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Old, pessoall Nesse manual seréo apresentados os procedimentos para o
convenente solicitar aditivo/apostiamento ao convénio, no SIGA e também os

procedimentos para o concedente aprovar ou rejeitar o

aditivo/anostilaomento.

E sempre bom lembrar que o
convenente deve apresentar a propost
de alteragdo do convénios em, no
minimo, sessenta dias antes do prazo

necessdrio a sua implementagado,

devidamente justificada.




Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no
endereco www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opc¢cdo, de acordo com seu perfil de
usudrio: Convénios (Concedente — Estado) ou Convénios (Convenente — Proponente).
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Recursos Humanos

Q s I GA Compras Contratos Convénios
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Mo periodo de 06:00 as 06:30h e 18:30h as 19:30h, poderdo ocorrer manutengdes que resultem na

| indisoonibilidade do sistema.

Digite seu usudrio e senha para acessar o sistema, de acordo com o perfil de usudrio:

CONCEDENTE: CONVENENTE/PROPONENTE:
Voltar Area Pablica Voltar Area Pablica
Login do Concedente Legin do Proponente
Usuario | |
Usuario® |
Senha | |
Senha* |

Esqueci minha senha

Logar Cancelar | [ logar || Cancelar |



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

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

WWW.CoNnvenios.es.gov.br.

Portal de
Convénios

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do SIGA

PAGINA PRINCIPAL :
O "PERGUNTAS E RESPOSTAS" e
CRCC ON-LINE uma ferramenta de consulta,

) disponivel no Portal de Convénios,
NOTICIAS que apresenta respostas as 100
i duvidas mais frequentemente

levantadas acerca do tema
AJUDA convénios, possibilitando consulta
rapida e simplificada, para apoio aos
LEGISLACAO E ORIENTACOES gestores de convénios do Estado e
dos municipios.
PERGUNTAS FREQUENTES
®0
COMISSAO GESTORA
SIGA
NORMAS DE PROCEDIMENTO Noticias
TREI
KMo 19/04/2021 31/03/2021
EVENTOS GECOV ABRE AGENDAS PARA BATE NOVA LEI DE LICITACOES
PAPO FOM GESTORES DE, O Plenario do Senado aprovou no dia 10
MROSC CONVENIOS DOS MUNICIPIOS de marco de 2021, a redacZo final do
AGECOV (Geréncia de Gestio de projeto da nova Lei de Ligit.aqﬁes (PL
SUPORTE SIGA Contratos e Convénios da SEGER) abriu 4.253/2020). Esse era o ultimo passo para

agendas durante o més de Maio de 2021, que o projeto, aprovado ...

para que vocé solicite uma conversa, -

ACESSO RAPIDO

Credenciar-se

QY

Proponente
Convenente

i

Concedente

Manuais do Siga



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, procure o
seu formulario nas opgdes que serdao exibidas e siga as orientacoes contidas no
proprio formuldrio.

v “Nao lembro meu usudrio e senha”.

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

operacionalizacdo do sistema.




Apo&s realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com operfil
do usudrio.

Para usudrio com perfil de “Proponente/Convenente”, o sistema exibird a seguinte tela:

< Area Privada Proponente Principal |Sair | Usuario: DEBORA TESTE |Razéo Social: MUNICIP

PROPONENTE - Bem-Vindo a Area do Proponente.
CADASTROS

Cadastrar Proposta

i

Cadastro do
Proponente

Alteragédo Cadastral
Alterar Cadastro

Representantes

Liberacéo de Parcelas

Prestacéo de Contas

PROPONENTE -
CONSULTAS

Minhas Propostas
Meus Convénios

= RELATORIOS
Convénio por Aditivo
Historico Situagao

2 REPRESENTANTE

Alterar Senha

Para usudrio com perfil de “Concedente”, o sistema exibird a seguinte tela:

Qﬁrga Privada Concedente Principal |Sair | Usuario: ADMIE
CONCEDENTE/SECONT/IPGE Bem-Yindo a Area do Concedente.
Convénios

Convénios Federais

Credenciado

Liberacdo de Parcelas

Prestagéo de Contas

Programa

Proposta

CADASTROS

Anexar Modelos de
Documentos

Cadastrar Tipo Documento
Contabil

Wodelos de Documentos

Pardmetros do Sistema

Tipo de Documento
Tipo de Certiddo

Tipo de Declaracdo

Log de Auditoria do Sistema

RELATORIOS

Convénios a Vencer

Convénios Executados/Em
Execucdo




A solicitacdo do aditivo ou do apostilamento é feita pelo convenente, diretamente no
SIGA.

