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01. Cadastrar Usuario Representante Ente
1. Acessar a URL: sistemas.sefaz.am.gov.br/sisconv

2. Se o usuario ndo possuir cadastro no SISCONV, deve clicar no botdo “Sim, Iniciar Novo Cadastro”

SISCONV - Sistema de Controle de Convénios

Néo Possui Cadastro? ;
Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

SE— m

Sim, Efetuar Validagao

Esqueci a senha
Reenvio de Cédigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codigo

Aviso: Para acessar o sistema de convénios - SISCONV utilize preferencialmente o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema poderdo ocorrer nos demais na

3. Ao clicar no botdo “Sim, Iniciar Novo Cadastro”, aparecera um formulario, o usudrio deve preencher
as informagdes e clicar no botdo “Solicitar Acesso”.



Cadastro de Usuario

Informe os dados do usuario que acessara o sistema

CPF
CPF

Nome Completo

Nome Completo

Doc. de ldentidade
Doc. de Identidade

Endereco Residencial

Endereco Residencial

Complemento

Complemento

Estado(UF)

Selecione

Telefone Principal
(og)og999-9900

Tel. Alternativo 1
(99)9999-9999

Email Principal

Email Principal

Senha

Data de Nascimento

dd/mm/aaaa
Data Emissao Doc. Ident. Orgéo Emissor Doc. ldent.
dd/mm/aaaa Orgdo Emissor Doc. Ider
Namero Bairro
Mo Bairro
Municipio CEP
Selecione v CEP

Fax

(99)9999-9999

Tel. Alternativo 2
{99)9999-9999

Email Alternativo

Email Alternativo

Confirmagao da Senha

Apds a solicitacdo, sera enviado um email, para o endereco de informado no cadastro,
contendo um codigo para a validacio do acesso. Esta validagdo deve ser feita no portal
SISCONV através da opcdo VALIDAC.&O DE ACESSO.

Solicitar Acesso Voltar

4. Apoés clicar no botdo “Solicitar Acesso”, se os dados estiverem todos corretos, aparecera a seguinte

mensagem na tela:



« Solicitacdao de Acesso Efetuada com Sucesso!!

Sua Solicitacao de Acesso foi enviada com sucesso, em instantes sera enviado um e-
mail contendo as orientacdes para a efetivacdo do seu cadastro. Caso ocorra algum
problema, utilize a opgao de Reenvio de Cddigo de acesso.

Voltar

5. Aguarde alguns minutos, e verifique seu e-mail. Nesse e-mail, constara um cédigo de validagdo. Volte
para a tela de LOGIN e clique no botdo “Sim, Efetuar Validagdo”.

SISCONYV - Sistema de Controle de Convénios

Né&o Possui Cadastro?
Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

do de C;
Esqueci a senha

Sim, Efetuar Validagdo

Reenvio de Codigo de Ace

5507
Sim, Obter Novo Codige

SISCONV utilize preferencialmente o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema poderdo ocorrer nos demais navegadores.

Aviso: Para acessar o sistema de convénios -

6. Aparecera a tela abaixo. Digite o cpf, senha e cédigo de validacao.

Validacao de Acesso de Usuario

Usuario (CPF)
Senha

Codigo de Validagao

7. Ap6s a validagdo com sucesso, aparecera a tela abaixo:



«" Validacdo de Acesso Efetuada com Sucesso!!

A Validacdo de Acesso foi efetuada com Sucesso, para acessar o sistema retorne a
Tela Principal e efetue o login no Sistema.

Voltar

8. Clique no botdo voltar para retornar a tela de inicial, clique no botdo acessar. Digite CPF e senha
cadastrados na tela “Central de Autenticagdo SEFAZ/AM”. O Cddigo de verificagdo é opcional.

SISCONV - Sistema de Controle de Convénios

Nao Possui Cadastro?

Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

Validacdo de Cadastro?

Sim, Efetuar Validagdo

Reenvio de Codigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codigo

Aviso: Para acessar o sistema de convénios - SISCONV utilize preferencialmente o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema poderdo ocorrer nos demais navegadores.

& Central de Autenticagdo SEFAZ/AM

i 3 CPF Usuario
Senha

(| Codigo Verificac3o (Opcional)

Cbter Codigo de Verificagio

ENTRAR

Esqueceu sua senha?

