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MÓDULO CONTRATOS 
Atualizações da Aba Básico 

 

ASSUNTO: ATUALIZAÇÃO DA ABA “BÁSICO”, PARA OTIMIZAR AS CONSULTAS 

REALIZADAS NO PORTAL DA TRANSPARÊNCIA DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO. 

 

Prezados (as) Gestores (as) / Fiscais, 

 

O presente informativo tem como objetivo esclarecer a respeito da atualização da aba “Básico”, para otimizar 
as consultas realizadas no Portal da Transparência do ES. 

 

Cabe registrar que a presente atualização foi solicitada pela Secretaria de Estado de Controle e Transparência 
(SECONT), em atendimento as recomendações da Controladoria-Geral da União (CGU), e visa otimizar as consultas 
realizadas no Portal da Transparência do ES, notadamente em relação as informações relativas ao Processo Licitatório 
(Processo de Compra). 

 

1 – Menu “Gestão Contratual” > Botão “Novo Instrumento” > Aba “Básico” 

 

Para fins de sistema, a atualização modificou os campos que possuem relação direta com o campo “Número 
do Processo Licitatório”, através da retirada dos campos “Não buscar do Módulo de Compras” e “Processo de 
Utilização (SRP)”, bem como da implementação dos campos “É Ata de Registro de Preço? *” e “Processo Licitatório 
realizado no SIGA? *”. 

Nas capturas de tela abaixo é possível visualizar aba “Básico” antes e depois:  
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Aba “Básico” (antes) 

 

 

Aba “Básico” (depois) 
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1.1 - Para uma melhor compreensão acerca do preenchimento dos novos campos, detalharemos cada um deles, 
conforme a seguir: 

 

1.1.2 - Campo “É Ata de Registro de Preços? *” 

Para este campo, selecione a opção “Sim” quando o processo licitatório que deu origem ao instrumento 
contratual for um Registro de Preços, com Ata de Registro de Preços vigente; e “Não” quando se tratar de um 
processo licitatório comum (esta orientação consta no “Ícone de Ajuda”, representado por uma interrogação 
(?), localizado ao lado do campo). 

 

1.1.3 - Campo “Processo Licitatório realizado no SIGA? *” 

Para este campo, selecione a opção “Sim” quando o processo licitatório tiver sido realizado no Módulo de 
Compras (SIGA); e “Não” quando o processo licitatório tiver sido realizado por outro meio (esta orientação 
consta no “Ícone de Ajuda”, representado por uma interrogação (?), localizado ao lado do campo). 

 

1.2 - Cabe destacar que a lógica de preenchimento dos campos não foi alterada, pois esta decorre da relação de 
dependência entre o instrumento contratual e o processo licitatório que lhe deu origem. 

 

A seguir, exemplificaremos as situações possíveis quando do preenchimento destes campos, bem como os seus 
respectivos desdobramentos: 

 

a) Campo “É Ata de Registro de Preços? *” selecionado com a opção “Não” e campo “Processo Licitatório 
realizado no SIGA? *” com “Sim”: 
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 Registre-se que nesta situação o campo “Número do Processo Licitatório *” contará com o botão “Buscar”, 
que possibilitará a busca (importação) de informações do Módulo de Compras para o Módulo de Contratos, 
facilitando, assim, o cadastro do instrumento contratual. 
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b) Campo “É Ata de Registro de Preços? *” selecionado com a opção “Não” e campo “Processo Licitatório 
realizado no SIGA? *” com “Não”: 

 

 

 

 Registre-se que nesta situação o campo “Número do Processo Licitatório *” não contará com o botão “Buscar”, 
o que impossibilitará a busca (importação) de informações do Módulo de Compras para o Módulo de 
Contratos. 

 

 Ainda nesta situação, cabe mencionar a habilitação do campo “Justificativa para não ser realizado no SIGA *”, 
no qual deve constar as razões, conforme o caso, para a não realização do processo licitatório no Módulo de 
Compras (SIGA). 
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c) Campo “É Ata de Registro de Preços? *” selecionado com a opção “Sim” e campo “Processo Licitatório 
realizado no SIGA? *” com “Sim”: 

 

 

 

 Registre-se que nesta situação será habilitado o campo “Processo de Utilização ou Adesão *”, no qual deve 
ser informado o número do processo aberto pelo órgão gestor, participante ou adeso à ata de registro de 
preços, onde consta o instrumento contratual correspondente ao pedido de utilização; 
 

 Ainda nesta situação, o campo “Número do Processo Licitatório *” também não contará com o botão “Buscar”, 
o que impossibilitará a busca (importação) de informações do Módulo de Compras para o Módulo de 
Contratos. 
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d) Campo “É Ata de Registro de Preços? *” selecionado com a opção “Sim” e campo “Processo Licitatório 
realizado no SIGA? *” com “Não”: 

