’ ~ __AACRICULIURAY

ESPORTE

SEGUORA
N.C'A 7

oW 5 e |
=i |

MANUAL

CRCC - SIGA
2023

S P > O C O m

CONVENENTES - Atualizagdo do CRCC

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo
e Recursos Humanos



SUMARIOCONVENENTES

1. Infroducdo

2. Acesso ao Sistema

2.1. Principais Problemas

3. Tela Inicial do Sistema

4. Consultando o Cadastro

4.1. Entendendo as abas e botdoes

4.1.1. Aba Dados

4.1.2. Aba Memlbros

4.1.3. Aba Certidoes

4.1.4. Aba Declaracoes

4.1.5. Aba Histérico

de convénios

5. Atualizando o Cadastro - CRCC

no SIGA

S
4
6
7
8
%
%
%
%
10
10
4.1.6. Botado Imprimir Certificado de Registro Cadastral
10
5.1. Etapa 1- Registrando informacdes dos documentos no SIGA__ 11
5.1.1. Registrando as informacdes das cerfidoes no SIGA 11
5.1.2. Principais Problemas e duvidas 14
5.1.3. Registrando as informacdes das declaracoes no SIGA 16
5.1.4 Principais Problemas e duvidas 19
5.1.5. Atualizando as informacdes do Chefe do Poder Executivo
21
6. Enviando o cadastro para a aprovacdo no SIGA 24

6.1 Enviando os documentos via CRCC ON-LINE

26




Old, pessoall Nesse manual vocés terdo as orientacoes
para atualizarem o Certificado de Registro Cadastral de
Convénios - CRCC, e garantfirem o cumprimento dos
requisitos necessdrios para captar recursos do Estado,

mediante a celebracdo de convénios.




Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no

endereco www.portalsiga.es.gov.br.

Proponente).

Cligue na

opcdo Convénios (Convenente-

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e
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No periodo de 06:00 as 06:30h e 18:30h as 18:30h, poderdo ocorrer manutengdes gue resultem na

indisponibilidade do sistema.

Digite seu usudrio e senha para acessar o sistema.

Login do Proponente

Voltar Area Publica

Usuario |

Senha |

Esqueci minha senha

Logar

| Cancelar |




Vocé também podeacessar por meio do Portal de Convénios do ES, no endereco

WWW.convenios.es.gov.br. Nesse caso, cliue na opcdo Proponente - Convenente.

Portal de
Convénios

Governo do Estado do Espirito Santo
PAGINA PRINCIPAL
CRCC ON-LINE
NOTICIAS
CONSULTAS
AJUDA
LEGISLACAQ E ORIENTACOES
PERGUNTAS FREQUENTES
COMISSAO GESTORA
SIGA
NORMAS DE PROCEDIMENTO
TREINAMENTOS
EVENTOS

MROSC

SUPORTE SIGA

Noticias

19/04/2021

GECOV ABRE AGENDAS PARA BATE
PAPO COM GESTORES DE
CONVENIOS DOS MUNICIPIOS
AGECOV (Geréncia de Gestédo de

Contratos e Convénios da SEGER) abriu
agendas durante o més de Maio de 2021,

Portal do SIGA

O "PERGUNTAS E RESPOSTAS" &
uma ferramenta de consulta,
disponivel no Portal de Convénios,
que apresenta respostas as 100
davidas mais frequentemente

levantadas acerca do tema
convénios, possibilitando consulta
rapida e simplificada, para apoio aos
gestores de convénios do Estado e
dos municipios.

®0

31/03/2021
NOVA LEI DE LICITAGOES

O Plendrio do Senado aprovou no dia 10
de marco de 2021, a redacéo final do
projeto da nova Lei de Licitacbes (PL
4.253/2020). Esse era o tltimo passo para
que o projeto, aprovado ...

para que vocé solicite uma conversa, —

ACESSO RAPIDO

Credenciar-se

QY

Proponente
Convenente

"

Concedente

Manuais do Siga



http://www.convenios.es.gov.br/

2.1. PRINCIPAIS PROBLEMAS

v “Ainda ndo sou cadastrado”.

Acesse o link https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO,clique
na opcdo Formuldrios Cadastrais para Servidores PUblicos Municipais-NOVO,
baixe e preencha o Formuldrio 2 - Ativacdo de Usudrio - convenentes v3.1e
siga as orientacdes contidas no proprio formuldrio.

v “Nao lembro meu usudrio e senha”.

Ligue para 0800 799 9947.
Lembre-se! O suporte do SIGA
te ajudard em todas as
duvidas relacionadas &
operacionalizacdo do

sistema.



https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO
https://portalsiga.es.gov.br/Media/portalsiga/FormulariosCadastrais/2019/Convenios/SET-2019/Formulario%202%20-%20Ativação%20de%20Usuario%20-%20convenentes%20v3.1.xls

Apods realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com operfil

do usudrio. No nosso caso,

para atualizacdo do CRCC, o usudrio possui perfil de

“Proponente - Convenente”. O sistema exibird a seguinte tela para o usudrio:

X
3

< Area Privada Proponente

. PROPONENTE -
CADASTROS

Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracao Cadastral

Alterar Cadastro
Representantes
Liberacéo de Parcelas
Prestacdo de Contas

.. PROPONENTE -
* CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Convénios

: RELATORIOS

Convénio por Aditivo

Historico Situacéo

2 REPRESENTANTE

Alterar Senha

Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa )
Sistema de Convénios

Principal |Sair | Usuério: DEBORA TESTE |Raz&o Social: MUNICIP

Bem-Vindo a Area do Proponente.



