GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado de Gestdo e de Recursos Humanos — SEGER

INFORMATIVO DE CONVENIOS N2 001/2025

ASSUNTO: orientagdes para realizar no Moddulo de Convénios do SIGA o registro
simplificado de termos de fomento, termos de colaboragao, contratos de gestao e outros
instrumentos semelhantes, que envolvem transferéncia de recursos publicos®.

CONSIDERANDO o OF/N° 004/GAB/SECONT — CIRCULAR, enviado pela Secretaria de estado
de Controle e Transparéncia (SECONT) a todos os o¢rgdos e entidades do Estado
(Encaminhamento E-docs n2 2025-7GNP0Q), o qual informa que, em 2025, haverd a
coincidéncia de trés relevantes avaliagcdes nacionais de transparéncia: o Programa Nacional
de Transparéncia Publica (PNTP), promovido pela Atricon; o indice de Transparéncia e
Governanga Publica (ITGP), elaborado pela Transparéncia Internacional; e a Escala Brasil
Transparente 3602 (EBT 3602), conduzida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU);

CONSIDERANDO que tais avaliagbes contemplam, entre seus critérios, a transparéncia na
celebragdo e execugdo de convénios, termos de fomento, termos de colaboragao, contratos
de gestdo e instrumentos congéneres que envolvam a transferéncia de recursos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a publicidade, a rastreabilidade e o controle
social sobre os instrumentos de transferéncia voluntaria de recursos publicos;

CONSIDERANDO que o Médulo de Convénios do Sistema de Gestdao Administrativa — SIGA
possui funcionalidade que possibilita o registro e a consulta das informacdes relativas a
esses tipos de instrumentos;

Orientamos o procedimento para registro dos referidos instrumentos no Moddulo de
Convénios do SIGA, conforme demonstrado no passo a passo abaixo:

1 Obs.: N3o se aplica o registro simplificado ao instrumento “convénio”, disciplinado pelo Decreto
Estadual n® 2.737-R/2011. Este deve ser objeto de registro e execugdo integral no SIGA, por meio do
menu “Convénios”.
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PASSO A PASSO
Registro Simplificado no SIGA
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Para registrar o instrumento Mddulo de Convénios do SIGA, o usuario devera:

1) Acessar o sitio https://convenios.es.qgov.br/, escolher a opgdo “Concedente” e efetuar
login no sistema, conforme demonstrado nas imagens abaixo:

I Acesso a Informagdo | Transparéncia | Ouvidoria | oAdministrador | eMapa do Site @

GOVERNO DO ESTADO ,\;
DO ESPIRITO SANTO

Portal de

~ a Sobre o Portal Fale conosco Portal do SIGA Buscar n
Convenios
Governo do Estado do Espirito Santo f “ ACESSO RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL Consulta Pablica
5 n
CONSULTA PUBLICA - NOVO DECRETO DE CONVENIOS DO ES

REGULAMENTO LEI FEDERAL

13.019/2014 - _ — ‘
Consulta e minuta disponiveis em www.convenios.es.gov.br

. Credenciar-se
coNS I RTCA e Comentarios e sugestdes devem ser encaminhados l

Proponente
Convenente

DECRETODE CONVENIOS para o e-mail convenios.siga@seger.es.gov.br

CRCC ON-LINE > O prazo de envio € até o dia 28 de margo de 2025

GUIA DE OPORTUNIDADES

Clique aqui para acessar a minuta do Decreto.

AJUDA >

NOTICIAS

CONSULTAS > _— A
Noticias !0 ! _

MODELOS DE DOCUMENTOS
07/03/2025 11/02/2025 Concedente

Sistema Integrado de Gestao Administrativa 7
Sistema de Convénios

Voltar Area Pablica

LEGISLACAO E ORIENTACOES >

Login do Concedente

Usuéno
Senha

Esqueci minha senha

Nos periodos de 06:00 a 06:30 e 18:30 a 19:30, poderao ocorrer manutengdes que resultem na indisponibilidade do sistema.

Acesse www.siga.es. gov.br e confira o Portal do sistema SIGA!

