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1. INTRODUÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Olá, pessoal! Nesse manual serão apresentados os procedimentos para o 

convenente solicitar aditivo/apostilamento ao convênio, no SIGA e também os 

procedimentos para o concedente aprovar ou rejeitar o 

aditivo/apostilamento. 

É sempre bom lembrar que o 

convenente deve apresentar a proposta 

de alteração do convênios em,  no  

mínimo,  sessenta  dias  antes  do  prazo  

necessário  à  sua implementação, 

devidamente justificada. 
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2. 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, de acordo com seu perfil de 

usuário: Convênios (Concedente – Estado) ou Convênios (Convenente – Proponente). 

 

 

Digite seu usuário e senha para acessar o sistema, de acordo com o perfil de usuário: 

 

 

     CONCEDENTE:           CONVENENTE/PROPONENTE: 

    

 

http://www.portalsiga.es.gov.br/
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Você também podeacessar por meio do Portal de Convênios do ES, no endereço 

www.convenios.es.gov.br.  

 

 

 

 

 

http://www.convenios.es.gov.br/
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2.1. PRINCIPAIS PROBLEMAS 
 

 “Ainda não sou cadastrado”. 

Acesse o link https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO, procure o 

seu formulário nas opções que serão exibidas e siga as orientações contidas no 

próprio formulário. 

 

 “Não lembro meu usuário e senha”. 

 

Ligue para 0800 799 9947. 

Lembre-se! O suporte do SIGA 

te ajudará em todas as 

dúvidas relacionadas à 

operacionalização do sistema. 
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3. TELA INICIAL DO SISTEMA 
 

Após realizar login, o sistema disponibilizará suas funcionalidades de acordo com operfil 

do usuário. 

 

Para usuário com perfil de “Proponente/Convenente”, o sistema exibirá a seguinte tela: 

 

 
 

Para usuário com perfil de “Concedente”, o sistema exibirá a seguinte tela: 
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4. INCLUSÃO DO 

ADITIVO/APOSTILAMENTO - 

CONVENENTE 
 

A solicitação do aditivo ou do apostilamento é feita pelo convenente, diretamente no 

SIGA. 

 

Os   procedimentos para a inclusão da solicitação do Aditivo ou do Apostilamento, no 

SIGA, contemplam os seguintes passos: 

 

 Consultar o Convênio e acessar a aba Aditamento/Apostilamento; 

 Incluir a solicitação de alteração, na aba Aditamento/Apostilamento; 

 Alterar o Plano de Trabalho; 

 Enviar a proposta de Alteração para análise do Concedente. 

 

Veremos sobre cada um desses passos, abaixo: 

 

4.1- Consulta ao Convênio e acesso à aba 

Aditamento/Apostilamento 

O convenente, após acessar o SIGA, deve clicar na opção Meus convênios. 

 

 

 

Localize o convênio desejado e acesse a opção Editar, para registrar informações do 

aditivo ou do apostilamento na aba aditamento/apostilamento do convênio. Você 

também pode acessar a opção “Visualizar” para apenas consultar informações do 

convênio, se desejar. 

Obs: Você pode consultar o convênio, informando diretamente no Campo Número do 

Convênio, o número do convênio e clicando em Pesquisar. 
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Após clicar na opção Editar, o sistema a tela com as abas do convênio, e você deve 

acessar a aba Aditamento/Apostilamento. 

 

 

4.2- Inclusão da solicitação de aditivo pelo 

Convenente, na aba Aditamento/Apostilamento 

 

Na aba Aditamento/Apostilamento, primeiramente, no campo Tipo de Registro, 

selecione a opção “Aditivo”. 

 
 

Após selecionar, o sistema disponibilizará os campos para preenchimento das 

informações do aditivo. Preencha os campos necessários conforme orientação abaixo: 
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Como preencher os campos da seção “aditamento/apostilamento”? 

 

- Tipo de Registro: deve ser selecionado o tipo “Aditivo” para solicitar aditivo, ou 

“Apostilamento”, para solicitar apostilamento. 

