUÇÃO, só se torna possível, caso o instrumento não esteja vinculado a 
nenhuma Associação e/ou Pedido de Empenho. 

 

Publicação da Alteração  

Esta operação permite adicionar a publicação da alteração. Para adicionar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Alteração e clicar na ação de 
Publicação (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Publicação, a solução apresentará a interface de visualização da lista de 
publicação da Alteração, possibilitando a inclusão das publicações que esta virá a ter. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data de Publicação  Informe a data de publicação da alteração. 

Link da Publicação  Informe a página que foi publicada a alteração. 

Veículo de 
Comunicação 

 Selecione o veículo de comunicação que houve a publicação 
da alteração. 

 
Para adicionar a publicação da Alteração, o usuário deve informar os campos 

obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
 
Caso o usuário precise remover uma publicação que foi adicionado à alteração, ele 

deve clicar no botão .  
 

Pedido de Empenho 

Contrato >> Gestão de Congênere >> Pedido de Empenho 
 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção de Solicitação de Pedido 

de Empenho. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 
consulta, ou uma inserção de uma solicitação de pedido de empenho. Ao utilizar as opções de 

filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das solicitações de 
pedido de empenho já cadastradas seguindo as definições que o usuário utilizou no botão 
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“Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de “Ações” que permite a 
visualização, edição, exclusão e emissão do pedido de empenho. 

 

 
 
A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Solicitação de Pedido de 

Empenho. 
 

Consultar Pedido de Empenho 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Solicitações de Pedido de Empenho já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 

  
As operações de visualização e emissão do pedido de empenho para cada registro, são 
disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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Inserir Pedido de Empenho 

Esta operação permite a inclusão de uma solicitação de pedido de empenho. Para inserir, o 

usuário deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 
Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de inclusão da Solicitação do 

Pedido de Empenho, contendo a opção Congênere. 
 

 
 
Após clicar na opção Congênere, a solução disponibilizará uma interface para que o usuário 

possa buscar e selecionar o Instrumento Congênere ao qual deseja realizar a solicitação do 
pedido de empenho (vide exemplo abaixo). 
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Elaboração 

Aba correspondente às informações gerais da Solicitação do Pedido de Empenho. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Congênere  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

 Unidade Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

CPF/CNPJ  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

Reforço de Empenho  Informe o número do empenho que será reforçado. Caso seja 
necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o empenho 
desejado e o selecione. 

Parcela  Informe a parcela do congênere que será empenhada. 

Descrição  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
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Para efetivar a inserção da Solicitação de Pedido de Empenho, o usuário deve informar os 
dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Solicitação 

de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Dotação 

Aba correspondente às dotações existentes para o Instrumento Congênere selecionado 
para a elaboração da Solicitação do Pedido de Empenho. 

 

 
 
Depois de efetivada a inserção de uma solicitação de pedido de empenho, o usuário 

deverá clicar no botão  para acessar o cronograma de desembolso da dotação.  Desta 
forma a solução apresentará a interface de visualização dos dados da dotação bem 
como seu cronograma de desembolso. 

 

Cronograma de Desembolso 

Ação dentro da Aba Dotação, onde é possível preencher o valor da dotação que será 

empenhado, e se apresenta conforme a imagem: 
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Neste menu serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Funcional Programática  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 
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Campo Descrição 

Valor Indicado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a dotação do Instrumento Congênere. 

Total Selecionado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o valor informado no Cronograma de Desembolso. 

Instrumento De Ingresso 
Principal 

 Selecione o Instrumento de ingresso a ser vinculado a 
solicitação do pedido de empenho. 

Espécie  Selecione a espécie do empenho a ser gerado. 

Saldo disponível da 
programação 
Orçamentária 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o saldo da programação orçamentária da dotação. 

 

Cronograma de Desembolso 
Menu correspondente ao cronograma de desembolso da dotação. 

 

 
 

 

Neste menu serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Sim/Não  Selecione este campo caso deseje habilitar o mês para utilizar 
o valor total ou parcial programado no cronograma de 
desembolso. 

Janeiro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Fevereiro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Março  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Abril  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 
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Campo Descrição 

Maio  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Junho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Julho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Agosto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Setembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Outubro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Novembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

Dezembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo da programação contratual da dotação para este 
mês. 

