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Manual do Usuario — Credenciamento do Proponente

1 - Introducéao

Para apresentar proposta de trabalho, o Proponente devera estar credenciado no Portal
dos Convénios - Siconv.

O credenciamento sera realizado, uma unica vez, diretamente no Portal e contera, no
minimo, as seguintes informagdes:

| - nome, endereco da sede, endereco eletrébnico e niumero de inscricdo no Ca-
dastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como enderego residencial
do responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de instituicdes pu-
blicas; e

Il - razao social, endereco, endereco eletrénico, numero de inscricdao no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcrigdo do objeto social da entidade
atualizado, relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endere-
¢o, numero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um de-
les, quando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

Este credenciamento dara ao Proponente /ogin e senha para acesso ao sistema.

De posse do login e senha, o Proponente podera enviar propostas para os programas
disponibilizados que aceitam propostas de Proponentes nao cadastrados, ou seja, apenas
credenciados, observando que, depois de enviada e sendo a proposta aprovada o Proponente
devera se cadastrar em uma Unidade Cadastradora.

2 - Menu Credenciamento

O Proponente devera acessar o endere¢go www.convenios.gov.br € clicar no banner
“Acessar o SICONV”, conforme Figura 1:


http://www.convenios.gov.br/
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Portal dos Convénios
0O Portal dos Convénios do Governo Federal

Busca no Site:l Ok,

Acesso Livee | Capacitacdo | Legislacdo | Publicacdes | Manuais do Sistema | Perguntas Frequentes | Ajuda

INFORMAGOES URGENTES

Acessar o

;reue!
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Central de Atendimento

» Unidade Cadastradora - CONVENIOS
:"'. 0800 978 2340
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Sistema de Informacges

05/05/2009 Organizacionais do Governa Federal
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Municioi para utilizacdo do Portal de
i ces Convénios A
Consultas sobre Urn programa de capacitagdo do Ministério do CAPACITA CAO
Planejarmento ja beneficiou 4,8 mil servidores %
normas e piblicas federais, estaduais & munidpaiz de TREINAMENTO
sistema Rede de todo o pais desde abril do anc passzado..,
Multiplicadores - i ; Para proponentes,
SICONV [leia mais] concedentes e
- unidades cadastradoras

Conhega as novidades!

copyright - Partal dos canvénios

Figura 1
Importante:

Para navegar no Portal dos Convénios, o usuario devera SEMPRE utilizar o botao
“Voltar” existente nas paginas ou utilizar a barra de Menu do sistema.

Ao clicar no banner, o sistema exibira nova tela.
Para realizar o credenciamento, ndo sera necessario “logar” no sistema.
O credenciamento é realizado através do link “Incluir Proponente”.

Clique no link Incluir Proponente. Ver Figura 2.
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Figura 2

2.1 - Incluir Proponente

O procedimento de credenciamento do Proponente inicia-se no link “Incluir
Proponente” e contempla os seguintes passos:

* Incluir dados do Representante do Proponente (pessoa fisica).
* Incluir dados do Proponente (pessoa juridica).
* Incluir dados do Responsavel pelo Proponente (pessoa fisica).

« Confirmar os dados informados para Proponente, Responsavel e Representante.

O Representante do Proponente é quem responde pela entidade dentro do sistema.

Apos clicar na opgéo “Incluir Proponente”, o sistema exibira a tela representada pela
Figura 3.
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Incluir Proponente

Selecione a oppdo gue classifica o seu proponente

Matureza Juridica * | ~|

| setectonur |

Campos marcados com (% sdo obrigatdrios

Figura 3

O usuario devera informar a Natureza Juridica do Proponente. As opg¢des disponiveis

- Empresa publica/Sociedade de economia mista

- Administragao Publica Estadual ou do Distrito Federal
- Consoércio Publico

- Organismo Internacional

- Administracao Publica Municipal

- Entidade Privada sem fins lucrativos

O tipo de Natureza Juridica selecionada determina o tipo de formulario a ser preenchido
em seguida.

Para a natureza juridica, “Consércio Publico’, sera exigido o CPF do
Representante/responsavel, CNPJ do Consorcio e apds clicar em “Cadastrar participe”
informar o numero de participantes (no minimo 2) e o CNPJ de cada consorciado, devendo
estes, estarem previamente cadastrados no Siconv.

Para a natureza juridica “Organismo Internacional” sera exigida a Inscricdo Genérica
em substituicao ao CNPJ.

2.1.1 Credenciamento de Entidades Publicas Estaduais ou Municipais

Apés seguir as instrugbes dos passos 1 a 2.1 deste manual, o usuario devera
selecionar no campo Natureza Juridica, uma das op¢des exibidas. Ver Figura 4.
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Incluir Proponente

Selecione a oppdo gque classifica o seu proponente

Matureza Juridica

Empresa publica/Sociedade de economia mista
Administracio Pablica Estadual ou do Distrito Federal
Caonsarcio Publico
. Organismao Internacional
Campas marcados com () $30 0k A dministracgo Poblica Municipal
Entidade Privada sem fins lucrativos

Figura 4

Ap6s o preenchimento do campo “Natureza Juridica”, que para o exemplo, foi
selecionada a opcgao “Administragdo Publica Municipal”’, o usuario devera clicar no botédo
“Selecionar”, ver Figura 5.
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Incluir Proponente

Selecione a opgdo gue classifica o seu proponente

Matureza Juridica * |Administra;ﬁo Publica Municipal V|
Carmpos marcados corm (% 580 obrigatdrios
Figura 5
21.1.1 - Incluir dados do Representante do Proponente de Entidades Publicas

Estaduais ou Municipais

Em seguida, o sistema exibira o campo CPF para que seja informado o CPF do
Representante do Proponente, ou seja, informe os dados de quem esta realizando o
credenciamento do Proponente, e informado os caracteres da figura.

Apos informar o CPF do representante do Proponente e digitar os caracteres da figura,
0 usuario devera clicar no botdo “Incluir”. conforme Figura 6.
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FPrincipsl FIncluir Proponerte

Incluir Proponente

Infarme os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informagdes para logar no sisterma.

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destarues do Governo w _u:'ﬂ:__‘

Matureza Juridica Administragde Publica Municipal
td
Digite o= caracteres da figura » | | ¢_t i
Figura 6

O sistema ira buscar o nome do usuario no banco de dados da Receita Federal.

Em seguida, o sistema exibe tela para preenchimento dos dados do Representante do

Proponente,

ou seja, informe os dados de quem esta realizando o credenciamento do

Proponente. Os campos que estdo marcados com asterisco sao de preenchimento obrigatorio.

A sequir, as orientagdes sobre cada campo:

Senha: deve ser informada a senha com um minimo de 6 e com um maximo de
20 digitos, alfanumérico, sem espago em branco.

Confirmar Senha: deve ser informada a mesma senha, para confirmacao.

E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente).

RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do representante (ou
seja, de quem esta realizando o credenciamento do Proponente).

Orgiao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do 6rgdo emissor do
documento de identidade do Representante (ou seja, de quem esta realizando o
credenciamento do Proponente).

Cargo/Fungdo: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante (ou seja, de quem esta realizando o credenciamento do
Proponente).

Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do

Representante (ou seja, de quem esta realizando o credenciamento do
Proponente).

10
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« UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizado o
domicilio do Representante (ou seja, de quem esta realizando o credenciamento
do Proponente).

. Cddigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
Representante (ou seja, de quem esta realizando o credenciamento do
Proponente). O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo.

- Enderego: deve ser informado o enderego residencial completo do
Representante (ou seja, de quem esta realizando o credenciamento do
Proponente).

« CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante (ou seja, de
quem esta realizando o credenciamento do Proponente), formato: xxxxx-xxx.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar”. Conforme
figura 7.

