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APRESENTAÇÃO  

 
O Sistema de Gestão de Contratos ς SGC foi instituído pelo Decreto N.º 34.158, de 11 de 

novembro de 2013, é o instrumento de gestão de contratos do Poder Executivo Estadual do 
Amazonas, implantado devido à necessidade de maior transparência, racionalização e agilidade no 
controle dos gastos públicos e na gestão dos contratos celebrados pela administração pública. 

 
O presente Manual tem como objetivo auxiliar o desenvolvimento das atividades 

operacionais exercidas pelo Gestor do Sistema que atua na sistemática de inclusão dos contratos de 
prestações de serviços do Governo do Estado do Amazonas, utilizando o SGC. 

 
O SGC poderá ser acessado pelo site do Centro de Serviços Compartilhados: 

http://www.csc.am.gov.br ŜƳ ά{ƛǎǘŜƳŀ ŘŜ DŜǎǘńƻ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘƻǎ-{D/έ ƭƻŎŀƭƛȊŀŘƻ ƴŀ ōŀǊǊŀ ƛƴŦŜǊƛƻǊ 
da página. 

Este documento contempla as operações realizadas pelo Gestor do Sistema das Unidades 
Gestoras cadastradas no sistema, apresentando passo a passo dos módulos contidos e descrição de 
cada campo. As telas do SGC serão exibidas para melhor entendimento operacional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://www.csc.am.gov.br/
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SOLICITAÇÃO DE ACESSO  
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INICIANDO O SISTEMA 

Para utilizar o Sistema de Gestão de Contratos, o usuário deverá primeiramente acessar o 
endereço eletrônico onde encontra-se o sistema e solicitar seu cadastro conforme demonstrado 
abaixo. 

1. Abra o navegador de Internet, preferencialmente o Mozilla Firefox. 
2. Entre no site do Centro de Serviços Compartilhados, no ά9ƴŘŜǊŜœƻέΥ 

http://www.csc.am.gov.br 
 

 
 

3. !ŎŜǎǎŜ ŀ ƻǇœńƻ άSistema de Gestão de Contratosέ ƴŀ ōŀǊǊŀ inferior.  
 
A seguinte tela será exibida: 

 

http://www.csc.am.gov.br/
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4. !ŎŜǎǎƻ ƻ ά{ƛǎǘŜƳŀ ŘŜ DŜǎǘńƻ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘƻǎ ς {D/έ 
 

 
 
 
 

Para acessar o SGC, o usuário deverá efetuar o 
LOGIN, com o CPF e a senha fornecida pela CCGOV.

O acesso aos sistemas 
gerenciados pela Sefaz é 
feito por meio do Sistema 
de Controle de Acessos ς 
SCA. 
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SOLICITAÇÃO DE CADASTRO 

Se você ainda não é usuário do Sistema de Gestão de Contratos, o primeiro passo para 
acessar o sistema é efetuar o CADASTRO DE USUÁRIO. 

Na tela inicial do Sistema de Gestão de Contratos ς SGC, na lista superior de menus, 
encontra-se uma opção intitulada ςCadastro de Usuários ς conforme demonstrado na tela abaixo: 
 

 
 

Ao selecionar a opção ς Cadastro de Usuário, a seguinte tela será exibida: 
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O usuário deverá informar o nome completo e o e-mail pessoal para iniciar seu cadastro. 
Um link será enviado ao e-mail para dar continuidade.  

 
 
Após a solicitação do cadastro, o SGC enviará para o e-mail informado, uma solicitação de 

confirmação para dar continuidade ao cadastro do usuário. 
 
O usuário receberá no seu e-mail a seguinte mensagem: 

 
 
O usuário deverá selecionar a opção ς CLIQUE AQUI ς que aparecerá no e-mail para dar 

continuidade ao cadastro e preencher os dados da tela que segue: 

 
 

O link enviado ao e-mail pessoaldo usuário tem validade de 02
(duas) horas. Casonão seja possívelconcluir o cadastro neste prazo, o
usuáriodeverárepetir o procedimento.
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OBS¹: A UG de lotação será sempre a primeira UG. O sistema irá preencher 
automaticamente. As demais UGs deverão ser informadas nos campos seguintes. 

OBS²: Caso o usuário tenha acesso a mais de três Unidades Gestoras, deverá 
complementar a informação através do e-mail ς atendimentosgc@csc.am.gov.br. 

 
OBS³: Caso o usuário for ter acesso ao Sistema de Gestão de Contas Públicas- SGCP, o 

mesmo deve preencher qual perfil de acesso terá no sistema. 
 
OBS4: O usuário deve se atentar a seguinte situação: O e-mail inserido deve ter relação 

com o nome do usuário, caso o mesmo insira um e-mail gerencial, o acesso será recusado pelo 
Ordenador ou pela equipe de suporte do SGC. 

 
PERFIS DE ACESSO AO SGC 

O SGC possui 05 (cinco) perfis de acesso, que disponibilizam funcionalidades diversas a cada 
perfil. O usuário deverá informar qual a sua necessidade de acesso, escolhendo um ou mais dos 
perfis indicados. São eles: 

 
Gestor do Sistema ς Responsável por cadastrar, editar e consultar contratos, consultar e 

emitir relatórios, associar fiscal e gestor do contrato aos seus respectivos ajustes e gerar arquivos 
ao sistema e-Contas. 

 
Fiscal do Contrato ς Fiscalizar a execução contratual dos serviços contratados, através da 

emissão do Termo de Recebimento Provisório, registro de ocorrências durante execução dos 
serviços, emissão de notificações e sugestão de sanções. 

