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A UTILIZACAO DO SIGA

Define-se convénio como instrumento que disciplina o
repasse e o recebimento de recursos publicos e que tenha como
participes 0rgaos e entidades da Administracdo Publica, Direta e
Indireta, de qualquer esfera do governo ou entidades privadas
sem fins lucrativos, visando a execugao de programa, projeto,
atividade, plano de trabalho ou a realizagcdo de evento de
interesse reciproco, em regime de muatua cooperacdo, sem
objetivo de lucro e cuja verba repassada permaneca com a

natureza de dinheiro publico.

O Decreto 2.737-R prevé que todos os procedimentos
relativos a proposicdo, celebracdo, execucdo e prestacdo de
contas deverao ser realizados no Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa — SIGA, cujo acesso se dara através do Portal de

Convénios Estado do Espirito Santo.




ACESSO AO SISTEMA

DE CONVENIOS

Para que os 6rgaos tenham acesso as informacdes

relativas aos Convénios e instrumentos congéneres, e também ao

SIGA, a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos criou

o Portal de Convénios (www.convenios.es.gov.br).

Para celebrar Convénios com o
Governo do Estado do Espirito Santo

Area do

Concedente

»

’

Area do
Proponente/
Convenente

\

Vvenios

Con

Os interessados em celebrar
convénios com o Governo do
Estado deverdao realizar seu
cadastro para fins de obtengcdo do
CRCC/ES. O primeiro passo a ser
adotado deve ser a realizacao do
credenciamento, uma acao que
concedera ao ente a possibilidade
de inserir seus representantes
como usuarios do  sistema,
preenchendo assim o0s requisitos
necessarios para a conclusao da

etapa do cadastramento.




ACESSO AO SISTEMA
DE CONVENIOS

PRIMEIRO ACESSO

NAVEGADORES

Para acessar o Sistema Gestdao de Convénios do Governo do Estado do Espirito Santo, é
necessario a utilizacao do Internet Explorer 7 ou versao acima, ou Mozilla Firefox.

Para baixar o Internet Explorer, acesse o link

Para baixar o Mozilla Firefox, acesse o link




ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

PRIMEIRO ACESSO

CERTIFICADO DE SEGURANCA

O servidor do Sistema Gestao de Convénios do Governo do Estado do Espirito Santo, possui certificado de
seguranca da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacgado - para a emissao de certificados digitais padrao ICP-Brasil.

No primeiro acesso da maquina ao Sistema Gestdo de Convénios, o Usudrio devera instalar em seu
computador os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link que segue:

O Usuario deve observar o navegador que estd utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar em instalar
cadeia agrupada e executar. Esta orientacdo devera ser seguida SOMENTE no primeiro acesso.

Caso o Usudrio ndo deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, ao
clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir sera aberta, devendo o Usudrio selecionar a opgao Continuar
neste site (ndo recomendado). Esses passos serdo exigidos em todo acesso do fornecedor ao Sistema
Gestdo de Convénios.

|@ H& um problema no certificado de seqguranca do site.

O certificado de seguranga apresentado pelo site expirou ou ainda ndo € valido.
O certificado de seguranga apresentado pelo site foi emitido para outro enderego.

Problemas de certificado de seguranga podem indicar uma tentativa de engana-lo ou de interceptar algum
dado enviado ao servidor,

Recomendamos fechar a pagina da Web e ndo continuar no site.
] Clique aqui para fechar esta pagina da Web.
' @ Continuar neste site (ndo recomendadao).

@ Mais informacdes




ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

ICONES DO SISTEMA

Nesse manual serdo utilizados alguns icones, para identificar as diferentes funcdes, geradas
no Sistema, dependendo do papel executado naquele momento ou da Atividade que se

encontra o documento.

Editar

Visualizar

Excluir

Imprimir

Baixar Arquivo

Tem a funcdo de deixar editavel o documento,
para fazer as alteragbes necessarias naquele
momento, dependendo da atividade que esta e
o papel que desempenha no Sistema.

Tem a fungao de acessar o documento somente
como visualizacdo, sem poder fazer algum tipo
de alteracgao.

Tem a funcao de excluir definitivamente o
documento .

Tem a fungdo de preparar o documento para
impressao do mesmo, aparecendo o documento
de configuracdo da impressora padrao.

