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1. INTRODUÇÃO 

 

Convênios são acordos firmados entre Órgãos Públicos ou entre Órgãos Públicos e Privados para 

execução de programa de governo, envolvendo a realização de projetos, atividade, serviço, aquisição de bens 

ou eventos de interesse recíproco, em regime de mútua cooperação. 

Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos Concedentes dos 

Órgãos, a operar o Sistema Integrado de Gestão Administrativa (SIGA) – Módulo Convênio, do 

Governo Estadual do Espírito Santo. 

Desenvolvido em plataforma web que permite aos Órgãos concedente e convenente o gerenciamento  

on-line de todos os convênios cadastrados. 

Para iniciar a navegação acesso o endereço http://www.convenios.es.gov.br. 

 Nesse Manual iremos tratar o Sistema Gestão de Convênios, visando a realização das atividades dos 

Concedentes. 

2. ACESSANDO O SISTEMA 

O Sistema pode ser acessado no link no Portal de Convênios, na opção “Portal de Convênios”, ou 

diretamente através da “Área do Concedente”. 
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Primeiro Acesso 

 

NAVEGADORES 

Para acessar o Sistema Gestão de Convênios do Governo do Estado do Espírito Santo, é necessário a 

utilização do Internet Explorer 7 ou versão acima, ou Mozilla Firefox. 

 

CERTIFICADO DE SEGURANÇA 

O servidor do Sistema Gestão de Convênios do Governo do Estado do Espírito Santo possui certificado 

de segurança da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de 

Tecnologia da Informação - para a emissão de certificados digitais padrão ICP-Brasil. 

 

No primeiro acesso da máquina ao Sistema Gestão de Convênios, o Usuário deverá instalar em seu 

computador os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link que segue: 

https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid

=91 

O Usuário deve observar o navegador que está utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar em 

instalar cadeia agrupada e executar. Esta orientação deverá ser seguida SOMENTE no primeiro acesso. 

Caso o Usuário não deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, 

ao clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir será aberta, devendo o Usuário selecionar a opção 

Continuar neste site (não recomendado). Esses passos serão exigidos em todo acesso do fornecedor ao 

Sistema Gestão de Convênios. 

 

https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
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3. ÁREA DO CONCEDENTE 

 
Órgão Concedente é responsável pela transferência de recursos financeiros ou pela descentralização dos 

créditos orçamentários destinados a execução do objeto do convênio. 

O Sistema exibe a tela de login para que o Concedente digite seu usuário e senha, previamente 
cadastrados no Sistema. 

 Após digitar login e senha, clique no botão “Logar”. 

 

 

 

Se o Login informado estiver Inativo, o Sistema exibe a seguinte mensagem: 
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Obs.: Nesse manual serão utilizados alguns ícones, para identificar as diferentes funções, geradas 

no Sistema, dependendo do papel executado naquele momento ou da Atividade que se 

encontra o documento. 

 

Ícones Funções Detalhamento Função 

 

Editar Tem a função de deixar editável o documento, para fazer 
as alterações necessárias naquele momento, dependendo 
da atividade que está e o papel que desempenha no 
Sistema. 

 

Visualizar Tem a função de acessar o documento somente como 

visualização, sem poder fazer algum tipo de alteração. 

 

Excluir Tem a função de excluir definitivamente o documento. 

 

Imprimir Tem a função de preparar o documento para impressão do 
mesmo, aparecendo o documento de configuração da 
impressora padrão. 

 

Baixar Arquivo Tem a função de fazer download (Baixa) dos arquivos que 

se encontram anexados no Sistema. 

 

 O Sistema habilita a área do Concedente com suas funções, divididos conforme relacionado abaixo: 

 Concedente/SECONT/PGE 

 Cadastros 

 Relatórios 

 

 

3.1 – Concedente/SECONT/PGE 

 3.1.1 – Convênios 

 No campo Convênios ficam registrados todos os Convênios 

celebrados, podendo o usuário cadastrado, fazer a Pesquisa de um 

convênio específico ou Editar para o gerenciamento e a execução dos 

procedimentos referentes à solicitação, execução, acompanhamento dos 

recursos. 

 

3.1.1.1- Pesquisando um Convênio 

 Para a busca de um determinado Convênio dentro do Sistema, o 
usuário pode utilizar os campos:  

 Órgão: Escolhendo de qual se refere o Convênio; 
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 Razão Social: Escolhendo pela Razão Social do proponente/convenente; 

 Ano: ano de celebração do convênio; 

 Número do Convênio: Identificando pelo número gerado para Convênio; 

 Objeto do Convênio: Identificando o texto no campo “Objeto do Convênio” que foi redigido; 

 Situação: Lista todos os convênios existentes, dentro das atividades que se encontram.   

 

 

 

3.1.1.2- Editando um Convênio 

 Na listagem dos Convênios existentes no Sistema, o ícone Editar, possibilita que o usuário 

responsável, edite e faça o gerenciamento e a execução dos procedimentos referentes à solicitação, execução, 

acompanhamento dos recursos. 
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Obs.: As funcionalidades de cada Aba após a celebração do Convênio será detalhada nos próximos 

módulos desse Manual, na sequência da criação da proposta e posterior celebração. 

3.1.1.3- Imprimir 

Na listagem dos Convênios existentes no Sistema, o ícone Imprimir, possibilita que o usuário 

responsável, imprima o resumo com todas as informações do convênio. 

3.1.1.4 - Alterando Plano De Trabalho 

  Na listagem dos Convênios existentes no Sistema, o ícone Plano de Trabalho, permite ao 

Concedente a edição/visualização do plano de trabalho alterado pelo convenente onde é possível o 

acompanhamento e solicitar complementação de alguma inconsistência.
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3.1.2 – Credenciado 

       

Mantém todas as informações do 

credenciamento de um novo proponente no 

Sistema. 

O usuário responsável visualiza todas as 

informações cadastradas pelo proponente, bem 

como suas alterações de modo que tenha 

condições de validar todos os documentos 

necessários para a aprovação de um novo cadastro 

ou uma alteração em um cadastro existente. 

 

3.1.2.1- Pesquisando um Credenciado 

 O Sistema lista automaticamente, os credenciados no Sistema através da Área Pública, podendo o 
mesmo utilizar a(s) opção (ões) de pesquisa que o Sistema disponibiliza: 

 

 Natureza Jurídica: deve ser informada a natureza jurídica do Proponente, conforme figura: 

o Adm. Pública Estadual ou do DF 

o Adm. Pública Municipal 

o Adm. Pública Federal 

o Entidades Privadas sem Fins Lucrativos 
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Obs.: Podem ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da 

consulta. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatório, podendo o usuário optar 

por não informar nenhum deles, ficando somente com a visualização inicial do Sistema. 

