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Tema: Inserção de Informações na seção Aquisições e Contratações do 
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1. OBJETIVO 
 Auxiliar os responsáveis pela inserção de informações no “Portal da 
Transparência Covid-19”, de que trata a IN AGE nº. 04/2020, para disponibilização de 
todas as aquisições e contratações realizadas para enfrentamento da pandemia da 
Covid-19, em atendimento ao art. 4º, §2º, da Lei Federal Nº 13.979, de 6 de fevereiro 
de 2020. 
 
2. ACESSO AO PORTAL 

Para acessar o portal, é preciso digitar o link 
https://transparenciacovid19.pa.gov.br/user na barra de endereços de um navegador 
de internet (Fig.1). 

Fig.1 

 
 
 Em seguida, aparecerá a tela mostrada em Fig.2, onde o servidor deverá inserir 
o usuário e a senha recebidos por e-mail da AGE. 
 

Fig.2 
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No primeiro acesso é necessário trocar a senha padrão fornecida pela AGE para 
uma senha que seja de conhecimento exclusivo do servidor, seguindo os passos 
indicados a seguir. 

Entrar na aba Editar, conforme Fig.3. 
 

Fig.3 

 
 
 Como indicado em Fig.4, é necessário inserir novamente o usuário e senha 
fornecidos pela AGE. Depois, nos dois últimos campos, o servidor deverá inserir senha 
que seja de seu conhecimento exclusivo. 
 

Fig. 4 
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 Para salvar a mudança de senha, basta ir ao final da página e acionar o botão 
Salvar (Fig.5). 

Fig.5 

 
 
 Com isso, a nova senha do servidor para acesso ao portal fica salva, devendo 
ser usada nos próximos acessos. Importante destacar que, caso o servidor esqueça 
sua senha, a única maneira de recuperá-la será por meio de seu e-mail cadastrado. 
 
3. INSERINDO INFORMAÇÕES NO PORTAL 
 Para inserir informações no portal relacionadas às aquisições e contratações 
para enfrentamento da Covid-19, é preciso utilizar o menu Conteúdo localizado na 
parte superior esquerda do sítio eletrônico (Fig.6). 
 

Fig.6 

 
 
 Para o objetivo deste manual, o servidor deverá escolher a opção Aquisições 
e contratações (Fig.7). 
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Fig.7 

 
 
 Com o procedimento anterior, aparecerá a página onde o servidor poderá inserir 
informações referentes a determinado processo de aquisição ou contratação. 
 No primeiro campo visto em Fig.8, o servidor deverá preencher com a descrição 
do bem/insumo adquirido ou serviço contratado para ação relacionada à pandemia de 
Covid-19. 
 O campo seguinte é a data de publicação do contrato no DOE (Fig.8). 
Recomenda-se a leitura dos arts. 60 a 64 da Lei Federal Nº 8.666/1993, tratando da 
formalização dos contratos. 
 

Fig.8 

 
 
 Em seguida, o servidor deverá escolher o órgão que realizou a aquisição ou 
contratação (Fig.9). 

Fig.9 

 
 
 
 Caso o órgão realizador da despesa não esteja na listagem mostrada em Fig.10, 
esta AGE deverá ser contatada para solucionar o problema. 
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Fig.10 

 
 
 Os próximos campos a serem preenchidos são intuitivos (Fig.11): quantidade 
total de bens/insumos adquiridos ou do serviço contratado, valor unitário de cada 
unidade de bem/insumo ou de serviço, valor total/global da contratação ou aquisição, 
modalidade da contratação, CPF (pessoa física) ou CNPJ (pessoa jurídica) do 
fornecedor do bem/insumo ou serviço e nome do contratado (pessoa física ou jurídica). 
 