Tem a funcao de fazer download (Baixar) dos
arquivos que se encontram anexados no
Sistema.




CREDENCIAMENTO

O credenciamento sera realizado pelo interessado diretamente no SIGA. Caberd
ao ente informar:

a) nome, endereco da sede, endereco eletronico e niumero de inscricio no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial do
responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de entidades publicas;
ou

b) razdo social, endereco, endereco eletrénico, nimero de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricdo do objeto social da entidade
atualizado, relacao nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endereco,
nimero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um deles,
guando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

Ressalta-se que todas as informacdes devem ser atualizadas pelo convenente até
gue sejam exauridas todas as obrigacdes referentes ao convénio.

Para tanto, deverao ser obedecidas as seguintes etapas:

12 ETAPA — Deverd ser informada a Natureza Juridica da entidade
proponente. Somente poderdao celebrar convénios com os 6rgaos
estaduais, os entes publicos das esferas federal, estadual e municipal
e entes privados sem fins lucrativos.




REALIZANDO O
CREDENCIAMENTO

22 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema

relativos a Instituicao que pretende se cadastrar.

*
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32 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema
relativos ao usudrio responsavel pelo credenciamento do ente. Cabe
frisar que para as entidades privadas n3o é obrigatério o
preenchimento da matricula funcional do usuario que estd se
credenciando.
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REALIZANDO O
CREDENCIAMENTO

42 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema
relativos a autoridade do municipio que detém competéncia para
firmar convénios.
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Concluidas as etapas do credenciamento, havera a exibi¢ao
da confirmacdao do término desta atividade. Fica sob incumbéncia do
usuario verificar na conta de email informada o recebimento de seu login
e senha para utilizacao do sistema.

AREAPUBLICA
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INCLUINDO
REPRESENTANTES

Uma vez

credenciado o proponente

pelo usuario

responsavel, ndo é necessario um novo credenciamento para que se crie

mais de um usudrio

representante da

mesma entidade. Ha

disponibilidade no sistema para que o responsavel pelo credenciamento
habilite tantos representantes quantos forem necessarios ao 6rgao ou

entidade.
CSIGA

T # e
P Cole i CordarSeilors S0 o G dra st
e Eedo do Eapreo Senks

CADASTRE-SE

Propomnent e/
Convenente

"'i' - Concedente

Manuais de

Litilizac3o

Para dar continuidade ao
procedimento de inclusao de
novos representantes, devera
ser feito o login no sistema,
utilizando os mesmos dados
de usuario e senha
confirmados no ato do
credenciamento.

No Portal de Convénios, ja
credenciado, o usudrio do sistema
deverd ingressar na “Area do
Proponente/Convenente”,
conforme ilustracao ao lado.

Voktar Area Piblica

Login do Proponente

Usudrio® |

Senha® |

Logar ‘ Cancelar |




INCLUINDO
REPRESENTANTES

O menu principal da area do proponente possui, dentre outras
funcionalidades, a de “Representantes”. E nessa atividade que poderao ser
cadastrados os demais usuarios para a entidade.

Principal {3ar | Usuano: PHEFEITUHA MUNICIPAL UE \
PROPONENTE - CADASTROS

Cadastrar Proposts

Incluir Reprezentante ‘ Cancelar |

. A % [ Representante fol salvo com suces
Cadasto do Progonente 0 Representante foi salvo com sucesso

.Nlera;ao Cadastral Informagoes do Representante

Nome Completo®

CPF*
estacho de Contas

|
|
PROPONENTE - CONSULTAS Lo |
|
|

Hinhas Propostas

- Senha*
lieus Convénios
RELATORIOS Cargo
Convenio por Aditivo
- S Data de Criacdo 1400812011 —|
Responsavel PREFEITURA HUNCPAL 0 JIRET
Incluir Representante Cancelar
Lista de Representantes
liome Situagio Agio Editar Visualizar

MARCOS SLVA Aivo nativar 4 G,

Deverao ser informados os campos obrigatdrios, inclusive
os campos de login e senha do novo usuario. Cabe ressaltar que tais
informagdes sdao de uso exclusivo do funcionario que foi incluido
como representante.

Os usuarios que eventualmente deixarem de participar
das atividades relativas a convénios da entidade
proponente/convenente, e que por esta razdo deixarem de utilizar o
sistema poderao ser inativados como representantes . Para tanto,
basta que seja acionada a acao “Inativar” na lista de representantes
exibida.