1"



Fl;na]amanm, S o
nto
E mn;:gﬂﬁ: ortal dos Convénios ZSERPRG

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Governo v _-__;m

Ertrar no sistema com senha ﬂ

Partal dos Convénios

SI c 0 N V 12 Credencismento 12 Programss

Incluir Proponente

Matureza Juridica Administragao Publica Municipal
CPFiLagin 11111111111

Mome do Usudrio* AFONSO SILVA

Senha+ |
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RG+

Orgén Expedidar =
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savr [ vorar

Carmpos marcados com (% 580 obrigatdrios

Figura 7

Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo do CNPJ do Proponente.

Apds informar o CNPJ do Proponente e digitar os caracteres da figura, o usuario devera
clicar em “Consultar”, conforme Figura 8.

12
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2.1.1.2 — Incluir dados do Proponente de Entidades Publicas Estaduais ou Municipais

Apods clicar em “Consultar”, o sistema apresenta a tela de inclusdo de dados do
Proponente,

Esta tela, apresenta os campos Natureza Juridica, CNPJ, CNAE Primario (principal

atividade do Proponente), CNAEs Secundario (atividades secundarias do Proponente), com
os dados que foram extraidos do banco de dados da Receita Federal.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

- Enderecgo: deve ser informado o endereco do Proponente (pessoa juridica).

- Bairro/Distrito: deve ser informado o Bairro ou Distrito do enderegco do
Proponente.

- Sigla UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizada a
sede do Proponente.

. Cddigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o codigo do

municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Trés Coragdes devera ser digitado: tres coracoes.

« CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Proponente (formato: xxxxx-
XXX).

13
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. DDD / Telefone / Ramal: devem ser informados o DDD, o telefone e o ramal do
Proponente.

- Telex / Fax / Caixa Postal: preenchimento opcional.
- E-mail: deve ser informado o e-mail do Proponente (pessoa juridica).
Obs: Caso a pessoa juridica ndo possua e-mail, deve-se criar um, sé para este

fim.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Cadastrar Participe”,
ver Figura 9.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo Destagues do Governo v !,;,%

Entrar no zistema com senha ﬂ

GS IHCIHOOLNVn I Credenciamento 1 Programss

FPrincipal FIncluir Proponente

Incluir Proponente

Matureza Juridica Administragio Publica Municipal

CHPJ 1111111000111

CMAE Primario 8411600 - Administracio piablica em geral

CHNAES Secundérios Niao possui cnaes secundarios

Morme PREFEITURA MUNICIPAL DE TREINAMENTO
Enderego

Endereco=

Baitro / Distritn |

Sigla UF »
Cadign do Municipio = | || |
Contatos

DODV Telefone f Ramal =

Telex i Fax [ Caixa Postal

CEP+ 1
|
|
|

E-mail +

Cadastrar Participe

Carmpos marcados corm () 580 obrigatdrios

Figura 9

14
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Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo dos dados do Responsavel pelo
Proponente.

21.1.3 - Incluir dados do Responsavel pelo Proponente de Entidades Publicas
Estaduais ou Municipais

Conforme citado anteriormente, logo apds a inclusdo dos dados do Proponente, o
sistema apresenta a tela de inclusdo de dados do Responsavel pelo Proponente

2 Se o0 usuario Representante for também o Responsavel, devera
assinalar o campo “Eu sou o Responsavel pelo Proponente”. Observe
que ao assinalar esta opgéo, o campo CPF fica inativo.

» Digitar os caracteres da figura
« Clicar em Incluir

Conforme Figura 10.

& Ministéric do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo el E_;,ﬂ___*
- (%
S I c 0 N v Credenciamerto Programas

FPrincipal ¥ Incluir Proponents

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizard estas informacdes para logar no sisterna.

Matureza Juridica Administracdo Piablica Municipal
| | I
A4 [ |
Digite os caracteres da figura = | %wr
| B 1
Eu sou o responsavel pelo proponents

Margue 3 opgdo acima caso vocd seja o praprio responsavel pelo proponente.

|_ncr |

Figura 10

Em seguida, o sistema exibe tela preenchida com os dados do Responsavel pelo
Proponente.

Nesta tela poderdo ser alterados os dados do Proponente, do Responsavel pelo
Proponente e do Usuario. Conforme Figura 11.

15
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1 Programas

Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo Identificadaor

Matureza Juridica
CMAE Primario

Mome
Endereca
municipio
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Dados Responsavel

CPF do Responsdvel

Morme do Respongdvel

RG do Responsavel

Org4o Expedidor Responsdvel
CargoiFungio do Respons avel
Matricula do Responsavel
Enderego do Responsavel
CEP do Responsavel

E-tmail do Responsavel

Dados Usuario
CPF do Usuario
Morme do Usudrio
Rz do Usudrio

Orydo Expedidar Usuario

CargoiFungdo do Responsavel pela

credenciamento

Matricula do Usuario
Enderego do Usuario
CEP do Usuario

E-mail do Usudrio

Figura 11

CHPJ Identificacdo 11111111000111
Administracao Publica Municipal

8411600 - Administragdo piblica em geral

PREFEITURA MUNICIPAL DE TREINAMENTO

Rua B, 200

BEL O HORIZONTE Unidade Federativa MG

Centro CEP 31M70-000
3133110000 Telexf Faxi Caixa Postal

prefeituratreinamento@municipal.gov.br

Alterar Proponente

M11111111
AFONSO SILVA
M123456
SSPMG
Analista

1122

Rua A, 100
31170-000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovy.

Alterar Responsavel

11111111111
AFONSO SILVA
M123456
SSPMG
Analista

1122

Rua A, 100
31170-000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovg.re

Confirmar Inclusdo

16
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= Se o usuario Representante nao for o Responsavel pelo Proponente, devera:

« No campo CPF informar o numero do CPF do Responsavel pelo
Proponente.

» Digitar os caracteres da figura
« Clicar em Incluir.

Conforme Figura 12.

& Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao I Destagues do Governo « B _;.ﬁ___!
= (%
S I c 0 N V Credenciamento Frogramas

Incluir Proponente

Infarme os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informacdes para logar no sistermna.

Matureza Juridica Administracao Publica Municipal
slay
Digite os caracteres da figura * | | j:q i
-
Eu sou o responsavel pelo proponente i}

Margue a opgdo acima caso vocd seja o proprio responsavel pelo praponente.

| _inclur |

Figura 12

O sistema ira buscar o nome do usuario no banco de dados da Receita Federal.

Os campos que estdo marcados com asterisco sdo de preenchimento obrigatério.

Observe que nesta tela, ndo esta sendo solicitada a senha do Responsavel pelo
Proponente, ela sera enviada por e-mail e alterada, posteriormente, pelo proprio Responsavel

pelo Proponente.
A seguir, as orienta¢des sobre cada campo:

« E-mail. deve ser informado o e-mail do Responsavel pelo Proponente.

« RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Responsavel pelo

Proponente.

. Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do 6rgdo emissor do

documento de identidade do Responsavel pelo Proponente.

17



Plgnajamnnm. S o
to
& r;an:;ﬂnﬂﬁg ortal dos Convénios ZSERFEQ

. Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungcdo ocupada pelo
Responsavel pelo Proponente.

« Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do Responsavel
pelo Proponente, se houver.

- UF: deve ser informada a Unidade da Federagcdo onde esta localizado o
domicilio do Responsavel pelo Proponente.

. Cdbdigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Trés Coragdes devera ser digitado: tres coracoes.

- Enderecgo: deve ser informado o endereco residencial completo do Responsavel
pelo Proponente.

- CEP: deve ser informado o CEP do municipio endereco do Responsavel pelo

Proponente (formato: xxxxx-xxx).