Os procedimentos para a inclusdo da solicitacdo do Aditivo ou do Apostilamento, no
SIGA, contemplam os seguintes passos:

v' Consultar o Convénio e acessar a aba Aditamento/Apostilamento;
v'Incluir a solicitacdo de alteracdo, na aba Aditamento/Apostiiamento;
v' Alterar o Plano de Trabalho;

v Enviar a proposta de Alteracdo para andlise do Concedente.

Veremos sobre cada um desses passos, abaixo:

4.1- Consulta ao Convénio e acesso a aba

Aditamento/Apostilamento

O convenente, apds acessar o SIGA, deve clicar na opcdo Meus convénios.

PROPONENTE -

CADASTROS

Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteragao Cadastral
Alterar Cadastro

Representantes

Liberac&o de Parcelas

Prestacéo de Contas

PROPONENTE -
CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Convénios _

Localize o convénio desejado e acesse a opcdo Editar, para registrar informacdes do
adifivo ou do apostiaomento na aba aditamento/apostiamento do convénio. Vocé
também pode acessar a opc¢do “Visudlizar” para apenas consultar informacdes do
convénio, se desejar.

Obs: Vocé pode consultar o convénio, informando diretamente no Campo NUmero do
Convénio, o nUmero do convénio e clicando em Pesquisar.




Informacoes da consulta
Orgdo | selecione um érofa] «

Ano [

Nimero do convénio |

Objefo do convénio |

Stuagio | selecione uma situaco [=]
Pesguisar | Limpar

Lista de convénio

Numero do

anio Proponente Objeto do convénio Orgao Situagao Editar Viswalizar Exch

0 "
2011 [ ’ 1 Objeta AGEHAB “onvEnic

2472011 E‘_'“”—‘“ R 03 Objeto AGEHAB Convénio /

Apods clicar na opcgdo Editar, o sistema a tela com as abas do convénio, e vocé deve

acessar a aba Aditamento/Apostilamento.

4.2- Inclusdo da solicitacdo de aditivo pelo

Convenente, na aba Aditamento/Apostilamento

Na aba Aditamento/Apostiamento, primeiramente, no campo Tipo de Registro,

selecione a opcdo “Aditivo”.

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | BenseSewigos| Plano de Aplicacéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebracgo | Processo de Aquisicac

Contrato | Documento Contabil | OB ‘ Aditamento/Apostilamento | Prorrogacdo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais ‘

Alterar Plano de Trabalho | Cancelar |

Tipo de Registro

Tipo de Registro® ‘ Selecione um tipo de registro

Selecione um tipo de registro

Alterar Plano de Trabalho | Cancelar

Apostilamento

ApOs selecionar, o sistema disponibilizard os campos para preenchimento das
informacodes do aditivo. Preencha os campos necessdrios conforme orientacdo abaixo:



Alterar Plano de Trabalho | Cancelar |

Tipo de Registro

Tipo de Registro™ | Aditivo ~

AditivolApostilamento
Situacdo
Termo Aditivo
Data da Solicitacdo

Data de Publicac&o do Aditivo

Ndmero do Protocolo™

Objeto da Alteragao™

Justificativa da Alteragzo”

Fundamentacdo Legal*

[ Alterag&o da Vigéncia
[ Acréscimo
Tipo de Termo Aditivo™

[ Supresséo

[ Qutros

Texto de Ampliagdo do Projeto™

Data de Inicio da Vigéncia do Aditivo™ [

Arquivo® #b Adicionar Arquivo

Arguivo anexado®

Alterar Plano de Trabalho |  Cancelar |

Como preencher os campos da se¢cdo “aditamento/apostiamento”?

- Tipo de Registro: deve ser selecionado o fipo "Aditivo” para solicitar aditivo, ou
“Apostilamento”, para solicitar apostilamento.

- Situagdo: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com a
situacdo do adifivo ou do apostilamento.

- Termo Aditivo / Termo Apostila: campo de preenchimento automdtico pelo sistema,
com o nUmero sequencial do aditivo / apotilamento.

- Data da solicitagdo: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, com a data
em que o adifivo/apostilamento foi enviado para aprovacdo do concedente.

- Data de Publicagdo do aditivo: campo de preenchimento pelo concedente, apds a
publicacdo do aditivo. Deve ser informado a data da publicacdo.

Obs: Campo exibido apenas para aditivos.




- NUmero do protocolo: campo de preenchimento pelo concedente, apds a
publicacdo. Deve ser informado o niUmero do protocolo da publicacdo, se houver.