 

Para efetivar a inserção da Solicitação de Pedido de Empenho, o usuário deve informar os 
dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar.  

Para cancelar a inserção da Solicitação de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

 

Visualizar Solicitação de Pedido de Empenho 

Esta operação permite visualizar os dados da Solicitação de Pedido de Empenho. Para 

visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Solicitações 
de Pedido de Empenho e clicar na ação de Visualizar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
 

 
 

Para voltar à tela de Consulta de Solicitações de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar 
no botão Voltar. 
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Editar Solicitação de Pedido de Empenho 

Esta operação permite Editar os dados da Solicitação de Pedido Empenho. Para editar, o 

usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedidos de Empenho e 
clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para efetivar a edição do registro do Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedidos de Empenho, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 A ação de editar da Solicitação de Empenho estará disponível para registros com 
a situação “Em Elaboração”. 

 

Excluir Solicitação de Pedido de Empenho 

Esta operação permite excluir uma Solicitação de Pedido de Empenho. Para excluir, o usuário 

deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Pedidos de Empenho e clicar na 
ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
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Para excluir a Solicitação de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Pedidos de Empenho, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

 
Atenção 

 A ação de excluir a Solicitação de Pedido de Empenho estará disponível para 

registros com a situação “Em Elaboração”. 
 Após confirmada a exclusão, a ação não poderá ser desfeita. 

 

Emitir Pedido de empenho 

Esta operação permite emitir o Pedido de Empenho. Para emitir, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Pedidos de Empenho e clicar na ação Emitir Pedido 
de Empenho (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Emitir Pedido de Empenho, a solução apresentará a interface de emissão 
de pedido de empenho. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação pedido de empenho selecionada. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação pedido de empenho selecionada. 

Unidade Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação pedido de empenho selecionada. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação pedido de empenho selecionada. 

 
Para gerar o Pedido de Empenho, o usuário deverá clicar no botão Gerar Pedido de Empenho, 

desta forma será exibida uma interface com a data do pedido a ser gerado (vide exemplo 
abaixo). 

 

 
  

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Data do Pedido de 
Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 
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Campo Descrição 

Confirmar  Confirma a emissão do Pedido de Empenho 

 

Para efetivar a geração do Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Lista de Pedidos de Empenho, o usuário deve clicar no botão 

Voltar. 
 

 
Atenção 

 Ao confirmar a geração do Pedido do Empenho, a situação do Pedido de 

Empenho será alterada para A Empenhar”. 

 
Depois de Gerado o Pedido de Empenho, o usuário poderá visualizar os seus detalhes, para 

isto ele deve clicar no botão .  Desta forma a solução apresenta uma interface com os 
detalhes do pedido de empenho (vide exemplo abaixo). 
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O usuário poderá emitir a Nota do Pedido de Empenho, para isto ele deve clicar no botão 
. Desta forma a solução irá abrir em uma nova guia do navegador de internet a nota do 

pedido de empenho (vide exemplo abaixo). 
 

 
 

O usuário poderá cancelar o pedido de empenho clicando no botão .  
Desta forma solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento 

do pedido de empenho. 

 
Para cancelar o Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Sim;  
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Para voltar à tela de Lista de Pedido de Empenho, o usuário deve clicar no botão Não. 
 

 
Atenção 

 Ao cancelar o pedido de empenho, o sistema devolve os saldos consumidos 
para o Instrumento Congênere. 

 

Ordem de Fornecimento/Serviço 

Contratos >> Gestão de Congênere >> Ordem de Serviço 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção das Ordens de Serviço. 

Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, ou uma 
inserção de uma ordem de serviço. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a 

solução apresentará as informações das ordens de serviço já cadastradas seguindo as 
definições que o usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será 

apresentado o botão de “Ações” que permite a visualização, edição, exclusão, tramitação, 
estorno, cancelamento, impressão ou visualização das datas da ordem de fornecimento/serviço 

selecionada. 
 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Ordem de Serviço. 
 

Consultar Ordem de Serviço 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Ordens de Serviço já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
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As operações de visualização, edição, exclusão, tramitação, estorno, cancelamento, 
impressão e visualização das datas para cada registro, são disponibilizadas de acordo com o 

perfil de acesso do usuário. 
 