 
Gestor do Contrato-Responsável pela emissão do Termo de Execução de Serviços-TES em 

contratos provenientes da nova Lei de Licitações n.º 14.133 e coordenar a atividade de fiscalização, 
especialmente o cumprimento das obrigações trabalhistas, previdenciárias e sociais pelas empresas 
que prestam serviços, conforme Decreto n.º 37.334, de 17 de outubro de 2016 em Contratos da 
antiga Lei de Licitações nº8.666. 

 
Ordenador de Despesas ς Consultar contratos e relatórios, emitir parecer de sanção e 

aprovar cadastros de usuários do órgão ou indicar responsável pela aprovação destes cadastros. 
 
Usuário ς Consultar contratos e relatórios e gerar arquivos para o sistema e-Contas. 
 

PERFIS DE ACESSO AO SGCP 

O SGCP possui 02 (dois) perfis de acesso, que disponibilizam funcionalidades diversas a 
cada perfil. O usuário deverá informar qual a sua necessidade de acesso, escolhendo um ou mais 
dos perfis indicados. São eles: 

 
Gestor- Permite consultar relatórios e confirmar unidades consumidoras. 
 
Fiscal- Permite consultar relatórios, confirmar unidades consumidoras e atestar faturas. 
 

APROVAÇÃO DO ORDENADOR DE DESPESAS DO ÓRGÃO 

mailto:atendimentosgc@csc.am.gov.br
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Após a solicitação de cadastro feita pelo usuário, o SGC/SGCP encaminhará e-mail para o 
Ordenador de Despesas, previamente cadastrado no sistema, informando a solicitação de cadastro, 
e este deverá acessar o sistema por meio da opção ς CLIQUE AQUI. 

 
 

O Ordenador de despesas do órgão deverá autorizar o cadastro do usuário. Para efetuar 
essa autorização, o OD deverá acessar o sistema de contratos, através da opção ς CLIQUE AQUI. 

 
Após efetuar o Login no sistema, a seguinte caixa será exibida: 

 

 
 

Um quadro será exibido, com a indicação de que há cadastros para serem aprovados pelo 
OD. Este deverá selecionar o quadro e consultar as informações prestadas pelo servidor, concluindo 
com a autorização ou recusa do cadastro. 
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Caso o OD não concorde com alguma informação e resolva recusar a solicitação de 
cadastro, deverá informar o motivo da recusa: 

 
 
Esta informação será encaminhada ao e-mail do usuário para que ele proceda com as 

correções necessárias. 

 
 
OBS: A funcionalidade de cadastro não permite edição. Assim, caso o cadastro seja recusado, 

o usuário deverá realizar novo cadastro, corrigindo as informações destacadas pelo OD ou pela 
equipe de suporte do SGC. 

 
Caso a solicitação seja autorizada pelo OD, a seguinte mensagem será exibida: 
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APROVAÇÃO DO CADASTRO PELA CCGOV 

Há ainda uma última etapa para que o cadastro seja realizado ς A aprovação pela CCGov. 
Da mesma forma que o OD, a equipe de suporte do SGC irá realizar uma validação do cadastro. 

 
Após a aprovação do Ordenador de Despesas, um quadro indicando que existem cadastros 

pendentes de aprovação será exibido na tela da equipe de suporte do SGC. A equipe fará uma 
análise dos dados informados, bem como dos documentos anexados, caso haja, e fará a aprovação 
ou recusa do cadastro, conforme descrito para o OD. 

 
Caso haja a recusa, outro cadastro deverá ser efetuado, com as correções solicitadas. Não 

é possível a edição das informações. 
 

 

Éimportante também frisar que, casoo usuáriojá possuaum cadastro
anterior, a nova solicitação irá sobrepor os dados anteriores, alterando
assim, todo o cadastro. Assim, se o usuário possui um cadastro como
GESTOR,por exemplo,e desejaincluir um novo perfil, como o de FISCAL,
deveráassinalarna nova solicitaçãoos dois perfis, pois o registro anterior
nãomaisexistirá.
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GESTOR DO SISTEMA  
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GESTOR DO SISTEMA 

O perfil de gestor do sistema desempenha um papel crucial no cadastramento e atualização 
dos termos contratuais dos órgãos do poder executivo estadual do estado do Amazonas. Sua 
responsabilidade é assegurar a transparência dos contratos celebrados pela unidade gestora, 
facilitando assim a fiscalização e o pagamento desses contratos. Além disso, é incumbido de vincular 
corretamente o fiscal e o gestor do contrato aos seus respectivos contratos, bem como realizar 
consultas, emitir relatórios e gerar arquivos no sistema e-Contas. Com seu trabalho diligente, o 
gestor do sistema contribui para a eficiência e a integridade do processo contratual, promovendo a 
prestação de contas adequada e o cumprimento das normas vigentes. 
 

ACESSO AO SGC 

Após a aprovação do usuário, será enviada uma senha ao seu e-mail efetuar o login no 
sistema. 

Feito o login, o usuário será direcionado a tela principal do SGC: 
 

 
 
 

 
 
O sistema é dividido por módulos, cada perfil terá funções especificas para execução de 

sua atividade no SGC. Para o perfil de Gestor do Sistema os módulos disponiveis são: 
 

 
 

 

- 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.
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MÓDULO DE GESTÃO 
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MÓDULO DE GESTÃO 

Neste módulo serão realizados os cadastros dos ajustes firmados (contratos e congêneres), 
como também, as alterações contratuais que podem ser: aditamentos e apostilas. 

 
No Módulo Gestão, temos as seguintes funcionalidades:  

 

¶ Novo Ajuste ς Nesta tela serão inseridos os dados do processo de contratação, bem como, 
os dados do ajuste firmado e do contratado; 

 

¶ Consultar Ajustes ς Por meio desta opção poderão ser consultados todos os ajustes 
previamente cadastrados, como também os aditivos e apostilas. Permite a consulta, edição 
e exclusão do ajuste, bem como a associação da NE, fiscal e gestor do contrato, dentre 
outros. Será a partir desta tela que serão cadastrados os aditivos, apostilas e termos de 
rescisão. 