Antes de providenciar a atualizacdo do cadastro, € importante que o Proponente
(municipio) realize uma consulta ao cadastro (ou ao proprio Certificado de Registro
Cadastral - CRCC), para identificar as certiddoes e declaracdes que se encontram
vencidas/desatualizadas e precisam ser atualizadas ou até mesmo para saber se estd no
momento de solicitar a renovacdo do certfificado.

Para consultar o cadastro, o usudrio deve acessar a opcdo Cadastro do Proponente,
localizada na pdagina principal do sistema:

< Area Privada Proponente

o PROPONENTE -
CADASTROS

Cadastrar Proposta
Cadastro do
Proponente —
Alteragdo Cadastral

Alterar Cadastro
Representantes

Liberacéo de Parcelas

Prestacéo de Contas

Obs.: A opcdo Cadastro do Proponente permite apenas a visualizacdo das informacdes
do cadastro e do préprio CRCC. Para realizar_edicées nas informacdes e/ou insercdo de
novos documentos, deve-se acessar a opcdo Alterar Cadastro, conforme orienfacoes
constante do item 5 deste manual (5. Atualizando o Cadasfro- CRCC)

Ao clicar em Cadastro do Proponente, o sistema exibe a tela com todas as abas que
fazem parte do cadastro, sendo: Abadados, aba Membros, aba Certidoes, aba
Declaragoes, aba Histérico e o botdo para Imprimir Certificado de Registro Cadastral de
Convénios, conforme figura abaixo:

Voltar

Dados = Membros | Certiddes Declaraf;ﬁes‘ Histc:':rico‘

Imprimir Certificado de Registro Cadastral de Convénios |




Vamos entender quais tipos
de informacdo cada uma
dessas abas exibem?
Vamos |14, acompanhem

abaixo:

4.1. Entendendo as abas e botdes:

4.1.1. Aba Dados

Na aba Dados o sistema disponibiliza para consulta, os campos contendo informacoes
relacionadas aos dados do Certificado (NUumero, validade, situacdo, etc), dados
institucionais do proponente, responsavel legal do proponente, dados do
credenciamento do wusudrio, e dados registrados como inconsisténcia para
complementacdo, pela SEGER, durante a andlise do cadastro.

4.1.2. Aba Membros

Na aba Membros o sistema exibe, para consulta, as informacdes relativas ao responsdvel
legal do proponente (que foram cadastrados pelo proprio proponente), competente
para assinar convénios. Nessa aba,além das informacdes do prefeito municipal, podem
ser cadastrados os dados de todos ordenadores de despesas que possuem
competéncia legal para assinar os convénios do municipio (secretdrios municipais, por
exemplo).No caso de haver mais de um cadastro de responsdvel, importante deixar o
prefeito como Ultimo no campo de numeracdo para gque apareca o nome dele no
CRCC.

4.1.3. Aba Certidoes

Na aba Certidoes o sistema exibe, para consulta, o histérico de todas as certidoes j&
incluidas pelo municipio em seu respectivo cadastro, no SIGA.



4.1.4. Aba Declaragoes

Na aba Declaragées o sistema exibe, para consulta, o histérico de todas as declaracoes
j& incluidas pelo municipio em seu respectivo cadastro, no SIGA.

4.1.5. Aba Historico

Na aba Histérico o sistema exibe para consulta, o histérico de todas as alteracdes
realizadas no cadastro, informando o nome do usudrio que realizou a acdo, data e hora
da alteracdo.

4.1.6. Botdo Imprimir Certificado de Registro
Cadastral de Convénios

O botdo Imprimir Certificado de Registro Cadastral de Convénios, que estd disponivel na
aba Dados, permite gerar o CRCC do municipio em formato PDF. O CRCC possibilita
uma visdo geral da situacdo do cadastro (se estd ativo ou inativo), das certiddes (se
estdo vencidas ou vdlidas), das declaracdes (se estdo atualizadas ou desatualizadas) e
da situacdo de regularidade com prestacdo de contas de convénios celebrados com o
Estado (se estd adimplente ou inadimplente).

O usudrio pode identificar com facilidade os documentos vencidos utilizando o CRCC:

y GOVERNO DO ESTADO DO ESF’iRITQ SANTO
N 0 “a‘ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO RECURSOS HUMANOS
oy
‘;‘-.__.a:_'_.r" ; T | | R | ¢ : | | | e P
— — — — E——
C SITUACAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS NO CREDENCIAMENTO i
SITUACAO DOS = SIGA SITUACAO
Prestac&o de contas dos convénios celebrados apresentados no prazo estabelecidd N&o Inadimplente
ela legislacéo. Apresentada
Prestacéo de contas dos convéw legislacao / \
/7~ TIPO DA CERTIDAO N\ MALIDADE | SITUACAQ
0- Certidéo de regularidade\ﬁ@ emitida pela Fazenda PUinWnicipal 30/11/2022 Vencida
01- Certidao de regularidade do recotmmente-aateetes—toNtribUIcOeS, multas e
demais encargos fiscais devidos a Fazenda Publica Federal, inclusive INSS 30/11/2022 Vencida
02- Certid&o de regularidade fiscal do recolhimento das contribuicdes previdenciériaﬁ 30/11/2022 Vencida
03- Certidéo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Estadual 30/11/2022 Vencida
04- Certid&o de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de Garantia 30/11/2022 Vencida
or Tempo de Servico - FGTS




A atualizac@o do cadastro envolve a insercdo de certiddes e declaracdes atualizadas e
compreende duas etapas, sendo:

Etapa 1: registro das informacdes no SIGA e envio para andlise da SUCAF/SEGER;
Etapa 2: envio dos documentos a SUCAF/SEGER por meio do formuldrio do CRCC online.