Inserir Ordem de Serviço 

Esta operação permite a inclusão de uma Ordem de Serviço. Para inserir, o usuário deve clicar 
no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Cadastro da Ordem de 

Serviço, contendo as seguintes abas Elaboração, Item, Empenho e Informações 

Complementares onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir 

o cadastro da Ordem de Serviço. 
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

201 Elaborado por: 

Elaboração 

Aba correspondente às informações gerais da Ordem de Serviço. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * O 
número da Ordem de Serviço é um sequencial por Instrumento 
Congênere. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. * A data 
sempre será o dia de inserção da ordem de serviço no sistema. 

Instrumento 
Congênere 

 Informe o número do Instrumento Congênere ao qual será 
gerada a ordem de serviço. Caso seja necessário, utilize a 
ferramenta (lupa) para buscar o Instrumento Congênere 
desejado e o selecione. 

Número/Ano Edital  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere informado. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere informado. 

Término da Vigência  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere informado. 

Objeto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere informado. 

Requisitante  Informe o código do requisitante da ordem de serviço a ser 
cadastrada. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) 
para buscar o requisitante desejado. 
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Campo Descrição 

Tipo de Despesa  Selecione o tipo de despesa da ordem de serviço a ser 
cadastrada. Os tipos de despesas serão exibidos de acordo 
com os itens do Instrumento Congênere informado. 

Entrega  Informe o local entrega dos itens da ordem de serviço a ser 
cadastrada. 

 

Item 

Aba correspondente aos itens da Ordem de Serviço. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere informado. 

 

Nesta aba, o usuário selecionará os itens que comporão a Ordem de Serviço. Para isto, ele 
deverá clicar no botão Gerar Itens, desta forma a solução irá exibir uma nova interface 

contendo os itens do Instrumento Congênere para que o usuário os selecione. 
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Para adicionar os itens do Instrumento Congênere desejado na ordem de serviço, o usuário 

deverá marcar a caixa de seleção dos itens e clicar no botão Selecionar. 
 

Após a seleção dos itens, o usuário deverá preencher o saldo do item a ser consumido e 
clicar no botão Salvar para efetivar a inserção deles à Ordem de Serviço. 

 

 
 
Caso o usuário precise remover um item que foi adicionado à ordem de serviço, ele deve 

clicar no botão .  
 

 
Atenção 

 Os itens de fornecimento terão a inserção do saldo a ser consumido na Ordem 

de Fornecimento / Serviço através da coluna Qtd. Solicitada. Os itens de serviço 
que têm a execução realizada por valor, terão a inserção do saldo a ser 

consumido através da coluna Vlr. Solicitado. 

 

Empenho 

Aba correspondente aos empenhos da Ordem de Serviço. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Empenho  Informe o número do empenho a ser utilizado na ordem de 
serviço. Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para 
buscar o empenho desejado e o selecione. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Funcional 
Programática 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Valor Empenhado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Saldo Disponível do 
Empenho 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho do Instrumento Congênere informado. 

Total dos Itens a 
Consumir 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o valor da aba Itens da Ordem de Serviço. 

Valor  Informe o valor a ser utilizado do empenho selecionado. 
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Para adicionar o Empenho à Ordem de Serviço, o usuário deve informar os campos 
obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
Para limpar os campos preenchidos, o usuário deve clicar no botão Limpar. 
 

 
 

Depois de adicionado um empenho na ordem de serviço, o usuário poderá visualizar os 

detalhes da dotação do empenho informado, para isto ele deve clicar no botão .  
Desta forma a solução irá exibir uma nova interface para que o usuário visualize os 
detalhes da dotação (vide exemplo abaixo). 
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Caso o usuário precise remover um empenho que foi adicionado à ordem de serviço, ele 

deve clicar no botão .  
 

Informações Complementares 

Aba correspondente às informações complementares da Ordem de Serviço. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
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Campo Descrição 

Condição de 
Pagamento 

 Selecione a condição do pagamento da ordem de serviço a 
ser cadastrada. 

Data Inicial 
Prestação de 
Serviço* 

 Informe a data inicial da Prestação de Serviço dos itens da 
ordem de serviço a ser cadastrada. 

Data Final Prestação 
de Serviço* 

 Informe a data inicial da Prestação de Serviço dos itens da 
ordem de serviço a ser cadastrada. 

