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1.  Acesso ao Sistema: 
 

Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no 

endereço www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opção Contratos. 
 

 
 

Digite seu usuário e senha para acessar o sistema. 
 

 

1.1 Principais problemas 

 

1.1.1 Você ainda não é cadastrado, clique no link: 

https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO  

 

1.1.2 Não lembro meu usuário e senha: 

Ligue para 0800 799 9947 

http://www.portalsiga.es.gov.br/
https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO
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2. Tela Inicial do Sistema 
 

O sistema exibirá a seguinte tela para o usuário após o login: 
 

 
 

2.1 Cadastrando um contrato 
 

Clique na opção Gestão Contratual. 

 
 

Clique no botão Novo Instrumento. 

 
 

Selecione o tipo de instrumento. 

 
Ao selecionar o tipo de instrumento o sistema automaticamente exibe a tela da Aba 

Básico para preenchimento.  
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2.2 Aba Básico  

 

 

 

Caso a opção Processo Licitatório realizado no 

SIGA? seja marcada como sim, o sistema mostrará 

um botão (buscar) para vincular ao processo que 

está no módulo de contratos. 

<= Manual: Ex.: CONTRATO/SEGER/00001/2021 

<= Caso o campo Processo Licitatório 

realizado no SIGA seja sim, clique no 

botão BUSCAR para exibir o(s) 

fornecedor(es) vinculados ao processo. 
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Como preencher os campos? 

 

- Tipo de Instrumento: Selecione o tipo de instrumento. 

- Órgão: Selecionar o Órgão para a criação do Contrato. 

Obs.: O Sistema exibirá apenas o(s) Órgão(s) que o usuário possui permissão de acesso.  

- Exercício: Escolher o ano que se refere o contrato, o sistema traz o ano atual como padrão; 

- N.º do Instrumento: Será registrado de forma manual no seguinte formato: 
INSTRUMENTO/ÓRGÃO/NÚMERO COM 5 DÍGITOS/ANO COM 4 DÍGITOS, exemplo: 
CONTRATO/SEGER/00001/2021. 

- Tipo de Aquisição: Selecionar o tipo de Aquisição do Contrato;. 

Obs.: Apresenta os Tipos que foram cadastrados previamente no Sistema.  

- Processo de Registro de Preços - RP? Sim ou não. 

- Processo Licitatório realizado no SIGA? Se sim, o sistema pedirá o número do processo e 
habilitará o botão Buscar para copiar os dados do processo de contratação. Se não, o sistema 
vai abrir o campo Justificativa para não realização no SIGA para preenchimento. 

- N.º do Processo Licitatório: Número do processo da contratação. 
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- Modalidade de Licitação: Se o campo Processo Licitatório realizado no SIGA estiver 
preenchido com Sim, o sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratação. 

- N.º do Edital/Convite: Se o campo Processo Licitatório realizado no SIGA estiver preenchido 
com Sim, o sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratação. Caso o 
campo seja preenchido com Não, habilita o campo para preenchimento. 

- Objeto: Se o campo Processo Licitatório realizado no SIGA estiver preenchido com Sim, o 
sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratação. Caso o campo seja 
preenchido com Não, habilita o campo para preenchimento. 

- Situação: Inicialmente “Em elaboração” e atualizado durante os trâmites do sistema. 

- Ordenador de Despesas Atual: O Sistema fornece a lista completa de ordenadores de despesa 
dos órgãos para que o usuário selecione o correspondente ao contrato. 

- Cadastro Retroativo: Se sim, abre o campo Ordenador de Despesa Ass. Instrumento para 
selecionar o Ordenador da época.  

- Valor Inicial: Valor do contrato. 

- Gestor: Preenchido automaticamente pelo sistema quando informado o Gestor. 

- Fiscal: Preenchido automaticamente pelo sistema quando informado o Fiscal. 

- Qtde de Membros na Comissão: Preenchido automaticamente pelo sistema quando 
informado no sistema. 

- Estado:  Informe o Estado 

- Município: Informe o Município. 

- Execução Continuada?: Se sim, mostra o campo Hipótese Legal para seleção.  

Obs: O preenchimento do campo é importante para permitir a prorrogação do contrato, caso seja 
prorrogável. 

 

Fornecedor: 

- Buscar por CNPJ/Razão Social: Se o campo Processo Licitatório realizado no SIGA está 
preenchido com Sim, clique no botão Buscar e o sistema exibirá o fornecedor informado pelo 
módulo de compras. Caso o campo esteja marcado como Não, insira o CNPJ ou a razão social da 
empresa e clique no botão Buscar. 

Caso o sistema não encontre, é possível cadastrar um fornecedor após clicar em Novo 
Fornecedor na tela abaixo: 
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Preencha os dados e clique em Incluir Fornecedor. 

 
 

- CNPJ: Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

- Fornecedor (Razão Social): Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

- Telefone: Campo preenchido automaticamente pelo sistema. 

- Responsável: Opção de cadastro do nome e do CPF dos responsáveis pela contratada. O 

sistema permite inserir até três nomes; 

 

Resumo:  

- Valor Atual: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Acréscimo: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Supressão: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Percentual Acréscimo: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Percentual Supressão: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Reajuste: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Reequilíbrio Econômico-Financeiro: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Período de Vigência: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Valor Global do Empenho: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Saldo do Empenho: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Valor Total Executado: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Percentual de Execução Física: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  

- Percentual de Execução Financeira: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.  
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Unidades Organizacionais:  

Selecione a(s) Unidades Organizacionais envolvidas no instrumento. 
Obs.: Só é permitido incluir uma unidade organizacional. 