Abaixo seguem as orientacdes para cada etapa.

OBS: Caso o municipio identifique inadimpléncia de prestacdo de contas, deverd entrar
em contato com a SUBCONV/GECOV para regularizacdo, pelo e-mail
convenios.siga@seger.es.gov.br

5.1. Etapa 1- Registrando informagoes dos
documentos no SIGA:

5.1.1. Registrando as informacdes das certidoesno
SIGA

Apss acessar o sistfema seguindo as orientacdes do item 2 deste manual (2.Acesso ao
Sistema), seguir o seguinte passo a passo:

1. Na pdagina principal do sistema, acessar a opcdo Alterar Cadastro:

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

< Area Privada Proponente - 3
Principal |Sair | Usuério: debora |Razao Social:MUNICIPIO DA SERRA

.. PROPONENTE - Bem-Vindo a Area do Proponente.
~ CADASTROS

Cadastrar
Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracao
Cadastral

Alterar _
Cadastro

Representantes



2. O sistema abre a tela de alteracdo cadastral, exibindo as abas Dados, Membros,
Certidoes, Declaracées e Histdrico. Clique na aba Certidoes:

<' Alteracéo Cadastral

Voltar

Dados‘ Membros | Certidoes | Declaragdes @ Histdrico

Obs:Para identicar as certidées vencidas, basta imprimir o seu CRCC/ES e realizar a
verificacdo no préprio documento.

3. Preencha os campos necessdrios e clique no botdo “Incluir Certiddo™:

Dados | Membros ‘ Certidoes ‘ Declaragtes | Historico

Incluir Certidio |  Cancelar |

Informacgdes da Certidéao

Isento”™ O Sim @ N&o Situagio

Hora | Data de Emiss&o*

O 0- Certiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Municipal
O 01- Certidéo de regularidade do recolhimento de tributos, contribuigtes, multas e demais encargos fisce
O 02- Certidéo de regularidade fiscal do recolhimento das contribuigdes previdenciarias

Tipo de Certid&o* O 03- Certidao de regulandade fiscal emitida pela Fazenda Puablica Estadual
O 04- Certiddo de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de Garantia por Tempo de Sen
O 05- Certidédo Negativa de Inadimpléncia no Sistema Integrado de Gestéo das Finangas Publicas do Esp

O 086- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

Numero* ‘

Data de Validade™

Como preencher os campos?

- Isento: Indique se o proponente ¢ Isento ou ndo de apresentacdo da certiddo que estd
inserindo. Atualmente a Unica certiddo quedeve ser marcada como a opcdo “sim” é a
Certiddo de regularidade com a Fazenda Municipal, as demaiscertiddes devem ser
marcadas com a opcdo “ndo”.

- Situagcdo:Campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com a
situacdo da certiddo, apds incluida.

- Hora: Pode ser informada a hora de emissdo da certiddo (campo ndo obrigatdrio).

- Data de Emissao: Informe a data em que a certiddo foi emitida.



- Tipo de Certidao: Selecione o tipo da certiddo que serd inserida.

- NOUmero: Informe o niUmero da certiddo ou cdodigo de identificacdo
- Data de Validade: Informe a data de validade da certiddo.

Apods preencher todos os campos obrigatérios e clicar no botdo Incluir Certiddo, o
sistema emitird a mensagem “Certiddo incluida com sucesso”e acertiddo passa a ser
listada na tabela Certidées (parte inferior da tela), na situacdo “Aguardando Andlise™.

Obs: A tabela exibe a certiddo mais recente sempre em sua Ultima pdgina. Se
necessdrio, avance até a Ultima pdgina para localizd-la:

Iie:l Tipo de CertiddoA ¥ Data de Emissdoa ¥ Data de Validade A ¥
02- Certiddo de regularidade fiscal do
170 recolhimento das contribuigdes 18/11/2022 30/11/2022 Ve

previdenciarias

01- Certiddo de regularidade do

171 recolhimento d_e tributos, contril?uigée_s, 181112022 30/11/2022 Ve
multas e demais encargos fiscais devidos a

Fazenda Publica Federal, inclusive INSS

LK « W

\

Observe também que a certiddo apareceseguida dasopcoesEditare Excluir, ou seja, €
possivel editar as informacdes da certiddo ou até exclui-la, desde que ainda ndo tenha
enviado o cadastro para andlise.

O prazo para andlise referente a documentacdo encaminhada é de 05(cinco) dias Uteis
a contar do primeiro dia Util seguinte ao envio dos documentos, por meio do formuldrio
eletrbnico.

Certidoes

Aprovagdo do

Conced v Editar Visualizar Exeluir

I:’? Tipe de Certiddo s ¥ Data de Emissios ¥ Data de Validade 4 ¥ Situagiod ¥

02- Certid3e de regularidade fiscal do
170 recolhimento das contribuigdes 181172022 3012022 Wencida L.
previdenciarias

01- Certid3o de regularidade do recolhimento

de tributos, contribuicdes, multas e demais g o

encargos fiscais devidos & Fazenda Piblica 18112022 om0z Vencida b
Federal, inclusive INSS

01- Certid3o de regularidade do recolhimento
de tributes, contribuigies, multas e demais . .
r £ 12 /12! 4
encargos fiscais devides & Fazenda Plblica narzfanzz 2911212022 Valida — = o

Federal, inclusive INSS
LTI 16 \

Obs: 1- Caso deseje incluir mais certidoes, repita o procedimento anterior.

2 - Caso seja solicitado, na notificacdo da SUCAF, alguma correcdo de dados de um
item, ndo serd necessario incluir um novo item, apenas ir na opcdo “EDITAR” e salvar o
mesmo item.