Observação  Informe observação gerais da ordem de serviço a ser 
cadastrada. 

 

Para efetivar a inserção da Ordem de Serviço, o usuário deve informar os dados 
obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Ordem de Serviço, 

o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Visualizar Ordem de Serviço 

Esta operação permite visualizar os dados da Ordem de Serviço. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de 
Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Ordens de Serviço, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Ordem de Serviço 

Esta operação permite editar os dados da Ordem de Serviço. Para editar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de 
Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 

dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
 

 
Para efetivar a edição do registro da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 
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Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordens de Serviço, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 A edição da Ordem de Serviço só pode ser feita para registros com a situação 
em elaboração. 

 

Excluir Ordem de Serviço 

Esta operação permite excluir uma Ordem de Serviço. Para excluir, o usuário deve selecionar 

o registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Excluir (Vide 
exemplo abaixo). 

 

 
 
A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 

 

 
 

Para excluir a Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordens de Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Não. 
 

 
Atenção 

 A exclusão da Ordem de Serviço só pode ser feita para registros com a situação 

em elaboração. 
 Após a confirmação da exclusão, esta ação não poderá ser desfeita. 
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Tramitar Ordem de Serviço 

Esta operação permite tramitar a Ordem de Serviço. Para isso, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Tramitar (Vide 

exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Tramitar, a solução apresentará a interface de visualização do registro com 

os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
 

 
 

Para efetivar a tramitação do registro da Ordem de Serviço, o usuário deve informar a data 

de trâmite e clicar no botão Confirmar. 
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordens de Serviço, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 Após confirmar a tramitação de uma Ordem de Serviço cuja situação era “Em 
Elaboração”, ela passa a ter a situação “Concluída”. 

 Quando a situação era “Concluída”, após tramitar ela passa a “Enviada ao 
Fornecedor” e quando tramitada novamente, passa a “Recebida pelo 
Fornecedor”. 

 As situações Doc. Recebido e Doc Recebido Parcialmente são automáticas, 
quando a ordem é vinculada a um documento comprobatório. 
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Datas 

Esta operação permite visualizar as datas de cadastro, emissão, envio ao partícipe e do 
recebimento do partícipe da Ordem de Serviço. Para visualizar, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Datas (Vide 
exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Datas, a solução apresentará a interface de visualização das datas da 
Ordem de Serviço. 

 

 
 

 
Nota 

 A data de emissão, envio ao fornecedor e recebimento pelo fornecedor será 
preenchida automaticamente conforme a tramitação da ordem de serviço. 

 

Estornar Ordem de Serviço 

Esta operação permite estornar a Ordem de Serviço. Para visualizar, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Estornar 
(Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Estornar, a solução retornará a Ordem de Serviço para a situação anterior. 

 

 
Atenção 

 A ação de Estorno de Ordem de Fornecimento/ Serviço só se torna disponível 
a partir do momento em que recebe a situação Concluída. 

 A ação de ESTORNO da Ordem de Fornecimento/Serviço, só se torna possível, 
caso a Ordem de Fornecimento/Serviço não esteja vinculada ao 
DOCUMENTO COMPROBATÓRIO 

 

Cancelar Ordem de Serviço 

Esta operação cancela uma Ordem de Serviço. Para cancelar, o usuário deve selecionar o 

registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Cancelar 
(Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação cancelar, a solução apresentará a interface de visualização dos dados 
que serão cancelados. 

 
 

Há também a possibilidade de Cancelar parcialmente a Ordem de Serviço. Quando a Ordem 
de Serviço já for vinculada parcialmente a um documento comprobatório, o sistema permite 

que o cancelamento seja feito do valor que ainda não está vinculado. 
 

Para efetivar o cancelamento da Ordem de Serviço, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Ordens de Serviço, o usuário deve clicar no 
botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 A ação de Cancelar a Ordem de Serviço só se torna disponível a partir do 
momento em que sua situação fica como Concluída. 

 Quando processado, o cancelado não poderá ser desfeito. 

 

Imprimir Ordem de Serviço 

Esta operação permite Imprimir a Ordem de Serviço. Para imprimir, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Ordens de Serviço e clicar na ação de Imprimir 
(Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Imprimir, a solução apresentará em uma nova guia do navegador de 

internet a Nota da Ordem de Serviço. 
 

