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|
A UTILIZACAO DO SIGA

Define-se convénio como instrumento que disciplina o
repasse e o recebimento de recursos publicos e que tenha como
participes orgaos e entidades da Administracao Publica, Direta e
Indireta, de qualquer esfera do governo ou entidades privadas
sem fins lucrativos, visando a execucao de programa, projeto,
atividade, plano de trabalho ou a realizacdo de evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperacdo, sem
objetivo de lucro e cuja verba repassada permaneca com a

natureza de dinheiro publico.

O Decreto 2.737-R prevé gque todos os procedimentos
relativos a proposicdo, celebracdo, execucdo e prestacdo de
contas deverdo ser realizados no Sistema Integrado de Gestao
Administrativa — SIGA, cujo acesso se dara através do Portal de

Convénios Estado do Espirito Santo.




ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

Para que os oOrgaos tenham acesso as informacoes
relativas aos Convénios e instrumentos congéneres, e também ao
SIGA, a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos criou

o Portal de Convénios (www.convenios.es.gov.br).

Para celebrar Convénios com o
Governo do Estado do Espirito Santo

Os interessados em celebrar
convénios com o Governo do
Estado deverdo realizar seu
Lo do cadastro para fins de obtencao do
Concedente CRCCI/ES. O primeiro passo a ser

adotado deve ser a realizacdo do

Venios

credenciamento, uma acdo que

concedera ao ente a possibilidade

S
O

de inserir seus representantes

Area do como usuarios do  sistema,

Proponente/ preenchendo assim 0s requisitos
Convenente . .
necessarios para a conclusdo da

etapa do cadastramento.
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ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

PRIMEIRO ACESSO

NAVEGADORES

Para acessar o Sistema Gestdo de Convénios do Governo do Estado do Espirito Santo, é
necessario a utilizacao do Internet Explorer 7 ou versdo acima, ou Mozilla Firefox.

Para baixar o Internet Explorer, acesse o link

Para baixar o Mozilla Firefox, acesse o link



http://windows.microsoft.com/pt-BR/internet-explorer/products/ie/home
http://br.mozdev.org/

ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

PRIMEIRO ACESSO

CERTIFICADO DE SEGURANCA

O servidor do Sistema Gestdo de Convénios do Governo do Estado do Espirito Santo, possui certificado de
seguranca da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacao - para a emissao de certificados digitais padrao ICP-Brasil.

No primeiro acesso da maquina ao Sistema Gestdo de Convénios, o Usuario deverd instalar em seu
computador os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no link que segue:

O Usuario deve observar o navegador que estd utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e clicar em instalar
cadeia agrupada e executar. Esta orientacdo deverd ser seguida SOMENTE no primeiro acesso.

Caso o Usuario ndo deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, ao
clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir serd aberta, devendo o Usudrio selecionar a opc¢do Continuar
neste site (ndo recomendado). Esses passos serdo exigidos em todo acesso do fornecedor ao Sistema
Gestdo de Convénios.

-~
|.,@ Ha um problema no certificado de seguranca do site.

O certificado de seguranca apresentado pelo site expirou ou ainda ndo € valido.
O certificado de seguranga apresentado pelo site foi emitido para outro enderego.

Problemas de certificado de seguranga podem indicar uma tentativa de engané-lo ou de interceptar algum
dado enviado ao servidor.

Recomendameos fechar a pagina da Web e ndo continuar no site.
] Cligue aqui para fechar esta pagina da Web.
‘ @ Continuar neste site (ndo recomendado).

@ Mais informagdes



https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91

ACESS0 AO SISTEMA
DE CONVENIOS

ICONES DO SISTEMA

Nesse manual serdo utilizados alguns icones, para identificar as diferentes funcdes, geradas
no Sistema, dependendo do papel executado naquele momento ou da Atividade que se
encontra o documento.

Tem a funcdo de deixar editavel o documento,
# . para fazer as alteragbes necessarias naquele
Editar .. .
f_ momento, dependendo da atividade que esta e
o papel que desempenha no Sistema.

. Tem a fungao de acessar o documento somente
[-4-;:] Visualizar como visualizacdo, sem poder fazer algum tipo
de alteracgao.

¢ . Tem a funcao de excluir definitivamente o
O Excluir
3 documento .

Tem a fungdao de preparar o documento para
o=t Imprimir impressao do mesmo, aparecendo o documento
de configuracdo da impressora padrao.

Tem a funcao de fazer download (Baixar) dos
G Baixar Arquivo arquivos que se encontram anexados no
Sistema.