171

172



Pessoal, o procedimento que acabamos de realizar significa
apenas que incluimos a(s) certiddo(bes) atualizada(s) no
SIGA. O cadastro ainda ndo foi enviado para andlise da

SUCAF/SEGER. Assim, caso o usudrio j& tenha realizado
todas as atualizacées no cadastro, poderd enviar o
cadastro para aprovacdo, retornando a aba “Dados” e
clicando na opcdéo “Enviar para Aprovacdo”, indicado
abaixo.

5.1.2. Principais Problemas e duvidas

v Na certiddo do FTGS qual data deve ser considerada como “Data de Emisséo”¢

Deve ser considerada a

primeira data que aparece no
campo “Validade” da
certiddo do FGTS. Abaixo

segue destacada:

Validade: 15/12/2022 a 13/ 0072023




v O Proponente (municipio) precisa apresentar a certiddo municipal?

Ndo. A certiddo municipal

ndAo precisa ser apresentada
pelo municipio. No SIGA,
deverd ser preenchida a

opcdo “lsenta”.

v Como o Proponente (municipio) deverd proceder com o preenchimento do numero da
Certiddoe

O nUmero da certiddo aparece

como'nUmero da certiddo”ou

“nUmero da certificacdo” ou ou
"Codigo de Controle da

certiddo”. Deve-se ter atencdo

ao preencher os nUMeros.




5.1.3. Registrando as informacoes das
declaracoes no SIGA

Apds acessar o sistema seguindo as orientacdes do item 2 deste manual (2. Acesso ao
Sistema), seguir o seguinte passo a passo:

1. Na pdgina principal do sistema, acessar a opcdo Alterar Cadastro:

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

< Area Privada Proponente - 3
Principal |Sair | Usuério: debora |Razao Social:MUNICIPIO DA SERRA

PROPONENTE - Bem-Vindo a Area do Proponente.

CADASTROS

Cadastrar
Proposta
Cadastro do
Proponente

Alteracao
Cadastral

Alterar _
Cadastro

Representantes

2. O sistema abre a tela de alteracdo cadastral, exibindo as abas Dados, Membros,
Certiddes, Declaracdes e Histérico. Clique na aba Declaragoes:

< Alteragdo Cadastral

Voltar

Declaragoes | Histdrico

Dados ‘ Membros | Certiddes

Incluir Declaragdo |  Cancelar |

Obs: Para saber quais declaracodes estdo desatualizadas, imprimir o CRCC/ES e realizar
a verificacdo no proprio documento.

Feita a identificacdo das Declaracoes desatualizadas, o usudrio deverd providenciar a
insercdo das informacoes dos Novos documentos, realizando os

seguintes procedimentos:



3. Preencha os campos necessdrios e clique no botdo “Incluir Declaragcdo”:

Dados | Membros | Certides | Declaragbes | Histaricao

Incluir Declaragdo |  Cancelar |

Informagées da Declaragio

Tipo Declarac&o®

Arguivo anexado
Dirigente Signatario™
Data Validade™

Data Assinatura™

Situagdo

Como preencher os campos?

(O 07- Declarag#o atestando a inexisténcia de pendéncias ou iregularidades nas prestac

Qos- Declarac&o atestando o pagamento de empréstimos e financiamentos referentes ao

O o09- Declaracdo atestando o atendmento ao art. 48-A da Lei Complementar 101, de 200(

(O 10- Comprovacg&o do encaminhamento das contas anuais a Unido, conforme o art. 51 di

O 11- Comprovacgdo de atendimento as exigéncias previstas no art. 7°, inciso |, alineas O &

- Tipo Declaragdo:Indique qual o “tipo de Documento” que pretende incluir.

- Arquivo anexado:Esse campo deve ser desconsiderado.

- Dirigente Signatdrio:informe

O

nome completo do responsavel pelo

proponente que assinou a declaracdo. ( Prefeito)

- Data Validade: Informe a data de validade da declaracdo.

- Data Assinatura: Informe a data de assinatura da declaracdo.

4. Apods preencher todos os campos obrigatérios, clique no botdo Incluir Declaragdo.

O sistema emitird a mensagem “Declaracdo incluida com sucesso” e a declaracdo
passa a ser listada na tabela Declaragoées (parte inferior da tela).

Obs: A tabela exibe a declaracdo mais recente sempre em sua Ultima pdgina. Se
necessdrio, avance até a Ultima pdgina para localizar a declaracdo desejada:

11- Comprovacdo de atendimento as exigéncias
previstas no art. 7%, inciso |, alineas 0 a T, da Portaria
010-R/2016, por meio da Certiddo de regularidade
emitida pelo TCEES

246

07- Declaracdo atestando a inexisténcia de
247 pendéncias ou irregularidades nas prestacfies de
contas de recursos anteriormente recebidos do Estado

joao

Joao

30112022 231172022 Desatualizada

301212022 191212022 Atualizada

wx ||« 21 \



Observe também que a declaracdo aparece na situacdo “Aguardando Andlise”,
seguida da opcdo Editare Excluir, ou seja, & possivel editar as informacdes da
declaracdo ou até exclui-la, desde que ainda ndo tenha enviado o cadastro para
andlise.

07- Declaracéo atestando a inexisténcia de pendéncias - .
ou irregularidades nas prestagiies de contas de Joao 30/12i2022 19/12/2022 Atualizada _’ E‘S &

recursos anteriormente recebidos do Estade

Obs: Caso deseje incluir mais declaracdes, repita o procedimento anterior.

