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Old, pessoall Neste manual, serd
apresentada a funcionalidade para
disponibilizagdo de
programas por parte do Concedente.
Iniciaremos explicando os procedimentos

para acesso ao sistema.




Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no
endereco www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opcdo Convénios (Concedente - Estado).

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e

Recursos Humanos

QSIGA

Business Intelligence

Sistema Integrado de Gestao
Administrativa do Gaverno do Estado
do Espirito Santo

SIGA > «

CADASTRE-SE > Compras & LicitagSes
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CONSULTAS RAPIDAS >
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indisoonibilidade do sistema.

Digite seu usudrio e senha para acessar o sistema.

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

Login de Concedente

Usudrio*

Senha*

Logar Cancelar

Voltar Area Piiblica



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

Vocé também pode_acessar por meio do Portal de Convénios do ES, no endereco
WWW.convenios.es.gov.br. Nesse caso, clique na opcdo Concedente.

Portal de
Convénios

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do SIGA

ACESSO RAPIDO
PAGINA PRINCIPAL )
O "PERGUNTAS E RESPOSTAS" e
CRCC ON-LINE > uma ferramenta de consulta,
) disponivel no Portal de Convénios,
NOTICIAS que apresenta respostas as 100
e < duvidas mais frequentemente Credenciar-se
levantadas acerca do tema
AJUDA > convénios, possibilitando consulta
rapida e simplificada, para apoio aos
LEGISLACAO E ORIENTACOES > gestores de convénios do Estado e
dos municipios.
PERGUNTAS FREQUENTES >
Yo Proponente
7 Convenente
COMISSAO GESTORA >
SIGA >
NORMAS DE PROCEDIMENTO > Noticias !o.l
TREINAMENTOS >
19/04/2021 31/03/2021 Concedente
EVENTOS GECOV ABRE AGENDAS PARA BATE NOVA LEI DE LICITAGOES
ROSC PAPO FOM GESTORES DE' O Plendrio do Senado aprovou no dia 10
CONVENIOS DOS MUNICIPIOS de marco de 2021, a redaco final do
AGECOV (Geréncia de Gestdo de 5'2"1593‘72 g;é‘)méa Lei de L"?'ltt?@es (PL
Contratos e Convénios da SEGER) abriu ; 4500 6.0 UMD passe pard
SURORTESIGA agendas durante o més de Maio de 2021, que 0 projeto, aprovado.... Manuais do Siga
ara que vocé solicite uma conversa,
_m R ]



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,
cliqgue na opcdo Formuldrios Cadastrais para Servidores Publicos Estaduais-
NOVO, baixe, preencha o Formuldrio 2 — Cadastro de Novo Usudrio v3.1 e 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.

7



https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO
https://portalsiga.es.gov.br/Media/portalsiga/FormulariosCadastrais/2021/Formulário%202%20-%20Cadastro%20de%20Novo%20Usuário%20v3.1.xls

Apo&s realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com operfil
do usudrio. No nosso caso, o usudrio possui perfil de “Concedente”. O sistema exibird a

seguinte tela para o usudrio:

A
05

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

PORTAL DE
COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

c}'\rea Privada Concedente

Principal [Sair | Usuario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVENIOS

= CONCEDENTE/SECONT/PGE

Convénios

Convénios Federais

Credenciado

Liberagdo de Parcelas

© Prestagéo de Contas

Programa

Proposta

= CADASTROS

Anexar Modelos de
Documentos

Cadastrar Tipo Documento
Contabil

Modelos de Documentos

Parametros do Sistema

Tipo de Documento

Tipo de Certiddo

# Tipo de Declaragdo

Leg de Auditoria do Sistema

2 RELATORIOS

Convénios a Vencer

Convénios Executados/Em
Execugdo

Bem-Vindo a Area do Concedente.



Clique na opcdo Programa.

( Area Privada Concedente

= CONCEDENTE/SECONTI/PGE
Convénios
Convénios Federais
Credenciado
Liberagdo de Parcelas
Prestagdo de Contas

e

Programa

Proposta

Cligue no botdo Novo.

