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ATUALIZACAO DO MODULO DE CONVENIOS DO SIGA, PARA POSSIBILITAR A
INSERCAO DOS INSTRUMENTOS: TERMO DE CONVENIO, TERMO ADITIVO E TERMO
DE APOSTILAMENTO

Prezados (as) Senhores (as),

O presente informativo tem como objetivo comunicar aos usuarios do médulo de convénios do
SIGA a respeito das recentes atualizacbes implementadas no moédulo, bem como orientar os
procedimentos necessarios.

Com o intuito de permitir o acesso as informacdes relativas aos convénios celebrados no SIGA, a
partir de agora devem ser inseridos no sistema SIGA os instrumentos de Termos de Convénios,
Termos Aditivos e Termos de Apostilamento, em formato digital e devidamente assinado pelas
autoridades competentes do Concedente e do Convenente, de acordo com as orientacdes
constantes desse Boletim, bem como do documento “Passo a Passo — Inser¢cdo de Termo de
Convénio, Termo Aditivo e Termo de Apostilamento no SIGA”, anexo.

A insercdo dos instrumentos citados cabera aos usuarios CONCEDENTES, nas situacdes abaixo:

12 SITUACAO - Inser¢do dos instrumentos (Termo de Convénios, Termo Aditivo, Termo de
Apostilamento) em todos os convénios, aditivos e apostilamentos que ja estejam
celebrados/aprovados no SIGA, quando da divulgacdo desse Boletim.

Obs: Ndo serdo considerados, para fins de atendimento as disposicGes desse Boletim Informativo,
os instrumentos que, eventualmente, ja tenham sido inseridos no sistema, na aba “Anexos”, antes
dessa orientacdo (antes de 13/06/2018). Nesses casos, os mesmos deverdo ser reinseridos em
locais apropriados no sistema, criados especificamente para abrigar cada tipo de instrumento, na
forma indicada no documento “Passo a Passo”, em anexo.

22 SITUACAO: Insercdo dos instrumentos (Termo de Convénios, Termo Aditivo, Termo de
Apostilamento) em todos os convénios, aditivos e apostilamentos futuros, ou seja, aqueles a
serem celebrados/aprovados no SIGA apds a divulgacdo desse Boletim.

Obs: Nesses casos, a inser¢cao do documento serd requisito obrigatério para a conclusdo da
celebracdo do convénio ou aprovacao do aditivo e apostilamento no SIGA.

Os instrumentos inseridos no sistema poderdo ser substituidos diretamente pelo usuario
Concedente, a qualquer tempo, se necessario, conforme orientacdao do “Passo a Passo”. Aos
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usuarios Convenentes (usudrios dos municipios) sera permitida apenas a visualizacdo dos
instrumentos inseridos pelo Concedente.

Para melhor compreensdo deste Informativo, as paginas seguintes contém o Passo a Passo —
Insercdo de Termo de Convénio, Termo Aditivo e Termo de Apostilamento no SIGA que estd
disponivel no portal de convénios em www.convenios.es.gov.br e no portal do sistema SIGA em
Www.siga.es.gov.br .

GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - GECOV
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL - SUBAD
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
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PASSO A PASSO

INSERCAO DE TERMO DE CONVENIO, TERMO
ADITIVO E TERMO DE APOSTILAMENTO NO SIGA

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SUBAD
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
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Deverao ser inseridos no SIGA, pelos concedentes, os instrumentos Termo de Convénio

relativos a todos os convénios celebrados no sistema, na forma indicada nesse Passo a Passo:

1.1 Acessar o médulo de convénio do SIGA com perfil “Concedente”

1.2 No menu lateral esquerdo, clicar na opcao “Convénios”:

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

(:’ Area Privada Concedente
Principal |Sair | Usuéario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVENIOS

= CONCEDENTE/SECONTIPGE Bem-Vindo a Area do Concedente.

