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Old, pessoall Nesse manual vocés terdo as
orientagoes para registrar todos os atos
relativos & execugdo do convénio, no SIGA.

A execucdo do convénio, em linhas gerais,

compreende todo o processo

que ocorre entre a celebracdo do convénio
e o inicio da prestacdo de contas final.

Vamos l&!




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

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Q s I GA Compras Contratos Convénios

Sistema Integrado de Gestao Business Intelllgence

Administrativa do Gaverno do Estado
do Espirito Santo

. K 128 O

CADASTRE-SE > Compras & Licitagdes Compras & Licitacdes Contratos
(Fornecedor) (Servidor)
CONSULTAS RAPIDAS > g
LI P
Almoxarifado - Consumo Business Intelligence
LEGISLACAO E

Almoxarifado Permanente
& Patriménio
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, o i o 3 v
4+ &

ORIENTACOES

SUPORTE TECNICO Convénios Convénios (Convenente- Relatérios
(Concedente-Estado) Proponente)

TREINAMENTOS >

CONTATOS >

No periodo de 06:00 as 06:30h e 18:30h as 19:30h, poderao ocorrer manutengdes que resultem na

| indisoonibilidade do sistema.

Digite seu usudrio e senha para acessar o sistema.

Voltar Area Publica

Login do Proponente

Usuario |

Senha |

Esqueci minha senha

Logar | Cancelar |



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 Proponente - Convenente.
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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/
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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 Formulario 2 - Ativacdo de Usuario - 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

—

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

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Convénios

(:.‘ Area Privada Proponente Principal |Sair | Usuario- DEBORA TESTE |Raz#o Social

PROPONENTE - Bem-Vindo a Area do Proponente.

¥ CADASTROS

Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteragao Cadastral

Alterar Cadastro

Representantes

Liberagéo de Parcelas

Prestacéo de Contas

.. PROPONENTE -
* CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Convénios

* RELATORIOS

Convénio por Aditivo

Histonico Situacéo

: REPRESENTANTE

Alterar Senha



Cligue na opcdo Meus convénios.

PROPONENTE -
CADASTROS

Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracao Cadastral
Alterar Cadastro

Representantes

Liberac&o de Parcelas

Prestac&o de Contas

PROPONENTE -
CONSULTAS

Minhas Propostas

Meus Convénios -

Localize o convénio desejado e acesse a opcdo “Editar”, caso deseje registrar
informacodes da execucdo nas abas do convénio. Vocé também pode acessar a opcdo
“Visualizar” para apenas consultar informacdes do convénio.

Vocé pode consultar o convénio, informando diretamente no Campo NUmero do
Convénio, o nUmero do convénio e clicando em pesquisar.

Informacoes da consulta
Orgdo

Ano
Nimero do convénio

Objefo do convénio

| selecione um érofa] «
|

Stuagio | selecione uma situaco [=]
Pesguisar | Limpar

Lista de convénio
"“""ﬁ;" Proponente Objeto do convénio Orgio Situagao Editar Visualizar Exch
1 £ ‘”';'_"" F biet AGEHA vén A L

Ap0s clicar na opgdo Editar na lista de convénios, o sistema exibe a seguinte tela, com
as abas do plano de trabalho do convénio, que sdo: aba Dados, Participantes, Crono
Fisico, Crono Desembolso, Bens e Servicos, Plano de Aplicacdo, Anexo* e Parecer*. Exibe
também as abas relativas d execucdo do convénio, que sdo: Empenho, Celebracdo*,

Processo de Aquisicdo, Contrato, Documento Contdbil, OB, Aditamento/Apostiiamento,
Receitas Diversas e Gestores/fiscais.



*Importante:

- Na aba “Anexo” podem ser consultfados os anexos inseridos no momento da
elaboracdo da proposta e 0s anexos inseridos durante a execucdo do convénio. Tanto o
convenente quanto o concedente, pode inserir documentos na nesta aba.

- A aba “Parecer” ¢ utilizada exclusivamente pela SECONT, para insercdo da
manifestacdo de sua competéncia, no momento da andlise da proposta, mas pode ser
consultada por todos os perfis de usudrio.

- Na aba “Celebragao” ficam disponibilizados para consulta, os atos relativos ao
momento da assinatura, celebracdo e publicacdo do convénio.

Essas sdo as abas para preenchimento da execucdo e veremos nesse manual como
preencher cada umas delas:

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

Empenho | Celebraco ‘ Processo de Aquisicdo | Contrato | Documento Contabil ‘ OB | Aditamento/Apostilamento

Prorrogagdo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais |

Antes de comegarmos, ja vou alertando: As

abas que fazem parte do Plano de Trabalho

(aba dados, crono fisico, crono desembolso,

bens e servicos e plano de aplicacdo), ndo
ficam editaveis porque a legislacdo que

rege 0s convénios estabelece que o plano

de trabalho s pode ser alterado mediante

aditivo ou apostilamento.




Embora a aba Gestores/Fiscais seja a Ultima aba da tela do convénio, é importante que
essa seja a primeira informacdo registrada no SIGA apds a celebracdo. Nessa aba,
devem ser registradas as informacdes do gestor do convénio designado e/ou fiscal do
convénio, se for o caso.

Note que tanto o convenente quanto o concedente registram seus respectivos gestores,
designados, nesta mesma aba.

5.1. Preenchendo a aba Gestor/Fiscal

O sistema disponibilizard os campos para o cadastramento do gestor/fiscal, conforme
figura abaixo:

< Cadastro de Propostas Principal |Sair | Usuério: debora |Raz&o SociaMUNICIPIO DE SOORE

Voltar

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicacéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebragao |
Processo de Aquisicao | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento ‘ Prorrogac&o de Oficio | Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Incluir Gestor/Fiscal |  Cancelar |

Informagdes do Fiscal

O Gestor
Tipo Fiscal®
O Fiscal

Nome Fiscal® |

CPF Fiscal’ |

Como preencher os campos da aba “Gestor/Fiscal”?

- Tipo Fiscal: deve ser selecionado o tipo, sendo Gestor ou Fiscal.
- Nome Fiscal: Deve ser preenchido o nome do Gestor ou Fiscall

- CPF Fiscal: Deve ser preenchido o CPF do Gestor/Fiscal.

Apods preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Gestor/Fiscal, o
participante ¢ listado na tabela Lista de Gestor/Fiscal.

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes do Gestor/Fiscal ou até exclui-lo.



5.2. Principais Problemas e duvidas

v Como informo se o Gestor/Fiscal que estou registrando, é representante do
convenente ou do concedente?