Depois de preenchidos todos os campos, clique em Salvar. Conforme figura 13.
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& Ministério do Pianeiamenta. Drgamentt: e Gestdao I Destagques do Governo W !5%

Erttrar no siztema com senha B

GS Ilclbu N Yi Credenciamento Progratmas

FPrincipal *Incluir Proponente

Incluir Proponente

Matureza Juridica Administragdo Publica Municipal
CPFILogin 88885833388

Mome do Usuario « ANTONIO DA SILVA

E-mail =

RG* |

Orgén Expedidar

Cargo/Fungao »

l

Matricula |

UF =

Cadign do Municipio » || |
Enderego*

cep+ L]

Campos marcados com (7 sa0 okbrigatarios

Figura 13

Para o nosso exemplo, o Representante também sera o Responsavel pelo Proponente.

2.1.1.4 - Confirmar os dados informados para Proponente, responsavel e representante
de Entidades Publicas Estaduais ou Municipais

Logo apos a inclusdo dos dados do Responsavel pelo Proponente, o sistema exibe a
tela de confirmagdo da inser¢do dos dados informados para Proponente, responsavel e
representante.

Observe que o representante do Proponente podera alterar os dados do Proponente,
substituir o Responsavel pelo Proponente e também substituir o Usuario.

Estas opgbes estarao ativas somente enquanto o cadastro estiver pendente.
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Apds o cadastro ter sido aprovado, estas substituicbes s6 poderdo ser feitas pela
Unidade Cadastradora.

Se nao houver necessidade de alteragdo o usuario devera clicar em “Confirmar
Inclusao”. conforme Figura 14.
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Portal dos Convénios

J&X Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo

Partal dos Convénios

Sl CO NV 1 Credenciamento

1 Programas

Destaques do Governo ¥ !;m

Ertrar no sistema com senha B

Incluir Proponente

Dados Proponente
Tipo Ientifcador

Matureza Jurfdica
CMAE Prirmrio

Mome
Endereco
Wunicipi
BairroiDistrit
Telefone

E-mail

Dados Responsavel
CPF do Responsavel

Mo oo Responsdeel

RG do Responsdvel

Oredn Exedidor Responsdvel
CargaFuncio do Respansavel
Watricula do Responsavel
Endereco do Responsdvel
GEP do Responsavel

E-mail do Responsavel

Dados Usudrio
CPF do Usudrio

Mome do Usudrio
R do Lsuario

Q0 Bxpedidar Usudrin

Cargo/Fungéo do Respansavel pelo
credenciamento

Matricula do Usudrio
Endereo do Usurio
CEP do Usurio

E-mail do Usudrio

Figura 14

CNPJ Identificapdo 1111111000111
Administragio Piblica Municipal

8411600 - Administragao piblica em geral

PREFEITURA MUNICIPAL DE TREINAMENTO

RuaB, 200

BELO HORIZONTE Unidade Federativa MG

Centro CEP 31170000
3133110000 Telex/ Fax/ Caixa Postal

prefeituratreinamento@municipal.gov.hr

Alterar Proponente

M1
AFONSO SILVA
123456
SSPMG
Analista

122

Rua A, 100
31170-000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovy.

Alterar Responsivel

111111111
AFONSO SILVA
123456
SSPMG
Analista

122

Rua A, 100
31170.000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovy.r

Confirmar Inclusdo
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Apos clicar no botéo “Confirmar Inclusao’, o sistema exibe mensagem informando que
o Proponente foi credenciado com sucesso e que a Situagdo do Orgédo € “Cadastramento
Pendente”.

Ver Figura 15.
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=24 Ministerio do Planejamento, Orcamento e Gestao

Portal dos Convénios

5 I c 0 N v 13 Credenciamento

12 Programas

Portal dos Convénios ZSERPRG

| Destagues do Governo v _-_,m

Ertrar no sistema com senha B

Incluir Proponente

Dados Proponente
Tipo ldentificador

Matureza Juridica
CMAE Primario

Mome
Enderego
Wunicipio
BairroiDistito
Telefong

E-rnail

Dados Responsavel
CPF do Responsavel

Mome do Responsavel

RG do Responsavel

Orgdo Expedidor Responsavel
CargoiFungdo do Respansdvel
Matricula do Responsavel
Endereco do Responsavel
CEP do Responsavel

E-rnail do Responsavel

Dados Usuario
CPF do Usudrio

Mome do Usuario
R do Usuario

Orgén Expedidar Ususrio

Cargo/Fungdo do Responsdvel pelo

credenciamento

Matricula do Usuario
Endereco do Usudrio
CEF do Usuario

E-mail do Usuario

Figura 15

CNPJ Identificagdo

Administragio Publica Municipal
8411600 - Administragéo piblica em geral

PREFEITURA MUNICIPAL DE TREINAMENTO

Rua B, 200

BELO HORIZONTE Unidade Federativa
Centro CEF

333110000 Telex i Faxi Caixa Postal

prefeituratreinamento@municipal.gov.br

Alterar Proponente

1M11111111
AFONSO SILVA
M123456
SSPMG
Analista

1122

Rua A, 100
FI1170-000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovg.

Alterar Responsivel

1M11111111
AFONSO SILVA
123456
SSPMG
Analista

122

Rua A, 100
FI1170-000

afonso.silva@prefeituratreinamento.ovg.rr

Confirmar Inclusio
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Conforme citado na Introducdo deste manual, este credenciamento dara ao Proponente

login e senha para acesso ao sistema.

De posse do login e senha, o Proponente podera enviar propostas para os programas

disponibilizados que aceitam propostas de Proponentes nao cadastrados, ou seja, apenas
credenciados, observando que, depois de enviada e sendo a proposta aprovada, o
Proponente devera se cadastrar.

Para efetivar o cadastramento no Portal dos Convénios, o Representante do

Proponente devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os
documentos, para efetivacdo/aprovacao do seu cadastro.

2.1.1.5 — Documentos de Entidades Publicas Estaduais ou Municipais:

Para o cadastramento, os documentos exigidos sao:

| - copia autenticada dos documentos pessoais do representante, em especial,
Carteira de Identidade e CPF;

Il - cédpia autenticada do diploma eleitoral, acompanhada da publicacdo da porta-
ria de nomeagédo ou outro instrumento equivalente, que delegue competéncia
para representar o ente, 6rgao ou entidade publica, quando for o caso; e

lIl — copia autenticada da ata da assembleia que elegeu o corpo dirigente da enti-
dade privada sem fins lucrativos, devidamente registrada no cartério competente,
acompanhada de instrumento particular de procuragao, com firma reconhecida,
assinado pelo dirigente maximo, quando for o caso.

Fonte: www.comprasnet.gov.br, Legislacdo/Portarias/Portaria Interministerial n® 127, de 29 de
maio de 2008, art. 17.

2.1.2 - Credenciamento de Consoércio Publico

O Consorcio Publico sera formado por um grupo de entes federados’, possuirda um

CNPJ especifico e estes deverao estar credenciados e cadastrados no Siconv.

Para o credenciamento de “Consércio Publico” seguir as instru¢ées dos passos 1 a

2.1 deste manual.

O usuario devera selecionar no campo Natureza Juridica, a op¢gao Consoércio Publico.

Ver Figura 16.

! Entes Federados sfo as unidades da Federacio:

Unido

Estados
Distrito Federal
Municipios

24
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¥ Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo | Destagues do Gaverno w ._;m

Enitrar no sizterma com senha B

CONV I Credenciamento I Programas
l SICONV

FRrincipal * Incluir Proponerte

Incluir Proponente

Selecione a opcdo que classifica o Seu proponents

Matureza Juridica «

Empresa pablica/Sociedade de economia mista
Administracio Publica Estadual ou do Distrito Federal
Consdrcio Piblico
_ | Organismo Intermacional
Campos marcados com (% 580 0| administracio Publica Municipal

Entidade Privada sem fing lucrativos

Figura 16

Apés esta selegdo, o usuario devera clicar no botao “Selecionar”, ver Figura 17.