Alterar Senha



02. Cadastrar Ente

01. Ao entrar no sistema, aparecera a seguinte tela:

SI SCO NV Ente:  &f Sem Ente Cadastrado ~ Usudrio: % José Silva ~

& Menu Convenente

Incluir Novo Ente

Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

[E Menu Plano de Trabalho

02. Para cadastrar um ente, clique na opgao “Incluir Novo Ente” dentro do “Menu Convenente”

S Isco Nv Ente:  ©f Sem Ente Cadastrado ~ usuirio: B José Silva ~

A Menu Convenente

' Incluir Novo Ente

Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

Menu Plano de Trabalho

03. Ao clicar no botdo de “Incluir Novo Ente”, aparecerd a tela abaixo:

SISCO Nv Ente:  ©F Sem Ente Cadastrado ~  Usuirio: % José Silva -~

f’ “
p AL ]
[RA) (A
s o
rF's

NATUREZA JURIDICA

Natureza Juridica

Selecione v



04. Escolha a natureza juridica do ente e clique em “Avancar”.

05. Ao escolher, por exemplo, a natureza juridica “Adm. Publica Municipal”, a tela abaixo sera mostrada.
Preencha os dados solicitados e clique em “Salvar e Avangar”. Aguarde a mensagem: Aba "Dados do
Ente" Cadastrada Com Sucesso !!

SISCONV Ente:  ©f Sem Ente Cadastrade ~  Usuiri: R JoséSilva -

;" ™

[

R 11T

~ ”
&

DADOS DO ENTE

Natureza Juridica

Adm. Pablica Municipal v
CNPJ Razdo Social

CNPI Razdo Social
Data inicio atividade Nome Fantasia

dd/mm/aaaa Neme Fantasia
CNAE

Digite a descrigdo do Cnae v

Cartdao CNPJ

Selecione o arguive

Enderaco Namero Bairro

Enderego Ndmero Bairro

Complemento

Complemento

Estado(UF) Municipio CEP
Selecione v Selecione v CEP

Telefone Principal Telefone Opcional - 1
(99)[9]9999-9999 (99)[9]9999-9299

Telefone Opcional - 2 Telefone(Fax)
(99)[9]9999-9998 (99)9999-9999

Salvar e Avangar Sair

06. A seguir, sera necessario preencher dados do “Responsdvel Legal”. Apds, cliqgue em “Salvar e
Avancar”. Aguarde a mensagem: Aba "Responsavel Legal" Cadastrada Com Sucesso !!



SISCONV e | 08 S i Codantrndn |

RESPONSAVEL LEGAL

O Usuirio que esté cadastrando & o Responsével Legal 2

Nome Complato Cargo cPF
Nome Completo Carga CPF
CPF

Selecione o arguive

Documento de Identidade Data de Emissdo da Identidade Orgéo Emissor da Identidade

Decumento de Identidade dd/mm/aaaa Orgdo Emissor do Doc. de Ident.

Documento de Identidade

Selecione o arguive

Enderego Nimero Bairro
Enderego Nimero Bairro
Complemento

Complemento

Estado(UF) Municipio CcEP

Selacione A Selacione A Cap

Comprovante de Residéncia

Selecione o arguive

Diploma

Selecione o arguive

Termo de Compromisso e Posse

Selaciona o arquivo

Telefone Principal Telefone Opcional - 1

Telefone(Fax)
(52)5555

Email Principal Email Alternative

Email Principal Email Alternativa

07. Agora, devera preencher “Documentacdo Fiscal/Certiddes” e clique em “Salvar e Avancar”. Aguarde
a mensagem: Aba "Doc. Fiscal/Certiddes" Cadastrada Com Sucesso !!



SISCONV emtw  Of Sem Enle Codastradc. = usséce: AL Jo=f

@ = ® o =

DOCUMENTAGAD FISCAL / CERTIDOES

r Certidio de Débitos Relativos sos Tributos Federais e & Divide Ativa da Unido e Contribuicbes Socisis

MNumero da Certidao Data de Emissao Data de Validade
Certidao

A certidio esta sob decisdo judicial?

- Certidde de Regulsridade Fiscal Junto & Fazenda Pdblica Estadual

Mimero da Certidao Data de Emissdo Data de Validade

Certidao

A certidio estad sob decisio judicial?

r Certiddo de Regularidade Fiscal Junto & Fazenda Pdblica Municipal

Mumero da Certiddo Data de Emissdo Data de Validade

Certiddo

A certidio estad sob decisio judicial?

- Certidio Negativa de Débito para eom o FGTS

Mumero da Certiddo Data de Emissdo Data de Validade

Certiddo

A certidio estad sob decisio judicial?

- CertidSe Negetiva de Débitos Trabalhistas

Mumero da Certiddo Data de Emissdo Data de Validade

Certiddo

A certidio estad sob decisio judicial?

Sahvar e Avancar Sair

08. Por fim, preencha as declaracbes e clique em “Salvar”. Aguarde a mensagem: Aba "Declaragoes"
Cadastrada Com Sucesso !!

Observacdo: as declaragGes solicitadas variam de acordo com a natureza juridica do ente.