Fig.11 

 
 
 Quanto ao campo Modalidade , deve ser destacado que as opções cabíveis 
para preenchimento deste campo são: concorrência, tomada de preços, convite, 
pregão presencial, pregão eletrônico, dispensa de licitação (precedida ou não de 
chamamento público), inexigibilidade de licitação (precedida ou não de chamamento 
público), suprimento de fundos (como forma de contratação direta), contratos de 
gestão (com Organizações Sociais-OS), convênios (com entes públicos), termo de 
colaboração e termo de fomento (com entidades privadas sem fins lucrativos). 
 A opção seguinte Contratado(a) com restrição? (Fig. 12) se refere aos casos 
de contratação de fornecedor de bens, insumos ou serviços que esteja com 
inidoneidade declarada ou com o direito de participar de licitação ou contratar com o 
Poder Público suspenso, aplicando-se também outras pendências administrativas ou 
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judiciais. Recomenda-se a leitura dos arts. 4º, §3º, e 4º-F da Lei Federal Nº 
13.979/2020. 
 Se houve alguma restrição do fornecedor, deverá ser marcada a opção Sim. 
Do contrário, a opção Não fica marcada como em Fig.12. 
 

Fig.12 

 
 
 O campo seguinte visto em Fig.12 é Local da execução. Neste campo deve 
ser indicada a cidade onde os bens/insumos serão consumidos ou onde os serviços 
serão executados. Quando for o caso, poderá ser indicada a Região Metropolitana de 
Belém, quando o contrato for executado em mais de um munícipio que faça parte da 
mencionada região. 
 O último campo mostrado em Fig.12 é o referente à data de 
celebração/assinatura do contrato. Atentar para o fato de que o contrato pode ser 
assinado em data diferente (antes) de sua publicação. Recomenda-se a leitura dos 
arts. 60 a 64 da Lei Federal Nº 8.666/1993, tratando da formalização dos contratos. 
 A próxima informação a ser inserida pelo servidor é indicada em Fig.13: a 
vigência do contrato. A opção Exibir data de término deve permanecer marcada 
para que sejam indicadas as datas inicial e final do contrato. Recomenda-se a leitura 
dos arts. 60 a 64 da Lei Federal Nº 8.666/1993, tratando da formalização dos 
contratos. 

Fig.13 
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A próxima informação a ser inserida é relacionada ao campo CONTRATO 
(Fig.14), onde deverão ser inseridos os arquivos em formato “.pdf” relacionados ao 
termo original do contrato e, quando for o caso, de seus termos aditivos. 

Em atenção ao art. 8º, §1º, da IN AGE Nº 04/2020, para garantia da 
autenticidade e da integridade das informações, todos os documentos digitais, nato-
digitais ou digitalizados, deverão conter assinatura eletrônica do sistema PAE, em 
conformidade com o Decreto Estadual Nº. 2.176, de 12 de setembro de 2018. 
 Para inserir um arquivo, primeiro deve ser acionada a opção Escolher arquivo, 
depois o botão Upload, como indicado em Fig.14. 
 

Fig.14 

 
 
 Depois que for inserido um primeiro arquivo, que poderia ser o termo original 
do contrato, a página ficará como indicado em Fig.15. Importante destacar que a 
opção EXIBIR deverá permanecer marcada, como indicado em Fig.15.  
 

Fig.15
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Para inserir mais arquivos, como um termo aditivo, basta repetir o procedimento 
anterior: acionar opção Escolher arquivo, depois o botão Upload. 

Fig.16 mostra como ficará a página depois que um segundo arquivo for inserido 
(1º TAC). Novamente deve ser destacado que a opção EXIBIR precisa permanecer 
marcada. 

Por oportuno, deve ser enfatizado que estas informações específicas 
relacionadas ao contrato e seus eventuais termos aditivos devem ser inseridas ainda 
que façam parte do processo administrativo completo que também será inserido no 
portal. Tal medida objetiva aumentar a transparência, facilitando e agilizando a 
verificação de informações mais relevantes em um processo de contratação pública. 

Por fim, recomenda-se a leitura dos arts. 60 a 64 da Lei Federal Nº 8.666/1993, 
tratando da formalização dos contratos. 
 

