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Procedimentos para inclusdao do Relatodrio Final no sistema
Compras.gov.br Contratos

v’ Para adicionar o Relatério Final em um contrato, é necessario que sua vigéncia esteja
encerrada ou que haja termo de rescisao registrado.

v’ Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone 2. e depois em “Relatdrio Final”.

v' Cliqgue em “Adicionar Relatério Final”.
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v Preencha as informacdes referentes ao Relatério Final:
1. Confirmar ou alterar o Numero do Processo;
2. Preencher o campo “Data Encerramento do Contrato” com a data efetiva de seu
encerramento. Em seguida, informar a existéncia/inexisténcia de pendéncias administrativas
e/ou financeiras respondendo as perguntas que seguem:
2.1. O objeto contratual foi entregue a Contratante em sua totalidade?
2.2. Foram cumpridas todas as obrigacées financeiras junto a Contratada?
2.2.1.  Caso seja marcada a opg¢do “ndo” os campos “Saldo disponivel ou bloqueado” e
“Justificativa de ndo cumprimento das obrigacGes financeiras junto a Contratada” serdo
também de preenchimento obrigatério.
2.3. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada foi
liberado para o Fornecedor até o encerramento do contrato?
2.3.1. Caso seja marcada a opgao “nao” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa
de bloqueio da Conta-Depdsito Vinculada”” serdo também de preenchimento
obrigatdrio
2.4. A garantia contratual foi integralmente devolvida para a Contratada?
2.4.1. Caso seja marcada a opgao “nao” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa
de blogueio da garantia contratual” serdo também de preenchimento obrigatdrio.
2.5. Marcar qual o grau de satisfacdo com o desempenho do contrato dentre as opgbes pré-
definidas.
2.6. Responder se a necessidade formalizada no Planejamento da Contratacdo
(DOD/DFD/ETP/TR/PB) foi plenamente atendida pelo contrato
3. Preencher, caso sejam necessarios, 0s campos:
3.1. “Consecucdo dos objetivos da contratacdo”: inserir evidéncias e observacbes sobre a
consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratagado, inclusos nos documentos de
Planejamento da Contratacao;
3.2. “Sugestdes/Licdes aprendidas”: inserir eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao;
3.3. “Observacdo”: com alguma particularidade relacionada ao contrato que estd sendo
encerrado (ndo obrigatério);
4, Signatario: serdo relacionados os usuarios cadastrados como responsaveis por
contrato
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v Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

ATENGAO: Apds registrado o Relatério Final, ndo serd mais possivel criar minuta de empenho a
partir daquele contrato, nem adicionar Instrumento de Cobranca. Ou seja, o Relatério Final é a
acado final de um contrato. Entdo, certifique-se de que nenhuma agao sera necessaria antes de
registra-lo.

v O contrato ndo mais sera exibido na lista de contratos ativos da unidade.

v Os campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério.
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v Acessando o menu Gestdo Contratual > Contratos, s3o exibidos todos os contratos vigentes
na unidade. A principio, s6 sao exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, RESCINDIDOS e ENCERRADOS, basta clicar na coluna Situacdo e selecionar as
situagdes desejadas.
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v’ Apds salvar o Relatério Final, é possivel realizar algumas a¢des, como: Gerar PDF, Visualizar,
Editar e Excluir.

Banual  FRMuGarUGIUASG @HeusDodos W Sair

Relatorio Final

" Pesquisar
Contrate Processo Obsarvagio vigincia Fim Data de Encerramento Agiies

SN0
Contrate Frocesso Observagie Vigéncia Fim Bata de Encerraments Agiies

 ragistros por pigina .

.3

v O gestor deve gerar PDF do relatdrio e incluir no processo de fiscalizagdo e no processo
de contratacao.

Fonte:
Manual contratos.Gov.br: versdo 1.30.0 — 05/2025

Disponivel no site <https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf>
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