SISCONV cmtx  0f Sem Ente Cadastrado ~ umuirie: B Jo=f Sibea v

(& ) { B

b

DECLARACOES

_ Deelaragho de que ndo estd em mora ou inadimpléncia junto a qualquer drgBo ou entidade da administrago plblica direta
ou indireta federal, estadual & municipal

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracdo

Selzcions o amuive

Declaracio de atendiments aos limites de endividamento consolidado & mobilidrio, de eperacies de crédite, inclusive por
antecipache de receita, de insericho em restos a pagar € despesas com pessosl,

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracao

Seleciors o amquive

- Declaracio de previsdo e arrecadecio de competéncia tribubbriz,

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracdo

Sel=ciore o smuivo

- Declaracio de cumpriments aos limites contitucionais relativos a Educacio e a Sadde,

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracio

Selzcion= o amuive

- Declaracio de adimpléndia quanto ao pagaments de sews servidores,

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracio

- Declaragio de que possui previsio orcamentdria para 2 cor P

Data de Emissdo Data de Validade

Declaracao

S

09. Apds a mensagem que as declaragdes foram salvas com sucesso, clique no botdo “Sair” no final da
pagina e vocé retornara para a pagina principal do sistema, que contera outras opgdes:

10



SISCONV

2 Menu Convenente

Incluir Nove Ente

enciar Dados do Ente
Substituir Respons:

Criar Solicitagdo de Habilitacdo cu Soelicitacdo de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Prestacdo de Contas

E Menu Plano de Trabalho

Incluir Nove Plano de Trabalho

Ihar Plano de Trab:

Manuais de utilizagdo: Visdo do Ente | Visdo da UG | Visdo do Gestor

10. Para alterar algum dado do ente cadastrado, clique em “Gerenciar Dados do Ente”.

11



03. Substituigdo do Representante/Responsavel Legal

01. O sistema permite somente um representante por ente cadastrado. Para substituir o representante,
0 novo representante deve clicar em “Substituir Representante/Responsavel Ente”.

1 Menu Convenente

Incluir Novo Ente

Gerenciar Dados do Ente

‘ Substituir Representantef/Responsavel Legal Ente

Criar Solicitacdao de Habilitacdo ou Solicitacao de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacdo de Habilitacdo
Incluir Novoe Interveniente

Consultar Interveniente

Prestacdo de Contas

Menu Plano de Trabalho

Incluir Nove Plano de Trabalho

Detalhar Plano de Trabalho

02

. Digite o CNPJ do Ente e clique em "Carregar".

r Dados do Ci

(

CNP]

Q Carregar
Nome Fantasia

Data inicio attvidade Razao Social

dd/mm/aaaa Razdo Social Nome Fantasia

CNAE
v

Usuario Vinculado ao Ente

Novo Usuério Vinculado ao Ente

Novo Usudrio Vinculado ae Ente

12



03. Clique em "Alterar".

r Dades do C

.CN Pl
A

Data inicio atividade Razédo Social Nome Fantasia

dd/mm/aaaa Razdo Social Nome Fantasia

CNAE
Usuario Vinculado ao Ente

Novo Usuéario Vinculado ao Ente

Nove Usuarie Vinculado ao Ente

@ = Voltar

04. Leia as instrugdes da tela de confirmacdo e clique em "Confirmar".

Confirma a Substituicdo do
Representante/Responsavel Legal do Ente?

Ao clicar em "Confirmar™:

1. O usudrio anterior ndo terd mais acesso a este Ente.

2. Vocé deverd acessar "Gerenciar Dados do Ente” e na aba "Responsavel
Legal” inserir os dados do Responsavel Legal, editando em TODOS os campos os
dados do novo responsavel legal.

. Apds o passo 2), crie uma solicitacdo de habilitacdo através da opgdo "Criar
Solicitacdo de Habilitacdo ou Solicitacdo de Atualizacdo dos Dados para o
Ente” para uma Unidade Gestora validar os dados atualizados.

Confirmar Cancelar

05. Execute os passos 2 e 3 tela de confirmacdo, ou seja, acesse “Gerenciar Dados do Ente” e na aba

“Responsavel Legal ” edite todos os campos com os dados do novo responsavel legal. Apds, crie uma
solicitacdo de habilitacdo através da opcdo “Criar Solicitacio de Habilitacdo ou Solicitacdo de
Atualizacdo dos Dados para o Ente” para uma Unidade Gestora validar os dados.

06. Para acompanhar o status da solicitacdo de habilitacdo, acesse a opcao "Consultar Solicitacdo de
Habilitacdo".

13



04. Solicitar Habilitagdo para UG

01. Apds o cadastro do Ente, clique em “Criar Solicitagdo de Habilitagdo ou Solicitagdo de Atualizagdo
dos Dados do Ente”. Escolha a UG que ird avaliar o cadastro do ente e clique em “Solicitar”.

