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1 - INTRODUCAO:

Apods a edicdo do Decreto n.2 2.737-R de 19 de Abril de 2011 todos 6rgdos e entidades publicos interessados em receber
transferéncias voluntdrias de recursos financeiros do Governo do Estado do Espirito Santo mediante convénios, estdao obrigados

a realizarem o sua inscri¢cao no Cadastro de Convenentes.

O referido cadastramento dos érgaos ou entidades publicas recebedores de recursos oriundos do Orgamento do Estado sera
realizado no SIGA e mediante a apresentacao da devida documentagdo junto a Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores -

SUCAF, e terda validade de 1 (um) ano.

Ademais, segundo o §12 do Art. 16 do Decreto n.2 2.737-R/2011, as informacdes prestadas no cadastramento devem ser

atualizadas pelo convenente até que sejam exauridas todas as obrigacdes referentes ao convénio.

Sendo assim, com o intuito de facilitar o processo de atualizacdo da informac¢des do Certificado de Registro Cadastral de

Convenente — CRCC/ES foi editado o presente manual com todas os procedimentos necessario a correta atualizacdo cadastral.

Para facilitar e agilizar as atividades dos operadores do sistema, os procedimentos de atualizacao foram divididos em cadernos,
sendo que o presente ira detalhar os procedimentos necessarios para Atualizagdo da Informagdes inerentes aos

Representantes do 6rgdo ou entidade.
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2 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO SIGA:

O primeiro passo a ser dado pelo usudrio para atualizagdo dos dados do representante legal no CRCC/ES serd com

atualizacdo dos dados no SIGA.

Para isso os seguintes procedimentos serdo realizados:
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12 Passo : Acessar o Sitio
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CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convéenios

22 Passo : Realizar o Login

no Sistema: Woltar Area Publica

Login do Proponente

Usudrio= |

Senha*® |

Mo Consegue Acessar 7

Logar Cancelar |

Observagdo 1:
Caso o usudrio do 6rgdo ou ente ainda ndo possua Login e Senha, o mesmo deverd adotar uma das seguintes procedimentos:
a) Caso o érgdo possua outro servidor ja credenciado no SIGA, esse poderd realizar o credenciamento do novo Servidor;

b) Caso ndo exista outro servidor credenciado no SIGA, entrar em contato no Suporte Técnico no telefone 0800-722-2701.

Observagdo 2:

Caso o usudrio tenha esquecido sua senha, basta clicar no Link “ Ndo Consegue Acessar?” e iniciar o processo de recuperagéo de senha.
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32 Passo : Alterando as informagdes

no SIGA.

Ao Logar no sistema o usudrio visualizara
area de trabalho. Nela, deverda ser

selecionada a op¢do Alterar Cadastro.

Ao clicar no link “Alterar
Cadastro” sera aberta a tela de
Alteracdo Cadastral, nela serd
possivel a visualizacdo de 4
guias. Neste momento, o
usudrio deverd selecionar a guia

“Membros”.

<A

rea Privada Propomnente

== FPROPONENTE - CADASTROS

Cada=strar Proposta

Cadastro do Proponente

Ateragio Cadastral

Alterar Cadastro

Reprezentantes

Liberacio de Parcelas

Prestacio de Contas

= FPFROPONENTE - CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Conwveénios

=2 RELATORIOS

Conwénio por Suditivo

== REFRESENTANTE

Ahterar Senha

Aterar Informacées

Instituicies

C: Alteragao Cadastral

Voltar

Dados | Hlemhru-s.| Certiddes | Declaracies |

Enviar para aprovacéo | Salvar |

Dados do Certificado

Mimero do Certificado
Walidade Até
Data de Criacdo

Situacdo do Certificado
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Ao clicar na Guia “Membros”
serd possivel visualizar o Atual

Responsavel pelo Proponente.

E nesta guia que estio os
campos que deverao ser
preenchidos e enviados para

aprovacao.

Apds acessar a guia, o usuario
deverad iniciar o preenchimento

da mesma.