REALIZANDO O
CADASTRAMENTO

Segundo o Decreto 2.737-R é obrigatdria a apresentacdo do
Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES, valido e
atualizado, para a formalizacao de convénios com os 6rgaos e entidades
estaduais.

Para a obtencdao do certificado de registro cadastral de

convénios sera observado o procedimento estabelecido na Portaria 04-R,
de 9 de fevereiro de 2010, sendo que todas as informacdes prestadas
devem ser permanentemente atualizadas até que se encerrem todas
as obrigacdes referentes ao convénio. Entidades Publicas e Privadas
devem apresentar documentagOes distintas junto ao setor de
cadastro, cada uma delas de acordo com o que exige a legislacao
mencionada.

Para dar prosseguimento a atividade do cadastramento, o
usuario representante da entidade deve acessar o sistema por meio
da drea do proponente e acionar a opc¢ao “Cadastro do

Proponente”.




REALIZANDO O
CADASTRAMENTO

1 - PROCEDIMENTO PARA ENTIDADES PUBLICAS

Os orgaos e entidades publicas que almejam a obtencdo do
CRCC/ES deverdo registrar em meio eletronico dados relativos a
instituicdo, aos seus representantes legais, a regularidade fiscal e ao
cumprimento de exigéncias legais e de responsabilidade.

Por esta razdao, antes do encaminhamento do processo
eletronico, o usuario representante da entidade responsavel pelo
cadastro devera certificar-se do preenchimento das abas “Dados”,
“Membros”, “Certidoes” e “Declaragoes”. A tramitacao eletrOnica da
analise do cadastro ndao exime o proponente do envio de tais
documentos ao setor de cadastro, que apds seu recebimento tera o prazo
de 5 (cinco) dias uUteis para analisa-los.

E vélido ressaltar que as informacdes prestadas nas abas
“Dados” e “Membros” sao aquelas mesmas preenchidas na atividade de
credenciamento e que, portanto, vém preenchidas na etapa de cadastro.
Em caso de atualizagcdes de dados ou de inclusao de novo responsavel
pela entidade, devera proceder-se o novo registro no sistema e o
encaminhamento da documentacao correspondente ao setor de cadastro

da SEGER.




COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

1.1 - DADOS
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1.2 - MEMBROS
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COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

1.3 — CERTIDOES
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Para os casos de certiddes em que o ente publico estiver isento de
apresentacdao da comprovacao de recolhimento, o usuario deve
apenas informar no campo “Isento” a opgao “Sim”, havendo entao

a inabilitacdo dos campos de preenchimento.

1.4 - DECLARACOES
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COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

2 — PROCEDIMENTO PARA ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS

LUCRATIVOS

Os orgaos e entidades privadas que almejam a obtencado do
CRCC/ES deverdo registrar em meio eletronico dados relativos a
instituicdo, aos seus representantes legais, a regularidade fiscal e ao
cumprimento de exigéncias legais e de responsabilidade.

Antes do encaminhamento do processo eletrénico, o usuario
representante da entidade responsavel pelo cadastro devera certificar-se
do preenchimento das abas “Dados”, “Membros”, “Certidoes”,
“Estatuto”, “Dirigentes” e “Declara¢des”. A tramitacao eletrénica da
analise do cadastro ndao exime o proponente do envio de tais
documentos ao setor de cadastro, que apds seu recebimento tera o prazo
de 5 (cinco) dias uUteis para analisa-los.

E vélido ressaltar que as informacdes prestadas nas abas
“Dados” e “Membros” sao aquelas mesmas preenchidas na atividade de
credenciamento e que, portanto, vém preenchidas na etapa de cadastro.
Em caso de atualizacdes de dados ou de inclusdo de novo responsavel

devera proceder-se 0 novo registro no sistema e o encaminhamento da

documentacao correspondente ao setor de cadastro da SEGER.




COMPLEMENTACAO

DO CADASTRO

2.1 - DADOS
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COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

Nas abas “Certidoes”, “Estatuto”, “Dirigentes” e
“Declaragdbes”, deverao ser informados respectivamente as
comprovacoes de regularidade fiscal e previdenciaria, informacdes
relativas aos gestores e dirigentes da entidade, transcricdo do objeto
social e suas alteragdes.