SI Sco Nv Ente (CNPI): |88 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste - Usuirio: 8 José Silva ~

Solicitagdo de Habilitacao

Nova Solicitagdo de Habilitacdo

Para firmar convénios, faz-se necessario que seja criada uma Solicitaco de Habilitacio. Essa
salicitagio serd analisada por uma UG & homelogada pela SEFAZ. Apés as duas etapas de avalisgio
(pela UG = SEFAZ) < aprovasde, o ente podera propor plancs de trabalho para firmar convénios cam
qualquer unidade gestora.

Informe abaixo a UG que ird analisar a solicitagéo de habilitacdo.

Unidade Gestora Para Convénio
Informe a Unidade Gestora v

el

02. Aparecera mensagem similar:

SI Sco N v Ente (CHPY): | 8 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste ~ | Usubro: R JoséSilva v

+ Solicitagao de Habilitagdo.

Sua Solicitagdo foi criada com Sucesso (Chave da Solicitagdo: 00000002/18-6)!
Dirija-se & UG selecionada com os documentos necessdrios para concluir a andlise.

Voltar

03. Acompanhe o status da solicitacdo através da opg¢do “Consultar Solicitacdo de Habilitagdo”. A tela
mostra as solicitagbes do ente selecionado. Caso tenha cadastrado mais de um ente, selecione o
desejado.

SISCONV Ente (CNPY): |25 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste ¥ Usuirio: % JoséSilva

Consulta de Solicitacao de Habilitacao
Filtros de P
Chave da Solicitacdo Situagdo da Solicitagdao
- Todas A
Unidade Gestora
Todas v

Data de Cadastro da Solicitacdo de Habilitacdo

De Até
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
& sair
e S

04. Os status da solicitacdo podem ser:

Aguardando analise: Quando a solicitacdo é enviada para a UG, mas a UG ainda ndo comecou a analise
do cadastro do ente.

Cancelada: Quando a solicitacdo estava no status “Aguardando analise” e o préprio usudrio cancela a
solicitacdo.

14



54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Consulta de Solicitacdao de Habilitagao

- Filtros de P

Chave da Solicitacdo Situacgdo da Solicitacdo

/- Todas

Unidade Gestora
Todas

. Data de Cadastro da Solicitacdo de Habilitacdo

De Até

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

- Solicitacdes Encontradas ( 1)

Chave Unidade Gestora Situacdo Visualizar Recibo
00000002/18- SECRETARIA DE ESTADO DE fhguardando Q ]
(+) 6 EDUCACAQ E QUALIDADE Anélise
DO ENSINO
Primeiro Anterior Préximo

Localizar: Exibindo de 1 até 1, de 1 registros

Em analise: A UG comegou a analisar o castrado do ente. Nesse momento, a opgdo de cancelar para o

usudrio fica indisponivel.

SISCONV Ente (cow)

54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Consulta de Solicitagdao de Habilitagao

- Filtros de P

Chave da Solicitacdo Situacdo da Solicitacdo
/- Todas

Unidade Gestora
Todas

Data de Cadastro da Solicitagdo de Habilitacdo

De Até

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

c‘ S

Solicitagbes Enci (1)

Chave Unidade Gestora Situacdo | Visualizar Recibo Cancelar

00000002/18- SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO E QUALIDADE
DO ENSINO

Q L] x

Primeiro Anterior

proximo  Ultimo

Localizar: Exibindo de 1 até 1, de 1 registros

Validada: O cadastro do ente foi validado pela UG.

15



Reprovada: O cadastro do ente foi reprovado pela UG.
Em correg¢do: A UG solicitou que alguns itens do cadastro do ente fossem corrigidos.

Cancelada por Atualizagdo: Quando ha substituicdo do representante do ente e havia solicitagdo com o
status “Aguardando Andlise” ou “Em analise”, essa solicitagdo vai para o status de “Cancelada por
Atualizagdo”.
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05. Cadastrar Plano de Trabalho

01. Apds a solicitagdo de habilitagdo ser validada por uma unidade gestora, o ente se tornard APTO e
podera incluir plano de trabalho para o ente cadastrado. Selecione o ente e clique em “Incluir Novo
Plano de Trabalho”

SISCO Nv Ente (CNPY): |98 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste Usugrio: 1 José Silva  ~

2 Menu Convenente

Incluir Novo Ente
Gerenciar Dados do Ente

Criar Solicitacao de Habilitacao ou Solicitacao de Atualizacao dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitagdo de Habilitacio
Incluir Novo Interveniente
Consultar Interveniente

& Menu Plano de Trabalho

‘ Incluir Novo Plano de Trabalho

Consultar Plano de Trabalho

02. A seguir, serd mostrada a tela:

SISCONV Ente (CHPY): |08 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste v | Usuiro: 8 JoséSilva ~

B Dados Cadastrais

i Participes
rPr
CNPJ] - Razdo Social Telefone
54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste (92)[9]8565-5665
Endereco

