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PERFIL DE FISCAL DO CONTRATO EM TERMOS ORIUNDOS DA LEI N° 8.666/93 

 
ACESSO AO SGC 

Após efetuar o login, o menu principal do SGC irá aparecer: 
 

 

 
 

ATESTO COM CONTRATO (LEI Nº 8.666/93) 

As orientações a seguir são para os contratos oriundos da Lei n.º 8.666/93: 
 

O fiscal do contrato terá duas opções de acesso para emissão do atesto com contrato: 
 

1ª opção: Módulo Ações de Fiscalização 
 

O módulo ações de fiscalização será utilizado pelo fiscal para fazer a realização do atesto e 
visualizar algumas informações sobre o contrato nos documentos anexados no sistema. 

 

 
 
 
 

Após informar os parâmetros para consulta e/ou selecionar a opção “Consultar”, o SGC 
exibirá uma relação de contratos previamente cadastrados, assim como todas as opções de registro 
de dados específicos do Módulo de Fiscalização.  

 

- O usuário terá acesso às funcionalidades através do menu 
disposto na parte esquerda;

 - As opções serão definidas de acordo com o perfil de cada usuário, 
portanto a tela inicial poderá ser diferente.

Para efetuar a consulta aos 
termos de contrato, o fiscal deverá 
selecionar a UG e uma das outras 
opções de consulta. 
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2ª opção: Contratos Relacionados ao Fiscal 
 

Na tela inicial do fiscal será apresentada uma relação com todos os contratos que o mesmo 
está vinculado. 

 

 
 
Descrição dos itens: 

 - O fiscal do contrato irá, inicialmente, efetuar o registro do atesto ou registrar uma 
contestação, caso haja alguma pendência a ser resolvida no processo de pagamento; 

 – registrar todos os acontecimentos estranhos ao fluxo comum da execução 
do serviço; 

 – notificar o contratado sobre a ocorrência de alguma irregularidade e solicitar 
as providências cabíveis; 

 – sugerir a punição do contratado. A aplicação de penalidade é atribuição da 
autoridade superior do órgão, geralmente o ordenador de despesas; 

 – efetuar o registro das paralisações realizadas no ajuste; 

 – apresenta todas as telas de dados do contrato, mas sem permitir alteração. 
 
ATESTOS 

Efetuar “o atesto” em um documento fiscal significa a confirmação de que o material 
adquirido ou o serviço prestado são, efetivamente, o que foi solicitado no processo de contratação. 
Confirma ainda, que o documento fiscal está com todas as informações necessárias corretamente 
dispostas. 

 
Após a finalização do procedimento de atesto o sistema irá gerar o Termo de Execução de 

Serviço – TES. 
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ATESTO 

Nesta tela, serão informados os dados iniciais para efetuação do atesto, como o termo e 
período de referência que foi fiscalizado. 

 

 
 
Descrição da tela: 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Período de referência – Informar a que mês se refere esse atesto; 
3. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o atesto (o campo é preenchido 

automaticamente, conforme a data que está sendo emitido o documento). 
4. Valor do Atesto – Campo será preenchido automaticamente após finalização do procedimento; 
5. Observações – Registro de observações, caso haja; 
6. Empenhos do atesto - O sistema trará automaticamente todos os empenhos associados ao 

Termo de Referência selecionada. O usuário deverá selecionar a NE a que se refere à despesa; 
 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 

Selecionar a NE referente ao 
atesto. Só poderá ser selecionada 
uma NE para cada atesto. 
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DOCUMENTO DE COMPROVAÇÃO DE DESPESA 

Nesta tela, deverão ser informados os dados do Documento de Comprovação de Despesa 
emitido pela contratada que registra o produto ou serviço fornecido, bem como a respectiva 
quantidade e preço. 

 

 
 
Descrição da tela: 
1. Tipo - Selecionar o tipo de documento de comprovação da despesa; 
2. Número – Informar o número do documento de comprovação da despesa; 
3. Data da Emissão – Data em que o documento foi emitido pelo contratado; 
4. Valor– Informar o valor do documento fiscal de comprovação da despesa. 
 