CREDENCIAMENTO

Obs: Os procedimentos constantes desse manual s@o especificos para o
credenciamento e cadastramento de entes publicos, para fins de celebragéo de
convénios entre os orgdos estaduais, e entes publicos das esferas federal,

estadual e municipal.

O credenciamento sera realizado pelo interessado diretamente no SIGA. Cabera

ao ente informar:

a) nome, endereco da sede, endereco eletronico e numero de inscricdio no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial do

responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de entidades publicas;

12 ETAPA — Devera ser informada a Natureza Juridica do ente ou
entidade proponente.




REALIZANDO O
CREDENCIAMENTO

22 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema
relativos a Instituicao que pretende se cadastrar.

4@ Sistema Integrado de Gestdo Administativa
LA V Sistema de Convénios

h 4%

GOVER \IM NTAIS

AREA PUBLICA Vollar Cancelsr Continuar
GUEY n Dados do Proponente(inetituigio)

Natureza Jurdica Adm Piblca Wunicpal

| AREA 0O PROPONENTE Nore/Razia Social [Frefetura Municial rensmento
563 o Auone ey R
AREA DO CONCEDENTE —

Estado” |zs -

rea do Concedente o
Huncpo® Vi Veha =
Endersg” [riza 5, 200
Barro* [centrs
e R
Telefone” 1) 1A
Ramal II'H 11111
Emal [prefetura@runucioat g

Votar | Cancelar Conunuar l

32 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema
relativos ao usuario responsavel pelo credenciamento do ente.

GOVERNAMENTAIS

¥ _GSIGA

AREA

| Votar | Cancelar Confinuar |
<

Votar | Cancelar Contrwar |



REALIZANDO O
CREDENCIAMENTO

42 ETAPA - Preenchimento dos dados requeridos pelo sistema
relativos a autoridade do municipio que detém competéncia para
firmar convénios.

b Dadoe do Reapanadvel pelo Proponents
C

Mo

AREA PUBLICA volst | concar | connusr | o
P onweis
a

Nome Eompleks® [Dirgente da Shia

AREA DO PROPONENTE E-mar rganteqmuniCinaL gov.Er
Aréa 00 Proponanta
- 2 - GPF -1
AREA DO CONCEDENTE
A - Rar i
drgdo Expedidor’ SSPES
CargoiFungio” [piretor
Watricula®
Estedo® 3 =
Wunicpir* ia Vila -
Endarac” Rua €, 201
CEF 1411111

Vilar Cancalar Continual

Concluidas as etapas do credenciamento, havera a exibi¢ao
da confirmacdao do término desta atividade. Fica sob incumbéncia do
usuario verificar na conta de email informada o recebimento de seu login
e senha para utilizacao do sistema.

A
; CSIGA

Sistema Integrado d 130 Administrativa
3 _,v Sistema &nios

Sy

2

PORTAL DX
& COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

AREA PUBLICA Votar oncur | < —
nivere Conclusio do Credenciamenio
;

e P
AREA DO PROPONENTE As

=2 do Proponete v
AREA

DENTE




INCLUINDO
REPRESENTANTES

Uma vez credenciado o proponente pelo usuario
responsavel, ndo é necessario um novo credenciamento para que se crie
mais de um wusudrio representante da mesma entidade. Ha
disponibilidade no sistema para que o responsavel pelo credenciamento
habilite tantos representantes quantos forem necessarios ao 6rgao ou

entidade.
CSIGA

tetew iy et e Lo o Y
Para coterae Correinios com ¢ Gowemo
cc Extadodo Sapras Sento
CADASTRE-SE

No Portal de Convénios, ja
Propomnente/ . .. .
Convenente credenciado, o usudrio do sistema
devera ingressar na “Area do
Proponente/Convenente”,

Concedente . ~
conforme ilustracao ao lado.

Manuais de

Utiliza¢3o

‘oltar Area Publica

Para dar continuidade ao
procedimento de inclusao de
novos representantes, devera
ser feito o login no sistema, Usudrio® |
utilizando os mesmos dados
de usuario e senha
confirmados no ato do logar | Cancelr |
credenciamento.

Login do Proponente

Senha® |




INCLUINDO
REPRESENTANTES

O menu principal da area do proponente possui, dentre outras
funcionalidades, a de “Representantes”. E nessa atividade que podera ser
realizado o pré-cadastro dos demais usuarios para o ente.