& Ministéric do Planejamento, Orgamento & Gestao Destagues do Governo w !';m
\ Entrar no siztema com zenha ﬂ

v CONV I3 Credenciamerto 12 Programas
SICONV

kPrincipal * Incluir Proponente

Incluir Proponente

Selecione a opgdo gque classifica o seu proponente

Matureza Juridica |Con5ércio Fuhklico V|

Campos marcados com () 530 obrigatarios

Figura 17

2.1.2.1 — Incluir dados do Representante do Proponente do Consércio Publico

Em seguida, o sistema exibira o campo CPF para que seja informado o CPF do
Representante do Proponente do Consércio Publico.

Apéds informar o CPF do representante do Proponente, o usuario devera digitar os
caracteres da figura (captcha) e clicar no botao “Incluir”. Ver Figura 18.
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FZ3 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Gaverno - BiEL
\ Entrar no siztema com zenha ﬂ

CONVYV I3 Credenciamerto 12 Programas
l SICONV

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizard estas informagdes para logar no sisterna.

Matureza Jurdica Consoarcio Publico

()

Digite oz caracteres da figura | |

Figura 18

O sistema exibira uma tela para preenchimento dos dados do Proponente Responsavel
pelo Consorcio Publico.

Esta tela devera ser preenchida conforme orientagcdes anteriores, no item 2.1.1.1 deste
Manual.

Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo do CNPJ do consércio publico, o
usuario devera informar o cnpj do consorcio, digitar os caracteres da figura e clicar em
“Consultar”,conforme citado no item 2.1.2 deste manual. Figura 19.

F&3 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destaues do Governo v !;ﬂ
\ Ertrar no sistema com senha E

‘S I”é“0° N‘v I3 Credenciamento 1 Programas

Incluir Proponente

Matureza Juridica Consorcio Publico

CHP + | |

Digite os caracteres da figura * | |

|
-
J

Campos marcados com (™ s30 obrigatdrios

Figura 19
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2.1.2.2 — Incluir dados do Proponente do Consércio Publico

Conforme citado anteriormente, logo apds a inclusdo CNPJ do Proponente, o sistema
apresenta a tela de inclusdo de dados do Proponente, que devera ser preenchida conforme
item 2.1.1.2.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Cadastrar Participe”.

Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo dos dados do Responsavel pelo
Proponente do Consorcio Publico.

2.1.2.3 - Incluir dados do Responsavel pelo Proponente Consdércio Publico

Conforme citado anteriormente, logo apds a inclusdo dos dados do Proponente, o
sistema apresenta a tela de inclusdo de dados do Responsavel pelo Proponente do
Consorcio Publico, conforme item 2.1.1.3 deste Manual.

2.1.2.4 - Confirmar os dados informados para Proponente, responsavel e representante
pelo Consércio Publico

Logo apos a inclusdo dos dados do Responsavel pelo Proponente, o sistema exibe a
tela de confirmacdo da inser¢cdo dos dados informados para Proponente, responsavel e
representante, conforme item 2.1.1.4 deste Manual.

Apos ter executado os procedimentos solicitados, o sistema exibira a tela para a
informac&o do numero de participantes.

Preencher os campos conforme orientagao abaixo:

= No campo “Informar nimero de participantes”: digitar o numero de participantes do
Consorcio Publico.

= No campo “CNPJ do Consorciado”: digitar o numero do CNPJ do Proponente que
faz parte do consorcio publico. Este Proponente ja devera estar credenciado e
cadastrado no Siconv.

= No campo “Digite os caracteres da figura”: digitar os caracteres da figura.

Em seguida clicar no botao “Incluir’. Conforme Figura 20.
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& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo | Destagues do Gaverno - B :m

\ Eritrar o siztema com senha B

‘S ]PEB Nvm I3 Credencismento I3 Programas

Incluir Proponente

Infarmar o nimero de paricipantess |IJ || ATUALIZAR |

CHMPJ da Consorciado + | |

o
Digite o5 caracteres da figuras | | 1 E#}'TI_[

Lista de consorciados

Menhum reqistro foi encontrado.
Campos marcados com () 530 obrigatdrios

Figura 20

O sistema apresentara uma tela com os dados do CNPJ e do CPF do Responsavel.

Clique novamente no botao “Incluir”. Ver Figura 21.
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Eritrar no sistema com senha

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo b !

Partsl dos Convénios

13 Credenciamento I3 Programas
SICONV

Incluir Proponente

Identificagdo 11111111000111

Maorme PREFEITURA MUNICIPAL DE TREINAMENTO
Situagio Cadastramento Pendente

CPF do Responsavel 11111111111

MNome do Responsavel AFONSO SILVA

Cargo/Fungdo do Responsavel PRESIDENTE

CPF do Responsavel em Exercicio
Mome do Responsavel erm Exercicio
Cargo/Funcédo do Responsavel erm Exercicio

CPF do Lsuario

Carmpos marcados com (%) 8o obrigatdrios

Figura 21

Este procedimento devera ser realizado até o término das inclusbes de todos os
consorciados.

Observe que os CNPJ’s, a Razao Social e a Situagao dos Consorciados vao sendo

incluidos na lista de consorciados no final da tela, podendo os mesmos serem removidos
através do botdo “Remover”.

Apds a inclusao de todos os consorciados clicar no botdo “Concluir’. Conforme Figura
22.
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& Ministéric do Planejamento, Orgamento e Gestio | Destagues do Gowverno b !,;,%

¢S IlcI D N V Credencismento Programas

Incluir Proponente

Infarmar o nimero de paricipantess |2 || ATUALIZAR |

CMPJ do Consorciado = | |

‘] | ]
Digite oz caracteres da figuras | |:H1;|.L'n L.'
L

1
I

Lista de consorciados

Identificacao
44444444444444 PREFEITURA AsnA, Cadastrado REMOVER
f59555555555555 FREFEITURA BBER Cadastradn REMOWER

Opgies para exportar: [ €SV | 88] Excel |[=] xuL | FPOF

Campos marcados com 9 sdo ohrigatarios

Figura 22

O sistema exibe uma tela com a mensagem “Proponente credenciado com sucesso’,
e os dados do CNPJ do consorcio publico e os dados do responsavel.

A situacao do consoércio publico, neste momento, € Cadastramento Pendente.

Conforme citado na Introdugao deste manual, este credenciamento dara ao Proponente
login e senha para acesso ao sistema.

O Representante do Proponente devera ainda incluir mais alguns dados sobre o
Consorcio Publico, a qual ele pertence.

Devera entdo, sair do sistema e logar novamente com a senha informada
anteriormente, clicando no link “Entrar no sistema com senha”. Ver figura 23.

& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao I Destagues do Gower

' S IlcI 0 N V Credenciamento Programas

Figura 23

Para os proximos passos, o usuario devera ver o Manual “Cadastramento de
Proponente”.
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2.1.3 — Credenciamento de Entidade Privada sem fins lucrativos

Caso, o 6rgao a ser credenciado seja “Entidade Privada sem fins lucrativos”, os
procedimentos serao:

Selecionar no campo Natureza Juridica, a opcado “Entidade Privada sem fins
lucrativos’e clicar no botdo “selecionar”, conforme Figura 24.

Eritrar no siztema com senha [

m Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destagues do Gaverno v ._

CONV I Credenciamento I Programas
l SICONV

FPrincipal # Incluir Proponents

Incluir Proponente

Selecione a opgdo que classifica o seu proponente

Matureza Juridica |Entidade Frivada sem fing lucrativos V|

Campos marcados com (%) 530 obrigatdrios

Figura 24

Apods clicar no botdo Selecionar, o sistema exibe a tela para o usuario informar o CPF
do Representante do Proponente, digitar os caracteres da figura e clicar no botao “Incluir” .
Ver Figura 25.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo b !.;M

Ertrar no sistema com zenha B

¢ CONV I Credenciamerto 13 Programas
SICONV

FPrincipal * Incluir Proponents

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informagdes para logar no sisterma.