Observação: Poderão ser incluídos vários documentos que comprovem a despesa, selecionando 
o botão “Adicionar Documento”. 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
ITENS DO ATESTO 

Nesta tela, o fiscal irá efetuar a marcação do item que foi devidamente prestado nesse 
período de referência que está sendo atestado. O campo quantidade e valor devido será editável 
para atender o que consta no documento de despesa. 
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Descrição da tela: 
1. Quantidade: Informar a quantidade do item; 
2. Unidade medida: O campo já vem preenchido com a unidade medida cadastrado pelo gestor do 

sistema; 
3. Valor total: Multiplicação da quantidade e valor devido; 
4. Desconto/glosa: Informar caso houver; 
5. Acréscimo: Informar caso haja acréscimo de valores. 

 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
CERTIFICADO DE REGULARIDADE 

Nesta tela, serão apresentadas as certidões de regularidade da contratada, os campos são 
preenchidos automaticamente através de integração com o sistema e-Compras. 

 

 
 

Descrição da tela: 
1. Certificados de Regularidade – O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade 

do fiscal do contratado no e-Compras. 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
FISCAIS 

Nesta tela, serão apresentados os fiscais associados ao contrato, caso a portaria designe 
dois fiscais titulares para assinatura do TES, o usuário deve efetuar a marcação de seu nome e do 
outro fiscal. 
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Descrição da tela: 
1. Informações do fiscal do contrato – Serão exibidos os dados do fiscal do contrato. 

 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
ANEXOS 

Nesta tela, o fiscal poderá inserir o anexo do documento de comprovação de despesas ou 
algum documento que ache necessário para fins de registro. 

 

 
Descrição da tela: 
1. Anexar arquivos – Será possível anexar documentos para fins de comprovação e controle. 
 

Após o registro do atesto, o sistema irá direcionar o fiscal a tela de Atestar Serviços, nela o 
fiscal poderá imprimir TES para assinatura, excluir ou retificar o atesto. 
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RETIFICAR ATESTO 

Essa funcionalidade permite a edição do atesto efetuado pelo fiscal do contrato, o sistema 
irá redirecionar o usuário a tela de atesto para correção dos campos necessários. 

 
Informamos que, após a liquidação o fiscal não conseguirá efetuar a retificação.  

 
SOLICITAR EXCLUSÃO 

Nesta tela, o usuário poderá solicitar a exclusão do atesto, após solicitação o TES irá para 
a aprovação do Ordenador de despesas. 

 

 

Após o registro dos dados do Atesto, o fiscal irá emitir o 
“Termo de Execução de Serviços – TES”, que deverá compor o 

processo de pagamento. 
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IMPRIMIR ATESTO  

Está funcionalidade irá gerar o Termo de Execução de Serviço – TES, para assinatura do 
fiscal do contrato.  

 

 
 



 
10 Manual Operacional do Fiscal e Gestor do Contrato 

ATESTO DOS CONTRATOS COM DEDICAÇÃO EXCLUSIVA DE MÃO DE OBRA 

Segundo o art. 1º do Decreto nº 2.271/1997, os serviços continuados que podem ser 
contratados de terceiros pela Administração são aqueles que apoiam a realização das atividades 
essenciais ao cumprimento da missão institucional do órgão ou entidade. 

 
O Decreto n° 37.334, de 17 de outubro de 2016, estabeleceu a obrigatoriedade de exigência 

da documentação que comprove o cumprimento das obrigações trabalhistas por parte da empresa 
contratada. 

 
O fiscal deverá solicitar da empresa que encaminhe os comprovantes para que estes sejam 

inseridos no processo de pagamento, bem como no Sistema de Gestão de Contratos. 
 
O fiscal poderá solicitar o envio da documentação física e, também, digitalizada, para poder 

inserir no SGC. 
 