 

NOVO AJUSTE 

!ƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ άbƻǾƻ ŀƧǳǎǘŜέΣ ŀ ǎŜƎǳƛƴǘŜ ǘŜƭŀ ƛǊł ǎŜǊ ŜȄƛōƛŘŀΥ 
 

 
 

DADOS GERAIS 

Nesta tela serão informados os dados gerais do procedimento de contratação. 
 
Inicialmente o usuário irá informar o nº de processo e-Compras, após informar o número 

de processo o SGC irá buscar as informações do processo de compra no sistema e-Compras e 
preencher os campos automaticamente. 
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Descrição da tela: 
 

Nº do Processo e-Compras (Obrigatório) ĄInsira o número do processo gerado pelo e-Compras no 
momento da requisição de compras; 
Unidade Gestora (Obrigatório) Ą é a unidade incumbida de gerir os recursos orçamentários e 
financeiros da entidade e fazer a contabilização de todos os seus atos e fatos administrativos. É a 
unidade autorizada a emitir documentos por meio de um sistema informatizado de administração 
financeira; 
Natureza da Contratação (Obrigatório) Ąinformar a natureza da contratação; 
Detalhamento (Obrigatório) Ąinformar o detalhamento da natureza da contratação; 
Número do Edital (Obrigatório) Ąselecionar o número do edital gerado no sistema e-Compras; 
Forma de Aquisição (Obrigatório) Ą forma de aquisição da contratação, ex: contratação direta, 
licitação, etc... 
Local de Execução Ąlocal onde o contrato será executado; 
Motivação/justificativaĄ explicação quanto a necessidade da contratação.  
 

 
 
 
 
 
 

PROCESSO COM VÁRIOS FORNECEDORES 

Alguns processos incluem vários fornecedores com itens diferentes, assim, no momento 
do cadastro do contrato específico deve-se selecionar o fornecedor na lista que será apresentada, 
e o SGC irá buscar os itens referentes a este fornecedor. 

 

AINDA NA PRIMEIRA ABA DE DADOS 
GERAIS HÁ ALGUMAS QUESTÕES A 

DEMONSTRAR: 
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CONTRATOS PROVENIENTES DE ATAS DE REGISTRO DE PREÇO ς SC 

No caso de adesão às Atas de Registro de Preços que sejam gerenciadas pelo CSC/AM, que 
serão registrados processos de SC no e-Compras, o SGC trará diretamente dos processos do órgão, 
as SCs criadas com todos os dados relacionados. 

 

 
 

CONTRATO PROVENIENTE DE ATAS DE REGISTRO DE PREÇO EXTERNAς CAE 

No caso de adesão às Atas de Registro de Preços externas, gerenciadas por outros órgãos, 
em que serão registrados processos de CAE no e-Compras, o SGC trará dados principais fornecidos 
pelo e-Compras. 
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CONTRATOS POR CONTRATAÇÃO DIRETA 

No caso de  contratos realizados sem o procedimento prévio licitatório (Despensa ou 
Inexigibilidade), o gestor deverá informar a modalidade e o artigo que fundamenta a contratação 
previsto na Lei n.º8.666/93 ou Lei n°14.133/21. Os casos de dispensa encontram-se no (art. 24 da 
Lei n. 8.666/93 e art. 75 da Lei n. 14.133/21) e inexigibilidade (art. 25 da Lei n. 8.666/93 e art. 74 da 
Lei n. 14.133/21). 

 

 
Descrição da tela: 
 

1. ModalidadeĄO SGC trará as opções de modalidades para o usuário selecionar a que se 
enquadra; 

2. ArtigoĄInformar a fundamentação legal da contratação direta; 
3. Data de Publicação da PortariaĄInformar a data da publicação da Portaria no DOE; 
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CONTRATOS CUJOS PROCESSOS NÃO SÃO REGISTRADOS NO E-COMPRAS 

Alguns tipos de contratações não são registrados no sistema e-Compras, assim, será 
necessário que o usuário registre todas as informações do processo. 

 

 

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

DADOS COMPLEMENTARES 

Nesta tela serão informados os dados complementares do processo de contratação, 
detalhando a forma e os elementos do instrumento contratual. 
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Descrição da tela: 
 
Tipo de Termo (Obrigatório)ĄInformar o tipo de ajuste a ser adotado; 
Número (Obrigatório)ĄInformar número do contrato; 
Ano (Obrigatório)ĄInformar ano da assinatura do contrato; 
Categoria EconômicaĄInformar a categoria econômica do ajuste; 
Representante(s) Legal (is) da ContratadaĄ Informar o nome, CPF e cargo dos representantes 
legais da empresa contratada, signatários do contrato; 
Objeto do Contrato (Obrigatório)ĄInformar o objeto do contrato, conforme o documento impresso 
e assinado; 
GarantiaĄInformar o tipo de garantia prestada e o documento relativo a esta, que deve constar no 
processo de contratação; 
Configuração do Contrato Ą Informar as especificidades do contrato se será uma natureza 
continuada, mão de obra e Lei de Licitações nº 14.133/21. Em casos de despesas destinadas a 
pandemia de Covid-19 deverá ser marcado o campo. 

¶ Caso o campo Mão de Obra seja marcado, o sistema abrirá a funcionalidade de associação 
do Gestor do Contrato. 

¶ Caso o campo Lei de Licitações n. 14.133/21 seja marcado, o sistema irá adotar as diretrizes 
prevista na legislação marcada. 
 

CONTRATOS DE MÃO DE OBRA COM UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

Para os contratos de mão de obra 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 (o fiscal consolidador) irá efetuar a consolidação dos atesto para fins 
de liquidação. 