- Situação: campo de preenchimento automático pelo sistema, de acordo com a 

situação do aditivo ou do apostilamento. 

- Termo Aditivo  /  Termo Apostila: campo de preenchimento automático pelo sistema, 

com o número sequencial do aditivo / apotilamento. 

- Data da solicitação: campo de preenchimento automático pelo sistema, com a data 

em que o aditivo/apostilamento foi enviado para aprovação do concedente. 

- Data de Publicação do aditivo: campo de preenchimento pelo concedente, após a 

publicação do aditivo. Deve ser informado a data da publicação. 

Obs: Campo exibido apenas para aditivos. 
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- Número do protocolo: campo de preenchimento pelo concedente, após a 

publicação. Deve ser informado o número do protocolo da publicação, se houver. 

- Objeto da Alteração: deve ser informar as alterações que serão realizadas no plano de 

trabalho, detalhadamente.Exemplo:  

- Justificativa da Alteração: deve ser justificada a motivação da necessidade de alterar o 

plano de trabalho. 

- Fundamentação Legal: deve ser informado normativo legal que fundamenta o aditivo 

solicitado. 

- Tipo de Termo aditivo: deve ser selecionado o tipo de alteração que será realizada. 

Obs: Campo exibido apenas para aditivos. Poderá  ser  selecionado  um  ou  mais de  

um tipo  do   Termo  Aditivo  e  de acordo   com   o   tipo   selecionado   o   sistema   

exibirá   campos   para   preenchimento do detalhamento. 

- Texto de ampliação do projeto: pode ser informado sobre a ampliação ocorrida no 

projeto. Se necessário, informe “não se aplica”. 

Obs: Campo exibido apenas para aditivos. 

- Data de início da vigência do aditivo: Considerando que não há como precisar a data 

em que o aditivo vigorará, nesse campo, pode ser informada a data de solicitação do 

aditivo. 

Obs: Campo exibido apenas para aditivos. 

 

- Arquivo: deve ser inserido o ofício do convenente, com as justificativas e solicitação do 

aditivo ou do apostilamento, conforme o caso.  

- Arquivo anexado: campo de preenchimento automático pelo sistema, no qual é 

mostrado o nome do arquivo inserido no campo anterior. 

 

Após preencher todos os campos obrigatório, clique no botão Alterar Plano de Trabalho. 

 

 

Após clicar no botão Alterar Plano de Trabalho, o aditivo ou apostilamento é listado na 

tabela Lista de Aditivos/Apostilamentos e será possível apenas consultar as informações 

da solicitação, clicando no botão  Visualizar, ou até excluir a solicitação, desde que 

ainda não tenha sido enviada para análise do concedente. 

 

 
 

 

Além disso, o sistema emite a mensagem “O Plano de Trabalho pode ser alterado”, 

demonstrando que o SIGA gerou um plano de trabalho com a(s) aba(s) do convênio 

aberta(s) ou editável(is) para alteração de acordo com o objeto da alteração, 

registrado na aba aditamento/apostilamento. 
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Veremos sobre a alteração do plano de trabalho, a seguir. 

 

 

 

4.3 – Alteração do Plano de Trabalho do 

aditivo/apostilamento 

 

Após concluir o passo anterior, o sistema, ao emitir a mensagem “O Plano de Trabalho 

pode ser alterado”, gera um plano de trabalho específico para alterações do aditivo / 

apostilamento, preservando as informações do plano de trabalho original do convênio. 

 

Para acessar o Plano de Trabalho do Aditivo / Apostilamento, e realizar as alterações, 

você deve voltar para a tela de pesquisa do convênio. 

