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DOCUMENTAÇÃODOCUMENTAÇÃO

Para solicitação de acesso ao Painel de Convênios e inclusão no recebimento de
alertas e comunicações oficiais, é necessário o cumprimento de duas etapas
obrigatórias: (I) emissão de ofício pelo chefe do Poder Executivo municipal e (II)
preenchimento do formulário eletrônico E-Flow, com a devida anexação do ofício.

PASSO 1 – EMISSÃO DE OFÍCIO (PRÉ-AUTORIZAÇÃO DO ACESSO)
O processo de solicitação de acesso tem início com a emissão de ofício, assinado
pelo prefeito municipal, por meio do qual será formalizada a pré-autorização para
acesso ao Painel de Convênios.

O ofício deverá conter, de forma clara, a indicação dos servidores que
necessitam de acesso, incluindo, no mínimo, nome completo e endereço de e-
mail institucional, podendo também contemplar outras informações relevantes
para identificação e cadastro.

A lista de servidores municipais atualmente autorizados pelos prefeitos está
disponível no Portal de Convênios, por meio do menu “Ajuda” > “Painéis
gerenciais de Convênios” > “Relação de servidores municipais autorizados”

Ressalta-se que o ofício constitui etapa obrigatória e indispensável, sendo o
documento que formaliza a anuência do chefe do Poder Executivo municipal
quanto à concessão de acesso aos sistemas e ao recebimento de
comunicações institucionais.



PASSO 2: PESQUISE E SELECIONE O FORMULÁRIO DENOMINADO “SEGER – FORMULÁRIO DE
ACESSO AOS PAINÉIS DE INTELIGÊNCIA ANALÍTICA (USUÁRIOS EXTERNOS)”:

PASSO 1: NO E-DOCS, ACESSE A OPÇÃO “FORMULÁRIO DO E-FLOW”:
 

3. PREENCHA TODOS OS CAMPOS, ATENTANDO-SE PARA O SEGUINTE:
 
A) NO PRIMEIRO CAMPO, SELECIONE O PAPEL QUE SERÁ UTILIZADO PARA CAPTURAR
O DOCUMENTO DA TAREFA NO E-DOCS;
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O painel  "Gestão de Convênios - Municípios" disponibiliza informações consolidadas sobre os convênios que
envolvem repasse de recursos financeiros, celebrados pelos órgãos e entidades estaduais com os municípios,
permitindo o acompanhamento da série histórica de repasses, bem como da execução física e financeira em
tempo real. Além disso, possibilita o controle da situação, dos prazos, da vigência e dos valores em todas as etapas
do ciclo de vida da parceria,  incluindo alertas relacionados ao CRCC, oferecendo uma visão integrada para a
gestão e o monitoramento estratégico. Dessa forma, contribui para o acompanhamento contínuo e para o
aprimoramento dos processos de gestão de convênios do Estado.



C) NO CAMPO “TIPO DE SOLICITAÇÃO”, ESCOLHA A OPÇÃO “CRIAÇÃO DE ACESSO”;

B) PREENCHA TODOS OS CAMPOS OBRIGATÓRIOS.

E) AO FINAL, MARQUE O ITEM REFERENTE À DECLARAÇÃO;

D) NO CAMPO “PAINÉIS DE INTELIGÊNCIA ANALÍTICA PARA A GESTÃO
ADMINISTRATIVA”, ESCOLHA A OPÇÃO “GESTÃO DE CONVÊNIOS – PAINEL DE
SECRETARIAS DO ESTADO”;
 

E) ANEXE O OFÍCIO REFERENTE À AUTORIZAÇÃO FORMAL DO CHEFE DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL;



4. CONFIRA AS INFORMAÇÕES APRESENTADAS E, ESTANDO CORRETAS, CLIQUE EM
“PROSSEGUIR” E, EM SEGUIDA, CLIQUE EM “SIM” NA MENSAGEM DE
CONFIRMAÇÃO QUE APARECERÁ.:

O formulário será automaticamente encaminhado ao seu gestor imediato.
Após a aprovação por este, a SEGER providenciará a liberação do acesso, e
você receberá um e-mail com as informações de login e senha.
 



ACESSO AO PAINEL:ACESSO AO PAINEL:
PASSO 1: ACESSE O SITE DA SEGER:  HTTPS://SEGER.ES.GOV.BR/

 

PASSO 2: CLIQUE NA OPÇÃO “CENTRAL DE INFORMAÇOES E DADOS DA SEGER”.

PASSO 3: NA OPÇÃO “SUBAD” CLIQUE EM “ACESSAR”.



PASSO 4: NESTA PÁGINA, DEVEM SER INFORMADAS AS CREDENCIAIS QUE FORAM
RECEBIDAS E-MAIL, ENVIADO APÓS A APROVAÇÃO DO FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE
ACESSO REALIZADO VIA E-DOCS. APÓS INFORMADAS AS CREDENCIAIS, CLIQUE EM
“CONECTAR”.

PASSO 5: APÓS REALIZAR O LOGIN E SER REDIRECIONADO PARA ESTA PAGINA, NA OPÇÃO
“PAINEL DE SECRETARIAS DO ESTADO”, CLIQUE EM “ACESSAR PAINEL”.

DESEJAMOS QUE ESSA FERRAMENTA CONTRIBUA PARA TORNAR SUA ROTINA DE GESTÃO DE CONVÊNIOS MAIS PRÁTICA E
EFICIENTE.
 
EM CASO DE DÚVIDAS, ENTRE EM CONTATO COM A SUBGERÊNCIA DE CONVÊNIOS (SUBCONV) , DA SEGER PELO
TELEFONE: (27) 3636-5211.
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