 

Na Pesquisa por Situação, permite ao usuário responsável que consulte todos os credenciados no 

Sistema pela situação do cadastro. 
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 Em Elaboração 

Identificado no Sistema com a situação de “Em Elaboração”, todos os credenciados na fase 

inicial, cadastros que ainda não foram encaminhados para a aprovação do concedente. 

 

 

Nesse momento o usuário responsável, somente acompanha a inclusão dos dados, sem ter acesso a 

quaisquer ações dentro do cadastro. 
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Obs.: Para credenciados de Natureza Jurídica “Sem Fins Lucrativo”, aparecerão além das Abas 

Dados, Membros, Certidões, Declarações, Histórico, as Abas: Estatuto e Dirigentes”. 
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 Aguardando Aprovação 

 

 

 
Para aprovação dos dados do Proponente, o usuário responsável deve conferir todos os dados 

comparando a documentação apresentada com os dados informados e aprovar todas as abas: Membros, 

Certidões, e Declarações. Após executar estes passos, voltar à aba Dados e clicar no botão “Aprovar 

Cadastro”. 

 

Obs.: Para credenciados de Natureza Jurídica “Sem Fins Lucrativo”, aparecerão além das Abas 

citadas acima, as Abas: Estatuto e Dirigentes”.  
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 Aguardando Correção 

Ao receber um cadastro do Proponente, o usuário responsável pela análise, pode devolver o 

cadastro, solicitando alguma correção das informações registradas, clicando no botão “Solicitar Correção” 
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Obs.: Antes de clicar no botão “Solicitar Correção”, o usuário precisará preencher o campo de Informações de 

Inconsistências, com as correções que deverão ser realizadas. 
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Depois de solicitado correção, o cadastro do credenciado fica com a situação “Aguardando 

Correção” até que as devidas correções sejam realizadas e o cadastro seja enviado novamente para 

aprovação. 

 

 

Nesse momento, o usuário responsável, somente acompanha a situação ainda na situação de 

“Aguardando correção”, sem ter acesso a quaisquer ações dentro cadastro. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

22 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

 

 Cadastro 

Os credenciados com a situação “Cadastro” encontram-se aprovados e sem qualquer restrição 

no Sistema e está apto para a celebração de convênios.  
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Ao visualizar o credenciamento com a Situação “Cadastro”, o usuário responsável imprime a 

Certidão com os dados atualizados, clicando no botão “Certidão de Registro Cadastral de Convênios.” 
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 Desatualizado 

Todos os cadastros que possuírem alguma certidão/declaração vencida aparecem com a 
situação “Desatualizada” e permanecem assim, até que o proponente regularize seus documentos vencidos 
e atualize seu cadastro no Sistema. 
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3.1.3 – Liberação de Parcelas 

 Durante a execução do convênio, as parcelas programadas no 
cronograma desembolso serão solicitadas pelo proponente, que deverá 
informar as fases já executadas referente a parcela que está sendo 
solicitada, bem como apresentar uma justificativa. A liberação possui um  
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fluxo de aprovação, onde o gestor responsável pelo convênio deverá aprovar ou não a liberação da parcela. 

 

3.1.3.1- Pesquisando uma Liberação de Parcela 

O Sistema lista automaticamente, as liberações de Parcelas cadastradas do(s) Órgão(s) que o 

usuário tem acesso prévio dentro do Sistema, podendo o mesmo utilizar a(s) opção (ões) de pesquisa que 

o Sistema disponibiliza: 

 Órgão: Escolha entre os Órgãos que o usuário tem acesso; 

 Razão Social: Escolha pela Razão Social do Proponente/Convenente; 

 Número do Convênio: Seleciona somente o convênio informado; 

 Número da Liberação: Seleciona Número sequencial por convênio 

 Data de Início e de Término: Seleciona pelo período de vigência do Convênio; 

 Situação: As liberações de Parcelas, podem ser visualizadas pela situação que se encontra no 

Sistema: 

o Em elaboração; 

o Liberação em Análise: 

o Liberação Aprovada; 

o Liberação Rejeitada; 

o Aguardando Complementação; 

Após a escolha, clicar no botão “Pesquisar”. 

Obs.: Poderão ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da 

consulta. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatório, podendo o usuário optar 

por não informar nenhum deles, ficando somente com a visualização inicial do Sistema. 
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o Em elaboração: Visualiza a criação da Liberação de Parcelas, já salva pelo 

convenente, sem poder fazer qualquer tipo de manifestação; 

o Liberação em Análise: O usuário responsável analisa os dados da Liberação de 

Parcela, e se manifesta pela: Liberação, Rejeição da Parcela ou Solicita 

complementação das informações necessárias, clicando nos botões na aba 

Liberação de Parcelas. 
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o Liberação Aprovada: Todos os registros de “Liberação de Parcela” que já foram 

aprovadas, apenas para visualização das informações sem permissão para nenhuma 

ação no registro. 

 

 

o Liberação Rejeitada: Todos os registros de “Liberação de Parcela” que já foram 

rejeitadas, apenas para visualização das informações sem permissão para nenhuma 

ação no registro. 
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o Solicitar Complementação: Todos os registros de “Liberação de Parcela” que já 

foram analisadas e foi solicitado complementação, apenas para visualização das 

informações sem permissão para nenhuma ação no registro. 

 

3.1.4 – Prestação de Contas 

O Decreto-lei nº 200/67 regulamentou a transferência de 

recursos públicos para Órgãos e/ou Instituições de Direito 

Público ou Privado, inserindo-se, neste contexto, a 

obrigatoriedade de Prestar Contas de Convênios. Em seu 

artigo 93, dispõe que: “Quem quer que utilize dinheiros 

públicos terá de justificar seu bom e regular emprego na 

conformidade das leis, regulamentos e normas emanadas das 

autoridades administrativas competentes”. 
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3.1.4.1- Pesquisando uma Prestação de Contas 

O Sistema lista automaticamente, todas as Prestações de Contas cadastradas do(s) Órgão(s) que o 

usuário tem acesso prévio dentro do Sistema, podendo o mesmo utilizar a(s) opção (ões) de pesquisa que 

o Sistema disponibiliza: 

 
 Órgão: Escolha entre os Órgãos que o usuário tem acesso; 

 Razão Social: Escolha pela Razão Social do Proponente/Convenente; 

 Número do Convênio: Seleciona somente o convênio informado; 

 Número da Prestação de Contas: Seleciona pelo sequencial gerado para cada prestação de 

Contas; 

 Data Início e final de Vigência: Seleciona pelo período de vigência do Convênio; 

 Situação da Prestação de Contas: As Prestações de Contas podem ser visualizadas pela 
situação que se encontram no Sistema: 

o Em elaboração; 

o Aguardando Complementação da Prestação; 

o Prestação em Análise; 

o Prestação Rejeitada; 

o Prestação Finalizada. 