 

 

 

 Registre-se que nesta situação será habilitado o campo “Processo de Utilização ou Adesão *”, no qual deve 
ser informado o número do processo aberto pelo internamente pelo órgão gestor, participante ou adeso à ata 
de registro de preços, onde consta o instrumento contratual correspondente ao pedido de utilização; 
 

 Ainda nesta situação, será habilitado o campo “Processo Licitatório (Órgão de Origem) *”, no qual deve ser 
informado o número do processo licitatório do órgão de origem, que pode inclusive possuir formato diferente 
do padrão adotado pelo Poder Executivo Estadual (SEP/ e-Docs); 
 

 Por fim, será habilitado o campo “Órgão de Origem do Processo Licitatório *”, no qual deve ser informada a 
denominação do órgão de origem do processo licitatório, que pode inclusive não ser integrante do Poder 
Executivo Estadual. 
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1.3 - Na situação ilustrada no item “a” (Campo “É Ata de Registro de Preços? *” selecionado com a opção “Não” e 
campo “Processo Licitatório realizado no SIGA? *” com “Sim”), cabe ressaltar que diante de informações incompletas 
fornecidas pelo Módulo de Compras, através do processo licitatório, será possível alterar a seleção do campo 
“Processo Licitatório realizado no SIGA? *”, até a celebração do instrumento contratual, para fazer constar as 
informações corretas, notadamente as relativas ao campo “Valor Inicial *”, conforme exemplo abaixo: 

 

 

 

Ao realizar o cadastro do instrumento contratual acima, informamos no campo “Número do Processo Licitatório *” o 
número “61329118” e em seguida acionamos o botão “Buscar”, para “importar” algumas informações do Módulo de 
Compras para o Módulo de Contratos. 
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Com a busca de informações, um dos campos que será preenchido de forma automática será o campo “Valor Inicial 
*”, isto após a seleção do fornecedor, da unidade organizacional e do acionamento do botão “Salvar”. Registre-se que 
nesta situação não se deve preencher manualmente o campo citado, pois este será necessariamente fornecido 
Módulo de Compras.  
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Note-se que o sistema atribuiu, de forma automática, ao campo “Valor Inicial *” o valor de “40.049,00”. Ocorre que 
este valor corresponde a apenas 01 (um) mês de prestação de serviço e não a 12 (doze) meses, conforme determina 
o termo de contrato, neste caso. 

 

Esta situação é comum, pois muitas vezes o processo licitatório, no tocante ao valor, considerou apenas o valor mensal. 
Identificada tal situação, será necessário ajustar o valor inicial quando do cadastro do instrumento contratual no 
Módulo de Contrato. 

 

 

 

Neste sentido, o valor devido para esta contratação é 480.588,00 (40.049,00 x 12). Para realizar este ajuste, é 
necessário seguir os seguintes passos: 

1. Alterar a seleção do campo “Processo Licitatório realizado no SIGA? *” de “Sim” para “Não” (esta alteração 
não carretará qualquer prejuízo, pois todas as informações já foram buscadas e constam no cadastro); 

2. Preencher o campo “Justificativa para não ser realizado no SIGA *” (se possível, explique a situação, conforme 
exemplo acima); 

3. Alterar o valor contido no campo “Valor Inicial *”, fazendo constar o valor relativo a todo o período de vigência 
do contrato; 

4. Acionar novamente o botão “Salvar”, para gravar as alterações realizadas nos campos da aba “Básico”. 
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Após o acionamento do botão “Salvar” o sistema exibirá a mensagem de confirmação, conforme acima. 

 

 

Por fim, certifique-se de que o campo “Valor Inicial *” passou a exibir o valor recém informado (480,588,00). 
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Cabe destacar que todas as demais abas e cadastros (“Parcelas”, “Itens”, “Garantia Contratual” e etc.) devem ter como 
referência o novo valor, que é o correto. 

 

Este ajuste é indispensável neste tipo de situação, não deixe de fazê-lo. 

 

 

 

COORDENAÇÃO DO MÓDULO DE CONTRATOS DO SIGA 
GERÊNCIA DE GESTÃO DE CONTRATOS E CONVÊNIOS – GECOV 

Para dúvidas e sugestões: contratos.siga@seger.es.gov.br 
 

 
COORDENAÇÃO SIGA 

GERÊNCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS – GESIS 
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO GERAL – SUBAD 

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTÃO E RECURSOS HUMANOS – SEGER 
Acesse o Portal SIGA: www.siga.es.gov.br 


