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GLOSSÁRIO (SIGLAS, SIGNIFICADOS) 
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EBSERH – Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares  
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INTRODUÇÃO 

 

O sistema de contratos foi concebido para auxiliar os gestores e fiscais no controle 

da execução e pagamento dos contratos, contemplando diversas modalidades de contrato. 

O sistema também faz o registro e tratativas relacionadas à garantias, termos 

aditivos, designação de fiscais e gestores, cronograma desembolso, repositório de 

documentos e execução financeira. 

De modo a se manter um status report para os órgãos de controle o sistema permite 

ainda a anexação de diversos tipos de documentos anexos, o registro das restrições 

ocorridas e as providências tomadas para garantir o bom andamento da contratação. 

Com base nos dados lançados será possível emitir relatórios personalizáveis e 

criar painéis para a alta gestão da EBSERH. 
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ACESSO 

 

O acesso é realizado pelo endereço http://sig.ebserh.gov.br com um usuário e 

senha definidos pelo administrador do sistema na unidade onde ele é utilizado. 

Para acessar o sistema pela primeira vez é necessário clicar no botão Solicitar 

acesso (A). 

 

 

 Na tela seguinte selecionar o módulo Contratos, digitar o CPF e clicar em 

Continuar (A). 

 

 

Figura 1 
Tela de autenticação de usuário do SIG 

A 

 A 

Figura 2 
Tela de solicitação de cadastro do SIG 
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 Na tela seguinte preencher os dados e clicar em Enviar solicitação (A).  

 

 

 

PERFIS DE ACESSO 

 

 Existem 4 perfis de acesso no sistema de contratos: 

Equipe técnica da unidade: Gerencia os contratos da unidade e designa os fiscais 

de cada contrato; 

Fiscal de contrato: Possui as mesmas permissões do perfil Equipe técnica, 

podendo visualizar apenas os contratos de sua unidade gestora, além de solicitar os 

pagamentos para triagem, registrar o cronograma de desembolso e incluir restrições e 

providências para contratos específicos aos quais está vinculado. 

Triagem: Possui as mesmas permissões do perfil Fiscal de contrato, além de 

aprovar ou recusar as solicitações de pagamentos; 

 A 

Figura 3 
Formulário de solicitação de cadastro do SIG 
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Gestor financeiro da unidade: Possui as mesmas permissões do perfil Triagem, 

além de efetuar os pagamentos. 

 

 

TELA INICIAL 

 

No topo da tela inicial do SIG podemos selecionar o sistema que pretendemos 

acessar (A). Neste caso, o sistema Contratos já está selecionado e em sua tela inicial 

encontramos uma lista de contratos cadastrados. É possível pesquisar (B), editar, excluir 

(D) e cadastrar (C) novos contratos, conforme imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

Figura 4 
Tela inicial do sistema de Contratos 
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CADASTRAR CONTRATO 

 

Ao clicar em Cadastrar contrato é aberto o formulário para preenchimento. Alguns 

campos são marcados como obrigatórios. O botão Pesquisar (A) permite procurar e 

adicionar uma empresa. Ao escolher a opção de pesquisar empresa uma popup se abre 

para preenchimento dos dados. 

 

 

 

 

  

A 

Figura 5 
Tela de cadastro de formulário 

Figura 6 
Tela da popup de cadastro da empresa 
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No campo Alíquota de retenção é possível escolher a alíquota através de uma 

popup. O botão de excluir permite limpar o campo quando estiver preenchido (A). Após 

preenchido é possível gravar os dados ou voltar para a lista de contratos (B). 

 

 

 

 

 

Na janela popup é possível filtrar as alíquotas e selecionar uma delas (A).  

 

 

 

A 

A 

B 

Figura 7 
Tela de cadastro de formulário 

Figura 8 
Tela da popup para seleção de alíquota 
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EDITAR CONTRATO 

 

Ao clicar no ícone de Selecionar contrato é possível editar as informações do 

contrato e adicionar novos dados após cadastrado. 

No topo da tela de edição do contrato existem abas (A) que permitem navegar 

entre os conjuntos de informações a serem preenchidas para os contratos. 

Em todas as abas é possível visualizar o resumo das informações do contrato (B). 

 

 

 

 

DESIGNAÇÃO DE FISCAL 

 

Na aba Designação de fiscal é possível definir os fiscais e gestores para o contrato, 

clicando no botão Adicionar na área do fiscal (A). 