 

Após a escolha, clicar no botão “Pesquisar” 

Obs.: Poderão ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da 

consulta. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatório, podendo o usuário optar 

por não informar nenhum deles, ficando somente com a visualização inicial do Sistema. 
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 Em Elaboração 

Visualiza a Prestação de Contas, já salva pelo convenente, sem poder fazer qualquer tipo de 

manifestação; 
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 Aguardando Complementação de Prestação 

Visualiza a Prestação de Conta, que já foi analisada e devolvida ao convenente e solicitada a 

complementação ou correção; 
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 Prestação em Análise 

O usuário responsável analisa os dados da Prestação de Contas, e se manifesta por: Solicitar 

Complementação da prestação; Aprovar prestação ou Rejeitar prestação,  
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Para solicitar Complementação, o usuário necessita preencher o campo “Inconsistências da 

solicitação de complementação da prestação” e clicar no botão “Solicitar 

Complementação da Prestação” 

 
 

 

 Prestação Rejeitada 

Para Rejeição da Prestação de Contas, o usuário analisa todos os lançamentos nas Abas 

existentes no Sistema, seleciona a opção “Parecer de rejeição”, informa a justificativa no 

campo o Motivo e clica no botão “Rejeitar Prestação”. 
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 O sistema incluirá o registro de rejeição na lista Inconsistência/Parecer. 

 

 Prestação Finalizada 

o Prestação Aprovada 

Para Aprovação da Prestação de contas, o usuário analisa todos os lançamentos nas Abas 

existentes no Sistema, seleciona a opção “Parecer de Aprovação”, informa a justificativa no 

campo o Motivo e clica no botão “Incluir”, em seguida confirma a ação dando um clique na 

opção “Aprovar prestação”. 

 

 O sistema incluirá o registro de aprovação na lista Inconsistência/Parecer. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

37 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

3.1.5 – Programa 

         Conjunto de informações que serão geradas, para tornar-se um ou 

mais Convênios. 

Permite o cadastro de Programas: Instrumento de organização da ação 

governamental que tem por finalidade a concretização dos objetivos 

estabelecidos. 

Poderá ser disponibilizado ou não para o lançamento de propostas, que 

conterá a relação de objetos e a regra de contrapartida exigida para as 

propostas. Cada programa poderá ser direcionado ao atendimento de: 

Administração Pública (Municipal, Federal, Estadual ou DF) e Entidades 

Sem Fins Lucrativos. 
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3.1.5.1- Pesquisando um Programa 

O Sistema lista automaticamente, todos os Programas cadastrados do(s) Órgão(s) que o usuário 

tem acesso prévio dentro do Sistema, podendo o mesmo utilizar a(s) opção (ões) de pesquisa que o 

Sistema disponibiliza: 

 Órgão: Escolha entre os Órgãos do Programa que o usuário tem acesso; 

 Nome do Programa: Nome pelo qual é referenciado o programa; 

 Descrição do Programa: Descrição sobre a natureza do programa; 

 Situação do Programa: Os Programas podem ser visualizados pela situação que se encontram no 

Sistema: 

o Em elaboração; 

o Disponível; 

o Inativo; 

Após a escolha, clicar no botão “Pesquisar”. 

Obs.: Poderá ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da consulta. Nenhum dos 

campos é de preenchimento obrigatório, podendo o usuário optar por não informar nenhum deles, 

ficando somente com a visualização inicial do Sistema. 
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 Em Elaboração 

Visão dos Programas que estão criados, podendo o usuário editá-los e continuar sua inclusão 

de informações. 

 

 A partir desse momento, o usuário pode Salvar o programa e mantê-lo na Situação “Em Elaboração”, 

ou Disponibilizá-lo, clicando no botão “Disponibilizar Programa”, passando a visualizar na situação 

“Disponível”. 

Obs.: Para que o Sistema disponibilize o programa, os campos com “*” terão que estar preenchidos e as abas: 

Objetos, Regra de Contrapartida e Anexo, deverão estar com informações. 
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 Disponível 

Visão dos Programas que já estão disponíveis para os proponentes lançarem suas propostas. 
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O usuário pode editá-los e alterar seus dados, ou Desativar o Programa, clicando no botão 
“Desativar Programa”. 

 
Obs.: O Concedente só tem permissão de consulta dos registros pertencente aos Órgãos do seu acesso, há 

também uma consulta pública na pagina inicial do sistema, onde é possível a consulta dos programas de 
qualquer Órgão. 
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 Inativo 

Visão dos Programas que já estão inativos para os proponentes lançarem suas propostas. 

 

 

 

O usuário pode editar e ativar o Programa, clicando no botão “Ativar Programa”, deixando 
disponível novamente, para que o proponente lance sua proposta para esse programa. 
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3.1.5.2- Criando um novo Programa 

 
Para a criação do processo de inclusão de programas, inicia-se no menu “Programa” clique no 

botão “Novo”. 
O Programa contempla os seguintes passos: 

 Cadastrar o programa; 

 Incluir objetos, regras de contrapartida, anexos; 

 Disponibilizar o programa. 

 

 
 

 
O usuário deverá preencher os campos de acordo com o programa a ser disponibilizado. 

Obs. Os campos que estão marcados com “*” são de preenchimento obrigatório. 

A seguir, as orientações sobre cada campo: 

 
Na tela exibida estará disponível 4 (quatro) Abas: 
 

 Dados: contém as informações cadastradas para o programa. 

 

 Objetos: possibilita incluir o(s) objeto(s) do programa. 

 

 Regras de Contrapartida: permite informar percentuais mínimos exigido de 

contrapartida. 
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 Anexos: permite anexar arquivos com informações complementares sobre o Programa, 
como por exemplo, edital, avisos, comunicados etc. 

 

 Na Aba Dados, preencher as seguintes informações: 

 

 Órgão: Exibe o Órgão onde o usuário está cadastrado; 

 

 Órgão Vinculado: É o Órgão que está vinculado ao Órgão que libera os recursos; 

 

 Tipo do Instrumento: deve ser selecionado o tipo de instrumento a ser celebrado. 

