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1º Passo: 

No menu de módulos habilitar o “Módulo Contratação”. Observar destaques no print. 

 

2º Passo: 

Na Guia de Menu, habilitar Movimento > Contratação; 

Digitar a Referência/Ano que se pretende transferir > Acionar a função Pesquisar para o sistema 

carregar os dados do cadastro, em seguida habilitar a função Alterar. Observar destaques no print. 
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3º Passo: 

Após habilitar a função “Alterar” o sistema possibilitará promover as alterações que se fizerem 

necessário, devendo o usuário/usuária habilitar a “Aba Aditamentos” e optar pela função “Incluir”, virá 

a página denominada “Detalhe” para inserção dos dados despacho, finalizando com a função 

“Confirmar”, após inclusão dos dados pertinentes ao despacho, a fim de que o(s) aditamento(s) – é 

prudente citar as folhas em que se encontra o despacho no processo administrativo e respectiva data de 

emissão. Observar destaques no print. 
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4º Passo 

Confirmado os dados do despacho, “selecioná-lo e torna-lo padrão”, a fim de que o(s) aditamento(s) 

propriamente dito(s) possa ser inserido(s). Observação: Ao tornar padrão o despacho este será 

projetado acima das Abas de movimentação, como destacado no print. A seguir na parte inferior da tela 

na subpágina “Aditamentos” habilitar a função “Inserir”, a qual permitirá inserir o primeiro aditamento 

do tipo “Prorrogação”. Confirmando os dados inseridos, ainda com o despacho selecionado inserir o 

segundo aditamento do tipo “Objeto”, o qual se refere a transferência da Unidade 18.27 para 84.27, 

confirmando o dados, e concluindo habilitando a função “Gravar”.  

 



Passo a Passo para Operacionalizar a Transferência de Unidade Orçamentária 

concomitante com Prorrogação 

Jan/2013 Página 4 

1º Aditamento Prorrogação 

 

2º Aditamento Objeto 

 

Por fim acionar a função “Gravar”.  
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5º Passo 

Procedendo a transferência de Unidade Orçamentária, deverá ser habilitada a função “Alterar” e na 

Aba de Aditamentos Selecionar o Despacho que permitiu o aditamento de Alteração da UO, torná-lo 

“Padrão” e habilitando o Campo “Transferir a Contratação para Outra Unidade Orçamentária”. 
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5º Passo 

Após a habilitação do Campo “Transferir a Contratação para Outra Unidade Orçamentária”, alterar os 

dados dos campos “Órgão e Unidade Atual” , e habilitar a função “Gravar”.  
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Ao Gravar irá surgir a mensagem abaixo, devendo o usuário clicar em “OK”. O usuário que possuir 

acesso na Unidade 84.27 poderá visualizar e promover os ajustes futuros. 

 

 

 

 

 

 

 

Fim. 


