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Sistema Integrado de Gestao Administrativa
JANEIRO - 2025

MODULO DE CONVENIOS

ASSUNTO: Orientacdes para atualizacao dos dados dos Prefeitos Municipais, dos Gestores do

SIGA designados e dos usudrios (operadores do sistema)

Prezados (as) Senhores (as),

Informamos que todos os municipios do Estado que tiveram mudanca de prefeitos municipais,
em virtude das elei¢cdes de 2024, devem atualizar os dados no Mddulo de Convénios do Sistema

Integrado de Gestdao Administrativa (SIGA).

Além disso, é preciso ter especial atencdo quanto a inativacdo dos Representante do municipio
no sistema SIGA (usudrios) que deixaram a gestdo e aos procedimentos para cadastramento dos

NOVOS Usuarios.

Este informativo tem por objetivo orientar os procedimentos para as seguintes situacdes que

podem ocorrer neste periodo de transicdo:

e Orienta¢des para atualizacdo da designagdo do Gestor do SIGA no municipio, se
necessario; (item 01 deste informativo)

e OrientacGes para os eventuais casos em que toda a equipe de convénios do municipio
tenha sido renovada e nenhum servidor tenha login e senha para acessar o sistema e
cadastrar novos usuarios; (item 02 deste informativo)

e Orientacdes para os eventuais casos em que a designa¢ao do Gestor do SIGA esta
atualizada, e 0 mesmo precisa cadastrar novos usuarios para operar o SIGA; (item 03
deste informativo)

e Orientagdes para inativacdo de acesso ao SIGA de servidores que ndao fazem mais parte
da gestdo municipal; (item 04 deste informativo)

e Orientacdes para atualizagcdo das informagdes do Chefe do Poder Executivo (Prefeito)
nos registros relativos ao SIGA, inclusive CRCC, nos casos em que houve troca de

Prefeito; (item 05 deste informativo)
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e Orientac0es para atualizagcdo de informacgGes do Chefe do Poder Executivo (Prefeito)
nos registros relativos ao SIGA, inclusive CRCC, nos casos em que nao houve troca de

Prefeito. (item 06 deste informativo)

Identifique nos tdpicos abaixo, as situacdes ocorridas no municipio, seguidas dos procedimentos

que precisam ser providenciados, e siga 0 passo a passo correspondente:

1. Para os casos em que municipio precisa atualizar a designagao do Gestor

do SIGA:

Atencdo: E importante que a primeira providéncia seja a atualizacdo da designacéo do Gestor do
SIGA no municipio, tendo em vista que este serd responsdvel pelas assinaturas nos formuldrios
de ativagdo e/ou inativagdo dos usudrios (operadores do sistema). O Gestor do SIGA é o servidor
designado pelo Prefeito para atuar como ponto focal do municipio para assuntos relacionados

ao Mddulo de Convénios do SIGA.

a. Acesse o Portal do SIGA (portalsiga.es.gov.br), e clique na opcdo CONSULTAS RAPIDAS > Lista

de Gestores SIGA - Municipios, para consultar o nome do Gestor do SIGA no seu municipio:

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Business Int

Administrativa do Governo do Estado
do Espirito Santo

Formularios Cadastrai

SIGA >

CADASTRE-SE >

CONSULTAS RAPIDAS > Gatalogo de Materiais
INFORMATIVOS Cotaco Eletrénica

. . Gonsultar Convénios
LEGISLACAO E ORIENTAGCOES

GConsultar Iméveis

MANUAIS, FLUXOS E TUTORIAIS >
Editais

SUPORTE TECNICO .
Fornecedores com Sangdes

TREINAMENTOS > Lista de Gestores SIGA - Municipios
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b. Se identificada a necessidade de atualizacdo, acesse a op¢do Formuldrios Cadastrais para
Servidores Publicos Municipais — NOVO e baixe o Formulario 1 —Indicagdo de gestor do SIGA

- convenentes:

Formularios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais-NOVO

ATENGAO: As solicitagées através dos formularios de ativagio,alteragdo e inativagdo de cadastro de representantes
dos municipios para acesso ao médulo de convénios do SIGA, bem como a indicagio de Gestor SIGA do Municipio
podem ser encaminhadas para o e-mail coordenacao.siga@seger.es.gov.br.

Para consultar o Gestor 5IGA designado em seu Municipio clique aqui .