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
Digite 0s caracteres da figura * | | i[ldsb F
| | 1
Figura 25

Ap6s clicar no botado Incluir. O sistema exibe a tela para inclusdo dos dados do
Representante do Proponente.
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2.1.3.1 — Incluir dados do Representante do Proponente da Entidade Privada sem fins

Lucrativos
O sistema ira buscar o nome do usuario no banco de dados da Receita Federal.

Em seguida, exibe tela para preenchimento dos dados do representante do
Proponente,

Os campos que estdo marcados com asterisco sao de preenchimento obrigatério.
A sequir, as orientagdes sobre cada campo:

. Senha: deve ser informada a senha com um minimo de 6 e com um maximo de
20 digitos, alfanumeérico, sem espago em branco.

- Confirmar Senha: deve ser informada a mesma senha, para confirmacéo.
« E-mail. deve ser informado o e-mail do representante.
« RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do representante.

. Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do 6rgdo emissor do
documento de identidade do representante.

. Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungcdo ocupada pelo
representante.

« Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
representante.

« UF: deve ser informada a Unidade da Federagcdo onde esta localizado o
domicilio do representante.

. Coddigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Trés Coragdes devera ser digitado: tres coracoes.

- Enderego: deve ser informado o enderego residencial completo do
representante.

- CEP: deve ser informado o CEP do municipio do representante (formato: xxxxx-
XXX).

32



Fl;na]amanm, S o .
nba
E samentos  Portaldos Convenios  ANEERDRO

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera digitar os caracteres da figura
(Captcha) e clicar em “Salvar”, Conforme figura 26.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao I Destagues do Governo w !_;m
\ Ertrar no zistema com senha ﬂ

¢ Portal dos Cenvénios
SI c D N V I3 Credenciamento I3 Programaz

FPrincipal ¥Inchir Proponents

Incluir Proponente

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CPFiLogin 12345678911

Mome do Usudrio ANA DE SOUZA

Senhas |

Canfirmar Senha*

E-rnail *

RiG*

Orgéo Expedidor+

CargofFungan #

Matricula

Cadigo do Municipio* | | |@

Enderego =

Campos marcados com %) 530 obrigatdrios

Figura 26
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2.1.3.2 — Incluir dados do Proponente da Entidade Privada sem fins Lucrativos

Em seguida, o sistema exibira a tela para o usuario incluir o CNPJ do Proponente,
digitar os caracteres da figura e clicar em “Consultar”, conforme Figura 27.

m Ministério do Planejaments, Orcamento e Gestio Destagues do Governa v !

Entrar no sistema com zenha B

¢S Ilcllo N Vu' Credenciament Programas

FPrincipal FInchiir Proponente

Incluir Proponente

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CHP | |
- |||
Digite o5 caracteres da figura * | |_ .‘ﬁrr
= | |

Campos marcados com (™ sdo obrigatdrios

Figura 27

Apds clicar no botdo Consultar. Sera exibida a tela para inclusdo dos dados do
Proponente.

Observe que os campos Natureza Juridica, CNPJ, CNAE Primario (principal atividade
do Proponente), CNAEs Secundario (atividades secundarias do Proponente), estdo

preenchidos com os dados que foram extraidos do banco de dados da Receita Federal,
conforme Figura 28.
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& Ministério do Plangjamento, Orcamento e Gestao | Diestanues do Governo v

\ Ertrar no sistema com senha H

*s I"éﬂoo NV 13 Credenciamento 1 Programsas

FPrincipal ¥ Incluir Proponente

Incluir Proponente

Matureza Jutidica Entidade Privada sem fins lucrativos

CHPJ 49999999000199

CNAE Primario 9430800 - Atividades de associacies de defesa de direitos

CNAES Secundirios
Q459500 Atividades de arganizagdes associativas ligadas a cultura e 3 arte

Razdo Social* CENTRO DE ESTUDANTES VOLUNTARIOS

Mome Fantasia

Inscrigéo Estadual

Inscrigdo Municipal

Entidades vinculadas

Enderego

Enderego*

Bairra 7 Distrito

Sigla LIF +

1l

Cadigo do Municipio *

B

CEP#
Contatos
DDODV Telefone f Rarmal +

Telex! Fax i Caixa Postal

E-rnail +

il

Area de Atuagio da Entidade Privada

01 - Hahitagdo

02- Sadde

03- Cultura e recreagéo

04 - Educagdo e pesquisa

05 - Assisténcia social

06 - Religido

07 - Partidos politicos, sindicatos, associagies patronais e profissionais
08- heio ambiente e protecdo animal

09 - Desenvolvimento e defesa de direitos

10- Quiras instituigBes privadas sem fing lucrativos

Cadastrar Participe

Campos marcados com (% sdo obrigatdrios

Figura 28
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] Preenchidos todos os campos necessarios, o representante devera, dentro do campo
“‘Area de Atuagcao da Entidade Privada”, clicar no icone “+” e selecionar o(s) campo(s) de
atuacdo da entidade, conforme Figura 29.

B0
oo

- Habitagdo

(=1

- Salde
= 03 - Cultura e recreacdo

031 - Cultura e arte
03.2 - Esporte & recreagdo

ad

&3]

1]

=

- Educagéo e pesguisa

&3]

1]

=

- Assisténcia social

[e2]

1]

=1

- Religido

&2

1]

=

- Partidos politicos, sindicatos, associagdes patronais e profissionais

&2

]
]
1

@

- Meio ambiente e protegdo animal

=]
@

- Desenvolvimento e defesa de direitos

=]

o

- Qutras instituigdes privadas sem fing lucrativos

Figura 29

Depois de selecionado o campo, o usuario devera digitar os caracteres da figura
(Captcha) e clicar em “Cadastrar Participe”.

Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo dos dados do Responsavel pelo
Proponente.

2.1.3.3 - Incluir dados do Responsavel pelo Proponente da Entidade Privada sem fins

Lucrativos

Conforme citado anteriormente, logo apds a inclusdo dos dados do Proponente, o
sistema apresenta a tela de inclusdo de dados do Responsavel pelo Proponente, conforme
Figura 30, abaixo e devera ser preenchida conforme orientagdes do item 2.1.1.3 deste
Manual.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo [ gj'%

l S IlcI O N V Credenciamento Frogramas

FPrincipal ¥ Incluir Proponente

Incluir Proponente

Infarme os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informagdes para logar no sistema.

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
. | | E 25 b
Digite os caracteres da figura * 10

|

Margue a opgdo acima casovocé seja o proprio responsavel pelo proponente.

nctur |

50U 0 responsavel pelo proponente

Figura 30
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Em seguida, o sistema exibe tela para preenchimento dos dados do Responsavel pelo
Proponente e devera ser preenchida conforme item 2.1.1.3 deste Manual.

Para o exemplo, o representante também sera o Responsavel pelo Proponente. Neste
caso, o usuario devera digitar os caracteres da figura, assinalar o campo “Eu sou o
Responsavel pelo Proponente” e clicar no botao “Incluir”. Conforme Figura 31.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo w !_;iﬂ_r}
H

cS IlcI 0 N V Credenciamenta Frogramas

FPrincipal ¥ Incluir Proponente

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informagdes para logar no sistema.

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativoes

Digite o= caracteres da figura * | |

f
[
k|

Oren

Eu sou o responsavel pelo proponente

Margue a oprdo acima casovocé seja o proprio responsavel pelo proponente.

[

Figura 31

2.1.3.4 - Confirmar os dados informados para Proponente, Responsavel e
Representante

Logo apds a inclusao dos dados do Responsavel pelo Proponente, o sistema exibe a

tela de confirmagdo da inser¢do dos dados informados para Proponente, responsavel e
representante.

Observe que o representante do Proponente podera alterar os dados do Proponente,
substituir o Responsavel pelo Proponente e também substituir o usuario. Estas opcdes
estardo ativas somente enquanto o cadastro estiver pendente.