CA\teragéo Cadastral

Vottar

Dados ‘ Membros | Certidies | Declaragies |

Incluir membro Cancelar

Informagbes do Membro

Tipo de Identificagdo”
dentificacéo*
Tipo de Membra*
Nome Completo®
CPF

RG

Orgio Expedidor
E-mail

Matricula

Estado

Hunicipio
Enderego

CEP

| Selecione um Tipo de ldentificagdo

| Selecione um Tipo de Membro

Selecione um Estado :
Selecione um municipio .

|
o

Principal [Sair | Usuario:

Incluir membro

Membros

Tipo de Identificagio

Identificagio

Nome do Membro
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42 Passo : Preenchimento da Guia Membros:

Informagoes do Membro
_ . . —— 5 A)Nalinha Tipo de Identifica¢do, selecionar a opgdao “CPF”
Tipo de ldentificacao®
. - > B) Na linha Identificagdo, digite o nimero do CPF do Responsavel.

Identificacao
—> . 5w . ”

Tipo de Membro® C) Selecionar a opgdo “Responsavel pelo Proponente”.

A —_— . .

Mome Completo D) Inserir o nome completo do Prefeito.
—> . . . . .

RG E) Inserir o nimero do documento de identidade do Prefeito

Aras i —> . . A . .

Orgao Expedidor F) Inserir a Abreviatura do érgdo Expediu o Documento de Identidade.

-mai —> . .

E-mail G) Inserir a e-mail para contato, se houver.

Matricula — >

' H) Inserir a Matricula do novo prefeito, se houver.
—> . .

Estado 1) Informar o Estado onde o prefeito reside.

icini —_—> L . .

Municipio J) Informar o Municipio onde o prefeito reside.
—> . .

Endereco J) Informar o enderego onde o prefeito reside.
—> -

CEP J) Informar o CEP do endereco indicado.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
SUCAF



52 Passo : Apds o preenchimento da informacgdes, o usuario devera clicar no botao “Incluir Membro”.

Q Alteragio Cadastral

“oltar

Dados | Membros | Certidies | Declaracies |

Incluir membro | Cancelar |

nformagides do Membro

Tipo de ldentificacio® [cPF
Identificacio* |
Tipo de Membro® | Seleciene um Tipo de Membro

Nome Completo® |

RG |

Orgdo Expedidor |

E-mail |

Matricula |

Estado |EEIE|:i|:nE um Estachl

Municipio |EEIE|:i|:nE um muniu:l'picEl

Endereco |

CEP |
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Em seguida o usudrio devera retornar a guia “Dados” e clicar na op¢do “Enviar para Aprovacao

{‘( Alteragdo Cadastral

“Woltar

Dados | I'.'Iemhru5| Certidies | Declaracies |

Enviar para aprovacdo | Sahvar |

1

Dados do Certificado

Wimero do Certificado 001272012
Validade Ate 2TI01/2013
Diata de Criacdo ZFI20m2
Situaco do Certificado Inative

Dados do Proponente (Instituigdo)

Matureza Juridica
Sttuacdo

Razdo Social®

Observacao: O sistema s6 permitira o “Envio para Aprovacdo” caso nao exista outros documentos vencidos no sistema, sendo

assim, antes de solicitar as alteracdes o usudrio deverd observar se nao existe alguma Certiddo ou Declaracdo que esteja
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Apds o envio das informacgdes via Sistema, o usuario devera encaminhar a seguinte documentacdo para a Subgeréncia de Cadastro de
Fornecedores — SUCAF:

a) Cépia autenticada do Documento de identidade do Prefeito;

b) Cdpia autenticada do CPF do Prefeito;

c) Cépia Autenticada do Diploma Eleitoral do Prefeito;

d) Cépia Autenticada do Termo de Posse do Prefeito.

Observacdo: a copia a ser enviada pode ser autenticada por servidor publico do préprio ente que esteja enviando o documento.

Contato:

Suporte Técnico SIGA : 0800-722-2701

Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores e Convenentes - SUCAF:
Telefones: 27 —3636-5261

E-mail: crcc.siga@seger.es.gov.br

Endereco: Av. Governador Bley n.2 236, 102 andar — Ed. Fabio Ruschi, Centro, Vitéria-ES, CEP:
29.010-150.
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