Para os atestos com mão de obra o sistema irá apresentar uma aba para inclusão das 

documentações das obrigações trabalhistas emitidas pela contatada. 
 

 
 
Para cada tipo de empresa há uma relação específica de documentos que deverão constar 

no processo de pagamento. 
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Descrição da tela: 
1. Tipo de empresa – Selecionar o tipo de empresa que está prestando o serviço; 
2. SIM/NÃO - Ao lado de cada documento, o fiscal deverá informar a existência ou não do 

documento (Sim/Não). Ao selecionar a opção “Sim”, o fiscal deverá incluir o documento 
digitalizado abaixo de cada documento. Caso o fiscal não esteja com o documento em mãos 
deverá solicitar o mesmo à empresa. Caso a empresa não possua o documento, o fiscal poderá 
informar “Não”.  

3. Justificativa – Sempre que for selecionada a opção “Não”, o fiscal deverá justificar a ausência do 
documento. Deve-se justificar a ausência de cada documento individualmente. 

 
Lembramos que as empresas são obrigadas a emitir todos os documentos listados no 

“Checklist”. Caso exista alguma hipótese em que não haja essa obrigatoriedade, deve ser anexado 
um documento que comprove essa “isenção”. 

 
Após a emissão do atesto, o mesmo ficará com o status de “aguardando a verificação do 

Gestor do contrato”. 
 

 
 

ATESTO CONSOLIDADO 

Para os contratos em que são prestados em unidades administrativas, foi projetada a opção 
de atesto consolidado, onde cada unidade administrativa irá efetuar seus atesto e posteriormente 
um servidor irá efetuar a consolidação dos atesto para fins de liquidação. 

 
ATESTO CONSOLIDADO COM NOTAS DESCENTRALIZADAS (SES) 

Para esse tipo de atesto cada Unidade Administrativa possui uma nota fiscal, mas o 
pagamento é feito/consolidado pelo órgão contratante. Cada fiscal informa a nota na hora do 
atesto. A funcionalidade foi implementada para atender os contratos de Cooperativa Médica da 
Secretaria de Estado de Saúde do Amazonas.  

 
O atesto segue o mesmo procedimento das páginas anteriores, a única diferença será que 

nesse tipo de atesto o fiscal da unidade administrativa não poderá efetuar a marcação do empenho, 
esse procedimento será efetuado pelo servidor responsável pela consolidação dos atestos. 
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Na tela de itens do atesto, o fiscal deve se atentar se está vinculado a unidade 

administrativa correta. 
 

 
 

Emitido o atesto, o mesmo ficará com status “Aguardando consolidação”. 
 

CRIAR ATESTO CONSOLIDADO (NOTAS DESCENTRALIZADAS) 

Nesta tela, o usuário designado irá consolidar os atesto emitidos pelos fiscais das unidades 
administrativas vinculadas ao contrato. 

 
ATESTO 

 
 
Descrição da tela: 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Período de referência – Informar a que mês se refere esse atesto; 
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3. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o atesto (mesma data do carimbo); 
4. Observações – Registro de observações, caso haja; 
5. Objeto – Descrição do serviço contratado; 
 
EMPENHOS DO ATESTO 

 
 

Descrição da tela: 
 
1. Empenhos do atesto - O sistema trará automaticamente todos os empenhos associados ao 

Termo de Referência selecionada. O usuário deverá selecionar a NE a que se refere à despesa; 
 
ATESTOS A CONSOLIDAR 

Nesta tela serão apresentados todos os atestos realizados pelos ficais de cada Unidade 
Administrativa. O consolidador poderá analisar cada atesto na engrenagem ao lado e fazer a 
marcação na caixa de habilitação. 

 

 
 

CERTIFICADOS DE REGULARIDADE 
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Descrição da tela: 
1. Certificados de Regularidade – O SGC preencherá automaticamente os campos de regularidade 

do fiscal do contratado no e-Compras. 
 
ANEXOS 

Nesta tela, o fiscal poderá inserir o anexo do documento de comprovação de despesas ou 
algum documento que ache necessário para fins de registro. 