2.3 — CERTIDOES

Dados | Membros | Certiddes | Deciracles | Hitbrico ‘
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Para os casos de certiddoes em que o ente publico estiver
isento de apresentacao da comprovacao de recolhimento, o usuario
deve apenas informar no campo “Isento” a opcao “Sim”, havendo
entado a inabilitacdo dos campos de preenchimento.




Dados ‘ lembros ‘ Certidies ‘ Estatuto | Dirigentes . | Declaragies

C  ncuiEstautoiConraloSocal ) | Cancelr |
S ————————

Informagdes do Estatuto/Contrato Social

COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

2.4 - ESTATUTO

Cartério* |
Estado” | Selecionz um Estado V|
Municipio® | Selecionz um municioio M |
Data de Registro® ™
Livro/Folha |
Nimero de Registro da Matricula |
Transcricdo do Objeto Social®
Data de Criacdo
Texto de Atteragio
Inclui Estatuto/Contratn Social | concear |
2.5 — DIRIGENTES
Dados | Membros | Certidies | Estatuto Dirigentes Decilaragies
Incluir Dirigente | Cancelar |
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Cargo/Fungao™
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£ membro do Poder Legislativo da Unido, do Estado, do
Distrito Federal ou do Municipio?*
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Legislativo da Unifio, do Estado, do Distrito Federal ou do
Municipio "

Ocupa carge de Ministro de Estado, Secretario Executivo
ou outro carge equivalente do Poder Executivo Federal?

E cénjuge ou companheiro (a} de Ministro de Estado,
Secretaric Executivo ou outro cargo equivalente do Poder
Executive Federal?”

Exerce atividade remunerada na entidade?"

£ cénjuge ou companheiro de servidor wvinculado ao
concedente?"
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COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

2.6 — DECLARACOES

M|Mam‘m|@mm‘w&s|mw

Incluir Declaragio | Cancelar |

informagbes da Declarago

€ Declaracio da avtoridade maxima da entidade informando que nenfium dos dirigentes & agente poliico de Poder
ou do Ministério Pibiico, tante quanto dirigente de 6rgdo ou entidade da administracdo piblica, dz qualquer esfera
governamental, ou respective cinjuge ou companheiro, bem como parente em inha reta, colateral ou por afinidade, até

o segundo grau

 Deciaragio GAo t8cnic e da operacional de funcionamento regular nos 2 (rés) anos
Tioo Do lnsacior anteriores ao cadastramento, emitia por 3 (trés) autoridades do local de sua sede

(8 Declaragdo da suteridade maxima da entidade stestande @ inexisténcia de pendéncias ou iregularidades nas
prestaces de contas de recursos anteriormente recebidos do Estado do Glftimo trimestre

" Declaracio expressa do dirigents méximo da entidade, sob as penas do art. 299 do Chdigo Penal, d= que ndo se

encontra emmora = nem em débito junto a quakquer drgio ou entidade da Administragio Flblica Estadual Direta &
Indirsta & de que ndo estsja Inscrito nos bancos de dados plblicos ou privados de protecio ao crédio
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Arquive anexado
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Dats Validade™ fn!
Data Assinatura® m

Situagho

Incluir Declaragio Cancelar




ENVIANDO O CADASTRO
PARA ANALISE

Registrados os dados do cadastramento, entidades publicas e
privadas que visam a emissdo do CRCC/ES deverdo envia-los para analise
do Nucleo de Cadastro da SEGER.

ok

Dado= | Me=mbros Cerlidies De:lura-l;.i-::. Hizlorico

Enwviar para-aprowvacio | Sakea

Dados do Ceriffic
Himero ¢o Carb.. o
wWeldade Alé

Dats de Cnagio

Siuwagic do Cortificado

Unados-do PFrogonente (Instifugno)
Haturaza Juridica Acdm Publca Estedual ou do OF
Siuacio Em Elarzcan

Tao logo for possivel deverao ser encaminhada também os
documentos correspondentes aqueles informados no SIGA. Desta forma, a
equipe responsavel fara a validacdao dos registros e procedera a emissao do

Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES.

Poderd ainda ser solicitada a complementag¢ado dos dados e/ou
documentos enviados, dependendo da avaliacdo feita ou até mesmo seu
indeferimento. Em ambos os casos serd emitida justificativa para a

solicitacao ou recusa por parte da SEGER.