Os tipos possíveis são: 

 

 Contrato de Repasse – é o instrumento utilizado para transferência de Recursos 

financeiros da União para Estados, Municípios e Distrito Federal, por intermédio de 

instituição ou agência financeira oficial federais, destinadas à execução de programas 

governamentais. 

 Convênio - acordo ou ajuste que discipline a transferência de recursos financeiros de 

dotações consignadas nos Orçamentos Fiscal e da Seguridade Social da União e tenha 

como partícipe, de um lado, Órgão ou entidade da administração pública federal, direta 

ou indireta, e, de outro lado, Órgão ou entidade da administração pública estadual, 

Distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins 

lucrativos, visando à execução de programa de governo, envolvendo a realização de 

projeto, atividade, serviço, aquisição de bens ou evento de interesse recíproco, em 

regime de mútua cooperação. 

 Termo de Parceria - instrumento previsto na Lei 9.790/99, para transferência de 

recursos para organizações sociais de interesse público. 

 Convênio e Contrato de Repasse – essa forma conjugada de instrumentos se 

aplica aos casos em que os recursos de determinado programa possam ser transferidos 

por intermédio de convênios a determinados proponentes e por meio de contratos de 
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repasse a outros. Parte do total dos recursos do programa é repassada por meio de um 

tipo de instrumento, parte por outro. Contudo, não deve haver entre o mesmo 

concedente e o mesmo proponente dois instrumentos de tipos distintos, com o mesmo 

objeto. 

 

 Nome: Informar o nome do programa. 

 

 Descrição: Informada a descrição do programa; 

 

 Programa Atende a: Seleciona a esfera que será atendida pelo programa, conforme 

relação abaixo: 

 Administração Pública Estadual ou do Distrito Federal; 

 Administração Pública Municipal; 

 Administração Pública Federal; 

 Entidade Privada sem fins Lucrativos. 

Obs.: Pode ser selecionada uma ou mais esferas para esse programa. 

 

 Data Início Recebimento de Proposta: Data inicial para o proponente fazer o 

lançamento das sua propostas no Sistema; 

 Data Final Recebimento de Proposta: Data final para o proponente fazer o 

lançamento das sua propostas no Sistema; 

 

 Observação: pode ser utilizado para registro de informações relevantes para o 

programa; 

 Critério de Seleção: podem ser informados critérios de elegibilidade do proponente 

estabelecidos na Lei de Diretrizes Orçamentárias - LDO, vigente; 
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 Possui chamamento público?: Deve ser utilizado para indicar se haverá chamamento 

público para o programa (publicação no Diário Oficial da União); 

 

 Programa de Trabalho: Programa de trabalho ao qual se refere o programa a ser 

cadastrado. 

 

o Dados Obrigatórios da Proposta: Selecionar quais os dados é obrigatório a 

sua inclusão pelo proponente 

o  Cronograma Físico; 

o  Crono Desembolso; 

o  Bens e Serviços. 

 

 Estados Habilitados: Selecionar os estados habilitados para o lançamento de 

propostas. 
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Obs.: O Sistema informará que os dados do programa de Convênio foram inseridos com 

sucesso, e solicitará que seja inserido o(s) objeto(s). 

 

O Sistema gera um número sequencial único para todos os Órgãos do Estado, com as seguintes 
informações: SIGA/NUMERO/ANO.  

 

 

 Na Aba Objeto, deve ser feita a inclusão do(s) objeto(s) a serem atendidos do 

programa. 

Os campos da tela devem ser preenchidos conforme orientações a seguir: 

 Órgão: exibe o nome do Órgão que cadastrou o programa, inserido automaticamente 

pelo Sistema; 

 Programa de Trabalho: exibe o nome do programa cadastrado, inserido 

automaticamente pelo Sistema; 

 Objeto do Programa: deve ser informado o objeto (assunto) que se refere esse 

programa. 

Ao inserir os dados, clique no botão “Incluir Objeto”, o Sistema informa que o objeto foi 

inserido com sucesso. 
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Obs.: Um programa pode ter mais de um objeto. Caso haja mais de um objeto a ser 

incluído, repita os procedimentos anteriores. 

 

 
Os objetos incluídos são exibidos na parte inferior da tela. Para cada objeto, o Sistema 

disponibiliza um botão “Excluir”, que permite sua exclusão, caso necessário. 

 

 Na Aba Regras de Contrapartida, preencha as seguintes informações: 

 

O Sistema exibe a tela para inclusão dos dados. 

Os campos devem ser preenchidos conforme orientações a seguir: 

 Descrição: deve ser informada a descrição da regra de contrapartida; 

 

 Percentual mínimo contrapartida (sobre o valor total do convênio): deve ser 

informado o percentual mínimo de contrapartida estabelecido na Lei de Diretrizes 

Orçamentárias, em vigência; 
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 Aceita contrapartida bens (marque essa opção em caso afirmativo): Em caso 

afirmativo, será aceito no lançamento de propostas, Bens como parte ou total da 

contrapartida mínima exigida. 

 

O inserir os dados, clique no botão “Incluir Regra de Contrapartida”, o Sistema informa 

que a Regra de Contrapartida foi inserida com sucesso. 

As regras incluídas são exibidas na parte inferior da tela. 

 

 
 

Obs.: Um programa pode ter mais de uma regra de Contrapartida. Caso haja mais de uma regra a ser 
incluída, repita os procedimentos anteriores. 

O Sistema permite várias regras de contrapartida, porém, será válido sempre o último 

registro. 

Na Aba Anexos, são anexados arquivos contendo informações complementares sobre o 

programa, como por exemplo: edital, avisos, comunicados etc. 

Os campos devem ser preenchidos conforme orientações a seguir: 

 

 Descrição: deve ser informada uma descrição para o arquivo; 

 Arquivo: Clique no botão “Adicionar Arquivo”, escolha o arquivo a ser anexado. 
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Ao carregar totalmente o arquivo a ser anexado, clique no botão “Salvar”, para ser 

adicionado na parte inferior, na lista de Anexos. 

Obs.: Um programa pode ter mais de um arquivo anexado. Caso haja mais de um 

anexo a ser incluído, repita os procedimentos anteriores. 

 

Para disponibilizar o programa, é exigido que haja no mínimo 1(um) objeto e 1(uma) 
regra de contrapartida, bem como os anexos que estejam configurados como obrigatórios no SIGA. 

 
 Disponibilizar o Programa 

Após lançar todos os dados nas Abas do Programa, o usuário deve disponibilizar para os 

proponentes, lançarem suas propostas, clique no botão “Disponibilizar Programa”. 

