DOCUMENTACAO

PARA SOLICITACAO DE ACESSO AO PAINEL

Para solicitacdo de acesso ao Painel de Convénios e inclusdao no recebimento de
alertas e comunica¢bes oficiais, € necessario o cumprimento de duas etapas
obrigatdrias: () emissao de oficio pelo chefe do Poder Executivo municipal e (Il)
preenchimento do formulario eletrénico E-Flow, com a devida anexac¢ao do oficio.

PASSO 1 - EMISSAO DE OFiCIO (PRE-AUTORIZACAO DO ACESSO)

O processo de solicitacdo de acesso tem inicio com a emissdo de oficio, assinado
pelo prefeito municipal, por meio do qual sera formalizada a pré-autoriza¢cdo para
acesso ao Painel de Convénios.

O oficio deverd conter, de forma clara, a indicacdao dos servidores que
necessitam de acesso, incluindo, no minimo, nome completo e endereco de e-
mail institucional, podendo também contemplar outras informacdes relevantes
para identificacdo e cadastro.

A lista de servidores municipais atualmente autorizados pelos prefeitos esta
disponivel no Portal de Convénios, por meio do menu “Ajuda” > “Painéis
gerenciais de Convénios” > “Relac¢ao de servidores municipais autorizados”

Ressalta-se que o oficio constitui etapa obrigatéria e indispensavel, sendo o
documento que formaliza a anuéncia do chefe do Poder Executivo municipal
quanto a concessao de acesso aos sistemas e ao recebimento de
comunicagdes institucionais.




GUIA PRATICO

PARA SOLICITACAO DE ACESSO AO PAINEL

O painel "Gestdo de Convénios - Municipios" disponibiliza informac8es consolidadas sobre os convénios que
envolvem repasse de recursos financeiros, celebrados pelos 6rgaos e entidades estaduais com os municipios,
permitindo o acompanhamento da série histérica de repasses, bem como da execucdo fisica e financeira em
tempo real. Além disso, possibilita o controle da situacdo, dos prazos, da vigéncia e dos valores em todas as etapas
do ciclo de vida da parceria, incluindo alertas relacionados ao CRCC, oferecendo uma visao integrada para a
gestdo e o monitoramento estratégico. Dessa forma, contribui para o acompanhamento continuo e para o
aprimoramento dos processos de gestdo de convénios do Estado.

PASSO 1: NO E-DOCS, ACESSE A OPCAO “FORMULARIO DO E-FLOW":
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PASSO 2: PESQUISE E SELECIONE O FORMULARIO DENOMINADO “SEGER - FORMULARIO DE
ACESSO AOS PAINEIS DE INTELIGENCIA ANALITICA (USUARIOS EXTERNOS)":;
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3. PREENCHA TODOS OS CAMPOS, ATENTANDO-SE PARA O SEGUINTE:

A) NO PRIMEIRO CAMPO, SELECIONE O PAPEL QUE SERA UTILIZADO PARA CAPTURAR
O DOCUMENTO DA TAREFA NO E-DOCS;

Papel utilizado para capturar o(s) documento(s) da Tarefa no E-Docs

ANALISTA DO EXECUTIVO - SEGER - SEGER - GOVES
MEMBRO (COMISSAO GESTORA DE CONVENIOS / SEGER) - SEGER - SEGER - GOVES
MEMBRO (COMISSAO DE GESTAQ ESTRAT. E OPER. DO SIGA/SEGER) - SEGER - SEGER - GOVES
O: SUBGERENTE SUB-FG - SUBCONV - SEGER - GOVES
PC  ANALISTA DO EXECUTIVO - SUBCONYV - SEGER - GOVES
ofl  PRESIDENTE (Comisséo Gestora das Parcerias Voluntérias do Estado do Espirito Santo) - SEG - SEG - GOVES



B) PREENCHA TODOS OS CAMPQOS OBRIGATORIOS.

Aviso sobre o uso dos Painéis de Inteligéncia Analitica

O acesso aos painéis de Inteligéncia Analitica da SEGER é pessoal, intransferivel e restrito as atribuictes funcionais do usuario. Ao solicitar criagao, alteragdo ou desativacao
de acesso, o usuario declara ciéncia de que as informagées disponibilizadas sdo institucionais, podendo conter dados estratégicos, sigilosos e pessoais, sujeitos a Lei n®
13.709/2018 (LGPD) e demais normas de seguranca e confidencialidade da Administracdo Publica.

