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Old, pessoall Nesse manual vocés terdo as orientacoes
para elaborarem e enviarem propostas aos
concedentes, via SIGA, e conseguirem 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 Gestlo e

Recursos Humanos
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Relatérios

Mo periodo de 06:00 as 06:30h e 18:30h as 19:30h, poderdo ocorrer manutengdes que resultem na

indisoonibilidade 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 pode acessar por meio do Portal de Convénios do ES, no endereco

WWW.convenios.es.gov.br. Nesse caso, clique 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

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

GECOV ABRE AGENDAS PARA BATE
PAPO COM GESTORES DE
CONVENIOS DOS MUNICIPIOS

A GECOV (Geréncia de Gestao de
Contratos e Convénios da SEGER) abriu

agendas durante o més de Maio de 2021,

para que vocé solicite uma conversa,

NOVA LEI DE LICITAGOES

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

ACESSO RAPIDO

Credenciar-se

QY

Proponente
Convenente

T

Concedente

Manuais do Siga



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

v

v

2.1. PRINCIPAIS PROBLEMAS

“Ainda nao sou cadastrado”.

Acesse o link https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO,

cligue na opcdo Formuldrios Cadastrais para Servidores PUblicos Municipais-
NOVO, baixe e preencha o Formuldrio 2 - Ativacdo de Usudrio - convenentes
v3.1 e siga as orientacdes contidas no préprio formuldrio.

“Ndo lembro mevu usudrio e senha”.

Ligue para 0800 799 9947.
Lembre-se! O suporte do SIGA
te ajudard em todas as
duvidas relacionadas a
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
https://portalsiga.es.gov.br/Media/portalsiga/FormulariosCadastrais/2019/Convenios/SET-2019/Formulario%202%20-%20Ativação%20de%20Usuario%20-%20convenentes%20v3.1.xls

ApOs realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com
operfil do usudrio. No Nnosso caso, o usudrio possui perfil de “Proponente -
Convenente”. O sistema exibird a seguinte tela para o usudrio:

-
3

<' Area Privada Proponente

.. PROPONENTE -

CADASTROS
Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracao Cadastral
Alterar Cadastro

Representantes

Liberac&o de Parcelas

Prestacéo de Contas

.. PROPONENTE -
® CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Convénios

# RELATORIOS

Q SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

Convénio por Aditivo
Historico Situacéo
i REPRESENTANTE

Alterar Senha

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

Bem-Vindo a Area do Proponente.



Cligue na opcdo Cadastrar Proposta.

< Area Privada Proponente

. PROPONENTE -
CADASTROS

Cadastrar Proposta —

Cadastro do
Proponente

Alteragédo Cadastral
AlterarGedastro

Representantes

Liberac&o de Parcelas

Prestag&o de Contas

Localize o programa de frabalho desejado e cerfifique-se de que estd na
situacdo “disponivel”. Clique em Nova Proposta.

( Consulta de Programa Principal |Sair | Usuario: DEBORA TESTE |Raz&o Social MUNICIPIO DE IBIRAC

" PROPONENTE - Informagées da Consulta
CADASTROS

Cadastrar Proposta Orgdo ESESP v
Nome do Programa
Alteragdo Cadastral
Alterar Cadastro Descricdo do Programa ’7

Cadastro do Proponente

Representantes
Pesquisar Limpar ‘
Liberacdo de Parcelas
Prestac&o de Contas Lista de programa
. PROPONENTE -
CONSULTAS Orgdo Nome do Programa Descrigéo do Programa Situagio Visualizar PrI:m:h
Minhas Propostas g
Meus Convénios ESESP Informética na Escola mg\jrr]];agao iClEtTeimiE Disponivel L‘h _' _

# RELATORIOS
Convénio por Aditivo
Historico Situagéo

.................

O sistema exibe a tela com todas as abas que fazem parte do plano de trabalho
da proposta, sendo: Aba Dados, aba Participantes, aba Crono Fisico, aba Crono
Desembolso, aba Bens e Servicos, aba Plano de Aplicagcdo € aba Anexos,
conforme figura abaixo:



Dados ‘ ‘ ‘

Salvar Proposta |

Informagdes da Proposta

Situacdo Em Elaboracao

Mdmero da Proposta

Programa ADERES202000001

Orgdo ADERES

Proponente MUNICIPIO DE ARACRUZ

Objeto do Programa™ Selecione um objeto e
Justificativa™

Resumo do Objeto do Convénio™®

Objeto do Convénio®

MNumero do Processo™ |

O envio da Proposta a SECONT &

obrigatorio?* O sim ONéo

Como pode-se observar na figura acima, de inicio, apenas a Aba Dados estard
editvel para preenchimento. As demais abas ficardo editdveis apds o
preenchimento das informacdes da aba Dados e apds clicar em Salvar Proposta,
conforme orientacdes a seguir.



Na aba Dados devem ser informados os dados bdsicos da proposta como:

objeto, justificativa, valores, vigéncia, efc.

