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Guia Prático – Contrata+Brasil no SIGA
Fluxo Outras Compras

Para o procedimento de pagamento das contratações oriundas da
Plataforma Contrata+Brasil será necessário o registro da contratação no
Sistema Integrado de Gestão de Aquisições - SIGA, através da funcionalidade
Outras Compras – Contrata+Brasil, para a emissão da Nota de Autorização
de Despesa (NAD).

Passo 1: Consultar o item(ns) que será(ão) inserido(s) na Requisição.
Selecionar o(s) item(ns) semelhante(s) ao(s) contratado(s) na Plataforma
Contrata+Brasil.

Verifique o passo-a-passo no Guia Prático – Consulta de Itens e Solicitação de
Catalogação: 

ttps://redelog.rj.gov.br/redecompras/wp-content/uploads/2025/04/Guia-Pratico-Consulta-de-Itens-e-
Solicitacao-de-Catalogacao.pdf
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Passo 2: Criar a Requisição com o(s) item(ns) pesquisado(s)/selecionado(s).

Verifique o passo-a-passo no Guia Prático – Requisição: 

    https://redelog.rj.gov.br/redecompras/wp-content/uploads/2025/04/Guia-Pratico- Requisicao-1.pdf

Passo 3: Com a Requisição aprovada e liberada, criar o Processo.

Verifique o passo-a-passo no Guia Prático – Processo: 

     https://redelog.rj.gov.br/redecompras/wp-content/uploads/2025/04/Guia-Pratico-Processo.pdf
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Passo 4: Com a Pesquisa de Preços gerada no Processo, acessar a mesma e
completar os campos com as informações solicitadas. Nessa etapa, o
fornecedor selecionado na Plataforma Contrata +Brasil deverá ser
selecionado como vencedor também no SIGA. Para isso, ele deverá estar
previamente registrado no sistema.

Verifique o passo-a-passo no Guia Prático – Pesquisa de Preços: 

      https://redelog.rj.gov.br/redecompras/wp-content/uploads/2025/04/Guia-Pratico-Pesquisa-de-Precos.pdf

ATENÇÃO: a finalização/conclusão da Pesquisa de Preços deverá ocorrer
com a seleção do botão “Outras Compras”, opção “Contrata+Brasil”.

Passo 5: Antes da aprovação da Pesquisa de Preços, a mesma deverá ser
finalizada com a seleção do botão Outras Compras, opção Contrata+Brasil,
conforme o passo-a-passo a seguir.

ANTES DA APROVAÇÃO DA PESQUISA DE PREÇOS FINALIZADA COM A OPÇÃO
OUTRAS COMPRAS – CONTRATA+BRASIL

Passo 6: Clicar no botão Outras Compras. 

Passo 7: Selecionar o Tipo de Outras Compras ‘Contrata+Brasil’ e clicar em
Gravar.



4

Passo 8: Selecionar o fornecedor (que deve ser o fornecedor vencedor da
compra realizada na Plataforma Contrata+Brasil) e clicar no botão Vencedor,
pois a declaração de vencedor no SIGA é uma etapa necessária. Depois, clicar
no botão Retornar e enviar para aprovação através do Workflow de
Aprovação. 

Passo 9: O aprovador acessa a Pesquisa de Preços, aprova o tipo de Outras
Compras selecionado no Workflow de Aprovação, preenche a justificativa e
clica em Gravar. 
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Passo 10: Na sequência, o aprovador seleciona o botão +Concluir para
concluir a compra.
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Passo 11: Após a finalização da Pesquisa de Preços, com a opção Outras
Compras/Contrata+Brasil, o processo assume o status “Aguardando
Planejamento”, quando, então, o planejamento da despesa deverá ser
elaborado, selecionando-se a Célula de Crédito/Nota de Reserva (NR).

O passo a passo para a elaboração de Nota de Reserva (NR) no SIAFE-Rio
pode ser consultado no Manual de Reserva Orçamentária para Licitações
e Contratos, disponível na REDOR Rede de Orçamento e na Redecompras:

    https://redor.planejamento.rj.gov.br/suporte/Manual%20Reserva%20Orcamentaria.pdf

Passo 12: Clicar na mensagem Processos aguardando seu planejamento
que aparece na Caixa de Entrada dos usuários com perfil Planejamento de
Despesa.

Passo 13: Selecionar o processo clicando-se sobre o mesmo.

Passo 14: Clicar no botão Planejar processo para incluir as informações
referentes à dotação orçamentária, como a célula de crédito e a Nota de
Reserva.



7

Passo 15: Selecionar as Unidades (nas disponíveis aparecerão aquelas que o
usuário tem competência para visualizar as células de crédito) e a Célula de
Crédito com a respectiva Nota de Reserva. Informar o valor do processo no
campo do ano correspondente à execução da despesa e, em seguida, clicar
no botão Gravar.



8

Neste caso, as células de crédito serão apresentadas de forma
individualizada para seleção e contarão com mais 11 dígitos e novos
campos que identificam dados das Emendas, como objeto, ano, partido
político, nome do parlamentar. 

Uma vez selecionada e gravada a célula de crédito referente à emenda
parlamentar, serão também apresentadas nas informações do
planejamento as respectivas informações especificadas: Código da
Emenda, Exercício da Emenda, Deputado da Emenda, Partido da Emenda
e Objeto da Emenda.
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Exemplo:

Passo 16: Clicar no botão Concluir Planejamento.