 

 

24 Manual Operacional do Gestor do Sistema 

 
 

Descrição da tela: 
 
Atesto ConsolidadoĄ O campo será marcado para caso o contrato seja executado de forma 
descentralizada. 
Nota Fiscal centralizadaĄHá somente uma nota fiscal que é emitida para o órgão contratante. A 
nota fiscal é informada apenas no atesto consolidador. 
Nota Fiscal descentralizadaĄCada Unidade Administrativa possui uma nota fiscal, mas o 
pagamento é feito/consolidado pelo órgão contratante. Cada fiscal informa a nota na hora do 
atesto. 

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

DATAS/VIGÊNCIA 

Nesta tela serão informadas as datas da realização dos procedimentos de contratação, bem 
como a determinação da vigência do ajuste. 

 

 
Descrição da tela: 
 
Datas: 
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PropostaĄ Data da proposta apresentada no dia do certame licitatório, ou proposta aceita pela 
administração, em caso de outra forma de aquisição; 
HomologaçãoĄData da publicação da homologação no Diário Oficial do Estado; 
Assinatura (Obrigatório)ĄData da assinatura do ajuste; 
Expedição da O.S.ĄData em que o órgão emitiu a Ordem de Serviço, se houver; 
Recepção da O.S.ĄData em que o contratado recebeu a Ordem de Serviço, se houver; 

 
Diário Oficial do Estado: 
 

ExtratoĄNúmero sequencial estabelecido pelo órgão, se houver; 
Edição(Obrigatório) ĄNúmero da edição do diário oficial em que a publicação foi realizada; 
Data de Publicação(Obrigatório)ĄData da publicação no diário oficial. 

 
Vigência: 
 

Vigente a partir da (Obrigatório) ĄIndicar qual o parâmetro utilizado como data inicial da 
execução contratual; 
Início da Vigência(Obrigatório) ĄA data do início da vigência será a data indicada no parâmetro 
acima.  
Término da Vigência(Obrigatório)Ą Informar a data do término da vigência; OU 
Duração da Vigência(Obrigatório)Ą Informar o período de duração da contratação. 
 

VIGÊNCIA INDETERMINADA 

 
 

OBS: Conforme dispõe o art. 109 da Lei nº 14.133/2021 (Nova Lei de Licitações), a Administração 
Pública poderá estabelecer a vigência por prazo indeterminado para contratos em que figure 
como usuária de serviço público prestado em regime de monopólio, desde que, a cada exercício 
financeiro, seja comprovada a existência de créditos orçamentários vinculados à contratação. 
Assim, para essas hipóteses específicas, o Sistema de Gestão de Contratos (SGC) estará habilitado 
a receber e processar tais demandas. 

                Primeiramente, a partir do momento que o Gestor de sistema tiver ciência de que o 
contrato será por vigência indeterminada, o mesmo deverá entrar em contato com a equipe de 
suporte do SGC (via e-mail: atendimentosgc@csc.am.gov.br), solicitando o cadastro do fornecedor 
ƴƻ ƳƽŘǳƭƻ άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊ ǇƻǊ ǾƛƎşƴŎƛŀ ƛƴŘŜǘŜǊƳƛƴŀŘŀέΥ 
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                          Após essa vinculação e confirmação por parte da equipe do SGC, o gestor de sistema 
poderá prosseguir com o cadastro do contrato, onde o mesmo fará o mesmo preenchimento 
descrito anteriormente neste manual, a única diferença sendo que o gestor de sistema não marcará 
ƻ ŎŀƳǇƻ άǘŞǊƳƛƴƻ ŘŜ ǾƛƎşƴŎƛŀέΣ Ǉƻƛǎ ƻ {D/ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀǊł ŀ ǎŜƎǳƛƴǘŜ ƳŜƴǎŀƎŜƳ: 

 
 

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

 
 
 

VALORES DO CONTRATO 

Nesta tela serão informados os valores contratados. Serão trazidos do Sistema e-Compras 
os itens constantes da requisição de compras, com as quantidades e valores cadastrados. Será 
possível alterar as quantidades, o valor unitário e a unidade de medida. 
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Descrição da tela: 
 
Moeda (Obrigatório) Ą Informar a moeda utilizada contratação; 
Valor MensalĄO usuário deve preencher o campo conforme a soma dos itens informados, quando 
for o caso; 
Valor Total (Obrigatório)ĄO usuário  irá preencher o valor total da contratação; 
Pagamento do valor total em parcela únicaĄ Em caso de fornecimento de bens, serviço de licença 
de software, assinatura de periódicos ou seguro o valor total será igual ao valor mensal total dos 
itens. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTRATOS DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇO DA ÁREA DA SAÚDE 

Para esses serviços, o SGC irá trazer o ID do e-Compras, com a unidade medida e os valores 
unitários travados, o gestor do sistema deverá apenas informar as unidades administrativas e a 
quantidade de plantão de cada unidade.  
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Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela: 

 

CERTIFICADO DE REGULARIDADE 

A consulta à regularidade fiscal do contratado será automática. O SGC irá consultar o e-
Compras na data da assinatura do termo. Mas caso esteja desatualizado no e-Compras, o usuário 
poderá digitar as informações. 

 

 
 

 

 

Éimportante salientar que essasinformaçõessão apenaso registro
da situação fiscal do fornecedorno momento da contratação. Não são
atualizadaspelo sistema,pois retratam a situação fiscal do fornecedor
no momentoda contratação.
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Descrição da tela: 
 
NúmeroĄInformar o número da certidão; 
Data de EmissãoĄInformar a data da emissão da certidão; 
Fim da ValidadeĄInformar a data de término da validade da certidão. 
 

¶ As certidões negativas do FGTS e INSS são obrigatórias 
 

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

 

ANEXOS 

Nesta tela serão inseridos os documentos digitalizados, em formato pdf. A inclusão dos 
quatro primeiros documentos é obrigatória. 