5.1. Preenchendo a aba Dados

O sistema disponibilizard os campos para o cadastramento dos dados da

proposta, conforme figura abaixo:

< Cadastro de Propostas

Voltar

Principal |Sair | Usuario: debora [Razéo S

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicacdo | Anexo |

Salvar Proposta |  Enviar Proposta |

Informagoes da Proposta

Situacdo

MNamero da
Proposta

Programa
Orgéo
Proponente

Objeto do
Programa®

Justificativa®

Resumo do
Objeto do
Convénio™

Objeto do
Convénio™

Mdmero do
Processo®

Aguardando Complementagio
SEDURB-0013/2016
SEDURB201600004
SEDURB

MUNICIPIC DE SOORETAMA

APOIO A ELABORAGAO DE PROJETOS E/OU EXECUCAO DE OBRAS DE SANEAMENTO EM LOCALIDAL

O Municipio de Sooretama possui uma area de
586,417 quildmetros quadrados. Distante da Capital
159 quilémetros, com acesso através da BR 101, sua
populacdo estima-se em 23.843 habitantes (Censo
2010), onde 70% (setenta por cento) desta
populacdo, reside na zona urbana.

Ll

CONSTRUCAC DE ADUTORA

CONSTRUCAO DE ADUTORA DE AGUA NO
MUNICIPIO DE SOORETAMA-ES




O envio da

Proposta a

SECONT & O sim O Nio
obrigatorio?*

Informagdes de Datas

Data Criacdo 15/04/2016
Data Inicio da Vigéncia® [15/04/2016
Data Final da Vigéncia™ [31/12/2016

Informagdes de Bancos

Banco do Convénio | BANESTES S.A. BANCO DO ESTADC DO ESPIRITO SANTO |~
Agéncia do Convénio o278
Conta do Convénio 126.628.933

Informagdes de Valores

Percentual Minimo Contrapartida 0

Valor Global*

Valor da Contrapartida |

Valor da Contrapartida Financeira

Valor Contrapartida Bens e Servicos |

Valor de Repasse do Exercicio Atual |1 .000.000,00

Ano de Repasse do Exercicio Futuro |

Valor de Repasse do Exercicio Futuro |

Como preencher os campos da aba “Dados”?

- Situagdo: Inicialmente “Em Elaborag¢do”, sendo alterada durante o andamento da
proposta.

- NUmero da Proposta: Serd gerado automaticamente pelo sistema apds salvar a
proposta e gerar n° da proposta, no seguinte formato: ORGAO-NUMERO SEQUENCIAL
POR ORGAO/ANO. Exemplo: SEGER-0002/2021,

- Programa: Exibe automaticamente o nimero do programa de trabalho que foi
selecionado para cadastramento da proposta.

- Orgdo: Exibe automaticamente o nome do érgdo concedente.
- Proponente: Exibe automaticamente a razdo do social do municipio proponente.

- Objeto do Programa: Exibe a lista de todas as acdes/objetos cadastrados para este
programa. Selecione apenas 01 (um) Objeto para cada proposta.

Obs.: Apresenta os Objetos que foram cadastrados previamente no Programa, pelo concedente.
- Justificativa: deve ser informada a justificativa da proposta para execucdo do objeto.

Descrever os objetivos e beneficios a serem alcangcados com a execugcdo do objeto do
convénio/contrato de repasse.



- Resumo do objeto do convénio: deve ser informado o objetivo do convénio de forma
clara e resumida.

- Objeto do convénio: deve ser informado o objetivo a que se destina o convénio

- NUmero do processo: campo de preenchimento pelo concedente, apds a abertura do
processo.

- O envio da proposta a Secont é obrigatério? campo de preenchimento pelo
concedente, durante a andlise da proposta.

Obs: vocé ndo precisa preencher o campo acima.

- Data da criagdo: Campo de preenchimento automadtico, pelo sistema, com a data em
que a proposta foi criada no sistema.

- Data inicio Vigéncia: deve ser informada a data de inicio da execucdo do objeto do
convénio.

Obs: Antes da aprovacdo do plano de frabalho e da celebracdo do convénio, o concedente
pode solicitar ao convenente que atualize a data de inicio da vigéncia, se necessdrio.

- Data final Vigéncia: deve ser informada a data final da execucdo do objeto do
convénio.

Obs: Antes da aprovacdo do plano de frabalho e da celebracdo do convénio, o concedente
pode solicitar ao convenente que atualize a data de fim da vigéncia, se necessdrio.

- Banco do convénio: deve ser selecionado um dos bancos oficiais onde serd
depositado e gerido os recursos do convénio.

- Agéncia do convénio: deve ser informado o nUmero da agéncia onde serd depositado
e gerido os recursos do convénio.

- Conta do convénio: deve ser informado o nUmero da conta especifica, onde serd
depositado e gerido os recursos do convénio.

- Percentual minimo de contrapartida: campo de preenchimento automdtico pelo
sistema, de acordo com o percentual definido no cadastramento do programa, pelo
concedente.

- Valor Global: Deve ser informado o valor global do convénio, para execucdo total do
objeto, considerando o somatdrio dos valores informados nos campos relativos ao(s)
repasse(s) do estado (repasses do exercicio atual e do exercicio futuro) e valor de
confrapartida financeira.