Apds o cadastro ter sido aprovado, estas substituicbes s6 poderdo ser feitas pela
Unidade Cadastradora.

Devera ser respondida também a pergunta: “Consta no Estatuto que os dirigentes nao
recebem remuneragao”.

. Se “sim”, entdo o usuario devera selecionar a opg¢ao, confirmando, assim o
questionamento.
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+ Se “Nao”, devera deixar em branco.

Se nao houver mais necessidade de alteragcbes, o usuario devera clicar no botao
“Confirmar Inclusao”. Ver Figura 32.
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F& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio

¢ Portal dos Convénios

SI c 0 Nv 1 Credenciamento

25

Erttrar no sistema com senha B

| Destagues do Governo w ' H

12 Programas

FRrincipal #Incluir Proponente

Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipa ldentificador
Matureza Juridica
CMAE Prirmario
Razan Social
Mome Fantasia
Inscrican Estadual
Enderego
Municipio
Bairro/Distrito
Telefone

E-miail

Entidades Vinculadas

Area de Muagdo da Entidade Privada

Dados Responsavel

CPF do Responsavel

Mome do Responsével

RG do Responsavel

Orodo Expedidor Responsdvel
Cargo/Fungdo do Respans dvel
Matricula do Responsdvel
Endereco do Responsavel
CEFP do Responsével

E-mail do Responsavel

Dados Usuario
CPF do Usuatio

Morme do Usuario
RG do Usuario

Orodo Expedidar Usudrio

CargoiFungdn do Responsdvel pelo

credenciamento

Matricula do Usuario
Endereco do Usuario
CEP do Usuario

E-rnail do Usudrio

CNPJ Identicapdo 99939999000199
Entidade Privada sem fins lucratives
9430800 - Atividades de associacies de defesa de direitos
CENTRO DE ESTUDANTES VOLUNTARIOS
Inscrican Municinal
Rua das Flores, 200
BELO HORIZONTE Unidade Federativa MG
CEF 31060-340

TE6T7567567 Telex ! Fax! Caiva Postal

comite.estudantes@ong.gov.br

Cultura e arte

Alterar Proponente

12345678911
ANA DE SQUZA
345435

SSP/MG
SECRETARIA

Rua Mega, 150
31060-340

ana.souza@ong.qov.hr

Alterar Responsivel

12345678911
ANA DE SOUZA
345435

SSPING
SECRETARIA

Rua MWega, 150
31060-340

ana.souza@ong.gov.br

Alterar Usudrio

[ Consta no Estatutn que os dirigentes néo recehem remuneragéo

Confirmar Inclusio

Figura 32
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Apods clicar no botdo “Confirmar Inclusao”, o sistema exibe mensagem informando que
o Proponente foi cadastrado com sucesso. Observe que a Situacao ainda é “Cadastramento
pendente”. Ver Figura 33.

& Ministério do Planejamente, Orgamento e Gestao I Destagues do Gaverno R

Ertrar na sistema com senha ﬂ

¢ CONV 13 Credenciamento I3 Programas
SICONV

Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo de ldentificagdo CNPJ [dentificacdo 99999999000199
Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagies de defesa de direitos
Tipo Participe Proponente
Murnicipio BELO HORIZONTE UF MG

Inserigdn Estadual Inserigan Municipal

Enderego Rua das Flores, 200

BairrafDistrito CEF 31060-340
Telefone 5TBBT56T5 TelewFadCaia Postal

E-rnail comite.estudantes@ong.org.br

Razdo Social CENTRO DE ESTUDANTES VOLUNTARIOS

Mome Fantasia
Entidades Vinculadas

Area de Atuagdn da Entidade Privada Cultura e arte

Dades do Responsavel pelo Propeonente

Mome do Responsavel ANA DE SOUZA
CargFuncdo do Responsavel SECRETARIA
CPF do Responsavel 12345678911

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

Momme do Usudrio ANA DE SOUZA
CargFungdo do Usuario SECRETARIA
CPF do Usuario 12345678911

Dados do Cadastramento

Unidade Cadastradara

Morne do Responséavel pelo Cadastramento

CPF do Responsavel pelo Cadastramento

Mome do Responsavel pels Atualizagdo do Cadastro Guest

CPF do Responsavel pela Aualizagdo do Cadastro

Campos marcados com () 530 ohrigatdrios

Figura 33
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O Representante do Proponente devera ainda incluir mais alguns dados sobre a
Entidade Privada sem fins lucrativos, a qual ele pertence.

Devera entao, sair do sistema e logar novamente com a senha informada
anteriormente, clicando no link “Entrar no sistema com senha’. Ver figura 34.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Governo s : -
_ |

I S I C 0 N V Credenciamento Frogramas

Figura 34

Para os proximos passos, o usuario devera ver o Manual “Cadastramento de
Proponente”.

2.1.3.5 — Documentos para Entidades privadas sem fins Lucrativos:

Para o cadastramento da Entidade Privada sem fins lucrativos, os documentos sio:

| - cépia autenticada do estatuto ou contrato social registrado no cartério compe-
tente e suas alteracoes;

Il - relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pes-
soas Fisicas - CPF;

lIl - declaragao do dirigente maximo da entidade acerca da inexisténcia de divida
com o Poder Publico e de inscricdo nos bancos de dados publicos ou privados
de protecéo ao crédito, assinatura com firma reconhecida em cartorio;

IV - declaragao da autoridade maxima da entidade informando que nenhuma das
pessoas relacionadas no inciso |l € agente politico de Poder ou do Ministério Pu-
blico, tanto quanto dirigente de 6rgdo ou entidade da administragao publica, de
qualquer esfera governamental, ou respectivo cénjuge ou companheiro, bem
como parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau;

V - prova de inscricao da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas -
CNPJ pelo prazo minimo de trés anos;

VI - prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal e
com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, na forma da lei; e

VIl - comprovacao da qualificagao técnica e da capacidade operacional, com fir-
ma reconhecida em cartério, mediante declaragao de funcionamento regular nos
3 (trés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do
local de sua sede.

Paragrafo unico. Nas acdes voltadas a educagéao, a assisténcia social e a saude,
as exigéncias previstas nos incisos V e VIl do caput poderéo ser atendidas so-
mente em relagdo ao exercicio anterior.

Fonte: www.comprasnet.gov.br, Legislagdo/Portarias/Portaria Interministerial n°® 127, de 29 de
maio de 2008, arts. 17 e 18.
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2.2 - Consultar Proponente

Os dados dos Proponentes credenciados no Portal poderdo ser consultados por meio
da opcao “Consultar Proponente”. Esse procedimento inicia-se apds o usuario entrar na
pagina do Convénios, clicar no banner “Acessar SICONV” .

No campo Login, o usuario devera digitar o CPF e no campo Senha, a senha informada
ou a que foi enviada por e-mail. Clicar em OK. Conforme Figura 35.

ﬁ Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Destagues do Gowverno hd ;m

>
“sicony

Consultar Programas | Incluir Proponente | Manuais do Sisterna | Publicagiies | Legislagio | Acesso Livee | ajuda

Sobre o Sistema

Acesso Restrito

oline = i =5 = = e Lagin:
ignadas bo c3 ; ocial da £ &
a ici rgao ou e
indireta

Esqueceu sua senha?