 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, clique no botão Salvar. 

 

O sistema exibirá a seguinte mensagem Operação realizada com sucesso e exibirá as outras abas 

para preenchimento, conforme tela abaixo: 

 
 

2.2.1 Principais problemas 

 

2.2.1.1. Não encontrei nenhum Ordenador de Despesas Atual  

Todo início de ano é necessário solicitar o cadastro dos Ordenadores pela Gerência do SIGA 

para o novo exercício. O objetivo é atualizar o sistema caso algum Ordenador não esteja 

habilitado para o novo exercício.  

Para corrigir, basta entrar em contato com o suporte do Sistema SIGA no telefone 0800 799 

9947. 
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2.3 Aba Parcelas 

O usuário informa a quantidade de parcelas da contratação. 

 

Informe o Tipo de Parcela. 

 

2.3.1. Única: para aquisições com entrega e pagamento em uma única parcela.  
Exemplo: fornecimento de bens como móveis, material de expediente, ... 
O usuário informa a data do vencimento da Parcela e clica no botão Gerar Parcelas. O valor 

inicial e valor atual da parcela serão preenchidos automaticamente pelo sistema, já que você 

informou na Aba Básico o valor do contrato. 

  

Após clicar no botão Gerar Parcelas, a parcela é listada no campo Lista de Parcelas. 

 

Ao clicar na opção Editar é possível alterar informações da parcela ou até excluí-la. 
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Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessário selecionar a parcela na lista e clicar no botão 

Excluir Parcela. 

2.3.2. Manual: para aquisições com mais de uma entrega e com valores diferentes ou datas 
não sequenciais.  

Exemplo: fornecimento de bens parcelados. 
O usuário informa a Data do Vencimento e o Valor Inicial da Parcela e clica no botão Gerar 

Parcelas. O sistema inicialmente exibe o valor do contrato informado na Aba Básico. 

  

Após clicar no botão Incluir Parcela, ela é listada no campo Lista de Parcelas: 

 

Para incluir outra parcela é necessário fazer o mesmo procedimento acima e clicar no botão 

Incluir Parcela. 

 

Sua lista de Parcelas agora ficou assim. 
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Ao clicar na opção Editar é possível alterar as informações da parcela. 

 

Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessário selecionar a parcela na lista e clicar no botão 

Excluir Parcela. 

 

2.3.3. Automática: para aquisições com pagamentos mensais.  
Exemplo: terceirização de mão de obra, locação de veículos, ... 
O usuário informa a Quantidade de Parcelas e a Data do Primeiro Vencimento e clica no botão 

Gerar Parcelas. O sistema calcula automaticamente cada parcela com base no valor do contrato 

informado na Aba Básico. 
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Após clicar no botão Gerar Parcelas, as parcelas serão criadas e incluídas na Lista de Parcelas: 

 

Ao clicar na opção Editar é possível alterar as informações da parcela ou excluí-la. No exemplo 

abaixo alteramos a data de vencimento da parcela 02 de 01/03/2021 para 26/02/2021: 

 

Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessário selecionar a parcela na lista e clicar no 

botão Excluir Parcela. 
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Ao clicar no botão Salvar Parcela nossa lista ficou assim: 

 

Obs.: é importante que todas as parcelas sejam ajustadas para corresponder à exata execução 

do contrato. 

2.3.4. Principais problemas 

 

2.3.4.1. Imagine que um contrato de mão de obra terceirizada (Ex. Vigilante) comece na 

metade do mês. Temos uma primeira parcela parcial, já que o valor a ser pago será 

proporcional aos dias do contrato e, no final do contrato, o pagamento da última parcela 

(13º) corresponderá ao restante de dias da primeira parcela. 
Exemplo: 

Valor do Contrato: R$ 15.000,00 

Início da Execução: 15/1/2021 
Parcela 1º 2 º 3 º 4 º 5 º 6 º 7 º 8 º 9 º 10 º 11 º 12 º 13 º 

Valor 625 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 1.250 625 

Observe que o valor da primeira parcela não é de R$ 1.250, mas sim de R$ 625. A última 

parcela também fica no valor de R$ 625 para fechar o valor total do contrato. 
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2.4 Aba Itens 

 

2.4.1. Incluindo Itens 

Na Aba Itens inserimos todos os itens do contrato. Quando o contrato está vinculado a um 

processo de compra, os itens são automaticamente importados. No nosso exemplo, lançaremos 

manualmente os itens, clicando no botão Buscar Item. 

 

Podemos pesquisar o item por Descrição do Item, Código do Item ou Autorização de Compra. 

 

Pela Descrição do item, podemos pesquisar Pelo Início da Frase ou Por Qualquer Parte da 

Frase, no exemplo abaixo pesquisamos caneta: 
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Ao clicar na opção +, na coluna Selecionar, o item é inserido na Listagem de Itens: 

 

Para que o item seja definitivamente adicionado é necessário selecioná-lo na lista e clicar no 

botão Incluir Itens. Antes de incluir os itens, ajuste os valores e as quantidades para 

representarem o valor global do contrato informado na Aba básico. 

 

Após clicar no botão Incluir Itens o sistema mostrará a seguinte mensagem Item do contrato 

salvo com sucesso: 

 

2.4.2. Incluindo Subitens  

Os subitens foram criados no sistema para lançar informações que não foram contempladas no 

processo de contratação (módulo de compras).  

Exemplo: ao importarmos um processo do módulo de compras com apenas 01 item e com 

descrição que não permita detalhar os itens do contrato como “Serviços de Manutenção Predial”. 
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Na maioria dos casos o processo de compras possui apenas um item e o valor unitário contempla 

o total da aquisição.  