- Valor de contrapartida: Campo de preenchimento automdatico pelo sistema, com o
somatdrio dos valores informados nos campos ‘“valor de contrapartida financeira” e
“valor de confrapartida em bens e servicos”.

- Valor contrapartida financeira: deve ser informado o valor da contrapartida financeira,
se houver, observando-se os percentuais definidos para o programa.

- Valor contrapartida Bens e Servigos: deve ser informado o valor da confrapartida em
bens e servicos, se houver, observando-se os percentuais definidos para o programa.

- Valor de repasse do exercicio atual: deve ser informado o valor que serd repassado
pelo concedente no exercicio atual.

- Ano de repasse de exercicio futuro: deve ser informado of(s) ano(s) em que serd
repassado pelo concedente os repasses do(s) exercicio(s) futuro(s).



- Valor de repasse do exercicio futuro: deve ser informado o valor que serd repassado
pelo concedente no(s) exercicio(s) futuro(s).

Apo&s clicar em Salvar Proposta, o sistema exibird mensagem “Proposta cadastrada com
sucesso”, a situacdo da proposta permanece “Em elaboracdo” e exibe as seguintes
abas para preenchimento: Participantes, Crono fisico, Crono desembolso, Bens e
Servicos, Plano de aplicacdo e Anexos.

Também sdo exibidos, no cabecalho da tela, os botdes Gerar nUmero da proposta e
Enviar para andlise. O nUmero da proposta € uma informacdo necessdria para a
abertura da conta do convénio, por isso deve ser gerado antes de ir ao banco. A
proposta sé poderd ser enviada para andlise do concedente apds todas as abas serem
preenchidas.

5.2. Principais Problemas e duvidas

v Sobre a abertura da conta bancdaria especifica para gerir os recursos do convénio:

r~ ™)
A depender da andlise do concedente, a proposta poderd

ser aprovada ou rejeitada, certoe Para evitar abertura de

conta bancdria desnecessariamente, a conta pode ser

aberta no momento em que o concedente sinalizar o

aceite da proposta, desde que alinhado previamente com

o concedente e que seja aberta e devidamente registrada

no plano de trabalho, antes da celebracdo do convénio.

™\

v' Ap6s salvar a aba Dados, o sistema estd emitindo a mensagem “O valor global da
proposta ndo corresponde com o somatério do valor de repasse e da contrapartida
pactuada”. O que devo fazer?

Essa € uma mensagem de alerta, emitida quando o sistema identifica que o valor global
informado no campo Valor Global ndo estd correspondendo com o somatdério dos
valores informados nos campos relativos d contrapartida e ao repasse do concedente.



Nesse caso, € importante revisar os valores e corrigir, se for o caso. Contudo, esse alerta
ndo impede a continuidade do preenchimento da proposta e nem o envio da mesma
para andlise.

Na aba Participantes, devem ser cadastradas as informacdo sobre os participantes do
instrumento.

6.1. Preenchendo a aba “Participantes™

Preencha os campos necessdrios e cligue no botdo Incluir Participante.
Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Sewir;os| Plano de Aplicagdo | Anexo |

Incluir Participante |  Cancelar |

Detalhes do Participante

Tipo de Identificag&o™ | Selecione um tipo de identificacéo |~
ldentificagao™ |

Tipo Participante® | Selecione um tipo de participante |~
Matureza Juridica® | Selecione um tipo de Natureza Juridica |~
Nome™ |

Email* |

Telefone®

Endereco |

Cep

Estado” W

Municipio® lm

Como preencher os campos?

- Tipo de Identificagado: selecione o fipo de identificacdo do participante, podendo ser
CNPJ ou CPF.

- Identificagao: Informe de acordo com o que foi selecionado no campo “Tipo de
ldentificacdo.”

- Tipo de Participante: Escolha o tipo de participante.
- Natureza Juridica: Escolha o tipo de natureza juridica.
- Nome: Informe o nome ou razdo social do parficipante.

- E-mail: Informe o e-mail institucional do participante.



- Telefone: Informe o telefone institucional do participante.
- Endereco: Campo ndo obrigatdrio. Se desejar, informe o endereco do participante.

- Cep: Campo ndo obrigatdrio. Se desejar, informe o CEP referente ao endereco do
partficipante.

- Estado: Selecione o Estado do Espirito Santo.

- Municipio: Selecione o municipio referente ao endereco do participante.

Apss preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Participante, o
participante é listado na tabela Lista de Participantes.

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes do participante ou até exclui-lo,
desde que ndo tenha enviado a proposta para andlise.

Lista de Participantes

Tipo de . . . .. . . . .
Kentificagio Identificagao Nome Tipo Participante Editar Visualizar Excluir
PREFEITURA _

CNPJ 01612.155/0001-41  MUNICIPAL DE Ete”’et”'e”te ) Q (o] d—

SOORETAMA xecutor -

6.2. Principais Problemas e duvidas

v Quem deve cadastrar as informag¢oes do concedente, como participante, na aba
“Participantes”?

E o convenente, no momento

do preenchimento do plano de

trabalho, que registra tanto o

: participante do fipo
“Convenente” quanto o
participante do tipo

“Concedente.