Essa é uma duvida muito comum, porque o sistema
ndo tem campo que possibilite identificar a qual

participe (concedente ou convenente) refere-se o

gestor/fiscal. Recomenda-se que essa identificacdo

seja feita juntamente com o nome do gestor/fiscal”.
< Exemplo: “Nome: Jodo Oliveira (Gestor por parte do
CONVENENTE)".




Apds a celebracdo do convénio, os empenhos, tanto do concedente, quanto do
convenente, devem ser registrado na aba Empenho.

Importante atentar para o seguinte: Nos casos em que o convénio tenha previsdo de
contrapartida do convente, o convenente deverd registrar tanto o(s) empenho(s)
referente O confrapartida, quanto o(s) empenho(s) referentes aos pagamentos aos
fornecedores.

J& o concedente, registra nessa aba o(s) empenho(s) relativos aos repasses financeiros
realizados para a conta do convénio.

6.1. Preenchendo a aba “Empenho”

Preencha os campos necessarios e clique no botdo Incluir Empenho.

Dados | Participantes ‘ Crono Fisico | Crono Desembolso | BenseServit;os| Plano de Aplicacdo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebracéo |

Processo de Aquisicéo ‘ Contrato ‘ Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fiscais

Incluir Empenho | Cancelar |

Detalhes do Empenho

Eirr;‘if::;do | Natureza da Despesa [

Tipo de Empenho® ’m Estado Beneficiado® | Selecione um Estado |~
Data de Emissao™ [ Municipio Beneficiado™ | Selecione um municipio |~
Eumrggﬁg? [ Valor Global do Empenho™ |

Gestéo do Emitente | Contrato | Selecione um Contrato [~
Fonte™ [ Processo de Aquisigdo | Selecione um Processo |~
Esfera [ Fornecedor/Credor* [

MNamero do Programa | CPHC_NP‘J‘ - - — |

de Trabalho Selecione um tipo de identificagdo |~

Programa de |

Trabalho UG do Emitente |

Como preencher os campos da aba “Empenho”?

- Finalidade do Empenho: Campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de
acordo com o perfil do usudrio.

- Tipo de Empenho: deve ser informado o fipo de empenho. Essa informacdo consta na
nota de empenho.

- Data de Emissao: deve ser informada a data de emissédo do empenho.

- NUmero do Empenho: Informe o nUmero do empenho.




- Gestdo do Emitente: Poderd ser informada a gestdo do emitente. Essa informacdo
consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio)

- Fonte: deve ser informada a fonte. Essa informacdo consta na nota de empenho.
- Esfera: Poderd ser informada a esfera. (campo ndo obrigatério)

- NUmero do Programa de Trabalho: Poderd ser informado o niUmero do programa de
trabalho. Essa informacdo consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio)

- Programa de Trabalho: Poderd ser informado o nome do programa de trabalho. Essa
informacdo consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio).

- Natureza da Despesa: Poderd ser informada a natureza de despesa. Essa informacdo
consta na nota de empenho (campo ndo obrigatdrio)

- Estado Beneficiado: Selecione o Estado do endereco do favorecido/credor.
- Municipio Beneficiado: Selecione o municipio do endereco do favorecido/credor.
- Valor Global do Empenho: Deve ser informado o valor global do empenho.

- Contrato: Esse campo pode ser mantido em branco, considerando que, nesse
momento, ndo existe contrato formalizado. (campo n&o obrigatdério)

- Processo de Aquisicdo: Poderd ser informado o nUmero do processo de aquisicdo, se
houver. (campo ndo obrigatdrio)

- Fornecedor/Credor: Deve ser informado nome/razdo social do favorecido/credor.

Obs: Se o empenho for relativo a contrapartida, o favorecido/credor serd o proprio
municipio convenente.

- CPF/CNPJ: Selecione o fipo de identificacdo do favorecido/credor e informe o nUmero
no campo.

- UG do Emitente: Poderd ser informada a Unidade Gestora do emitente (campo ndo
obrigatdrio)

Apds preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Empenho, o
participante é listado na tabela Lista de Empenhos.

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes do empenho ou até exclui-lo,
desde que o empenho ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso
tenha vinculacdo, serd necessario, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir
o0 empenho.

Lista de Empenhos

Finalidade do Tipo de Numero do | Valor Global Data de

Emnenho Empenho Empenho do Empenho Emissio Fornecedor/Credor Editar Visualizar Excluir

PREFEITURA
Estimativo 2014NE05880 | 110.000,00 22/08/2014 MUNICIPAL DE Ly
SOORETAMA

Despesas realizadas L G2 AUTO FRANCE , =
pelo Convenente Ordinario 6532015 21.400,00 11/05/2015 LTDA [ _ [0 o] -

G2 AUTO FRANCE ) =
LTDA 2 -

Despesas realizadas
pelo Concedente

Despesas realizadas
pelo Convenente

Obs: Somente o concedente poderd editar ou excluir seus respectivos empenhos, assim
como o convenente poderd editar ou excluir apenas seus respectivos empenhos.

Qrdinario 652/2015 110.000,00 08/06/2015

Caso haja mais licitacdes a serem incluidas, repita os procedimentos anteriores.



Apds a conclusdo do processo de aquisicdo, € obrigatdrio registrd-lo na aba Processo de
Aquisicao do SIGA.

Ao acessar a aba, o) sistema exibird 0s campos para a
inclusdo dos dados da licitagcdo, sendo que os campos assinalados com asterisco (*) sGo

de preenchimento obrigatdrio.

Para o nosso exemplo, utizaremos o registro de um processo do ftipo Licitagao.

/.1. Preenchendo as informacdes do “Processo de
AqQuisicao”
Preencha os campos necessdrios e clique no botdo Incluir Processo de Aquisi¢cdo.

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

Anexo | Parecer ‘ Empenho ‘ Celebracao |

Processo de Aquisigdo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogac&o de Oficio | Receitas Diversas ‘ Gestores/Fisce

Incluir Processo de Aquisicdo | Cancelar |

Dados da Aquisigdo

Numero do Processo* [

Tipo de Processo de Aquisigdo® | Selecione o Tipo de Processo |~
Tipo de Compra® | Selecione o Tipo de Compra |~
Objeto”
Justificativa®
Fundamentacéo Legal® [ Data Inicial® [
Mome do Responsavel® [ Data de Encerramento™ [
Funcéo do Responsavel® [ Data da Homologagéo® [
- Estado” Municipio™
CPF do Responsavel | Selecione um Estado |~ | Selecione um municipio |~

Como preencher os campos da aba “Processo de Aquisicao”?