 

 
  
 
O Sistema exibe a mensagem “Programa disponibilizado com sucesso”. 

A situação do programa é alterada para “Disponível”. 
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A partir desse momento, o programa pode ser consultado e estará disponível para lançamento 

de propostas pelos proponentes. 

 

 

 

 

3.1.6 – Proposta  

Apresenta a funcionalidade para análise de proposta, plano de trabalho, 

registro dos pareceres, aprovação de proposta e celebração do convênio. 
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3.1.6.1- Pesquisando uma Proposta 

O Sistema lista automaticamente, todas as Propostas cadastradas do(s) Órgão(s) que o usuário 

tem acesso prévio dentro do Sistema, podendo o mesmo utilizar a(s) opção (ões) de pesquisa que o 

Sistema disponibiliza: 

 Órgão: Lista de Órgãos pré-cadastrados no Sistema e que pertença ao acesso do usuário 

autenticado; 

 Razão Social: Escolha pela Razão Social do Proponente/Convenente; 

 Número da Proposta: Inserir número da proposta a ser localizada; 

 Objeto da Proposta: Inserir texto a ser localizada na pesquisa comparando com o objeto das 

propostas registradas no Sistema; 

 Situação da Proposta: As Propostas podem ser visualizadas pela situação que se encontram no 

Sistema: 

o Aguardando análise 

o Aguardando Complementação 

o Proposta Rejeitada 

o Aguardando Parecer  

o Parecer técnico emitido 

o Plano de trabalho 

o Aguardando Parecer Jurídico  

o Parecer Jurídico Emitido 

 

Após a escolha, clicar no botão “Pesquisar” 

Obs.: Podem ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da 

consulta. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatório, podendo o usuário optar 

por não informar nenhum deles, ficando somente com a visualização inicial do Sistema. 
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 Aguardando Análise 

Visão das Propostas que estão criadas, podendo o usuário editá-las e ter o acesso de 
visualização sem permissão de edição nos campos. 

A tela também oferece as opções ao Concedente de: 

 Solicitar Complementação da Proposta; 

 Aceitar e Enviar para Análise; 

 Aprovar Plano de Trabalho; 

 Rejeitar Proposta; 

 Enviar para análise jurídica; 
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O Sistema libera os dois campos para preenchimento se necessário das inconsistências: 

 Inconsistências da solicitação de complementação;  

 Inconsistências do rejeitar proposta 
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 Solicitar Complementação ; 

Permite ao Concedente inserir dados no campo “Inconsistências para 

Complementação”, e clicar no botão “Solicitar Complementação”, para que a 

Proposta seja devolvida ao proponente e com permissão de acesso aos campos 

para as devidas complementações e posterior encaminhamento para Análise 

novamente.  

Obs.: Nesse momento a Proposta fica com a Situação de Aguardando 

Complementação. 
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 Aceitar e Enviar para Análise; 

Permite ao concedente, aceitar a Proposta do proponente e encaminhar para o 

Parecer Técnico da “SECONT”, onde a equipe analisa a proposta e emite o parecer. 

O concedente ao clicar no botão “Aceitar e enviar para Análise”, o Sistema 

emite a mensagem de sucesso, apresenta a Aba “Parecer” e altera a Situação 

para “Aguardando Parecer”. 

 

 
 Enviar para Análise Jurídica; 

Permite ao concedente, encaminhar a Proposta para o Parecer Jurídico da PGE, 

onde a equipe responsável, analisa a proposta e emite o parecer. 
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O concedente ao clicar no botão “Enviar para Análise Jurídica”, o Sistema 

emite a mensagem de sucesso, apresenta a Aba “Parecer” e altera a Situação 

para Aguardando Parecer Jurídico. 

 
 

 Aprovar Plano de Trabalho; 

Após as atividade de Parecer Técnico e Jurídico, o Sistema permite ao Concedente 

preencher o campo “Número do Processo” e clicar no botão “Aprovar 

Proposta de Plano de Trabalho”  

A partir desse momento, o Sistema altera a situação da proposta para “Plano de 

Trabalho”, salva os dados e emite a mensagem de sucesso.  

Também não permite mais alterações no campo Número do Processo. 

O Sistema libera ao concedente a Aba Celebração. 
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 Rejeitar Proposta; 

Permite ao Concedente inserir dados no campo “Inconsistências para 

Rejeição”, e clicar no botão “Rejeitar Proposta”, para que a Proposta seja 

rejeitada. 
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O Sistema altera a situação da proposta para “Proposta Rejeitada”, emite 

mensagem de sucesso, e não permite que a Proposta possa ser alterada ou 

utilizada, desabilitando os campos da mesma.  

 

 

 Aguardando Complementação 

Situação em que a Proposta está devolvida ao proponente, onde foi solicitado uma 

complementação pelo concedente, e não houve um retorno da mesma. 

Obs.: Nesse momento o concedente poderá somente visualizar a proposta, sem permissão 

para qualquer atividade.  
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 Proposta Rejeitada 

Situação em que a Proposta está rejeitada pelo concedente, não podendo ser mais ser alterada 

ou utilizada, somente visualizada para fins de consulta. 

 

 Aguardando Parecer 

Situação em que a Proposta está encaminhada para a SECONT, aguardando o parecer Técnico 

ser emitido e posterior devolução ao concedente. 

 

 Parecer Técnico Emitido 

Situação em que a Proposta recebeu um parecer Técnico pela SECONT, e se encontra 

disponível para o concedente dar prosseguimento a Aprovação do Plano de Trabalho. 
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 Os tipos de Parecer podem ser: Solicitar uma complementação; Parecer Técnico 

Favorável e Parecer Técnico Contrário. 

 

 

 Plano de Trabalho 

Situação em que a Proposta está aprovado o Plano de Trabalho, o Sistema não permite mais 

alterações no campo Número do Processo, liberando ao concedente a Aba Empenho e Aba 

Celebração. 

Obs.: Nesse momento o concedente poderá Editar ou visualizar a proposta, para verificar a situação do 

plano de Trabalho, e dar prosseguimento às atividades do concedente referente a proposta, 

preenchendo as Abas Empenho e fazer a Celebração.  
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o Incluir Empenho  

O concedente deve incluir o Empenho, clicando na Aba Empenho do Sistema.  