2) Na pagina principal do sistema, acessar a opg¢dao “Outros Ajustes e instrumentos de
Parceria”, conforme demonstrado na imagem abaixo:


https://convenios.es.gov.br/
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< Area Privada Concedente - 21

32 CONCEDENTE/SECONT/PGE

Convénios
Outros Ajustes e Instrumentos de

Parcerias ==

Credenciado
Liberacio de Parcelas
Prestac&o de Contas
Programa

Proposta

3) Clicar na op¢ao “Novo Ajuste”, conforme demonstrado na imagem abaixo:

!

i CONCEDENTE/SECONT/IPGE Novo Ajuste |
Convénios Informagdes da Consulta
Outros Ajustes e Instrumentos de
Parcerias Tipo Documenio Ajuste
Credenciado :

i Orgéao
Liberacéo de Parcelas
Prestacio de Contas Namero do Documento
Programa
Partici t
Proposta L ELE

4) Preencher os campos de todas as abas exibidas:

Obs.: o sistema exibe a tela com as seguintes abas: Dados, Participantes, Alteracoes e
Anexos, conforme demonstrado na imagem abaixo.

mEmm)> Dados | ‘ | |
Cancelar

Informagdes do Ajuste

Orgao* |Selecione um érg&o v

Tipo Documento Ajuste™ |Se|ecione um Tipo Documento ~

Cancelar
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Obs.: como se pode observar na figura acima, de inicio, apenas a aba Dados estara editavel
para preenchimento. As demais abas ficardo editdveis apds o preenchimento das
informacdes da aba Dados e ap6s clicar em Salvar, conforme imagem a seguir:

‘ Dados ‘ ‘ |

Salvar | Cancelar |

Informagodes do Ajuste

Orgéo® [sECONT v

Tipo Documento Ajuste™ |Tem'|0 de Fomento v
Dados do Ajuste
- _. 7\ - L .
Selecione a Forma de Numerac&o ® Gerar Numeragéo Automatica Informar Numero Manualmente

Numero do Documento® (*) O Numero do Documento sera gerado automaticamente apés clicar no botéo 'salvar'

4.1) Preenchendo a aba Dados:

Primeiramente, deve-se selecionar, na se¢do Informagbes do Ajuste, o Orgdo e o Tipo
Documento Ajuste a fim de que o sistema exiba os demais campos na secdo Dados do
Ajuste, conforme imagem abaixo:

< Qutros Ajustes e Instrumentos de Parcerias

Voltar
Dados | |
_ Cancelar
Iinformagdes do Ajuste
Orgso” [sSECONT ~
Tipo Documento Ajuste™ iSeIecione um Tipo Documento ~

Selecione um Tipo Documento
Cancelar Acordo de Cooperacao
Contrato de Gestao
Qutros Acordos e Ajustes
Qutros Conwvénios Regulados por Legislacio Especifica
Termo de Colaboracio
Termo de Contrato de Repasse
Termo de Convénio (Estado Beneficiario de Recursos)
Termo de Convénio Fundo a Fundo
Termo de Cooperacdo
Termo de Cooperacdo Técnica
Termo de Fomento

Termo de Parceria
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Obs.: conforme se verifica, no campo Tipo Documento Ajuste o sistema lista todos os tipos
de instrumentos possiveis de serem registrados. Selecione o instrumento correspondente.

4.1.1) Como preencher cada campo da aba Dados:

Dados \ | ]

Salvar | Cancelar |

Informagdes do Ajuste

Orgzo* \SECONT v

Tipo Documento Ajuste” ‘Termo de Fomento v

Dados do Ajuste

Selecione a Forma de

Numerac&o Gerar Numeracdo Automatica © Informar Namero Manualmente

| /| Obs:. (*) O Numero do Documento deve

Bikney e Hos s aie ser composto por Numero Sequencial / Ano. (Ex: 0000/2050)

Numero do Processo* \

Nuamero Siconv (se for o caso) ‘

Programa de Trabalho* ‘
Objeto*

W
Data Celebracdo* [

Data de Publicacdo” \

Data de Criacéo 06/05/2025

Vigéncia

Data Inicio da Vigéncia \

Data Final da Vigéncia [

Informagoes Adicionais

Valor Global* ‘

Valor de Contrapartida ‘
Financeira

Valor de Contrapartida Bens e ‘
Servicos

Valor Total de Contrapartida ‘

Valor Repasse do Exercicio ‘
Atual

Ano Repasse do Exercicio ‘
Futuro

Valor Repasse do Exercicio ‘
Futuro

Valor Total Repasse ‘

Salvar | Cancelar |
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- Selecione a Forma de Numeragao: marque a op¢ao “Informar Numero Manualmente” para
gue o sistema exiba o campo de lancamento manual de numeracdo logo abaixo, conforme
imagem a seguir:

Selecione a Forma de

Numerag&o Gerar Numeragao Automatica @ Informar Numero Manualmente

/ Obs:. (*) O
Namero do Documento* Namero do Documento deve ser composto por Nimero Sequencial / Ano.
(Ex: 0000/2050)

- Nimero do Documento: informe o nimero do documento no formato Nimero Sequencial
/ Ano (Ex.: 0000/2050), conforme consta no instrumento;

- Nimero do Processo: informe o numero do processo correspondente ao instrumento
gerado pelo sistema E-docs;

- Numero Siconv (se for o caso): ndo é necessdrio de preencher pois ndo se aplica (campo
nao obrigatdrio);

- Programa de Trabalho: informe o nimero do Programa de Trabalho em que o recurso esta
vinculado no orgcamento (LOA);

- Objeto: informe o objeto da parceria que consta no instrumento;

- Data Celebragao: informe a data em que o instrumento foi celebrado (pode-se considerar a
data de assinatura do instrumento);

- Data de Publicagao: informe a data em que o instrumento foi publicado no Diario Oficial do
Estado do Espirito Santo;

- Data de Criagado: trata-se de campo de preenchimento automatico pelo sistema;
- Data Inicio da Vigéncia: informe a data conforme previsao no instrumento;
- Data Final da Vigéncia: informe a data conforme previsdo no instrumento;

- Valor Global: conforme previsto no instrumento, deve ser relatado o valor global do
pactuado, considerando o somatdrio dos valores informados nos campos relativos ao(s)
repasse(s) do estado (repasses do exercicio atual e do exercicio futuro) e o valor de
contrapartida financeira;

- Valor de Contrapartida Financeira: deve ser informado o valor da contrapartida financeira
previsto no instrumento, se houver;

- Valor de Contrapartida Bens e Servicos: deve ser informado o valor da contrapartida em
bens e servicos previsto no instrumento, se houver;

- Valor Total de Contrapartida: campo de preenchimento automatico pelo sistema;
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- Valor Repasse do Exercicio Atual: deve ser informado o valor que serd repassado pelo
concedente no exercicio atual;

- Ano Repasse do Exercicio Futuro: deve ser informado o(s) ano(s) em que serd repassado
pelo concedente os repasses do(s) exercicio(s) futuro(s), se houver;

- Valor Repasse do Exercicio Futuro: deve ser informado o valor que serd repassado pelo
concedente no(s) exercicio(s) futuro(s), se houver;

- Valor Total Repasse: campo de preenchimento automatico pelo sistema.

Para finalizar, clique no botdo Salvar, e o sistema disponibilizard as abas Participantes,
Alteragdes e Anexos para preenchimento.

4.1.2) Como preencher cada campo da aba Participantes:

Dados | Participantes | Alteractes Anexosf

Salvar |  Cancelar

Informagdes do Participante

O(s) seguinte(s) tipo(s) de anexo(s) n&o foi(ram) cadastrado(s) para o convénio: Instrumento Pactuado

Tipo de Participante® Selecione um tipo de Participante v
Natureza Juridica* Selecione um tipo de Natureza Jurid v i
Razdo Social*®

Cnpj*

E-mail*

Telefone™

Endereco

Cep

Estado® Selecione um Estado v

Municipio* Selecione um municipio v

- Tipo de Participante: selecione o tipo de participante de acordo com o tipo de
instrumento;

- Natureza Juridica: selecione o tipo de natureza juridica de acordo com o participante;
- Razdo Social, CNPJ, e-mail, Telefone: informe tais dados do participante;
- Estado e Municipio: selecione o Estado e o Municipio correspondentes ao participante.