Na condição acima não é possível gerir todos os itens que estão contemplados na contratação 

do serviço. Para isso, utilizamos da solução Incluir subitens. 

Para usá-la basta selecionar um item e informar a quantidade de subitens que serão lançados e 

se será Dividida ou Replicada, explicamos: 

Dividida: O Sistema verifica a quantidade do Item selecionado, e divide entre a 
Quantidade de Subitens gerados.  
Exemplo: Caso o Item tenha a Quantidade 100 e a Quantidade de Subitem escolhido 
tenha sido 2 (dois), o Sistema gera 2 (dois) subitens com 50 (cinquenta) quantidades. 
Replicada: O Sistema replica a mesma quantidade do Item e os mesmos dados para o 

Subitem.  

Exemplo: Utiliza-se replicar o Item para o Subitem, para não ter que gerar o mesmo 

Subitem manualmente. 

Na tela abaixo inserimos dois subitens divididos no item 1. Observe que o sistema não mostra 

as opções de Unidade, Valor Unitário e Quantidade para os itens com Subitens. Para visualizar 

os subitens clique na opção Visualizar Subitens (lupa): 
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O sistema dividiu o item em dois subitens, dividindo a quantidade do item entre eles. 

 

Observação: As opções de edição das colunas Editar, Excluir e Incluir Subitens estão desativadas na tela 

acima. Para acessar a tela com as funcionalidades ativas é necessário acessar a tela clicando em Incluir 

Subitens. 
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2.5 Aba Garantia Contratual 

A Aba será preenchida somente nos casos de exigência de garantia contratual. 

 

Como preencher os campos? 

- Tipo: Lista com os tipos de Garantia Contratual para selecionar: Seguro Garantia, Fiança 

Bancária, Caução em Dinheiro ou Título de Dívida Pública. 

- Percentual: Percentual da Garantia Contratual, a ser informado pelo usuário. Ao informar o 

percentual o Sistema faz o cálculo da Garantia Contratual. 

- Valor Sugerido: Valor calculado pelo sistema baseado no percentual e no valor total do 

contrato. 

- Valor Disponibilizado: Valor recolhido pelo contratante a título de garantia. 

- Período de Vigência: Período de vigência da Garantia Contratual, conforme estabelecido no 

contrato. 

- Número: Número do documento da garantia contratual, informado pelo usuário;  

- Aplicada: Indica se a garantia contratual foi aplicada, selecionando entre os campos “Sim” e 

“Não”;  

- Devolvida: Indica se o valor da garantia contratual foi devolvido, selecionando entre os valores: 

“Sim” e “Não”. Caso “Sim”, incluir o valor devolvido no campo Valor devolvido.  

- Executado: Indica se o valor da garantia contratual foi executado, selecionando entre os 

valores: “Sim” e “Não”. Caso “Sim”, incluir o valor executado no campo Valor executado. 

- Substituída: Indica se a garantia contratual foi substituída, selecionando entre os valores “Sim” 

e “Não”;  

- Justificativa: O usuário informa a Justificativa da substituição. 
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Para conclusão do preenchimento da tela é necessário incluir o anexo com a garantia contratual. 

Informe o tipo de anexo e selecione o arquivo. Após preencher todos os campos e incluir o 

arquivo da garantia, clique no botão Incluir Garantia Contratual. 

 

A garantia é incluída na Lista de Garantia Contratual. Você pode Editar, Visualizar ou Excluir a 

garantia após sua inclusão. 
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2.6 Aba Empenho 

As informações da Nota de Empenho serão registradas na Aba Empenho. 

 

Como preencher os campos?   

- Tipo de Empenho:  Ordinário, Estimativo ou Global.  

- Número: Campo alfanumérico para inserir o número do empenho Ex. 2021NE00001. 

- Situação: Informação preenchida pelo sistema. 

- Unidade Gestora: Apresenta uma lista de Unidades Organizacionais vinculadas ao Órgão, 

cadastradas previamente no SIGA. 

- Unidade Orçamentária: Informação preenchida pelo sistema baseado no cadastro no SIGA. 

- Valor Global: Valor do Empenho. 

- Saldo: Controlado pelo Sistema, é a diferença do valor do empenho em relação à soma de 

todos os registros de Ordens Bancárias, já cadastradas para o empenho. 

- Data de Emissão: Data de Emissão do Empenho;  

- Órgão: Informação preenchida pelo sistema.  

- Fonte de Recurso: Apresenta uma lista com todas as Fontes de Recurso cadastradas no SIGA.  

- Programa de Trabalho: Apresenta uma lista com todos os Programas de Trabalho cadastrados 

no SIGA.  

- Natureza de Despesa: Apresenta uma lista com todas as Classes Item cadastrada no SIGA.  

- Fornecedor: Informação preenchida pelo sistema. 

- CNPJ: Informação preenchida pelo sistema. 
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No final do preenchimento é necessário inserir a Nota de Empenho no sistema. Após o 

preenchimento dos campos, clique no botão Incluir Empenho. 

O empenho será adicionado no final da tela na Lista de empenho. 

 

Observe na tela acima que algumas colunas foram adicionadas. Vamos falar delas agora: 

- Editar: Permite alterar os dados do empenho lançado. 

- Visualizar: Permite acessar os dados do empenho lançado. 

- Excluir: Permite excluir os dados do empenho lançado. 

- Incluir Reforço: Ao clicar no botão a seguinte tela será exibida: 

 

Após preencher os campos e clicar no botão Incluir Reforço ele é adicionado no campo Reforços 

de Empenho. 