 
 

 
Atenção 

 A ação Imprimir da Ordem de Serviço só se torna disponível a partir da situação  
Concluída. 
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Pedido de Anulação de Empenho 

Contrato >> Gestão de Congênere >> Pedido de Anulação de Empenho 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a Solicitação de Pedido de Anulação de 
Empenho. Os recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma 

consulta, ou uma inserção de uma Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. Ao utilizar 
as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução apresentará as informações das 

solicitações de pedido de anulação de empenho já cadastradas seguindo as definições que o 
usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de 

“Ações” que permite a visualização, edição, exclusão ou a emissão da Solicitação de Pedido 
de Anulação de Empenho selecionada. 

 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Solicitação de Anulação de Empenho. 
 

Consultar Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Solicitações de Pedido de Anulação de Empenho já cadastradas (Vide exemplo abaixo).   
 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

217 Elaborado por: 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão ou emissão da Solicitação de Pedido de 
Anulação de Empenho, são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho 

Esta operação permite a inclusão de uma Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. 

Para inserir, o usuário deve clicar no botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface de Inclusão da Solicitação de 
Pedido de Anulação de Empenho. Primeiro o usuário deverá selecionar a opção Congênere.  
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Ao clicar na opção Congênere, a solução apresentara a interface de Seleção do Instrumento 

Congênere para que o usuário selecione qual Instrumento Congênere será vinculado a 
solicitação de pedido de anulação de empenho. 

 

 
 
Selecionado o Instrumento Congênere, o usuário será encaminhado para a interface de 

Cadastro de Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho, contendo as abas Elaboração 
e Empenho, onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios para concluir o 

cadastro da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. 

Elaboração 

Aba correspondente às informações gerais da Solicitação de Pedido de Anulação de 

Empenho. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Data de Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

Número da Origem  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o Instrumento Congênere selecionado. 

Justificativa*  Informe a justificativa de anulação do empenho. 

 

Empenho 

Aba correspondente aos empenhos da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número do Empenho  Informe o número do empenho a ser anulado. 

Valor Disponível do 
Empenho para 
Realizar Pedidos de 
Anulação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

 

Para adicionar o Empenho à Solicitação de Pedido de Anulação, o usuário deve informar 
os campos obrigatórios e clicar no botão Adicionar.  
Para limpar os campos preenchidos, o usuário deve clicar no botão Limpar. 
 

 
 
Depois de adicionado um empenho para a solicitação de pedido de anulação, o usuário 

deverá informar o valor a ser anulado, para isto deve clicar no botão .  Desta forma a 

solução irá exibir uma nova interface para que o usuário informe o valor do empenho que 
deseja anular (vide exemplo abaixo). 
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Empenho 

Menu correspondente às informações gerais do empenho. 
 

Neste menu serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Número do Empenho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

U.O  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

U.E  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Funcional Programática  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Fonte/Destinação de 
Recurso 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 
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Campo Descrição 

Desdobramento do 
Elemento 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Valor Disponível para 
Realizar Pedidos de 
Anulação 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o empenho informado. 

Total Selecionado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com o valor informado no Cronograma de Desembolso 

 

Cronograma de Desembolso 

Menu correspondente ao cronograma de desembolso do empenho. 

 
Neste menu serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Sim/Não  Selecione este campo caso deseje habilitar o mês para anular 
o valor total ou parcial programado no cronograma de 
desembolso. 

Janeiro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Fevereiro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Março  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Abril  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Maio  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Junho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Julho  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Agosto  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Setembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Outubro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 
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Campo Descrição 

Novembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

Dezembro  Campo preenchido automaticamente pelo sistema indicando 
o saldo consumido da programação contratual da dotação 
para este mês. 

 
Caso o usuário precise remover um empenho que foi adicionado ao Pedido de anulação de 

Empenho, ele deve clicar no botão .  
 

Para efetivar a inserção da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho, o usuário deve 

informar os dados obrigatórios e clicar no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da 
Solicitação de Pedido de Anulação do Empenho, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

Visualizar Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho 

Esta operação permite visualizar os dados da Solicitação de Pedido de Anulação de 
Empenho. Para visualizar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta 

de Solicitações de Pedido de Anulação de Empenho e clicar na ação de Visualizar (Vide 
exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 
com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Solicitações de Pedido de Anulação de Empenho, o usuário 
deve clicar no botão Voltar. 

