GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL — SUBAD

GERENCIA DE LICITAGOES — GELIC

SUBGERENCIA DE CADASTRO DE FORNECEDORES - SUCAF

MANUAL PARA ATUALIZACAO DO CADASTRO DE
CONVENENTE

Caderno 03: Atualiza¢ao da Guia Declaracgoes.

Tipo de Convenente: Municipios.

Revisao 05 em 22/08/2016




INDICE

R ] d g Yo [T or-To TSR 3.
2 — Procedimentos a Operacionais N0 SIGA...........covvvvevvevvvvvvvennninnnns 4.
3 —Documentagao NECESSANA. . .uuuuuriiiiiieieieeeeeeeeeccccrrrrrrre e e e e e e e e e e e e seans 14.
4 — Anexo | — Prazo de Validade das Declaragoes........ccccvveeeeeeeeieeiiccnnnns 15.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
SUCAF



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 inscricao 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 tera 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 atualizacdo foram divididos em cadernos,
sendo que o presente ira detalhar os procedimentos necessarios para Atualizacdo da guia Declara¢des dos 6rgao 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 do E3tado do Espirito Santo

o
% PORTAL DE CONVENIOS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MAPA DO SITE

2
[ S ¥ 3 3 i S a3t g )
12 Passo : Acessar o Sitio ' J{gﬁ uﬁ@ %
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http://www.convenios.es.gov.br/

CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convenios

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

“Declaragoes”.

"-?:: Alteragdo Cadastral

“oltar

Dados | Membros‘ Certiddes ‘ Declaracies |

Enviar para aprovacéo |

Sabear

Dados do Certificado

Mimero do Certificado
Walidade Até
Data de Criacdo

Situacdo do Certificado

{:: Area Privada Propone nte

PROPONENTE - CADAMSTROS
Cadas=strar Proposta
Cadastro do Proponente
Ateracio Cadastral

Alterar Cadastro
Reprezentantes
Liberacio de Parcelas

Prestacdio de Contas

PROPOMNENTE - CONSULTAS
Minhas Propostas

Meus Conwveénios

RELATORIOS
Conwénio por Sditivo

REPRESENTANTE
Alterar Senha
Aterar Informacées

Instituicies

001272012
27012013
ZT02012

Ativo
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é Alteragdo Cadastral

Votar

Dados ‘ Memhrus| Certidies | Declaragdes |

Ao clicar na Guia ncluir Declaracio | Cancelsr |

Informagdes da Declaragéo

“Declaracoes”

C Declaracdo do chefe do Poder Executivo atestando a observincia dos limites das dividas consolidada e mobiliéria, de operacdes de crédio, inclusive por antecipaco de recetta, de inscricio em restos
se ra’ a prese ntad a a Pagar e de despesa total com pessoal, do Gtimo quadrimestre, acompanhada do Relatorio de Gestdo Fiscal

C Declaracdo do chefe do Poder Executivo atestando o pagamento de empréstimos e financiamentos do dtimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei Complementar 101, de 2000
a pagina onde

C I}eclaragﬁu do chefe do Poder Executivo atestando a inexisténcia de pendéncias ou iregularidades nas prestagﬁes de contas de recursos anteriormente recebidos do Estado do Gtimo trimestre

constara as atuais C Declaracdo do chefe do Poder Executivo atestando a instituico, previsdo e efetiva arecadacéo dos impostos de competéncia constitucional do (timo exercicio encerrado, nos termos do art. 11 da Lei
Tipo Declaragio® Complementar n® 101, de 200, acompanhada do Relatdrio Resumido da Execucfo Orcamentéria - RREQ do dkimo bimestre do exercicio encerrado ou do Balanco-Geral
Decla ragoes do C Declaracdo do chefe do Poder Executivo atestando a apicacdo dos limites minimos de recursos nas dreas de salde e educacdo do Otimo exercicio encerrado, acompanhada do Relatdrio Resumida da
Execucin Orcamentaria - RREO do (timo bimestre do exercicio encerrado ou do Balanco-Geral
P ro pO n ente' C Comprovante do encaminhamento das contas anuais, conforme o art. 51 da Lei Complementar n® 101, de 2000
nesta gUia sera " Comarovants da publicagéo do Relatdrio Resumido da Execugéo Orgamentéria dos altimos 06 (seis) bimestres, de que trata o disposto no art. 52 da Lei Complementar n® 101, de 2000
‘ H " Comprovante da publicagao do Reatrio de Gestio Fiscal dos Gkimos 3 (trés) quadrimestres, de que tratam os artigos 54 & 55 da Lei Complementar n® 104, de 2000
possivel aferir ’ pe s e ’ ’ '
quais declaragdes  amio 4 Adicionar Arquivo
estao