 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CRONOGRAMA E EMPENHO 

Nesta tela serão disponibilizadas as Notas de Empenho referente ao número de processo 
e-Compras informado, o usuário devera selecionar a NE para que seja associada ao contrato.  
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O usuário poderá preencher automaticamente o cronograma se houver valor mensal 
ŎƭƛŎŀƴŘƻ ŜƳ άtǊŜŜƴŎƘŜǊ ŎǊƻƴƻƎǊŀƳŀέΣ ŦŀȊŜƴŘƻ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ǇŜƭƻ ǇǊŀȊƻ ŘŜ ǾƛƎşƴŎƛŀ Řƻ 
contrato informado na tela 3.  

 
Observação: Esses campos podem ser editados. 

  

 
 

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

CONSULTAR AJUSTES 

Todas as alterações efetuadas em um contrato, após o seu cadastro, devem ser informadas 
no sistema. Nesta tela serão apresentadas várias opções, como a consulta, edição e exclusão do 
contrato, a associação da NE e de documentos relacionados ao contrato, apresenta um histórico de 
alterações e o cronograma financeiro consolidado. 

 

Ao selecionar a opção consultar ajustes, a seguinte tela será apresentada: 
 

 
 

Para efetuar a consulta de um ajuste específico, basta informar apenas uma das opções de 
consulta (filtros), como por exemplo, o número e ano do contrato. 

 
Poderá ser consultado, também, grupos de ajustes, conforme os filtros selecionados. 

 
Descrição da tela: 
 
Unidade Gestora(Obrigatório) Ą Selecionar a Unidade Gestora; 
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Nº ProcessoĄ Número do processo e-Compras; 
Nº termoĄ Número do contrato; 
AnoĄAno do contrato; 
SituaçãoĄSituação em que se encontra o termo (vigente ou não vigente); 
Dias VencerĄIntervalo de dias para consulta dos ajustes a vencer; 
Status da ValidaçãoĄSituação da validação pela equipe de suporte ao SGC; 
Nome do ContratadoĄRazão social do contratado; 
Tipo de pessoaĄ tipo de personalidade jurídica; 
CPF/CNPJĄnúmero do cadastro na SRF; 
Tipo de Termo tipo de ajuste 
Agrupamento Ą ajustes agrupados conforme parametrização específica; 
Natureza da ContrataçãoĄ indicação do tipo de despesa; 
Fiscal do contrato Ą Nome do fiscal designado e vinculado ao contrato. 

 
Na engrenagem ao lado do contrato existem funções que o Gestor do Sistema pode 

exercer em relação ao termo. 
 

 
 

Descrição dos itens: 
 

 ς permite alterar todos os dados informados anteriormente; 

 ς exclui o contrato; 

 ς O sistema irá associar a NE emitida no AFI ao contrato. A forma de associar 
a NE foi apresentada anteriormente. Caso haja a necessidade de associar outra NE posteriormente, 
será feito por meio desta opção; 

- O SGC cria um relatório que traz as principais informações do contrato. 
Este relatório poderá ser usado para capear os processos, facilitando o acesso às informações mais 
importantes. 

 ς Todas as alterações efetuadas no ajuste ficam registradas no sistema, identificando 
o usuário que operou as alterações; 
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 ς Os cronogramas informados para os contratos e aditivos serão 
consolidados nesta opção. Será apresentado também, o cronograma realizado, apresentando as 
informações das parcelas atestadas pelo fiscal de contrato e o cronograma das liquidações e 
pagamentos. 

 - Os fiscais deverão ser associados aos respectivos contratos por meio desta 
opção. 

- O Gestor de Contrato deverá ser associado aos respectivo contrato por meio 
desta opção. 

- Essa opção é designada para o Gestor de Sistema inserir o 
Funcionário presente no contrato de mão de obra ou do Estagiário em termos oriundos de Seleção 
e Recrutamento de Estagiários. 

- Apresenta uma relação das portarias dos fiscais de contratos vinculadas a 
determinado contrato. 
 
ASSOCIAR EMPENHOS 

O gestor do sistema dispõe de outra funcionalidade para anexar as Notas de Empenho, 
quando estas não estiverem disponíveis na tela ς Cronograma e Empenho. Para efetuar a vinculação 
deverá selecionar as notas de empenho que amparam a despesa conforme demonstrado abaixo. 
 

 
 

Descrição da tela: 
 
Unidade Gestora (Obrigatório) Ą Selecione a Unidade Gestora; 
Gestão (Obrigatório) Ą Selecione a fonte dos recursos; 
Ano (Obrigatório) Ą Informe o ano de emissão da nota de empenho; 
Número (Obrigatório) Ą Informe o número da nota de empenho. Deverão ser informados apenas 
os dígitos finais que representam a sequência de emissão. 
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Observação: Caso a Nota de Empenho seja emitida posterior ao término de vigência do 

contrato, apenas o Ordenador de Despesas poderá efetuar a associação mediante justificativa. 
 
 
 
 

IMPRIMIR FOLHA DE ROSTO 

! ƻǇœńƻ άLƳǇǊƛƳƛǊ CƻƭƘŀ ŘŜ wƻǎǘƻέΣ ƎŜǊŀ ǳƳ ǊŜƭŀǘƽǊƛƻ ŜƳ ǇŘŦŎƻƳ ŀǎ ǇǊƛƴŎƛǇŀƛǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ 
do contrato. 
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HISTÓRICO 

Nesta tela serão exibidas todas as alterações realizadas no contrato cadastrado, 
informando a data e o responsável pelas alterações realizadas.  