Na Aba Crono Fisico é registrado o cronograma fisico do convénio, devendo
serem cadastradas as metas, etapas e fases da execucdo do objeto do
convénio.

7.1. Incluindo a META

Ao clicar na aba Crono Fisico, a primeira tela que aparece é referente ao cadastro da(s)
meta(s) do convénio. Preencha as informacodes da(s) meta(s) e clique no botdo Incluir
Meta.

< Cadastro de Propostas Principal |Sai
Voltar
Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso Bens e Servicos Flano de Aplicagdo | Anexo |
Incluir Meta | Cancelar |

Informagdes da Meta

Meta 1: Aquisicao de 05 computadores

Especificacdo™

Valor |10.000,00
Data de Inicio™ |[}8f12f2[}16
Data de Término® [06/03/2017

Endereco de Execucdo |

CEP |
Estado” [ES v
Municipio™ | Ibiragu ~

Como preencher os campos para inserir a meta?

- Especificagdo: deve serinformada uma descricdo/especificacdo para a meta.
- Valor: deve ser informado o valor total da meta, no formato de duas casas decimais.
- Data de inicio: deve serinformada a data de inicio da execucdo da meta.

- Data de Término: deve ser informada a data de término da execucdo da meta.

- Endereco de Execugdo: poderd ser informado o endereco de localizacdo de onde a
meta serd executada (campo ndo obrigatoério)

- CEP: poderd ser informado o CEP de localizacdo de onde a meta serd executada
(campo ndo obrigatdrio)

- Estado: selecione o estado do Espirito Santo como endereco de execucdo da meta.

- Municipio: selecione o municipio de endereco da execucdo da meta.



ApOs clicar no botdo Incluir Meta, a meta ¢é listada na tabela Lista de Metas.

Metas

Numero

Data de Data de Editar Visualizar Excluir Incluir | Visualizar
da Meta

Especificagio faos Inicio Término Etapa  Etapas

CONSTRUCAD
DE ADUTORA
DE AGUANO
MUNICIPIO DE
SOORETAMA-
ES

1.686.550,83 | 15/04/2016 31/12/2016 _' -'_;\‘ .‘"’|- : &

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes da meta ou até exclui-la, se for
caso, desde que ainda ndo tenham sido cadastrada etapas e fases nessa meta.

Obs: Caso deseje incluir mais de uma meta, repita o procedimento anterior. O somatério
dos valores de todas as metas ndo pode ultrapassar o valor global da proposta.

/.2. Incluindo ETAPAS

As etapas sdo inseridas, vinculando-as & meta. Para isso, ainda na aba Crono Fisico
localize na lista de metas (encontrada na parte inferior da tela), a meta cadastrada
anteriormente e clique em Incluir Etapa.

Metas

Numero

Data de Data de Editar Visualizar Excluir Incluir  Visualizar
da Meta

e i Inicio  Término Etapa Etapas

CONSTRUCAO
DE ADUTORA

DE AGUA NO : Q > . (
HUNGIPIO DE | 1586.550.83 | 150412016 31/12/2016 [ Q -,

SOORETAMA-
ES

O sistema apresenta a tela para cadastramento da(s) etapa(s), e mostra as
informacodes da meta anteriomente cadastrada, na parte superior da tela.

Preencha as informacodes da(s) etapa(s) e cligue no botdo Incluir Etapa.



< Etapa
Principal |Sair | Usuario: debora IRaz&o Social MUNICIPIO DE SOORETA

Voltar |  IncluirEtapa |  Cancelar |

Informagées da Meta

Especificacéo da meta CONSTRUGAO DE ADUTORA DE AGUA NO MUNICIPIO DE SOORETAMA-ES
Valor da meta 1.586.550,83

Data inicio da meta 15/04/2016

Data de término da meta 31/12/2016

Informagoes da Etapa

Especificacdo etapa™ |

Valor etapa™
Indicador de unidade™
Indicador de quantidade™

Data inicio etapa” |

Data término etapa* [

Endereco |

Cep ’7
Estado® ,m
Municipio™ ,m
Possui fase™ Sim v

Aviso: Ao selecionar o "N&o" para o campo "Possui Fase” o sistema ira replicar as informagdes cadastradas para a Etapa a
Fase para auxiliar na prestacio de contas do convénio.

Como preencher os campos para incluir a etapa?

- Especificagdo etapa: deve serinformada uma descricdo/especificacdo para a etapa.
- Valor etapa: deve ser informado o valor total da etapa, no formato de duas casas
decimais.

- Indicador de unidade: deve ser informada a unidade de fornecimento da etapa
(exemplo: unidade, metro, kg, etc)

- Indicador de quantidade: deve ser informada a quantidade da unidade de
fornecimento da etapa, no formato de duas casas decimais.

- Data inicio etapa: deve ser informada a data de inicio da execucdo da etapa, que
deve estar dentro do periodo de inicio e fim da meta.

- Data Término etapa: deve ser informada a data de término da execucdo da etapa,
que deve estar dentro do periodo de inicio e fim da meta.