 

 
 
Descrição da tela: 
1. Anexar arquivos – Será possível anexar documentos para fins de comprovação e controle. 
 

Após o registro do atesto consolidado, o usuário será encaminhado para tela “Listar atestos 
consolidados” para impressão do documento. 
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ATESTO CONSOLIDADO COM NOTAS CENTRALIZADAS 

Para esse tipo de atesto há somente uma nota fiscal que é emitida para o órgão 
contratante. A nota fiscal é informada apenas no atesto consolidador. 

 
ATESTO 

 
 
Descrição da tela: 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Período de referência – Informar a que mês se refere esse atesto; 
3. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o atesto (mesma data do carimbo); 
4. Valor do Atesto – Valor definido posteriormente pelos itens; 
5. Observações – Registro de observações, caso haja; 
 
OBSERVAÇÃO: Não será possível selecionar a NE nesse momento. Cabe ao consolidador selecionar 
a NE quando for efetuar a consolidação dos atestos. 
 
DOC. COMPROVAÇÃO DE DESPESA 

Os documentos de comprovação de despesa serão inseridos apenas na realização da 
consolidação dos atestos, cabendo ao fiscal consolidador inseri-los.  
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ITENS DO ATESTO 

Nessa tela irá aparecer apenas o item da unidade administrativa da qual o fiscal está 
associado. 

 
Observação: No caso de fiscal substituto (para este tipo de contrato) serão exibidas todas 

as Unidades Administrativas. 
 

 
 

Descrição da tela: 
1. Quantidade – Informar a quantidade dos itens; 
2. Valor total – Multiplicação da quantidade e valor devido; 
3. Glosa – Caso haja algum desconto, informar o valor neste campo. Ex: faltas; 
4. Acréscimo – Informar caso aja acréscimo de valores. 
 
CERTIFICADOS DE REGULARIDADE 
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Descrição da tela: 
1. Certificados de Regularidade – O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade 

do fiscal do contratado. As informações são provenientes do sistema e-Compras. 
 
FISCAIS 

 

 
 
 

Descrição da tela: 
1. Informações do fiscal do contrato – Serão exibidos os dados do fiscal do contrato. 
 

Observação: Caso haja mais de uma assinatura no atesto, o fiscal que estiver realizando o 
atesto poderá indicar o outro fiscal para assinar o atesto em conjunto. 
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OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS 

A tela de obrigações trabalhistas será habilitada apenas para o fiscal consolidador. 

 
 

ANEXOS 

 
Descrição da tela: 
1. Anexar arquivos – Será possível anexar documentos para fins de comprovação e controle. 

 
Após o registro do atesto, a seguinte tela será exibida: 
 

  
Após o registro dos dados do Atesto, o fiscal irá imprimir e 

assinar o “Termo de Execução de Serviços – TES”, que deverá 
compor o processo de pagamento. 
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CRIAR ATESTO CONSOLIDADO (NOTAS CENTRALIZADAS) 

O fiscal consolidador será o responsável por unificar todos os atestos realizados pelos 
fiscais de cada unidade administrativa. Lembrando que o mesmo será fiscal de uma Unidade 
Administrativa, sendo assim terá que realizar o atesto de sua unidade e depois fazer a consolidação 
de todas as Unidades Administrativas. 

 
O atesto consolidado pode ser feito através da tela inicial do fiscal em Contratos 

Relacionados ao Fiscal ou através do menu Consultar Ajustes como é mostrado no Manual do 
Fiscal. 