O Sistema exibe tela como os detalhes do empenho, como os seguintes campos para 

preenchimento: 

 

 Finalidade do Empenho: Escolher entre as finalidades apresentadas pelo 

Sistema: 

o Despesas realizadas pelo Concedente; 

o Despesas realizadas pelo convenente. 
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 Tipo de Empenho: Escolher entre os tipos apresentados pelo Sistema: 

o Ordinário 

o Estimativo 

o Global 

 Data de Emissão: Data de emissão do empenho; 

 Número do Empenho: Informar Número do Empenho é um campo alfanumérico; 

 Gestão do Emitente: Informar o código da gestão emitente; 

 Fonte: Informar o número da fonte; 

 Esfera: Informar o código da esfera; 

 Número do Programa de Trabalho: Inserir o Número do Programa de Trabalho 

do Empenho; 

 Programa de Trabalho: Inserir o nome do Programa de Trabalho do Empenho; 

 Natureza da Despesa: Inserir Natureza de despesa do empenho; 

 Estado Beneficiado: Selecionar de uma lista de Estados Brasileiros; 

 Município Beneficiado: Selecionar de uma lista de municípios vinculados ao 

Estado; 

 Valor Global do Empenho: Insira o valor do Empenho; 

 Número do Contrato: Seleciona um contrato entre os já registrados para a 

proposta; 

 Número do Processo de Aquisição: Seleciona um processo de aquisição entre os 

já registrados para a proposta; 

 Fornecedor / Credor: Razão social do fornecedor; 

 CNPJ / CPF: Inserir CNPJ ou CPF do fornecedor, validado quanto ao preenchimento 

desse campo; 
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 UG do Emitente: Informar o código da Unidade Gestora emitente. 

Após incluir todos os dados necessários para a inclusão do Empenho, clique no botão 

“Incluir Empenho”, o Sistema salva as informações do empenho na Lista de 

Empenhos, podendo o usuário responsável: editar, visualizar ou Excluir.  

 

Obs.: Os campos com “*” são considerados campos obrigatórios, o Sistema não 

salvará os dados e apresentará uma mensagem informando quais campos deverão ser 

preenchidos. 

 

 

 Excluir Empenho 

Para a exclusão de um Empenho, o Sistema verifica se não existe nenhum 

registro de OB vinculado ao empenho, e somente assim, exclui o Empenho 

correspondente da lista e exibe uma mensagem de sucesso de exclusão. 
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 Celebração 

O concedente deve fazer a Celebração, clicando na Aba Celebração do 

Sistema.  

A Aba Celebração, contem os campos, divididos por Passos, para a inclusão dos 

dados: 

 

 

  

    1º Passo – Assinatura 

 Data da assinatura: Inserir a data de Assinatura do Convênio; 

 Usuário Assinatura: Inserido automaticamente pelo Sistema, 

conforme usuário logado no Sistema no momento da inclusão dos 

dados. 

 

2º Passo – NE 

 Dados inseridos automaticamente pelo Sistema, buscando as 

informações da primeira Nota de Empenho cadastrada para a proposta, 

na Aba Empenho. 
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3º Passo – Registro no Sistema Financeiro 

 Número Registro: Número do registro do empenho no Sistema 
Financeiro; 

 Data do Registro: Data de Registro do Empenho no Sistema 
Financeiro. 

 

 

 

 Após a inclusão dos 3 passos anteriores, o usuário clica no botão “Salvar 

Celebração”, para habilitar as próximas etapas para a celebração do Convênio. 

 

 

O Sistema habilita o botão “Gerar um número do convênio”, para o usuário 

responsável, ao clicar no botão é gerado um número sequencial para o convênio. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

69 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

 

Após gerar o número do Convênio, o Sistema disponibiliza o botão “Celebrar 

Convênio”, mantém o botão “Salvar Celebração” e então disponibiliza as 

seguintes abas no convênio: 

 

 

4º Passo – Publicação 

Com o Convênio celebrado, o usuário responsável insere a data e Protocolo de 

Publicação e clica no botão “Salvar Celebração”. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

70 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

 

 

 

Após o usuário inserir a data de Publicação e clicar no botão, o Sistema libera 

as Abas do Sistema, e disponibiliza o mesmo no Menu Principal do Sistema em 

“Convênios", ver o item 3.1.1 desse Manual. 

As abas Processo Aquisição, Contrato, Documento Contábil, OB/DCR, 

Aditamento/Apostilamento, Prorrogação de Ofício e Receitas Diversas são de 

uso exclusivo do Convenente para o registro de informações referentes a 

execução do convênio. Exceto a aba OB/DCR que o concedente também possui 

acesso aos registros. 
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 Aguardando Parecer Jurídico  

Situação em que a Proposta está encaminhada para a PGE, aguardando o parecer Jurídico ser 

emitido e devolvido ao concedente. 

 

 

 

 Parecer Jurídico Emitido 

Situação em que a Proposta está devolvida da PGE, com o parecer Jurídico emitido e devolvido 

ao concedente. 
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Obs.: Nesse momento o concedente poderá Editar ou visualizar a proposta, para verificar a situação 

do parecer, e dar prosseguimento às atividades do concedente referente a proposta.  

  As situações do Parecer Jurídico podem ser: Solicitar uma complementação; Parecer Jurídico 

Favorável, Parecer Favorável com Ressalva e Parecer Jurídico Contrário. 

 

o Incluir Gestor/Fiscal 

Após a celebração, o sistema permite que o concedente insira os gestores/fiscais para o convênio.  

 
 
O Sistema exibe os seguintes campos para preenchimento: 

 
 Tipo Fiscal : Informar o tipo de fiscal. 

 Gestor 
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 Fiscal 

 Nome Fiscal: Informar o nome do fiscal. 
 CPF Fiscal: Informar o número de CPF do fiscal. 

 
Após informar todos os campos, selecione a opção “Incluir Gestor/Fiscal”. O sistema então emite 

mensagem de sucesso e adiciona o Gestor/Fiscal na listagem e disponibiliza as seguintes opções: 

 

 Editar: Permite a alteração dos dados do Gestor/Fiscal 

 Visualizar: Permite e visualização dos dados do Gestor/Fiscal 

 Excluir: Permite a exclusão de um gestor/fiscal cadastrado para o convênio. 

 

 
 

o OB/DCR 

Após a celebração, o sistema permite ao concedente, o lançamento de OB’s (Ou DCR para 

Entidades Sem Fins Lucrativos) 

 
 
O Sistema exibe os seguintes campos para preenchimento: 

 
 Finalidade: Informar a finalidade da OB. 

 Recursos do Concedente 
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Após selecionar a finalidade da OB, o sistema libera os seguintes campos a ser preenchidos. 