- Endereco: poderd ser informado o endereco de localizacdo de onde a etapa serd
executada (campo ndo obrigatdério)

- CEP: poderd ser informado o CEP de localizacdo de onde a etapa serd executada
(campo ndo obrigatdrio)

- Estado: selecione o estado do Espirito Santo como endereco de execucdo da etapa.



- Municipio: selecione o municipio de endereco da execucdo da etapa.

- Possui fase: Informar “sim”, caso deseje cadastrar fase(s) com informacdes diferentes
das informacodes da etapa. Caso ndo deseje, informar “ndo™.

Obs: No campo “Possui Fase” se escolher a opcdo “Nao” o sistema ird replicar as
mesmas informacdes da etapa para a fase. Se escolher a opcdo “Sim”, deverd ser
seguido o procedimento a seguir (Incluindo FASE) para cadastrar a fase.

Apods clicar no botdo Incluir Etapa, a etapa é listada na tabela Lista de Etapas.

Lista de Etapas

: = Data Data . - .
Num. Especificagao Lo P . . . . Incluir | Visualizar
etapa etapa Valor etapa inicio término | Editar Visualizar | Excluir fase Fases
etapa etapa

GONSTRUGAQ

DE ADUTORA

DE AGUA NO " = ; .
1 MUNICIPIO DE 1.586.550,83 | 15/04/2016 | 31/12/2016 L - ("N = - I d

SOORETAMA-

ES

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes da etapa ou até exclui-la,
desde que a proposta ndo tenha sido enviada para andlise.

Obs: Caso deseje incluir mais de uma etapa, repita o procedimento anterior. O

somatério dos valores de todas as etapas ndo pode ultrapassar o valor da meta a qual a
etapa estd vinculada.

/.3. Incluindo FASES

As fases sdo inseridas, vinculando-as & etapa. Para isso, ainda na aba Crono Fisico
localize na lista de etapas (encontrada na parte inferior da tela), a etapa cadastrada
anteriormente e cligue em Incluir Fase.

Lista de Etapas

. = Data Data . . .
Num. Especificagdo Ay P . . . . Incluir Visualizai
etapa etapa Valor etapa inicio término Editar Visualizar Excluir fase Faces
etapa etapa

CONSTRUCAO

DE ADUTORA

DE AGUA NO ' = ¢ [
1 MUNICIPIO DE 1.586.550,83 15/04/2016 31/M12/2016 ¥ L= 0| §: - 4

SOORETAMA-

ES



O sistema apresenta a tela para cadastramento da(s) fase(s), e mostra as informacoes
da meta e da etapa anteriomente cadastradas, na parte superior da tela.

Preencha as informacdes da(s) fase(s) e clique no botdo “Incluir Fase”.

Informagoes da Fase

Especificacdo fase” ‘

Valor fase” ‘

Indicador de unidade® ‘

Indicador de quantidade™ ‘

Data inicio fase” |

Data término fase* |

Endereco ‘

Cep ‘

Estado* | Selecione um |~

Municipio® | Selecione um
\oltar | Incluirfase* Cancelar |

Como preencher os campos para incluir a fase?

- Especificagdo fase: deve ser informada uma descricdo/especificacdo para a fase.

- Valor fase: deve ser informado o valor total da fase, no formato de duas casas
decimais.

- Indicador de unidade: deve ser informada a unidade de fornecimento da fase
(exemplo: unidade, metro, kg, etc)

- Indicador de quantidade: deve ser informada a quantidade da unidade de
fornecimento da fase, no formato de duas casas decimais.

- Data inicio fase: deve ser informada a data de inicio da execucdo da etapa, que deve
estar dentro do periodo de inicio e fim da meta.

- Data término fase: deve ser informada a data de término da execucdo da etapa, que
deve estar dentro do periodo de inicio e fim da meta.

- Enderecgo: poderd ser informado o endereco de localizacdo de onde a fase serd
executada (campo ndo obrigatdério)

- CEP: poderd ser informado o CEP de localizacdo de onde a fase serd executada
(campo ndo obrigatdrio)

- Estado: selecione o estado do Espirito Santo como endereco de execucdo da fase.

- Municipio: selecione o municipio de endereco da execucdo da fase.

Apss clicar no botdo Incluir Fase, a fase € listada na tabela Lista de Fases.



Lista de Fases

N Data inici Data
um. Especificagao fase Valor fase ata inicio termino Editar Visualizar Excluir
fase fase fase

CONSTRUCAQ DE
ADUTORA DE AGUA NO ) . 12

1 MUNICIPIO DE 1.586.550,83 | 15/04/2016  31/12/2016 ] @am C o (=
SOORETAMA-ES

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes da fase ou até exclui-la, desde
que a proposta ndo tenha sido enviada para andlise.

Obs: Caso deseje incluir mais de uma etapa, repita o procedimento anterior. O
somatdrio dos valores de todas as fases ndo pode ultrapassar o valor da etapa a qual a
fase estd vinculada.

Na Aba Crono Desembolso € registrado o cronograma de desembolsos financeiros
previsto no convénio, com as parcelas que serdo liberadas tanto pelo concedente,
quanto pelo convenente (contrapartida).