T e e e

Formulario 1 - Indicacdo de gestor SIGA - convenentes 07/10/2019 D xls 159 kB BAIXAR

va.l

c. Preencha as informacdes do  formuldrio e envie para o e-mail

coordenacao.siga@seger.es.gov.br. Também pode ser enviado via e-Docs, para o Grupo

“SIGA - Cadastros Gerais” do 6rgdo SEGER.
A SEGER receberd o formulario e realizard a validacdo das informacGes registradas,

providenciando a atualizacdo da designacdao em seu controle interno.

d. Como o referido formuldrio deve ser assinado também pelo Prefeito municipal, competente
para realizar a referida designacdo, é necessario enviar juntamente com o formulario, os

seguintes documentos do Prefeito:

a) Copia do Documento de identidade do Prefeito;
b) Copia do CPF do Prefeito;
c) Cépia do Diploma Eleitoral do Prefeito;

d) Copia do Termo de Posse do Prefeito.
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2. Para os eventuais casos em que toda a equipe de convénios do municipio

tenha sido renovada e nenhum usuario tenha login e senha para acessar o

sistema.

Atengdo: O procedimento abaixo ocorre no acesso publico e deve ser precedido do envio dos
formuldrios e documentos do item 01 deste documento, para atualizagdo do Gestor do SIGA e
Prefeito municipal, se necessdrio.

Apds o primeiro acesso, os demais usudrios poderdo ser cadastrados diretamente na parte
interna do sistema SIGA pelo representante do municipio que jd possua senha de acesso e esteja
vinculado a prefeitura. Para isso o usudrio deve utilizar o menu “Representantes”, conforme item
3. Este procedimento ndo dispensa a necessidade de indicacGo de um gestor SIGA atualizado,

caso haja alteragoes.

SAO 02 ETAPAS: Preenchimento das informacdes nas telas do SIGA indicadas e envio do

formulario adequado. Siga o passo a passo abaixo:

a. Acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br), e clique na opc¢do SIGA >

Credenciamento do Proponente:
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GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Portal de
Convénios

Governd do Estado do ESpinito Santo

Sobre o Portal Fale conosco Portal do SIGA Buscar H

2 _ ACESS0 RAPIDD

PAGINA PRINCIPAL

CRCC ON-LINE >
Informative de Convénios n® 002/2024
+ Comunica a normalizago do Modulo de Conwinios do SIGA,

GUIA DE OPORTUMIDADES

AJUDA b ¥ Oriena o procediments  para alualizagso, no SIGA, dos
; convénios que fveram seus itrimites de celebracio e seus

NOTICIAS adiives/apostilamentas  formalizados  exclusivaments  no

CONSULTAS »

MODELOS DE DOCUMENTOS

LEGISLAGAD E ORIENTACOES »

REGULAMENTAGAD ESTADUAL DAS
PARCERIAS COM 0SC'S > Noticias
PERGUNTAS FREQUENTES »
BN 07/05/2024
DRI : PUBLICAGAQ DA PORTARIA SEGER ENVIO DE DOCUMENTAGAD PARA
e < e “=ALIZAGAO DO CRCC DOS
ACEs50 20 Sistema “lEIPfOS PASSA A SER FEITO VIA
NORMAS DE PROCEDMENTD ~ »  Credendamento do Froponents EMA E-FLOW
Bofetine Informativas (M6dulo de Comdnios) g SaImiAra feial( ) as
TREINAMENTODS » fituras inleressadas em celebrar
Formulérios do SIGA (Afivag3o / Inativagio de usudrios)  8Nios, por meio de iransferéncias
EVENTOS i ttdrias do Governo do Estado,

b. Na primeira tela, de titulo Dados do Credenciamento do Usudrio, deve-se preencher os
dados do primeiro usuario (representante do municipio no sistema SIGA) que terd acesso ao
sistema.

Obs.: Recomenda-se que este usudrio seja o Gestor do SIGA designado, sobre o qual tratamos

no item 01 deste informativo.
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Voltar |

Cancelar

| Continuar

Dados do Credenciamento do Usuario

MNome Usuario™
Login®

Senha®
Confirma Senha*
E-mail*

CPF*

RG*

Orgéo Expedidor
Matricula
Estado”
Municipio™
Endereco™

CEP*

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa

[Selecione um Estado v

[Selecione um municipio v

|
—

Na segunda tela, informe o CNPJ matriz do municipio (e ndo da secretaria municipal), clique

em Continuar e preencha os demais campos obrigatdrios que serdo exibidos:

Obs.: E provdvel que o sistema exiba campos jd preenchidos. Neste caso, basta clicar em

Continuar. Se for necessdrio atualizar alguma informag¢do exibida, poderd ser realizada

posteriormente.