 

Após clicar no botão Voltar (tela acima), observe que o Valor Global e o Saldo foram alterados. 
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- Incluir Estorno: Ao clicar no botão a seguinte tela será exibida: 

 

Após preencher os campos e clicar no botão Incluir Estorno, o estorno é adicionado no campo 

Lista de Estornos. 

 

Após clicar no botão Voltar (tela acima), observe que o Valor Global e o Saldo foram alterados. 
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2.7 Aba Anexos 

A Aba Anexo foi criada para mostrar os anexos lançados no sistema. A aba também permite que 

novos documentos sejam lançados pelo usuário diretamente na aba. 

O usuário pode anexar um documento escolhendo entre os tipos cadastrados no Sistema e, 

após, clicar no botão Incluir Anexo. O arquivo incluído fica em uma lista de Anexos, e pode ser 

removido a qualquer momento pelo usuário responsável. 

 

Observe que os arquivos que foram incluídos nas abas Garantia Contratual e Empenho estão 

na Lista de Anexos. Como os anexos foram incluídos em outras abas, eles só podem ser excluídos 

em sua Aba de Origem. 
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2.8 Aba Celebração 

Nesta aba, após a inclusão de todas as informações necessárias para a criação do Contrato, será 

realizada a Celebração do mesmo. 

 

Como preencher os campos? 

 

- Situação da Celebração: Inicialmente “Em Elaboração”, sendo alterada durante o andamento 

do contrato.  

- Data da Assinatura: Data da assinatura do Contrato.  
Obs.: A mesma deve ser menor ou igual à Data de Término da Vigência.  

- Data de Início da Vigência: Data de início de vigência do Contrato.  
Obs.: Depois de preenchido esse campo e o registro de celebração for salvo, o Sistema exibirá essa data 

na Aba “Básico” para visualização.  

- Data de Término da Vigência: Data da final de vigência do Contrato.  
Obs.: Depois de preenchido esse campo e o registro de celebração for salvo, o Sistema exibirá essa data 

na Aba “Básico” para visualização.  

- Data de início da Execução: Data de início da Execução do Contrato. 

- Data de término da Execução: Data de término da Execução do Contrato. 

- Resíduo Contratual: É um campo gerenciado pelo Sistema que apresenta o valor atualizado do 

Contrato, subtraindo a soma de todos os registros de Ordens Bancárias cadastrados para o 

Contrato.  

- Observação: Observação da justificativa informada pelo usuário caso desejar; 

- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usuário selecionar um item da lista de anexos, conforme 

cadastrados no Sistema;  

- Arquivo: Permite buscar o arquivo. 
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Após preencher todos os campos, clique no botão Salvar Celebração. 

O sistema mostrará a informação Operação realizada com sucesso e exibirá no final da tela os 

campos de Assinatura do Órgão, conforme tela abaixo: 

 

 

Atenção! É obrigatório existir pelo menos 01 (um) registro de assinatura do tipo “Contratado” e 

01 (um) registro do tipo “Órgão” para celebrar um contrato. 

Após preencher os dados do assinante, clique no botão Incluir Assinatura (tela acima). Os dados 

serão incluídos na Lista de Assinaturas. 
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Para continuar, clique no botão Celebrar Contrato. O sistema informará que a Operação 

realizada com sucesso e mostrará os campos Informações da Publicação para preenchimento. 

 

Após preencher os campos da publicação, clique no botão Inserir (tela acima). As informações 

são inseridas no campo Lista de Publicações. 

 

Agora clique no botão Salvar, observe que outras abas serão habilitadas pelo sistema. 
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2.9 Aba Gestor/Fiscal/Comissão 

 

A figura do gestor é obrigatória, sendo facultada a designação de fiscal para seu auxílio.  

 

Como preencher os campos? 

- Órgão: Informação preenchida pelo sistema. 

- Função: Selecione uma das funções de acordo com o Termo de Designação:  

- Gestor; 

- Fiscal;  

- Suplente de Gestor;  

- Suplente de Fiscal;  

- Membro, para os casos de designação de comissão. 

- Situação: Ativo ou Inativo, caso seja alterado.  

- Nome: Selecione o nome do servidor.  

- Matrícula: Informação preenchida pelo sistema após seleção do nome. Pode ser alterado.  

- Setor: Selecione o setor baseado no cadastro do usuário.  

- Cargo: Informação preenchida pelo sistema após seleção do nome. Pode ser alterado.   

- Período Inicial: Campo para inserir a data inicial.  

- Período Final: Campo para inserir a data final, corresponde a data final da vigência do contrato. 

- Telefone: Informação preenchida pelo sistema após seleção do nome. Pode ser alterado.   

- E-mail: Informação preenchida pelo sistema após seleção do nome. Pode ser alterado.   
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- Data do Cadastro: Informação preenchida pelo sistema após clicar no botão Incluir 

Gestor/Fiscal. 

Após selecionar o usuário no campo Nome o sistema exibe uma Lista de Permissões do sistema 

para o servidor cadastrado. Como padrão, já vem todas configuradas como Sim: 

 

Após preencher todos os campos e inserir o Ato de Designação como anexo, clique no botão 

Incluir/Gestor Fiscal. O sistema mostrará a informação Operação realizada com sucesso e 

adicionará o servidor na Lista de Gestor/Fiscal ou na Lista de Membros da Comissão. 
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2.10  Aba Documento Contábil 

Corresponde ao documento apresentado pela empresa para pagamento como fatura, nota fiscal 

ou outro documento correspondente. 

 

Como preencher os campos? 