 

 Origem dos Recursos: Preenchido automaticamente pelo sistema, com a opção 

“Recursos do Convênio Transferido”; 

 Empenho: Selecionar o empenho referente a OB; 

 Valor Global: Preenchido automaticamente pelo sistema, referente ao valor do 

Empenho selecionado anteriormente; 

 UG Emitente: Preenchido automaticamente pelo sistema, conforme empenho 

selecionado; 

 Favorecido: Preenchido automaticamente pelo sistema, conforme empenho 

selecionado; 

 CPF/CNPJ Favorecido: Preenchido automaticamente pelo sistema, conforme empenho 

selecionado; 

 Número OB: Informar o número da OB; 

 Valor OB: Informar o valor da OB; 

 Total de Vinculação: valor de vinculação; 

 Banco de Origem: Informar o banco de origem do recurso; 

 Agencia de Origem: Informar a agência do banco informado anteriormente; 

 Conta de Origem: Informar a conta de origem do recurso; 

 Banco do Convênio: Preenchido automaticamente pelo sistema com os dados da 

conta do convênio; 

 Agencia Convênio: Preenchido automaticamente pelo sistema com os dados da conta 

do convênio; 

 Conta do Convênio: Preenchido automaticamente pelo sistema com os dados da conta 

do convênio; 

 Meta: Informar a meta referente a OB; 
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 Etapa: Informar a Etapa da Meta informada anteriormente referente a OB; 

 Fase: Informar a Fase da Etapa informada anteriormente referente a OB; 

 Valor a ser vinculado: valor vinculado. 

 

O sistema permite a vinculação de mais de uma Meta, Etapa e Fase à mesma OB. Após o 

preenchimento de todos os campos, acionar a opção “Incluir OB”. 
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O sistema então salva as informações, emite mensagem de sucesso e adiciona a OB na listagem de 

OB’s do convênio. E para cada OB fornece as seguintes opções: 

 Editar: Permite a alteração das informações da OB 

 Visualizar: Permite e visualização das informações da OB. 

 Excluir: Permite a exclusão das informações da OB. 
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3.2. - Visualizações das informações 

 

 Aba Dados 

O sistema disponibiliza a aba “Dados” para visualização, onde contém as principais informações 

referente ao convênio. 
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 Aba Participantes 

O sistema disponibiliza a aba “Participantes” para visualização, onde contém os participantes 

cadastrados para o convênio. 

 

3.3 – Cadastros 

 

 

 

3.3.1 – Anexar Modelos de Documentos 

 Esta funcionalidade permite incluir novos modelos de documentos que poderão ser anexados durante a 

elaboração de convênios. Para criar um novo modelo de documento informe o nome do documento no campo 

Descrição acione a opção Adicionar Arquivo para que o modelo seja anexado. 
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3.3.2 – Cadastrar Tipo de Documento Contábil 

 Esta funcionalidade permite incluir novos documentos contábeis que poderão ser anexados durante a 

elaboração de convênios. Para criar um novo documento contábil informe o nome do documento no campo 

Tipo de Documento e acione a opção Incluir Tipo de Documento. 

 

3.3.3 - Modelo de Documentos. 

  Esta funcionalidade permite incluir novos modelos de documentos e formulários padrão que 

poderão ser anexados durante a elaboração de convênios. Para criar um novo modelo documento acione a 

opção Modelo de Documento conforme imagem abaixo:  
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  Para inserir um novo modelo de documento acione a opção Novo Modelo de Documento, o 

sistema disponibilizará um novo formulário para inclusão do novo modelo de documento: 

 

 

 

Informe o campo Descrição, selecione o Tipo de Documento, informe o conteúdo do Texto que irá 

compor o novo documento e acione a opção Salvar. O sistema emitirá mensagem de sucesso informando que 

o registro foi salvo com sucesso. 

3.3.4 - Tipo de Documentos. 

 Esta funcionalidade permite incluir novos documentos que poderão ser utilizados na elaboração de 

convênios. Para criar um novo documento acione a opção Tipo de Documento conforme imagem abaixo:  
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  Acione a opção Novo Tipo de Documento e o sistema disponibilizará formulário para cadastro 

de novo modelo de documento. 

 

 

  Informe o nome do novo tipo de documento incluído e acione a opção Salvar. O sistema emitirá 

mensagem de sucesso informando que o registro foi salvo com sucesso.  

  O registro poderá ser pesquisado, editado, visualizado e excluído; para isso é necessário 

acessar a funcionalidade, informar o nome do tipo de documento e acionar a opção Pesquisar. 

 

3.3.5 - Parâmetros do Sistema. 

  Esta funcionalidade refere-se à administração de alguns parâmetros no sistema. Acione a 

opção Parâmetros do Sistema no menu. 
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  Este funcionalidade é estritamente administrativa, não influencia nas atividades de celebração 
de convênios. 

3.3.6 - Cadastrar Tipo de Certidão 

O sistema permite o cadastro dos tipos de certidões que serão utilizadas no cadastro do 
proponente. 

Apresenta uma listagem com os tipos de certidão já cadastradas no sistema, com o filtro de 

busca “Tipo de Certidão” e a opção “Pesquisar”. Apresenta para cada item da lista as opções de “Editar”, 

“Visualizar” e “Excluir”. 

Para a criação de uma nova certidão, inicia-se no menu de cadastro “Tipo de Certidão” e 
clique no botão “Nova Certidão”. 

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

84 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

O Sistema exibe os seguintes campos para preenchimento: 
 

 Tipo de Certidão: Informar o tipo de certidão; 

 Obrigatório: Informar se a certidão deverá obrigatoriamente constar no cadastro do 

proponente ou não; 

 Criado Por: Apresenta o nome do usuário responsável pelo cadastro da certidão; 

 Data Criação: Apresenta a data de cadastro da certidão. 

 

 
 

Após informar todos os campos, acione a opção “Salvar”. O sistema emite mensagem de 
sucesso e adiciona a certidão na listagem de certidões. Para retornar acione a opção “Voltar”. 

 

3.3.7 - Cadastrar Tipo de Declaração 

O sistema permite o cadastro dos tipos de declarações que serão utilizadas no cadastro do 

proponente. 

Apresenta uma listagem com os tipos de declaração já cadastradas no sistema, com o filtro de 

busca “Tipo de Declaração” e a opção “Pesquisar”. Apresenta para cada item da lista as opções de 

“Editar”, “Visualizar” e “Excluir”. 