Passo 17: Selecionar o aprovador e clicar no botão Enviar. 
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Passo 18: O usuário com perfil CONTRATAÇÃO acessa o sistema para criar a
contratação, através do menu CONTRATAÇÃO, submenu Contratar. 

Passo 19: Em seguida, deve selecionar o botão +Criar e informar os campos
com a Unidade, o Tipo de Aquisição (Contrata+Brasil), Número da Aquisição
e o Fornecedor. Depois, clicar no botão +Criar de novo, ler a mensagem e
confirmar. 
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Passo 20: Cumprir as pendências, conforme campo PENDÊNCIAS DA
CONTRATAÇÃO que exibe as etapas obrigatórias para sua aprovação.
Observe que algumas delas já estão cumpridas, pois seus dados vieram por
integração (o número do processo e o fornecedor):

Passo 21: Para dar início ao cumprimento das demais pendências, o usuário
deve selecionar o botão Dados Gerais. Informar a Categoria do Processo; o
Tipo do Contrato (selecionar Empenho), o Prazo de Vigência e o Gestor da
Contratação no SIGA (os usuários que aparecem no campo Disponíveis são
aqueles que tem o perfil “Contratação” mapeado no seu cadastro). Clicar
em Gravar. 
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ATENÇÃO: as datas de início e fim da vigência serão informadas
automaticamente na tela após a publicação da Contratação no Portal Nacional
de Contratações Públicas (PNCP) e a data inicial será a mesma da publicação.

Passo 22: Para dar continuidade ao cumprimento das pendências, o
próximo passo é a vinculação do item e da classificação da despesa
através do botão Itens e Classificação de Despesas.

Passo 23: A tela apresenta o item com a sua descrição e código ID, a
Unidade, o Valor Unitário e a Quantidade Original. Informar o Elemento de
Despesa e o Sub Elemento e clicar em Gravar. 
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Passo 24: O sistema destaca em verde a informação de que o item foi
incluído e disponibiliza o Valor Total Corrente calculado pelo sistema
(valor unitário x quantidade original). Após gravadas as informações,
selecionar o botão Retornar para verificar as pendências remanescentes.

Passo 25: O próximo passo é a Programação de Entrega através do botão
de mesmo nome.

Passo 26: Na tela da programação de entrega, marcar o item e selecionar o
botão +Criar. 
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Passo 27: Informar os campos Quantidade e Data Prevista de Recebimento
e clicar em Gravar. 

OBS: quando o item da contratação for de material, a tela apresentará
também os campos Hora Prevista de Recebimento e Local de Entrega.

Passo 28: Clicar em Retornar.



15

Passo 29: Em seguida, continuando com o cumprimento das pendências,
criar a Nota de Autorização de Despesa através do botão NAD.

Passo 30: Selecionar o botão +Criar.

Passo 31: A Nota de Autorização de Despesa (NAD) é disponibilizada para
preenchimento dos seus 7 Blocos. Preencher os campos dos blocos e
depois clicar em Gravar.
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Passo 32: Após gravadas as informações dos sete blocos, enviar a NAD
para aprovação. Marcar a caixa de seleção para que o fluxo de aprovação
fique disponibilizado. Em seguida, selecionar a opção P/ Aprovação.

Passo 33: Selecionar o aprovador (ordenador de despesas) e clicar em
Enviar.
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Passo 34. O aprovador selecionado deve clicar na opção NADs pendentes
de aprovação.

Passo 35: Clicar sobre a Chave da Contratação.

Passo 36: Na tela da Contratação, clicar no botão NAD.

Passo 37: Marcar a caixa de seleção para que o fluxo de aprovação fique
disponibilizado. Em seguida, selecionar a opção Aprovado.
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Passo 38: Clicar no botão Retornar.

Passo 39: Clicar no botão Dados Gerais para informar o nº do Empenho. Na
tela dos dados gerais, preencher os campos com o número e a data do
Empenho e clicar em Gravar. 

Passo 40: Inserir o anexo da Nota de Empenho para cumprir todas as
pendências. Clicar no ícone dos Anexos.
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Passo 41: Selecionar o Tipo de Anexo (Empenho) e clicar em Enviar.

Clicando no ícone da lupa é possível baixar o anexo. 

Passo 42: Com todas as pendências cumpridas, a Contratação deverá ser
enviada para aprovação. No fluxo de aprovação, selecionar a opção P/
Aprovação.
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Passo 43: Selecionar o aprovador e depois clicar no botão Enviar.

Passo 44: O aprovador selecionado acessa a Contratação para aprová-
la, através da sua Caixa de Entrada. 
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Passo 45: Clicar sobre a Chave da Contratação desejada.

Passo 46: No fluxo de aprovação, selecionar Aprovado.

Passo 47: Após aprovar, clicar no botão Liberar Contratação.

Passo 48: Em seguida, clicar no botão Publicar PNCP para divulgar a
Contratação no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP).
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Passo 49: Digitar o ID da Compra (do ‘Ato que autoriza a Contratação
Direta’ publicado no PNCP através da Plataforma Contrata+Brasil) e clicar
no botão Gravar.

Passo 50: Mensagem informando que o Id da Compra foi gravado. Para
concluir a publicação, clicar de novo no botão Publicar PNCP.
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Passo 51: Confirmar a mensagem de publicação

Passo 52: Uma vez publicada no PNCP, a Contratação assume o status Ativo
e o ID da publicação é automaticamente preenchido na tela.

Publicação do Empenho no PNCP
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