- NUmero do Processo: Informe o niUmero do processo licitatdrio.

- Tipo de Processo de Aquisicdo: deve ser selecionada das opcodes: Dispensa de
Licitacdo, Inexigibilidade ou Licitacdo.

- Tipo de Compra: deve ser selecionada uma das opcodes: bens, servico ou bens e
servico.

- Objeto: deve serinformado o objeto da licitacdo, o mais detalhado possivel;

- Justificativa :deve ser informada a justificativa da realizacdo da licitacdo;




- Fundamentagao Legal: deve ser informada a lei que fundamenta o processo da
licitacdo;

- Nome do Responsdvel: Deve ser informado o nome do responsdvel pela realizacdo da
licitacdo;

- Fungdo do Responsavel: Deve ser informada a funcdo do responsavel;

- CPF do responsdvel: Deve ser informado o CPF do responsavel;

- Data Inicial: Deve ser informada a data que ocorreu a abertura da licitacdo;

- Data de Encerramento: Informar a data do encerramento da licitacdo.

- Data da Homologagdo: deve ser informada a data da homologacdo da
licitacdo/compra;

- Estado: Selecione o Estado em que foi realizada a licitacdo.

- Municipio: Selecione o Municipio em que foi redlizada a licitacdo.

Importante: Os arquivos referentes & licitacdo poderdo ser incluidos na aba Anexo do
convénio, com suas devidas descricdes. Exemplo: Ata da Licitacdo.

Apods preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Processo de
aquisicdo, o processo ¢é listado na tabela Lista de Aquisicoes.

Lista de Aquisigoes

Prosse | Nimerodo Incluir | Visuali Adicionar | Visuali
rocesso Processo de atada Objeto Valor Editar Visualizar neluir Isualizar | e juir lelonar | Visualiz
de Aquisica Homoleogagie Fornecedor Fernecedor Item Itens
Aquisica quisigio
quisigio
Contratacéo
de empresa
especializada
I para ] ' [ = ¢ Q
Licitagéo 000175/2015 02/03/2015 fornecimenta 131.400,00 —h\ I Ay |3 _ .
de material
permanente
(veiculo VAN).

Ao clicar na opc¢do Editar é possivel alterar informacdes do processo ou até exclui-lo,
desde que o mesmo ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha
vinculacdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
processo de aquisicdo.



Ainda ndo acabou, é necessdrio

incluir o fornecedor vencedor da

licitacdo e os itens. Se vocé ndo
incluir essas informacades, terd
problemas para cadastrar o

contrato. Entdo vamos Ial

7.2. Incluindo o Fornecedor

Na lista de Aquisicoes, identifique o Processo de Aquisicdo desejado e clique no botdo

Incluir Fornecedor, indicado abaixo:

Lista de Aquisigtes

Tipo de

Numero do
Progeesso Processo de ng;r;;:ﬁo Objeto
Aquisigio | Aduisigdo
Contratacdo
de empresa

especializada
Licitac&o 000175/2015  02/03/2015  Par@
fornecimento
de material
permanente
(veiculo VAN).

Valor Editar | Visualizar | - IncluirJ FVisuaIizgr Excluir Adicionar Visualiz
»r | Forr T Item Itens
131.400,00 7‘ L2 7’ Lo Loy [ 4y

O sistema exibird a tela para preenchimento das informacdes do(s) fornecedor(es)

vencedor(es) da licitacdo .

Primeiramente, informe o tipo de identificacdo do fornecedor (CNPJ ou CPF):

c Incluir Fornecedor

Voltar | Incluir Fornecedor | Cancelar |

Informagodes de Fornecedor de Processo de Aquisigdo

Tipo de ldentificac&o™

Principal |Sair | Usuério: debora |Razéo Social:MUNICIPIO DE



EE—

Apos selecionar a opcdo (CNPJ ou CPF), o sistema exibird os campos para
preenchimento. Preencha os campos necessdrios e clique no botdo Incluir Fornecedor.

< ML o Principal |Sair | Usuario- debora |Razéo

Voltar | Incluir Fornecedor | Cancelar |

Informagées de Fornecedor de Processo de Aquisigio

Tipo de Identificagdo®

CNPJ” [13.840.318/0001-22 |
Razio Social/Nome® [62 AUTO FRANCE LTDA |
Nome do Responsavel* [GIOVANI PULCHEIRA OGGIONI |
CPF do Responsavel* 124 506.847-43 |
Telefone™ [22) 2621-9002 |

Como preencher os campos da tela “Incluir Fornecedores”?

- Tipo de Identificagdo: deve ser selecionado o tipo de fornecedor.

- CNPJ: deve ser informado o numero do CNPJ do fornecedor, ou do CPF, se for o caso.
- Razao Social/Nome: deve ser informada a razdo social/nome do fornecedor;

- Nome do Responsdvel: deve ser informado o nome do responsdvel pelo fornecedor.
- CPF do Responsavel: deve ser informado o CPF do responsdvel pelo fornecedor.

- Telefone: deve ser informado o telefone do fornecedor.

Apss preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir Fornecedor, o
registro € listado na tabela Lista de Fornecedores do Processo de Aquisicdo.

Lista de Fornecedores de Processos de Aquisigdo

CNPJICPF Razdo Social/Nome Nome do Responsavel CPF do Responsavel Telefone Editar | Visualizar Excluir
G2 AUTO FRANCE GIOVANI PULCHEIRA % 2
13.840.318/0001-22 LTDA QGGIONI 124.506.847-43 (22) 2621-9002 _-u) _u,_

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes do fornecedor ou até exclui-lo,
desde que o registro ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha
vinculacdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
fornecedor.

Caso haja mais fornecedores para serem incluidos, repetir os procedimentos anteriores.



/.3. Incluindo Itens do Processo de Aquisicdo.

Na lista de Aquisicoes, identifique o Processo de Aquisicdo desejado e clique no botdo
Adicionar ltem, indicado abaixo:

Lista de Aquisigoes

Tipo de

P Numero do Data d Inclui Visuali Adici Visuali
rocesso Processo de atada Objeto Valor Editar Visualizar neluir Isualizar | e juir lelonar | Visualiz
de Aquisica Homoleogagie Fornecedor Fernecedor Item Itens
Aquisica quisi¢do
quisigido
Contratagéo
de empresa
especializada
P para 1 | ) I = b 0
Licitag&o 000175/2015 02/03/2015 fornecimenta 131.400,00 I 4 I Ay |3 5 - .
de material
permanente
(veiculo VAN).

