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1 APRESENTACAO

O Sistema de informagdes gerenciais de contratos — SIGC teve sua origem na
Portaria n° 0419 de 02 de agosto de 2006. Entretanto seu uso se restringia ao controle
de alguns poucos servigos, entretanto a intensificacdo de seu uso e controle junto as
contas contdbeis se deu com o decreto de reducdo e controle dos gastos publicos,
conforme Decreto n° 1513 de 30 de mar¢co de 2016, Decreto n° 1739 de 07 de abril
2017e Decreto n° 01 de 02 de janeiro de 2019.

Esta cartilha tem por objetivo orientar os usuarios de como operacionalizar o
sistema, padronizar os documentos e tirar davidas das principais acdes relacionadas ao
fluxo cadastral de contratos no sistema SIGC, dando assim maior celeridade no uso do
sistema de contratos.

2 PRINCIPAIS DUVIDAS COM RELACAO AO SISTEMA

A cartilha tem por finalidade orientar os usuarios quanto a utilizacdo de forma
correta do sistema, levando em conta as principais dificuldades apresentadas pelos
usuarios, com efeito, teremos celeridade e informacdes acessiveis ao publico
demandante do sistema SIGC. Neste tdpico responderemos as principais duvidas dos

usuarios com relacéo ao uso do sistema.

2.1 COMO CADASTRAR UM TERMO ADITIVO

Deve-se selecionar o modulo Aditivo/Apostilamento para iniciar a demanda
que pode alcancar o viés de vigéncia e ou valor.

As informacBes mais relevantes que devem ser observadas para se
estabelecer lancamentos corretos evitando o ndo fechamento do contrato sao:
prazo de vigéncia, valor global e os itens com seus valores unitarios devidamente
alocados nos grupos e classes.

Abaixo as tela e procedimentos:

1. Escolher a opgao: ADITIVO/APOSTILAMENTO
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AP SIGC V.01 MODULO OPERACIONAL DA U.G PRODEPA:27/08/2021
TRANSACAO: C20000 SISTEMA: 7Y

TRABELAS . v + suneisins ¢ sreiersiers o spiniem o Cc20100
CONTRATO. 2 cececsccccccscsnsccccse Cc20200
PADITIVO/APOSTILAMENTO. . .« v .. .. Cc20300
CONSULTAS . ccccccssasccccncscacaa Cc20400
RELATORIOS . .. cccecccccccccccasa Cc20600
PF1=HELP PF2=FIM PF3=ANTES ENTR C20000
L _I¥ o -

2. Escolher Contrato: Vigente ou Nao Vigente

AP SIGC V.01l ADITIVO/APOSTILAM MODULO OPERAC DA U.G PRODEPA:27/08/2021
TRANSACAO: C20300 SISTEMA: 7Y

BV IGHNTR, o o o o ananeieysis 6 o s o syapsimieresis o c20310
NAO VIGENTE (HISTORICO) .. ...... c20320

PF1l=HELP PF2=FIM PF3=ANTES ENTR C20300
- . o

A opcéo contrato Nao Vigente € para o lancamento dos historicos.
3. Quando escolher a opcado Contrato Vigente deve-se escolher
posteriormente Cadastro.

E importante ter acesso aos os autos do processo para o lancamento das
informacgoes.
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AP
TRANSACAO:

PF1=HELP

SIGC v.01l
C20310 SISTEMA: 7Y

ADITIVO/APOSTILAMENTO VIGENTE

BEADASTRO < « - ciscemmme o swmsieiss & eimicosis © c20311

PF2=FIM

MANUTENCAO. « ¢ ¢ c c e c e e ccceoeooss c20312
INCLUSAO DOTACAO ORCAMENTARIA. C20313
MANUTENCAO DA OBSERVACAO...... c20314
MANUTENCAO DE ITENS. ... . ce2... c20315
EXCLUSAO. c c cccecccccccscsccccesnse Cc2031e6
FECHAMENTO. ©. ¢« ¢ c ¢ c c c ¢ c e c e ceeeaen c20317