 

 
 

CRONOGRAMA CONSOLIDADO 

Nesta tela será exibido o histórico financeiro do contrato cadastrado. As informações das 
liquidações e pagamentos apresentados são provenientes do Sistema de Administração Financeira 
ς AFI, e dependem da vinculação da Nota de Empenho. 
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ASSOCIAR FISCALIZADOR 

Após o cadastro dos contratos e dos servidores designados como fiscal no banco de dados 
do SGC, será necessário que os responsáveis pelo registro do contrato no caso o gestor do sistema 
efetue a vinculação dos servidores aos contratos sob sua responsabilidade.  

 

 
Descrição da tela: 
 
N° do documento de designação (Obrigatório) Ą Informar o número da Portaria ou documento 
equivalente; 
Data do documento de designação (Obrigatório) Ą Informar a data do documento; 
Quantidade de assinaturas (Obrigatório) Ą O gestor deverá definir quantas assinaturas serão 
necessárias no Termo de Execução de Serviços ς TES.  
Comissão(Obrigatório) Ą Informar se o fiscal que está sendo vinculado faz parte de uma comissão:  
CPF do fiscalĄ Informar o CPF. O SGC trará os dados registrados no cadastro do usuário; 
Tipo - Após selecionar o fiscal do contrato, o gestor deve indicar qual a função deste fiscal, se é 
titular ou substituto, ou presidente ou membro de comissão. 
 

Nesta tela poderão ser incluídos novos fiscais do termo contratual cadastrado no Sistema 
de Gestão de Contratos-SGC. 

Depois de selecionar os servidores que serão associados da relação de fiscais, devem-se 
incluir ƻǎ ŘŀŘƻǎ Řƻ ƴƻǾƻ ǳǎǳłǊƛƻ Ŝ ƻ ǘƛǇƻ ό¢ƛǘǳƭŀǊ ƻǳ {ǳōǎǘƛǘǳǘƻύ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άLƴŎƭǳƛǊέΥ 

 

 
  
Após a inclusão, o nome do usuário aparecerá na relação dos fiscais associados ao contrato com a uma 

cor verde em destaque.  Em seguida, informe os dados e anexe a portaria de designação do fiscal e clique 
em salvar. 
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!Ǉƽǎ άǎŀƭǾŀǊέ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŜȄƛōƛǊł ŀ ǊŜƭŀœńƻ ŘŜ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ǇƻǊǘŀǊƛŀǎ Ƨł ƛƴŎƭǳƝŘŀǎ ǇŀǊŀ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΦ  
 

 

 
 

Todos os passos demonstrados acima serão gravados no histórico do contrato que poderá 
ǎŜǊ ŎƻƴǎǳƭǘŀŘƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řŀ ƻǇœńƻ άƻǳǘǊƻǎ ŜǾŜƴǘƻǎέΦ 
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   ASSOCIAR GESTOR DO CONTRATO 

Em contratos da Lei n°8.666/93 que contenham mão de obra evolvida e em todos os da Lei 
n°14.133/21, será necessária a vinculação do Gestor do Contrato para análise e aprovação dos 
atestos/recebimentos realizados pelo Fiscal do contrato. 

Lembrando que associação do Gestor do Contrato só será possível se o Gestor do Sistema 
efetuar a marcação da caixa de seleção de mão de obra ƻǳ ŀ Řŀ CƭŀƎ ά[Ŝƛ ƴϲмпΦмооκнмέΦ 

Para associação o usuário deverá ter um perfil de Gestor do Contrato. 
 

 
 

Depois de preenchido os campos, clique sobre Criar Portaria e o gestor será associado. 
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NOVO EVENTO DE AJUSTES (ALTERAÇÕES CONTRATUAIS) 

A opção de novo evento de ajustes fica localizada na engrenagem ao lado do contrato após 
pesquisa na consulta ajustes. 
 
 

 
 

Ao selecionar essa opção, a seguinte tela será apresentada com alguns campos já 
preenchidos pelo sistema: 
 

DADOS GERAIS 
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Descrição da Tela: 
 
Tipo (Obrigatório) Ą Informar o tipo de alteração contratual que irá modificar o termo original; 
Detalhamento (Obrigatório) Ą Informar o detalhamento do tipo de ajuste; 
Objeto (Obrigatório) Ą Informar o objeto do termo aditivo ou outro tipo de evento de alteração, 
conforme o documento assinado; 
Justificativa (Obrigatório)ĄA justificativa para a alteração é obrigatória, e deve estar formalizada 
em documento constante no processo; 
Fundamentação (Obrigatório) ĄFundamentação legal (n° do artigo e da Lei) que autoriza a 
alteração realizada. 
 

 

 
 

TERMO ADITIVO 

 

PARAATENDERÀSNECESSIDADESDOSDIVERSOSÓRGÃOSDOPODER
EXECUTIVOESTADUAL,FORAM INCLUIDOSOS TIPOSDE ALTERAÇÕES
CONTRATUAISESEUSDETALHAMENTOS.
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Alteração de dados ou Rerratificação ς Utilizado para registro dos aditivos que tenham apenas 
alteração nas informações do Contrato, que não impliquem em valor; 
 
Alteração de valores ς Utilizado para o registro de aditivos que tenham quaisquer alterações de 
valor; 
 
Alteração e Prorrogação ς Utilizado para registro de aditivos que tenham qualquer tipo de alteração 
(valor ou dados) e prorrogação do prazo contratual; 
 
Prorrogação ς ¦ǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Řƻǎ ŀŘƛǘƛǾƻǎ ŘŜ ά/ƻƴǘǊŀǘƻǎ ŘŜ ƴŀǘǳǊŜȊŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŘŀέ ǉǳŜ 
tenham apenas a prorrogação de prazo; 
 
Reprogramação ς ¦ǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Řƻǎ ŀŘƛǘƛǾƻǎ ŘŜ ά/ƻƴǘǊŀǘƻǎ ǇƻǊ ŜǎŎƻǇƻέ ǉǳŜ ǘŜƴƘŀƳ 
apenas a prorrogação de prazo. 
 