Convénios

Convénios Federais

Credenciado

Liberagio de Parcelas

Prestacéo de Contas

1.3 O sistema exibird a lista de todos os convénios celebrados pelo Concedente. Em cada
convénio listado, deve-se clicar na opcao “Editar™:

Lista de convénio

Ndamero do Razéio Objeto do o . ~ . . . .| Plano de
e ‘ Social ‘ T Orgéo Situagéo Edlhr‘\ﬁsuallzar Imprimir Trabalho
MUNICIPIO
DE Repasse de o
IASES/001/2014 Recursos através | IASES | Convénio C§ =
AFONSO da Cooper.
CLAUDIO per-

MUNICIPIO | Apoio Técnico e o
IASES/002/2014 | DE financeiro dar IASES | Convénio / Cg =
ARACRUZ | confin_.

Manter o
MUNICIPIO . . 3 . =
IASES/003/2014 | (=~ | desenvolvimento | IASES | Convénio I Q, S
do Programa ...

BAT IR T

1.4 Acessar a aba “Celebragio” e na secio de nome “4° Passo — Termo de Convénio”, clicar na opcao

“Adicionar Arguivo™
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Q SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicagao | Anexo | Parecer | Empenho | Celebracao ‘
Processo de Aquisicdo | Contrato ‘ Documento Contabil ‘ OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogagao de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais |

Salvar celebragio |

Numero Interno do Convénio

Numero do Convénio

1° Passo - Assinatura

Data Assinatura
Usuario Assinatura

2° Passo - NE

Numero NE

Valor Empenhado

Data de Emisséao

3° Passo - Registro Sigefes

Numero Registro

Data do Registro

4° Passo - Termo do Convénio

Termo de Convénio

IASES/002/2014

VITOR ROSALEM SELESTRINO

2014NE01485
188.011,29

04/07/2014

C
2072014

== Adicionar Arquivo

1.5 O sistema exibird uma janela para selecio do arquivo (Intrumento Termo de Convénio

assinado pelas partes a época da celebracdo), que deve estar digitalizado e salvo no computador

do usuario. Selecione o arquivo e clique na op¢ao “Abrir’:
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Dados | Participantes | Crono Fisico | Grono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicagio | Anexo | Parecer | Empenho | Celebragac
Processo de Aquisigo | Contralo | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogagéo de Oficio | Receilas Diversas | Gestore

Salvar celebragio |

Numero Interno do Convénio

@ = 1 i » Meucomputador » Documentos » TERMO DE CONVENIO v G Pesquisar TERMO DE CONVE... 2
2 i Organizar = Mova pasta =~ O @
G SkyDrive & Mome E Data de modificag... Tipo Tamanho
TERMO DE CONVENIO 08/D6/2018 12:32 Microsoft Word .., KB

18 Meu computador
l Area de Trabzlha
E Documentos |
ﬂ. Downloads
EI Imagens
[ Msicas
| B Videos
i Disco Local (C:)
ca Dados (Dt)

59 SEGER (57)

20

€ Rede &
3 Nome: | TERMO DE CONVENIO v| |Todos os arquives v
‘ Abrir | | Cancelar |

Nata do Renistro n2/n72014 ™

1.6 O arquivo/nome do arquivo passard a constar na secdo de nome “4’ Passo — Termo de

Convénio”, no campo “Arguivo™
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Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo | Anexo ‘ Parecer | Empenho ‘ Celebragéo |
Processo de Aquisi¢éo ‘ Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/

Salvar celebragio |

Numero Interno do Convénio

Numero do Convénio IASES/002/2014

1 Passo - Assinatura

Data Assinatura p2rori201a

Usuario Assinatura VITOR ROSALEM SELESTRINO
2° Passo - NE

Namero NE 2014NE0Q1485

Valor Empenhado 188.011,29

Data de Emisséao 04/07/2014

3° Passo - Registro Sigefes

Numero Registro 1
Data do Registro

4° Passo - Termo do Convénio
Termo de Convénio = Adicionar Arquivo

Arguivo TERMO DE CONVENIO docx

1.7 Para concluir, clique no botdo “Salvar celebracao”. O sistema emitirda a mensagem “Celebracdo

salva com sucesso”, confirmando a operacao:

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo ‘ Anexo ‘ Parecer ‘ Empenho | Celebragio ‘
Processo de Aquisi¢éo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais

Salvar celebragio |

%" Celebracio salva com sucesso

Numero Interno do Convénio

Observacdo: A visualizacdo do arquivo inserido é permitida a qualquer usuario do sistema na

propria aba “Celebracao”. Contudo, a substituicao do arquivo Termo de Convénio, que podera

ocorrer a qualquer tempo, se necessario, é permitida apenas ao usudrio com perfil de