Principal fzair | Uauano: PREFENUHA MUNICIFAL LE S

PROPONENTE - CADASTROS

Incluir Representants | Cancelar ‘
Cadastrar Proposta
Cadastre do Proponene % 0 Representante foi salvo com sucesso
Alteragio Cadastral Informagbes do Representante
. Nome Completo® |
—_— CPF! |
Prestacdn de Contas
PROPOHENTE - CONSULTAS AT |
Winhas Propostas Senhat |
Meus Convénios
RELATORIOS Cargo |
Convénio por Aditivo .
Data de Criacao 1410972011 —|
Responsavel PREFETURA MUNICPAL DE TSR
Incluir Representante Cancelar
Lista de Representantes
Nome Situagdo Agdo Editar Visualizar
WARCOS SLVA Aivo Inativar A Q

Deverao ser informados os campos obrigatdrios, inclusive os
campos de login e senha do novo usudrio. Paralelamente, devera ser
encaminhado o “Fomuldrio de Cadastro de Usudrios” a SEGER, que
validara e providenciara a ativacao do cadastro. Cabe ressaltar que tais
informagdes sao de uso exclusivo do usudrio que foi incluido como
representante.

Os usuarios que eventualmente deixarem de participar das
atividades relativas a convénios da entidade proponente/convenente, e
gue por esta razao deixarem de utilizar o sistema poderao ser inativados
como representantes. Para tanto, basta encaminhar o “Formulario de
Inativacdo de usuario” a SEGER.




REALIZANDO O
CADASTRAMENTO

Segundo o Decreto 2.737-R é obrigatdria a apresentacao do
Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES, valido e
atualizado, para a formalizacao de convénios com os 6rgaos e entidades
estaduais.

Para a obtencao do certificado de registro cadastral de

convénios sera observado o procedimento estabelecido na Portaria 10-R,
de 25 de julho de 2016, sendo que todas as informagdes prestadas
devem ser permanentemente atualizadas até que se encerrem todas
as obrigacdes referentes ao convénio. Entidades Publicas e Privadas
devem apresentar documentagOes distintas junto ao setor de
cadastro, cada uma delas de acordo com o que exige a legislacao,
porém, frisa-se que os procedimentos constantes desse manual sao
especificos para o credenciamento e cadastramento de entes
publicos, para fins de celebracao de convénios entre os oérgaos

estaduais, e entes publicos das esferas federal, estadual e municipal.

Para dar prosseguimento a atividade do cadastramento, o
usuario representante da entidade deve acessar o sistema por meio
da drea do proponente e acionar a opc¢ao “Cadastro do

Proponente”.



REALIZANDO O
CADASTRAMENTO

1 — PROCEDIMENTO PARA ENTIDADES PUBLICAS

Os orgaos e entidades publicas que almejam a obtencao do
CRCC/ES deverdo registrar em meio eletronico dados relativos a
instituicdao, aos seus representantes legais, a regularidade fiscal e ao
cumprimento de exigéncias legais e de responsabilidade.

Por esta razao, antes do encaminhamento do processo
eletronico, o usudrio representante da entidade responsavel pelo
cadastro devera certificar-se do preenchimento das abas “Dados”,
“Membros”, “Certidoes” e “Declaragoes”. A tramitacao eletronica da
analise do cadastro nao exime o proponente do envio de tais
documentos ao setor de cadastro, que apds seu recebimento terd o prazo
de 5 (cinco) dias Uteis para analisa-los.

E vélido ressaltar que as informacdes prestadas nas abas
“Dados” e “Membros” sao aquelas mesmas preenchidas na atividade de
credenciamento e que, portanto, vém preenchidas na etapa de cadastro.
Em caso de atualizagcdes de dados ou de inclusao de novo responsavel
pela entidade, devera proceder-se o novo registro no sistema e o
encaminhamento da documentacdo correspondente ao setor de cadastro

da SEGER.




COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

1.1 - DADOS

Dados | Merbros | Coridies | Declarsgies | Hiskirico

Enviar para aproacio | Sakar |

Dadas do Cert

ado
Nimara 6o Cartficado
valgsge At

Data 0a Griagha
Stuaciic do Cenneacs

Dadas do Proponente (inxfituigio)

Maturcza Juricn Adm Pibics Wunicioal
Stuagao Em Elaborogan
Raziio Social [Frefeitus Muni amenio
CHRY |JC 000.000/0000-00
Eatado* &= =
Municioio® Via veins =
Barmo Cetro
cEP [1ai1an
Toatona ECERERD
Ramal | R
et e
ao a palo
Home Cormplete. Dirigerrs da Si
CargaFungia Diretar
ror T
Envisr para aprovagio | Sawar |
.
Oudos | Membros | Coddfes | Decaragies | Histiico
Inchii merk.
Informagies da Memb..
T de denfificacio” | Sekcions um Tpa de denfificacio ~c ur Tio de ket
Py
Jentifizagio® [ dentfizazio Genérin
coF
TipD 6 Mamero* [ seeciona um Tpo de wamero [ ] Cutron
Saleckng um Tipo da Mambng
Name Gompiste* Fespansasel pelo proponerle
Rezpanadvel paly axsrcise
PP
CargoFungia® [
R |
Crgic Expedidor [
E-mai [
matifcua [