Arguivo anexado

desatualizadas e Dirigents Signatario® |

. " 2 ,7 =
necessitam  ser  [Deavelda
Data Assinatura* m

atualizadas.
Situaco
Declaragies
Item Tipo Declaragdo Dirigente Signatario  Data Validade ‘ Data Assinatura Situagdo Aprovagio do Concedente Editar | Vigualizar | Excluir ::::L

Declaracdo do chefe do Poder Executive atestando a
inexizténcia de pendéncias ou imeqularidades nas Naciene Luzia
prestacdes de contas de recursos anteriormente recebidos  Modenesi Vicente

do Estado do ditimo trimestre
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CRCC/ES e realizar a verificagdo no préprio documento:

Caso o usudrio tenha dificuldade em identificar os documentos vencidos utilizando a Guia “Declara¢des”, o mesmo podera imprimir o seu

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Certificado de Registro Cadastral de Convénios

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO RECURSOS HUMANOS

TUACAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS NO CREDENCIAM

TIPO DA DECLAF.‘.AI;EG

VALIDADE

SITUACAD

Declaragio do chefe do Poder i iesta rvancia dos limites das
dividas consclidada e mobiliaria, de operagdes de crédito, inclusive por antecipagio ge
receita, de inscricdo em restos a Pagar e de despesa total com

pessoal, do Gitimo guadrimestre, acompannada do Relatorio de Gestio Fiscal

I0MFZ013

Desatualizada

Declaragdo do chefe do Poder Executive atestando o pagamento de empréstimos e
financiamentos do dtimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei
Complementar 101, de 2000

300472013

Atualizada

Declaragio do chefe do Poder Executivo atestando a inexisténcia de pendéncias ou
megularidades nas prestagdes de contas de recursos anteriormente recebidos do
Estado do ditimo trimestre

11272012

Desatualiz

Declaragio do chefe do Poder Executivo atestando a instituicdo, previsio e efetiva
mrrecadagio dos impostos de competéncia constitucional do dtimo exercicio
encemado, nos termos do art. 11 da Lei Complementar n® 101, de 200, acompanhada
do Relatério Resumido da Execugdc Orgamentara - RREO do dltimo bimestre do
Exercicio encemrado ou do Balanco-Geral

\

29/0452013

_/

Atualizada

Declaracio do chefe do Poder Executive atestando a aplicag&o dos limites minimos
de recursos nas areas de saldde e educagio do ditimo exercicio encemado,
mcompanhada do Relatéric Resumido da Execugdo Orgamentana - RRED do dltimo
bimestre do exercicio encemado ou do Balango-Geral

300472013

Atualizada

Comprovante do encaminhamento das contas anuais, conforme o art. 51 da Lei
Complementar n® 101, de 2000

I0MDAFZ012

Desatualizada

Comprovants da publicag@o do Relatbrio Resumido da Execugio Orgcamentaria dos
Lultimos D6 (seiz) bimestres, de gue trata o disposto no art. 52 da Lei Complementar n®
101. de 2000

260452012

Desatualizada

Comprovante da publicag&o do Relatério de Gestio Fiscal dos dltimos 3 (trés)
quadrimestres, de gque tratam og artigos 54 & 55 da Lei Complementar n® 101, de 2000

300172013

Desatualizada
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Feita a identificacdo das Declara¢Oes desatualizadas, o usudrio deverd providenciar a inser¢do dos novos documentos, realizando os

seguintes procedimentos:

A)
Primeiramente,
o] usuario
deverd indicar

> ]
qual o “tipo de Tioo eckracao
Documento”

que pretende

incluir.

rD&c\aragﬁudu e PodrEecuv e aobservinca s ks ds i consoldd e nobls, s operacesde et cusiepr g de e, B s e st
8 Pagar e despesa i com s, o guadmesie ompanhds d Reto de Gestho Pl

rDec\aragﬁudu chefs o P Evecufvoatstind  paganent e enpresines  nancnent i st encemad,como e noat 25 s L Compenenter 101 de 2000