Fig.16 

 
 
 
 No campo seguinte (Fig.17), o servidor deverá informar a numeração do 
processo administrativo da contratação ou aquisição. 
 

Fig.17 
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 Em seguida o servidor deverá inserir, em formato “.pdf”, a íntegra do processo 
administrativo onde constarão todos os procedimentos realizados para a seleção e 
contratação do fornecedor do bem/insumo ou prestador de serviço. 

Em atenção ao art. 8º, §1º, da IN AGE Nº 04/2020, para garantia da 
autenticidade e da integridade das informações, todos os documentos digitais, nato-
digitais ou digitalizados, deverão conter assinatura eletrônica do sistema PAE, em 
conformidade com o Decreto Estadual Nº. 2.176, de 12 de setembro de 2018. 

Para inserir o arquivo do processo administrativo, primeiro deve ser acionada a 
opção Escolher arquivo, depois o botão Upload, como indicado em Fig.18. Depois 
que o arquivo for inserido, a página ficará com a aparência indicada em Fig.19. 
 

Fig.18 

 
 

Fig.19 

 
 
 

Caso o processo administrativo esteja dividido em mais de um arquivo “.pdf”, 
outros arquivos poderão ser inseridos repetindo-se o procedimento anterior: acionar a 
opção Escolher arquivo, depois o botão Upload (Fig.20). 
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Fig. 20 

 
 

Na opção EDITAIS (Fig.21), deverão ser inseridos, quando for o caso, os 
editais da licitação; incluindo-se os editais de chamamento público para os casos de 
dispensa e inexigibilidade de licitação; e os editais de chamamento público para 
seleção de entidades privadas sem fins econômicos para a celebração de parcerias. 
Também deverão ser incluídas, quando for o caso, informações de outras fases da 
seleção/licitação como apresentação de recursos, etc. 

Em atenção ao art. 8º, §1º, da IN AGE Nº 04/2020, para garantia da 
autenticidade e da integridade das informações, todos os documentos digitais, nato-
digitais ou digitalizados, deverão conter assinatura eletrônica do sistema PAE, em 
conformidade com o Decreto Estadual Nº. 2.176, de 12 de setembro de 2018. 

Para inserir um arquivo, primeiro deve ser acionada a opção Escolher arquivo, 
depois o botão Upload, como indicado em Fig.21. 
 

Fig. 21 

 
 
 
 Fig. 22 mostra a aparência da página depois da inserção de um arquivo. 
Importante destacar que a opção EXIBIR deverá permanecer marcada, como 
indicado na figura. 
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Fig. 22 

 
 
 

Para inserir mais arquivos, basta repetir o procedimento anterior: acionar opção 
Escolher arquivo, depois o botão Upload. Devendo sempre ficar marca a opção 
EXIBIR (Fig.23). 
 

Fig. 23 

 
 
 

Por oportuno, deve ser enfatizado que estas informações específicas 
relacionadas aos editais, recursos e etc. devem ser inseridas ainda que façam parte do 
processo administrativo completo que também será inserido no portal. Tal medida 
objetiva aumentar a transparência, facilitando e agilizando a verificação de 
informações mais relevantes em um processo de contratação pública. 
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 A seguir, as figuras de 24 a 29 estão relacionadas às opções EMPENHO, 
COMPROVANTES DE DESPESA e PAGAMENTO. Para todos estes casos, em 
atenção ao art. 8º, §1º, da IN AGE Nº 04/2020, para garantia da autenticidade e da 
integridade das informações, todos os documentos digitais, nato-digitais ou 
digitalizados, deverão conter assinatura eletrônica do sistema PAE, em conformidade 
com o Decreto Estadual Nº. 2.176, de 12 de setembro de 2018. 

Também deve ser enfatizado que estas informações específicas relacionadas ao 
empenho, à liquidação e ao pagamento das despesas devem ser inseridas ainda que 
façam parte do processo administrativo completo que também será inserido no portal. 
Tal medida objetiva aumentar a transparência, facilitando e agilizando a verificação de 
informações mais relevantes em um processo de contratação pública. 