Voltar

Cancelar |

Continuar

Dados do Proponente(Instituigio)

CNPJ*
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Tela exibida apds preencher o CNPJ: (item 05 deste informativo)

Voltar |  Cancelar |  Continuar |

Dados do Proponente(Instituigio)
CNPJ* :

Matureza Juridica Adm. Pablica Municipal

MNome/Razdo Social® |

Estado® [ v

Municipio™ v

Endereco® ’7

Bairro™ |

CEP* |

Telefone™ |

Ramal |

E-mail* |

d. O sistema exibird a terceira tela com o nome do Prefeito. Basta clicar em Continuar:
Obs.: E provdvel que o sistema exiba o nome do Prefeito antigo, caso o procedimento de que
trata o item 05 deste informativo ainda néo tenha sido realizado. Néo se preocupe, essa

atualizaco poderd ser realizada posteriormente.

Voltar |  Cancelar |  Continuar |

Dados do Responsavel pelo Proponente

Nome Completo™ |

e. O sistema exibe a Ultima tela com todas as informacdes registradas/exibidas nas telas

anteriores, apenas para conferéncia. Basta clicar em Continuar:
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Voltar | Cancelar |  Continuar

Dados do Proponente (Instituigao)
Natureza Juridica
Razdo Social
CNPJ
Estado

Municipio

f. O sistema exibe uma mensagem informando que vocé receberd um e-mail com um link de
confirmacdo no e-mail informado nas etapas anteriores. Abra seu e-mail, acesse o link para
efetivar seu cadastro.

Obs.: Ao efetivar seu cadastro por meio do link, vocé terd acesso apenas parcial ao modulo,
sendo necessdrio complementar o procedimento por meio do envio do formuldrio sobre o

qual trataremos no proximo item.

Conclusdo do Credenciamento

Prezado DEBORA TESTE 2025

As informacdes para seu cadastro foram recebidas com sucesso!
Enviamos uma mensagem para o e-mail da Instituicado MUNICIPIO | ‘a qual vocé sera representante

Para que possamos efetivar o cadastro siga corretamente 0s passos a seqguir:

1. Abra a caixa de e-mails da Instituicao.

2_Verifique a caixa de entrada. Caso sua Instituicao possua conta de e-mail nos provedores Hotmail,
Yahoo ou qualquer outro que tenha o servigo Anti-Spam |, ndo esquega de verificar também a caixa

"Lixo eletrénico”, "Em massa", "Quarentena” ou qualquer tipo de caixa separada para e-mails tipo "Spam”.
3. Localize a mensagem enviada pelo SIGA e clique para abri-la.

4. Ao ler atentamente a mensagem, vocé encontrara um link para ativacdo do cadastro. Clique neste link.

Continuando, vamos agora enviar o FORMULARIO DE ATIVACAO DE USUARIOS:

Atencdo: E necessdrio enviar um formuldrio individual para cada usudrio. Diversos
formuldrios podem ser agrupados em um unico e-mail direcionado a Coordenacéo do SIGA
ou em um unico encaminhamento via e-Docs ao Grupo de Cadastros Gerais do SIGA na

SEGER.
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g. Acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br), e clique na opgdo SIGA > Formularios

do SIGA (Ativagdo / Inativagdo de usuarios):

GOVERNO DO ESTADO ,\

DO ESPIRITO SANTO °

Portal de
Convénios

soverno do Estado do Esplrito Santo

ACESS0 RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL ‘ ‘ .
>

CRCC ON-LINE

Sobre o Portal Fale conosco Portal do SIGA Buscar n

Informativo de Convénios n° 002,/2024
v Comunica a normalizagiio do Modulo de Convénios do SIGA,

v Orienta o procedimento para atualizagdo, no SIGA, dos
z convénios que tiveram seus trimites de celebracio e seus
one s aditivos/apostlamentos  formalizados  exclusivamente  na
processo administrativo;

CONSULTAS »

v ) .

3 0 Clique aqui...
MODELOS DE DOCUMENTOS Cal

LEGISLAGAO E ORIENTACGES »

GUIA DE OPORTUNIDADES

AJUDA >

REGULAMENTA[;AO ESTADUAL DAS
PARCERIAS COM OSC'S >

Noticias
PERGUNTAS FREQUENTES >
25/05/2023 231212022
IR 2 ATENGAO SERVIDORES PUBLICAGAO DA PORTARIA SEGER
o W e ~65-R/2022 QUE ATUALIZA AS
A vt IMAS DE PROCEDIMENTO DO
NORMAS DE PROCEDIMENTO s  Credenciamento do Proponente EMA DE CONVENIOS

Boleting Informativos (Mddulo de Convénios) ElcanancRi pllel dor Sy,
TREINAMENTOS > !2 de dezembro de 2022, a Portaria

Formularios do SIGA (Ativagio / Inativacio de usudrios) ERN®G5 de 21 de dezembro de 2022,
mplanta aversdo 03 das normas de

rA Al A S RS

EVENTOS

h. Acesse a opgao Formularios Cadastrais para Servidores Plblicos Municipais — NOVO e baixe

o Formulario 2 — Ativagao de Usuario — convenentes:
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Formularios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais-NOVO

ATENGAO: As solicitagBes através dos formulirios de ativagdo,alteragio e inativagio de cadastro de
representantes dos municipios para acesso ao médulo de convénios do SIGA, bem como a indicagio de Gestor
SIGA do Municipio podem ser encaminhadas para o e-mail coordenacaoc.siga@seger.es.gov.br.

Para consultar o Gestor SIGA designado em seu Municipio clique aqui.

Formulario 1 - Indicagdo de gestor SIGA - convenentes 07/M10/2019 D xls 159 kB BAIXAR

V3.1

Formulario 2 - Ativacso de Usuario - convenentes v3.1 07/10/2018 D xls 181 KB BAIXAR

i. Preencha as informacbes do formuldrio e envie para o e-mail

coordenacao.siga@seger.es.gov.br ou via e-Docs para o Grupo “SIGA - Cadastros Gerais” do

6rgdo SEGER.

A SEGER receberd o formulario e realizard a validacdo das informacGes registradas nesse
documento e no SIGA e, estando corretas, ativard o usudrio para acesso integral as
funcionalidades do mddulo de convénios do SIGA.

Atencdo: Conforme jd mencionado, somente serdo aceitos os formuldrios assinados pelo
Gestor do SIGA, cuja designacéo tenha sido previamente formalizada junto a SEGER. Por isso,
é imprescindivel que a atualizagdo do Gestor do SIGA e do Prefeito Municipal jd tenha sido
realizada, conforme orientado no item 01 deste informativo.

Ressaltamos que ndo ha problema em enviar todos os formuldrios em um unico e-mail ou
encaminhamento via e-Docs, incluindo tanto o formuldrio de designacGo do Gestor do

sistema SIGA quanto o do Representante do Municipio no sistema SIGA.
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3. Para os casos em que o Gestor do SIGA permanece o mesmo e precisa

cadastrar novos usuarios para operacionalizar o SIGA.

Atencgdo: O procedimento abaixo ocorre na parte interna do sistema (apds login) e deve ser

seguido do envio dos formuldrios e documentos citados no item 01 deste informativo.

SAO 02 ETAPAS: Preenchimento das informac®es nas telas do SIGA, indicadas, e envio do

formuldrio adequado. Siga o0 passo a passo abaixo:

a. Acesse o Portal do SIGA (portalsiga.es.gov.br), e clique na opgdo Convénios/Convenente-

Proponente, ou acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br) e clique na opg¢do

Proponente/Convenente, e faca login:

Portal do SIGA:

.
AN/

Portal de Convénios:

Proponente
Convenente

b. Na tela principal do sistema, clique na opgdo Representantes:
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.. PROPONENTE -
CADASTROS

Cadastrar Proposta
Cadastro do Proponente
Alteracao Cadastral

Alterar Cadastro

M e b o ds

c. Na segunda tela, informe o CPF do novo usuario, clique em Buscar e preencha os demais

campos obrigatdrios que serdo exibidos. Apds preencher, clique em Salvar Representante:

Salvar Representante |  Cancelar |

Informagoes do Representante

CPF* ' Buscar

Nome Completo™ \

Login® |

Senha” |

Confirmar Senha” |

E-mail* |

RG" |

Orgdo Expedidor |

Matricula |

Estado* |

Municipio® |

Obs: Apds salvar, o cadastro ficard no status “Aguardando Andlise” até que o municipio envie

o formuldrio que tratamos no item a sequir.

B o Aguardando L\

Andlise
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d. Acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br), e clique na opgao SIGA > Formularios

do SIGA (Ativagdo / Inativagcdo de usudrios):

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Portal de
Convénios

Soverno do Estado do Esplrito 5anto

ACESSO RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL ‘ ‘ .
>

CRCC ON-LINE

Sobre o Portal Fale conosco Portal do SIGA Buscar n

Informativo de Convénios n° 002/2024
v Comunica a normalizagdo do Médulo de Convénios do SIGA;

v Orienta o procedimento para atualizacdo, no SIGA, dos

% convénios que tiveram seus trdmites de celebracio e seus
SRS aditivos/apostilamentos  formalizados  exclusivamente  no
processo adminisirativo;

GUIA DE OPORTUNIDADES

AJUDA >

CONSULTAS >
:/ 0 Clique aqui...

MODELOS DE DOCUMENTOS Cal

LEGISLAGAQ E ORIENTAGOES >

REGULAMENTACAQ ESTADUAL DAS
PARCERIAS COM O5C°S >

Noticias
PERGUNTAS FREQUENTES >
25/05/2023 23/12/2022
PRSI 2 ATENGAO SERVIDORES PUBLICACAO DA PORTARIA SEGER
S R ey e ~-65-R/2022 QUE ATUALIZA AS
SIGA > Acesso ao Sistema

tMAS DE PROCEDIMENTO DO

NORMAS DE PROCEDIMENTO » Credenciamento do Proponente EMA DE CONVENIOS

Boletins Informativos (Mddulo de Convénios) lublicada ne Didrio Oficial do Estado,
TREINAMENTOS > 12 de dezembro de 2022, a Portaria

Formuldrios do SIGA (Afivagio / Inativagio de usudrios) ER n® 65 de 21 de dezembro de 2022,
mplanta aversdo 03 das normas de

rAm Al A S RS

EVENTOS

e. Acesse a opgao Formuldrios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais — NOVO e baixe

o Formulario 2 — Ativacdo de Usuario — convenentes:

pag. 13


https://convenios.es.gov.br/

Coordenacao SIGA Q S I GA

i 0
Informativo N2 001/2025 Sistema Integrado de Gestao Administrativa
JANEIRO - 2025

Formularios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais-NOV!

ATENGAO: As solicitagbes através dos formularios de ativagdo,alteragio e inativagio de cadastro de
representantes dos municipios para acesso ao modulo de convénios do SIGA, bem como a indicagdo de Gestor
SIGA do Municipio podem ser encaminhadas para o e-mail coordenacao.siga@seger.es.gov.br.

Para consultar o Gestor SIGA designado em seu Municipio clique aqui .

Formulario 1 - Indicacdo de gestor SIGA - convenentes 07/10/2018 D xls 159 KB BAIXAR

v3.1

Formulario 2 - Ativacdo de Usuario - convenentes v3.1 07/10/2018 D xls 161 kB BAIXAR

f. Preencha as informacdes do formuldrio e envie para o e-mail

coordenacao.siga@seger.es.gov.br ou via e-Docs para o Grupo “SIGA - Cadastros Gerais” do

orgdo SEGER.
A SEGER receberd o formuldrio e realizard a validagdo das informacdes registradas no
formuldrio e no SIGA e, estando corretas, ativard o usudrio para acesso integral as

funcionalidades do mddulo de convénios do SIGA.

4. Para os casos em que o Gestor do SIGA precisa inativar o cadastro (acesso)

de servidores que nao fazem mais parte da gestao.

Atengdo: O procedimento para inativagdo do usudrio é bem simples. Basta que o Gestor do SIGA

encaminhe o formuldrio de Inativacdo, seqguindo os procedimentos abaixo.

a. Acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br), e clique na opc¢do SIGA > Formulérios

do SIGA (Ativacdo / Inativagdo de usudrios):
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GOVERNO DO ESTADO ,\

DO ESPIRITO SANTO °

Portal de
Convénios

soverno do Estado do Esplrito Santo

N, ACESSO RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL ‘ ‘
>

CRCC ON-LINE

Sobre o Portal Fale conosco Portal do SIGA Buscar n

Informativo de Convénios n°® 002,/2024
v Comunica a normalizagdo do Madulo de Convénios do SIGA;

v Orienta o procedimento para alualizagdo, no SIGA, dos
convénios que tiveram seus trimites de celebracdo e seus
aditivos/apostilamentos  formalizados  exclusivamente  no
processo administrativo;

CONSULTAS >

v

3 0 Clique aqui__
MODELOS DE DOCUMENTOS Ca

LEGISLAGAO E ORIENTACOES H

GUIA DE OPORTUNIDADES
AJUDA >

NOTICIAS

REGULAM ENTAK;‘AO ESTADUAL DAS

PARCERIAS COM OSC'S > Noticias
PERGUNTAS FREQUENTES >
25/05/2023 231212022
IR S 2 ATENGAO SERVIDORES PUBLICAGAO DA PORTARIA SEGER
s ; T ~-65-R/2022 QUE ATUALIZA AS
fEess0 20 eI IMAS DE PROCEDIMENTO DO
NORMAS DE PROCEDIMENTO s  Credenciamento do Proponente EMA DE CONVENIOS

Boleting Informativos (Mddulo de Convénios) [picain Gt e do £ St
TREINAMENTOS > 12 de dezembro de 2022, a Portaria

Formuldrios do SIGA (Aivagdo / Inativacio de usudrios) ERn® 65 de 21 de dezembro de 2022,
~ mplanta averso 02 das normas de

Al A S RS

EVENTOS

— B o

b. Acesse a op¢cdo Formuldrios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais — NOVO e baixe

o Formulario 3 —Inativagao de cadastro de Usudrio — convenentes:

Formulérios Cadastrais para Servidores Publicos Municipais-NOVO

ATENGAO: As solicitagdes através dos formularios de ativagio,alteragio e inativagdo de cadastro de representantes
dos municipios para acesso ao modulo de convénios do SIGA, bem como a indicagido de Gestor SIGA do Municipio
podem ser encaminhadas para o e-mail coordenacao.siga@seger.es.gov.br.

Para cor o Gestor SIGA designado em seu Municipio clique aqui .

T T e

Formulario 1 - Indicagdo de gestor SIGA - convenentes 07/10/2019 D xls 159 kB BAIXAR

v3.1

Formulario 2 - Ativacédo de Usuario - convenentes v3.1 07/10/2019 a xls 161 kB BAIXAR
[F I 3 - Inat o d dastro de Ul - 07/10/2019 156 kB

ormulario nativacio de cadastro de Usuario D 5 BAIXAR
convenentes v3.1

—
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c. Preencha as informagdes do  formuldrio e envie para o e-mail

coordenacao.siga@seger.es.gov.br ou via e-Docs para o Grupo “SIGA - Cadastros Gerais” do

6rgdo SEGER.
A SEGER receberd o formuldrio e realizard a validacdo das informacgles registradas,

providenciando a inativacdo do acesso do usuario ao SIGA.

Atengdo: Como jd dito, so serdo aceitos os formuldrios assinados pelo Gestor do SIGA cuja
designacdo tenha sido previamente formalizada junto a SEGER. Portanto, é imprescindivel
que a atualizagdo do Gestor do SIGA e Prefeito municipal ja tenha sido realizada, conforme

orientamos no item 01 deste informativo.

5. Atualizagao do Certificado de Registro Cadastral de Convénios (CRCC) nos

casos em que houve troca de Prefeito.

Atengdo: Informamos que, nos eventuais casos em que o municipio ja tenha encaminhado para
andlise da SEGER informac¢bes de declaragbes e certidbes no SIGA, juntamente com os
documentos via formuldrio eletrénico do CRCC, estando o cadastro na situacdo “Aguardando
Aprovacdo” no SIGA, e esses documentos estejam assinados pelo antigo prefeito, a SUCAF
(Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores) indeferiré a atualizacdo/renovagdo do CRCC e
devolverd o processo ao sistema para inclusdo e envio dos novos documentos, assinados pelo
prefeito atual.

Além disso, reforcamos que nos municipios em que houve troca do Prefeito Municipal, ndo é
necessdrio realizar novo credenciamento do ente no sistema, sendo suficiente providenciar a

atualizacdo das informagdes do Prefeito, conforme orientamos abaixo.

SAO 02 ETAPAS: Preenchimento das informacdes nas telas indicadas do SIGA e envio dos

documentos por meio do link do formuldrio do CRCC Online. Siga o0 passo a passo abaixo:
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a. Acesse o Portal do SIGA (portalsiga.es.gov.br), e clique na opg¢do Convénios/Convenente-

Proponente, ou acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br) e clique na opgdo

Proponente/Convenente, e faca login:

Portal do SIGA:

Portal de Convénios:

Proponente
Convenente

b. Na tela principal do sistema, clique na opgao Alterar Cadastro:
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2 PROPOMENTE - CADASTROS
Cadastrar Proposta
Cadastro do Proponente
Alteragio Cadastral
Alterar Cadastro
Representantes
Liberacdo de Parcelas

Frestacdo de Contas

c. Nasegunda tela, acesse a aba Membros:

Dados | Membros | Certiddes | Declaracies | Histarico

d. Primeiramente é necessario excluir os dados do Prefeito que ndo faz mais parte da gestdo
municipal (e também dos secretarios municipais, se estiverem registrados):
Na aba Membros, role a barrinha lateral para baixo e, ao final da tela, na lista de Membros,
exclua as linhas correspondentes aos gestores que ndo fazem mais parte da gestdo

municipal, clicando na “lixeira”:

Membros

Item Tipo de Identificagio Identificagdo Nome do Membro Editar Visualizar  Excluir
3 CPF I % |
4 CPF ) L*N o]

e. Agora é necessario registrar os dados do novo Prefeito e os secretarios municipais que
possuem competéncia legal para assinar convénios: Ainda na aba Membros, preencha os

campos obrigatdrios com os dados dos gestores e clique em Incluir Membro:
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Atencdo: O primeiro registro deve ser sempre o do Prefeito (este deve constar como o
primeiro da listagem, apds salvar) e somente apos isso se pode registrar os secretdrios

municipais.

Dados | Membros | Certides | Declaractes | Histarico |

Incluir membro |  Cancelar |

Informagdes do Membro

Tipo de Identificag&o™ |Se|eci0ne um Tipo de Identificacdo v
ldentificacdo™ |
Tipo de Membro® |Se|ecione um Tipo de Membro v

Nome Completo® |

CPF* |

RG |

Orgdo Expedidor |

E-mail |

Matricula |

Estado [Selecione um Estado v
Municipio [Selecione um municipio v
Endereco |

Obs.: Caso deseje incluir mais membros, repita o procedimento anterior.

. Apds a inclusdo de todas as informagdes dos membros, serd necessario retornar na aba
Dados e clicar em Enviar para aprovagdo para que a SUCAF/SEGER faga andlise dos
documentos e atualize no SIGA o CRCC do municipio. Apds inserir as informacdes clique no

botdo Enviar para aprovagao:

Dados Membm5| Ce ﬁes| Dedaragﬁesl Histérico

Enviar para aprovagdo ' Salvar |

Obs.:
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1-0sistema soé permitird o “Envio para Aprovacdo” se ndo houver documentos (certidbes e
declaragdes) vencidos, sendo assim, antes enviar, o usudrio devera confirmar se é necessdrio
atualizar esses documentos.

2 - Ressaltando que o nome do prefeito so aparecerd no espelho do CRCC impresso apds a
SUCAF aprovar o cadastro por completo no SIGA. O sistema sempre migrard para CRCC o

ultimo item (nome do gestor) aprovado na aba membros.

Apds o envio das informagdes via Sistema, o usudrio deverd encaminhar a seguinte
documentacdo para a Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF, assinados
digitalmente pelo prefeito e encaminhados pelo link do formulario eletronico (https.//e-

flow.es.qov.br/flow-definition/d8caaba4-f809-1ef7-6eb3-aa782af2098d ):

a) Copia do Documento de identidade do Prefeito;
b) Copia do CPF do Prefeito;
¢) Copia do Diploma Eleitoral do Prefeito;

d) Cépia do Termo de Posse do Prefeito.

Observacoes:

1- Caso o municipio tenha atualizado alguma certiddo ou declaragdo no SIGA (conforme
“Obs. 17 do item anterior), estes documentos também devem ser enviados neste
momento.

2- No caso de novo prefeito, a assinatura digital dos documentos pode ser realizada pelo
"e-cpf " do mesmo ou pelo "e-cnpj" do municipio, mas para este ultimo caso o municipio
ja deve ter providenciado a atualizagdo da informagdo do nome do novo prefeito
vinculado como responsdvel pelo e-cnpj.

3- Em caso de reeleicdo do prefeito, encaminhar documentacdo referente ao diploma e

termo de posse, atualizados para o novo mandato.

Para acessar o link do CRCC Online, acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br) e

cliqgue na opgdo CRCC ONLINE > Link para envio eletronico de documentos.
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Portal de
Conveénios

Governo do Estado do Espirito Santo

PAGINA PRINCIPAL
£ £ A
o -—

Portal do SIGA

CRCC ON-LINE > Passo a Passo

GUIA DE OPORTUNIDADES Criac&io de conta verificada no Acesso Cidaddo é
Link para envio eletrénico de documentos o

AJUDA > 5
Documentos Necessarios i

NOTICIAS

" adilwusfapoeﬁ_la_men_los formaliza
O procedimento para envio dos documentos por meio do link do CRCC Online pode ser
consultado na integra no item 6, pagina 24 do Manual do CRCC

(https://convenios.es.gov.br/Media/Convenios/CRCC%200NLINE/Manual%20do%20CRCC

%20-%2007.05.2024%20vf-1.pdf).

6. Atualizagao do Certificado de Registro Cadastral de Convénios (CRCC) nos

casos em que nao houve troca de Prefeito.

Nos casos em que o(a) prefeito(a) é reeleito(a), € necessario apenas:
e Conferir os dados na aba “Membros” do SIGA e atualizar as informacdes apenas

se for necessario.

e Encaminhar Copia do Diploma Eleitoral do Prefeito e Cépia do Termo de Posse do
Prefeito atualizado via formulario eletronico, bem como o envio das CertidGes e

Declarag8es vencidas.

SAO 02 ETAPAS: Conferéncia/Preenchimento das informac&es nas telas indicadas do SIGA e
envio dos documentos por meio do link do formulario do CRCC Online. Siga 0 passo a passo

abaixo:
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a. Acesse o Portal do SIGA (portalsiga.es.gov.br), e clique na opg¢do Convénios/Convenente-

Proponente, ou acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br) e clique na opgdo

Proponente/Convenente, e faca login:

Portal do SIGA:

g &)

AD/

Conveénios (Convenente/Proponente)

Portal de Convénios:

Proponente
Convenente

b. Na tela principal do sistema, clique na opcdo Alterar Cadastro:

# PROPONENTE - CADASTROS

Cadastrar Proposta

Cadastro do Proponente

Alteragioc Cadastral

Alterar Cadastro

Representantes

Liberacdo de Parcelas

Frestacdo de Contas

c. Nasegunda tela, acesse a aba Membros:
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Dados | Membros | Certiddes | Declaracies | Histarico

d. Naaba Membros, role a barrinha lateral para baixo e, ao final da tela, na lista de Membros,
confira as informacdes dos ordenadores de despesas registrados (prefeitos e secretdrios) e,

se necessario, realize as atualizacbes:

Membros

Item Tipo de Identificagio Identificagio Nome do Membro Editar Visualizar  Excluir
3 CPF 2 Q [
4 CPF 2 Q |

e. Apds a inclusdo de todas as informacdes dos membros, serd necessario retornar na aba
Dados e clicar em Enviar para aprovagdo para que a SUCAF/SEGER faca analise dos
documentos e atualize no SIGA o CRCC do municipio. Apds inserir as informacgdes clique no

botdo Enviar para aprovagao:

Dados Membms‘ Ce ﬁes| Dedara{;ﬁesl Histdrico

Enviar para aprovacédo " | Salvar |

Obs.:

1 - O sistema so permitird o “Envio para Aprovacdo” se néo houver documentos (certiddes e
declaragdes) vencidos, sendo assim, antes enviar, o usudrio deverd confirmar se é necessdrio
atualizar esses documentos.

2 - Ressaltando que o nome do prefeito so aparecerd no espelho do CRCC impresso apds a
SUCAF aprovar o cadastro por completo no SIGA. O sistema sempre migrard para CRCC o

ultimo item (nome do gestor) aprovado na aba membros.
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f. Apds o envio das informacBes via Sistema, o usudrio devera encaminhar a seguinte
documentacdo para a Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF, assinados
digitalmente pelo prefeito e encaminhados pelo link do formulario eletrénico (https://e-

flow.es.qov.br/flow-definition/d8caaba4-f809-1ef7-6eb3-aa782af2098d ):

a) Copia do Diploma Eleitoral do Prefeito;

b) Copia do Termo de Posse do Prefeito.

Observacbes:

1- Caso o municipio tenha atualizado alguma certiddo ou declaracéo no SIGA (conforme
“Obs 1”7 do item anterior), estes documentos também devem ser enviados neste
momento.

2- No caso de novo prefeito, a assinatura digital dos documentos pode ser realizada pelo
"e-cpf " do mesmo ou pelo "e-cnpj" do municipio, mas para este ultimo caso o municipio
ja deve ter providenciado a atualizagGo da informagdo do nome do novo prefeito
vinculado como responsdvel pelo e-cnpj.

3- Em caso de reeleicdo do prefeito, encaminhar documentacéo referente ao diploma e

termo de posse, atualizados para o novo mandato.

g. Para acessar o link do CRCC Online, acesse o Portal de Convénios (convenios.es.gov.br) e

cligue na op¢ao CRCC ONLINE > Link para envio eletrénico de documentos.

Portal de
Conveénios

Governo do Estado do Espirito Santo

PAGINA PRINCIPAL ‘ ‘

Portal do SIGA

2
CRCC ON-LINE >  PassoaPasso r
GUIA DE OPORTUNIDADES Criacdo de conta verificada no Acesso Cidaddo e
Link para envio eletrénico de documentos lo
AJUDA > b
Documentos Necessarios i

NOTICIAS

" aditivos/apostilamentos  formaliza

S L S
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O procedimento para envio dos documentos por meio do link do CRCC Online pode ser
consultado na integra no item 6, pagina 24 do Manual do CRCC

(https://convenios.es.gov.br/Media/Convenios/CRCC%200NLINE/Manual%20do%20CRCC%20-

%2007.05.2024%20vf-1.pdf).

Demais duvidas podem ser dirimidas por meio dos e-mails: convenios.siga@seger.es.gov.br;

crce.siga@seger.es.gov.br (se forem duvidas relativas ao CRCQ),

coordenacao.siga@seger.es.gov.br (se forem duvidas relativas ao cadastramento/inativacdo de

usuario e designacao do Gestor do SIGA).

Estamos a disposicdo para esclarecimentos adicionais.

Vitéria/ES, 09 de janeiro de 2025.

SUBGERENCIA DE CADASTRO DE FORNECEDORES — SUCAF
GERENCIA DE LICITAGOES - GELIC

SUBGERENCIA DE CONVENIOS — SUBCONV
GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - GECOV

COORDENAGAO SIGA

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL — SUBAD

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
Acesse o Portal SIGA: www.siga.es.gov.br
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