O sistema exibird a tela para preenchimento das informacdes do(s) Item(ns). Preencha
0s campos necessarios e cliqgue no botdo Adicionar ltem.

( Item do Processo de Aquisicio Principal |Sair | Usuario: debora |Raz&o Social:MUNICIPIO DE SOOI

\oltar | Adicionar ltem | Cancelar |

Informagdes do Item do Processo de Aquisigdo

Descrigdo™ ‘

Marca [ Unidade de Fornecimento® [
Quantidade™ Valor Unitario™ |
Valor Total

Observacio ‘

Como preencher os campos da tela “ltem do Processo de Aquisicao”?

- Descrigdo: deve ser informada a descricdo completa do item;
- Marca: pode ser informada a marca do item (campo ndo obrigatdrio)

- Unidade de Fornecimento: deve ser informada a unidade de fornecimento doitem a ser
adquirido (unidade, hora, litros etc).

- Quantidade: deve serinformada a quantidade a ser adquirida;
- Valor Unitdrio: deve ser informado o valor unitdrio do item;
- Valor Total: Campo de preenchimento automdatico (quantidade x valor unitdrio)

- Observagcdo: Campo livre a ser preenchido com informacdes complementares.
(campo ndo obrigatdrio)

Apods preencher todos os campos obrigatdérios e clicar no botdo Adicionar Item, o item é
listado na tabela Lista de Itens do Processo de Aquisicdo.




Lista de Itens de Processo de Aquisigido

Item Descrigdo Marca UnidaFIe e Quantidade V_aIPr. Valor Total Editar Visualizar | Excluir
Fornecimento Unitario
MASTER MINIBUS
STANDARD , MODE 15/16 p ( 1
1 RENAVAM 463625, cHAgs) | RENAULT | UN 1,00 121.400,00  131.400,00 /@ O o] ¢

93YVE347CGJ740010

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacodes do item ou até exclui-lo, desde
que o registro ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha
vinculagdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
item.

Caso haja mais itens para serem incluidos, repetir os procedimentos anteriores.

O contrato é publicado fora do sistema de convénios e serd apenas registrado no SIGA.

Assim, apds a publicacdo do contrato, o convenente deve acessar a aba “Contratos”, e
preencher os campos para a inclusdo do contrato, sendo que os campos assinalados
com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

8.1. Preenchendo as informacodes do “Confrato”

Primeiramente, o sistema exibird o campo Processo de Aquisicdo, no qual serd mostrada
a lista do(s) nUmero(s) do(s) processo(s) de aquisicdo (licitacdes) cadastrada(s) na aba
anterior (aba Processo de Aquisicdo).

O usudrio deve selecionar o Processo de Aquisicdo que estd relacionado ao contrato
gue serd cadastrado.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicagéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebracéo |
Processo de Aquisicdo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio ‘ Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Incluir Contrato | Cancelar |

Informagdes de Contrato

Processo de aquisic&o™ \ Selecione um processo |7|

Selecione um processo

Incluir Contrato | Cancelar | 000175/2015




ApOs selecionar, o sistema exibird os campos para preenchimento dos dados do
contrato. Preencha os campos necessarios e cliqgue no botdo Incluir Contrato.

Incluir Contrato | Cancelar

Informagoes de Contrato
Processo de aquisicdo®
Tipo de Contrato®
Numero do Contrato®
Valor Global*

MNome do Responsavel”
CPF do Responsavel”

Func&o do Responsavel”

Objeto™

Justificativa®

Data Inicial®
Data de Encerramento™
Data de Publicacdo®

Data de Assinatura™

Razdo Social do Contratado™

CPF/CNPJ do Contratado™
Estado®

Municipio®

| 000175/2015 v

| Bens v

‘ Buscar

| Selecione um Estz -~

| Selecionar w

Como preencher os campos da aba “Contrato”?

- Processo de Aquisicdo: Selecione o niUmero do processo licitatério relacionado ao
contrato.

- Tipo de Contrato: deve ser selecionada uma das opcdes: bens, servico ou bens e
servico.
- NUmero do Contrato: deve ser informado o nUmero do contrato.

- Valor Global: deve ser informado o valor total do contrato.

- Nome do Responsdvel: deve ser informado o nome do responsdavel pela contratacdo.
- CPF do Responsavel: deve ser informado o CPF do responsdvel pela contratacdo.



- Fungdo do Responsavel: deve ser informado a funcdo do responsdvel pela
contratacdo.

- Objeto: deve ser descrito o objeto do contrato.
- Justificativa: deve ser informada a justificativa da confratacdo.
- Data Inicial: deve serinformada a data de inicio da vigéncia do contrato.

Obs: o sistema faz a validacdo das datas de inicio e fim do contfrato com as datas de
inicio e fim do processo de aquisicdo relacionado, ndo permitindo que a data inicial do
contrato seja anterior a data final do processo de aquisicdo.

- Data de Encerramento: deve ser informada a data final da vigéncia do contrato.
- Data da Publicagdo: deve serinformada a data da publicacdo do contrato.
- Data de Assinatura: deve ser informada a data da assinatura do contrato.

- Razao Social do Contratado: clique na opcdo “Buscar”, e o sistema listard todos os
fornecedores cadastrados no processo de aquisicdo. Deve ser selecionado o
fornecedor.

- CNPJ/CPF do Contratado: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com o
fornecedor selecionado no campo anterior.

- Estado: selecione o Estado em que o contrato serd executado.

- Municipio: selecione o Municipio em que o contrato serd executado.

Importante: Os arquivos referentes ao contrato poderdo ser incluidos na aba “Anexo” do
convénio, com suas devidas descricoes. Exemplo: Termo de Contrato.

Apds preencher todos os campos obrigatérios e clicar no botdo Incluir Contrato, o
contrato é listado na tabela Lista de Contratos.

Lista de Contratos

Namero do | b, picial Datade Valor Global | Editar | Visualizar Excluir Adicionar Visualizar
Contrato Encerramento Item Itens

Bens 007/2015 | 03/03/2015 01/09/2015 131.400,00 ) o) ¢ Q

Tipo de Contrato

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informagdes do contrato ou até exclui-lo,
desde que o mesmo ndo fenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso fenha
vinculagcdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
confrato.