8.1. Incluindo Parcelas de Desembolso

Na aba Crono Desembolso, preencha os campos necessdrios, informando o responsdavel
pelo desembolso, més/ano e valor, e clique no botdo Incluir Desembolso.

obs: Se houver contrapartida do municipio, as informacdes desse desembolso tfambém
devem ser registrada, informando como responsdvel o “convenente”.

Dados | Participantes | Crono Fisico ‘ Crono Desembolse | Bens e Servicos | Plano de Aplicagéo ‘ Anexo ‘

Incluir Desembolso ‘ Cancelar ‘

Informagoes do Desembolso

Responsavel* | Concedente w
Més* | Dezembro v
Ano® pote

Valor da Parcela® 5.000,00



Como preencher os campos?

- Responsavel: deve ser selecionado o responsdvel pela liberacdo da parcela, sendo o
concedente e/ou convenente, de acordo com o cronograma do Proponente.

- Més: deve ser selecionado o més de liberacdo da parcela.

- Ano: deve ser selecionado o ano de liberacdo da parcela.

- Valor da Parcela: deve serinformado o valor da parcela a ser liberado em reais.

Apos clicar no botdo Incluir Desembolso, a parcela € listada na tabela Lista de Parcelas
de Desemboilso.

Lista de parcelas do Desembolso

Pgrt:n;ia Responsavel Més Ano \;,aal:::;:: A:ns;cai:r Editar Visualizar Excluir A:;ﬁ?;i;;;s
1 Concedente Julho 2016 40000000 Vi h, o Ly
2 Concedente Setembro 2016  400.000,00 g (Y o Y
3 Concedente Movembro 2016 200.000,00 Vi Loy o oy
4 Convenente Julho 2016 23462033 g (Y o &
5 Convenente Setembro 2016 23462033 Vi Lo o L4
6 Convenente Novembro 2016 117.31017 . g (o o Ly

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes da parcela ou até exclui-la,
desde que ndo tenha enviado a proposta para andilise.

Apds cadastrar afs) parcela(s), € necessdrio asssociar cada parcela d Meta (meta
cadastrada no crono fisico) correspondente d parcela, conforme procedimento abaixo:

8.2. Associando parcelas a(s) meta(s)

Ainda na aba Crono Desembolso localize na lista de parcelas do desembolso
(encontrada na parte inferior da tela) o desembolso cadastrado e clique em Associar
Metas.

Obs: Realizar a associacdo para todas as parcelas de desembolsos cadastrados.



Lista de parcelas do Desembolso

Num. Valor da | Associar Visualizar

Parcela Responsavel Més Ano Parcela Metas Editar Visualizar Excluir Assoclacdes
1 Concedente Julho 2016 40000000 __ Q o] G
2 Concedente Setembro 2016 400.000,00 I (Y 0] (P
3 Concedente Novembro 2016 20000000 Vi Y o) (N
4 Convenente Julho 2016 23462033 I (Y 0] (¥}
5 Convenente Setembro 2016 234620233 F: Ly s 4
6 Convenente Novemnbro | 2016 | 117.310,17 Fi I < ] Ly

O sistema abrird a tela para realizar as associacdes, conforme tela abaixo. Escolha a
meta a ser associada, informe o valor a ser associado e clique no botdo “Incluir
Associacdo”

Obs: Realizar a associacdo para todos os desembolsos cadastrados.

< Associagbes Principal |Sair | Usuario: DEB

Voltar Incluir Associagdo Cancelar

Informagbes do Desembolso

Responsavel Concedente
Més Dezembro
Ano 2016

Valor da Parcela 5.000,00

Informagtes da Associagdo

Num. Associagdo

Meta™ | Meta 1: Aguisicdo de 05(cinco) computadores R$ 25.000,00 - 09/12/2016 & 06/03/2017 v

5.000,00

Valor da Associacao®

Como preencher os campos?

- NUm. Associagdo: Gerado automaticamente pelo sistema assim que incluir a
associacdo.

- Meta: Selecione a meta que serd associada d parcela de desembolso.

- Valor da Associagdo: Considerando o valor total da parcela, informe o valor que serd
associado d meta. O valor ndo pode ser superior ao valor da parcela.



ApO&s clicar no botdo Incluir Associagdo, o sistema retorna & tela da Lista de Parcelas de
Desembolso e existe a opcdo de editar ou excluir a associacdo realizada, indicadas
abaixo, desde que a proosta ndo tenha sido enviada para anpalise do concedente.

Lista de parcelas do Desembolso

Num. Valor da @ Associar Visualizar

Parcela Responsavel Més Ano Parcela Metas Editar Visualizar Excluir AssociagBes
’ Concedente Juho 2016 40000000 ! o d—
2 Concedente Setembro 2016  400.000,00 i J (P} o «

8.3. Principais problemas e duvidas

v “A proposta que estou elaborando, s6 tem uma meta. Posso cadastrar
apenas as parcelas e nao fazer a associagcdo a meta?”

N&o. A associagao das parcelas a meta, €
obrigatéria, além de ser necessaria para que o
sistema carregue corretamente os dados na aba

Bens e Servigos. Observe que na lista de parcelas

de desembolso, o sistema destaca em as

parcelas selecionadas.

Comeenente Julho 2016 23462033

I

Convenente Setembro 2016 23462033

¥

Comvenente Novembro 2016  117.31017



Voltar

Dados ‘ Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ‘ Bens e Servigos | Plano de Aplicagdo ‘ Anexo ‘

9.1. Preenchendo a aba Bens e Servicos

Na Aba Bens e Servicos devem ser especificados todos os bens que serdo adquiridos, ou
servicos que serdo executados, detalhadamente.

Preencha os campos necessdrios e clique no botdo Incluir Bens ou Servigos.

Incluir Bens ou Servicos |  Cancelar | Imprimir |

Informagoes do Bem e Servigo

Codigo de
ldentificagdo”™

Tipo®

Descrigdo®
Natureza da
Aquisic&o”

Codigo e Descrigao
da Natureza de
Despesa®

Meta Desembolso™®
Total Associagdo
Estado®

Municipio™
Endereco

CEP

| Selecione um Tipo |~

| Selecione uma Matureza w

| Selecione uma Natureza

Associar Meta de Desembolso

R$ 0,00

| Selecione um Estado |~

| Selecione um municipio |~

Unidade de Fornecimento® |

Quantidade™
Valor Unitario™
Valor Total

Observagao




Como preencher os campos?

- Cddigo de identificagdo: Campo de preenchimento automdtico pelo sistema, apds
incluir o item.

- Tipo: Selecione o tipo de item.

- Descrigdo: deve serinformada a descricdo completa do item.
- Natureza da Aquisi¢cao:

e deve ser selecionada a opcdo “Recurso do Convénio” quando o item serd
adquirido com o recurso do valor do repasse ou com 0O recurso da contrapartida
financeira; e

e deve ser selecionada a opcdo “Contrapartida bens e servigcos” quando o
recurso for da contrapartida de bens e servicos.

- Coédigo e descricdo da Natureza de Despesa: deve ser selecionado o cddigo da
natureza de despesa com subitem, que melhor se adeque ao bem/servicos que estd
sendo cadastrado.

- Meta Desembolso: deve ser feita a associacdo do bem/servico que estd sendo
cadastrado, com a parcela de desembolso. Para isso, o sistema exibe a tela para
selecdo da parcela e registro do valor a ser associado:

e Clique na “caixinha” da primeira coluna para selecionar a parcela desejada e,
apods isso, informe o valor a ser associado na coluna “Valor a ser associado”.
Para finalizar, cliqgue em “Selecionar” e o sistema retornard para a tela anterior
para finalizacdo do cadastro do bem/servico.

_ista de Associagtes

Associagtes Metas de Desembolso

N° Parcela | Responsavel = Més @ Ano Meta Associada Valor Valor Residual Valor a ser Associado
O CONCEDENTE Junho 2014 nStalacdo dos 630710 630710 0,00
equipamentos
Aquisicdo de
o 1 CONCEDENTE Junho 2014 COuipamentos para o365 90 93599 gg [o.00
implantagdo de
academia popular
Selecionar | Voltar |

Obs: No campo “Meta Desembolso” deve ser realizada a associacdo do
bem/servico com a parcela de desembolso. Contudo, € importante que esse campo
seja o Ultimo a ser preenchido, antes de salvar. Pimeiramente, devem ser preenchidos os
campos "Quantidade” e “Valor Unitdrio”.

- Total Associagdo: o sistema preenche automaticamente, de acordo com os valores
associados no campo “Meta de desembolso”.

- Estado: deve ser informado o estado onde serd executado o servico, instalado o bem
ou a localizacdo da obra.

- Municipio: deve ser informado o municipio onde serd executado o servico, instalado o
bem ou a localizacdo da obra.

- Endereco: Pode ser informado o endereco onde serd executado o servico, instalado o
bem ou a localizacdo da obra.



- CEP: Pode ser informado o CEP onde serd executado o servico, instalado o bem ou a
localizacdo da obra.

- Unidade de Fornecimento: deve ser informada a unidade de fornecimento do
bem/servico.

- Quantidade: deve ser informada a quantidade do item.
- Valor Unitdrio: deve ser informado o valor unitdrio do item.

- Valor Total: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema.

- Observagao: podem ser registradas outras informacades relevantes referentes ao item.

ApOs clicar no botdo Incluir Bens e Servigos, a parcela € listada na tabela Bens e
Servicos.

Bens e Servigos

Codigo da

Tipe Descrigio  Natureza de Natur.e_zamda Umdafje de Quantidade V?I.D ' Valor Total Editar Visualizar = Excluir
Aquisicao | Fornecimento Unitario
Despesa

Instalagéio Recursos do

Senicos  dos 444404200 | U un 1,00 6307,10 630710 I, -'_;\, a) _

. onvenio — :

equipamentos

Bens Aquisicdo de )y nqpgg  Recursosdo 1,00 2369290 23569290 L Q o
equipamentos Convénio = &

Ao clicar na opc¢do Editar, € possivel alterar informacdes do bem/servico ou até exclui-
ladesde que a proposta ndo tenha sido enviada para andlise.

A aba Plano de Aplicagao apresenta de forma consolidada, as informacdoes
cadastradas anteriormente na aba Bens e Sevicos, ou seja, o sistema migra
automaticamente as informacdes da aba Bens e Servicos, agrupando itens de acordo
com os codigos da natureza de despesa informados.

Obs: Aba de consulta, ndo sendo necessdria nenhuma acdo nessa aba.

Dados ‘ Participantes ‘ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso | BenseSewigos‘ Plano de Aplicagdo ‘ Anexo |

Listagem de Bens e Servigos

Codigo da Natureza de Despesa Re-::ursP - ga Eoabanatida Total
Convénio Bens
344905199 - OUTRAS OBRAS E INSTALACOES
CONSTRUCAC DE ADUTORA DE AGUA NO MUNICIPIO 1,686 550,83 0,00 1,586 550 83

DE SOORETAMA-ES.
Total 1.586.550,83 0,00 1.586.550,83
Total Geral 1.586.550,83 0,00 1.586.550,83



A Aba Anexo foi criada para possibilitar a insercdo dos documentos necessdrios para
apresentacdo das propostas.

O usudrio pode anexar um documento escolhendo entfre os tipos cadastrados no
Sistema ou utilizar do tipo “outros” para anexar qualquer documento pertinente e, apds,
clicar no botdo Salvar.

Dados ‘ Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso ‘ Bens e Servicos ‘ Plano de Aplicagao ‘ Anexo ‘

Salvar | Cancelar |

Informagtes do Anexo

O O anteprojeto arquitetdnico, contendo a distribuicio dos ambientes em planta baixa,
0s cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solugfes construtivas e
memorial de calculo demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer
parte da descricdo quando o objeto tratar-se de obras de edificagtes

O Planta baixa de implantag&o, com curvas de nivel, percurso e dimensfes, definicio
das camadas do pavimento e principais elementos de drenagem e memorial de calculo
demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer parte da descricéo
quando o objeto tratar-se de obras rodoviarias

Tipo do Anexo” O Termo de referéncia, contendo memorial justificativo e de calculo demonstrando
adequacdo da solugdo técnica e como foram obtidos os quantitativos e valores

O Demonstracio dos interesses reciprocos, a relagso entre a proposta apresentada e
0s objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicagdo do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

O Informacgées relativas 4 capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do
proponente para execugao do objeto

O Qutros

Descrigao™

Arquivo® == Adicionar Arquivo

Arquivo anexado

Como preencher os campos da aba Anexo?

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o fipo de anexo desejado.
- Descricdo: deve serinformada uma descricdo para o arquivo.
- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o caminho o arquivo a ser anexado.



ApOss clicar em Salvar o anexo € incluido na Lista de Anexos. Vocé pode baixar ou Excluir
a 0 anexo apds sua inclusdo.

Informagoes do Anexo

Numero Baixar

do Anexo Ly arquivo 2
O anteprojeto arquiteténico, contendo a distribuicdo dos ambientes em planta
baixa, os cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solucdes )
1 construtivas e memorial de calculo demonstrando como foram obtidos o5 E_ |0 _
quantitativos devem fazer parte da descrigdo quando o objeto tratar-se de obras de
edificacdes

Demonstrag&o dos interesses reciprocos, a relagdo entre a proposta apresentada )
2 e 05 objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicagdo do plblico alva, do E |0
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

3 Informacdes relativas a capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do E f
proponente para execucdo do objeto o/
4 PLANILHAS [ o]

Estamos a um passo de enviar a proposta para andlise do
concedente. Faltam apenas alguns procedimentos.

Veremos agora sobre como enviar a proposta para andlise!




Apss a inclusdo de todas as informacdes necessdrias para o cadastro da Proposta, a
proposta estd pronta para ser encaminhada para andlise do Concedente.

Acesse a aba Dados e clique no botdo Enviar proposta.

As G SIGA
x' ¢ Sistema Integrado de Gestao Administrativa
SV

<’ Sistema de Convénios
-~ %
¢ Cadastro de Propostas Princij

Voltar
Dados \ Participantes \ Crono Fisico ‘ Crono Desembolso ’ Bens e Servicos | Plano de Aplicacao ‘ Anexo \

Salvar Proposta ‘ Enviar Proposta [_

Informagoes da Proposta
Situagéo Em Elaboracao
NUmero da Proposta

Proarama FSESP201600001

Apds enviar, o sistema emite a mensagem Proposta enviada com sucesso e a situacdo
da proposta altera para ‘Aguardando andlise™.

Enquanto a proposta estiver com o concedente, o proponente ndo consegue mais
editar nenhum dado da proposta enviada. Se for necessdrio, o concedente poderd
solicitar complementacdo da proposta, devolvendo via Siga ao concedente.



—

Pronto! Proposta enviada
para andlise com sucesso! Agora é s6
aguardar o retorno do concedente.

Enquanto isso, é importante checar se

todos os itens do CRCC do convenente

estdo atualizados, pois serd necessdrio
para a celebracdo do convénio.

Até maisl!