Pessoal, o procedimento que acabamos de fazer significa
apenas que incluimos a(s) declaracédo(ées) atualizada(s) no
SIGA. O cadastro ainda ndo foi enviado para andlise da

SUCAF/SEGER. Abaixo seguem orientacdoes para enviar o

cadastro para aprovacado.
Volar

< Dados | Membroz | Certidies | Declaracies |

Enviar para aprovacio | Saiar |

]




5.1.4 Principais Problemas e duvidas

v" Qual o prazo de validade das Declaracdes?e

’

Nas declaracdes n® “7, 8 e 9” campo “Data de
assinatura” deverd ser preenchido com a mesma
Data em que o documento foi assinado digitalmente

pelo prefeito.

Declaragoes 7 e 9 — validade de 60 dias a contar data de assinatura digital do
prefeito.

Declaracgoes 8 e 10 — Apresentadas no primeiro quadrimestre, ou seja, até 30/04 e terd
validade até 30/04 do ano corrente. Apresentadas apds o primeiro quadrimestre, terd
validade até 30/04 do ano subsequente.

Em relacdo a data de preenchimento da Declaragao
n° 11 referente a “Certiddo de regularidade emitida
pelo TCEES, deverd ser preenchido da seguinte forma:
Data de assinatura serd a data da “emissdo da
certiddo” e a data de validade serd de um més
(contados da data de emissGo), conforme a propria

certiddo define.




A Declaragdo 10 “Comprovante de encaminhamento
das contas anuais a Unido”, deverd ser preenchido no
campo data de assinatura com a “data da

homologacdo” do comprovante.

Tipo de Declaragdo Quando Atualizar? Validade :

bimestralmente 60 dias apos a assinatura
Declaracdo atestando a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacfes de contas de recursos
anteriormente recebidos do Estado;

Declaragdo atestando o atendimento ao art. 48-A da Lei Complementar 101, de 2000, quanto a disponibilizagdo do bimestralmente 60 dias apos a assinatura
acesso a informagdes referentes a execucdo orgamentaria e financeira;

Declaracdo apresentada | Declaracio apresentada | Declaracio apresentada
Tipo de Declaragao Quando Atualizar? no 12 quadrimestre, no 22 quadrimestre, no 32 quadrimestre,
validade até: validade até: validade até:

IE}EFIara;ao af:e_stando o pagamento de .emprestimos e finan.ciamentos referentes aog| Anusimente 30/04 do ano 30/04 do ano 30/04 do ano Subsequente
lltimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei Complementar 101, de| Corrente Subsequente q
2000;

Comprovacdo diz encaminhamento das contas anuais, conforme o art. 51 da Lei Amualmente 30/04 do ano 30/04 do ano 30/04 do-mo Subseuents
Complementar n2 101, de 2000 Corrente Subsequente q

Tipo de Declaragdo Quando Atualizar? Validade:

Comprovacdo de atendimento as exigéncias previstas no art.72,inciso |, alineas O a T, da Portaria 010-R/2016, por meio da| Periodicidade determinada | Constante no documento emitido
Certid3o de regularidade emitida pelo TCEES pelo TCEES pelo TCEES

Obs: Preencher as declaragcoes com seus respectivos nUmeros e conteudo,
conforme modelos disponivel no site.

Caso uma declaracdo seja apresentada com o modelo em consondncia com a
legislacdo e no prazo correto, ainda assim ela serd rejeitada se o conteudo
estiver desatualizado.



5.1.5. Atuadlizando as informacoes do Chefe do
Poder Executivo no SIGA

Apds acessar o sistema seguindo as orientacdes doitem 5 deste manual (Atualizando o
cadastro do - CRCC), seguir o seguinte passo a passo:

1. Na pdgina principal do sistema, acessar a opcdo Alterar Cadastro:

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

< Area Privada Proponente - 3
Principal |Sair | Usuéario: debora |Razéo Social-MUNICIPIO DA SERRA

. PROPONENTE - Bem-Vindo a Area do Proponente.

¥ CADASTROS

Cadastrar
Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracao
Cadastral

Alterar —
Cadastro

Representantes

2. O sistema abre a tela de alteracdo cadastral, exibindo as abas Dados, Membros,
Certiddes, Declaracdes e Histérico. Clique na aba Membros:

oltar
Dados Membrns| Certidﬁes‘ Declaracfes | Histdrico
Incluir membro | Cancelar |
Ao clicar na Guia “Membros” serd possivel visualizar o) atual

responsavel pelo Proponente.ldentificada a necessidade de atualizar informacdes e/ou
insrrir novos resposdaveis, que tenham competéncia para assinar convénios no municipio,
deverdo ser realizando o}

seguintes procedimentos:

3. Preencha os campos necessarios e clique no botdo “Incluir membro™:



Membros

Dados Membros| Cenidﬁes‘ Dec\aragﬁes‘ Histdrico

Incluir membro | Cancelar |

Infermagoes do Membro

Tipo de Identificagdo® ‘Se\ecmne um Tipo de Identificagdo

Identificacdo’ ‘

Tipo de Membro® ‘Se\ecmne um Tipo de Membro

Nome Completo®

CPF*

RG

E-mail

\
\
\
Orgdo Expedidor ‘
\
\

Matricula

Estado [Selecione um Estado v
Municipio ]m
Endereco ‘

CEP ’—

Como preencher os campos?

- Tipo de Identificagdo:Selecione a opcdo “CPF".

- Identificag¢ao: Digite o n° do CPF.

- Tipo de Membro: Selecione a opcdo “Responsdvel pelo Proponente”.
- Nome Completo: Inserir o nome completo do Responsdvel.

- RG:Digite o n°® do documento de identificacdo do responsavel.

- Orgdo Expedidor:Digite o 6rgdo expedidor do documento de identificacdo do
responsavel.

- E-mail:Digite o e-maiil institucional do Responsdavel.