- Objeto da Alteragdo: deve ser informar as alteracdes que serdo realizadas no plano de
tfrabalho, detalhadamente.Exemplo:

- Justificativa da Alteragdo: deve ser justificada a motivacdo da necessidade de alterar o
plano de trabalho.

- Fundamentacgado Legal: deve ser informado normativo legal que fundamenta o aditivo
solicitado.

- Tipo de Termo aditivo: deve ser selecionado o tipo de alteracdo que serd realizada.
Obs: Campo exibido apenas para aditivos. Poderd ser selecionado um ou mais de
um tipo do Termo Aditivo e de acordo com o tipo selecionado o sistema
exibird campos para preenchimento do detalhamento.

- Texto de ampliagdo do projeto: pode ser informado sobre a ampliacdo ocorrida no
projeto. Se necessdrio, informe “ndo se aplica”.

Obs: Campo exibido apenas para aditivos.

- Data de inicio da vigéncia do aditivo: Considerando que ndo hd como precisar a data
em que o aditivo vigorard, nesse campo, pode ser informada a data de solicitacdo do
aditivo.

Obs: Campo exibido apenas para aditivos.

- Arquivo: deve ser inserido o oficio do convenente, com as justificativas e solicitacdo do
aditivo ou do apostilamento, conforme o caso.

- Arquivo anexado: campo de preenchimento automdatico pelo sistema, no qual é
mostrado o nome do arquivo inserido no campo anterior.

Apds preencher todos os campos obrigatdrio, clique no botdo Alterar Plano de Trabalho.

Apos clicar no botdo Alterar Plano de Trabalho, o aditivo ou apostilamento € listado na
tabela Lista de Aditivos/Apostilamentos e serd possivel apenas consultar as informacdes
da solicitacdo, clicando no botdo Visualizar, ou até excluir a solicitacdo, desde que
ainda ndo tenha sido enviada para andlise do concedente.

Aditivos/Apostilamentos

Termo

" Tipo de = = Data da Fundamentacéo R Baixar Baixar 5
Adltlvo.l'T_ennn Registro Situacédo Solicitagéio 1 Visualizar Oficio Termo Excluir
Apostila Lega
. Alterando Plano .
1 Aditivo e Trabalho 16/12/2021 teste €, ¢— = = o] (e

Além disso, o sistema emite a mensagem “O Plano de Trabalho pode ser alterado”,
demonstrando que o SIGA gerou um plano de trabalho com a(s) aba(s) do convénio
aberta(s) ou editdvel(is) para alteracdo de acordo com o objeto da alteracdo,
registrado na aba aditamento/apostilamento.




Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servi Plano de Aplicagdo | Anexo = Empenho | Celebracéo
GOS cal cal

Processo de Aquisicéo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogagéo de Oficio ‘ Recesitas Diversas | Gestores/Fiscais

Cancelar

%" 0 Plano de Trabalho pode ser alterado.

Tipo de Registro

Tipo de Registro*

Veremos sobre a alteracdo do plano de trabalho, a seguir.

43 - Alteracdo do Plano de Trabalho do
aditivo/apostiamento

Apds concluir o passo anterior, o sistema, ao emitir a mensagem “O Plano de Trabalho
pode ser alterado”, gera um plano de trabalho especifico para alteracdes do aditivo /
apostilamento, preservando as informacdes do plano de trabalho original do convénio.

Para acessar o Plano de Trabalho do Aditivo / Apostilamento, e realizar as alteracdes,
vocé deve voltar para a tela de pesquisa do convénio.

Plano de trabalho original X Plano de Trabalho do Aditivo/Apostilamento:

O plano de trabalho original, € aquele acessado a partir do botdo Editar ou Visualizar,
da tela de consulta do convénio. Note que, ao acessd-lo, os campos do plano de
trabalho (aba Dados, Participantes, Crono Fisico, Crono desembolso, Bens e Servicos e
Plano de Aplicacdo) ndo estdo editaveis:

Lista de convénio

Numero do Objeto do P . = . . . . . | Plano de
e T Orgéao Situacao Editar Visualizar Excluir Imprimir Trabalho
Aquisigédo de Alterando Plano de . ) :
SESPORT/009/2020 | Material SESPORT Trabalho do ¥ o L2 = = ¥
Esportivo Aditivo

O plano de trabalho do aditivo / apostilamento, € aquele acessado a partir do icone
Plano de Trabalho da tela de consulta do convénio. Note que, ao acessd-lo, os campos
do plano de trabalho (aba Dados, Participantes, Crono Fisico, Crono desembolso, Bens e
Servicos e Plano de Aplicacdo) estardo editaveis:




Lista de convénio

Numero do Objeto do
convénio convénio
Aquisigédo de
SESPORT/009/2020 | Material
Esportivo

Orgao Situagéo Editar Visualizar Excluir Imprimir
Alterando Plano de )
SESPORT | Trabalho do I L2 =
Aditivo

Campo do Plano de Trabalho do aditivo / apostilamento, editaveis:

Plano de
Trabalho

o-

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

Salvar Proposta | Enviar para aprovacdo |  Imprimir |

Informagoes da Proposta
Situacéo
Numero da Proposta
Numero do Convénio
Programa
Orgéo
Proponente

Objeto do Programa™

Justificativa™

Resumo do Objeto do Convénio*

Alterando Plano de Trabalho do Aditivo
SESPORT-0025/2020
SESPORT/009/2020
SESPORT201400001

SESPORT

MUNICIPIO DE ARACRUZ

Promocéo e apoio ao esporte educacional, comunitario e lazer |~

Emenda parlamentar n® 1237 do Deputado i

A aquisicio sera necessaria para suprr a

demanda de materais esportivos diversos
s Tyie[vio para atendimento as v
comunidades e eventos esportivos. Trata-se

Aquisicio de Material Esportivo para atender
as demandas do Municipio de Aracruz ¢ ES

Realize todas as alteracdes necessdrias, de acordo com o que foi informado na aba
“Aditamento/Apostilamento” e, para concluir, clique no botdo “Enviar para Aprovag¢ao”.

Apss enviado para aprovacdo, o sistema emite a mensagem “O Aditivo/Apostilamento
foi enviado para aprovacdo” e a situacdo do convénio altera para “Aguardando
Aditamento” ou “Aguardando Apostilamento”, conforme o caso.



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

Imprimir

%” 0 Aditivo/Apostilamento foi enviado para aprovacao.

Informagdes da Proposta
Situacéo
Ndmero da Proposta
Numero do Convénio
Programa
Orgao
Proponente

Objeto do Programa”™

Justificativa™

Resumo do Objeto do Convénio®

Objeto do Convénio®

Aguardando Aditamento
SESPORT-0025/2020
SESPORT/009/2020
SESPORT201400001
SESPORT

MUNICIPIO DE ARACRUZ

Promog&o e apoio ao esporte educacional, comunitario e lazer

Emenda parlamentar n® 1237 do Deputado »
Erick Musso

A aquisicdo sera necessaria para suprir a
demanda de materiais esportivos diversos

do municipio para atendimento as
comunidades e eventos esportivos. Trata-se v

Aquisi¢éo de Material Esportivo para atender
as demandas do Municipio de Aracruz ¢, ES

Aquisicéo de Material Esportivo

Importante: O convenente deve estar atento ds hipdteses possiveis de serem alteradas
por meio de termo de apostiamento e aquelas possiveis por meio de Termo Aditivo.

Consulte a legislacdo aplicavel.

Apods enviado para andlise, o convenente deve e aguardar a andlise e ficar atento ao

retorno do concedente .




Para analisar as solicitacdes de aditivos e apostiamentos, o concedente deve

analisar:
v As informacdes registradas na aba Aditamento/Apostiiamento do convénio, para
conhecer o objeto da alteracdo;
v A conformidade das alteracdes realizadas no plano de trabalho do aditivo;
v Providenciar parecer juridico da PGE, se for o caso.

Primeiramente, localize o convénio desejado, clicando na opcdo Convénios.

< Area Privada Concedente - 3

# CONCEDENTE/SECONT/PGE
Convénios —

Outros Ajustes e
Instrumentos de Parcerias

Credenciado
Liberag&o de Parcelas
Prestacéo de Contas
Programa

Proposta

Localize o convénio desejado, que estard na situacdo “Aguardando Aditamento” ou
“Aguardando Apostilamento”, conforme o caso.

Clique na opcdo “Editar” para analisar as informacdes registradas na aba
Aditamento/Apostilamento.

Plano de

Numero do Objeto do Orgdo  Situagdo Editar Visualizar Imprimir = - -

convénio SETETT convénio

MUNICIPIO DE | Aquisicéo de
ADERES/002/2018 | GOVERNADOR | equipamentos de | ADERES
LINDENBERG  panifica. .

Aguardando , C
Aditamento - - -~

[




5.1 Acessando e analisando a aba

“Aditamento/Apostilamento”

Clique na opcdo Editar e acesse a aba Aditamento/Apostilamento.