 

Plano de trabalho original X Plano de Trabalho do Aditivo/Apostilamento: 

 

O plano de trabalho original, é aquele acessado a partir do botão Editar ou Visualizar, 

da tela de consulta do convênio. Note que, ao acessá-lo, os campos do plano de 

trabalho (aba Dados, Participantes, Crono Físico, Crono desembolso, Bens e Serviços e 

Plano de Aplicação) não estão editáveis:  

 

 

 

O plano de trabalho do aditivo / apostilamento, é aquele acessado a partir do ícone 

Plano de Trabalho da tela de consulta do convênio. Note que, ao acessá-lo, os campos 

do plano de trabalho (aba Dados, Participantes, Crono Físico, Crono desembolso, Bens e 

Serviços e Plano de Aplicação) estarão editáveis: 
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Campo do Plano de Trabalho do aditivo / apostilamento, editáveis: 

 

 

 

 

Realize todas as alterações necessárias, de acordo com o que foi informado na aba 

“Aditamento/Apostilamento” e, para concluir, clique no botão “Enviar para Aprovação”. 

 

 

Após enviado para aprovação, o sistema emite a mensagem “O Aditivo/Apostilamento 

foi enviado para aprovação” e a situação do convênio altera para “Aguardando 

Aditamento” ou “Aguardando Apostilamento”, conforme o caso. 
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Importante: O convenente deve estar atento às hipóteses possíveis de serem alteradas 

por meio de termo de apostilamento e aquelas possíveis por meio de Termo Aditivo. 

Consulte a legislação aplicável. 

 

Após enviado para análise, o convenente deve e aguardar a análise e ficar atento ao 

retorno do concedente . 
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5. ANÁLISE DO ADITIVO/APOSTILAMENTO 

- CONCEDENTE 
 

Para analisar as solicitações de aditivos e apostilamentos, o concedente deve 

analisar: 

 As informações registradas na aba Aditamento/Apostilamento do convênio, para 

conhecer o objeto da alteração; 

 A conformidade das alterações realizadas no plano de trabalho do aditivo; 

 Providenciar parecer jurídico da PGE, se for o caso. 

 

Primeiramente, localize o convênio desejado, clicando na opção Convênios. 

 

 
 

Localize o convênio desejado, que estará na situação  “Aguardando Aditamento” ou 

“Aguardando Apostilamento”, conforme o caso. 

 

Clique na opção “Editar” para analisar as informações registradas na aba 

Aditamento/Apostilamento. 
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5.1 Acessando e analisando a aba 

“Aditamento/Apostilamento” 

 

Clique na opção Editar e acesse a aba Aditamento/Apostilamento. 

 

 
 

O sistema mostrará a lista de Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostilamento 

desejado, que estará na situação “Aguardando Aprovação”, e clique em 

“Visualizar”(lupa): 

 

Obs: para acessar o ofício do convenente, clique em “Baixar Ofício”. 

 

 

 

 

Ao clicar em visualizar, o sistema mostrará as informações registradas pelo convenente, a 

respeito do aditivo/apostilamento: 
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Nessa tela, também estão localizados os botões usados para concluir a análise, no SIGA. 

São eles: “Incluir Termo Aditivo/Apostilamento”, “Aprovar Aditivo/Apostilamento” e 

“Rejeitar Aditivo/Apostilamento”. É recomendado que esses botões sejam utilizados 

apenas após a análise do Plano de Trabalho que foi alterado pelo convenente. 

Falaremos sobre essa análise, no próximo tópico. 

 

5.2 Acessando e analisando as alterações do Plano de 

Trabalho 

 

Volte para a tela de pesquisa do convênio e clique na na opção “Plano de Trabalho” , 

indicada abaixo, para analisar, as alterações propostas, realizadas pelo convenente: 
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Nessa opção, o sistema exibe as informações do Plano de Trabalho contendo as 

alterações propostas, realizadas pelo concedente, nas sete abas, sendo:Aba Dados, 

Participantes, Crono Físico, Crono desembolso, Bens e Serviços, Plano de Aplicação e 

Anexo, para análise. 
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Após analisar, o concedente realizara os registros cabíveis no SIGA, de acordo com a 

conclusão de sua análise. 

 

De acordo com a conclusão da análise, o concedente poderá: 

 

 Solicitar Complementação do aditivo/apostilamentoao convenente (Significa que 

o concedente identificou algo que precisará ser corrigido ou complementado 

pelo convenente). Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no item 5.2.1 – 

Solicitando complementação do aditivo/apostilamento, ao convenente, desse 

manual. 