- Tipo do Documento: Selecione o tipo de documento: 

- Boleto Bancário;  

- Cupom Fiscal;  

- Documento de Arrecadação de Receita Federal;  

- Guia de Previdência Social;  

- Guia de Recolhimento a União;  

- Guia de Transferência de Numerário;  

- Nota Fiscal/Fatura; 

- Recibo;  

- Documento Único de Arrecadação; 

- Outros. 

- Número do Documento: É preenchido pelo usuário com o número do documento;  

- Data do Documento: Data de emissão do documento. 

- Valor do Documento: Valor do documento. 

- Dedução: Valor da dedução. 

- Acréscimo: Valor do acréscimo. 

- Valor para Pagamento: Preenchido automaticamente pelo Sistema (valor do documento + 

acréscimo – dedução). 

- Fornecedor/Razão Social: Informação preenchida pelo sistema. 
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- Fornecedor/CNPJ: Informação preenchida pelo sistema. 

- Observações: Descrição do documento Contábil e/ou eventuais observações. 

- Retroativo: Marque se é referente a um pagamento retroativo. 

Tela Preenchida: 

 

Após preenchido, clique no botão Incluir Documento Contábil (tela acima). O sistema mostrará 

a mensagem Operação realizada com sucesso e o mesmo é adicionado na Lista de Documentos 

Contábeis. 
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Observe na tela acima que a opção Incluir Itens foi adicionada. A próxima etapa é informar os 

itens que constam no documento recebido. Esta operação permite que o sistema forneça os 

percentuais de execução física e financeira do contrato. 

Atenção! Para os contratos de obras/serviços de engenharia e de prestação de serviços, o SIGA 

disponibilizará a opção “Incluir Medição” em substituição à função “Incluir Item". 

Ao clicar na opção Incluir Itens o sistema abre a tela abaixo e permite que os itens cadastrados 

na Aba Item sejam selecionados. Você deve selecionar os itens que foram entregues no 

documento apresentando. 

 

Ao selecionar um item da lista o sistema pede a quantidade recebida/executada, após 

informar a quantidade clique no botão Incluir Item. 
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O sistema informa que a Operação realizada com sucesso e o item é adicionado à Lista de 

Itens/Subitens do Documento Contábil: 

 

Selecione os demais itens para concluir o preenchimento da tela, caso seja necessário. A tela 

agora ficou com todos os itens recebidos lançados.  

Atenção! Observe que o valor dos itens não pode ser superior ao valor do documento contábil. 
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Para concluir clique no botão Voltar. 

Atenção! 

Quando o recebimento do itens é informado no documento contábil o sistema atualiza a Aba 

Itens: 
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2.11 Aba Pagamento 

Na Aba Pagamento registramos as Ordens Bancárias emitidas pelo nosso setor financeiro. 

 

Como preencher os campos? 

- Número: Número da Ordem Bancária. 

- Situação: Informação preenchida pelo sistema. 

- Data: Data do pagamento. 

- Valor: Valor do pagamento. 

- Parcela: Só é possível vincular uma parcela após preencher o valor do pagamento. Você deve 

informar a parcela que o pagamento está relacionado. Ao clicar na opção Vincular Parcela a 

seguinte tela é exibida:  
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Após selecionar a parcela e informar o Valor a Pagar, clique no botão Vincular. Observe que a 

parcela será inserida no final da tela. 

 

- Documento Contábil: ao clicar na opção Vincular Documento Contábil o sistema lista os 

documentos cadastrados. Você deve selecionar o documento correspondente e informar o Valor 

a Pagar, depois clicar no botão Vincular. 

 

Após selecionar o documento contábil e informar o Valor a Pagar, clique no botão Vincular. 

Observe que o documento será inserida no final da tela na Lista de Documentos Contábeis 

Vinculados: 
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- Empenho: Lista os empenhos cadastrados na aba Empenho. Ao selecionar o empenho o 

sistema atualiza os campos Valor Global do Empenho e o Saldo do Empenho;  

- Valor Global do Empenho: Informação atualizada pelo sistema após seleção do empenho. 

- Saldo do Empenho: Informação atualizada pelo sistema após seleção do empenho. 

- Banco de Origem: Nome do Banco de Origem do Pagador.  

- Agência de Origem: Número da Agência de Origem do Pagador.  

- Banco de Destino: Nome do Banco de destino do pagamento. 

- Agência de Destino: Número da Agência de Destino do Pagador;  

- Conta de Destino: Número da Conta Corrente de Origem. 

- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usuário selecionar um item da lista de anexos, conforme 

cadastradas no Sistema. Aqui normalmente incluímos a Ordem Bancária. 

 

- Arquivo: Disponibilizar a opção para buscar o arquivo. 
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Após preencher os campos e anexar o arquivo de pagamento, clique no botão Incluir 

Pagamento. 
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Observe que as informações são inseridas na Lista de Pagamentos: 
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2.12 Aba Registro de Ocorrência 

A Aba serve para registrar as ocorrências relacionadas ao contrato. 

 

Após preencher os campos da ocorrência clique no botão Incluir Registro de Ocorrência. 
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A ocorrência é listada na Lista de Registro de Ocorrência. 
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2.13 Aba Procedimento Operacional 

Nesta aba o usuário pode registrar todas as informações que entender necessárias sobre o 

contrato. Exemplos: 

- Atas de Reunião; 

- Ação Judicial; 

- Parecer Técnico; 

- Termo de Distrato; 

- Termo de Recebimento Provisório; 

- Termo de Recebimento Definitivo; 

- Notificação. 

 

Para utilizar a aba, basta preencher os campos abaixo e clicar no botão Incluir Procedimento 

Operacional. 