- Matricula:Digite a matricula do Responsével.

- Estado:Digite o Estado de residéncia do Responsavel.

- Municipio: Digite o Municipio de residéncia do Responsdvel.
- Endereco:Digite o endereco de residéncia do Responsdvel.

- CEP: Digite o CEP do endereco informado.

5. Apobs preencher todos os campos obrigatdrios, clique no botdo Incluir Membro.

O sistema emitird a mensagem “Membro incluido com sucesso™” e 0 membro passa a ser
listado na tabela Membros(parte inferior da tela).

Observe que o sistema exibe asopcoeskditar e Excluir, ou seja, € possivel editar as
informacdes do membro ou até exclui-la, desde que ainda ndo tenha enviado o
cadastro para andlise.

Item Tipo de Identificagao Identificagao Nome do Membro Editar Visualizar  Excluir

2 CPF 979.396.177-63 EDUARDO MAROZZI ZAMOTTI ) Y o

s U, §



Obs: Caso deseje incluir mais membros, repita o procedimento anterior.

Apds o envio das informacdes via Sistema, o usudrio deverd encaminhar a seguinte
documentacdo para a Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF, assinados
digitalmente pelo prefeito e encaminhados pelo link do formuldrio eletrénico:
a) Coépia do Documento de identidade do Prefeito;

b) Copia do CPF do Prefeito;

c) Copia do Diploma Eleitoral do Prefeito;

d) Copia do Termo de Posse do Prefeito.

Ressaltando que o nome do prefeito s6 aparecerd no espelho do CRCC impresso apds a
SUCAF aprovar o cadastro por completo no SIGA, o sistema sempre ird puxar o Ultimo
item (nUmero) aprovado na aba memlbros.



Apds a inclusdo de todas as informacdes das certiddoes e declaracoes,serd necessdrio
clicar “enviar para aprovagdao” para que a SUCAF/SEGER faca analise dos documentos
e atfualize no SIGA o CRCC do municipio.

Apods inserir as informacgdes clique no botdo Enviar para aprovagdo:

Dados Membms‘ Ce 695‘ Dedaran;ﬁ'es‘ Histdrico

Enviar para aprovacéo /| Salvar |

Obs 1: O sistema sé permitird o “Envio para Aprovacdo” se ndo houver documentos
vencidos , sendoassim, antes enviar, o usudriodeverd observar se ndo existe certiddo ou
Declaracdo vencida/ desatualizada.

ApOs enviar, o sistema emite a mensagem Cadasiro enviado com sucessoe a situacdo
altera para ‘Aguardando aprovacdo”.

Enquanto o cadastro estiver com a SUCAF/SEGER, o proponente ndo consegue mais
editar nenhum dado. Se for necessdrio, a SUCAF poderd solicitar complementacdo,
devolvendo via Siga o sistema para o proponente fazer as devidas alteracoes.

Obs 2: Quando a SUCAF/SEGER devolve o sistema para correcdo, ndo hd necessidade
de incluir um novo item, basta entrar no sistema, no item que foi solicitado a correcdo, ir
na opcdo “editar” fazer a correcdo e salvar o mesmo item.



—

Pronto! Cadastro enviado
para andlise com sucesso! Agora é sé
aguardar o retorno da SUCAF.
Mas atencdo pessoal, ainda ndo
acabou. Agora precisamos enviar 0s

documentos por meio do Formuldrio do

CRCC Online. Acompanhem abaixo:




Apobs realizar os registros necessdrios no SIGA e enviar o cadastro para aprovacdo, deve-
se providenciar o envio dos documentos de forma online, conforme o passo a PAsso
seguinte:

1. Primeiramente, & necessdrio salvar os documentos em PDF e providenciar a
assinatura digital, com e-CPF do prefeito ou e-CNPJ da prefeitura, em todos os
documentos a serem encaminhados e cujas informacdes j& foram encaminhados
via SIGA.

Obs:Nos termos da Portaria SEGER n° 010-R/2016, alterada pela Portaria SEGER n°
067-R/2020, todos os documentos enviados de forma on-line deverdo estar
assinados digitalmente com e-CPF do prefeito ou e-CNPJ da prefeitura, com
certificado digital de acordo com as normas do ICP-Brasil.

2. Providenciadas as assinaturas digitais em todos os documentos, € necessdrio que
se crie (caso ainda ndo tenha), uma conta verificada no Acesso Cidaddo, para
que seja possivel acessar o formuldrio de envio.

Obs:O passo a passo para criar uma conta verificada no Acesso Cidaddo, estd
disponivel no Portal de Convénios do Estado (convenios.es.gov.br), clicando na
opcdo “"CRCC ONLINE" que estd localizada na pdgina principal do site, e apds na
opcdo “Criacdo de Conta verificada no Acesso Cidaddo.

3. Acessar o Formuldrio de envio eletrbnico de documento, por meio do link
disponivel no Portal de Convénios do Estado (convenios.es.gov.br)
https://convenios.es.gov.br/envio-eletronico-de-documentos

4. Realizar o login no Acesso Cidaddo com a conta verificada com certificado
digital:


https://convenios.es.gov.br/Media/Convenios/Legisla%C3%A7%C3%A3o%20Estadual/PORTARIAS/Publicadas%20em%202016/Portaria%20SEGER%20n%C2%BA%20010-R%20de%202016%20-%20Estabelece%20os%20documentos%20e%20procedimentos%20para%20obten%C3%A7%C3%A3o%20do%20CRCC.pdf
https://convenios.es.gov.br/envio-eletronico-de-documentos

& Acesso Cidadio O Sotve B Servicos  + Criar uma conta 3 Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidaddo... ~faga login usando uma das opgdes abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado

- T G Entrar com 0 Google

A7 OU T-Mall Ladastaato I//—\\‘
O campo CFF ou Eamark Cadastrado & obrigatéen l.\Ou/ : Entrar com o login Gov.Br
Senha

Entrar com Certificado Digital

Sanh
>CNng

© campo Senha & odAgatio

Entrar

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta

Obs: No primeiro acesso, EM ALGUNS CASOS a pdgina a seguir serd exibida. SE FOR,
marque a caixa "Remember My Decision" e clique em "Yes, Allow':

EDocs Forms Hybr|d is requesting your permission

Uncheck the permissions you do not wish to grant.