 Aprovar o aditivo/apostilamento,(significa que, mediante manifestação técnica 

fundamentada e demais análises aplicáveis, a análise foi favorável). Nesse caso, 

seguir os procedimentos descritos no item 5.3 – Aprovando aditivo/apostilamento, 

desse manual. 

 Rejeitar o aditivo/apostilamento(Significa que o aditivo/apostilamento não foi 

aprovado pelo concedente). Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no 

item 5.4 – Rejeitando aditivo/apostilamento, desse manual. 

 

 

5.2.1- Solicitando Complementação do 

aditivo/apostilamento, ao convenente 
 

Para solicitar complementação aditivo/apostilamento, o concedente deve seguir os 

procedimentos abaixo: 

 

Na aba Dados do plano de trabalho do aditivo (tratado no item 5.2, acima), na seção 

Informações de Inconsistências (parte inferior da tela), o concedente deve incluir uma 

Inconsistência para complementação: 
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Como preencher os campos da seção “Informações de Inconsistência”? 

 

- Tipo de Inconsistência: deve ser selecionado o tipo “Inconsistência para 

Complementação”. 

- Motivo: deve ser informada o motivo da solicitação, indicando com clareza qual a 

complementação ou correção solicitada. 

 

Após clicar em Incluir Inconsistência, o registro é incluído na Lista de Inconsistências. 

 

 

 

 

 

Para devolver o plano de trabalho do aditivo para o convenente,  ainda na aba Dados, 

clique no botão “Solicitar complementação”: 

Atenção! O fato de ter incluído a inconsistência, não 

significa que o aditivo/apostilamento foi devolvido ao 

convenente. Para concluir a solicitação de 

complementação, é necessário “Solicitar 

complementação”. Explico melhor abaixo: 
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O sistema emitirá a mensagem “A solicitação de Complementação foi realizada com 

sucesso” e a situação do convênio passará para “Aguardando Complementação do 

Aditivo” até que o município a devolva ao concedente para nova análise. 

 

 

5.3– Aprovando o aditivo/apostilamento 

 
5.3.1 – Inserção das análises do concedente e da PGE (se for o caso), 

no SIGA 
 

 

Após concluir a análise de sua competência, o concedente pode registrar a respectiva 

manifestação a respeito do aditivo/apostilamento na aba “Anexo” do convênio, no 

SIGA. 

 

ATENÇÃO: Sempre que se tratar de aditivo de que envolva valor (acréscimo ou 

supressão) e a análise do concedente for favorável, e antes da conclusão da 

aprovação, bem como da assinatura do termo aditivo ou termo de apostilamento, o 

concedente precisa avaliar a necessidade de envio da proposta de 

aditivo/apostilamento para análise da PGE, de acordo com o requisitos estabelecidos 

nos normativos vigentes.  

Importante: Existem hipóteses de dispensa de análise jurídica da PGE, previstas nos 

enunciados vigentes, que devem ser consultados. 
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Como a PGE não utiliza o SIGA para inserir seus pareceres, o próprio concedente deve 

inserir o parecer da PGE, também na aba “Anexo” do convênio do SIGA, de acordo 

com as orientações abaixo: 

 

 

 

 

 

Como preencher os campos da aba “Anexo”? 

 

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o tipo de anexo “Outros”. 

- Descrição: deve ser informada a descrição que identifique se tratar da manifestação 

técnica do concedente. Exemplo: Análise da solicitação de aditivo nº 1243 ou Parecer 

PGE nº 1234, referente ao aditivo nº 5678. 

- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o arquivo a ser anexado. 

 

Após clicar em Salvar, o anexo é incluído na Lista de Anexos.Você pode baixar ou Excluir 

a o anexo após sua inclusão. 
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5.3.2 – Aprovação do aditivo/apostilamento, no SIGA 
 

Partindo do princípio de que a solicitação de alteração foi aprovada e que, inclusive, o 

instrumento do Termo Aditivo ou do Termo de Apostilamento já foi assinado pelas partes, 

é hora de aprovar o aditivo/apostilamento no SIGA. 