Nome do Servidor *

Nimero Funcional (Matricula) *

Setor *
Cargo / Fungéo *

Vinculo Empregaticio *
) Efetivo

() Comissionado

E-mail Institucional *

Telefone para Contato *

Celular v o) -

C) NO CAMPO “TIPO DE SOLICITACAO”, ESCOLHA A OPCAQ “CRIACAO DE ACESSO”;

Tipo de Solicitagio *

|© Criagéo de Acesso_ |

() Alteragdo de Acesso

() Revogagio de Acesso

D) NO CAMPO “PAINEIS DE INTELIGENCIA ANALITICA PARA A GESTAO
ADMINISTRATIVA”, ESCOLHA A OPCAO “GESTAO DE CONVENIOS - PAINEL DE
SECRETARIAS DO ESTADO":

Painéis de Inteligéncia Analitica para a Gestdo Administrativa
——————————————————

E) ANEXE O OFICIO REFERENTE A AUTORIZACAO FORMAL DO CHEFE DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL;

Autorizagdo Formal do Chefe do Poder Executivo Municipal

B Exiensbes permitidas: PDF (M Quantidade méxima: 5 arquivos

( Selecionar arquivo hum arquivo selecionado )

E) AO FINAL, MARQUE O ITEM REFERENTE A DECLARACAO;

=
18,

"~ “Declaro que li, compreendi e concordo integralmente com os termos e digdes aqui

lecidos, indo todas as resp. bilidades decorrentes do uso das credenciais de

acesso que me forem confiadas. *



4. CONFIRA AS INFORMACOES APRESENTADAS E, ESTANDO CORRETAS, CLIQUE EM
"PROSSEGUIR" E, EM SEGUIDA, CLIQUE EM “SIM” NA MENSAGEM DE
CONFIRMACAO QUE APARECERA.:

Confirmacéo X

A O PDF disponibilizado a seguir é uma pré-
visualizagdo do documento que sera
capturade no E-Docs a partir do envio do
formulario. Note que apenas apds a
confirmacdo do envio sera gerada a verséo
final do documento — isto é, sem a marca
d'agua de RASCUNHO.

Deseja prosseguir para a pré-visualizagdo do

documento?

O formulario sera automaticamente encaminhado ao seu gestor imediato.
ApOs a aprovacdo por este, a SEGER providenciara a liberacdo do acesso, e
vocé recebera um e-mail com as informacdes de login e senha.




ACESSO AO PAINEL:

PASSO 1: ACESSE O SITE DA SEGER: HTTPS://SEGER.ES.GOV.BR/
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PASSO 2: CLIQUE NA OPCAO “CENTRAL DE INFORMACOES E DADOS DA SEGER".

GOVERNO DO ESTADO *

DO ESPIRITO SANTO
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PASSO 3: NA OPCAO “SUBAD” CLIQUE EM “ACESSAR".

Bem-vindo a Central de Informacgoes e Dados
Secretaria de Gestao e Recursos Humanos

Aqui apresentamos insights essenciais para fortalecer nossa equipe, promover a transparéncia
«© orientar decisdes.

Acesso Plblico




PASSO 4: NESTA PAGINA, DEVEM SER INFORMADAS AS CREDENCIAIS QUE FORAM
RECEBIDAS E-MAIL, ENVIADO APOS A APROVACAO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE
ACESSO REALIZADO VIA E-DOCS. APOS INFORMADAS AS CREDENCIAIS, CLIQUE EM

“CONECTAR".

©2020-2023, SAS Institute Inc., Cary, NC, USA. All Rights Reserved.

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

nnnnnnnnnnn Gest3o de Contratos Gestio de Convénios 1  Gestio de Passagens Gest3o de Gastos Gesto de Carteira Im Gestio de Frotas.

Recursos Humanos
------------------I

Painel Estratégico Painel de Secretarias do Estado 1 Painel de Municipios do Estado 1
Centralizar informages de convénios, destacando quantidade, valores totais, Prover uma viséo consolidada do status e a parte financeira dos convénios 1 Apresentar um resumo quantitativo e financeiro dos convenios administrados |
repassados e executados. geridos pelas secretarias de estado. J o municipios. I
i:] Acessar painel l: Acessar painel I D Acessar painel :
S ——

Histérico de Alertas - CRCC

Prover uma visio consolidada dos emails alertados a0s municipios de
CertidGes, Declaragges, Certificados e Convénios Inadimplentes

D Acessar painel

DESEJAMOS QUE ESSA FERRAMENTA CONTRIBUA PARA TORNAR SUA ROTINA DE GESTAO DE CONVENIOS MAIS PRATICA E
EFICIENTE.

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRE EM CONTATO COM A SUBGERENCIA DE CONVENIOS (SUBCONV) , DA SEGER PELO
TELEFONE: (27) 3636-5211.
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