Nuamero do = . Objeto do P : - . . . . Plano de
B Raz&o Social s Orgéo Situagdo | Editar Visualizar | Imprimir Trabalho
MUNICIPIO DE @ Aguisicéo de Aguardando . _ .
ADERES/002/2018 | GOVERNADOR | equipamentos de | ADERES Ag'ta t S et = L
LINDENBERG  panifica itamento

O sistema mostrard a lista de Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostilamento
desejado, que estard na situacdo “Aguardando Aprovacdo”, e clique em
“Visualizar” (lupa):

Obs: para acessar o oficio do convenente, cligue em “Baixar Oficio”.

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos ‘ Plano de Aplicag&o ‘ Anexo | Parecer ‘ Empenho | Celebracéo |
Processo de Aquisicio | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Cancelar

Tipo de Registro

Tipo de Registro*

Cancelar
Aditivos/Apostilamentos
Termo = .
Aditivo/Termo  Tipo de Registro Situacéo Data da Solicitagio | T undamentacio Visualizar | Baixar Oficio|  Baar
- Legal Termo
Apostila
Decreto n® 4351-R, de
- 02 de janeiro de 2019 (
1 Aditivo Aprovado 11/02/2019 D R a = =
de 19/04/2011.
1 Aditivo Aprovado 24/06/2020 Lei 8666/93 Q (1 (.
Leil 8666/93 - Decreto
1 Apostilamento Aprovado 25/06/2020 n° 2737-R de Q, (1 (1
19/04/2011
s Aguardando ;
3 Aditivo AprouagHo ;122020 Lei 8666/93 Qe Qe &

Ao clicar em visualizar, o sistema mostrard as informacgodes registradas pelo convenente, a
respeito do aditivo/apostiiamento:




| | Incluir Termo Aditivo/Apostilamento |  Aprovar Aditivo/Apostilamentc
Rejeitar Aditivo/Apostilamento | Cancelar
Tipo de Registro
Tipo de Registro® |
Aditivo/Apostilamento
Situagdo Aguardando Aprovacdo
Termo Aditivo 4
Data da Solicitagdo 0411272020

Data de Publicacdo do Aditivo™

Mdmero do Protocolo®

|
E—

Prorrogagdo de prazo

Objeto da Alteracdo™
solicita prorrogacdo de prazo »
Justificativa da Alterag&o” por mais 05(cinco) meses, a
igéncia atual do mesmo é
31/12/2020. e
Lei 8666/93

Fundamentacdo Legal*

Alteracdo da Vigéncia

Acréscimo
Tipo de Termo Aditivo™
Supressdo

Outros

Prorrogar vigéncia do Convenio
Texto de Ampliacdo do Projeto™

Data de Inicio da Vigéncia do Aditivo™

Nessa tela, também estdo localizados os botdes usados para concluir a andlise, no SIGA.
Sado eles: “Incluir Termo Aditivo/Apostilamento”, “Aprovar Aditivo/Apostilamento” e
“Rejeitar Aditivo/Apostilamento”. E recomendado que esses botdes sejom utilizados
apenas apds a andlise do Plano de Trabalho que foi alterado pelo convenente.
Falaremos sobre essa andlise, no proximo topico.

5.2 Acessando e analisando as alteracoes do Plano de
Trabalho

Volte para a tela de pesquisa do convénio e clique na na opcdo “Plano de Trabalho™
indicada abaixo, para analisar, as alteracdes propostas, realizadas pelo convenente:



Lista de convénio

Numero do m . Objeto do P . .. . . . . Plano de
e Razdo Social e Orgéo Situagdo Editar Visualizar Imprimir Trabalho
MUNICIPIO DE | Aquisic&o de Aguardando }
) 5 C ! 3
ADERES/002/2018 | GOVERNADOR | equipamentos de | ADERES Aditamento i o = J _

LINDENBERG

panifica...

Nessa opcdo, o sistema exibe as informacdes do Plano de Trabalho contendo as
alteracoes propostas, realizadas pelo concedente, nas sete abas, sendo:Aba Dados,
Participantes, Crono Fisico, Crono desembolso, Bens e Servicos, Plano de Aplicagdo e

Anexo, para andlise.