 

 

 

 

Para aprovar o aditivo/apostilamento, acesse a aba Aditamento/Apostilamento do 

convênio, conforme insruções a seguir: 

 

Na tela de consulta do convênio, clique na opção “Editar” e acesse a aba 

Aditamento/Apostilamento. 

 

Atenção! Só aprove o Aditivo/Apostilamento 

no SIGA, após a conclusão de todas as 

análises, inclusive a da PGE(que é a última), e 

após conferir se é necessário ajustar alguma 

informação, pois,  após aprovado, não é mais 

possível fazer nenhuma edição/alteração e 

nem mesmo solicitar complementação ao 

proponente, no SIGA. 
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Na aba aditamento/apostilamento, o sistema mostrará a lista de 

Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostilamento desejado, que estará na 

situação “Aguardando Aprovação”, e clique em “Visualizar”(lupa): 

 

 

 

Ao clicar em visualizar, o sistema mostrará os botões na parte superior da tela, para 

conclusão da aprovação.  
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Para aprovar, siga os passos a seguir: 

 

1º- Clique no botão “Incluir Termo Aditivo/Apostilamento” e inclua o instrumento assinado 

pelas partes: 

 



 

 
 26 

 

 

2º - Prencha os campos “Data de Publicação do Aditivo” e “Número do Protocolo”: 

 

 

3º -Clique no botão “Aprovar Aditivo/Apostilamento” : 

 

 

O sistema emitirá a mensagem “Aditivo/Apostilamento aprovado com sucesso” e a 

situação do aditivo altera para “Aprovado”. 

 

Atenção: A partir da aprovação, o plano de trabalho do aditivo deixa de existir e o 

plano de trabalho original (acessado por maio da opção “Editar” da tela de consulta do 

convênio), passa a apresentar as informações atualizadas, com as alterações realizadas 

pelo adtivo/apostilamento. 

 

 

5.4 – Rejeitando o aditivo/apostilamento 
 

Nas situações que o aditivo for rejeitado, o concedente deve seguir os procedimentos 

abaixo: 

 

Na aba Dados do plano de trabalho do aditivo (tratado no item 5.2, na seção 

Informações de Inconsistências (parte inferior da tela), o concedente deve incluir uma 

Inconsistência para rejeição: 
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Como preencher os campos da seção “Informações de Inconsistência”? 

 

- Tipo de Inconsistência: deve ser selecionado o tipo “Inconsistência para Rejeição”. 

- Motivo: deve ser informada o motivo da solicitação, indicando com clareza o motivo 

da rejeição. 

 

Após clicar em Incluir Inconsistência, o registro é incluído na Lista de Inconsistências. 

 

 

 

Atenção! O fato de ter incluído a inconsistência, não 

significa que o aditivo/apostilamento foi rejeitado. Para 

concluir a rejeição, é necessário retonar à aba 

“Aditamento/Apostilamento” e “Rejeitar 

Aditamento/Apostilamento”. Explico melhor abaixo: 
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Para concluir a rejeição, acesse a aba Aditamento/Apostilamento do convênio, 

conforme instruções a seguir: 

 

Na tela de consulta do convênio, clique na opção “Editar” e acesse a aba 

Aditamento/Apostilamento. 

 

 
 

Na aba aditamento/apostilamento, o sistema mostrará a lista de 

Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostilamento desejado, que estará na 

situação “Aguardando Aprovação”, e clique em “Visualizar”(lupa): 

 

 

 

Ao clicar em visualizar, o sistema mostrará os botões na parte superior da tela, para 

conclusão da rejeição. 

 

Siga os passos a seguir: 

 

1º- Clique no botão “Rejeitar Aditivo/Apostilamento”; 
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O sistema emite a mensagem “Aditamento/Apostilamento rejeitado com sucesso”, e  a 

situação do aditivo altera para “Rejeitado”. 

 