Para inserir uma nota de empenho em formato “.pdf”, primeiro deve ser 
acionada a opção Escolher arquivo, depois o botão Upload, como indicado em 
Fig.24. Mais de um arquivo poderá ser inserido (NE de reforço ou anulação), repetindo-
se esse procedimento (Fig.25). 

Fig. 24 

 
 

Fig. 25 
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Para inserir um comprovante de despesa (NF, recibo, fatura, medição, etc.) em 
formato “.pdf”, primeiro deve ser acionada a opção Escolher arquivo, depois o botão 
Upload, como indicado em Fig.26. Mais de um arquivo poderá ser inserido, repetindo-
se esse procedimento (Fig.27). 
 

Fig. 26 

 
 

Fig. 27 

 
 
 

Em seguida, devem ser inseridas informações relacionadas aos pagamentos 
realizados (ordens bancárias-OB). 

Para inserir uma ordem bancária-OB em formato “.pdf”, primeiro deve ser 
acionada a opção Escolher arquivo, depois o botão Upload, como indicado em 
Fig.28. 

Deverão ser inseridas todas as ordens de bancárias-OB emitidas. Mais de um 
arquivo poderá ser inserido, repetindo-se o procedimento padrão: acionar a opção 
Escolher arquivo, depois o botão Upload (Fig.29). 
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Fig. 28 

 
 

Fig. 29 

 
 
 

No componente PUBLICAÇÕES NO DOE a seguir (Fig.30) o servidor deverá 
inserir todas as publicações no Diário Oficial do Estado relacionadas à contratação, 
desde a fase de seleção do fornecedor (aviso de chamamento/licitação, dispensa ou 
inexigibilidade, etc.) até a finalização da execução contratual (extrato do contrato, 
eventuais termos aditivos, etc.). 

Novamente, em atenção ao art. 8º, §1º, da IN AGE Nº 04/2020, para garantia 
da autenticidade e da integridade das informações, todos os documentos digitais, nato-
digitais ou digitalizados, deverão conter assinatura eletrônica do sistema PAE, em 
conformidade com o Decreto Estadual Nº. 2.176, de 12 de setembro de 2018. 

Além disso, deve ser enfatizado que estas informações específicas relacionadas 
às publicações no DOE devem ser inseridas ainda que façam parte do processo 
administrativo completo que também será inserido no portal. Tal medida objetiva 
aumentar a transparência, facilitando e agilizando a verificação de informações mais 
relevantes em um processo de contratação pública. 
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Para inserir um arquivo “.pdf”, primeiro deve ser acionada a opção Escolher 
arquivo, depois o botão Upload, como indicado em Fig.30. 
 

Fig. 30 

 
 
 

Para inserir mais arquivos (outras publicações no DOE), basta repetir o 
procedimento anterior: acionar opção Escolher arquivo, depois o botão Upload. 
Importante destacar que, em todos os casos, a opção EXIBIR deverá permanecer 
marcada, como mostrado em Fig.31. 
 

Fig. 31 
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 A última informação a ser registrada pelo servidor está relacionada ao 
componente Fase da contratação, mostrado em Fig.32. 
 

Fig. 32 

 
 
 

Como mostrado em Fig.33, para este componente, o servidor deverá selecionar 
uma das três opções disponíveis: Seleção do Fornecedor, Execução Contratual e 
Finalizada. A seleção deste componente deverá ser atualizada sempre que necessário 
para indicar a fase da contratação em que se encontra o processo administrativo. 

 

Fig. 33 

 
 

 
A opção Seleção do Fornecedor deve ser utilizada durante as fases de uma 

licitação, de um chamamento, durante a fase de motivação e justificativa para a 
realização de uma inexigibilidade ou dispensa de licitação (antes do contrato). 