 

 
 

ATESTO 

 
 
Descrição da tela: 
 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Período de referência – Informar a que mês se refere esse atesto; 
3. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o atesto (mesma data do carimbo); 
4. Observações – Registro de observações, caso haja; 
5. Objeto – Descrição do serviço contratado; 
6. Empenhos do atesto - O sistema trará automaticamente todos os empenhos associados ao 

Termo de Referência selecionada. O usuário deverá selecionar a NE a que se refere à despesa. 
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DOCUMENTOS DE COMPROVAÇÃO DE DESPESA 

 
 
Descrição da tela: 
 
1. Tipo do Documento - Selecionar o tipo de documento de comprovação da despesa; 
2. Número – Informar o número do documento de comprovação da despesa. 
3. Data da Emissão – Data em que o documento foi emitido pelo contratado  
4. Valor– Informar o valor do documento fiscal de comprovação da despesa; 

 
Observação: Poderão ser incluídos vários documentos que comprovem a despesa, 

selecionando o botão “Inserir”. 

ITENS DO ATESTO 

Nesta tela serão apresentados todos os atestos realizados pelos ficais de cada Unidade 
Administrativa. O consolidador poderá analisar cada atesto na engrenagem ao lado e fazer a 
marcação na caixa de habilitação. 
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CERTIFICADOS DE REGULARIDADE 

 

 
 
Descrição da tela: 
1. Certificados de Regularidade – O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade 

do fiscal do contratado no e-Compras. 

OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS 

Nesta tela o fiscal terá que apresentar os 14 documentos do checklist de obrigações 
trabalhistas. 

 

 
 

ANEXOS 
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Descrição da tela: 
 
1. Anexar arquivos – Será possível anexar documentos para fins de comprovação e controle. 
 

Após o registro do atesto consolidado, o atesto será enviado para análise do gestor do 
contrato. 

 
CONTESTAÇÃO 

Caso haja alguma intercorrência relacionada ao processo de pagamento, como a falta de 
algum documento ou alguma incorreção no documento fiscal, o fiscal do contrato irá registrar uma 
contestação no SGC, para informar aos demais interessados, a razão por que o processo não seguiu 
o seu tramite normal, e que as providências para a resolução do problema estão sendo tomadas. 
 

 
 

Ao selecionar “Adicionar Contestação”, o seguinte pop-up será apresentado: 
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Descrição da tela: 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere à contestação a ser realizada; 
2. Período de Referência– Informar o mês de referência da contestação; 
3. Data da Contestação – Informar a data em que foi realizada a contestação; 
4. Justificativa da Contestação – Informar a razão da emissão da contestação; 

 
Após o usuário salvar, a contestação aparecerá na tela inicial do menu contestação: 
 

 
 

OCORRÊNCIAS 

A Lei n° 8.666/93 estabelece que o representante da administração deva anotar em registro 
próprio todas as ocorrências relacionadas com a execução do contrato, determinando o que for 
necessário à regularização das faltas ou defeitos observados. 

 
Nesta tela serão efetuados os registros de quaisquer ocorrências que aconteçam no 

período de execução do contrato. 
 

 
 
Ao selecionar “Adicionar Ocorrência”, o seguinte pop-up será apresentado: 
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Descrição da tela: 
1. Termo de Referência (Obrigatório) – Selecionar o ajuste vigente; 
2. Data da ocorrência (Obrigatório) – Informar a data da ocorrência; 
3. Descrição do acontecimento (Obrigatório) – Breve descrição da ocorrência; 
4. Data para a solução (Obrigatório) – Estabelecer prazo para a solução da ocorrência, se for o caso; 
5. Responsável pela solução (Obrigatório) – Informar o responsável pela solução da ocorrência; 
6. Data para envio de e-mail (Obrigatório) – Informar a data para que o sistema envie um e-mail 

avisando da necessidade de registrar a solução do problema; 
7. Descrição da solução (Obrigatório) – Breve descrição da solução adotada; 
8. Anexar arquivos – É possível anexar documentos comprobatórios. 
 
NOTIFICAÇÕES 

Sempre que acontecer alguma impropriedade no contrato, cuja responsabilidade seja da 
empresa contratada, como o descumprimento de cláusula contratual, deverá ser imediatamente 
solicitado o saneamento da falta, formalmente, através de uma notificação. 
 