Avenida Rio Negro, 458, Flores, Anam3 - Amazonas, CEP: 65656-565

r avel Legal

Nome CPF Identidade Cargo
Carlos 79856572231 544554544 Prefeito

Endereco

Avenida Rio Negri, 208, Parque 10, Anam3 - Amazonas, CEP: 54555-656

- Dados Bancarios do Pr

Banco Agéncia Conta Corrente Praca de Pagamento

C dente

Unidade Gestora

Selecione a UG |v ‘

- Inter i s)

|— Dados Gerais |

17



03. Preencha os dados e clique em “Salvar” no final da pégina.

04. Mensagem similar deve aparecer.

SISCO Nv Ente (CNP): |06 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste ~  Usuino: 0 JoséSilva -

+ Plano de Trabalho

Seu Plano de Trabalho 000002 foi criado com sucesso. Acesse a opgao "Consultar
Plano de Trabalho” para inserir outras informagdes.

Voltar

05. Cligue em “Voltar” e acesse a opgdo “Detalhar Plano de Trabalho” para inserir outras informagdes
obrigatdrias. Cligue em “Pesquisar”. Observe que os planos de trabalho que serdo listados referem-se
ao ente selecionado no cabegalho do sistema.

SISCO Nv Ente (Cv3): |08 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste - usudrio: 8 JoséSilva

Q Pesquisar Plano de Trabalho

fnte (CNPJ)
54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Unidade Gestora Situacdo do Plano de Trabalho Namero
Selecione v Selecione v
Q, Pesquisar < Limpar Voltar
S

”

06. Apods clicar em “Pesquisar”. Uma lista de planos de trabalho serd mostrada. Clique em “Detalhar
para abrir o plano de trabalho.

SISCONV Ente (CNPI): | €5 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste v | Usuirio: M JoséSilva ~

Q Pesquisar Plane de Trabalho

Ente (CNPJ)
54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Unidade Gestora Situacdo do Plano de Trabalho Numero

Selecione v Selecione v

AT e

valor valor do valor Contrapartida Vvalor Contrapartida Bens e
Status Namere UG Global Repasse Financeira Servicos validar
Cadastrade 000002  SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAC E 1.000,00 500,00 300,00 200,00 v -]
QUALIDADE DO ENSINO
o3 Cadastrado 000001 SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO E 5.000,00 3.500,00 1.000,00 500,00 v -]

QUALIDADE DO ENSINO

Todos os 2 itens encontrados exibidos. Pagina 1
Opcdes para exportacdo: CSV | Planilha | XML

07. Clique em “Descricdo do projeto”.
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SISCONV

ki Dados Cadastrais

i Descricdo do Projeto E Anexos

[ Situacdo do Plano de Trabalho

54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Ndamero Situacdo Data/Hora do Cadastro
000002 Cadastrado v 11/01/2018 17:14:27
[ Participes

CNPJ - Razdo Social

54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste
Endereco

Avenida Ric Negro, 458, Flores, Anama - Amazonas, CEP: 65656-565

Telefone

(92)[918565-5665

Avenida Rio Megri, 208, Parque 10, Anama - Amazonas, CEP: 54555-656

Dados Bancarios do P

| Legal
Nome CPF Identidade Cargo
Carlos 79856572231 544554544 Prefeito
Endereco

Banco Agéncia Conta Corrente Praca de Pagamento
237 45454 548569 Manaus
-G 4
Unidade Gestora

SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO E QUALIDADE DO ENSING

Inter s)

08. A aba “Descri¢cdo do Projeto” é composta por trés outras abas: “Cronograma de Execug¢do”, “Plano
de Aplicagdo Consolidado” e “Cronograma de Desembolso”.

SISCONV

B Dados Cadastrais

Cronograma de Execucao

r Dados

B Descricdo do Projeto

Identificacdo do objeto

Janeiro

54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

B Anexos

B Plano de Aplicacao Ci

do Plano de Trabalho

Valor Global
Objeto R$ | 1.000,00
Periodo de &
Més de inicio

Ano de inicio

2018

Més de término

Dezembro

Lista de Metas Cadastradas

Ano de término

2019

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR NOVA META

09. Para incluir meta, clique no botdo “INCLUIR NOVA META”
até atingir o valor global.

. Adicione

as metas do plano de trabalho
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SISCONV Ente (CNP2): | %6 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste v usuiro: R JoséSilva ~

ki Dados Cadastrais ki Descricdo do Projeto ki Anexos

i Cronograma de Execucdo ki Plano de Aplicacdo Consolidado k Cronograma de Desembolso

 Dados do Plano de Trabalho
Identificacdo do objeto Valor Global
Objeto R$ 1.000,00
Periodo de E:
Més de inicio Ano de inicio Més de término Ano de término
Janeiro v 2018 Dezembro v 2019

Lista de Metas Cadastradas

foi encontrado.

