
27 – Como criar e utilizar um modelo de Contrato 

O Contrato Administrativo é o ajuste formal entre a Administração Pública e o 
vencedor da licitação, estabelecendo obrigações, direitos e responsabilidades 
mútuas, sendo o documento formal entre as partes durante a execução do objeto. 

O BBMNET permite a criação de um modelo de contrato através de variáveis e 
layouts pré-definidos, garantindo padronização, dados fidedignos pois evita erros 
de digitação, agilidade e fluxo digital, com integração para realizar assinatura 
eletrônica. 

A ferramenta opera basicamente em 2 etapas. 

Primeiro cria-se um layout para que possa ser utilizado em qualquer licitação. E 
depois vincula-se este modelo à licitação encerrada. 

Para criar um modelo de edital, clique no menu à esquerda MODELOS DE 
DOCUMENTO. 

 

Esta tela mostra todos os modelos de documentos já criados, tanto do seu Órgão 
como de outros órgãos promotores que tenham configurado os modelos com 
visibilidade pública. Você pode visualizar o modelo no ícone azul ou copiar o 
modelo fazendo as alterações necessárias no ícone verde. Para criar um modelo 
do zero, clique no botão ADICIONAR.  
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Preencha os campos solicitados. Escolha a MODALIDADE a qual fará parte este 
modelo, selecione o TIPO DE MODELO Contrato, defina se a VISIBILIDADE será 
pública ou somente para o seu órgão - privada, dê um NOME para o modelo, faça 
uma breve DESCRIÇÃO e clique em SALVAR E CONTINUAR. 

 

No lado esquerdo, encontra-se os blocos que você pode arrastar para a área de 
edição para montar o seu modelo. Comece por exemplo colocando um 
CABEÇALHO, uma ÁREA DE TEXTO e um RODAPÉ. Existem ainda outros blocos 
como lista de tópicos, colunas, etc. 

 



2 
 

Os textos que você digitar dentro dos blocos serão estáticos. Na parte superior do 
bloco há botões para edição do texto e inserção de imagens. Após editar o bloco, 
clique na caixa VERDE para confirmar. 

 

Um dos botões de edição é a inserção de variáveis. Você pode clicar nesse botão 
ou digitar duas vezes no seu teclado o caractere de chaves {{. Algumas variáveis são 
de preenchimento automático de acordo com os dados do seu edital, outras são 
manual, ou seja, no momento de vincular o modelo ao edital será solicitado o 
preenchimento. 
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Após inserir as variáveis, salve todos os blocos no ícone verde e clique em SALVAR. 
Nesse momento, o seu modelo de contrato fica com o status rascunho, podendo 
ser editado. Após ATIVAR, não é mais possível realizar alterações.  

 

Caso queira modificá-lo, você pode clicar no COPIAR e criar um novo modelo a 
partir dele. 

 

E a segunda etapa é vincular o modelo ao seu edital. Acesse o menu EDITAIS E 
PROCESSOS e clique no ícone de GESTÃO DE DOCUMENTOS DO PROCESSO. 
Pelo menos 1 lote do edital precisa estar encerrado.  

 

Selecione o TIPO DE DOCUMENTO Contrato, selecione o nome do MODELO que 
você criou e clique em PREPARAR DOCUMENTO. 
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Nessa próxima tela aparecerão as variáveis de preenchimento manual para você 
inserir os valores. Depois, clique para SALVAR DADOS. 

 

Clique sobre o modelo criado e veja que há 2 ícones à direita. No primeiro você 
visualiza os DETALHES dos documentos e no segundo é possível SOLICITAR 
DOCUMENTOS ADICIONAIS para a empresa. 

 

Ao clicar para solicitar documentos adicionais, defina o PRAZO para a empresa 
fazer o envio, coloque uma JUSTIFICATIVA e clique para SOLICITAR. Quando o 
licitante enviar o download do arquivo poderá ser feito nesta tela. 
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Agora clique em PROCESSAR DOCUMENTOS e, por fim, clique para SOLICITAR 
ASSINATURA. 

 

Preencha o NOME dos destinatários, o E-MAIL deles, clique em ADICIONAR e 
depois em ENVIAR SOLICITAÇÃO. 
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Nesse momento os destinatários receberão um link por e-mail para realizarem a 
assinatura. Ao finalizar, uma cópia do contrato assinado será enviada a eles por e-
mail, o status  ficará como Concluído e por meio do ícone ver Detalhes também 
será possível baixar o documento assinado. 

 

 

 

Por fim, o sistema também disponibiliza os contratos para download por meio do 
menu ATAS E DOCUMENTO. Acesse o menu ao lado e aplique os filtros. Você pode 
baixar os contratos de todos os lotes ao mesmo tempo ou escolher um lote 
específico. 

 

 