Eatsdo Selecians U Eatsdd] v
Hunicipis Sekciona um municipiz - |

Endarego [

CER
Incli markrs Cancelar

Membrog

- Tipo de Identificagdo Identificaglo Nome do Membro Editar Visuglizar  Excluir

1 CEF LIRL LRI R




COMPLEMENTACAO
DO CADASTRO

1.3 — CERTIDOES

Dados | Membros | Certiddes | Declaragdies | Histdrico |

Incluir Certiddo Cancelar

Informagbes da Certidao

Isento” Osim ®Nao Situagéo

Hora 10:46:00 Data de Emissédo® 05/03/2018

© 0 Certidéo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Pablica Municipal

O 01- Certidao de do de tributos. Ges, multas e demais encargos fiscais devidos & Fazenda Publica Federal, inclusive INSS
O 02- Certidgo de fiscal do das &
Tipo de Certiddo" ©03- Certiddo de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Estadual

O 04- Certidio de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo de Garantia por Tempo de Senigo - FGTS
© 05- Centiddo Negativa de Inadimpléncia no Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espiito Santo - SIGEFES

® 06- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

Nimero* o1

Data de Validade® 06/03/2018 1

Incluir Certiddo Cancelar

Certidées

Aprovagao do

Concedented ¥ Editar Visualizar Excluir

ltema ¥V Tipo de Certiddoa ¥ Data de Emissdaoa ¥ Data de Validadea ¥ Situacéoa ¥

03- Certiddo de regularidade fiscal emitida

pela Fazenda Publica Estadual Tenorzon 1710142012 Vencida Q

Para os casos de certidoes em que o ente publico estiver isento de
apresentacdo da comprovacao de recolhimento, o usuario deve
apenas informar no campo “Isento” a opcao “Sim”, havendo entao
a inabilitacdo dos campos de preenchimento.

1.4 — DECLARACOES

Dados | Membros | Certiddes | Declaragbes | Histérico |

Incluir Declaragéo Cancelar

Informagdes da Declaragéo

® 07- Declaragdo atestando a éncia de pendéncias ou nas prestages de contas de recursos anteriormente recebidos do Estado

O 08- Declarago atestando o pagamento de empréstimos e financiamentos referentes ao dltimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei Complerr
Tipo Declaragdo® O 09- Declarago atestando o atendimento ao art. 48-A da Lei Complementar 101, de 2000, quanto 4 disponibilizagdo do acesso 4 informagdes referentes & ex
O10- Comprovagdo do encaminhamento das contas anuais a Unido, conforme o art. 51 da Lei Complementar n°® 101, de 2000

O 11- Comprovagio de atendimento as exigéncias previstas no art. 7°, inciso |, alineas O a T, da Portaria 010-R/2016, por meio da Certiddo de reqularidade em

Arquivo* 4 Adicionar Arquivo

Arquivo anexado

Dirigente Signatario’ [utano
Data Validade® 06/03/2018
Data Assinatura® 05/03/2018

Situaggo

Incluir Declaragéo Cancelar

Declaragbes

. o Dirigente . . P o
ltemA ¥ Tipo Declaragaod ¥ Signatarioa v Data ValidadeA ¥ | Data Assinaturad ¥ Situagéok ¥ Aprovagao do Concedente A ¥
Declaragéo do chefe do Poder Executivo atestando a
obsenancia dos limites das dividas consolidada e
mobiliéria, de operacdes de crédito, inclusive por Prefaitura Municinal de
5 antecipaco de receita. de inscricdo em restos a Pagar |y s v E 06/01/2012 06/12/2011 Desatualizada



ENVIANDO O CADASTRO
PARA ANALISE

Registrados os dados do cadastramento, entidades publicas
que visam a emissdo do CRCC/ES deverdo envia-los para andlise do Nucleo
de Cadastro da SEGER.

Dados I Vembros Certidtes Declaragtes Historico

Envisr para aprovagao I Sakar

Dados do Certific:
NOmero co Carti.e. ‘o
Valdade Até

Dats de Cnagdo

Situacic do Cartificado
Dados do Proponente (Instiftuigao)

Nsturaza Jurigica Aam. Pibics Estsdual ou do OF

Sttuacio Em Elaborac3o

Tao logo for possivel deverao ser encaminhada também os
documentos correspondentes aqueles informados no SIGA. Desta forma, a
equipe responsavel fara a validacdo dos registros e procedera a emissao do
Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES.

Podera ainda ser solicitada a complementagdo dos dados e/ou
documentos enviados, dependendo da avaliacdo feita ou até mesmo seu
indeferimento. Em ambos os casos serda emitida justificativa para a
solicitacao ou recusa por parte da SEGER.

A parte interessada deve acompanhar pelo sistema o
andamento da situacdo cadastral , observar se ha recomendacdes e em
caso afirmativo, complementar o que for solicitado e remeter novamente a
equipe responsavel.

Informagdies de Inconsisténcias

Inconsisténcia da Solictacdo de Cump@




|
EMITINDO O CRCC

Ao receber a confirmacao do deferimento do pedido de
certificacao, a situacdao de acompanhamento do processo no sistema sera
denominada “Cadastro”.

De posse dessa informacao sera possivel a celebragao de
convénios com o Governo Estadual, uma vez que o mesmo é requisito
obrigatdrio para o recebimento dos recursos.

Para fins de controle e eventual apresentacao, existe a opcao
de gerar o Certificado de Registro Cadastral de Convénios — CRCC/ES pelo
sistema.

O usuadrio devera acessar “Cadastro do Proponente”, e na aba
“Dados” a opcao “Imprimir Certificado de Registro Cadastral de
Convénios”, conforme figura abaixo:

Dados | Membros | Certiddes Declaragies | Histarico |

— —
‘ ( Imprimir Certificado de Registro Cadastral de Convénios ) I
S — o
Dados do Certificado

Nimero do Certificado 822011

Validade Ate 270712012

Data de Criacdo 27072011

Situacdo do Certificado Afivo

Dados do Proponente (Instituigéo)

Natureza Juridica Adm. Plblica Municipal

Situacdo Cadastro

Razdo Soecial |

ChP |
Estado”

Municipio®



RESUMO DE
PROCEDIMENTOS

BB b

USUARIO USUARIO PROPONENTE a _ EQUIPE
REALIZA 0 ACESSA A ENTREGA A RESPONSAVEL PELO
CREDENCIAM AREA DO DOCUMENTAGAO KA%AOS(TSI?A'EQ?:CLEOA
ENTO PROPONENTE NECESSARIA, ,
CRIANDO UM E REALIZA O PREVISTA NA E SE ESTIVER TUDO
LOGIN E SEU PORTARIA/SEGER OK, APROVA O
SENHA CADASTRO N° 10-R/2016 CADASTRO E EMITE

O CERTIFICADO
A

O USUARIO PODERA AGORA O  CERTIFICADO

ENCAMINHAR VIA SIGA SUA FICARA

PROPOSTA E CELEBRAR O SEU DISPONIVEL

CONVENIO. ONLINE PARA QUE

Obs. SE O USUARIO FOR DO TIPO o} USUARIO

“ENTIDADES PUBLICAS”, ACESSE O SIGA E O

BASTARA O CREDENCIAMENTO IMPRIMA.

PARA ENCAMINHAR A PROPOSTA




ALTERANDO O
CRCC/ES

Apds a emissdo do CRCC/ES, drgdo e entidades
publicas deverao efetuar alteracbes e inclusbes de novos
documentos por meio de procedimento similar ao de obtencao do

certificado.
’{g_ va O usuario representante do ente
e cadastrado deverd acessar o
—————— sistema na “Area do
| — p ” ) .
roponente” e acionar a opgao
T “Alterar Cadastro”.

Sera exibida uma tela semelhante a do cadastro
inicialmente realizado. Dessa maneira, o usuario procedera a
inclusdo das informacdes que entender necessarias. Ao finalizar o
registro, devera ser executado o mesmo procedimento de envio
de dados e documentacgdes, permanecendo a situacdo sob analise
do nucleo de cadastro enquanto a validacao dos documentos nao
for concluida.

Dados | Membros. | CertidBes Declaracées

Enviar para aprovacgio

Dados do Certimicado

Mamero do Certificado 0001/2010
walidade Até 16412/2011
Data de Criagéo 16/12/2010
Situagéo do Certificado Ativo

Dados do Proponente (Instituigio)

Matureza Juridica Adm. Piblica Municipal

Situagdo Aguardando Correcéo

Razdo Social PREFEMURA MUNICIPAL DE VITORLA
CNPJ 34.403.851/0001-05

Bairro [cENTRO

CEP [z=.0o0-000

Telefone [fe0) oooo-oooo

Ramal [

E-mail [panielbeurmann@hotmail com
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