 
APOSTILA 

 

 
 

Dotação orçamentária - Utilizada para inclusão de notas de empenho de complemento das 
despesas contratuais; 
 
Reajuste ς Utilizada para reajuste de preços, quando houver um índice setorial, previamente 
definido em Contrato. Ou ainda, para os casos de repactuação de preços para os contratos que 
envolvam dedicação exclusiva de mão de obra; 
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Retificação ς Utilizada para a correção de informações que não alterem a essência do Contrato. 
Informações de titularidade, objeto, regime de execução, dentre outras, não podem ser feitas por 
meio de apostilamento. 
 
TERMO DE RESCISÃO 

  

 
 

Por Ato Unilateral da Administração: Ela ocorre quando a Administração Pública, de forma 
unilateral e motivada, decide encerrar o contrato antes do prazo inicialmente acordado, por razões 
de interesse público ou descumprimento contratual por parte do contratado. 
 
Rescisão Amigável: Administração Pública e contratado concordam mutuamente em encerrar o 
vínculo contratual, sem litígios e mediante formalização adequada. 
 
Rescisão Judicial: É a forma de encerramento que ocorre por decisão do Poder Judiciário, 
normalmente quando há conflito entre as partes e não é possível resolver amigavelmente ou por 
ato unilateral. 
 

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

DATAS E VIGÊNCIAS 

Nesta tela serão informadas as datas referentes ao aditamento contratual, bem como a 
definição do critério de vigência. 

 

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

VALORES 
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Nesta tela serão informados os valores referentes ao aditamento contratual, incluindo as 
informações do reajuste, quando houver, como a tela abaixo: 

 

 
 

Descrição da tela: 
 
Reajuste 
 
ÍndiceĄ Informar o índice de reajuste previsto no termo de contrato; 
Percentual (%)Ą Informar a variação do índice, de acordo com fontes oficiais; 
PeriodicidadeĄ Informar o período adotado para cálculo do percentual do índice; 
 
 
Valores 
Moeda (Obrigatório) Ą Informar a moeda utilizada na contratação; 
Valor da DiferençaĄ Valor que será acrescido (ou suprimido) ao valor mensal; 
Valor MensalĄ O SGC trará o valor mensal anterior para efetivação do cálculo do reajuste; 
Valor Mensal Atualizado Ą Novo valor mensal, acrescido do valor da diferença; 
Valor Total (Obrigatório)Ą Informar o valor total do aditivo; 
 

 
 

O TOTALDE ITENSDO CONTRATODEVESERIGUALAO VALOR
MENSAL,EM CASODEREAJUSTE,O VALORDEVESERIGUALAO VALOR
MENSALATUALIZADO.
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REVISAR CADASTRO DE AJUSTES 

Todos os ajustes cadastrados no SGC passam por um processo de análise pela equipe de 
suporte ao SGC. Esta análise busca uniformizar as informações registradas, de modo a proporcionar 
maior confiabilidade dos dados registrado para compor a consulta no Portal Transparência do 
Estado do Amazonas. 

Após a análise do registro, caso haja alguma alteração necessária a ser feita pelo usuário 
cadastrador, o contrato será encaminhado para revisão. Na tela inicial do gestor do sistema do SGC, 
a seguinte caixa será apresentada:  

 

 
 

tŀǊŀ ŜŦŜǘǳŀǊ ŀǎ ŎƻǊǊŜœƿŜǎ ƴŜŎŜǎǎłǊƛŀǎΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ŀŎŜǎǎŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊέ 
ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ƴŀ ŎŀƛȄŀ ƻǳ ŀŎŜǎǎŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊ ŀƧǳǎǘŜǎέ ƴƻ ƳŜƴǳ ƭŀǘŜǊŀƭΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀƴŘƻ άRevisarέ 
nofiltro status de validação, conforme segue: 

 

 
Na engrenagem ao lado do contrato o gestor do sistema deverá selecionar a opção editar 

e direcionar-se a ultima tela para verificar as alterações recomendadas pela suporte do SGC.  
 

As telas seguintes ς Certificado de Regularidade, Anexos, Cronograma e 
Empenho, e responsável pelo cadastro/análise ς são idênticas às do cadastro 
do contrato original. 
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!Ǉƽǎ ŜŦŜǘǳŀǊ ŀǎ ŎƻǊǊŜœƿŜǎ ƴŜŎŜǎǎłǊƛŀǎΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜǊł ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ άReanalisarέΣ 
que irá submeter o registro novamente à verificação dos gestores do SGC. 

 
  

O usuário poderá utilizar o campo ς Justificativa do órgão 
para incluir qualquer observação que julgar útil para auxiliar na 
análise da equipe de suporte. 
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47 Manual Operacional do Gestor do Sistema 

 

MÓDULO AÇÕES DE FISCALIZAÇÃO PARA O GESTOR DO SISTEMA 

 

MÓDULO AÇÕES DE FISCALIZAÇÃO PARA O GESTOR DO SISTEMA 

Neste módulo, o gestor do sistema poderá consultar e emitir relatório dos atestos efetuados pelos 
fiscais de contrato, como também efetuar o afastamento do fiscal titular para liberação e efetuação do atesto 
pelo fiscal substituto até o período final do afastamento do titular. 

 

LISTAR ATESTOS 

 

 
 

O usuário, também, poderá imprimir a relação de atestos. 
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MÓDULO FISCALIZADOR PARA O GESTOR DE SISTEMA 

Neste módulo, o gestor do sistema poderá afastar, inativar e trocar a portaria do fiscal de contratos. 

 
AFASTAR FISCAL 

Nesta opção será possível efetuar o afastamento do Fiscal Titular para habilitar 
automaticamente o Fiscal Substituto para realização dos atesto durante o período de afastamento 
do titular. 