8.2. Incluindo Itens do Conftrato.

Na lista de contratos, identifique o contrato desejado e clique no botdo "“Adicionar
ltem”, indicado abaixo:




Lista de Contratos

Tipo de Contrato Numero do Data Inicial Data de Valor Global Editar Visualizar Excluir Adicionar | Visualizar
Contrato Encerramento Item Itens
Bens 00772015 03/03/2015 01/09/2015 131.400,00 I Lo o I -'~\

O sistema exibird a tela para preenchimento das informacdes do(s) Item(ns). Preencha
0s campos necessdrios e cliqgue no botdo “Incluir ltem de Contrato”.

( ltens de Contrato Principal |Sair | Usuério: debora |Raz&o Social: MUNICIPIO DE SOORET!

Voltar | Incluir tem de Contrato | Cancelar |

Informagdes de Itens de Contrato

ltem Processo Aquisicao™ ‘ MASTER MINIBUS STANDARD , MODE 15/16 RENAVAM 463828, CHASSI 93YVE347CGJT40010 M

Selecione um ltem do Processo
Marca

MASTER MINIBUS STANDARD , MODE 15/16 RENAVAM 463828, CHASSI 93YVE347CGJT740010

Unidade de Fornecimento® ‘

Quantidade™

Valor Unitario™ ‘

Valor Total

Observacdo

Como preencher os campos da tela “ltens do Contrato”?

- ltem Processo Aquisicdo: deve ser selecionado o item do processo de aquisicGo
correspondente ao confrato.

Obs: Observe que o sistema lista automaticamente os itens lancados no processo de
aquisicdo (licitacdo), para que o usudrio selecione e migre o item da licitacdo, para o
contrato.

- Marca: pode ser informada a marca do item (campo ndo obrigatério)

- Unidade de Fornecimento: deve ser informada a unidade de fornecimento do item a
ser adquirido (unidade, hora, litros etc).

- Quantidade: deve ser informada a quantidade a ser adquiridag;
- Valor Unitdrio: deve ser informado o valor unitdrio do item;
- Valor Total: Campo de preenchimento automdatico (quantidade x valor unitdrio)

- Observagcdo: Campo livre a ser preenchido com informacdes complementares.
(campo ndo obrigatdrio)

Apods preencher todos os campos obrigatdérios e clicar no botdo Incluir Item de Contrato,
o item é listado na tabela Lista de Itens do Contrato.



Lista de Itens de Contrato

Item Descrigdo Marca Unid.a e Quantidade Valor Unitario = Valor Total Editar Visualizar Excluir
Fornecimento
MASTER MINIBUS
STANDARD , MODE )
1 15/16 RENAVAM RENAULT UN 1,00 131.400,00 131.500,00 4 _ o
463828 CHASSI - | q—

93YVE347CGJT40010

Ao clicar na opgdo Editar € possivel alterar informacdes do item ou até exclui-lo, desde
que o registro ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha
vinculagdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
item.

Se houver mais itens para serem incluidos, repetir os procedimentos anteriores.

8.3. Principais Problemas e duvidas

v No campo para selegdo do processo de aquisicdo, o sistema nao esta
mostrando as licitagoes cadastradas na aba anterior (aba processo de
aquisicao).

i A
Ah, entendi! J& sei o que pode ter acontecido.

Isso acontece devido a uma das duas “falhas

durante o cadastramento da licitacdo na aba

antferior (aba “Processo de Aquisicdo).

v" O somatodrio dos itens
cadastrados na
licitagio nao esta
correspondendo com
o valor da licitacdo
(precisa ser igual);

v Os itens ou o
fornecedor ndo foram

cadastrados:
— f_ﬂf

N



Apss a execucdo do documento de liguidacdo o mesmo deverd ser registrado no SIGA.

O convenente deve acessar a aba “Documento Contdbil”, e preencher os campos para
a inclusdo do documento contdbil, sendo que os campos assinalados com asterisco (*)
sdo de preenchimento obrigatdério.

9.1. Preenchendo as informacdes do “Documento
Contabil”

Preencha os campos necessdrios e clique no botdo Incluir Documento Contabil.

Incluir documento contabil |  Cancelar |

Informagdes do documento contabil

Tipo de documento contabil* | Selecione um tipo de documento v

Mdmero do documento contabil®

Data do documento contabil* |

Valor do documento contabil®

Fornecedor/Credor® | Buscar

CNPJICPF* |

Data de emisséo” |

Justificativa

Arquivo™® == Adicionar Arquivo

Arquivo anexado

Como preencher os campos da aba “Documento Contdabil”?

- Tipo de documento contabil: deve ser selecionado o tipo de documento.

- NUmero do documento contabil: deve ser informado o nUmero do documento.

- Data do documento contabil: deve serinformado a data do documento.

- Valor do documento contabil: deve ser informado o valor do documento.

- Fornecedor/Credor: Clique na opcdo “Buscar”, e o sistema listard todos os fornecedores
cadastrados no processo de aquisicdo. Deve ser selecionado o fornecedor.




- CNPJ/CPF: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com o fornecedor
selecionado no campo anterior.

- Data de emissao: deve ser descrito o objeto do documento.
- Justificativa: pode ser informada a justificativa (campo ndo obrigatdrio)
- Arquivo: deve ser incluido o arquivo digitalizado do documento contdbil.

- Arquivo Anexado: preenchimento automdtico pelo sistema com a descricdo do
arquivo adicionado no campo anterior.

Apds preencher todos os campos obrigatdrios e clicar no botdo Incluir documento
contabil, o documento é listado na tabela Lista de Documentos Contdbeis.

Lista de Documentos Contabeis

Tipo de Namero do  Data do Valor do . . .
documento documento documento documento Fornecedor/Credor Editar Visualizar aE:a:EL Excluir I';.Itc:;.lo V'sl:‘:::ar
contabil contabil contabil contabil q
Nota Fiscal G2 AUTO FRANCE 1 i = , [
Fatura 21922 25/04/2015 | 131.400,00 LTDA ¥ - . D _UI-_ 4y

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes do documento ou até exclui-lo,
desde que o mesmo ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha
vinculacdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
documento.

9.2. Incluindo Itens do Documento Contabil.

Na lista de documentos contdbeis, identifique o documento desejado e clique no botdo
Novo ltem, indicado abaixo:

Lista de Documentos Contabeis

Tipo de Namero do  Data do Valor do . . .
documento documento documento documento Fornecedor/Credor Editar Visualizar aE:a:EL Excluir I';.Itc:;.lo V'sl:‘:::ar
contabil contabil contabil contabil q
Nota Fiscal G2 AUTO FRANCE 1 i = ’
Fatira 21922 25/04/2015 | 13140000 T A Q, - (o] J i

O sistema exibird a tela para preenchimento das informagdes do(s) Item(ns). Preencha
0s campos necessdrios e clique no botdo Incluir ltem.