INCLUIR NOVA META

10. Ap0s clicar no botdo “INCLUIR NOVA META”, aparecerd a tela abaixo. Preencha os dados da meta e
clique em “Salvar”.

- Uiudnio: B José Silva w

SISCONV Ente (cHP1): |08 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

& Meta

pados do Plano de Trabalho
Identificagéo do objeto valor da Global (R$)
Objeto 1.000,00
periodo de Execucio
Més de inicio Ana de inicio Més de término Ano de térming
Janeiro v 2018 Dezembro * 2019
Dados da Meta
Especificacio
valor Total
R$
Duracio
Més de inicio Ano de inicio Més de término Ano de término
Selecione . Selecione -
& Salvar Voltar

11. O sistema retornard para a aba de “Cronograma de Execucdo”, listando a meta que acaba de ser
inserida. O usudrio poderd “visualizar”, “editar” e “excluir” a meta, bem como “Incluir Etapa” e “Ver

Etapas” da meta.
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SISCO N v Ente (CNP3): |8 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste v | Usuiri: R JoséSilva

Meta inserida com sucesso.

B Dados Cadastrais I Descricdo do Projeto B Anexos

B Cronograma de Execucédo ki Plano de Aplicacdo Consolidado k Cronograma de Desembolso

r Dados do Plano de Trabalho

Identificacdo do objeto Vvalor Global
Objeto R$ 1.000,00
Periodo de
Més de inicio Ano de inicio Més de término Ano de término
Janeiro v 2018 Dezembro v 2019

Lista de Metas Cadastradas

Especificagdo | Valor Total(R$%) Més/Ano de inicio Més/Ano de término

@ Meta exemplo 500,00 01/2018 06/2018

Opgdes para exportagdo: CSV | Planilha | XML

INCLUIR NOVA META

12. Para incluir etapa de uma meta, clique em “Incluir Etapa”, preencha os dados solicitados e clique em
“Salvar” no final da pagina.

SISCO NV Ente (CNP): |08 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste - ususrio: % José Silva

B Etapa

r Dados da Meta

Especificacdo da Meta

Meta exemplo

Valor da Meta (R$)

500,00

Duragdo

Més de inicio Ano de inicio Més de término Ano de término
Janeiro v 2018 Junho v 2018

[ Valores a utilizar

Valor da Meta a utilizar

500,00
Valor de Contrapartida a utilizar Valor de Repasse a utilizar
500,00 500,00

- Dados da Etapa

Especificacdo

Natureza de Despesa Tipo Responsavel
Selecione a Natureza de Despesa v Selecione

Indicador Fisico

Unidade Quantidade
Selecione a unidade v

13. Apos incluir todas as metas e as etapas de cada meta, o “Plano de Aplicagdo Consolidado” sera
automaticamente gerado. O sistema preenchera o “Cronograma de Desembolso” de acordo com o
cadastro das etapas, porém o cronograma pode ser alterado pelo usudrio bastando clicar em cada
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célula, alterando os valores e depois clicando em “Atualizar Cronograma”. Para visualizar o plano de
aplicagdo consolidado, clique na aba “Plano de Aplicagdo Consolidado” e para acessar o cronograma de
desembolso clique em “Cronograma de Desembolso”.

14. Para incluir um anexo, clique na aba “Anexo”, e depois clique no botdo “INCLUIR NOVO ANEXQO”.

SISCONYV Ente (CNP2): |86 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste + | Ussiro: R JoséSilva  ~

k Dados Cadastrais ki Descricdo do Projeto

Lista de Anexos

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR NOVO ANEXO

15. Apds clicar no botdo “INCLUIR NOVO ANEXQ”, aparecerd a tela abaixo. Preencha os dados e clique
em salvar.

SISCO N v Ente (CNDY): | 88 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste - Ususrio: 8 José Silva

B Anexo

r Anexo

Tipo

Selecione v

Anexo
Selecione o arquivo

Descricdo do Anexo

antar

16. Apds todo o preenchimento do plano de trabalho, clique na aba “Dados Cadastrais” e no final da
pagina clique em “Voltar”. O usudrio retornara para a tela “Pesquisar Plano de Trabalho”. Faga nova
pesquisa. Observe que a lista retornada também mostra as op¢Ges de “Validar” e “Imprimir”.

SISCO Nv Ente (CHPI): (28 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste - Ususrio: % José Silva  ~

Q Pesquisar Plano de Trabalho

Ente (CNPJ)
54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

Unidade Gestora Situacdo do Plano de Trabalho Namero

Selecione - Selecione v

AL e
Valor Valor do Valor Contrapartida Valor Contrapartida Bens e

Status Namero UG Global Repasse Financeira Servicos

© Cadastrade 000002 SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO E 1.000,00 500,00 300,00 200,00
QUALIDADE DO ENSING

@ Cadastrade 000001  SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO E 5.000,00  2.500,00 1.000,00 500,00
QUALIDADE DO ENSINOG

Todos os 2 itens encontrados exibidos. Pagina 1
0Opgdes para exportacdo: CSV | Planilha | XML

17. A opgdo de “Validar” indica problemas no cadastro da proposta.
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Ente (CNP]] 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

+ Validacdo do Plano de Trabalho 000002

Proponente deve esta APTO

» Crie uma solicitagdo de habilitagdo para o ente e aguarde a analise de uma UG e
homologacdo da inspetoria.