Ao adicionar o fiscal ele é listado na lista de fiscais (B). 

É importante salientar que o fiscal de contrato poderá visualizar todos os contratos 

de sua unidade gestora, mas realizará alterações apenas nos contratos nos quais está 

vinculado, na aba de designação de fiscal. 

A 

B 

Figura 9 
Tela de edição do contrato 
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A 

B 

 

Figura 10 
Tela de designação de fiscal do contrato 

Figura 11 
Popup para designação de fiscal do contrato 
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DOCUMENTOS ANEXOS 

 

É possível anexar documentos para cada contrato através da aba Documentos 

anexos. Basta selecionar o arquivo, escolher o tipo, preencher sua descrição e clicar em 

salvar (A). 

Após enviados, os documentos são listados e podem ser excluídos posteriormente 

(B). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

 

B 

 

Figura 12 
Tela para anexar documentos ao contrato 
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EXECUÇÃO FINANCEIRA 

 

Nesta aba é possível solicitar os pagamentos do contrato. Ao clicar no botão Novo 

pagamento (A) é possível acessar a tela do formulário de cadastro de pagamento (figura 

9). 

Após cadastrar o pagamento, ele aparece na lista de pagamentos da tela anterior 

(B). 

 

 

O formulário de novo pagamento, deve ser preenchido primeiramente pelo fiscal 

ou pelo gestor do contrato, observando os campos obrigatórios. 

Este formulário tem o intuito de auxiliar no preenchimento correto dos valores do 

contrato, antes de ser submetido ao estágio de triagem. 

 O fiscal deve preencher obrigatoriamente os campos: Número da fatura, data de 

emissão e valor. 

A tabela de retenção deve ser previamente informada na aba “Dados do contrato” 

e auxiliará o fiscal no processo de retenção de impostos. Caso durante o cálculo da 

retenção, exista a necessidade de adicionar um ou mais impostos não sugeridos na tabela, 

os mesmos devem ser somados e adicionados no campo “Outros”, e após o preenchimento 

desse campo, torna-se necessário justificar a retenção, preenchendo o campo 

“Justificativa de outras retenções” (A).  

No campo “Anexos” é possível adicionar arquivos, e é o local onde deve ser 

adicionada a imagem da fatura (B). 

A 

B 

Figura 13 
Tela de execução financeira 
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 Após todos os dados terem sido preenchidos e salvos é possível enviar o 

pagamento para triagem (C). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 
Tela de pagamentos 

C 

A 

B 
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TRIAGEM 

 

Na lista de pagamentos cada pagamento possui os botões de ação (A) e através do 

botão azul de edição é possível analisar o pagamento, que foi devidamente preenchido 

pelo fiscal ou gestor do contrato. 

 

 

Após analisado, o pagamento pode ser retornado para cadastramento ou enviado 

para ser efetivado (A). Ao clicar em Enviar para pagamento é aberta uma popup para 

preenchimento do despacho. 

 

 

  

Figura 15 
Lista de pagamentos 

A 

A 

Figura 16 
Tela de pagamento 
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EFETUAR PAGAMENTO 

 

Após a triagem os pagamentos ficam aguardando para serem efetuados. Na tela 

de pagamento é possível analisar os dados e retornar para a triagem ou efetuar o 

pagamento (A). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Figura 17 
Tela de pagamento 
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CRONOGRAMA DESEMBOLSO 

 

Nesta aba é possível registrar o cronograma de gastos por mês e gerar um gráfico 

mensal e acumulativo (A). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Figura 18 
Tela do cronograma de desembolso 

Figura 19 
Popup do gráfico do cronograma de desembolso 
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RESTRIÇÕES E PROVIDÊNCIAS 

 

Para cada contrato é possível registrar restrições e suas providências cabíveis, 

através do botão Inserir nova restrição e providência (A). 

Após registrada, a restrição é listada com botões para edição e exclusão (B). 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 

Figura 20 
Tela de restrições e providências do contrato 

Figura 21 
Popup de registro da restrição 
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GERAR RELATÓRIOS 

 

 O sistema também possibilita gerar relatórios através do link Relatórios no menu 

principal (A). Na tela de relatórios é possível selecionar os agrupadores para o relatório 

(B) e visualizar, exportar xls ou salvar a consulta (C). 

 

 

  

A 

B 

C 

Figura 22 
Tela para gerar relatórios 
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