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

Solicitar Complementacéo |

Informagbes da Proposta
Situacdo
Numero da Proposta
Numero do Convénio
Programa
Orgéo
Proponente

Objeto do Programa®

Justificativa™

Resumo do Objeto do Convénio®

Objeto do Convénio™

Ndmero do Processo™

O envio da Proposta a SECONT é
obrigatario?*

Informagées de Datas

Aguardando Aditamento

ADERES-0006/2018

ADERES/002/2018

ADERES201600001

ADERES

MUNICIPIO DE GOVERNADOR LINDENBERG

2165 - FOMENTO A AGROINDUSTRIA FAMILIAR E AO EMPREENDEDORISMO RURAL

O Municipio de Governador Lindenberg, vem ~
buscando meios de fortalecer as associaces
empreendedoras do municipios, em especial as
Associages de mulheres agricolas que atuam na
area de culinaria. O municipio disponibiliza de v
espaco adequado para capacitacdo, fabricacéo e

Aguisicdo de equipamentos de panificacio para
fomento do empreendedorismo local e
fortalecimento das Associagdes de produtos
alimenticios no municipio de Governador Lindenberg.

Aquisicdo de equipamentos de panificac&o para
fomento do empreendedorismo local e
fortalecimento das Associacfes de produtos
alimenticios no municipio de Governador
Lindenberg.

Sim MNéo



Apss analisar, o concedente realizara os registros cabiveis no SIGA, de acordo com a
conclus@o de sua andlise.

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

v Solicitar Complementacao do aditivo/apostilamentoao convenente (Significa que
o concedente identificou algo que precisard ser corrigido ou complementado
pelo convenente). Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no item 5.2.1 —
Solicitando complementacdo do aditivo/apostilamento, ao convenente, desse
manual.

Aprovar o aditivo/apostilamento, (significa que, mediante manifestacdo técnica
fundamentada e demais andlises aplicaveis, a andlise foi favordvel). Nesse caso,
seguir os procedimentos descritos no item 5.3 — Aprovando aditivo/apostilamento,
desse manual.

Rejeitar o aditivo/apostilamento(Significa que o aditivo/apostiamento ndo foi
aprovado pelo concedente). Nesse caso, seguir os procedimentos descritos no
item 5.4 — Rejeitando aditivo/apostilamento, desse manual.

5.2.1- Solicitando Complementacdo do
aditivo/apostiiaomento, ao convenente

Para solicitar complementacdo aditivo/apostilamento, o concedente deve seguir os
procedimentos abaixo:

Na aba Dados do plano de trabalho do aditivo (tfratado no item 5.2, acima), na secdo
Informacdes de Inconsisténcias (parte inferior da fela), 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 se¢cao “Informacoes 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.

ApOs clicar em Incluir Inconsisténcia, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias.

Lista de Inconsisténcias

Tipo . . - . . . .
Inconsisténcia Motivo Origem Data/Hora Usuario Editar Visualizar | Excluir
Ajustar valor o global
do Plano de Trabalho

Inconsisténcia -
para corrigir

23/06/2020 | ALBERTO FARIAS

para _inconsisténcia na Aditivo 2 -15:26:12 | GAVINI FILHO “\
Complementacdo | e /convenio/OB
arred...

-
Atencdo! O fato de ter incluido a inconsisténcia, ndo

significa que o aditivo/apostilamento foi devolvido ao
convenente. Para concluir a solicitacdo de

complementacdo, € necessdrio “Solicitar

complementacdo”. Explico melhor abaixo:

Para devolver o plano de frabalho do adifivo para o convenente, ainda na aba Dados,
cligue no botdo “Solicitar complementag¢ao”:




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

Solicitar Complementaco H‘\primir |

Informagdes da Proposta

Situacao Aguardando Aditamento

Namero da Proposta ADERES-0006/2018

Namero do Convénio ADERES/002/2018

Programa ADERES201600001

Orgéo ADERES

Proponente MUNICIPIO DE GOVERNADOR LINDENBERG

Objeto do Programa™ 2165 - FOMENTO A AGROINDUSTRIA FAMILIAR E AQ EMPREENDEDORI:
O Municipio de Governador ”

Lindenberg, vem buscando meios de
fortalecer as associagfes
empreendedoras do municipios, em
especial as Associactes de mulheres v

Justificativa®

O sistema emitird a mensagem “A solicitacdo de Complementacdo foi realizada com
sucesso” e a situacdo do convénio passard para “Aguardando Complementacdo do
Aditivo” até que o municipio a devolva ao concedente para nova andlise.

5.3—- Aprovando o aditivo/apostiamento

5.3.1 —Insercdo das andlises do concedente e da PGE (se for o caso),
no SIGA

Apds concluir a andlise de sua competéncia, o concedente pode registrar a respectiva
manifestacdo a respeito do aditivo/apostiaomento na aba “Anexo” do convénio, no
SIGA.