Para a criação de uma nova declaração, inicia-se no menu de cadastro “Tipo de Declaração” 

e clique no botão “Nova Declaração”. 
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O Sistema exibe os seguintes campos para preenchimento: 
 

 Tipo de Declaração: Informar o tipo de declaração; 

 Natureza Jurídica: Informar se a declaração será utilizada somente para cadastros 

com a natureza de administração pública, ou entidades privadas sem fins lucrativos, 

ou se será utilizada por todas as naturezas jurídicas; 

 Obrigatório: Informar se a declaração deverá obrigatoriamente constar no cadastro do 

proponente ou não; 

 Criado Por: Apresenta o nome do usuário responsável pelo cadastro da declaração; 

 Data Criação: Apresenta a data de cadastro da declaração. 
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Após informar todos os campos, acione a opção “Salvar”. O sistema emite mensagem de 

sucesso e adiciona a declaração na listagem de declarações. Para retornar acione a opção “Voltar”. 

3.4 – Relatórios; 

Esta funcionalidade permite consultar os dados relacionados aos convênios celebrados entre as 
partes. 

3.4.1 - Convênio a Vencer 

Permite consultar dados de convênios com prazo a vencer. Para visualizar, selecione a opção Convênio a 

Vencer. Selecione o Órgão desejado, o Estado, Razão Social ou CNPJ do convenente, Percentual de 

término desejado, as Faixas Inicial e Final de valores, a Data de Inicio e Fim do objeto:  

 
 

 
 

Após informar os parâmetros de pesquisa acione a opção Imprimir. 
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3.4.2 – Convênios Executados/Em Execução 

Fornece uma visão geral dos convênios já executados e/ou finalizados, e aqueles que ainda 

encontram-se em execução. Para visualizar, acione a opção Convênios Executados/Em Execução: 

 
 
  Selecione o Órgão desejado, o Estado, o Convenente, a Situação desejada, as Faixas 

Inicial e Final de valores, a Data de Inicio e Fim do objeto e acione a opção Imprimir. 
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3.4.3 – Convênios por Aditivo: 

Fornece um resumo dos aditamentos/apostilamentos efetuados no convênio. Para visualizar, 

acione a opção Convênios Por Aditivo: 
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Informe o número do convênio desejado no campo correspondente e acione a opção Buscar. 

Após informar, acione a versão do convênio desejado no campo Alteração. 

 

Selecione as informações que deseja visualizar no campo Itens Não Selecionados, clique e 

arraste-os para o campo chamado Selecionados. Os itens em vermelho são padrão e não podem ser 

removidos, além disso, são disponibilizados as opções Adicionar Todos, Remover Todos e Cancelar. 

 

Após a configuração dos dados a serem visualizados acione a opção Imprimir. 
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3.4.4 – Percentual de Execução Financeira: 

Fornece uma consulta com filtros que permitem visualizar o percentual financeiro executado do 

convenente selecionado. 
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Selecione o Órgão desejado, o Estado. 

No campo Convenente acione a opção Buscar. 

 

 
O sistema disponibilizará uma nova janela, nesta, informe o CNPJ e Razão Social em seguida 

acione a opção Pesquisar.  
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Após a localização do Convenente desejado acione a opção Selecionar, o sistema irá incluir o 

nome do convenente no formulário.  

 

 
 

Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 
 

 

 

3.4.5 – Plano de Trabalho não Analisados: 

Fornece uma consulta com filtros que permitem visualizar as informações das propostas que ainda 

não foram analisadas pelo concedente. 
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Selecione o Órgão desejado, o Estado. 

No campo Proponente acione a opção Buscar. 

 
O sistema disponibilizará uma nova janela, nesta, informe o CNPJ e Razão Social em seguida 

acione a opção Pesquisar.  

 
 
Após a localização do Proponente desejado acione a opção Selecionar, o sistema irá incluir o 

nome do proponente no formulário. 
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 Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 
 

 

 

3.4.6 – Prestação e Liberação Pendente de Análise: 

Permite consultar todas as prestações e liberações Pendentes de Análise. O sistema 

disponibilizará formulário para preenchimento dos dados desejados como: Órgão, Estado, Convenente, 

Documento (situação do convênio), as Faixas Inicial e Final de valores, a Data de Inicio e Fim da 

vigência. 
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Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 

 

 

3.4.7 – Consultar Ajustes: 

Esta consulta permite pesquisar e visualizar os ajustes efetuados nos convênios. O sistema 

disponibilizará formulário para filtragem dos dados de pesquisa como: Tipo de documento, Órgão, 

Participante, Objeto, Objeto Selecionado, Vigência e Faixa de Valor. 

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

96 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 
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3.4.8 - Recursos transferidos: 

Esta consulta permite pesquisar e visualizar as informações referentes às Ordens Bancárias 

(OB) e Documentos de Créditos (DCR) de recursos transferidos. O sistema disponibilizará formulário 

para filtragem dos dados de pesquisa como: Órgão, Estado, Natureza Jurídica, Convenente, 

Programa, Finalidade, Valores e Períodos. 

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

98 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

Selecione a opção desejada nos campos Órgão, Estado, Natureza Jurídica; no campo 

Convenente acione a opção Buscar, o sistema disponibilizará um formulário para Busca de 

Convenentes, informe o CNPJ ou Razão Social do mesmo e acione a opção Pesquisar. 

 

 

Informe o convenente desejado e acione a opção Pesquisar. Em seguida acione a opção 

Buscar no campo Programa, o sistema disponibilizará um formulário para informar o Código do 

Programa, Nome do Programa e Descrição do Programa e acione a opção Pesquisar. 
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Após a localização do Programa desejado acione a opção Selecionar, o sistema incluirá o 

nome do Programa no formulário. 

 

 
 
Selecione no formulário a espécie de Finalidade, a faixa de Valor Inicial e Final, a data de 

Inicio e Fim da Vigência. 
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Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 
 

 
 

3.4.9 – Apresentação da Prestação de Contas: 

Esta consulta permite pesquisar e visualizar as informações referentes á Situações das 

Prestações de Contas, informando se a Prestação foi apresentada No Prazo ou Não. O sistema 

disponibilizará formulário para filtragem dos dados de pesquisa por: Órgão, Estado, Convenente, 

Situação, Situação Entrega, Valores e Período. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA – Concedente  

101 

Elaborado por Az Informática Ltda. 

 

Após preencher as informações acione a opção Imprimir. 
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3.4.10 – Histórico Situação:  

 Esta consulta Fornece um histórico das ações realizadas nas fases do Convênio. Para visualizar, acione 

a opção Histórico Situação: 
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Escolha a fase de convênio, e aguarde para que o Sistema atualize os demais campos para a 

consulta. 
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Informe o número da proposta ou o número do convênio desejado no campo correspondente, e 

acione a opção Imprimir. 

 

 