Para finalizar, clique no botdo Salvar.
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Atencao! Nesta aba devem ser registrados todos os participantes do ajuste. Assim, apds
registrar o primeiro participantes, deve-se repetir os procedimentos anteriores para
registrar o segundo participante e, assim, sucessivamente.

4.1.3) Como preencher cada campo da aba Alteragées:

Obs.: esta aba deve ser preenchida apenas quando houver aditivos e/ou apostilamentos
formalizados no processo.

Dados | Participantes Alteragdes | Anexos

Salvar Cancelar |

Dados Alteragdo

O(s) seguinte(s) tipo(s) de anexo(s) ndo foi(ram) cadastrado(s) para o convénio: Instrumento Pactuado

Tipo Formalizacdo* ?Selecione uma situacdo v
Tipo Alteracio” v
Numero Alteracao*

Data Alteracdo*

Descricdo”*

Justificativa®

N\

Anexo* == Adicionar Arquivo

Arquivo Anexado®

- Tipo Formalizagao: selecione o tipo de instrumento formalizado no processo;

- Tipo Alteragdo: selecione o tipo de alteracdo de acordo com o tipo de formalizacdo
selecionado no campo anterior;

- Numero Alteragao: informe o nimero do instrumento correspondente;
- Data Alteragao: informe a data de formalizagao do instrumento;

- Descri¢do: informe o objeto de alteragao correspondente;

- Justificativa: informe a justificativa da alteracao;

- Anexo: adicione o instrumento de alteragdo assinado pelas partes, conforme consta no
processo.
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Para finalizar, clique no botdo Salvar.

Obs.: repita os procedimentos acima para registrar outros aditivos/apostilamentos.

4.1.4) Como preencher cada campo da aba Anexos:

Atengdo! E obrigatério anexar o instrumento pactuado, bem como o plano de trabalho
correspondente.

Dados ‘ Participantes ‘ Alteracdes ‘ Anexos

Salvar | Cancelar |

Dados Anexo

Tipo Anexo* ’Selecione o Tipo de Anexo v
Selecione o Tipo de Anexo
g Documentos Comprobatérios da Execucdo de Despesa
Arquivo
Documentos de Comprovacdo de Regularidade e/ou Habilitacdo
Documentos de Prestacdo de Contas Anual/Parcial
Arquivo Documentos de Prestacdo de Contas Final
Documentos do Procedimento de Manifestacdo de Interesse Social - PMIS
S Documentos Relacionados a Chamamento Puablico ou Processo de Selecéao
Descricao
Documentos Relacionados a Contratacées pelo Beneficiario/Convenente
Documentos Relacionados a Execucao Orcamentaria e Financeira
Data Documentos Relacionados a Sancdes Administrativas
. Instrumento Pactuado
Usuario
Manifestacdo Econémico-Financeira
) Manifestacdo/Parecer da Area Técnica
Salvar Cancelar ’ » s i
‘ ‘ Manifestacdes da Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo
Lista de Anexos Manifestacbes da Comissdo de Selecéo
| Outros Documentos -
Tipo Anexo oad Excluir
" Parecer Juridico [
Instrumento st t =
Pactuado nstrumentl pesquisas e Instrumentos de Controle 9

| Plano de Trabalho
| Publicactes na Imprensa Oficial

Relatorios de Acompanhamento

- Tipo Anexo: selecione o tipo de anexo correspondente;

- Arquivo*: adicione o arquivo correspondente ao tipo de anexo selecionado no campo
anterior;

- Arquivo: o sistema exibird automaticamente o nome do arquivo inserido no campo
anterior;

- Descrigdo: informe a descrigdo de acordo com o tipo de anexo;

- Data e Usuario: campo de preenchimenbto automatico.

10
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Para finalizar, clique no botdo Salvar.

Obs.: Repita os procedimentos acima para registrar outros anexos.

Demais duvidas acerca dos procedimentos de registros no SIGA serdo dirimidas pelo

telefone (27) 3636-5211.

Estamos a disposicdo para esclarecimentos adicionais.

Vitoria/ES, 07 de maio de 2025.

Subgeréncia de Convénios - SUBCONV

Geréncia de Gestdao de Contratos e Convénios - GECOV
Subsecretaria de Estado de Administracdao Geral - SUBAD

Secretaria de Estado de Administracdo e Recursos Humanos - SEGER
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