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SISTEMA DE AVALIAÇÃO DE CONFORMIDADE - SISAC 

 

EVENTOS DE CONTRATOS - ÓRGÃO   

APOSTILAMENTO DE RESERVA ORÇAMENTÁRIA 

 

​ ​  

I- INCLUINDO EVENTO   APOSTILAMENTO DE RESERVA ORÇAMENTÁRIA   

 

 

1.1- Incluir  Evento ao Contrato - APOSTILAMENTO DE RESERVA ORÇAMENTÁRIA   

 ​ Após acesso ao SISAC, clicar em Menu de Aplicações->Trâmite -> Painel Dashboard. 
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No painel dashboard, localizar o contrato no qual deseja incluir o evento e, na linha 

do contrato,  clicar no botão “Adicionar Evento Contrato”. 
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1.2- Escolher o tipo de evento  

 

ATENÇÃO! 

A ESCOLHA DO TIPO DE EVENTO DEVIDO É UMA DAS ETAPAS MAIS IMPORTANTES DA INCLUSÃO DO 

EVENTO NO SISTEMA, POIS A ESTE ESTÃO ASSOCIADOS OS DOCUMENTOS QUE DEVERÃO SER 

ANEXADOS PELO USUÁRIO. APÓS SALVAR O EVENTO, SE DETECTADO QUE FOI INCLUÍDO NO TIPO 

INDEVIDO, O USUÁRIO DEVERÁ EFETUAR A EXCLUSÃO E REINICIAR O PROCESSO DE INCLUSÃO. 

A INCLUSÃO DO EVENTO NO TIPO DE PROCESSO INDEVIDO IMPLICARÁ NA DEVOLUÇÃO DESTE PELA 

CGE, CUJO PROCESSO-EVENTO DEVERÁ SER EXCLUÍDO E EFETUADA NOVA INCLUSÃO. 

 

 

Após clicar em “Adicionar Evento Contrato”, clicar no tipo de evento Apostilamento - 

Atualização de RO.   Este deve ficar destacado em azul. 

 

 

 

 

Caso desista da inclusão, ou tenha errado o evento, é só  fechar a tela clicando no X, que retornará ao 

Painel Dashboard. 
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1.3- Preencher as abas com as informações e anexar os documentos exigidos. 

Após a escolha do evento, que ficará destacado em azul, o usuário deverá acessar 

cada aba e incluir as informações e documentos necessários conforme o caso e o tipo de 

evento.  

ATENÇÃO: Os campos de cada aba do Evento serão preenchidos de acordo com a permissão 

do sistema e conforme o caso.  A permissão de alteração ou preenchimento de campos 

muda conforme o tipo de evento. No Apostilamento de Reserva, os campos da aba 

“VALORES CONTRATO” não são passíveis de preenchimento. 

DADOS CONTRATO  - Alterar ou preencher os dados de acordo com a permissão do 

sistema e conforme o caso. 

  

-​ informar a data de assinatura  do termo de apostilamento.  Preenchimento 

obrigatório. 

  

-  informar no campo objeto, o objeto do apostilamento - “Apostilamento de 

dotação - reserva orçamentária”.  Preenchimento obrigatório. 
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 Depois clicar na aba “Anexos do Evento” 

 

-  ANEXOS DO EVENTO  - Nesta aba deverão ser anexados os documentos do evento 

Apostilamento - Atualização de RO (Termo de Apostilamento e Reserva Orçamentária). 

Clicar em Selecionar no documento que deseja anexar, procurar o arquivo no 

computador, depois, na tela do sistema, clicar em “Enviar” para anexar o documento 

ou “Cancelar”, caso não seja o documento devido. 

 

 

Nos apostilamentos de dotação orçamentária do início do exercício, além dos 

documentos destacados, deverão  ser anexados Relatório Circunstanciado da Execução 

Contratual e Atesto da Manutenção da Vantajosidade. 

 

Os documentos anexados aparecerão na parte inferior da tela e poderão ser excluídos, se 

necessário, antes de salvar o evento, clicando no ícone da lixeira ao lado do documento. 
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Clicar na aba Dotação Orçamentária. 

 

- DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA - incluir os dados da dotação e reserva orçamentária  

Clicar em “Incluir dotação” para informar os dados. 

 

 

 ​ Após a inclusão de todos os dados  necessários e documentos exigidos,  clicar em 

“Salvar Evento Contrato” na aba Dotação Orçamentária. 

 

 

 

Se o usuário fechar a tela “Adicionar Evento Contrato”   sem clicar em “Salvar Evento 

Contrato”, perderá todos os dados e documentos anexados e deverá reiniciar a inclusão do 

evento. 
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Após salvar o evento, este deverá ser acessado no Painel Dashboard 

para trâmites, revisão  e edição, se necessária. 

 

 

 

 

 

Após salvar o evento, este aparecerá no Painel Dashboard uma linha abaixo da linha 

do contrato original com uma setinha para a direita. 

 

II- ACESSANDO O EVENTO NO PAINEL DASHBOARD - TRÂMITES, REVISÃO E EDIÇÃO 

 

Após salvar o evento, este aparecerá no Painel Dashboard abaixo da linha do contrato 

(com uma setinha ao lado ao lado do número do contrato ou do evento anterior encerrado, 

se tiver. 

Os contratos com eventos incluídos são destacados com uma setinha do lado esquerdo do 

número do contrato).  

Para visualizar a linha do evento, clicar na setinha ao lado do número do contrato. O sistema 

apresentará os eventos abaixo do contrato original, com o número do evento após o ano do 

contrato. 

Para prosseguimento, deverá ser feito o trâmite inicial do evento  para a fase de  Verificação 

e depois recebido nesta fase,  acessando-se os botões pertinentes na linha do evento.  
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Após o recebimento na fase Verificação e a devida revisão, o evento poderá ser editado, se 

necessário (botão Edição). 

 

 

A edição das abas e campos dos eventos e os  trâmites são similares  à do contrato original. 
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Após a revisão e edição (se necessária), o apostilamento da reserva deve ser 

tramitado para a fase Avaliação Primária CGE EVENTO. Não tramitar apostilamento 

para análise orçamentária.  

 

 

 

 

 

Nas devoluções-retornos pela CGE, os ajustes necessários serão efetuados da mesma forma 

que no Contrato original, no botão de Edição. 

 

III- APOSTILAMENTOS ENCERRADOS-FINALIZADOS 

 

Os apostilamentos cujos trâmites já foram encerrados aparecerão na tela Painel Dashboard 

dos usuários do órgão de origem, nas fases com os termos: Cadastrado ou Cadastrado 

S/Public. (Ex. Proc. Cadastrado Autom - S/Public., Evento cadastro autom-S/Public, etc.) em 

relação ao DOE. Os eventos encerrados não são passíveis de edição, de  exclusão ou de novo 

trâmite. 
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