 

 

Após a inclusão, o mesmo é adicionado na Lista de Procedimento Operacional: 
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2.14 Aba Recebimento do Objeto 

Está relacionado à execução do objeto contratado: se houve o recebimento e quando o objeto 

foi recebido, prazo final para ser avaliado, qual o tipo do termo de recebimento, quem são os 

responsáveis pelo termo, ... 

 

Como preencher os campos? 

- Recebimento: Informar Se ele é definitivo ou provisório. 

- Termo: Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo ou Provisório e Recibo. 

- Número do Termo de Recebimento: Número de controle do termo de recebimento. 

- Data do Termo de Recebimento: Data do Termo de Recebimento do objeto. 

- Descrição do Termo: Descrição do termo informada pelo usuário. 

- Responsável pelo Contratante: Nome do responsável pelo Órgão Contratante, informado pelo 

usuário. 

- CPF: CPF do responsável pelo Órgão contratante, informado pelo usuário. 

- Responsável pelo Contratado: Nome do responsável pela Empresa contratada, informado pelo 

usuário;  

- CPF: CPF do responsável pela Empresa contratada, informado pelo usuário. 

- A Obrigação foi Cumprida: Indica se a obrigação prevista anteriormente para a entrega do 

objeto foi cumprida. A lista conterá as seguintes opções:  

- No Prazo;  
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- Fora do Prazo;  
- Integralmente; o  
- Parcialmente, tendo em vista o seguinte:  
Obs.: No caso dessa opção, o Sistema habilita o campo para incluir a descrição do motivo. 

 
- O Objeto foi Entregue: O Sistema exibe uma lista com as opções:  

- Na quantidade exigida;  
- Em quantidade irregular;  
- Outras. 
Obs.: No caso dessa opção, o Sistema habilita o campo para incluir a Observação sobre a entrega. 

 
- Informações complementares: Dados adicionais a serem informados pelo usuário, caso 
desejado;  
 
- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usuário selecionar um item da lista de anexos, conforme 

cadastradas no Sistema.  

 

- Arquivo: Disponibilizar a opção para buscar o arquivo. 

Após clicar no botão Incluir Recebimento do Objeto o cadastro é incluindo na Lista de 

recebimento. 
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2.15 Aba Parecer 

Atenção! A Aba Parecer só fica ativa quando uma alteração é executada na Aba Alt/Sanção/Ext. 

A aba mantém os registros de Parecer Técnico, Jurídico ou sobre a defesa que é emitida 

mediante análise durante a execução de uma Sanção, Alteração Contratual ou Extinção 

Contratual. 
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2.16 Aba Avaliação de Desempenho 

O procedimento de avaliar o desempenho das empresas contratadas tem como marco a vigência 

da Portaria SEGER/SECONT/SEFAZ nº 49-R. 
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Após preencher os campos clique no botão Incluir Avaliação de Desempenho 
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Após inclusão ela é adicionada na Lista de Avaliação de Desempenho 
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2.17 Aba Alt/Sanção/Ext 

Atenção! Não é possível realizar uma Alteração Contratual acessando a Aba Alt/Sanção/Ext.  

Na tela principal, clique na opção Alteração Contratual. 

 

O sistema listará todas alterações realizadas nos contratos até o momento, com opções de filtro. 

Para incluir uma nova alteração, clique no botão Nova Alteração Contratual. 
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Criando uma Nova Alteração Contratual 

O fluxo do sistema para concluir uma alteração é o seguinte: 
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Como preencher os campos? 

- N.º do Instrumento: Você deve preencher o campo com o número do documento que 

pretende alterar, observe que ao iniciar o preenchimento o sistema busca os instrumentos 

celebrados. Continue o preenchimento do campo até que possa encontrar o contrato na lista, é 

necessário clicar no contrato para prosseguir. 

 

- N.º do Instrumento: Após selecionar o instrumento o sistema exibe seu número na tela. 

 

- Atividade: Preenchido automaticamente pelo sistema, conforme tela acima. 

- Número da Alteração: Gerado automaticamente pelo sistema. 

- Tipo de Formalização: Você deve selecionar entre Apostila ou Termo Aditivo. 

- Tipo de Alteração: Mostra as opções para disponíveis para Apostila ou Termo Aditivo. 

Apostila: 

- Atualizações, Compensações ou 

Penalizações Financeiras;  

- Dotações Orçamentárias;  

- Qualitativa;  

- Reajuste Negativo;  

- Reajuste Positivo.  

 

Termo Aditivo: 

- Acréscimo;  

- Atualizações, Compensações ou 

Penalizações Financeiras; 

- Dotações Orçamentárias; 

- Qualitativa; 

- Reajuste Negativo;  

- Reajuste Positivo;  

- Reequilíbrio Econômico-Financeiro 

Negativo;   

- Reequilíbrio Econômico-Financeiro Positivo;  

- Renovação;  

- Supressão;  

- Vigência.  

 

Atenção! A partir da seleção do Tipo de Alteração o sistema mostra os campos compatíveis com 

sua necessidade de alteração. 

Os tipos de alteração: 

- Atualizações, Compensações ou Penalizações Financeiras; 

- Dotações Orçamentárias; 
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- Qualitativa; 

Não mudam a tela, logo os campos disponíveis são: 

- Valor da Alteração: Preenchido automaticamente pelo sistema, caso se aplique. 

- Data da Alteração: Preenchido automaticamente pelo sistema com a data do cadastro no 

sistema. 

- Descrição da Alteração: Descrição da alteração contratual, informada pelo usuário.  

- Fundamentação Legal: Fundamentação legal informada pelo usuário. 