( Decara dnchefedo Pode Eveefiv e aexlEnc de i ou meguriaces s presaces ot recuros aeromente ecehiosdo st do Ui et

rDec\aragﬁudu eefe 0 odeEvefvo e a e, revse v amcadacho dos oo de competEnca consuconl o eercich nced nosemos ot 11 el
Corpeneta 01, de 20 acomptedsdo e Residda Eecugdo Oramenra - RRED o lino et et ncem ot Bian-Gerl

( D&c\arag" 0 chefs do Pcr Eecuv aesand ap\icagﬁu A0 e v o 1 e Sadde  ducecho i e cemad, scompanhad o Rl Resuid
Eugdn Oramentir - RED do lin hineste v encema oudo B

rt Omprovent do encaminhament des cotas anuas, conforme 0 ar 51 da Le Complementarn® 101, e 200

( Comrvers da pbleado Rt de Cestio Pacldos s ) aundmestes, i oue e os g 55 d e Conpenena o 101 de 200

Observagdo: Os modelos de declaracdes que poderdo ser utilizados para atualizacdo do CRCC/ES podem ser obtidos no enderecgo:

http://www.siga.es.gov.br/gconv-web/faces/subsystems/credenciado/pages/baixarAnexoModeloDocumentoForm.xhtml
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B) Em seguida o usuario devera anexar a declaracdo em Arquivo PDF. Adotando a seguinte sequéncia:

B1) Cliqgue no botdo

_—> Arguivo®
Arquivo:

' Y
@ Escolher arquivo a carregar u
W B R T
- [J) » CONVEML.. » 25-01-13 - ~ | %9 ||| Pesquisar25-01-12- vEnDA .. O |

Organizar - Mowva pasta H== W i @
X Eaworitos ot Mome . Data de modificag... Tipo Tam
P Area de Trabalho T DECLARACAO GERAL.pdf 25/01,/2013 14:31 Adobe Acrobat D...
Ll Locais T RGF.pdf 25/01,/2013 12:31 Adobe Acrobat D...
& Downloads | 5 RREOC.pdf 25/01,/2013 14:30 Adobe Acrobat D...

m

4 Bibliotecas
@ Documentos
(=] Imagens
J? Muiisicas —

E Videos

1% Computador
& os )

C# GELIC (\Wsegerise = 4 |

Mome: RREQ.pdf

T |
- = 05 Arquivos (%.%)

-]

[ Albrir Iv] [ Cancelar ]

2= Adicionar Arguivo

B3) Apds Clicar em Abrir, 0
sistema anexara o arquivo ——>  ANQUO anexado

automaticamente.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
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B2) Ao clicar, sera aberta
caixa de didlogo onde
sera possivel selecionar
o arquivo desejado.

Selecione o arquivo e
em seguida clique em

“Abrir”

C:\sers\cesar ravaniDeskiop\CONVENIOS\25-01-13 -
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C) Anexado o Arquivo, o
usuario devera informar o
nome completo
responsavel pelo
proponente que assinou a

declaracao.

Data Validade*®

Data Assinatura®

D) Apds realizar todos os
preenchimentos, o usuario
deve conferir o conteudo das
informacgdes e clicar no botao
“Incluir Declaragao”. Em
seguida serda apresentada a
mensagem “ A Declaracdo foi

incluida com Sucesso”

do > Dirigente Signatario*

—

—
FULANO DE TAL )

D) Em seguida deverdo ser

q |3':"”:'3~"2':'13 | ¢ informadas as datas de
q |IZI1.|'|IIEI'2III13 : Vencimento e Assinatura da
Declaragao.
Incluir Declaracao | Cancelar

= A Declaraciao foi incluida com sucesso.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
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E) Caso o usuario queira realizar qualquer alteracdo o documento recém incluido, basta clicar no link Editar.

Comprovants da publicacdo do Relatario Resumido da

Execucdo Orcamentaria dos (imos 06 (seis) bimestres, de , ] 0
que trata o disposto no art. 52 da Lei Complementar n? 101, FULANODE TAL LLEAE . o L k) s E

de 2000 t

F) Caso o usuadrio queira realizar a exclusdo do documento recém incluido, basta clicar no link Excluir.

Comprovants da publicacdo do Relatario Resumido da

Execucdo Orcamentaria dos (imos 06 (seis) bimestres, de , ] 0
que trata o disposto no art. 52 da Lei Complementar n? 101, FULANODE TAL LLEAE . o L k) s E

de 2000 t

G) Caso o usuario queira consultar o documento que foi anexado, bastar clicar no botdo Baixar Arquivo.