 

 
 
Descrição da tela 
 
Tipo ςSelecionar o tipo de afastamento; 
Data inicial ς Informar a data do início do afastamento; 
Data final ς Informar a data final do afastamento; 
 
 

Após o cadastro do afastamento, a seguinte tela será exibida: 
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Após incluir as o afastamento o usuário deverá ir para a próxima aba para confirmar a 
alteração. 
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INATIVAR FISCAL 

Nesta opção será possível efetuar a inativação do Fiscal do Contrato, assim por mais que 
ele esteja associado ao termo, não terá mais habilitação para realizar o atesto/recebimento. Essa é 
uma medida adotada pelo SGC para manter salva a participação de fiscais que não possuem mais 
atribuições no contrato: 

 
 
               O Gestor de sistema da unidade deverá inserir o CPF do fiscal, e assim que o SGC 
carregar os contratos em que o mesmo estiver associado, bastar clicar na opção ao lado do termo, 
assim o fiscal será inativado do ajuste contratual. 
TROCAR PORTARIA 

Nesta opção será possível efetuar a troca da portaria do fiscal ou da comissão de 
fiscalização. Essa medida foi tomada para que o gestor de sistema consiga corrigir alguma 
informação que foi preenchida incorretamente no momento da associação do fiscal ao contrato. 

 

 
 
                Após o gestor do sistema selecionar a opção 'Trocar Portaria', será necessário indicar qual 
alteração será realizada: se a modificação refere-se ao tipo de fiscal ou ao documento vinculado. 
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MÓDULO FINANCEIRO 

MÓDULO FINANCEIRO 

Neste módulo, será aparesentado alguns relatários ao gestor do sistema para fins de 
controle  das notas de empenhos associadas ao SGC. 

 

CONTRATO X EMPENHO 

O SGC apresenta alguns relatórios para que o usuário verifique a situação das notas de 
empenho. 
 

 

 
Descrição da tela: 
 
Tipo de RelatórioĄ Neste campo é apresentado algumas opções que podem justificar a ausência 
de instrumento contratual. 
Unidade GestoraĄ Selecionar a unidade gestora. 
AnoĄ Informar o ano de emissão da nota de empenho a ser liquidada; 
Número do EmpenhoĄInformar o número da nota de empenho; 
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MÓDULO RELATÓRIO 
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MÓDULO RELATÓRIO 

Este módulo disponibiliza alguns relatórios que devem ser emitidos, periodicamente, pelos 
órgãos, visando atender às solicitações dos órgãos de controle do Estado do Amazonas. E ainda 
outros que visam facilitar o acesso às informações e o controle. 

 

Os órgãos poderão solicitar outros relatórios, que contenham informações ainda não 
contempladas pelos existentes. 
 

 

  

 
Ajustes a vencer ς O sistema apresenta na tela inicial, a relação de ajustes 
que irão vencer nos próximos 90 (noventa) dias; 
Cadastro de Usuários ς Apresenta a relação dos usuários que foram 
cadastrados no sistema. 
Contratos a executar ς Este relatório apresenta os valores pagos no Contrato 
no exercício e o saldo a executar; 
Controle de Ajustes (CGE) ς Relatório solicitado anualmente pela 
Corregedoria Geral do Estado; 
Demonstrativo de Ajustes (TCE) ς Relatório solicitado anualmente pelo 
Tribunal de Contas do Estado; 
Fiscal Designado ς Lista de fiscais cadastrados no SGC; 
Movimentação Financeira ς Apresenta a movimentação financeira do 
Contrato; 
Programação Financeira ς Com o correto preenchimento dos cronogramas 
de desembolso, o sistema disponibiliza um relatório com a programação 
financeira relativa a contratos para o exercício seguinte; 
Relação de Ajustes ς Lista com todos os ajustes vigentes do órgão, com 
detalhamento ou não dos aditivos; 
Relatório Anual de Gestão ς Relação de todos os ajustes cadastrados pelo 
órgão, no ano. 
Representantes das empresas - TREς Relatório solicitado, em ano eleitoral, 
pelo Tribunal Regional Eleitoral ς TER; 
Resumo do Contrato ς Relatório que apresenta um resumo com as principais 
informações do contrato; 
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MÓDULO E-CONTAS 
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MÓDULO E-CONTAS 

O SGC gera três arquivos, o CONTRATO.JSON, CONTRATOEMPENHO.JSON, e 
RESPONSÁVELCONTRATO.JSON que deverão ser exportados do sistema SGC e importados para o 
sistema E-CONTAS no sítio do Tribunal de Contas do Estado ς TCE/AM. 

 
Ao selecionar a opção e-Contas no menu lateral do SGC, a seguinte tela será exibida: 

 

 
 

O usuário deverá exportar um arquivo de cada vez e salvar em seu computador. E, 
posteriormente, importar os arquivos no Sistema e-Contas. 

 

 
 

CONTRATOS SUPERIORES 

 
Na importação dos arquivos para o sistema e-Contas, do Tribunal de Contas do Estado ς 

TCE pode ocorrer do e-Contas não localizar, em sua base de dados, o contrato original de 
determinados aditivos que estão sendo informados na competência indicada. 

Quando isto ocorrer, o usuário deverá proceder à exportação dos dados deste contrato 
original antes de enviar o arquivo da competência mensal. 

 
Para isso, o usuário irá selecionar a UNIDADE GESTORA, informar a COMPETÊNCIA e 

selecionar a tela CONSULTAR.  
 

Ao selecionar a opção CONSULTAR, o SGC trará uma relação dos ajustes que deverão ser 
informados no mês de competência informado. 

 
Ao serem exibidos os ajustes que serão informados na competência indicada, o usuário 

deverá selecionar a opção CONTRATOS SUPERIORES na aba logo acima da relação dos ajustes: 
 


