( lfem|Documento /Contabil Principal |Sair | Usuario: debora |Razéo Soc

Voltar | Incluir tem | Cancelar |

Informagdes do ltem

Associar® [ Selecione um tipo de associac&o ~ |
Tipo Bem* [ Selecione um tipo bem |
Quantidade* ‘ |

Valor unitario®

Descrigdo

Como preencher os campos da tela “Itens Documento Contabil”?

- Associar: o usudrio deve indicar de onde deseja que os itens sejam migrados: dos itens
lancados no processo de aquisicdo (licitacdo)ou dos itens lancados no contrato
correspondente. Deve ser selecionada a opcdo desejada.

- Tipo Bem: deve ser selecionado os itens (bens/servicos) correspondentes ao documento
contabil.

- Quantidade: deve ser informada a quantidade do item que foi selecionado no campo
“Tipo Bem” (da licitacdo ou do contfrato, conforme foi selecionado no campo
“Associar”).

- Valor Unitdario: deve ser informado o valor unitdrio do item;

Obs: observe que, nessa tela, o sistema ndo calcula o valor total do item. Porém, é
importante saber que, na prestacdo de contas final, constard a relacdo de itens de
acordo com o que foi informado nessa tela (itens do documento contdbil), contendo o
valor total (quantidade x valor unitdrio informado nessa tela).

- Descrigdo: poderd ser informada a descricdo detalhada do item (campo ndo
obrigatdrio)

Apss preencher todos os campos obrigatérios e clicar no botdo Incluir Item, o item é
listado na tabela Lista de Itens do Confrato.

documento contabel

Documento Contabil Quantidade Valor unitério Descrigio Editar Visualizar Excluir

10 [ 100.000,00 o L _ qQ, |

Ao clicar na opgdo Editar € possivel alterar informacdes do item ou até exclui-lo, desde
que o registro ndo tenha vinculacdo com outras abas do convénio. Caso tenha




vinculacdo, serd necessdrio, primeiramente, excluir os vinculos, para depois excluir o
item.

Se houver mais itens para serem incluidos, repetir os procedimentos anteriores.

As ordens bancdrias (OB) devem ser registradas pelo convenente no SIGA, em dois
momentos, sendo:

v’ Apdbs o convenente realizar o depdsito da contrapartida na conta do convénio;

v Apds o convenente realizar o pagamento ao fornecedor/credor.

Para registrar a OB, o convenente deve acessar a aba OB, e preencher os campos para
a inclusdo da ordem bancdria, sendo que os campos assinalados com asterisco (*) sdo
de preenchimento obrigatdrio.

10.1. Preenchendo as informacdes da “OB” de
transferéncia de contrapartida

A OB do ftipo Transferéncia de Contrapartida € aquela referente ao_depdsito de
contfrapartida do convenente.

Primeiramente, na secdo Opcodes da Ordem Bancdria, no campo Finalidade Despesa, o
usudrio deve selecionar a opcdo Transferéncias Contrapartida.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano de Aplicacédo | Anexo | Parecer | E
Processo de Aquisicdo | Contrato | Documento Contabil | oB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio | Receit

Gestores/Fiscais |

Inclur OB | Cancelar |  Imprimir |

Opgoes da Ordem Bancaria

Finalidade OB* |

Finalidade Despesa® | Selecione uma finalidade da despesa |7|
Selecione uma finalidade da despesa

Vinculagdes a OB Transferéncias Contrapartida

- Mol Despesas Gerais

Aposs selecionar, o sistema exibird os campos para preenchimento dos dados da OB de
transferéncia de confrapartida. Preencha os campos necessdrios e cligue no botdo
Incluir OB.




Opgoes da Ordem Bancaria

Finalidade OB* |

Finalidade Despesa* | Transferéncias Contrapartida ~

Origem dos Recursos

Origem dos Recursos Recursos de Contrapartida Transferidos

Informagdes da Ordem Bancaria

Numero OB* |

Data OB* |

Valor OB* |

Total de Vinculagdo™ 0,00

Banco de Origem* | Selecione uma Banco ~

Agéncia de Origem” |

Conta de Origem™ |

Banco do Convénio BANESTES S.A. BANCO DO ESTADQ DO ESPIRITO SANTQ
Agéncia do Convénio 0278
Conta do Convénio 23992787

Vinculagdes a OB

Meta* | Selecione uma Meta ~
Etapa® | Selecione uma Etapa |~
Fase*® | Selecione uma Fase |+~

Valor a ser Vinculado® |

Vincular OB

Como preencher os campos da aba “OB” de transferéncia de contrapartida?

- Finalidade OB: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com o
perfil de usudrio.

- Finalidade Despesa: deve ser selecionado “Transferéncia de Contrapartida” (quando a
OB for referente & contrapartida)

- Origem dos recursos: campo de preenchimento automdtico pelo sistema,
identificando a OB como referente a confrapartida.

- NUmero OB: deve ser informado o niUmero da OB.
- Data OB: deve serinfomada a data da OB.
- Valor OB: deve ser informado o valor da OB.



- Total de Vinculagdo: campo de preenchimento automdatico pelo sistema, de acordo
com os valores associados na secdo “vinculacdes OB”.

- Banco de Origem: deve ser informado o banco do qual o recurso se originou.
- Agéncia de Origem: deve ser informado a agéncia da qual o recurso se originou.
- Conta de Origem: deve ser informado a conta da qual o recurso se originou.

- Banco do Convénio : o sistema preencherd automaticamente, de acordo com o
banco do convénio.

- Agéncia do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a
agéncia do convénio.

- Conta do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a conta
do convénio.

Obs: antes de incluir a OB, é necessdrio associar a OB a meta, etapa e fase do convénio.
Abaqixo estdo os procedimentos para realizar essa associacdo:

Vinculacdes da OB a meta, etapa e fase do convénio.

- Meta: deve ser selecionada a meta relacionada a OB.

- Etapa: deve ser selecionada a etapa relacionada a OB.

- Fase: deve ser selecionada a fase relacionada a OB.

- Valor a ser Vinculado: deve ser informado o valor a ser vinculado.

Obs: O valor ndo pode ser maior do que o valor da fase selecionada.