&

< Consulta de Programa

2 CONCEDENTE/SECONT/IPGE
Convénios
Convénios Federais
Credenciado
Liberagéo de Parcelas
Prestagdo de Contas
Programa

Proposta

2 CADASTROS

Anexar Modelos de
Documentos

Cadastrar Tipo Documento
Contabil

Modelos de Documentos
Parametros do Sistema
Tipo de Documento

Tipo de Certiddo

Tipo de Declarac&o

Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

GOVERNAMENTAIS

Principal |Sair | Usuario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVENIOS

Novo _

Informagtes da Consulta
Selecione um drgdo v

| Selecione uma situacéo v

Orgéo
Nome do Programa

Descricéo do Programa

Situagdo

Pesquisar Limpar |

Lista de programa

P Descrigido do . =
Orgéo Nome do Programa Dl Situagdo
DESCENTRALZACHO consrre =
ADERES Do G IMPLANTAR UMA Inative
DESENVOLVIMENTO CARTERADE...

O sistema exibird a tela da Aba Dados para preenchimento.
Obs: As abas “Objetos”, “Regras de Contfrapartida” e “Anexos” ficardo editdveis apds “Salvar

Programa”.

Editar Visualizar Excluir

~

L AN (o]



5.1. Preenchendo a aba Dados

A aba Dados apresenta os seguintes campos, que deverdo ser preenchidos pelo usudrio,
de acordo com o programa a ser disponibilizado. Os campos que estdo marcados com
asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatoério.

< Cadastrar Programa

Voltar

Dados ‘ ‘ | ‘

Salvar Programa | |

Informagdes do Programa

Orgdo* | Selecione um 6rgo |~

Orgéo

Vinculado™ | Selecione um argdo |~

Tipo de

Instrumento® | il =

Nome do |
Programa®

Descricdo do

Programa®
O Administrac&o Publica Estadual ou do Distrito Federal
U Administrac&io Pablica Municipal
Programa
Atende a* - I
L1 Administrac&o Publica Federal
[ Entidade Privada sem Fins Lucrativos
Data Inicio
Recebimento |

de Proposta®

Data Final
Recebimento |
de Proposta®

Observacao




Critério
Selecéo

Possui
Chamamento O sim O Nio
Publico

Programa de ‘
Trabalho®

[ Cronograma Fisico

Dados
Obrigatarios [] Cronograma Desembolso
da Proposta®

[]Bens e Servigos

Aceita
Proposta de
Proponente O sim O Nio
ndo
Cadastrado™
™
AC
Selecionar Todos
AL ad
Selecionar
Estados AM
Habiltados™ Remover
AP Remover Todos
BA
L
Selecionar Todos
Selecionar
Municipio
Habilitados™ Remover
Remover Todos

Como preencher os campos da aba Dados?

- Orgdo: Selecione o Orgdo ao qual o Programa estd vinculado.
- Orgao Vinculado: Selecionar o Orgdo Vinculado ao Orgdo que libera os recursos.
- Tipo de Instrumento: Selecione o tipo de instrumento.

- Nome do Programa: Informar o nome do programa, conforme consta na Lei
Orcamentdria Anual — LOA, vigente.




- Descricao do Programa: Informar a descricdo do programa, conforme consta na Lei
Orcamentdria Anual - LOA, vigente.

- Programa atende a: Seleciona a esfera que serd atendida pelo programa.

- Data Inicio Recebimento de Proposta: Data inicial para o proponente fazer o
lancamento das propostas no Sistema;

- Data Final Recebimento de Proposta: Data final para o proponente fazer o lancamento
das propostas no Sistema;

- Observacao: pode ser ufilizado para registro de informacdes relevantes para o
programa.

- Critério de Selegdo: podem ser informados critérios de elegibilidade do proponente,
estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO, vigente;

- Possui chamamento puUblico?: Deve ser utilizado para indicar se haverd chamamento
pUblico para o programa.

- Programa de Trabalho: NUmero do Programa de trabalho, conforme consta na Lei
Orcamentdria Anual - LOA, vigente.

- Dados Obrigatérios da Proposta: Selecionar quais os dados sdo obrigatérios durante a
inclusG@o da proposta pelo proponente.

Obs: Para a celebracdo de convénios, todos os dados sdo necessarios.

- Aceita Proposta de proponente ndo cadasirado: Deve Ser assinalado se o concedente
aceitar propostas de proponentes que ndo possuem o cadastro no SIGA (CRCC).

Obs: Para a celebracdo de convénios, o cadastro é necessdrio.
- Estados Habilitados: Selecionar os estados habilitados para o lancamento de propostas.