- Justificativa: Indica se há algum motivo e/ou justificativa para a alteração contratual; 

- Ordenador de Despesas Atual: Informe o Ordenador atual; 

- Cadastro Retroativo: Se é referente a aditivos ou apostilamentos já concluídos. 

- Tipo de Anexo: Selecione o tipo de anexo. 

- Arquivo: pesquise o arquivo após selecionar o tipo de anexo. 

 

Para a alteração Reajuste Negativo ou Reajuste Positivo o sistema acrescenta os seguintes 

campos: 

- Retroativo: Informe Sim ou Não para reajuste retroativo; 

- Percentual do Reajuste: O Percentual devido de reajuste; 

- Valor do Reajuste: Preenchido automaticamente pelo sistema; 



 

 54 

- Valor Alteração: Preenchido automaticamente pelo sistema; 

- Atualizar Automaticamente: Você deve indicar se o item e/ou parcela serão automaticamente 

reajustados. 

 

Para a alteração Acréscimo o sistema acrescenta os seguintes campos: 

- Percentual do(a) ACRÉSCIMO: Preenchido automaticamente pelo sistema quando o campo 

Valor do(a) ACRÉSCIMO é preenchido. 

- Valor do(a) ACRÉSCIMO: Valor de aumento do contrato. 

 

Para o Reequilíbrio Econômico-Financeiro Negativo ou Positivo o sistema acrescenta os 

seguintes campos: 

Percentual do Reequilíbrio Econômico: Preenchido automaticamente pelo sistema quando o 

campo Valor do Reequilíbrio Econômico é preenchido. 

Valor do Reequilíbrio Econômico: Valor total do reequilíbrio. 

Atualizar Automaticamente: Você deve indicar se o item e/ou parcela serão automaticamente 

reequilibrados. 
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Para Renovação o sistema acrescenta os seguintes campos: 

- Data de Início da Vigência: Início do novo período de vigência. 

- Data de Término da Vigência: Fim do novo período de vigência. 

 

Para Supressão o sistema acrescenta os seguintes campos: 

- Percentual do(a) SUPRESSÃO: Preenchido automaticamente pelo sistema. 

- Valor do(a) SUPRESSÃO: Valor total da supressão. 
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Para Data de Término da Vigência o sistema acrescenta o seguinte campo: 

- Data de Término da Vigência: Nova data de término da vigência. 
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Preencha todos os campos, de acordo com a alteração pretendida, clique no botão Salvar. 
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O sistema mostrará a informação Operação realizada com sucesso, informará o Número da 

Alteração e o Valor da Alteração e habilitará o botão Trâmite. 

 

Após clicar no botão Trâmite, o sistema mostrará as seguintes opções: 

 

É importante que o usuário conheça o fluxo da alteração para seguir com a alteração: 

Seguindo o fluxo devemos selecionar Parecer Técnico e clicar no botão Trâmite. Observe que o 

sistema voltou para a tela inicial e disponibilizou o botão Receber.  
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Após clicar no botão Receber, observe no final da tela que alguns campos foram acrescentados. 

 

 O usuário preenche os campos referentes ao parecer e clica no botão Incluir Parecer. 
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O parecer é adicionado na Lista de Parecer 

 

Agora o usuário deve clicar no botão Trâmite. 

 

Escolha a opção Parecer Jurídico e clique no botão Encaminhar. 

 

Novamente o sistema pedirá para receber a alteração. Clique no botão Receber. 

 

Após receber o sistema habilita no final da tela as opções para o Parecer Jurídico. 
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Após preencher os campos clique no botão Incluir Parecer. 

 

O parecer foi incluindo na Lista de Parecer. 

 

Agora o usuário deve clicar no botão Trâmite. 
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Escolha a opção Aplicar Decisão e clique no botão Encaminhar. 

 

Novamente o sistema pedirá para receber a alteração. 

 

Clique no botão Aprovar para continuar com a alteração. 

 

Observe que a aprovação foi registrada, mas o sistema informa que os itens devem ser alterados 

de forma manual. A alteração manual só ocorrerá na próxima fase após o encaminhamento. 

Clique no botão Trâmite. 

 

  



 

 63 

Selecione Publicar no Diário Oficial e clique no botão Encaminhar. 

 

Clique no botão Receber. 

 

Observe que o sistema habilitou o botão Conferir Parcelas/Itens. 

 

 

ATENÇÃO! 

O cadastro da alteração somente pode ser concluído após o ajuste na Aba Itens, isso no caso de 

supressão e/ou acréscimo na quantidade dos itens. 

O ajuste dos itens é realizado de forma manual pelo usuário, pois o sistema não tem como 

saber quais itens devem ser suprimidos ou acrescidos. Diferentemente, por exemplo, de 

reajuste, onde o sistema reajusta o valor unitário de todos os itens, de forma linear. 

No caso em tela (supressão), o usuário, após aprovar a alteração, na atividade Decisão da 

Autoridade, deve tramitar para a atividade Publicar no Diário Oficial, mas antes de inserir o 
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registro de publicação e tramitar para a atividade seguinte deve acessar o cadastro do 

contrato e promover os ajustes necessários, suprimindo e/ou acrescendo os itens.  

Se a alteração for concluída sem o ajuste dos itens, não será mais possível editá-los, pois a 

listagem de itens estará bloqueada. Isso porque da aprovação da alteração, na atividade 

"Decisão da Autoridade", até a inserção da publicação, na atividade "Publicar no Diário Oficial", 

o sistema permite que a listagem de itens seja editada, somente nesse intervalo. 

Como fazer? 

Clique no botão Conferir Parcelas/Itens. 

 

O sistema mostrará a tela dos itens do processo. 