 
 
Ao selecionar a opção “Adicionar Notificação”, a seguinte tela será exibida: 
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Descrição da tela: 
1. Termo de Referência (Obrigatório) – Selecionar o ajuste vigente; 
2. Número da Notificação (Obrigatório) – Numeração sequencial por contrato; 
3. Data da emissão (Obrigatório) – Informar a data da emissão da notificação; 
4. Data do Recebimento (Obrigatório) – Informar a data do recebimento da notificação pelo 

contratado; 
5. Assunto (Obrigatório) – Informar a descrição da ocorrência; 
6. Cláusula Contratual (Obrigatório) – Informar a cláusula contratual descumprida; 
7. Obrigação descumprida (Obrigatório) – Breve descrição da obrigação descumprida que consta 

da cláusula citada; 
8. Prazo para regularização (Obrigatório) – Informar o prazo em dias úteis; 
9. Providências tomadas – Informar as providências tomadas pelo fiscal; 
10. Anexar arquivos – É possível anexar documentos comprobatórios. 
 

Depois de emitida a notificação, a seguinte tela será exibida: 

 

 

O SGC irá trazer um 
texto padrão no documento 
de notificação, que poderá 
ser alterado pelo usuário. 
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Após alterar o texto padrão, o usuário deverá selecionar a opção “Gerar” para que o SGC 
gere o documento em pdf. 

 

SANÇÕES 

Não cabe ao fiscal do contrato a imposição de penalidades, mas apenas a sua sugestão à 
autoridade competente. 

 

 
 

Após clicar em “Adicionar Sanção”, será apresentada a seguinte tela: 
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Descrição da tela: 
1. Termo de Referência (Obrigatório) – Selecionar o ajuste vigente; 
2. Tipo de penalidade (Obrigatório) – Informar a penalidade sugerida; 
3. Justificativa (Obrigatório) – Informar a justificativa para a imposição da penalidade; 
4. Anexar arquivos – Anexar documentos comprobatórios. 
 

 
 

PARALISAÇÃO 

A Lei n° 8.666/93, em seu art. 57, § 1°, inciso III prevê a possibilidade de interrupção na 
execução contratual ou mesmo a diminuição do ritmo de trabalho, em razão da necessidade e 
interesse da Administração. 

 
A paralisação ocorrerá com prazo determinado, e terá como consequência, a prorrogação 

do cronograma de execução, devolvendo-se o prazo à contratada para a conclusão do objeto 
contratado. 

 

 

Após a sugestão da penalidade será encaminhado um e-mail para 
a autoridade competente. E este, munido das informações necessárias, 
irá decidir pela imposição da sanção.
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Após clicar em “Adicionar Paralisação”, a seguinte tela será apresentada: 
 

 
 
Descrição da tela: 
1. Termo de Referência (Obrigatório) – Selecionar o ajuste vigente; 
2. Número da Paralisação (Obrigatório) – Informar o número da ordem de paralisação emitida; 
3. Data da Paralisação (Obrigatório) – Informar a data da ordem de paralisação; 
4. Período (Obrigatório) – Informar a quantidade de dias ou meses da interrupção da execução do 

objeto; 
5. Data do Término (Obrigatório) – Informar a data em que irá encerrar a paralisação. Nesta data 

deverá ser firmado termo aditivo de devolução de prazo; 
6. Motivo (Obrigatório) – Informar o motivo da paralisação; 
7. Justificativa (Obrigatório) – Informar a justificativa legal para a paralisação; 
8. Anexos – O fiscal poderá incluir documentos que possam respaldar a paralisação. 
 

O SGC irá gerar a “Ordem de paralisação”, que deverá ter o aceite do Contratado, 
conforme modelo apresentado abaixo: 
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LISTAR ATESTOS 

Essa funcionalidade permite a consulta dos atestos efetuados pela unidade gestora de 
acordo com os filtros de pesquisas selecionados pelo usuário. 