Concedente. Para tal, basta clicar na opcao “Adicionar arguivo”, constante nessa mesma aba

(Celebragav), selecionar o novo arquivo e concluir clicando no botao “Sakvar celebracio”.
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2 - Insercdo do instrumento Termo de Convénio nas propostas a serem
celebradas no SIGA

Deverao ser inseridos no SIGA, pelos concedentes (apés as assinaturas das partes no

instrumento _de convénio e antes da celebracio no sistema), na aba Celebracio, o instrumento

Termo de Convénio, na forma indicada nesse Passo a Passo:

2.1 Apos a aprovacdao do Plano de Trabalho no SIGA, o sistema disponiliza a aba “Celebracao”

que contém, dentre outras informacdes, o botao Gerar nimero do convénio. Clique no botao Gerar
namero do Convénio. O sistema gera o nimero do convénio:

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicacéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebragédo

Salvar celebragio | Celebrar Convénio |

%" Celebragao salva com sucesso
%" Nomero do convénio gerado com Sucesso

Numero Interno do Convénio

Numero do Convénio ISEDURB/001/2018]

O numero do convénio gerado pelo SIGA ¢é necessario para a realizacdo dos procedimentos

seguintes, relativos ao empenho, registro do convénio no SIGEFES e elaboracio do Termo de

Convénio (ja que deve-se utilizar a numeracao gerada pelo SIGA nos Termos a serem assinados
pelas partes).
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A conclusio dos procedimentos acima sdo necessarios ao preenchimento dos 05 Passos

contantes da aba Celebracao, demonstrados abaixo:

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servis Plano de Aplicacdo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebragio
2 COS ca

Salvar celebragao | Gerar numero do convénio \

1° Passo - Assinatura

Data Assinatura [—

Usuario Assinatura ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVENIOS
2° Passo - NE

Nuamero NE 76

Valor Empenhado 100,00

Data de Emisséo 08/06/2018

3° Passo - Registro Sigefes

Numero Registro
Data do Registro

4° Passo - Termo do Convénio
Termo de Convénio == Adicionar Arquivo

Arquivo

5° Passo - Publicacéo
Data da Publicac&o
Protocolo de Publicagdo

Usuario Publicacéo

2.2 De inicio, na aba Celebracao, é necessario registrar as informacoes de data de assinatura (7°

Passo), do empenho (2° Passo/geradas automaticamente pelo sistema) e o numero do registro do
convenio no SIGEFES (37 Passo).

2.3 Apbs isso, na secdo 4’ Passo, clicar na opcao “Adijcionar Arguivo” para inserir o Termo de

Convénio.

2.4 O sistema exibird uma janela para selecio do arquivo (Intrumento Termo de Convénio

assinado pelas partes), que deve estar digitalizado e salvo no computador do usuario. Selecione

o arquivo e clique na opcao “Abrir’:
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Usuario Assinatura ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVENIOS
2° Passo-hE

e File Upload E
Namerc 4 » Meucomputader + Documentos + TERMO DE CONVENIO v & Pesquisar TERMO DE CONVE... 0
Valor E Organizar « Nova pasta = I @
& SkyDrive ] Nome B Data de modificag.. Tipo Tamanho
Data de ml{l TERMO DE CONVENIC 08/06/2018 12:32 Microsoft Word D... OKB

1% Meu computador
m Area de Trabalho

3° Passq =
~| Documentos
R 4 Downloads
Namerd =! Imagens
o Misicas
Data dc B Videos

& Disco Local ()
4° Passq —a Dados (D)
59 SEGER (S:)

5 W
Termo q M Rede

Mome: ||

w | | Todos os arquivos ¥

Arguivg

2.5 O arquivo ou nome do arquivo passara a constar no campo “Arguivo”:

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo | Anexo ‘ Parecer | Empenho ‘ Celebragéo |

Processo de Aquisi¢éo ‘ Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/

Salvar celebragio |

Numero Interno do Convénio

Numero do Convénio

1 Passo - Assinatura

Data Assinatura

Usuario Assinatura

IASES/002/2014

VITOR ROSALEM SELESTRINO

2° Passo - NE
Namero NE 2014NE0Q1485
Valor Empenhado 188.011,29
Data de Emisséo 04/07/2014