ATENCAO: Sempre que se fratar de aditivo de que envolva valor (acréscimo ou
supressdo) e a andlise do concedente for favordvel, e antes da conclusdo da
aprovacdo, bem como da assinatura do termo aditivo ou termo de apostilamento, o
concedente precisa avdaliar a necessidade de envio da proposta de
aditivo/apostilamento para andlise da PGE, de acordo com o requisitos estabelecidos
nos normativos vigentes.

Importante: Existem hipdteses 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, também na aba "Anexo” do convénio do SIGA, de acordo
com as orientacodes abaixo:

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

Salvar | Cancelar |

Informagées do Anexo

O O anteprojeto arquiteténico, 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 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: Andlise da solicitacdo de aditivo n° 1243 ou Parecer
PGE n° 1234, referente ao aditivo n° 5678.

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

ApOs clicar em Salvar, o anexo € incluido na Lista de Anexos.Vocé pode baixar ou Excluir
a o anexo apods sua inclusdo.




5.3.2 — Aprovacdo do aditivo/apostilamento, no SIGA

Partindo do principio de que a solicitacdo de alteracdo foi aprovada e que, inclusive, o
instrumento do Termo Aditivo ou do Termo de Apostilamento j& foi assinado pelas partes,
€ hora de aprovar o aditivo/apostilamento no SIGA.

e ke
Atencdo! $6 aprove o Aditivo/Apostilamento

no SIGA, apds a conclusdo de todas as

andlises, inclusive a da PGE(que € a Ultima), e
apos conferir se é necessdrio ajustar alguma

informacgado, pois, apds aprovado, ndo é mais
possivel fazer nenhuma edicdo/alteracdo e

nem mesmo solicitar complementacdo ao

proponente, no SIGA.

Para aprovar o aditivo/apostiamento, acesse a aba Aditamento/Apostiiamento do
convénio, conforme insru¢coes a seguir:

Na tela de consulta do convénio, cliqgue na opcdo “Editar” e acesse a aba
Aditamento/Apostilamento.



Namero do " . Objeto do P . = . . .. Plano de
convénio Raz&o Social convénio Orgéo Situagdo | Editar Visualizar | Imprimir Trabalho
MUNICIPIO DE @ Aquisicéo de Aguardando . _ .
ADERES/002/2018 | GOVERNADOR | equipamentos de | ADERES 9 5 ﬁ\ =y 5

LINDENBERG | panifica... Aditamento

Na aba aditamento/apostiiamento, o sistema mostrard a lista de
Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostiamento desejado, que estard na
sifuacdo “Aguardando Aprovacdo”, e clique em “Visualizar” (lupa):

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos ‘ Plano de Aplicag&o ‘ Anexo | Parecer ‘ Empenho | Celebragao |
Processo de Aquisicio | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Cancelar

Tipo de Registro

Tipo de Registro™

Cancelar

Aditivos/Apostilamentos

Termo
Aditivo/Termo Tipo de Registro Situacao Data da Solicitacao
Apostila

Fundamentacéo ) i . Baixar
Legal Visualizar  Baixar Oficio Termo

Decreto n® 4351-R, de

" 02 de janeiro de 2019 (
1 Aditivo Aprovado 11/02/2019 o Dot n0 9737 R o (. =

de 19/04/2011.

1 Aditivo Aprovado 24/06/2020 Lei 8666/93 Ly E E
Lei 8666/93 - Decreto
1 Apostilamento Aprovado 25/06/2020 n® 2737-R de ""x E E
19/04/2011
" Aguardando : (
3 Aditivo Aprovacio 04/12/2020 Lei 8666/93 —y _ G — G

Ao clicar em visuadlizar, o sistema mostrard os botdes na parte superior da tela, para
conclusdo da aprovacdo.




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

Anexo | Parecer | Empenho | Celebragéo ‘ Processo de Aquisicio | Contrato | Documento Contabil

OB | Aditamento/Apostilamento | Prorragacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas | Gestores/Fiscais |

Incluir Termo Aditiva/Apostilamento

Aprovar Aditivo/Apostilamento

Rejeitar Aditivo/Apostilamento

Tipo de Registro

Tipo de Registro® |
Aditivo/Apostilamento

Situacéo

Termo Aditivo

Data da Solicitacéo

Data de Publicac&o do Aditivo™

Mumero do Protocolo™

Objeto da Alteragio®

Justificativa da Alteracéo”

Fundamentac&o Legal”

Aguardando Aprovacéo

1

18/02/2019

|
—

Alteracao do
plano de trabalho
em razéo do
disposto no

Alteracao do
plano de trabalho
em razéo do
disposto no

de 02 de janeiro
de 2019 Decreto

n"2737-R

Alteracéo da
Vigéncia

Acrescimo

Decreto n°4351-R, ~

W

Para aprovar, siga 0s passos a seguir:

1°- Cligue no botdo “Incluir Termo Aditivo/Apostilamento” e inclua o instrumento assinado

pelas partes:



Incluir Termo Aditivo/Apostilamentd®®®  Aprovar Aditivo/Apostilamento |
Rejeitar Aditivo/Apostilamento | Cancelar |

2° - Prencha os campos “Data de Publicacdo do Aditivo™” e “Numero do Protocolo”:

Data de Publicac@o do Aditivo™ 117/12/2021

Numero do Protocolo® ﬁ

3° -Cligue no botdo “Aprovar Aditivo/Apostilamento” :

| | -

Incluir Termo Aditivo/Apostilamento | Aprovar Aditivo/Apostilamento |
Rejeitar Aditivo/Apostilamento |  Cancelar |

O sistema emitird a mensagem "Aditivo/Apostiiamento aprovado com sucesso” e a
situacdo do aditivo altera para “Aprovado”.

Atencdo: A partir da aprovacdo, o plano de trabalho do adifivo deixa de existir e o
plano de trabalho original (acessado por maio da opcdo “Editar” da tela de consulta do
convénio), passa a apresentar as informacdes atualizadas, com as alteracoes realizadas
pelo adtivo/apostilamento.

5.4 — Rejeitando o aditivo/apostiiamento

Nas situacoes que o aditivo for rejeitado, o concedente deve seguir os procedimentos
abaixo:

Na aba Dados do plano de frabalho do aditivo (fratado no item 5.2, na secdo
Informacdes 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 s

Incluir Inconsisténcia | Cancelar |

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

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo “Inconsisténcia para Rejeicdo”.
- Motivo: deve ser informada o motivo da solicitacdo, indicando com clareza o motivo
darejeicdo.

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

Atencdo! O fato de ter incluido a inconsisténcia, ndo
significa que o aditivo/apostilamento foi rejeitado. Para
concluir a rejeicdo, é necessdrio retonar & aba

“Aditamento/Apostilamento” e “Rejeitar

Aditamento/Apostilamento”. Explico melhor abaixo:

"




Para concluir a rejeicdo, acesse a aba Aditamento/Apostiamento do convénio,
conforme instrucdes a seguir:

Na fela de consulta do convénio, clique na opcdo “Editar” e acesse a aba
Aditamento/Apostilamento.

Namero do = : Objeto do P - = o : .. Plano de
convénio Raz&o Social convénio Orgéo Situagdo | Editar Visualizar | Imprimir Trabalho
MUNICIPIO DE | Aquisicéo de Agquardando . _ .
ADERES/002/2018 | GOVERNADOR | equipamentos de | ADERES Agitamento ) — = ¥
LINDENBERG | panifica...
Na aba aditamento/apostiomento, o  sistema  mostrard  a  lista  de

Aditivos/Apostilamentos. Localize o aditivo/apostiamento desejado, que estard na
situacdo “Aguardando Aprovacdo”, e clique em “Visualizar” (lupa):

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos ‘ Plano de Aplicag&o ‘ Anexo | Parecer ‘ Empenho | Celebracéo |
Processo de Aquisicio | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Cancelar

Tipo de Registro

Tipo de Registro*

Cancelar

Aditivos/Apostilamentos

Termo
Aditivo/Termo Tipo de Registro Situacéo Data da Solicitacdo
Apostila

Baixar
Termo

Fundamentacéo . : .
Legal Visualizar  Baixar Oficio

Decreto n® 4351-R, de

; 02 de janeiro de 2019 (
1 Aditivo Aprovado 1110212019 o Docictoms 3737.R o = =

de 19/04/2011.

1 Aditivo Aprovado 24/06/2020 Lei 8666/93 Q, (1 =
Leil 8666/93 - Decreto
1 Apostilamento Aprovado 25/06/2020 n® 2737-R de Q, (1 (1
19/04/2011
s Aguardando ;
3 Aditivo S 04/12/2020 Lei 8666/93 Qe L e EH

Ao clicar em visualizar, o sistema mostrard os botdes na parte superior da tela, para
conclusdo da rejeicdo.

Siga o0s passos a seguir:

1°- Cligue no botdo “Rejeitar Aditivo/Apostilamento”;




Incluir Termo Aditive/Apostilamento | Aprovar Aditivo/Apostilamento |
Rejeitar Aditivqupostilamentﬂ* Cancelar \

O sistema emite a mensagem “Aditamento/Apostilamento rejeitado com sucesso™, e a
sifuacdo do aditivo altera para “Rejeitado”.