- Municipios Habilitados: Selecionar os municipios habilitados para o lancamento de
propostas.

Observe que € possivel
selecionar todos os
municipios de uma Unica
vez. Basta clicarem

“Selecionar todos”.




5.2. Salvando o Programa

Ap&s preencher todos os campos da Aba Dados, clique no botdo Salvar Programa.

Nesse momento o programa é cadastrado e é gerado um nUmero sequencial para
cada Orgdo do Estado, no seguinte formato: ORGAO/ANO/NUMERO.

( Cadastrar Programa Principal |Sair | Usuario: ADMINISTRADOR D

Voltar

Dados | Objetos | Regras de Contrapartida ‘ Anexos ‘

Salvar Programa Hpombihzar Programa |

Informagbes do Programa

Data de criagdo™ 0711212016

Cocigo do ESESP201600002
Programa

Situagdo® Elaboracdo

O programa € salvo inicialmente com situacdo “Em elaboracdo” e sdo exibidas as abas
“Objetos”, “Regras de Contrapartida” e “Anexos” para preenchimento.

5.3. Principais Problema

v/ O programa esta disponivel, mas ndo aparece a opg¢do “cadastrar
proposta” para o proponente”.

' ™)

Isso acontece quando o campo “Data
final de recebimento de proposta”, do
programa, estd com data expirada.
Assim, embora o proponente consiga
visualizé-lo, o sistema ndo mostra a
opcdo para cadastrar a
proposta.Nessa situacdo, basta que o
concedente atualize a referida data,

se for o caso.




Na aba Objetos, preencha o campo Objeto do Programa e clique no botdo Incluir
Objeto.

G Q SIGA
g’@ Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Rk

Sistema de Convénios

( Cadastrar Programa Principal |Sair | Usuario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE COM

Voltar

Dados ‘ Objetos ‘ Regras de Contrapartida | Anexos {

Incluir Objeto anelar |

Informagoes do Objeto

Orgao ESESP
Programa de Trabalho 0016
3- Melhoria na qualidade da internet
Objeto do Programa* —
Incluir Objeto Cancelar

Como preencher os campos da aba Objetos?

- érgao: Campo de preenchimento automdtico de acordo com informacdes da aba
Dados.

- Programa de Trabalho: Campo de preenchimento automdtico de acordo com
informacoes da aba Dados.

- Objeto do Programa: Deve ser informado o objeto do programa.

Obs.: Objetos correspondem ds acodes do respectivo programa, constantes da LOA
vigente.

Apos clicar no botdo Incluir Objeto, o item é listado na tabela Objetos.

Incluir Objeto Cancelar
Objetos
Orgio Programa de Trabalhe Objete do Programa Editar Visualizar Excluir
1- Capacitacdo de alunos na area da ; o E
ESESP 0018 informatica. — - . & _
ESESP 0016 2- Implantag&o do laboratério ! Ly :r.l

ESESP 0016 3- Melhoria na qualidade da internet ! Ly




Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes do objeto ou até exclui-lo.
Um programa pode ter mais de um objeto. Caso haja mais de um objeto a ser incluido,
repita o procedimento anterior.

Vale lembrar que o programa pode ter
mais de um objeto/acdo, e serdo exibidos

para selecdo no momento da elaboracdo

da proposta pelo proponente. Porém, para

cada proposta/convénio, apenas um

objeto/acdo do programa poderd ser

selecionado pelo proponente.




Na aba Regras de Contrapartida sdo inseridas as regras de confrapartida da proposta.
Porém, existem situacdes em que ndo existem regras de confrapartida a serem inseridas
e, nesses casos, no campo “Percentual Minimo Contrapartida” deve ser informado como
percentual “0,00" e no campo “Descricdo”, deve ser informado “ndo se aplica”, jd que
ambos sdo campos de preenchimento obrigatorio.

Se existrem regras de contrapartida a serem inseridas, basta preencher os campos
conforme orientacdes abaixo e apds isso clicar no botdo Incluir Regra de Contrapartida
apods preenchimento dos campos.

