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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 informag¢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 atualizacdo foram divididos em cadernos,
sendo que o presente ird detalhar os procedimentos necessarios para Atualizacdo da guia Certidées dos érgdo ou entidade

inscritos no CRCC/ES.
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2 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO SIGA:

O primeiro passo a ser dado pelo usudrio para atualizacdo das Certidées no CRCC/ES sera com atualizacdo dos dados no

SIGA.

Para isso os seguintes procedimentos serdo realizados:

Portal do Governo 0o Estado do Espirito Santo

% PORTAL DE CONVENIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MAPA DO SITE
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http://www.convenios.es.gov.br/

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 visualizard
area de trabalho. Nela, devera 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
usuario devera selecionar a guia

“Certidoes”.

{:A

rea Privada Proponente

== PROPONENTE - CADASTROS

Cadas=strar Proposta

Cadastro do Proponente

Ateracio Cadastral

Alterar Cadastro

Reprezentantes

Liberacio de Parcelas

Prestacdio de Contas

FROPONENTE - CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Conwveénios

RELATORIODS

Conwénio por Sditivo

REFRESENTANTE

Alterar Senha

Aterar Informacées

Instituicies

{:: Alteragdo Cadastral

“oltar

Dados | Membros‘ Certiddes ‘ Declaracies |

Enviar para aprovacéo | Sabvar |

Dados do Certificado

Mimero do Certificado
Walidade Até
Data de Criacdo

Situacdo do Certificado
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Ao clicar na Guia “Certiddes” serd apresentada a pagina onde constara as atuais certidGes

do Proponente, nesta guia serd possivel aferir

quais certiddes estdao vencidas e necessitam ser atualizadas, conforme abaixo demonstrado:

Q Alteragdo Cadastral

Voltar
Dados | Hemhrns| Certidées | Declaracies |

Incluir Certidio | Cancelar |

Informagdes da Certiddo

lsento* L Sim Néo Situacdo

Hora Data de Emizsdo®

C Certiddo de regularidade fizscal emitida pela Fazenda Plblica Estadual

’7 =

C Certiddo de regularidade do recolhimento de tributos, contribuicies, inclusive as devidas 4 Seguridade Social, multas e demais encargos fiscais devidos & Fazenda Piblica Federal

C Certiddo de regularidade fizcal emitida pela Fazenda Plblica Municipal

5

Situagdo Aprovagdo do Concedente | Editar Visualizar Excluir

Tipo de Certiddo®
C Certiddo negativa de ndo estar inscrito a mais de trinta diag no Cadastro Informativo de Créditos néo Quitados - CADIN ESTADUAL
C Certiddo de regularidade quanto ao deposito das parcelas do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGT
" Certidao relativa a contribuicies previdencidrias - INSS
Nimero* |
Data de Validade* I
Incluir Certiddo Cancelar
Certiddes
Item Tipo de Certiddo Data de Emissdo Data de Validade
Certiddo de reguiaridade fiscal emitida pela Fazenda
Erien e fed P 20012013 2032013
Publica Municipal
W 4
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Caso o usuario tenha dificuldade em identificar os documentos vencidos utilizando a Guia “Certidées”, o mesmo poderd imprimir o seu

CRCC/ES e realizar a verificagdo no préprio documento:

GOVERNO DO ESTADO DO ESP[RIT_(_J SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO RECURSOS HUMANOS

Certificado de Registro Cadastral de Convénios

/ - \
gSITUAGAD DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS NO CREDENCIAMENTO )
. = PE——— =
SITUACAO DOS REGTSTRES-BEHMDHIRLENCIAMO-SHEA SITUAGAO
FPrestag&o de contas dos convénios celebrados apresentados no prazo estabelecido MNao Adimplente
pela lesgislagdo. Apresentada R
FrestagSo de contas dos cnnWa legislagdo / \
TIPO DA CERTIDAO ) /TALIDADE SITUAGAO N
IC ertidéo relativa a {:Dntl‘ibuigﬁes‘M / 1710472013 walida
ICertiddo negativa de ndo estar inscrite a mais de frinta dias no Cadastro Informativo fie 28/01/2013 Vencida

Créditos ndo Quitados - CADIN ESTADUAL
ICertiddo de regularidade fizcal emitida pela Fazenda Publica Municipal lzenta

ICertiddo de regularidade do recolhimento de tributos, contribuigdes, inclusive as

Hevidas & Seguridad Social, multas & demais encargos fiscais devidos & Fazenda \ 05032013 Valida
Plblica Federal

ICertiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Puablica Estadual \ FTN2I2013 Walida

ICertiddo de regularidade quanto ao deposito das parcelas do Fundo de Garantia por ) oy
; 16/06/2012
Tembpo de Senvico - FGTS

Vencida /

Observacdo: A certiddo com a situacdo “Isenta” refere-se somente a Certiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Municipal, e

deverd ser inserida somente no cadastramento inicial.
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Feita a identificacdo das CertidGes vencidas, o usudrio devera providenciar a inser¢cdo das novas certiddes, realizando os seguintes

procedimentos:

Indicar se o ente é Isento ou ndo para a certiddo que
ket T esta inserindo. Atualmente a Unica certiddo que
Gl im * ao

deve ser marcada como a opg¢do “sim” é a Certidao

de regularidade com a Fazenda Municipal, as demais

certidoes devem ser marcadas com a opg¢do “ndo”

HUfH ‘ No campo hora, devera ser indicada a hora em que a

referida certidao foi emitida, quando for o caso.
nr No campo data de emissdo, devera ser indicada a
[ de Emiss —> e
data em que a referida certiddo foi emitida.
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[ Cerfiddo de requiaridade fiscal emitida pel Fazenda Pubica Extadual
s Certid3o de requaridade do recobimento de rbutos, contribuicdes, nclusive as devidas & Seguridade Socil, mubas e demais encargos fiscal devidos & Fazenda Plbca Federl

i Certidan de requiaridade fiscal emitida pela Fazenda PUbica Municipal

Tipo d Certiddo*

' Cerfiddo negafiva de ndo estar inscro & mais de tinta dias no Cadasiro Informative de Crédtos ndo Qutados - CADIN ESTADUAL

[ Cerfido de reqularidade quanto ao deposto dss parcelas do Fundo de Garanfia por Tempo de Serviga - FGTS

( Ceioreie confibuigdes previdencirias - NS

I_} No campo tipo de documento, indicar qual certiddo sera inserida no sistema.
, No campo numero, informe a cdédigo de
Numero* ‘ — , ,
identificacdo ou o niumero da certidao.

Data de Validade® ‘ = S No campo data de validade, informe a data em que a

certiddo perdera sua validade.
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Voltar Feito o preenchimento das informacdes, o usudrio devera conferir as
o . mesmas, em seguida mover o cursor para a parte superior esquerda
Dados ‘ I'.'Iﬂmhrus‘ Certidoes ‘ Declaracoes ‘ , Y e
da tela e clicar no botao “Inserir Certidao”.
Feito isso, aparecerd a mensagem “A certiddo foi Incluida com

‘ nclur Certiddo | Cancelar | Sucesso”

Neste momento o usuario devera ficar atento, pois caso haja algum

] e , erro de preenchimento, neste momento aparecerd uma mensagem
%7 A certiddo foi incluida com sucesso.
de alertar indicando a correcdo a ser realizada.

Caso o usudrio queira alterar qualquer informacdo sobre a certiddo ja incluida, ou mesmo exclui-la, podera fazé-lo por meio do

botdes Editar e Excluir. ‘

Certidoes

ftem Tipo de Certiddo Data de Emisséo Data de Validade Situagdo Apravagio do Concedente  Editar | Visualizar | Excluir

Certiddo de requiaridade fiscal emitida pela Fazenda

Pitica Huricig! 2z 20303 Valds | )} & |l

i 1
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Realizadas todas as atualizagdes, o usuario devera retornar a guia “Dados” e clicar na opcao “Enviar para Aprovacao”

{: Alteragdo Cadastral

“Voltar

Dados | I'.'Iemhrns| Certidies | Declaracies |

Enviar para aprovacio | Sahwar |

]

Dados do Certificado

Mimero do Certificado 00122012

Walidade Até 271012013

Data de Criacéo ZTI020M2
Inativo

Situacéo do Certificado

Dados do Proponente (Instituigdo)

Matureza Juridica
Situacdo

Razdo Social®

Observacdo: O sistema sé permitirda o “Envio para Aprovacdo” caso ndo exista outros documentos vencidos no sistema, sendo

assim, antes de solicitar as alteragdes o usudrio deverd observar se nao existe alguma Declaracdo que esteja desatualizada.
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42 Passo
Envio da
documentacao.

Apds o envio das informacgdes via Sistema, o usudrio deverd encaminhar a documentacdo para a Subgeréncia
de Cadastro de Fornecedores — SUCAF. Atualmente a Portaria SEGER n.2 010 — R, de 25 de julho de 2016,

publicada em 29/07/2016 menciona as seguintes certiddes como de apresentacdo obrigatoria :

a) Certiddo de regularidade do recolhimento de tributos, contribuicdes, multas e demais encargos fiscais
devidos a Fazenda Publica Federal, inclusive INSS;

b) Certiddo de regularidade fiscal do recolhimento das contribuicGes previdenciarias;

c) Certiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Estadual;

d) Certiddo de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS;

e) Certiddo Negativa de Inadimpléncia no Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo
- SIGEFES;

f) Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Observagdo: Caso o usuario tenha atualizado somente a guia “CertidGes” , este poderda encaminhar a

documentacdo via e-mail para o endereco crcc.siga@seger.es.gov.br .
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Contato:

Suporte Técnico SIGA : 0800-722-2701

Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores:
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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