3° Passo - Registro Sigefes
Numero Registro

Data do Registro

4° Passo - Termo do Convénio

Termo de Convénio

Arguivo

——
DT

= Adicionar Arquivo

TERMO DE CONVENIO docx
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2.6 Para concluir, clique no botdo “Salvar celebracio”. O sistema emitird a mensagem “Celebracio
salva com sucesso”, confirmando a operacao:

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembaolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo ‘ Anexo ‘ Parecer ‘ Empenho | Celebragio ‘
Processo de Aquisi¢éo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais

Salvar celebragio |

%" Celebracio salva com sucesso

Numero Interno do Convénio

No SIGA, além de concluir a celebracao do convénio, é necessario o registro das informacoes

relativas a Publicacdo, no 5° Passo da aba Celebracio, para que o sistema disponibilize as demais

abas, momento em que efetivamente, no sistema, o processo deixa de ser proposta e torna-se

um convénio.

Observacao: A visualizacio do arquivo inserido é permitida a qualquer usuario do sistema na

propria aba “Celebraciao”. Contudo, a substitucdo do arquivo Termo de Convénio, que podera

ocorrer a qualquer tempo, se necessirio, é permitida apenas ao usudrio com perfil de

Concedente. Para tal, basta clicar na opcao Adicionar arguive, constante nessa mesma aba

(Celebragav), selecionar o novo arquivo e concluir clicando no botao Salvar celebracao.
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3 - Insercdo do instrumento Termo Aditivo ou Termo de

Apostilamento nos Aditivos ou Apostilamentos com aprovagio
concluida no SIGA

Deverio ser inseridos no SIGA, pelo concedentes, os instrumentos Termos Aditivos e Termos

de Apostilamentos na situacdo “Aprovades” no sistema, na forma indicada nesse Passo a Passo:

3.1 — Na aba “Aditamento/ Apostilamento” do convénio, entrar na opcio “IVisualizar” de cada

Aditivo e/ou Apostilamento que estejam na situacao “Aprovadoe”.

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicacao ‘ Anexo | Parecer | Empenho ‘ Celebracao ‘
Processo de Aquisi¢éo ‘ Caontrato | Documento Contabil ‘ 0B | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas ‘ Gestores/Fisc

Cancelar

Tipo de Registro

Tipo de Registro”

Cancelar

Aditivos/Apostilamentos

Termo

Aditivo/Termo  Tipo de Registro Situagdo Data da Solicitagio F““"T_'::;’lt"gi" Visualizar | Baixar Oficio ?:n“::
Apostila
1 Aditivo Aprovado 06/06/2018 gk Q = [
1 Apostilamento Aprovado 06/06/2018 ' ghk ' Q = =
v Aditivo Rejeitado 06/06/2018 FGYIKII ' Q =
2 Apostilamento Rejeitado 06/06/2018 GHKL (_-} Q
3 Aditivo Rejeitado 06/06/2018 dfn ' Q =
3 Apostilamento Rejeitado 06/06/2018 . FGJK . ‘_«.h G
2 Aditivo Aprovado 07/06/2018 sdh Q Q Q
4 Apostilamento Aprovado 08/06/2018 . FGYIUK . l;«\ B B
5 Aditivo Aprovado 08/06/2018 | GHKL . Q Q Q

3.2 Clicar no botdo “Incluir Termo Aditivo/ Apostilamento”:
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Dados | Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicagéo | Anexo ‘ Parecer ‘ Empenho ‘ Celebracéo |
Processo de Aquisigdo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamentol/Apostilamento | Prorrogagao de Oficio | Receitas Diversas | Gestores/Fiscais

Incluir Termo Aditivo/Apostilamento |  Cancelar |

Tipo de Registro

Tipo de Registro® ‘ Ad

Aditivo/Apostilamento

Situagéo Aprovado

Termo Aditivo 1

Data da Solicitac&o 06/06/2018

Data de Publicagao do Aditivo™ [peroerzo1e
Niimero do Protocolo® ,7

ferti

3.3 O sistema exibird a janela abaixo demonstrada, cujos campo deverdo ser preenchidos da

seguinte forma:

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desemboiso | Bens e Servigos | Plano de Aplicagao ‘ Anexo | Parecer | Empenho ‘ Celebracao |
Processe de Aguisicio | Contrato | Documento Contabil ‘ OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Recaitas Diversas | Geslores!