 

Editar Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho 

Esta operação permite editar os dados da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. 

Para editar, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Solicitações 
de Pedido de Anulação de Empenho e clicar na ação de Editar (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 

 

 
 

Para efetivar a edição do registro da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho, o 
usuário deve clicar no botão Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Solicitações de Pedido de Anulação de 
Empenho, o usuário deve clicar no botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 A ação editar da Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho estará 

disponível para registros com a situação “Em Elaboração”. 

 

Excluir Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho 

Esta operação permite excluir uma Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho. Para 
excluir, o usuário deve selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Solicitações e 

clicar na ação de Excluir (Vide exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 

Para excluir a Solicitação, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Solicitações, o usuário deve clicar no botão Não. 

 

 
Atenção 

 A ação de excluir Solicitação de Pedido de Anulação de Empenho estará 
disponível para registros com a situação “Em Elaboração”. 

 Após confirmada a exclusão do Pedido de Anulação de Empenho, a ação não 
poderá ser desfeita 

 
 

Emitir Pedido de Anulação de Empenho 

Esta operação permite emitir o Pedido de Anulação de Empenho. Para emitir, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Solicitações de Pedido de Anulação de 
Empenho e clicar na ação Emitir Pedido de Anulação de Empenho (Vide exemplo abaixo). 
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Ao clicar na ação Emitir Pedido de Anulação de Empenho, a solução apresentará a interface 

de emissão do pedido de anulação de empenho. 
 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Solicitação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação. 

Data  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação. 

Unidade Requisitante  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação. 

Contratado  Campo preenchido automaticamente pelo sistema de acordo 
com a solicitação. 

 
Para gerar o Pedido de Anulação, o usuário deverá clicar no botão Gerar Pedido de 

Anulação (vide exemplo abaixo). 
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Para efetivar a geração do Pedido de Anulação de Empenho, o usuário deve clicar no botão 
Confirmar. 

Para cancelar e voltar à tela de Lista de Pedidos de Anulação de Empenho, o usuário deve 
clicar no botão Voltar. 

 

 
Atenção 

 Ao confirmar a geração do Pedido de Anulação do Empenho, a situação da 

Solicitação de Anulação de Empenho será alterada para A Anular. 

 

Depois de Gerado o Pedido de Anulação de Empenho, o usuário poderá emiti-lo, para isto 

ele deve clicar no botão .  Desta forma a solução irá abrir em uma nova guia do 
navegador de internet a nota do pedido de anulação de empenho (vide exemplo abaixo). 
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O usuário poderá cancelar o pedido de anulação clicando no botão . 
 

 
 

 Desta forma solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação do cancelamento 
do pedido de anulação. 
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Para cancelar o Pedido de Anulação, o usuário deve clicar no botão Sim;  
Para cancelar e voltar à tela de Lista de Pedido de Anulação do Empenho, o usuário deve 

clicar no botão Não. 

Associação 

Contrato >> Gestão de Congênere >> Associação 
Através desta rotina a solução apresenta recursos para a manutenção de Associação. Os 

recursos apresentados em tela permitem ao usuário optar por realizar uma consulta, ou uma 
inserção de uma Associação. Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta, a solução 

apresentará as informações das associações já cadastradas seguindo as definições que o 
usuário utilizou no botão “Selecionar Colunas”. Para cada registro será apresentado o botão de 

“Ações” que permite a visualização, edição ou a exclusão da Associação selecionada. 
 

 
 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Associação. 
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Consultar Associação 

Ao utilizar as opções de filtro para realizar uma Consulta a solução deverá apresentar as 

Associações já cadastrados (Vide exemplo abaixo).   
 

 
 

As operações de visualização, edição, exclusão para cada registro, são disponibilizadas de 
acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

Inserir Associação 

Esta operação permite a inclusão de uma Associação. Para inserir, o usuário deve clicar no 
botão Inserir (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar no botão Inserir, a solução apresentará a interface da origem da Associação, 
contendo a opção Congênere. 