ALTERACAO NRO.TERMO ADIT/APOST C20318
REABERTURA DE ADITIV/APOSTILAM C20319

PF3=ANTES

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E
ADMINISTRAGAO

GOVERNO DO

Mk PARA

PRODEPA:27/08/2021

ENTR C20310

4. O Preenchimento das informacdes seguira a ordem abaixo:
4.1 DADOS GERAIS
4.2 OBSERVACAO
4.3 ITENS DO ADITIVO

AP
TRANSACAO:

PF1=HELP

SIGC VRO1
§20311 SISTEMA: 7Y

PF2=FIM

CADASTRO DE ADITIVO VIGENTE

DADOS GERAIS. . ::ccccecccscccccs c2031A

OBERVACAO. ¢« c ¢ c e c e cceeccecccascs Cc2031B

ITENS DO ADITIVO. :c<ccoescossss c2031cC
PF3=ANTES

PRODEPA:27/08/2021

ENTR

c20311

E importante verificar no Sistema de Materiais e Servicos (SIMAS) se os codigos
dos itens ainda estdo ativos. Caso os cédigos estejam inativos, deveram ser
langados os novos codigos.

2.2 OS VALORES LANCADOS EQUIVOCADAMENTE (A MAIOR OU A
MENOR) PODEM SER CORRIGIDOS?

O Sistema permite a corre¢ao dos valores langcados, caso ainda néo tenha
sido realizada nenhuma PRD. Para tanto, o usuario deve fazer a reabertura do
contrato e corrigir a informacgéo desejada.
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Se ja tiver realizado a PRD, deve-se fazer a retificagdo do contrato.

2.2.1 Como realizar a retificagdo do contrato

Inicialmente devemos acessar o sistema SIGC, Selecionar o modulo
aditivo, apos, Cadastro — Dados Gerais.

Finalizada a inclusdo de um contrato, se houver informacdes incorretas, é
possivel altera-lo, através da opcado Manutencéo de Contrato.

Caso o contrato ja tenha sido fechado no Sistema, s6 sera possivel realizar
alteracdes apods sua abertura.

Se ainda néo foi feita PRD, deve-se corrigir o contrato lancado, fazendo
primeiramente a reabertura através do <perfil 05>

Ademais, apos o PRD, se identificada a necessidade de fazer correcées

em um contrato lancado no Sistema, deve-se fazer uma retificacdo de

contrato.

AP SIGC VROl CADASTRO ADITIVO VIGENTE DADOS GERAIS PRODEPA:27/08/2021
TRANSACAO: C2031A SISTEMA: 7Y

OXgac .« «veeeeeeen- I

(*) Num.Contrato... ... . 910101
Fornecedor........ TABELA DE TIPO DE HISTORICO

————— POSICIONE O CURSOR

2 ADITIVO DE PRAZO

3 ADITIVO DE VALOR

1 RETIFICACAO DE CONTRATO

5

7

ADITIVO DE PRAZO E VALOR RENOVAC / /
Num. Doe.......... APOSTILAMENTO
Contr. Reajustavel
Indice Reajuste...
Prazo Pagamento...
Justificativa.....
Ordenador.........

Dt. Assinatura....

AL

PF3> - PARA SAIR
OBS: (*)Campos com HELP. Digite '2°"
PF1=HELP PF2=FIM PF3=ANTES ENTR C2031A

OBS: passaré a valer as novas informacdes lancadas na Retificagao,
desta forma é importante fazer uma analise detalhada antes da retificacao.
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2.3 SE O USUARIO INCLUIR UM DETERMINADO CNPJ E/OU RAZACAO
SOCIAL DE UM OUTRO FORNECEDOR OU DA FILIAL DA EMPRESA, PODE
SER ALTERADO/CORRIGIDO?