L Personal Information

¥ Dados basicos
O nome que voce gostaria de ser chamado, status de validacdo da sua conta € o seu avatar

¥ User profile
Your user profile information (first name, last name, etc.)

=2 Application Access

¥ Api E-Docs Documento
Scope para utilizacdo da api do E-Docs para operacdes com Documentos

¥/ Remember My Decision



5. Preencha todos os campos do Formuldrio, insira os documentos que deseja enviar,
assinados digitalmente, e cliqgue em "Enviar':
O Descri¢do e Informagdes er

REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO A SUCAF - CRCC

Pré-requisitos de solicitacdo:

1) Os documentos encaminhados de forma eletronica precisam estar assinados digitalmente de acordo com as normas |CP-Brasil (e-CPF do prefeito ou e-
CNPJ da prefeitura),

2) Possuir conta verificada no Portal do Acesso Cidadéo do ES;

3) Ter ciéncia e estar em conformidade com o Decreto 2394/2009; Decreto 2737/2011,Portaria 10-R/2016; Portaria N° 67-R/2020;

4) Ter realizado inclusa@o dos dados no sistema SIGA, na aba certiddes e declaracdes, e em seguida, clicar em "enviar para aprovacéo” na aba dados.

5) Em casos de duvidas no sistema SIGA, favor entrar em contato com o suporte técnico no telefone 0800 799 9947.

Atengao: Sera gerado um nimero de protocolo apds finalizado o envio ou serdo destacadas as pendéncias impeditivas de envio. Ndo esqueca de clicar
em "Concluir o envio do formulério”!

1) IDENTIFICAGAO

Municipio *

CNPJ

Telefone de contato *
Celular vl () S

E-mail de contato *

2) SERVICOS

A prefeitura acima identificada solicita o seguinte servigo: *

O Renovagio do CRCC
O Atualizagio do CRCC

3) DOCUMENTAGAO

Nota: todos os doc tos encaminhados através do formuldrio eletrénico deverdo estar salvos em PDF e assinados digitalmente com e-
CPF do prefeito ou e-CNPJ da prefeitura, conforme regras de validag¢do ICP-Brasil.

3.1) HABILITAGAO JURIDICA

Cartio CNP) ©

© Extensdes permitidas: PDF

(l 88 Escolher arquivo arqui

Termo de Posse

© Extensdes permitidas:  PDF

l & Escolher arquivo arquivo

Diploma Eleitoral

© Extensbes permitidas: PDF

& Escolher arquivo arquivo

D de i

¢do do Prefeito

© Extensdes permitidas:  PDF

< Escolher arquivo h quil lecionad

RG e CPF ou apenas CNH. Maximo de 5 arquivos.

—’




3.2) CERTIDOES

Certidao Negativa de Débitos com a UNIAO

@ Extensbes permitidas: PDF

( Escolher arquivo h qui lecionad
ho=

Certid3ao Negativa de Débitos com o FGTS

@ Extensdes permitidas: PDF

e
( & Escolher arquivo h qui lecionad
N\

Dica:Para o preenchimento no SIGA, a data de validade deve ser considerada a primeira data que aparecer no campo Validade da certiddo do FGTS.

Certidao Negativa de Débitos Estadual - ES

© Extensdes permitidas: PDF

Z
( & Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

N

Dica: Para o preenchimento no SIGA, no campo “nimero”, informar sempre o nimero - NR da certiddo e ndo o NR da autenticagdo eletronica.

Certidao Negativa de Débitos Trabalhi: - CNDT

@ Extensbes permitidas: PDF

( Escolher arquivo h quil lecionad
p

&=

Dica: Para o preenchimento no SIGA, no campo "nimero”, informar sempre o nimero completo: Nimero da certiddo e ano.

Certidao de Recolhi to das Contribuico PREVIDENCIARIAS

© Extensdes permitidas: PDF

( Escolher arquivo h qui lecionad.

NS

Certidao Negativa de Inadimpléncia no SIGEFES

© Extensdes permitidas:  PDF

& Escolher arquivo h: qui leci dt

Dica: Para o preenchimento no SIGA, no campo "ndmero”, informar sempre o nimero - NR da certiddo e ndo o NR da autenticagdo eletronica.

Certiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Piblica MUNICIPAL @

© Extensdes permitidas: PDF

/
( & Escolher arquivo h qui lecionad

No caso de prefeitura, € isenta de apresentacgao.
3.3) DECLARAGOES

Decl

© Extensdes permitidas: PDF

ca do a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas PRESTACOES DE CONTAS de recursos anteriormente recebidos do Estado

( & Esc

NS

Utilizar modelo disponivel aqui, #Dica:para o preenchimento no SIGA, utilizar a data da assinatura digital do prefeito e a data de validade sera 60 dias a contar da data da assinatura digital.