A parte interessada deve acompanhar pelo sistema o
andamento da situacdao cadastral , observar se ha recomendacdes e em
caso afirmativo, complementar o que for solicitado e remeter novamente a

equipe responsavel.

Informagdes de Inconsisténcias

Inconsisténcia da Solictacdo de Cump@




EMITINDO O CRCC

Ao receber a confirmacdao do deferimento do pedido de
certificacao, a situacdao de acompanhamento do processo no sistema sera
denominada “Cadastro”.

De posse dessa informacao sera possivel a celebracao de
convénios com o Governo Estadual, uma vez que o mesmo é requisito
obrigatdrio para o recebimento dos recursos.

Para fins de controle e eventual apresentacao, existe a opcao
de gerar o Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES pelo
sistema.

O usuadrio devera acessar “Cadastro do Proponente”, e na aba
“Dados” a opcao “Imprimir Certificado de Registro Cadastral de
Convénios”, conforme figura abaixo:

Dados ‘ Wembros ‘ Certidies Declaracies | Histdrico ‘

e —
| ( Imprimir Certificado de Registro Cadastral de Convénios ) |
—

Dados do Certificado

Numero do Certificado 016212011

Validade Até 27072012

Data de Criacdn 210712011

Situacdo do Certificado Afive

Dados do Proponente (Instituigéo)

Natureza Juridica Adm. Piblica Municipal

Situagho Cadastro

Razdo Social |

CNP) |
Estado®

Municipio®



RESUMO DE
PROCEDIMENTOS

B

O USUARIO O  USUARIO
REALIZA O ACESSA A
CREDENCIAM AREA DO
ENTO PROPONENTE
CRIANDO UM E REALIZA O
LOGIN E SEU

SENHA CADASTRO

0 PROPONENTE

ENTREGA A
DOCUMENTAGAO
NECESSARIA,
PREVISTA NA
PORTARIA/SEGER
N° 04-R

O USUARIO PODERA AGORA
ENCAMINHAR VIA SIGA SUA
PROPOSTA E CELEBRAR O SEU

CONVENIO.
Obs. SE O USUARIO FOR DO TIPO
“ENTIDADES PUBLICAS”,

BASTARA O CREDENCIAMENTO
PARA ENCAMINHAR A PROPOSTA

A EQUIPE
RESPONSAVEL PELO
CADASTRO, ANALISA
A DOCUMENTACAO,
E SE ESTIVER TUDO
OK, APROVA O
CADASTRO E EMITE
O CERTIFICADO

)

O  CERTIFICADO
FICARA
DISPONIVEL
ONLINE PARA QUE
USUARIO
ACESSE O PORTAL
E O IMPRIMA.




ALTERANDO O
CRCC/ES

Apds a emissdo do CRCC/ES, 6rgdo e entidades
publicos ou privados deverao efetuar alteracdes e inclusdes de
novos documentos por meio de procedimento similar ao de
obtencao do certificado.

% O usudrio representante do ente
cadastrado deverd acessar o
sistema na “Area do
Proponente” e acionar a opc¢ao
“Alterar Cadastro”.

Serd exibida uma tela semelhante a do cadastro
inicialmente realizado. Dessa maneira, o usuario procederd a
inclusao das informacdes que entender necessarias. Ao finalizar o
registro, devera ser executado o mesmo procedimento de envio
de dados e documentacdes, permanecendo a situacdo sob analise
do nucleo de cadastro enquanto a validacao dos documentos nao
for concluida.

Dados | Membros | Certidies | Declaragies |

€ Enviar para aprovacio [ ey |
Dados oo Cernneats

Niimero do Certificago CO01/2010

walidade Ate 18/12/2011
Data de Criacéo 16/12/2010

Situacdo do Certificado Adben

Dados do Proponente {Instituigio)

Hatursza Juridica Adm, Piblica Municipal

Situacio Aguardando Correcio

Razéo Social PREFEITURA MUNICIPAL DE WVITORIA
CHRJ
Estado®

Municipio™

Telefone [foo) oooo-oooG

Ramal [

E-mail |nan-z|bs..-mann@n:;mau com



SUPORTE AO SIGA

-
&) 0800-000-2001

5% suportesiga@nexa.com.br

=) 3636-5257

@ gecov@seger.es.gov.br