Ap0s o fechamento do contrato, o sistema NAO PERMITE alterar CNPJ do
fornecedor. Para ajustar as informac6es, o contrato devera ser encerrado e/ou
excluido, por conseguinte deve-se realizar novo cadastro para o contrato
(recomenda-se inserir no processo Nota Técnica esclarecendo as acles

realizadas).

2.4 O USUARIO PODE INCLUIR DOTACAO ORCAMENTARIA PELO
SISTEMA DE CONTRATOS?

O sistema ndo permite que o usuario realize inclusdo de dotactes
orcamentérias. Contudo, podemos consulta-las e seleciona-las.

A inclusado de dotacdo orcamentaria é realizada pelo SIAFEM

2.5 EXCLUIR UM CONTRATO

Por varias razbes muitas vezes €& necessario excluir um contrato do
sistema, tais como: despesa nao realizada, cadastro feito equivocadamente e
outros. Quando isso ocorre o que fazer?

Deve-se primeiramente verificar se o contrato esta aberto ou fechado no
sistema SIG-C. Se o contrato estiver fechado no sistema, o usuario devera abri-
lo para poder fazer a exclusdo do mesmo.

Caso ja exista outro contrato com 0 mesmo numero (porém com outro
servico e valor), o mesmo s6 podera ser cadastrado apos a exclusdo do contrato

anterior.

2.6 COMO PROCEDER NA ALTERACAO DE DOTACAO ORCAMENTARIA?

Antes do fechamento do contrato podemos efetivar através do maodulo
MANUTENCAO. Apds o fechamento do contrato, serd necessario efetivar
apostilamento de alteracdo orcamentaria, por conseguinte, realizar alteracao no

sistema atentando para a nova data do apostilamento.
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2.7 O USUARIO DO SIG-C PODE CADASTRAR EM APENAS 01 (UM) ITEM
DUAS NATUREZAS DE DESPESAS OU DOTACAO ORCAMENTARIA?

SECRETARIA DE
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Sim, sempre no final do cadastro do item o sistema lanca a pergunta:
“‘deseja cadastrar item para outro grupo” , possibilitando, assim, o cadastro de

mais de uma dotacdo em um Item.

2.8 POSSO EMITIR PRD PARA UMA CONTA CONTABIL OBRIGATORIA DE
CADASTRO DE CONTRATO NO SIGC, MAS, SEM REALIZAR TAL
CADASTRO CONTRATUAL ?

N&o. Para que a emissdo de PRD aconteca, o usuario precisa solicitar
desmarcacéo de conta no SIG_C.

2.9 QUAIS AS CONTAS CONTABEIS OBRIGATORIAS DE CADASTRO
CONTRATUAL NO SIGC

CONTAS CONTABEIS MARCADAS A PARTIR DA IN 01 SEFA/SEAD/SEPLAN

DE 28/02/2018

333903303

LOCACAO DE MEIOS DE TRANSPORTE

333903305

LOCOMOCAO URBANA

333903307

DESPESAS COM EXCESSO DE BAGAGEM.

333903311

PASSAGENS AEREAS PARA O PAIS

333903312

PASSAGENS AEREAS PARA O EXTERIOR

333903315

PASSAGENS FLUVIAIS PARA O PAIS

333903318

PASSAGENS TERRESTRES PARA O PAIS

333903399

OUTRAS DESPESAS COM LOCOMOCAO

333903401

SUBISTIT. DE MAO-DE-OBRA(ART.18PAR 1 LC 101)

333903402

SERVOS DE APOIO ESCOLAR

333903501

ASSESSORIA E CONSULTORIA TECNICA OU JURIDICA

333903502

AUDITORIA EXTERNA

333903606

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

333903615

LOCACAO DE IMOVEIS

333903701

APOIO ADMIN.TECNICO E OPERACIONAL

333903702

LIMPEZA E CONSERVACAO
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333903704