Comprovants da publicacdo do Relatario Resumido da

Execucdo Orcamentaria dos (imos 06 (seis) bimestres, de , ] 0
que trata o disposto no art. 52 da Lei Complementar n? 101, FULANODE TAL LLEAE . o L k) s E

de 2000 t

Observacao. O usuario devera ficar atento, pois caso ele Envie do Pedido para aprovagao, ndo sera mais possivel realizar qualquer

tipo de alteracdo nos documentos incluidos até a analise pela Subgerencia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
SUCAF
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Realizadas todas as atualizagdes, o usuario devera retornar a guia “Dados” e clicar na opcao “Enviar para Aprovacao”

Q Alteragdo Cadastral

“Voltar

Dados | Memhrns| Certidies | Declaracies |

Enviar para aprovacio | Sahwar |

]

Dados do Certificado

Mimeroe do Certificado 00122012

Walidade Até 271012013

Data de Criacdo 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 usuario devera observar se nao existe alguma certidao que esteja vencida.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores - 13
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4¢° Passo
Envio da

documentacao.

Apds o envio das informagdes via Sistema, o usuario devera encaminhar a documentacgao 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 Declara¢gdes como de apresentac¢do obrigatdria :

a) Declaracdo atestando a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestacdes de contas de recursos
anteriormente recebidos do Estado;

b) Declaracdo atestando o pagamento de empréstimos e financiamentos referentes ao ultimo exercicio
encerrado, como previsto no art. 25 da Lei Complementar 101, de 2000;

c) Declaracdo atestando o atendimento ao art. 48-A da Lei Complementar 101, de 2000, quanto a
disponibilizacdo do acesso a informacGes referentes a execucdo orcamentaria e financeira;

d) Comprovacdo do encaminhamento das contas anuais a Unido, conforme o art. 51 da Lei Complementar n?
101, de 2000;

e) Comprovacdo de atendimento as exigéncias previstas no art.79,inciso |, alineas O a T, da Portaria 010-R/2016,
por meio da Certiddo de regularidade emitida pelo TCEES.

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
SUCAF
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Anexo | — Prazos de Validade das Declaragdes

Tipo de Declaragao Quando Atualizar?

Validade :

Declaragdo atestando a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestagdes de contas de recursos
anteriormente recebidos do Estado;

bimestralmente

60 dias apos a assinatura

acesso a informagdes referentes a execugdo orgamentaria e financeira;

Declaragdo atestando o atendimento ao art. 48-A da Lei Complementar 101, de 2000, quanto a disponibilizagdo do| bimestralmente

60 dias ap0s a assinatura

Declaragdo apresentada

Declaragdo apresentada | Declaragdo apresentada

Tipo de Declaragao Quando Atualizar? no 12 quadrimestre, no 22 quadrimestre, no 32 quadrimestre,
validade até: validade até: validade até:
I?ef:laragao a:ce.stando 0 pagamento de.emprestlmos e flnanFlamentos referentes ao Anualmente 30/04 do ano 30/04 do ano 30/04 do ano Subsequente
Ultimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei Complementar 101, de Corrente Subsequente q
2000;
Comprovagao d?; encaminhamento das contas anuais, conforme o art. 51 da Lei Ansalmente 30/04 do ano 30/04 do ano 30/04 do ano Subsequente
Complementar n2 101, de 2000 Corrente Subsequente q

Tipo de Declaragao

Quando Atualizar?

Validade:

Comprovacdo de atendimento as exigéncias previstas no art.79,inciso |, alineas O a T, da Portaria 010-R/2016, por meio da
Certiddo de regularidade emitida pelo TCEES

Periodicidade determinada
pelo TCEES

Constante no documento emitido
pelo TCEES

Observagao:

Os usudrios ao inserirem as declara¢des/comprovantes deverdo observar, além dos modelos e prazos, o contelddo das declaracdes/comprovantes.

Sendo assim, caso uma declaracdo seja apresentada com o modelo em consonancia com a legislacdo e no prazo correto, ainda assim ela sera rejeita se o contelido

estiver desatualizado. - -

Subgeréncia Cadastro de Fornecedores -
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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 — Ed. Fabio Ruschi, 102 andar, Centro, Vitdria-ES, CEP:
29.010-150.
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