 

No exemplo acima todos os itens já foram entregues. Vamos acrescentar R$ 500,00 de caneta 

azul. Para acrescentar os itens clique no botão Buscar Item. 
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O sistema habilitou a Busca de Itens. Vou buscar por código e clicar no botão Buscar. 

  

O sistema vai exibir o item na Listagem de Itens, agora clique na opção + na coluna selecionar. 
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Observe que o item foi adicionado na tabela Alterações contratuais. 

 

Agora ajuste o Valor Unitário e a Quantidade e clicar no botão Incluir Itens. 

Atenção! Lembre-se de selecionar o item antes de clicar no botão Incluir Itens. 
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Agora a lista de itens foi devidamente ajustada. 

 

No exemplo que utilizamos, o valor de R$ 500,00 agora foi acrescido ao contrato, conforme 

resumo do instrumento. 

 

É importante verificar se todas as alterações foram devidamente realizadas. No nosso exemplo 

também prorrogamos o prazo do contrato. Para validar, acesse a Aba Celebração. Observe que 

um campo com o nome Data de Término da Nova Vigência foi inserido no sistema. 
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Para finalizar a alteração clique na Aba Alt/Sanção/Ext 

 

Após clicar na opção Editar na tela acima o sistema abre a tela de alteração. Agora preencha as 

Informações da Publicação. Após preencher os campos, clique no botão Inserir. 

 

Os dados da publicação foram inseridos na Lista de Publicações. 

 

Agora clique no botão Trâmite. 
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Escolha Finalizar Alteração Contratual e clique no botão Encaminhar 

 

Vamos clicar no botão Receber 

 

Agora clique no botão Concluir 

 

O sistema pede para você confirmar se está tudo correto. Agora clique no botão Concordar e 

Concluir 

 

Alteração concluída! 

 

Agora, o próximo passo é alimentar o sistema com o valor acrescido a partir da Aba Parcelas até 

o seu pagamento. 
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3. Extinção Contratual  

A Extinção Contratual é a finalização do Contrato independente de qual seja o motivo:  

- Término do Prazo de Vigência; 

- Entrega de todo o objeto; 

- Prestação de todo o serviço contratado; 

- Rescisão Contratual por acordo entre as partes; 

- Rescisão Unilateral. 

Para fazer a extinção contratual o usuário deve acessar o menu Extinção na tela principal. 

 

Clique no botão Nova Extinção 
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Preencha os campos da tela. 
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Após preencher os campos, clique no botão Salvar.

 

 

Após clicar no botão Salvar o sistema preenche o número da extinção e habilita o botão Trâmite. 

 

Após clicar no botão Tramite, escolha a opção Análise da Autoridade Competente. 
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A Autoridade Competente deve clicar no botão Receber. 

 

Após o recebimento o sistema habilita os campos de Decisão autoridade no final da tela. 
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Após preencher os campos da decisão clique no botão Salvar, depois clique no botão Trâmite. 

 

Escolha a opção Concluir Extinção e clique no botão Encaminhar. 

Atenção! Somente os tipos de extinção Ato unilateral e escrito da administração/rescisão e 

Por acordo entre as partes permitem encaminhar para a atividade Publicar Diário Oficial. 

 

Clique no botão Receber. 

 

Clique no botão Concluir Extinção. 
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O sistema mostrará a mensagem Extinção concluída com sucesso. 
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4. Sanção 

Para fazer a extinção contratual o usuário deve acessar o menu Sanção na tela principal. 

 

Clique no botão Nova Sanção. 

 

Preencha os campos da tela e clique no botão Salvar. 
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O sistema mostra que a operação foi realizada com sucesso e mostrará os campos Informações 

do Parecer e Anexo Parecer no final da tela. 
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Após preencher todos os campos, clique no botão Incluir Parecer: 

 

O parecer será incluído na lista, clique no botão Trâmite. 

 

Após selecionar Decisão da Autoridade, clique no botão Encaminhar. 

 

A autoridade deve clicar no botão Receber 
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Preencher os campos Dados da Decisão. 
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Após salvar, clique no botão Trâmite. 

 

Marque a opção Publicar no Diário Oficial e clique no botão Encaminhar. 

 

Clique no botão Receber. 
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Preencha os campos de publicação e clique no botão Inserir. 

 

 
Os dados são inseridos na Lista de Publicações 
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Agora clique no botão Trâmite. 

 

Escolha a opção Recurso encaminhar 

 

Clique no botão Receber 
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Preencha dos dados do Recurso e clique em Salvar 
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Após salvar, clique no botão Trâmite. 

 

Selecione Finalizar Sanção. 

Atenção! caso necessite encaminhar para Parecer Jurídico veja a sequência após a conclusão 

da sanção em andamento. 

 

Clique no botão Receber. 

 

Clique no botão Concluir Sanção. 

 

Sanção registrada com sucesso. 
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Continuação para o encaminhamento para Parecer Jurídico. 

Clique no botão Receber. Após o recebimento preencha os campos do Parecer. 
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Após o preenchimento dos campos, clique em Incluir Parecer. 

 

O Parecer será incluído na Lista de Parecer, clique no botão Salvar, depois no botão Trâmite. 

 

Escolha a opção Ordenador e clique em Encaminhar. 

 

Clique no botão Receber. 
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Informe a decisão da Autoridade e clique no botão Salvar, depois clique no botão Trâmite. 

 

Escolha a opção Finalizar Sanção e clique no botão Encaminhar. 

 

Clique no botão Receber. 

 

Clique no botão Concluir Sanção. 

 
Sua sanção foi concluída com sucesso. 

 