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS

333903705

SERVICOS DE COPA E COZINHA

333903706

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS MOVEIS

333903901

ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES

333903905

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

333903908

MANUTENCAO DE SOFTWARE

333903910

LOCACAO DE IMOVEIS

333903911

LOCACAO DE SOFTWARES

333903912

LOCACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

333903914

LOCACAO BENS MOVEIS OUT.NATUR.E INTANGIVEIS

333903916

MANUTENCAO E CONSERYV. DE BENS IMOVEIS

333903917

MANUT. E CONSERV. DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

333903919

MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS

333903920

MANUT. CONSERV. BENS MOVEIS DE OUT.NATUREZAS

333903921

MANUTENCAO E CONSERV. DE ESTRADAS E VIAS

333903940

PROGRAMA DE ALIMENTACAO AO TRABALHADOR

333903941

FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO

333903943

SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA

333903947

SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

333903957

SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

333903958

SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

333903963

SERVICOS GRAFICOS

333903977

VIGILANCIA OSTENSIVA

333903978

LIMPEZA E CONSERVACAO

333903979

SERVICO DE APOIO ADMIN., TECNICO E OPERACIONAL

333903980

HOSPEDAGENS

333903983

SERVICOS DE COPIAS E REPROD. DE DOCUMENTOS

333903990

SERVICOS DE PUBLICIDADE LEGAL

333903992

SERVICOS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

333903993

SERV. DE PUBLICIDADE DE UTILIDADE PUBLICA

333903994

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

333903995

MANUT.CONSERV.EQUIP.DE PROCESSAMENTO DE DADOS

333903997

DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO
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333904011

LOCACAO DE SOFTWARES

333904012

LOCACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

333904057

SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

333904058

SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

333904094

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

333904095

MANUT.CONSERV.EQUIP.DE PROCESSAMENTO DE DADOS

333904097

DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO

333913910

LOCACAO DE IMOVEIS

333913957

SERVICOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS

333913963

SERVICOS GRAFICOS DE IMPRESSAO E DIVULGACAO

333913994

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

333914057

SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

333914094

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

344903908

MANUTENCAO DE SOFTWARE

344904008

MANUTENCAO DE SOFTWARE

344904011

LOCACAO DE SOFTWARES

344904057

SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

344904094

AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO

344904095

MANUT.CONSERV.EQUIP.DE PROCESSAMENTO DE DADOS

3 O QUE INFORMAR NA DESMARCACAO DE CONTA NO SIG-C?

Informar os seguintes dados do processo:

a)
b)
c)

Numero do Processo;
Numero do sequéncial do parecer juridico

Numero do sequéncial da autoridade do Org&o para o pagamento da

despesa.

d)

Numero do sequéncial da Publicacdo no DOE.

4 ORIENTACOES BASICAS AOS USUARIOS DO SIG-C:

» Sempre estad com o processo para o langcamento das informacoes.

» Fazer planilha em excel para o langamento dos itens para facilitar no

momento do cadastro.

10
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» Pesquisar os codigos dos itens para saber se estao ativos ou ndo no

lancamento do aditivo dos contratos.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Diante das experiéncias adquiridas desde a implantacao e implementacao
do SIG-C nos 6rgaos do Estado percebe-se o quanto € importante orientar o0s
servidores o conhecimento sobre o fluxo dos processos administrativos do
Estado, bem como as finalidades dos mesmos para as diversas areas,
reconhecendo suas fungbes e tramitacdo entre as diversas unidades e os
orgaos. Esperamos que a cartilha contribua no sentido de minimizar as davidas
rotineiras com relacdo ao sistema e auxilie na elaboracdo de solucdes que
tornem o sistema mais inteligente em sua usabilidade.

Portanto o SI-C deve ser visto como um instrumento dentro do ciclo
informacional de suma importancia no processo de producdo, uso e

disseminacéao de informacgéo nos érgaos do Estado.
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