 



 

   

 
 

 

   

  

 

 
 

 

GRPBH  - Solução Integrada de Gestão 

232 Elaborado por: 

  
 

Ao selecionar a opção Congêneres, a solução apresentará a interface de Inclusão da 
Associação, contendo a aba Associação. 

 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Contrato  Informe o número do Instrumento Congênere a ser associado. 
Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o 
Instrumento Congênere desejado e o selecione. 

Ingresso  Informe o número do instrumento de ingresso a ser associado. 
Caso seja necessário, utilize a ferramenta (lupa) para buscar o 
instrumento de ingresso desejado e o selecione. 

 
Para efetivar a inserção da Associação, e ter acesso aos dados do instrumento de ingresso 

para a continuidade do cadastro, o usuário deve informar os dados obrigatórios e clicar 
no botão Confirmar. Para cancelar a inserção da Associação, o usuário deve clicar no 

botão Voltar. 
 

 
Atenção 

 O órgão e as dotações existentes no Instrumento Congênere selecionado devem 

ser compatíveis com o órgão e o plano de aplicação do instrumento de ingresso 
selecionado. 
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Ao lado do saldo, há algumas ações, sendo que dentre elas estão Associar Dotação  e 

Visualizar Associação de Dotação . Para Associar uma Dotação, é necessário clicar no 

ícone  e então uma janela de associação de dotação se abrirá, conforme a imagem: 
 

 
 

Sendo campos desta janela: 
 

Campo Descrição 

Instrumento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número do instrumento de ingresso 

Reduzido  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
número reduzido da dotação orçamentária. 

Ano  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o ano 
da dotação 

Natureza de Despesa  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
código da Natureza da Despesa da dotação 

Desdobramento  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
código do Desdobramento 
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Campo Descrição 

Fonte de Recurso  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
código da Fonte de Recurso da dotação 

Valor da Dotação  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor indicado da dotação no congênere. 

Valor da Dotação 
Associado 

  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor da Dotação Associado 

Valor da Dotação 
Não Associado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor da Dotação Não Associado 

Associação ao 
Instrumento 

 Campo para digitação do valor de Associação do Instrumento. 

Associação ao 
Instrumento Utilizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor da Associação ao Instrumento Utilizado em pedidos de 
empenho 

Associação ao 
Instrumento Não 
Utilizado 

 Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
valor da Associação ao Instrumento Não Utilizado 

Saldo  Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o 
Saldo. 

 

Visualizar Associação 

Esta operação permite visualizar os dados da Associação. Para visualizar, o usuário deve 

selecionar o registro desejado na tela de Consulta de Associações e clicar na ação de 
Visualizar (Vide exemplo abaixo). 

 

 
 

Ao clicar na ação Visualizar, a solução apresentará a interface de visualização do registro 

com os dados preenchidos e bloqueados para alteração. 
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Para voltar à tela de Consulta de Associações, o usuário deve clicar no botão Voltar. 
 

Editar Associação 

Esta operação permite editar os dados da Associação. Para editar, o usuário deve selecionar 
o registro desejado na tela de Consulta de Associações e clicar na ação de Editar (Vide 

exemplo abaixo). 
 

 
 

Ao clicar na ação Editar, a solução apresentará a interface de edição do registro com os 
dados preenchidos, possibilitando a alteração. 
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Para editar as informações da Associação, é necessário clicar no ícone  ao lado do saldo, 
onde outra janela se abre, conforme a imagem: 

 

 
 
Para efetivar a edição do registro da Associação, o usuário deve clicar no botão Salvar. 

Para cancelar e voltar à tela de Consulta do Associações, o usuário deve clicar no botão 
para fechar a tela e posteriormente na opção Voltar. 
 

Excluir Associação 

Esta operação permite excluir uma Associação. Para excluir, o usuário deve selecionar o 
registro desejado na tela de Consulta de Associações e clicar na ação de Excluir (Vide 

exemplo abaixo). 
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A solução exibirá uma mensagem, solicitando a confirmação da exclusão do registro. 
 

 
 
Para excluir a Associação, o usuário deve clicar no botão Sim;  

Para cancelar e voltar à tela de Consulta de Associações, o usuário deve clicar no botão Não. 
 

 
 

 
Atenção 

 Após confirmada a exclusão da Associação, a ação não poderá ser desfeita. 
 Não é permitido excluir associações vinculadas a pedidos de empenho. 



 