 

 
 

 

 
 

PERFIL DE GESTOR DO CONTRATO EM TERMOS ORIUNDOS DA LEI N° 8.666/93 

O Decreto n° 37.334, de 17 de outubro de 2016, estabelece a obrigatoriedade de 
designação de um servidor efetivo para atuar como GESTOR DO CONTRATO daqueles contratos que 
envolvam serviços com dedicação exclusiva de mão de obra. 

 
O papel do Gestor do Contrato é analisar se o fiscal do contrato realizou a verificação do 

cumprimento das obrigações trabalhistas e emitir um Relatório Mensal de Fiscalização. 
 
O fiscal do contrato com objeto que envolva serviços com dedicação exclusiva de mão de 

obra irá, mensalmente, junto com a emissão do Termo de Execução de Serviços – TES, emitir um 

O atesto poderá ser consultado na opção – Consultar 
atesto. 
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Check-list que acompanhará toda a documentação comprobatória do cumprimento das obrigações 
trabalhistas por parte da empresa contratada. 

 
Ao receber o processo, o Gestor do Contrato irá verificar as informações prestadas pelo 

fiscal, confirmar eletronicamente e imprimir os documentos que deverão acompanhar o processo 
de pagamento. 

 
Para acessar o registro do atesto emitido pelo fiscal do contrato, o Gestor deverá procurar 

pelo contrato no “Consultar Ajustes”. 
 

 
O gestor ao clicar sobre “Validar Atesto” será direcionado para tela de “Listar atestos com 

obrigações trabalhistas”, onde apareceram os atestos que estão aguardando verificação.  
 

 
 
VERIFICAR ATESTO 

 
Nesta tela, o gestor irá analisar o preenchimento do atesto emitido pelo fiscal de contrato 

juntamente com os documentos das obrigações trabalhistas.  
 

ATESTO/CONTESTAÇÃO 
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Descrição da tela: 
 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o atesto (mesma data do carimbo); 
3. Observações – Registro de observações, caso haja; 
4. Empenho do atesto - O sistema trará automaticamente todos os empenhos associados ao Termo 

de Referência selecionada. 
 

DOCUMENTO DE COMPROVAÇÃO DE DESPESA 

 

 
 

Descrição da tela: 
 

1. Tipo do Documento - Tipo de documento de comprovação da despesa; 
2. Número– Número do documento de comprovação da despesa; 
3. Data da Emissão – Data em que o documento foi emitido pelo contratado  
4. Valor– Valor do documento fiscal de comprovação da despesa. 
 

ITENS DO ATESTO 

Nesta tela serão apresentados todos os atestos realizados pelos ficais de cada Unidade 
Administrativa. 
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CERTIFICADOS DE REGULARIDADE 

 

 
 

Descrição da tela: 
 

1. Certificados de Regularidade – O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade 
do fiscal do contratado. As informações são provenientes do sistema e-Compras. 
 

FISCAIS DO ATESTO 
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Descrição da tela: 
 

1. Informações do fiscal do contrato – Serão exibidos os dados do fiscal do contrato. 
 

OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS 

Nesta tela o gestor do contrato deverá analisar os anexos dos 14 itens do checklist incluídos 
pelo fiscal contrato ou pelo consolidador dependendo do tipo de contrato. 

 
 

 
 
ANEXOS 

 

 
 

Cabe ao gestor analisar os documentos anexados pelo consolidador caso conste algum na 
aba de anexos. 

 
VALIDAÇÃO DO GESTOR 

Nessa tela o gestor do contrato deverá confirmar a regularidade da prestação de serviços e 
obrigações fiscais e trabalhistas foram cumpridas ou requer retificação do fiscal consolidador. 
 

Observação: Caso seja necessário retificação ou exclusão do atesto consolidado o gestor 
devera selecionar a opção necessário no campo atendimento para que o atesto seja devolvido para 
o fiscal consolidador para devidas alterações. 
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Após a validação do gestor, o sistema irá redireciona-lo a tela inicial para imprimir o atesto 
e o relatório mensal para compor o processo de pagamento. 

 

 
 