Aba Plano de Trabalho --> Cronograma de Execucdo

= Valor Global: 1.000,00. Valor total de metas: 500,00.

Voltar

18. A opgdo de “Imprimir” gera o plano de trabalho no formato “pdf”.
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06. Alterar o cadastro do Ente apds o mesmo esta APTO

01. Quando o ente estiver no status de “APTO” (ou seja, sua solicitacdo de habilitagdo foi validada por
uma Unidade Gestora) e o usudrio alterar qualquer dado relativo ao ente (Dados do Ente, Responsavel
Legal, Certiddes ou DeclaracBes), o ente ird para o status de “APTO COM PENDENCIAS” e sera
necessario criar uma solicitagdo de atualizagdo dos dados. Esse aviso constara no cadastro do ente.

J’ \\
[ N ‘I
v I
. ”
r N

Este Convenente esta APTO.
- Ao alterar os dados, o ente ficara "apto com pendéncias”.
- Sera necessario criar uma solicitacdo de atualizacdo dos dados para que os dados alterados sejam validados.

02. Altere o dado que precisa ser atualizado. Por exemplo, uma certidao, a data de emissdo e
vencimento.

03. Clique em “Sair” no final da pagina. Um alerta serd mostrado com a seguinte mensagem “Crie uma
solicitagdo de atualizagdao dos dados para validar os dados alterados”. Clique em “OK".

ocalhost:8080 diz:

SISCONV

Crie uma solicitacio de atualizagéo dos dados para validar os dados
alterados.

r Declaragéo de previsfo e arrec

Dara-ae vanaage
12/03/2018

Data de Emissdo

11/01/2018

Declaracdo

Visualizar Arquivo

Selecione o arquivo k

- Declaragdo de cumprimento aos limites contitucionais relativos a Educacdo e a Saade.

Data de Emissdo Data de Validade

11/01/2018 12/03/2018

Declaracdo

Selecione o arquivo K Visualizar Arquivo

- Declaracdo de adimpléncia quanto ao pagamento de seus servidores.

Data de Emissdo Data de Validade

11/01/2018 12/03/2018

Declaracdo

SR & visualizar Arquivo

r Declaragdo de que possui previsdo orcamentaria para a contrapartida.

Data de Emissdo Data de Validade

11/01/2018 12/03/2018

Declaracdo
Selecione o arquivo

Salvar Sair

B Visualizar Arguivo

04. Clique em “Criar Solicita¢dao de Habilitagdo ou Solicitacao de Atualizacdo dos Dados para o Ente”.
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1 Menu Convenente

Incluir Novo Ente

Gerenciar Dados do Ente

Criar Solicitacdo de Habilitacdao ou Solicitacdao de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacio de Habilitacio

Incluir Novo Interveniente
Consultar Interveniente

Menu Plano de Trabalho

Incluir Novo Plano de Trabalho
Consultar Plano de Trabalho

05. Ao escolher a mesma UG que analisou o cadastro do ente anteriormente, serd gerada uma

“Solicitagdo de Atualizagao dos Dados”.

Solicitacao de Habilitacao

- Nova Solicitacdo de Habilitacao

Instrucoes

Informe abaixo a UG que ird analisar a solicitagdo de habilitacdo.

Unidade Gestora Para Convénio

[ SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAC E QUALIDADE DO ENSING

Identificamos que foi feita uma atualizacdo nos dados cadastrais. &0 continuar serd gerada uma
Solicitacdo de Atualizacdo dos Dados.

Solicitar Atualizagdo dos Dados Sair

06. Aguarde a solicitacdo de atualizagdo dos dados ser analisada pela Unidade Gestora.
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07. Cadastrar de Interveniente

01. Para incluir um interveniente, clique em “Incluir Novo Interveniente”.

SI SCO N v Ente (CNPI): (€5 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste

2 José Silva

A Menu Convenente

Incluir Novo Ente
Gerenciar Dados do Ente

Criar Solicitacdo de Habilitacdo ou Solicitacdo de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacdo de Habilitacdo

‘ Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

E Menu Planc de Trabalho

Incluir Novo Plano de Trabalho

Consultar Plano de Trabalho

02. Aparecera a tela:

S Isco Nv Ente (CNPJ): | £ 54.564565/4654-54 - Prefeitura de Teste -

B Interveniente

r Dados do Inter

Ususrio:

2 José Silva

Tipo de Interveniente

Selecione o tipo de interveniente

CPF do responsavel

Nome do Responsavel

Vultar

03. Preencha os dados e clique em salvar.

04. Para consultar os intervenientes cadastrados, clique em “Consultar Interveniente”.
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SISCONV

54.564565/4654-54 - Prefeitura de Tests

A Menu Convenente

Incluir Novo Ente
Gerendiar Dados do Ente

Criar Solicitacdo de Habilitagédo ou Solicitacdo de Atualizacdo dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitagio de Habilitacio

Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente

e

Incluir Novo Plano de Trabalho
Consultar Plano de Trabalho
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08. Cadastrar Aditivo de Plano de Trabalho

01. A opgdo de cadastrar um aditivo somente estara disponivel apds a celebragdo do ato de
transferéncia voluntdria do plano de trabalho. Essa opgdo aparecerda no sistema através da opgdo
“Detalhar Plano de Trabalho”. Apds a pesquisa, clique no botdo do plano de trabalho o qual o aditivo ira
ser adicionado. Nesse momento, ird aparecer uma lista de opgdes, entre elas, a op¢do “Incluir/Ver
Aditivos”. (Veja figura abaixo)

Q Pesquisar Plano de Trabalho

Ente (CNPJ)
04.628376/0001-04 - MUNICIPIO DE TTAMARATL

Unidade Gestora Situacdo do Plano de Trabalho Nuamero

Selecione v Selecione v 000002

Somente um registro encontrado.

Status = Namero . Valor | Vvalordo , Valor Contrapartida, Valor Ctllllﬂlp-ﬂrtlln Bul% Valor Global a=

" Global = Repasse Financeira | @ Servicos utilizar
360 ANIVERSARIO DE 018101 - SEPROR - SECRETARIA DE ESTADO DE

= ||preizzdn| T ITAMARATI PRODUCAO RURAL

88.000,00 | 80.000,00 8.000,00 0,00 0,00

0 @ Detalhar
& Validar
« Enviar para Andlise
B Imprimir

@ pcompanhar (Novo) K—
© Incluir/Ver Aditivos {Novo)
02. Escolha o tipo de aditivo (Data, Valor, Data/Valor). Selecione o numero do aditivo de maneira
sequencial. Dependendo do tipo escolhido, informe os dados.
03. Clique em “Salvar” e aguarde a operagao ser processada.
04. Esse aditivo vai para uma lista logo abaixo.

05. Cliqgue no botdo mais a esquerda para verificar as opc¢des. Para aditivos do tipo “VALOR” ou
“VALOR/DATA” sera necessario incluir “Metas e Etapas”, “Cronograma de Desembolso” e “Anexos”, do
mesmo modo que é feito no cadastro de um plano de trabalho. Para aditivos de “DATA” ndo é
necessario esses dados.

06. Apds a inclusdo dos dados acima, clique em “Enviar para analise”. No momento do envio para
analise, sera feita uma validagdo. Observe os erros, se houver, corrija e tente enviar novamente.

07. Apds o envio com sucesso, o aditivo ficarda com o status “Enviado para Andlise”. Aguarde a andlise do
analista da UG. Apds a andlise do analista, o aditivo pode ir para o status de “Em corre¢do” ou
“Analisado”.

08. Se o aditivo estiver no status “Em corre¢do”, clique no botdo de opgbes do aditivo e escolha a opgao
“Visualizar Motivo da Corre¢do”. Corrija o aditivo observando os motivos de correcdo e envie
novamente para analise.

09. Se o aditivo estiver no status “Analisado”, o aditivo foi aprovado pelo analista.
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09. Ultima Solicitagdo de Habilitagdo no status “Em Corre¢do”. O que fazer?

01. AEntidade deve acessar o menu "Consultar Solicitagdo de Habilitagdo".

Consultar Solicitaco de Habilitacdo

02. Clicar em pesquisar

Consulta de Solicitacao de Habilitacao

- Filtros de Pesquisa

Chave da Solicitacdo Situacdo da Solicitacdo

f_ - Todas v

Unidade Gestora
Todas

- Data de Cadastro da Solicitacdo de Habilitacao

De Ate

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

03. Clicar na lupa para visualizar a solicitagdo.

04. Clicar em todas as abas e verificar as corre¢Ges que deve fazer.

05. Voltar para tela principal do sistema.

g SISCONV

06. Clicar em "Gerenciar Dados do Ente".
07. Alterar os dados e salvar de acordo com o que foi solicitado no passo 04.

08. Voltar para tela principal do sistema.

g SISCONV

09. Clicar em "Criar Solicitagcdo de Habilitagdo ou Solicitacdo de Atualizacdo dos Dados para o Ente"
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10. Escolher a UG que solicitou a corregdo e Clicar em "Solicitar Atualizacdo dos Dados". A imagem
abaixo é um exemplo escolhendo a SEDUC.

Solicitacao de Habilitacao

- