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Old, pessoall Neste manual, serdo apresentados os
procedimentos para a formalizacdo e celebracdo do
convénio no SIGA.

Basicamente, a fase de andlise da proposta e
celebracdo do convénio, pelo concedente, se divide

em 08 etapas, descritas abaixo:

1 - Registro da Andlise Técnica;

2 - Registro da andlise da SECONT, se for o caso;

3 — Registro da andlise juridica, se for o caso;

4 — Aprovacdo do Plano de Trabalho;

5 - Registro do empenho e registro no sistema financeiro;
6 — Registro da assinatura e do instrumento assinado;

7 — Celebracdo do convénio no SIGA;

8 — Registro da publicacdo no SIGA.




Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no
endereco www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opcdo Convénios (Concedente - Estado).
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http://www.portalsiga.es.gov.br/

Vocé também podeacessar por meio do Portal de Convénios do ES, no endereco

WWW.convenios.es.gov.br. Nesse caso, clique na opcdo Concedente.

Portal ade
Convénios

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do SIGA

ACESSO RAPIDO

PAGINA PRINCIPAL

O "PERGUNTAS E RESPOSTAS" é
CRCC ON-LINE > uma ferramenta de consulta,
disponivel no Portal de Convénios,

NOTICIAS que apresenta respostas as 100
G S davidas mais frequentemente Credenciar-se
levantadas acerca do tema
AJUDA > convénios, possibilitando consulta
rapida e simplificada, para apoio aos
LEGISLACAQ E ORIENTACOES > gestores de convénios do Estado e
dos municipios.
PERGUNTAS FREQUENTES >
®0 Proponente
7z Convenente
COMISSAO GESTORA >
SIGA >
NORMAS DE PROCEDIMENTO > Noticias lg‘!
>
IRERENICS 19/04/2021 31/03/2021 Concedente
EVENTOS GECOV ABRE AGENDAS PARA BATE NOVA LEI DE LICITAGOES »
MROSC PAPO FOM GESTORES DE, O Plenario do Senado aprovou no dia 10
CONVENIOS DOS MUNICIPIOS de marco de 2021, a redacZo final do
AGECOV (Geréncia de Gestio de projeto da nova Lei de Licitacoes (PL
At : 4.253/2020). Esse era o tltimo passo para
Contratos e Convénios da SEGER) abriu A
SURORTESIG agendas durante o més de Maio de 2021, que o projeto, aprovado ... Manuais do Siga
ara que vocé solicite uma conversa,
- g |



http://www.convenios.es.gov.br/

2.1. PRINCIPAIS PROBLEMAS

v “Ainda ndo sou cadastrado”.

Acesse o link https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO,

cligue na opcdo Formuldrios Cadastrais para Servidores PuUblicos Estaduais-
NOVO, baixe e preencha o Formuldrio 2 - Cadastro de Novo Usudrio v3.1 e

siga as orientacdes contidas no proprio formuldrio.

v “Nado lembro meu usudrio e senha”.

Ligue para 0800 799 9947.
Lembre-se! O suporte do SIGA
te ajudard em todas as

duividas relacionadas &

operacionalizacdo do sistema.

7



https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO
https://portalsiga.es.gov.br/Media/portalsiga/FormulariosCadastrais/2021/Formulário%202%20-%20Cadastro%20de%20Novo%20Usuário%20v3.1.xls

Apo&s realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com o perfil
do usudrio. No nosso caso, o usudrio possui perfil de Concedente. O sistema exibird a

seguinte tela para o usudrio:

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

Qi\rea Privada Concedente Principal |Sair | Usuario: ADMIt
2 CONCEDENTE/SECONT/IPGE Bem-Vindo a Area do Concedente.
Convénios

Convénios Federais

Credenciado

Liberaco de Parcelas

Prestacdo de Contas

Programa

Proposta

# CADASTROS

Anexar Modelos de
Documentos

Cadastrar Tipo Documento
Contabil

Modelos de Documentos

Parémetros do Sistema

Tipo de Documento
Tipo de Certiddo

Tipo de Declaragéo

Log de Auditoria do Sistema

# RELATORIOS

Convénios a Vencer

Convénios Executados/Em
Execugéo




Clique na opcdo Proposta.

c Area Privada Concedente

2 CONCEDENTE/SECONT/PGE

Convénios

Convénios Federais
Credenciado
Liberagdo de Parcelas
Prestagdo de Contas
Programa

Proposta

e

Localize a proposta na situacdo Aguardando Andlise:

JAoy,
32

< Consultar Proposta

= CONCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios

Quitros Ajustes e
Instrumentos de Parcerias

Credenciado
Liberacéo de Parcelas

Prestacéo de Contas

Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

Informagées da consulta
Orgéo
Razé&o Social
Ano

Numere da proposta

=t
e
e

COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

Principal |Sair | Usuario: DEBORA MARIA DO CARMO

Programa
Proposta Objeto da proposta
# CADASTROS Situagao ‘ Selecione uma situagéo M
gnexar N1?de\os de Selecione uma situacdo
ocumentos Pesquisar Limpar "
Cadastrar Tipo Documento Aguardando Andlise
Contébil Lista de proposta Aguardando Complementagao
Modelos de Documentos Proposta Rejeitada
Parémetros do Sistema Numem;a 30 Social Aguardando Parecer Situagéo Editar | Visualizar | Imprimir
Tipo de Documento proposi Parecer Técnico Emitido
Tipo de Certidéo _ MUNICIPIO Plano de Trabalho -
ADERES DE . Aguardando Andlise 4 (4;, =
Tipo de Declaragéo 0001/2014 PINHEIROS Aguardando Parecer Juridico
Log de Auditoria do Sistema R MUNIGIEIO g:g:;s;:ggiig Emitido .
u RELATORIOS 000212014 DE BAIXO (dez) currais parap ADERES Aguardando Analise 4 =
GUANDU
Convénios a Veencer A .
proposta visa .
Convénios Executados/Em ADERES- MUNICIPIO i Al [ ] ]
vz 0001/2013 DA SERRA descentralizar os ADERES Aguardando Andlise N =

Cligue na opcdo Editar:

Lista de proposta

ESESP

Namero da . . . P
Razao Social eto da proj 0
proposta Obj proposta Orga
ESESP- MUNICIPIO | feste: Aquisicéo de 05
0001/2016 DE IBIRACU | computadores

Situagio

Aguardando Analise

Editar Visualizar Imprimir

)

—




O sistema exibe as informacdes da Proposta, divididas em sete abas, sendo: Aba Dados,
Participantes, Crono Fisico, Crono Desembolso, Bens e Servicos, Plano de Aplicagéo e
Anexo, para andlise.

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Senigos | Plano de Aplicacio | Anexo |

Solicitar Complementagdo | | Aprovar Plano de Trabalho |
Rejeitar Proposta | |

Informagées da Proposta

Situaco Aguardando Analise
Mimero da Proposta SEAG-0004/2016
Programa SEAG201600001

Orgdo SEAG



5.1. Andlise técnica do concedente

Apds analisar todos os dados de todas as abas e demais documentos dos autos, ©
concedente realizard os registros cabiveis no SIGA, de acordo com a conclusdo de sua
andlise.

De acordo com a conclusdo da andlise, o concedente podera:

v Solicitar Complementacdo da proposta ao convenente (Significa que o
concedente identificou algo que precisard ser corrigido ou complementado pelo
convenente). Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no item 5.1.1 -
Solicitando complementacdo da proposta, desse manual.

v Aceitar a proposta, mediante manifestacdo técnica fundamentada(significa que a
andlise técnica do 6rgdo concedente foi favordvel). Nesse caso, seguir os
procedimentos descritos no item 5.1.2 - Registrando andlise técnica do
concedente, desse manual).

Sendo favordvel, apds o registro da andlise técnica, deve-se avdliar a
necessidade de envio da proposta para andlise da SECONT, de acordo com o
requisitos estabelecidos nas orientacdes normativas vigentes.

Se necessario envio a SECONT, seguir os procedimentos descritos no item 5.2. —
Enviando a proposta para andlise da SECONT, no SIGA, desse manual.

Se ndo for necessdrio, seguir os procedimentos descritos no item 5.3 — Registrando
o Parecer Juridico no SIGA

v Rejeitar a Proposta (Significa que a proposta ndo foi aprovada pelo concedente).
Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no item 5.1.3 — Rejeitando a
proposta no SIGA, desse manual.




5.1.1- Solicitando complementacdo da proposta, ao
convenente

Para solicitar complementacdo da proposta, o concedente deve seguir os
procedimentos abaixo:

Na aba Dados da Proposta, na secdo Informacdes de Inconsisténcias, o concedente
deve incluir uma Inconsisténcia para complementacdo:

Informagdes de Inconsisténcias

Tipo Inconsisténcia Selecione um Tipo v

Selecione um Tipo

Inconsisténcia para Complementacéo

Motivo Inconsisténcia para Rejeicdo

Incluir Inconsisténcia | Cancelar |

Como preencher os campos da segcdo “Informacgoes de Inconsisténcia”?

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo ‘“Inconsisténcia para
Complementacdo”.

- Motivo: deve ser informada o motivo da solicitacdo, indicando com clareza qual a
complementacdo ou correcdo solicitada.

Ap&s clicar em Incluir Inconsisténcia, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias.

Lista de Inconsisténcias

Tl_po_ . Motive Origem Data/Hora Usuario Visualizar
Inconsisténcia

Necessidade de incluir ajustes para

'g;."eri‘sgé””a PAA  odequar o valor total do Plano de Trabalho  Aditivo 1 205'1995’&922; - | ORLANDO ANHOQUE Q
1e1c para CORRIGIR ING... 2%
. Complementar documentos exigidos para .
Inconsisténcia para h = 06/11/2020 - RODRIGO DE ALMEIDA
Complementacso analise do Proposta/Plano de Trabalho, Celebragéo 115156 | BOLELL] L\

conforme legislagéo ...




Atencdo! O fato de ter incluido a
inconsisténcia, ndo significa que a

proposta foi devolvida ao proponente.

Para concluir a solicitacdo de

complementacdo, € necessario

“Solicitar complementacdo”. Explico

melhor abaixo:

Para devolver a proposta para o convenente, ainda na aba Dados, clique no botdo
Solicitar complementagao:

Dados ‘ Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigos ‘ Plano de Aplicacéo | Anexo ‘

Solicitar Complementagfio s | Aprovar Plano de Trabalho |
Rejeitar Proposta | |

Informagdes da Proposta

Situac&o Aguardando Analise
Namero da Proposta SEAG-0004/2016
Programa SEAG201600001

Orgéo SEAG

Proponente MUNICIPIO DE IBITIRAMA

1060 ¢, Apoio a implantacéo de projetos de infraestrutura e servigos para o desenv
agropecuario - promover o desenvolvimento rural por meio de projetos de comunic
campo, reforco da rede elétrica para fins produtivos, comercializac&o e abastecime
aquisicdo de equipamentos agricolas e outros projetos de infraestrutura.

Objeto do Programa™




O sistema emitird a mensagem “Complementacdo da proposta enviada com sucesso” e
a situacdo da proposta passard para “Aguardando Complementacdo” até que o
municipio a devolva ao concedentepara nova andlise.

5.1.2-Regqistrando a andlise técnica do concedente,
no SIGA.

Apds concluir a andlise técnica de sua competéncia, o concedente deve registrar a
respectiva manifestacdo técnica na aba Anexo da proposta, no SIGA.

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos ‘ Plano de Aplicacao ‘ Anexo ‘

Salvar | Cancelar |

Informagoes do Anexo

O O anteprojeto arquitetdnico, contendo a distribuicdo dos ambientes em planta baixa,
os cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solucfes construtivas e
memorial de calculo demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer
parte da descricao quando o objeto tratar-se de obras de edificagfes

O Planta baixa de implantagéo, com curvas de nivel, percurso e dimensies, definigdo
das camadas do pavimento e principais elementos de drenagem e memorial de calculo
demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer parte da descrigdo
quando o objeto tratar-se de obras rodoviarias

Tipo do Anexo® O Termo de referéncia, contendo memorial justificativo e de calculo demonstrando
adequagdo da solugdo técnica e como foram obtidos os quantitativos e valores

O Demonstracéo dos interesses reciprocos, a relagéo entre a proposta apresentada e
os objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicagdo do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

O Informacgdes relativas a capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do
proponente para execucgao do objeto

O Qutros

Descricaon™

Arquivo™ == Adicionar Arquivo

Arguivo anexado



Como preencher os campos da aba “Anexo”?

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o fipo de anexo “Outros”.

- Descrigao: deve ser informada a descricdo que identifique se tratar da manifestacdo
técnica do concedente. Exemplo: Manifestacdo técnica do concedente.

- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o arquivo a ser anexado.

Ap&s clicar em Salvar o anexo é incluido na Lista de Anexos.Vocé pode baixar ou Excluir
a o anexo apds sua inclusdo.

Atencdo concedente! Lembre-se que
vocé também pode anexar os outros

documentos relacionados & andlise da

proposta. E importante conferir a lista de
checagem aplicavel e registrar no SIGA

os documentos que julgarem pertinentes.

Sempre que a andlise técnica for favordvel, o concedente precisa avaliar a necessidade
de envio da proposta para andlise da SECONT, de acordo com o requisitos
estabelecidos nos normativos vigentes.

Se necessdrio envio da proposta & SECONT, seguir os procedimentos descritos no item
seguinfe.

Se ndo for necessdrio, seguir os procedimento do item 5.3 deste manual.




5.1.3 — Rejeitando a proposta no SIGA.

Nos casos em que a andlise do concedente concluir pela rejeicdo da proposta, a
manifestacdo da drea técnica tratando da rejeicdo, deve ser inserida na aba Anexo, e
o registro da rejeicdo também deve ser realizado no SIGA.

Inserindo a manifestacdo técnica na aba Anexo:

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicagao ‘ Anexo ‘

Salvar | Cancelar |

Informagées do Anexo

O O anteprojeto arquitetdnico, contendo a distribuicio dos ambientes em planta baixa,
os cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solugfes construtivas e
memorial de calculo demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer
parte da descricao quando o objeto tratar-se de obras de edificacoes

O Planta baixa de implantac&o, com curvas de nivel, percurso e dimensées, definicio
das camadas do pavimento e principais elementos de drenagem e memorial de calculo
demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer parte da descrigao
quando o objeto tratar-se de obras rodoviarias

Tipo do Anexo® O Termo de referéncia, contendo memorial justificativo e de calculo demonstrando
adequacdo da solugdo técnica e como foram obtidos os quantitativos e valores

O Demonstrac&o dos interesses reciprocos, a relagéo entre a proposta apresentada e
os objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicacao do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

O Informacgdes relativas a capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do
proponente para execugao do objeto

O QOutros

Descricaon™

Arquivo™ == Adicionar Arquivo

Arguivo anexado

Como preencher os campos da aba “Anexo”?

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o fipo de anexo “Outros”.

- Descrigao: deve ser informada a descricdo que identifique se tratar da manifestacdo
técnica do concedente. Exemplo: Manifestacdo técnica do concedente.

- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o arquivo a ser anexado.



ApOss clicar em Salvar o anexo € incluido na Lista de Anexos.Vocé pode baixar ou Excluir

a o anexo apds sua inclusdo.

Registrando a rejeicdo da proposta no SIGA

Na aba Dados da proposta, na secdo Informagoes de Inconsisténcias (parte inferior da

tela), o concedente deve incluir uma Inconsisténcia para rejeicdo:

Informagdes de Inconsisténcias

Tipo Inconsisténcia Selecione um Tipo v

Selecione um Tipo

Inconsisténcia para Complementacéo

Motivo Inconsisténcia para Rejeicio ¢

Incluir Inconsisténcia | Cancelar |

Como preencher os campos da se¢ao “Informagoes de Inconsisténcia”?

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo “Inconsisténcia para Rejeicdo”.
- Motivo: deve ser informado com clareza o motivo da rejeicdo.
Apos clicar em Incluir Inconsisténcia, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias.

Lista de Inconsisténcias

O Motivo Origem Data/Hora Usuario Editar Visualizar Excluir
Inconsisténcia
NP DEBORA
Inconsisténcia . . 171212021 r C f
para Rejeicio (motivo) Aditivo 1 ~11-21-04 EﬁxsrljxoDO I = [0

Nesse momento, ainda na aba Dados, o sistema libera o botdo Rejeitar Proposta:

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicac&o ‘

Anexo ‘

Solicitar Complementacdo | |
Aprovar Plano de Trabalho |  Rejeitar Proposta s




O sistema emite a mensagem “A proposta foi rejeitada com sucesso”. A situacdo da
proposta altera para “Proposta Rejeitada” e a partir desse momento ndo € mais possivel
fazer edicoes nos dados da proposta.

5.2. Enviando a proposta para andlise da SECONT

Para enviar a proposta para andlise da Secont, os procedimentos sdo:

1°: Na aba Dados, no campo “NUmero do Processo”: informar o niUmero do processo

autuado para o convénio.

2°: No campo "“O envio da Proposta a SECONT é obrigatdrio?”: selecionar a opgdo “Sim™.

3°: Clicar no botdo “Aceitar e Enviar para Andlise SECONT”.

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | Bens e Servicos ‘ Plano de Aplicacdo ‘ Anexo |

Solicitar Complementacao

Aceitar e Enviar para Analise SECONT _var Plano de Trabalho |_

Informagoes da Proposta

Situacao

Namero da Proposta
Programa

Orgéo

Proponente

Objeto do Programa™

lactifie atiea®

Aguardando Analise
SEAG-0004/2016
SEAG201600001
SEAG

MUNICIFIO DE IBITIRAMA

1060 ¢ Apoio a implantagdo de projetos de infraestrutura e servigos para o des
promover o desenvolvimento rural por meio de projetos de comunicacdo no car
para fins produtivos, comercializag&o e abastecimento, aquisigéo de equipame
projetos de infraestrutura.

No Municipio de Ibitirama-ES, na maioria
das vezes, quando produzida uma baixa
qualidade do café esta relacionada com



Resumo do Objeto do Convénio®

Objeto do Convénio®

Mdamero do Processo®

O envio da Proposta a SECDNTE

obrigatorio?”

O sistema emitird a mensagem “Proposta enviada para andlise com sucesso” e a
situacdo da proposta passard para “*Aguardando Parecer” até que a SECONT a devolva

para o concedente.

Obs: Nofte que, apds o envio, o sistema libera a aba "“Parecer”. Essa aba € de uso
exclusivo da SECONT, para insercdo de sua manifestacdo, mas pode ser consultada por

todos os perfis de usudrio.

Aquisicdo de Um Pilador de Café Tipo
800(@ com capacidade minima para
processar 20 sacos por hora, com a
finalidade de atender a 70 produtores
rurais, total de 350 pessoas residentes
na Comunidade de Figueira e

A

Aquisicao de Um Pilador de Café Tipo
800@ com capacidade minima para
processar 20 sacos por hora.

\?4194089

@ sim O Nao -

| B




5.3. Registrando o Parecer Juridico, no SIGA

Apods inserir a manifestacdo da andlise técnica do concedente (na aba Anexos) e a
manifestacdo da SECONT na aba Parecer, se for o caso, (a propria SECONT € quem inclui
sua manifestacdo na aba Parecer), € necessdrio inserir o Parecer juridico da PGE na aba
Anexos.

Importante: Existem hipoteses de dispensa de andlise juridica da PGE, previstas nos
enunciados vigentes, que devem ser consultados.

Como a PGE ndo utiliza o SIGA para inserir seus pareceres, o proprio concedente deve
inserir o parecer da PGE na aba Anexo do SIGA, de acordo com as orientacdes abaixo:

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos ‘ Plano de Aplicagao ‘ Anexo ‘

Salvar | Cancelar |

Informagtes do Anexo

O O anteprojeto arquitetdnico, contendo a distribuiciio dos ambientes em planta baixa,
os cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solugfes construtivas e
memorial de calculo demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer
parte da descricdo quando o objeto tratar-se de obras de edificagtes

O Planta baixa de implantag&o, com curvas de nivel, percurso e dimensfes, definicio
das camadas do pavimento e principais elementos de drenagem e memorial de calculo
demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer parte da descricéo
quando o objeto tratar-se de obras rodoviarias

Tipo do Anexo” O Termo de referéncia, contendo memorial justificativo e de calculo demonstrando
adequacdo da solugdo técnica e como foram obtidos os quantitativos e valores

O Demonstracio dos interesses reciprocos, a relagdo entre a proposta apresentada e
0s objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicagdo do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

O Informacgées relativas 4 capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do
proponente para execugao do objeto

O Qutros

Descrigao™

Arquivo® == Adicionar Arquivo

Arquivo anexado



Como preencher os campos da aba “Anexo”?

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o fipo de anexo “Outros”.

- Descrigdo: deve ser informada a descricdo que identifique se tratar parecer juridico.
Exemplo: Parecer juridico PGE n° 1234/2021.

- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o arquivo a ser anexado.

Apos clicar em Salvar o anexo ¢é incluido na Lista de Anexos.Vocé pode baixar ou Excluir
a o anexo apds sua inclusdo.

Apos a insercdo no SIGA de todas as andlises das quais tratamos nos itens anteriores e
apdés a checagem de eventual necessidade de atualizacdo na data de vigéncia
proposta para o convénio, se ndo for constatada necessidade de ajuste, o Plano de
Trabalho pode ser aprovado no SIGA.

Atencdo! $6 aprove o Plano de Trabalho no SIGA,
apds a conclusdo de todas as andlises, inclusive a

da PGE (que é a Ultima), e apés conferir se é

necessario ajustar alguma informagdo da proposta
(principalmente vigéncia do convénio), pois, apds

aprovado, ndo é mais possivel fazer nenhuma

edicdo/alteracdoe nem mesmo solicitar

complementacdo ao proponente.




Para aprovar o Plano de Trabalho, basta clicar no botdo Aprovar Plano de Trabalho:

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso BenseSewigos| Plano de Aplicacdo | Anexo ‘

Salicitar Complementagéo

| Aceitar e Enviar para Analise SECONT |  Aprovar Plano de Trabalho h

Informagdes da Proposta

Situacdo

Mamero da Proposta

Programa

Orgéo

Aguardando Analise
SEAG-0004/2016
SEAG201600001

SEAG

O sistema emitird a mensagem "“Plano de Trabalho aprovado com sucesso” e a situacdo
da proposta passard para “Plano de Trabalho™.

O sistema também liberard as abas Empenho e Celebragdo.

Preencha os campos necessarios e clique no botdo Incluir Empenho.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicacdo | Anexo | Empenho | Celebracdo

Incluir Empenho | Cancelar

Detalhes do Empenho

Finalidade
do
Empenho™

Tipo de
Empenho®

Data de
Emissé&o®

Ndmero do
Empenho®

Gestéo do
Emitente

Fonte®

Esfera

Ndmero do
Programa
de Trabalho

Programa
de Trabalho

Selecione o Tipo |~

Natureza da Despesa |

Estado Beneficiado™ | Selecione um Estado |~

Municipio Beneficiado™ | Selecione um municipio |~

Valor Global do Empenho® |

Contrato |

Processo de Aquisic&o |

Fornecedor/Credor” |

CPFI/CNPJ* |
Selecione um tipo de identificagdo |~

UG do Emitente |



Como preencher os campos da aba “Empenho”?

- Finalidade do Empenho: Campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de
acordo com o perfil do usudrio.

- Tipo de Empenho: deve ser informado o fipo de empenho. Essa informacdo consta na
nota de empenho.

- Data de Emissao: deve ser informada a data de emissédo do empenho.
- NUmero do Empenho: Informe o nUmero do empenho.

- Gestdo do Emitente: Poderd ser informada a gestdo do emitente. Essa informacdo
consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio)

- Fonte: deve ser informada a fonte. Essa informacdo consta na nota de empenho.
- Esfera: Poderd ser informada a esfera. (campo ndo obrigatério)

- NUmero do Programa de Trabalho: Poderd ser informado o nUmero do programa de
trabalho. Essa informacdo consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdério)

- Programa de Trabalho: Poderd ser informado o nome do programa de trabalho. Essa
informacdo consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio).

- Natureza da Despesa: Poderd ser informada a natureza de despesa. Essa informacdo
consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio)

- Estado Beneficiado: Selecione o Estado do endereco do favorecido/credor.

- Municipio Beneficiado: Selecione o municipio do endereco do favorecido/credor.
- Valor Global do Empenho: Deve ser informado o valor global do empenho.

- Contrato:(campo ndo obrigatdrio)

- Processo de Aquisicdo: Poderd ser informado o nUmero do processo de aquisicdo, se
houver.(campo ndo obrigatdrio)

- Fornecedor/Credor: Deve ser informado nome/razdo social do favorecido/credor, no
CQso, 0 convenente.

- CPF/CNPJ: Selecione o tipo de identificacdo do favorecido/credor e informe o nUmero
Nno campo.

- UG do Emitente: Poderd ser informada a Unidade Gestora do emitente (campo ndo
obrigatdrio)

Apds preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Empenho, o
empenho ¢ listado na tabela Lista de Empenhos.

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes do empenho ou até exclui-lo,
desde que o empenho ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso
tenha vinculacdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois exclui-
lo.




Lista de Empenhos

Valor Global

Finalidade do Tipo de Nimero do Data de , . . .
Empenho Empenho Empenho do Emissio Fornecedor/Credor Editar Visualizar Excluir
Empenho
Despesas )
realizadas pelo Ordinario 2020ME00414 | 50.000,00 23M12/2020 ADERES b4 — % o _
Concedente o :

Obs: Somente o concedente poderd editar ou excluir seus respectivos empenhos, assim
como o convenente poderd editar ou excluir apenas seus respectivos empenhos.

Caso haja mais empenhos a serem incluidos, repita os procedimentos anteriores.

Na aba Celebragdo devem ser registfrados os atos relativos a assinatura do convénio,
registro do convénio no Sigefes, celebracdo do convenio, insercdo do instrumento
assinado e publicacdo.

Obs: Para registrar o convénio no Sigefes e para gerar o empenho, é necessario ter o
numero do convénio gerado pelo SIGA. Por isso, nesse momento vocé pode clicar no
botdo Salvar celebragdo, e o sistema exibird o botdo Gerar nUmero do convénio.

1°) Cligue no botdo Salvar Celebragao:

Q Cadastro de Propostas Principal |Sair | Usuério: DEBORA MARIA
Voltar
Dados ‘ Participantes ‘ Crono Fisico Crono Desembolso | Bens e Servigos Plano de Aplicacéo | Anexo ‘ Parecer ‘ Empenho Celebragéo

Salvar celebracéo | Gerar numero do convénio ‘

%” Celebragéo salva com sucesso

Numero Interno do Convénio

Numero do Convénio

1° Pacen - Accinatra

2°) Cligue no botdo Gerar nUmero do convénio:

( Cadastro de Propostas Principal |Sair | Usuario: DEBORA MARIA
Voltar
Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos Plano de Aplicacéo ‘ Anexo | Parecer | Empenho Celebragéo

Salvar celebracéo | Celebrar Convénio

% Numero do convénio gerado com sucesso

Namero Interno do Convénio

Namero do Convénio ESESP/001/2016

40 Pmmmm Ammiemdeaen




ApOs providenciada a assinatura no insfrumento, o devido registro do convénio no
Sigefes, na aba Celebragdo, preencha os campos necessdrios, conforme orientacoes
abaixo:

1° Passo - Assinatura

Data Assinatura [20/12/2016

Usudrio Assinatura DEBORA MARIA DO CARMO
2° Passo - NE

Namero NE 1

Valor Empenhado 20.000,00

Data de Emiss&o 20/12/2016

3° Passo - Registro Siafem

Nimero Registro 12345

Data do Registro [20/12/2016

4° Passo - Publicacao

Data da Publicag&o |

Protocolo de Publicagéo |

Usuério Publicacéo

Como preencher os campos da aba “Celebragdo”?

1° passo
- Data Assinatura: deve serinformada a data de assinatura do convénio.

- Usudrio Assinatura: campo de preenchimento automatico pelo sistema de acordo com
o usudrio logado.

2° passo

- Numero NE: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.

- Valor Empenhado: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.
- Data de Emiss@o: campo de preenchimento automdtico pelo sistema.
3° passo

- NUmero Registro: deve ser informado o nUmero do registro do convénio gerado pelo
Sigefes.

- Data do Registro: deve serinformada a data do registro do convénio no Sigefes.

Apds preenchidos todos os campos dos 3 passos acima, clique no botdo Celebrar
Conveénio:



Nessa fase o sistema realiza uma
verificagdo automdatica da situagdo do
CRCC do municipio. Caso esteja

regular, a celebracdo € permitida,

exibindo a mensagem “Proposta

celebrada com sucesso”. Caso esteja

iregular, ndo permite a celebracdo.

Para finalizar, ainda na aba Celebragado, insira as informacodes relativas a publicacdo (4°
passo) e apods cliqgue no botdo Publicar Convénio:

4° Passo - Publicagédo

Data da Publicagéo |

Protocolo de Publicagéo |

Usuério Publicagéo

Preencha assim:

- Data da Publicagdo: deve ser informada a data em que o convénio foi publicado no
Didrio Oficial do Estado.

- Protocolo de Publicagdo: deve serinformado o protocolo de publicacdo.

ApOs clicar em Publicar convénio, o sistema disponibiliza as abas referentes d execucdo
do convénio (destacadas abaixo).

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | BenseSewigos| Plano de Aplicagao | Anexo | Parecer ‘

Empenho | Celebragao ‘ Processo de Aquisigdo | Contrato | Documento Contabil ‘ oB | Aditamento/Apostilamento

Prorrogagdo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais |




Pronto! Agora temos um “convénio” celebrado,

e Nndo mais uma PROPOSTA.

Assim que realizar o repasse da 1° parcela do
convénio, € importante: registrar o gestor do
convénio na aba “Gestor/Fiscal” e a Ordem

Bancdria na aba “OB". Explico abaixo:

Convénio

celebrado com sucesso!




Embora a aba Gestores/Fiscais seja a Ultima aba da tela do convénio, é importante que
essa seja a primeira informacdo registrada no SIGA apds a celebracdo. Nessa aba,
devem ser registradas as informacdes do gestor do convénio designado e/ou fiscal do
convénio, se for o caso.

Note que tanto o convenente quanto o concedente registram seus respectivos gestores,
designados, nesta mesma aba.

9.1. Preenchendo a aba Gestor/Fiscal

O sistema disponibilizard os campos para ocadastramento do gestor/fiscal, conforme
figura abaixo:

Voltar

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebragao |
Processo de Aquisicao | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogac&o de Oficio | Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Incluir Gestor/Fiscal | Cancelar |

Informagdes do Fiscal

O Gestor
Tipo Fiscal®

C Fiscal
Mome Fiscal”® |
CPF Fiscal" |

Como preencher os campos da aba “Gestor/Fiscal”?

- Tipo Fiscal: deve ser selecionado o tipo, sendo Gestor ou Fiscal.
- Nome Fiscal: Deve ser preenchido o nome do Gestor ou Fiscal

- CPF Fiscal: Deve ser preenchido o CPF do Gestor/Fiscal.

ApOss preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Gestor/Fiscal, o
participante é listado na tabela Lista de Gestor/Fiscal.

Ao clicar na opc¢do Editar é possivel alterar informacdes do Gestor/Fiscal ou até exclui-lo.




9.2. Principais Problemas e duvidas

v. Como informo se o Gestor/Fiscal que estou registrando, €& representante do
convenente ou do concedente?

’

\

Essa € uma duvida muito comum,
porque o sistema ndo tem campo
que possibilite identificar a qual

participe (concedente ou

convenente) refere-se o gestor/fiscal.

Recomenda-se que essa
identificacdo seja feita juntamente
com o nome do gestor/fiscal”.

Exemplo: “Nome: Jodo Oliveira

(Gestor por parte do CONCEDENTE)".




As ordens bancdarias (OB) devem ser registradas pelo concedente, no SIGA, apds cada
repasse realizado para a conta do convénio.

Para registrar a OB, oconcedente deve acessar a aba OB, e preencher os campos para
a inclusdo da ordem bancdria, sendo que os campos assinalados com asterisco (*) sdo
de preenchimento obrigatdrio, e clicar no botdo Incluir OB.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Semnigos | Plano de Aplicacdo ‘ Anexo
Empenhao | Celebragdo | Processo de Aguisicdo | Contrato | Documento Contabil | OB |

Aditamento/Apostilamento | Prorrogacdo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais |

Incluir OB |  Cancelar | Imprimir |

Opgoes da Ordem Bancaria

Finalidade OB* |

Origem dos Recursos

Origem dos Recursos Recursos do Convénio Transferidos

Informagdes Empenho

Empenho® | Selecione um Empenho v
Valor Global

UG eminente

Favorecido

CPF/CMPJ favorecido




MNimero OB* |

Data OB* |

Valor OB |

Total de Vinculacdo* 0,00

Banco de Origem* | Selecione uma Banco w

Agéncia de Origem® |

Conta de Origem*® |

Banco do Convénio BANESTES S.A. BANCO DO ESTADD DO ESPIRITD SANTOD
Agéncia do Convénio 109
Conta do Convénio 31558321

Vinculagbes a OB

Meta® | Selecione uma Meta
Etapa* | Selecione uma Etapa
Fase* | Selecione uma Fase

Yalor a ser Vinculado® |D,DD

Vincular OB |

Como preencher os campos da aba “OB” de contrapartida?

- Finalidade OB: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com o
perfil de usudrio.

- Origem dos recursos: campo de preenchimento automdtico pelo sistema,
identificando a OB como Recurso do convénio transferido.

- Empenho: deve ser selecionado o empenho relacionado ¢ OB.

- Valor Global: campo de preenchimento automdtico pelo sistema.

- UG emitente: campo de preenchimento automdtico pelo sistema.

- Favorecido: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.

- CPF/CNPJ favorecido: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.

- NUmero OB: deve ser informado o nimero da OB.
- Data OB: deve serinfomada a data da OB.
- Valor OB: deve ser informado o valor da OB.

- Total de Vinculagdo: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo
com os valores associados na secdo “vinculacdes OB”.



- Banco de Origem: deve ser informado o banco do qual o recurso se originou.
- Agéncia de Origem: deve ser informado a agéncia da qual o recurso se originou.
- Conta de Origem: deve ser informado a conta da qual o recurso se originou.

- Banco do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com o banco
do convénio.

- Agéncia do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a
agéncia do convénio.

- Conta do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a conta
do convénio.

Obs: antes de incluir a OB, é necessdrio associar a OB a meta, etapa e fase do convénio.
Abaqixo estdo os procedimentos para realizar essa associacdo:

Vinculacdes da OB a meta, etapa e fase do convénio.

- Meta: deve ser selecionada a meta relacionada a OB.

- Etapa: deve ser selecionada a etapa relacionada a OB.

- Fase: deve ser selecionada a fase relacionada a OB.

- Valor a ser Vinculado: deve ser informado o valor a ser vinculado.

Obs: O valor ndo pode ser maior do que o valor da fase selecionada.

Apds preencher os campos da secdo Vinculagoes a OB, cligue no botdo Vincular OB, o
sistema emitird a mensagem “Vinculagcdes a OB realizadas com sucesso”. Se necessdrio
vincular outras fases, repetir o procedimento anterior, quantas vezes forem necessdarias,
preenchendo novamente os campos para vinculacdo (ou seja, selecionar meta, etapa
e fase e clicar em “Vincular OB”).

Mas ATENCAO, isso ndo significa que a OB jd foi salva no sistema. Para concluir o
cadastramento da OB, é necessdrio clicar no botdo Incluir OB.

Apds preencher todos os campos obrigatérios, preencher os campos da secdo
Vinculagoes a OB e vincular a OB, clique no botdo Incluir OB.

Apods incluir, a OB ¢ listada na tabela Lista de Ordens Bancdrias.

Lista de Ordens Bancarias

Nimero

Editar Visualizar Excluir
Empenho

Item Finalidade OB Numero OB Data OB Valor OB

Despesas Realizadas 1 =
Convenente 70531132 09/06/2015 | 21.400,00 i L= o

2 Recursos do Concedente | 20140B22171 | 12/12/2014 | 110.000,00 2014NE05880 _ L@ _

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes da OB ou até exclui-la, se
necessario.