A opção Execução Contratual deve ser utilizada logo após a 
celebração/assinatura do contrato ou instrumento equivalente. Recomenda-se a leitura 
dos arts. 60 a 64 da Lei Federal Nº 8.666/1993, tratando da formalização dos 
contratos. 

Depois que estiver encerrado o contrato, ou instrumento equivalente, o servidor 
deverá selecionar a opção Finalizada. 
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Para finalizar a inserção de informações referentes a determinado processo de 
aquisição de bens/insumos ou contratação de serviços, o componente Opções de 
publicação deverá ser acionado, como mostrado em Fig.34. 

 

Fig. 34 

 
 
 
 Depois que Opções de publicação for acionada, aparecerão três 
componentes de seleção. Deverá ser marcado apenas o primeiro componente: 
Publicado (Fig.35). Assim, as informações inseridas pelo servidor serão exibidas no 
“Portal da Transparência Covid-19”. Para finalizar, ainda é preciso acionar o botão 
Salvar (Fig.35). 
 

Fig. 35 
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 Realizados todos os procedimentos anteriores, o servidor poderá sair do 
ambiente de inserção de informações por meio da opção Sair, localizada na parte 
superior direita da página (Fig.36). 
 

Fig. 36 

 
 
 
4. MODIFICANDO OU ATUALIZANDO INFORMAÇÕES NO PORTAL 
 
 Caso ocorra a necessidade de corrigir, complementar ou inserir novas 
informações em processos que já estejam inseridos no portal, o servidor deverá adotar 
os procedimentos indicados a seguir. 
 Primeiro, deverá seguir os passos indicados na seção 2. ACESSO AO PORTAL 
para entrar no ambiente de inserção de informações. 
 Depois que o servidor tiver entrado com seu usuário e senha, deverá acionar a 
opção TRANSPARÊNCIA vista em Fig.37. 
 

Fig. 37 

 
 
 
 Em seguida, aparecerá a página mostrada em Fig. 38. 
 O servidor deverá procurar na página a seção Aquisições e Contratações, 
como mostrado em Fig.39. 
 Na seção Aquisições e Contratações, o servidor deverá procurar o processo 
administrativo no qual deseja fazer alguma correção, complementação ou inserção de 
nova informação. 
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Fig. 38 

 
 

Fig. 39 

 
 
 
 Encontrando o processo administrativo no qual deseja fazer modificações, o 
servidor deverá acionar a opção EDITAR, que fica à direita da página, ao lado das 
informações referentes a cada processo administrativo. 
 Dependendo da configuração do navegador, talvez seja necessário seguir os 
passos seguintes. 
 Primeiro, ir à parte inferior da página e procurar a barra de rolagem, indicada 
em Fig.40, e deslocá-la para a direita (Fig.41).  
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Fig. 40 

 
 

Fig. 41 

 
 
 
 Deslocando a barra de rolagem para a direita, como indicado em Fig.41 e Fig.42, 
aparecerão os campos EDITAR relacionados a todos os processos já inseridos no 
portal. 
 Acionando a opção EDITAR do processo que deseja modificar, o servidor terá 
acesso à página para inserção de informações já demonstrada na seção 3. INSERINDO 
INFORMAÇÕES NO PORTAL deste manual (Fig.43). 
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Fig. 42 

 
 
 
 Estrando na página referente ao processo no qual deseja corrigir, complementar 
ou inserir nova informação, basta aplicar os procedimentos mostrados na seção 3. 
INSERINDO INFORMAÇÕES NO PORTAL deste manual e ao final salvar as alterações 
(Fig.44). 

Fig. 43 
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Fig. 44 

 
 
 
 
Contato Auditoria Geral do Estado-AGE 
 

Em caso de qualquer dúvida, contatar: 
 

- Renan Barbosa de Mello, renan.mello@age.pa.gov.br, fone 3239-6460. 
 
- Roberto Mendes, roberto.mendes@age.pa.gov.br, fone 3239-6469 . 
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