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo 1
Termo Aditivo/Apostilamento = Adicionar Arquivo
Arquivo

Obs: o namero do termo aditivo sugerido pelo sistema pode ser editado, para refletir o nimero constante do
nstrumento fisico.

Cancelar

- Campo N’ do Termo: Deve ser inserido o nimero do Termo Aditivo ou do Termo de

Apostilamento, conforme o caso. (Obs: O sistema apresenta de forma automatica uma sugestao

ara o numero do Termo Aditivo/Apostilamento, de acordo com a sequéncia gerada pelo

SIGA, porém, esse numero pode ser editado pelo usuario de forma a refletir o numero

constante do instrumento fisico.

- Campo Termo Aditivo/Apostilamento: Deve-se clicar no botao Adjcionar Arguive. O

sistema exibira uma janela para a selecio do arquivo (Intrumento Termo Aditivo ou Termo de

Apostilamento assinado pelas partes), que devera estar digitalizado e salvo no computador do

usuario. Selecione o arquivo e clique na opcao Abrir:
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Dados. | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos ‘ Plano de Aplicagéo ‘ Anexo | Parecer | Empenho ‘ Celebracéo |

Processo de Aquisicao } Contrato ‘ Documento Contabil | OB ‘ Aditamento/Apostilamento | Prorrogagéo de Oficio } Receitas Diversas ‘ Geston

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo 1
-} ﬁe—‘l:lplua&: H
Termofl (€ = 1 . » Meucomputader + Documentos » TERMO ADITIVO v ¢ |  Pesquisar TERMOADITVG @
Organizar MNova pasta =~ @ @
Arquivi B AreadeTrabalho & Nome - Data de modificag...  Tipo Tamanho
| Decumentos —
| @] TERMO ADITIVO Ne XXX 21/05/201817:00  Mlicrosoft Word D... 12KB
& Download: stante do
= Imagens
Sal I Mﬂs\cas
— H Videos
&y Disco Local (C)
(s Dados (D))
8 SEGER (5:)
€ Rede
v
Nome: | TERMO ADITIVO N° XX | | Todos os arquives v
o 3.4 O
argulvo ou

nome do arquivo passara a constar no campo “Arguive”. Para concluir, clique no botio “Salvar’.

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo I

Termo Aditivo/Apostilamento == Adicionar Arquivo

Arquivo TERMO ADITIVO N° XXX docx

Obs: o nimero do termo aditivo sugendo pelo sistema pode ser editado, para refletir o namero constante do
instrumento fisico.

Salvar | Cancelar |

3.5 O sistema emitird a mensagem “Iermo incluido com sucesso”, confirmando a operacio:

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo | Anexo ‘ Parecer ‘ Empenho | Celebracéo |
Processo de Aquisigio | Contrato | Documento Contabil | 0B | Aditamento/Apostilamento \ Prorrogagéo de Oficio | Receitas Diversas \ Gestores/Fis

Incluir Termo Aditivo/Apostilamento | Cancelar |

% Termo incluido com sucesso

Tipo de Registro

Tipo de Regisiro™

Aditivo/Apostilamento

Situagio Aprovado

Termo Aditivo 1

Data da Solicitag&o 06/06/2018

Data de Publicacio do Aditivo™ 6
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Observacio: A visualizacdo do arquivo inserido ¢ permitida a qualquer usuério do sistema por

meio da funcionalidadeno caminho: aba Aditamento/ Apostilamento; lista de Aditivos/ Apostilamentos

(ao final da tela); opcao Baixar Termo da linha correpondente ao Aditivo/Apostilamento que

se_pretende consultar. Contudo, a substitucio do arquivo Termo Aditivo ou Termo de

Apostilamento, que poderd ocorrer a qualquer tempo, se necessario, ¢ permitida apenas ao

usuario com perfil de Concedente. Para tal, basta clicar na opcao Incluir Termo

Aditivo/ Apostilamento, constante nessa mesma aba (Aditamento/ Apostilamento), selecionar o novo

arquivo e concluir clicando no botio Salar.

Aditivos/Apostilamentos

erne Fundamentaca Baixar
Aditivo/Termo Tipo de Registro Situacdo Data da Solicitagdo Legal Gao Visualizar  Baixar Oficio T

Apostila eg ermo

1 Aditivo Aprovado 06/06/2018 gk Q = ]

1 Apostilamento Aprovado 06/06/2018 ghk Q, = =

2 Aditivo Rejeitado 06/06/2018 FGYIKJI Q, =]

2 - Annctilamantn. Reisitadn | DRINADMA GHKL C% B

4 - Insercio do instrumento Termo Aditivo ou Termo de

Apostilamento nos futuros Aditivos ou Apostilamento a serem

aprovados no SIGA

Deverao ser inseridos no SIGA, pelos concedentes, os Termos Aditivos ou de Termos de

Apostilamentos (apds as assinaturas das partes nos referidos instrumentos e antes da aprovacao
no sistema), na aba “Aditamento/ Apostilamento”, na forma indicada nesse Passo a Passo:

4.1 — Na aba “Aditamento/ Apostilamento” do convénio, entrar na opcio “Isualizar” do Aditivo

ou Apostilamento na situacao “Aguardando Aprovacao”.
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Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigcos | Plano de Aplicagéo | Anexo ‘ Parecer | Empenho | Celebraco |
Processo de Aquisigéo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas | Gestores

Cancslar

Tipo de Registro

Tipo de Registro®

Cancelar
Aditivos/Apostilamentos
Termo Fundamentacéo Baixi
Aditivo/Termo Tipo de Registro Situacao Data da Solicitagao ca Visualizar  Baixar Oficio |
3 Legal Term
Apostila
1 Aditivo Aprovado 0610612018 ok Y = =
1 Apostilamento Aprovado 06/06/2018 ghk Q, (3 3
2 Aditivo Rejeitado 06/06/2018 FGYIKJI Q, Q
2 Apostilamenta Rejeitado 06/06/2018 GHKL 4\ B
3 Aditivo Rejeitado 06/06/2018 dfh Q, Q
3 Apostilamento Rejeitado 06/06/2018 FGJK <%
2 Aditivo | Aprovado | 07/06/2018 | sdh | Q = =
4 Apostilamento . Aprovado . 08/06/2018 . FGYUK Q, (] =
5 Aditivo | Aprovado | 08/06/2018 | GHKL | Q = =
Aguardando
14 Apostilamento 08/06/2018 ghl Q, 3 .

Aprovagéo

4.2 Clicar no botdo “Incluir Termo Aditivo/ Apostilamento”:

Dados ‘ Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicacéo | Anexo ‘ Parecer | Empenho |
Celebragéo | Processo de Aquisicéo | Contrato | Documento Contabil ‘ OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘

Receitas Diversas | Gestores/Fiscais |

Incluir Termo Aditivo/Apostilamento | Aprovar Aditivo/Apostilamento \ Rejeitar Aditivo/Apostilamento \ Cancelar |

Tipo de Registro

Tipo de Registro® | \

Aditivo/Apostilamento

Situacdo Aguardando Aprovacéo

4.3 O sistema exibira uma janela, abaixo demonstrada, cujos campo deverao ser preenchidos da

seguinte forma:
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Q SIGA

Sisterna Integrado de Gestido Administrativa

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolsa | Bens e Sarvicos | Plano de Aplicagéo | Anexo | Parecer ‘ Empenho | Celebracado ‘
Processo de Aquisicio | Contrato | Documento Contabil | 0B | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacgo de Oficio. | Receitas Diversas | Gestores!

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo 1

Termo Aditivo/Apostilamento

Arquivo

i- Adicionar Arquivo :

Obs: o niimero do termao aditivo sugerido pelo sistema pode ser editado, para refletir o nimero constante do

instrumento fisico.

Cancelar

- Campo N°do Termo: Inserir o nimero do Termo Aditivo ou do Termo de Apostilamento,
conforme o caso (Obs: O sistema apresenta de forma automatica uma sugestao para 0 numero

do Termo Aditivo/Apostilamento, de acordo com a sequéncia gerada pelo SIGA

orém, esse

numero pode ser editado pelo usuirio de forma a refletir o nimero constante do instrumento

fisico).

- Campo Termo Aditivo/Apostilamento: Clicar no botio “Adicionar Arquivo”. O sistema

exibird uma janela para a selecio do arquivo (Intrumento Termo Aditivo ou Termo de
Apostilamento assinado pelas partes), que deverad estar digitalizado e salvo no computador do

usuario. Selecione o arquivo e clique na opcao “Abrir’:

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos | Plano de Aplicagéao | Anexo | Parecer ‘ Empenho ‘ Celebracao |
Processo de Aquisigio | Contrato | Documento Contébil | OB | Aditamento/Apostilamento | Promogagéo de Oficio | Receitas Diversas | Geston

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo 1

Termof| (©

Organizar = Nova pasta

-

Arquivi & AreadeTrabalho A pome

= 1 U » Meucomputador + Documentos » TERMO ADITIVO v & Pesquisar TERMO ADITIVO 2

= T @

Data de modificag..  Tipo Tamanho

oD
e |85 TERMO ADITIVO e Xk

21/03/2018 17:00 Microsoft Word D... 12KB

i Downloads

E Imagens

-m Musicas

i Videos

L, Disco Local (C)
- Dades (D:)

5 SEGER (5:)

‘h Rede

v

Neme: | TERMO ADITIVG N2 X0

~ ‘ |Tndﬂsns arquivos v |

S
o~

| Abrir | | Cancelar |

oF.
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arquivo ou nome do arquivo passard a constar no campo “Arguive”. Para concluir, clique no

botao ‘Salvar’.

Detalhes do Aditivo/Apostilamento

N° do Termo i
Termo Aditiva/Apostilamento == Adicionar Arquivo
Arquivo TERMO ADITIVO N° XXX docx

Obs: o nimero do termo aditivo sugerido pelo sistema pode ser editado, para refletir o nimero constante do
instrumento fisico.

Salvar | Cancelar |

4.5 O sistema emitird a mensagem “Iero incluido com sucesso”, confirmando a operacio:

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | Bens e Servigos | Plano de Aplicagdo | Anexo | Parecer | Empenho |
Celebracéo ‘ Processo de Aquisicéo | Contrato ‘ Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogacéo de Oficio ‘

Receitas Diversas | Gestores/Fiscais |

Incluir Termo Aditivo/Apostilamento | Aprovar Aditivo/Apostilamento | Rejeitar Aditivo/Apostilamento \ Cancelar \

% Termo incluido com sucesso

Tipo de Registro

Tipo de Registro® ‘

Apés a insercao do arquivo, segue-se o tramite normal para a aprovacao do aditivo, nessa

mesma _aba  (aba Aditamento/Apostilamento), clicando-se _no  botdo  “Aprovar

Aditivo/Apostilamento”.

Observacdo: A visualizacdo do arquivo inserido ¢ permitida a qualquer usuario do sistema, po

meio da opcao “Baixar Termo”, localizada no caminho: aba Aditamento/ Apostilamento, lista de

Alditivos/ Apostilamentos (ao final da tela); opcao Baixar Termo da linha correpondente ao

Aditivo/Apostilamento que se pretende consultar. Contudo, a substitucdo do arquivo Termo

Aditivo ou Termo de Apostilamento, que poderd ocorrer a qualquer tempo, se necessario, é

permitida apenas ao usudrio com perfil de Concedente. Para tal, basta clicar na opcao Incluir

Termo Aditivo/ Apostilamento, constante nessa mesma aba (Aditamento/ Apostilamento), selecionar o

novo arquivo e concluir clicando no botao Sa/ar.

Aditivos/Apostilamentos

jleang Fundamentaca Baixar
Aditivo/Termo Tipo de Registro Situagdo Data da Solicitagéo ¢a0 Visualizar  Baixar Oficio
" Legal Termo
Apostila
1 Aditivo Aprovado 06/06/2018 gk Q, ™= =
1 Apostilamento  Aprovado 06/06/2018 ghk Q, a8 =
2 Aditivo Rejsitado 06/06/2018 FGYIKJI Q =]
9 Annctilamantn Raisitadn NRINGIZNIA _ GHKL (% E