List d di ivei e o
istagem de programas disponiveis Oltimas noticias

05/05/2009
Planejamento treina servidores para

utilizacdo do Portal de Convénios

Urn prograrna de capacitacfo do Ministério do
Planejarnenta ji beneficiou 4,8 mil servidores
PRESIDEMCLA DA REPUBLICA publicas federais, estaduaiz e rnunicipaiz de

todao o pais desde abril do ano passado,

[

Tribunal de Contas da Unido - TCU

PRESIDENCIA DA REPLUBLICA

l

MIMISTERIC D2 PLAMEJAMENT O, ORCAMENT O E GESTAC [|eia maig]

CONTROLADCORIA-GERAL DA UNLAC

FIMAMCIADCORA DE ESTUDOS E PROJETOS

IMSTITUTS BRASILEIRS DE TURISMO

i | 1] ] ¥

[Todos os programas]

copyright - Siconw

Figura 35
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O sistema exibirda uma tela para a troca de senha. O usuario devera informar a Nova
senha, Repetir a nova senha e clicar no botdo “OK”. Conforme Figura 36.

& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destacues do Governo w !

25 0

Usuario: JOSE DE OLIVEIRA, Sair do Sistema B

c\ | CPF:o0m 2345678
Portal dos Convénios
SI c 0 N V I Cadastramento I3 Programas I Propostas

* Principal
Principal
Login |0am1 2345678
Senhas |.-.|

Mowa senha + |

Repita hova senha |

Ok

Campos marcados corm (%) 30 obrigatdrios

Figura 36

Apos clicar em OK, o sistema exibe a mensagem “A senha foi trocada com sucesso’.
Conforme Figura 37.

¥EA Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio | Destagues do Governa v BiER
\ Sair do Sistema B

Usuario: JOSE DE OLIVEIRS

c Paortal dos Convénios
SI c 0 N V Alterar Meus Dados | CPF: 0001 2345675

10 Cadastramento I3 Int. Gerenciais
I3 Propostas
5 A senha foi trocada com sucesso fechar(x] |

@ Caixa de Entrada

Figura 37
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O menu “Cadastramento” contempla as seguintes opg¢des:

« Consultar Adimpléncia dos Participes
« Consultar Proponente
- Visualizar/Editar dados do Cadastramento

Ver Figura 38.

& Ministério do Flanejamento, Orcamento e Gestao I Destagues do Governo v _;m

s :
S IICIID N V Alterar Senhs :lls;Fm io:

Alterar Meus Dados

; 1
: A senha foi trocada com sucesso Feiih|E)
USSP |

Cadastramento Inf. Gerenciais Cadastramento
Propostas »  Consultar Adimpléncia dos ¥ izualizarEditar Dados do
Participes Cadastramento
o ¥ Consultar Proponente
Caixa de Entrada
Figura 38

Para consultar um Proponente, poderdo ser usadas as duas opgodes: “Consultar
Proponente”, informando um dos filtros de pesquisa ou “Visualizar/Editar Dados do
Cadastramento”.

Apo6s clicar na opgao “Visualizar/Editar Dados do Cadastramento”, o sistema
apresentara uma tela com os dados do Proponente, os Dados do Responsavel pelo
Proponente, os Dados do Responsavel em Exercicio e os Dados do Usuario que realizou o
Credenciamento.

Nesta tela, o usuario podera alterar os dados do Proponente ou substituir o
Responsavel pelo Proponente. Ver Figura 39.
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¥4 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

B:EL

Sair do Sistema ﬂ

I Destagues do Governo v

\ ‘ Usudrio: JOSE DE OLIVERA,

@ | CPR: 0002345678
Portal dos Convénios.
S I C 0 N V 1) Cadastramento

1 Programas

1 Propostas

FPrincipal * Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Memkbros
Dados Proponente
Tipo de ldentificagdo

Matureza Juridica
CMAE Primario
Tipo Participe
Municinio
Endereco
BairroiDistrito
Telefone

E-mail

Marme

Dados do Responsavel pelo Proponente

Mome do Responsavel
Cargo/Fungdo do Respons dvel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicie

Mome do Responsavel em Exercicio
Cargo/Fungdo do Responsdvel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

CNPJ
Administragde Publica Municipal

8411600 - Administragdo publica em geral
Proponente
BELO HORIZONTE UF MG
Rua das Flores, 200
Centro CEF 31170000
3199990000 TelexFanCaixa Postal
prefeituramunicipal@prefeitura.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

JOSE DE OLIVEIRA

prefeito

55555555555

E o proprio responsavel

E o praprio responsavel

E o proprio responsavel

Dados do Usuarie que realizou o credenciamente

Marme do Usuaria
Cargo/Fungdo do Usudrio

CPF do Usuario

Dados do Cadastramento

Unidade Cadastradora

Mome do Responsavel pelo Cadastramento

CPF do Responsavel pelo Cadastramento

Mome do Responsdvel pela Atualizagdo do Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagdo do Cadastro

Carnpos marcados com % sdo obrigatdrios

JOSE DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

53555555555

Gerar Extrato Proponente | Atualizar Dados RFB

Figura 39
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O Proponente, agora, conforme citado na Introdu¢do deste manual, tera login e senha
para acesso ao sistema do Portal dos Convénios.

Através dele podera enviar propostas para os programas disponibilizados que aceitam
propostas de Proponentes nao cadastrados, ou seja, apenas credenciados, observando
que, depois de enviada e sendo a proposta aprovada o Proponente devera se cadastrar em
uma Unidade Cadastradora.

Para efetivar o cadastramento no Portal dos Convénios, o representante do Proponente

devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os documentos, para
efetivagao/aprovagao do seu cadastro.

3. Incluir Novos Usuarios

Somente apds a efetivagao/aprovagao do cadastro, o Proponente podera incluir os
NOVOS usuarios.
Esse procedimento inicia-se apds o usuario entrar no sistema com o seu login e senha.

Para incluir novos usuarios, clicar na aba Cadastramento e em seguida clicar na opgao
Visualizar/Editar Dados do Cadastramento. Conforme Figura 40.

EEX Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destagues o Gaverna - BiRL
‘ o AN Usudrio: JOSE DE OLIVERA,
S I c 0 N V Alterar Meus Dados | CPF: 0001 2245675
Principal
Cadastramerto Cadastramento

»n VisualizarEditar Dados do
Cadastramento

srsuftar &dimplEncia do
Participes

Programaz » Inchuir Proponente
¥ Conzultar Proponente

Propostas

@ Caixa de Emtrada

Figura 40

O sistema exibira uma tela com os dados do cadastramento.
Na aba Membros clicar no botédo Incluir Usuario. Ver Figura 41.
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¥EX Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Destagues do Gaverno v BiRAL

CPF: 0001 2345675

GS I"c'”0°NV°_ 1 Cadastramento 2 Propostas

| Usuario: JOSE DE OLIVEIRA Sair do Siztema B

FRrincipal ¢ Yisualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Dados Membros

Identificagdo CNPJ 00000000000111
Marme PREFEITURA MUNICIPAL
ZPF do Respansavel 55555555555

Mome do Responsavel JOSE DA SILVA
Cargo/Fungdo do Responsavel Prefeito

CFF do Responsével em Exercicio E o proprio responsavel
Mome do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel

Cargo/Fungdo do Responsével em Exercicio E o proprio responsavel
CPF do Usuario 55555555555
Morme do Usuario JOSE DA SILVA

CargFungdo do Responsével pelg

; Prefeito
credenciamento

Membros Proponente

Digite 0 CPF do membro que deseja localizar e cliqgue no hotdo "Localizar Membro®

55555555555 JOSE DA SILWA, Wer Perfil Excluir Detalhar

Opgies para exportar: [7) CSV |38 Excel |[2] XML | FPDF

CPF | | Lacalizar Membra 2 Incluir Usuério

Figura 41

Sera exibida uma tela para a inclusdo do CPF do novo usuario.
O usuario devera informar o CPF do novo usuario, digitar os caracteres da figura e
clicar no botéo Incluir. Ver Figura 42.
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E Ministéric do Planejamento, Orgamento e Gestao I Destagues do Governo b .,;m

Usuario: JOSE DE OLIVEIRA, B
CPF: 00012345678

cS IICIIO N v Cadastramento Fropostas

FPrincipal »Yisualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informagdes para logar no sisterma.
Froponente CNPJ 00000000000111 - PREFEITURA MUNICIPAL

CPF+

Digite oz caracteres da figura

Figura 42

Sera apresentada uma tela para o preenchimento dos dados do novo usuario.
Marque o(s) perfil(is) ou papel(eis) deste novo usuario conforme a seguinte orientagéo:

Cadastrador de Proposta - Perfil atribuido ao usuario do Proponente responsavel pela inclu-
sao da proposta no SICONV.

Funcionalidades:

+ Propostas de Convénio

= Consultar Propostas;

Incluir Propostas;
Dados da Proposta/ Convénio;
Participantes;
Crono Fisico;
Crono Desembolso;
Bens e Servicos;
Plano de Aplicacéo;
Arquivos Anexados.

4330833338313

Cadastrador de Usuario de Ente/Entidade - Perfil atribuido pela Unidade cadastradora ao
Responsavel pelo Proponente, para que o mesmo possa incluir novos membros e alterar per-
fil.
Funcionalidades:
e Cadastramento

= Consultar Proponente;
= Consultar Adimpléncia dos Participes.
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Comissao de licitagao - Perfil atribuido ao usuario responsavel pela inser¢do de dados de Li-
citacdo no SICONV.

Funcionalidades:
* Propostas de Convénio
= Consultar Propostas;

 Execucgao
= Consultar Convénios;
Consultar Licitagdes;
Consultar Contratos;
Reenviar Contratos de Repasse.

4 4 d

Consultas basicas do Proponente - Perfil atribuido ao usuario que necessite realizar consul-
tas de todas as informagdes do convénio.

Funcionalidades:
* Cadastramento
» Consultar Proponente;
* Consultar Adimpléncia dos Participes.

* Propostas de Convénio
* Consultar Propostas;
» Histdrico.

 Execucao
* Consultar Convénios;
* Reenviar Contratos de Repasse.

« Cadastros
* Consultar Participante

* Programas de Convénio
« Listar Programas;
* Consultar Programas.

Dirigente/Representante - Perfil atribuido pelo Cadastrador de usuarios para outros dirigen-
tes e representantes do Proponente.

Funcionalidades:
* Cadastramento
* Consultar Proponente;
* Visualizar/Editar Dados do Cadastramento;
» Consultar Adimpléncia dos Participes.

* Propostas de Convénio
* Consultar Propostas;
* Incluir Propostas;
* Dados da Proposta/Convénio;
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* Participantes;
* Crono Fisico;

* Crono Desembolso;
* Bens e Servicos;

* Plano de Aplicagao
* Arquivos Anexados.

Gestor de Convénio - Perfil atribuido ao usuario do Proponente que é o responsavel pela
gestao do convénio.

Funcionalidades:
* Propostas de Convénio
» Consultar Propostas;
* Enviar para Analise;
* Cancelar Proposta .

 Execucgao
e Consultar Convénios;
» Contratos;
* Termos Aditivos
* Reenviar Contratos de Repasse.

Gestor financeiro - Perfil atribuido ao usuario do Proponente que € o responsavel pela ges-
tao financeira.

Funcionalidades:
* Propostas de Convénio
» Consultar Propostas

 Execucao

e Consultar Convénios;
Consultar Documentos de Liquidagao;
Incluir Documento de Liquidacao;
Pagamento;
Reenviar Contratos de Repasse.

Responsavel pelo Proponente - Perfil atribuido automaticamente pelo sistema ao Respon-
savel pelo Proponente.

Funcionalidades:
e Cadastramento
» Consultar Proponente;
* Visualizar/Editar Dados do Cadastramento;
» Consultar Adimpléncia dos Participes.

* Propostas de Convénio
* Consultar Propostas;
* Incluir Proposta,;
» Dados de Proposta/Convénio
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Participantes;
Crono Fisico;
Crono Desembolso;
Bens e Servigos;
Plano de Aplicacéo;
Arquivos Anexados;
Enviar para Analise.

Orgao de Controle do Convenente - Perfil atribuido para que o 6rgéo de Controle do Conve-
nente possa consultar todas as proposta/ convénios dos Proponentes do estado que ele per-
tence. Este perfil s6 podera ser atribuido pelo Cadastrador Geral do MP.

Funcionalidades:
* Cadastramento
* Consultar Proponente;
» Consultar Adimpléncia dos Participes.

* Propostas de Convénio
* Consultar Propostas

 Execucao
* Consultar Convénios;
* Reenviar Contratos de Repasse.

* Programas de Convénio
* Listar Programas;
» Consultar Programas.

Para maiores informacdes sobre os perfis, consulte, dentro do endereco,
www.siconv.gov.br, 0 manual sobre Perfis (clique aqui).

Apds informar os dados e selecionar o(s) perfil(is), clicar no botao “Salvar”. Ver
Figura 43.
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& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Governo A !;ﬂ
\ | Usuario: JOSE DE OLIVEIRA Sair tho Sistema B

@ [ CPF: 00012345675
ortal dos Convénios
SICO NV 12 Cadastramenta I Propostas

¥ Principal FYisualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Froponente CHMPJ 00000000000111 - PREFEITUR.A MUNICIPAL

CPFILogin 44444444444

Mome do Usuario * AFONSO DA SILVA

E-rnail *

RG»

CargoiFungdo =

|
|
Orgdo Expedidor = | |
|
|

Matricula

Cadigo do Municipio: | || |

==

Enderego*

(] cadastrador de Prestagiio de Contas
(1 cadastrador de Proposta
(] cadastrador de Usuario de Orgio de Controle do Convenente
[] cadastrador de Usuério do Ente/Entidade
[] comissio de Licitagio
[] consultas Basicas do Proponente
Papgis * [ pirigente/Representante
[ Fiscal do Convenente
[] Gestor Financeiro do Convenente
[] Gestor de Convénio do Convenente
[] operador Financeiro do Convenente
[] ordenador de Despesa do Convenente
[] brgdo de Controle do Convenente

Campos marcados corm ) 530 obrigatdrios

Figura 43

O sistema exibe uma tela com a mensagem “Usuadrio adicionado ao Proponente

com sucesso’, e os nhomes dos membros relacionados ao final da pagina. Caso haja mais
algum membro a ser incluido clique novamente no botao Incluir Usuario. Conforme Figura

44,
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& Ministéric do Planejamento, Orcamento e Gestao I Destagues do Gaverna w !Em

‘ Usuario: JOSE DE OLIVERE, Sair do Sistema B3

¢ CPF: 0001 2345678
Partal dos Convénios
S I c 0 N V I Cadastramento I Propostas

FPrincipal FWizualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Dados hdembros

Usudrio adicionado ao proponenite com sucesso fechar(x]
Identificagdo CNPJ 00000000000111
Mome PREFEITURA MUNICIPAL
CPF do Responsavel 55555555555
Mome do Responsdvel JOSE DA SILVA
Cargo/Fungdo do Responsdvel Prefeito
CPF do Responsével em Exercicio E o proprio responsavel
Mome do Responsdvel em Exercicio E o proprio responsavel

Cargo/Fungdo do Responsdvel em Exercicio E o proprio responsavel
CPF do Usudrio 33355335535
Home do Usuario JOSE DA SILVA

Cargo/Fungao do Responsével pelo

; Prefeito
credenciamento

Membros Proponente

Digite 0 CPF do membro gque deseja localizar e cligue no botdo "Localizar Mermbro”

529555959553 JOSE DA SILYA
44444444444 AFONZO DA SILVA

Opgées para exportar: [T €SV | $] Excel |[=] XML | TYPOF

CPF | | Localizar Membro & Incluir Uzusria

Figura 44
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4. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre Portal dos Convénios, veja os
Simuladores Interativos e demais Manuais de seu interesse disponiveis no Portal.

5. Em caso de duvidas:

Central de Servigo Serpro: www.css.serpro
0800-978.2340

css@serpro.gov.br
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