Apds preencher os campos da secdo “Vinculacdes d OB”, cliqgue no botdo “Vincular
OB”, o sistema emitird a mensagem “Vinculagcdes a OB realizadas com sucesso. Se
necessario vincular outras fases, repetir o procedimento anterior, quantas vezes forem
necessarias, preenchendo novamente os campos para vinculacdo (ou seja, selecionar
meta, etapa e fase e clicar em “Vincular OB”).

Mas ATENCAO, isso ndo significa que a OB foi incluida (ou seja, ndo significa que a OB foi
salva no sistema). Para concluir o cadastramento da OB, é necessdrio clicar no botdo
“Incluir OB".

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, preenche os campos da secdo
“Vinculacdes a OB” e vincular a OB, clique no botd&o Incluir OB.

Apo&s incluir, a OB ¢ listada na tabela Lista de Ordens Bancdrias.



Lista de Ordens Bancarias

Item Finalidade OB Nimero OB Data OB Valor OB lipero Editar

Empenho Visualizar Excluir
Despesas Realizadas 3 ™ =
1 Convenente 70531132 09/06/2015 | 21.400,00 I LN o
2 Recursos do Concedente | 20140B22171 | 12/12/2014 | 110.000,00 |2[}14NE0588EJ '~_|4

Ao clicar na opcdo Editar € possivel alterar informacdes da OB ou até exclui-la, se
necessario.

10.2. Preenchendo as informacdes da “OB” de
Despesas Gerais

A OB do tipo Despesas Gerais, ¢ aquela referente co pagamento qos
fornecedores/credores.

Primeiramente, na secdo Opc¢odes da Ordem Bancdria, no campo Finalidade Despesa, o
usudrio deve selecionar a opcdo “Despesas gerais”.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Servir;05| Plano de Aplicacdo | Anexo | Parecer | En

Processo de Aquisicdo | Contrato | Documento Contabil | oB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogac&o de Oficio | Receita
Gestores/Fiscais |

Incluir OB | Cancelar |  Imprimir |

Opgoes da Ordem Bancaria

Finalidade OB~ |

Finalidade Despesa® | Selecione uma finalidade da despesa |~

Selecione uma finalidade da despesa
Vinculagbes a OB

Transferéncias Contrapartida

Bt

Aposs selecionar, o sistema exibird os campos para preenchimento dos dados da OB de
despesas gerais. Preencha os campos necessdrios e clique no botdo “Incluir OB™.




Finalidade Despesa™ Despesas Gerais v

Informagées Documento Contabeis

Documento Contabil® | Selecione um Documento Contabil |T|

Selecione um Documento Contabil
21922 - Nota Fiscal Fatura

Valor do Documento Contabil
Fornecedor
CMNPJ/CPF Fornecedor

Data Emissao

Origem dos Recursos

Recursos do Concedente”
Contrapartida® O
Rendimentos de aplicac&o 0
financeira®
Outros™ O
Informagdes Empenho
Empenho® | 652/2015 v
Valor Global 110.000,00
UG eminente
Favorecido G2 AUTO FRANCE LTDA
CPFI/CNPJ favorecido 13.840.318/0001-22

Informagées da Ordem Bancaria

Namero OB* |

Data OB* |

Valor OB* |
Total de Vinculac&o™ 0,00

Banco do Convénio BANESTES S.A BANCO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Agéncia do Convénio 0278
Conta do Convénio 23.992.787
Banco de Destino® | Selecione uma Banco ~

Agéncia de Destino® |

Conta de Destino® |

Vinculagées a OB

Meta® | Selecione uma Meta
Etapa® | Selecione uma Etapa |~
Fase” | Selecione uma Fase |~

Valor a ser Vinculado®

Vincular OB




Como preencher os campos da aba “OB” de despesas gerais?

- Finalidade OB: campo de preenchimento automdatico pelo sistema, de acordo com o
perfil de usudrio.

- Finalidade Despesa: deve ser selecionado “Despesas Gerais” (quando a OB for
referente & pagamento ao fornecedor).

- Documento Contabil: deve ser selecionado o documento contdbil (nota fiscal
cadastrada na aba “Documentos Contdbeis”) relacionado a OB.

-Valor do Documento Contdbil: campo de preenchimento automdatico, de acordo com
o documento contdbil selecionado.

- Fornecedor: campo de preenchimento automdtico, de acordo com o documento
contdbil selecionado.

- CNPJ/CPF Fornecedor: campo de preenchimento automdatico, de acordo com o
documento contdbil selecionado.

- Data Emissdo: campo de preenchimento automdatico, de acordo com o documento
contdbil selecionado.

Origem dos Recursos:

Obs: nessa secdo, deve ser informado de onde se originou o recurso da OB. Pode ser
selecionado mais de uma opc¢do de origem e, apods selecionar a “caixinha” de selecdo
na frente de cada op¢do, o sistema abrird o campo para informar o valor.

- Recursos do Concedente: deve ser selecionado se o valor da OB foi proveniente do
recurso repassado pelo concedente. Informar no campo, o valor.

- Contrapartida: deve ser selecionado se o valor da OB foi proveniente do recurso de
contrapartida do convenente. Informar no campo, o valor.

- Rendimentos de aplicagdo financeira: deve ser selecionado se o valor da OB foi
proveniente de rendimentos da aplicacdo financeira, registrados na aba “Receitas
Diversas”. Informar no campo, o valor.

- Outros: deve ser selecionado se o valor da OB foi proveniente de outras receitas
registradas na aba “Receitas diversas”. Informar no campo, o valor.

- Empenho: deve ser selecionado o empenho relacionado ¢ OB.

- Valor Global: campo de preenchimento automdtico pelo sistema.

- UG emitente: campo de preenchimento automdtico pelo sistema.

- Favorecido: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.

- CNPJ/CPF Fornecedor: campo de preenchimento automdatico pelo sistema.

- NUmero OB: deve serinformado o niUmero da OB.
- Data OB: Deve ser informada a data da OB.
- Valor OB: Deve ser infomada o valor da OB.

- Total de Vinculagdo: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo
com os valores associados na secdo “vinculacdes OB”.

- Banco do Convénio : o sistema preencherd automaticamente, de acordo com o
banco do convénio.

- Agéncia do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a
agéncia do convénio.




- Conta do Convénio: o sistema preencherd automaticamente, de acordo com a conta
do convénio.

- Banco de Destino: deve ser informado o banco do fornecedor/credor.
- Agéncia de Destino: deve ser informado a agéncia do fornecedor/credor.
- Conta de Destino: deve serinformado a conta do fornecedor/credor.

Obs: antes de incluir a OB, é necessdrio associar a OB a meta, etapa e fase do convénio.
Abaixo estGo os procedimentos para realizar essa associacdo:

Vinculagoes da OB a meta, etapa e fase do convénio.

- Meta: deve ser selecionada a meta relacionada a OB.

- Etapa: deve ser selecionada a etapa relacionada a OB.

- Fase: deve ser selecionada a fase relacionada a OB.

- Valor a ser Vinculado: deve ser informado o valor a ser vinculado.

Obs: O valor nGo pode ser maior do que o valor da fase selecionada.

ApOs preencher os campos da secdo “Vinculacdes a OB”, cligue no botdo “Vincular
OB”, o sistema emitird a mensagem “Vinculacdes a OB realizadas com sucesso. Se
necessdrio vincular outras fases, repetir o procedimento anterior, quantas vezes forem
necessarias, preenchendo novamente os campos para vinculacdo (ou seja, selecionar
meta, etapa e fase e clicar em “Vincular OB™).

Mas ATENCAO, isso ndo significa que a OB foi incluida (ndo significa que a OB foi salva no
sistema). Para concluir o cadastramento da OB, € necessdrio clicar no botdo “Incluir OB”.

Apds preencher todos os campos obrigatérios, preenche os campos da secdo
“Vinculacdes a OB” e vincular a OB, clique no botd&o Incluir OB.

Apos incluir, a OB ¢ listada na tabela Lista de Ordens Bancdrias.

Lista de Ordens Bancarias

Nimero

Item Finalidade OB Numero OB Data OB Valor OB Editar Visualizar Excluir
Empenho
Despesas Realizadas 1 =
1 Convenente 70531132 09/06/2015 | 21.400,00 i L= o
2 Recursos do Concedente | 20140B22171 | 12/12/2014 | 110.000,00 |2014NE05880 '..l

Ao clicar na opcdo Editar é possivel alterar informacdes da OB ou até exclui-la, se
necessario.



Na aba Receitas Diversas devem ser registradas todas as receitas com rendimentos de
aplicacdo fonanceira, eventualmete geradas.

Obs: As receitas oriundas de repasse do concedente e de depdsito de contrapartida do
convenente ndo devem ser registradas na aba Receitas Diversas, e sim na aba OB.

11.1. Preenchendo a aba Receitas Diversas
Preencha os campos necessdrios e clique no botdo Incluir receita.

Dados | Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens e Sewi§05| Plano de Aplicacéo | Anexo | Parecer | Empenho | Celebracao
Processo de Aquisicdo | Contrato | Documento Contabil | OB | Aditamento/Apostilamento | Prorrogacéo de Oficio | Receitas Diversas |

Gestores/Fiscais |

Incluir receita |  Cancelar |

Receita Diversas

- - - - : BANESTES S A BANCO DO
Tipo Receita [ Selecione um tipo de receita Banco Origem ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Selecione um tipo de receita

Descricéo” Aplicaco financeira Agéncia Origem 0278
Data de Inicio™ | Outros Conta Origem™ [
Data de Término™ [ Banco Destino fErles sl de
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Valor® | Agéncia Destino 0278
Conta Destino 23.802.787

Como preencher os campos da tela “Receitas Diversas”?

- Tipo Receita: deve ser selecionado o tipo de receita “Aplicacdo Financeira”

- Descrigdo: deve ser informada a descricdo da receita.

- Data de inicio: deve ser informada a data de inicio da apuragdo do rendimento.

- Data de término: deve ser informada a data de término da apuracdo do rendimento.
- Valor: deve ser informado o valor de rendimento no periodo.

- Banco Origem: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com o
banco da conta do convénio.

- Agéncia Origem: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com
a agéncia da conta do convénio.

- Conta Origem :deve ser informada a conta de origem do valor do recurso que gerou
rendimento.

- Banco Destino: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com o
banco da conta do convénio.



- Agéncia Destino: campo de preenchimento automdatico pelo sistema, de acordo com

a agéncia da conta do convénio.

- Conta Destino: campo de preenchimento automdtico pelo sistema, de acordo com a

conta do convénio.

Apss preencher todos os campos obrigatdérios e clicar no botdo Incluir Receita, o item é

listado na tabela Lista de Receitas Diversas.

Lista de Receita Diversas

Tipo Receita Descrigio Datade | Datade Valor Editar | Visualizar | Excluir
RENDIMENTOS DE APLICAGAO

FINANCEIRA 17112/2014 | 10/09/2015 | 4.187,32 ¥ (Y |y

Aplicacéo financeira

Ao clicar na opc¢do Editar € possivel alterar informacdes da receita ou até exclui-la.

Se houver mais receitas para serem incluidas, repetir os procedimentos anteriores.

Para finalizar, vamos conversar sobre a funcdo da aba Anexo durante a execucdo
convénio.

ﬁ

A aba Anexo estd sempre editdvel, ou

seja, fodos os documentos pertinentes

gerados durante a execucdo, podem
ser inseridos nessa aba a qualquer

momento. Vou te ensinar como

preenche-la, abaixo.

do



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

Salvar | Cancelar |

Informagoes do Anexo

O O anteprojeto arquitetdnico, contendo a distribuicdo dos ambientes em planta baixa,
os cortes demonstrando os pés-direitos, a definicdo das solucfes construtivas e
memorial de calculo demonstrando como foram obtidos os quantitativos devem fazer
parte da descricao quando o objeto tratar-se de obras de edificagfes

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

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

O Demonstracéo dos interesses reciprocos, a relagéo entre a proposta apresentada e
os objetivos e diretrizes do programa estadual e a indicagdo do publico alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados

O Informacgdes relativas a capacidade e disponibilidade técnica e gerencial do
proponente para execucgao do objeto

O Qutros

Descricaon™

Arquivo™ == Adicionar Arquivo

Arguivo anexado

Como preencher os campos da aba “Anexo”?

- Tipo de Anexo: deve ser selecionado o tipo de anexo “Outros”.
- Descrigao: deve ser informada a descricdo que melhor identifique o documento que

serd anexado.
- Arquivo: deve ser pesquisado e adicionado o arquivo a ser anexado.

Apos clicar em Salvar, o anexo € incluido na Lista de Anexos.Vocé pode baixar ou Excluir
o0 anexo apds sua inclusdo.




Pronto! Esses foram os procedimentos para o convenente preencher os atos
da execucdo do convénio, no SIGA. Lembrando que a solicitacdo de
“Liberacdo de Parcelas” e de formalizagdo de "Aditivos/Apostilamentos”,
também faz parte da execucdo do convénio, mas serdo tratados em

manuais especificos.