E ¢ Sistema Integrado de Gestao Administrativa

Sistema de Convénios

< Cadastrar Programa Principal |Sair | Usuario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVEN

Voltar

Dados ‘ Objetos | Regras de Contrapartida ‘ Anexos ‘

Incluir Regra e Contrapartida _ce\ar |

Informagdes da Regra de Contrapartida

Descrigdo”
Percentual Minimo Contrapartida |0 00 (Sobre o valor total do convénio)
Aceita Contrapartida de Bens L (Marque essa opctio em caso afimativo )

Incluir Regra e Contrapartida | Cancelar |

Como preencher os campos da aba Regras de Contrapartida?

- Descrigdo: deve serinformada a descricdo da regra de contrapartida;

- Percentual Minimo Contrapartida: deve ser informado o percentual minimo de
contrapartida estabelecido na Lei de Diretrizes Orcamentdrias, em vigéncia;

- Aceita Contrapartida de Bens: Em caso afirmativo, serd aceito no lancamento de
propostas, Bens como parte ou total da contrapartida minima exigida.

Apos clicar no botdo Incluir Regra de Contrapartida, o item € listado na tabela Lista de
Regras de Contrapartida.

Lista de Regras de Contrapartida

Descrigio Percentual Minimo Contrapartida  Aceita Contrapartida de Bens  Editar  Visualizar | Excluir

Informar (se houver) 0,00 Sim _’ h :_‘",

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes da regra de contrapartida ou
até exclui-la.



Na Aba Anexos, o usudrio pode anexar o documento que desejar, relacionados ao
programa cadasfrado, e/ou documentos que serdo Uteis ao proponente no momento
do cadastramento da proposta. Exemplo: edital, avisos, comunicados, checklist, LOA,
efc.

\ QSIGA
E@« Sistema Integrado de Gestao Administrativa

o€
LD

Sistema de Convénios

Apss preenchimento dos campos, clique no botdo “Salvar”:

< Cadastrar Programa Principal [Sair | Usuario: ADMINISTRADOR DO SISTEMA DE CONVEN

Voltar

Dados ‘ Objetos | Regras de Contrapartida ‘ Anexos ‘

Salvar _:elar ‘

% Anexo salvo com sucesso

Informagdes do Anexo

Descricdo™ |
Arquivo™ =} Adicionar Arquive

Arquivo anexado

Salvar Cancelar

Anexos

Como preencher os campos da aba Anexos?

- Descrigdo: deve ser informada uma descricdo para o arquivo;
- Arquivo: Clique no botdo “Adicionar Arquivo”, escolha o arquivo a ser anexado.
Ao carregar totalmente o arquivo a ser anexado, clique no botdo “Salvar”, para ser

adicionado na parte inferior, na lista de Anexos.
Obs.: Um programa pode ter mais de um arquivo anexado. Caso haja mais de um anexo a ser
incluido, repita o procedimento anterior.

Apds clicar no botdo Salvar, o arquivo € incluido em uma lista de Anexos, e pode ser
removido a qualguer momento.

Anexos

Descrigido Baixar arquivo Excluir

LOA 2016 = [al




Vocé estd a um passo de finalizar!

Para que tudo esteja pronto para o proponente
enviar suas propostas, alguns procedimentos ainda
sG0 necessArios.

E preciso Disponibilizar o Programa.

Veremos sobre isso agoral

Programa
cadastrado com sucesso!




Apds a inclusdo de todas as informacdes necessdrias para o cadastro do Programa, serd
realizada a disponibilizacdo do mesmo aos Proponentes, para o envio de propostas.

Para disponibilizar, retorne ¢ aba Dados e clique em Disponibilizar Programa.

A & SIGA

&

E & « Sistema Integrado de Gestao Administrativa
'Q\ ’ Sistema de Convénios
-~ -

¢ Cadastrar Programa Principal |Sair | Us

Voltar

Dados | Objetos | Regras de Contrapartida | Anexos |

Salvar Programa | Disponibilizar Programa |—

Informagoes do Programa

Data de criacdo™ 07122016
gf{gﬁ;ﬁfsx ESESP201600002
Situagao™ Elaboracio

Orgédo® |

Orgdo Vinculado* |ESESP v

Tipo de Instrumento™ Convénio v

Nome do Programa™ |

Implantacdo de laboratdrio de Informéatica nas escolas de
ensino publico.

Descricdo do

Programa™

O sistema mostrard a informacdo Programa disponibilizado com sucesso e exibird o
programa para os proponentes (municipios) interessados em apresentarem propostas.

O programa passa a ter a situacdo “Disponibilizado” e pode ser inativado a qualquer
momento.