Declaracgdo atestando o pagamento de EMPRESTIMOS E FINANCIAMENTOS referentes ao tltimo exercicio encerrado, conforme art. 25 da LC 101/2000 ©

© Extensdes permitidas: PDF

Il & Escolher arquivo hum arquivo selecionad |

Utilizar modelo disponivel aqui. #Dica:para o preenchimento no SIGA, utilizar a data da assinatura digital do prefeito,

Declaragéo atestando a disponibilizagio do ACESSO A INFORMACAO referente 3 do or aria e fi ira, conforme art. 48-A da LC 101/2000

@ Extensbes permitidas: PDF

[ = Escolher arquivo hum arquivo

Utilizar modelo disponivel aqui. #Dica:para o preenchimento no SIGA, utilizar a data da assinatura digital do prefeito e a data de validade serd 60 dias a contar da data da assinatura digital.

Comprovagéo do encaminhamento das CONTAS ANUAIS A UNIAO, conforme art. 51 da LC 101/2000

© Extensdes permitidas: PDF

[l & Escolher arquivo hum arquivo selecionad. )

Anexe aqui a impressao ou print salvo em PDF da tela do sistema SICONF, na situagao recibo homologado. #Dica:para o preenchimento no SIGA, no campo data de assinatura, colocar a "data da
homologagdo" constante no comprovante,

Comprovacao de di as exigéncias previ: no art. 7, inciso |, alineas O a T da Portaria 010/2016, por meio da Certidio de Regularidade emitida pelo
TCEES

© Extensdes permitidas: PDF

[l & Escolher arquivo hum arquivo selecionad )

Outros documentos

@ Extensdes permitidas: PDF

< Escolher arquivo /lenhum arquivo selecionad >

Maximo de 5 arquivos.O documento anexado nao ira com o titulo salvo pelo solicitante, sera enviado com titulo padrdo (outros documentos).

4) DECLARAGOES DO SOLICITANTE

d i leaicl

[] | - Declaro estar ciente dos pr i 2 g 6es e informativos no site ios.es.gov.br”, e

declaro o cumpri

dos mesmos; *

[] Il - Declaro ter registrado no moédulo de Convénios do SIGA as informagdes referentes a documentacgio anexada; *

[[] Il - Declaro para fins de direito, sob as penas da Lei, que os d inhados e as infor prestadas acima sdo verdadeiros e auténticos. *

5!

Atengao: Nao esqueca de também inserir os dados das Certidoes e Declaragdes no SIGA e clicar em enviar para aprovacéo.

Sequir para a pré-visualizacdo do PDF

6. Guarde seu nUmero de protocolo.

PRONTO! AGORA E SO AGUARDAR O RETORNO DA SUCAF POR E-MAIL!

ATENGAO CONVENENTE:

O formuldrio eletrbnico realiza validacdes nos documentos anexados, conforme
exigéncias da portaria SEGER n.067/2020. Por isso, sO permite o envio, se todas as

validacdes estiverem corretas, conforme disposto acima. Se forem identificadas
pendéncias, o formuldrio exibe mensagem de ERRO e ndo permite o envio.

Dicos:



1. Verifique com a drea de Tldo seu érgdose a assinatura digital é vdlida e
reconhecida pelo ICP Brasil.

2. Verifique se todos os documentos que deseja anexar estdo em PDF e assinados
digitalmente, com certificado digital do prefeito (e-cpf) ou da prefeitura (e-cnpj).

3. Sugerimos que o confrato seja assinado como um documento Unico, inserindo a

assinatura digital somente uma vez, mas assinando-o como um todo. A mesma

sugestdo vale para o envio de documentos com mais de uma folha.

O Formuldrio Eletrénico ndo funciona no navegador Internet Explorer.

A SUCAF NAO aceita o envio dos documentos pelo sistema e-Docs web, mas

apenas pelo link do Formuldrio Eletrénico.

6. Os documentos ndo devem ser assinados eletronicamente pelo e-Docs web, mas
sim digitaimente com seu certificado digital, e entdo anexados ao Formuldrio
Eletrénico.

7. Somente para o primeiro envio, primeiro processo é que serd necessArio enviar
toda a documentacdo relacionada no formuldrio, pois serd autuado um novo
processo digital e ndo serd utilizado o processo anterior em papel para novos
frGmites. Nos casos de atfualizacdo do CRCC, basta enviar somente os
documentos que serdo atualizados no SIGA (vencidos ou a vencer).

o~

Caso persistam as mensagens de erro, sugerimos realizar as verificacdes técnicas abaixo
com equipe de Tl do seu 6rgdo ou com a unidade emissora do seu certificado digital,
pois para o Formuldrio Eletrdnico permitir o envio os documentos anexados devem ser
atendidos os seguintes critérios:

- Todas as assinaturas devem cobrir fodo o conteudo do documento.

- Ndo deve haver alteracdes posteriores a uma assinatura ou em qualquer momento
compreendido entre 2 assinaturas.

- Toda assinatura digital precisa estar intfegra e conter um certificado digital.

- O certificado digital deve ser emitido por uma Autoridade Certificadora subordinada &
cadeia de ICP-Brasil.

- Caso a assinatura digital possua um carimbo do tempo (timestamp), a data de
assinatura deve estar dentro do periodo de validade do certificado digital.

- Caso a assinatura digital ndo possua um carimbo do tempo (fimestamp), o certificado
digital deve estar vdalido no momento da captura.

- O certificado digital ndo pode ter sido revogado.

OBS: Permanecendo a impossibilidade de envio dos documentos pelo Formuldrio
Eletrénico, o interessado deve encaminhar e-mail a SUCAF relatando o ocorrido. A
SUCAF poderd, em carater excepcional, autforizar o envio dos documentos de forma
fisica pelos correios ou presencialmente no protocolo geral da SEGER. Nesses casos, as
copias devem ser autenticadas em cartério.
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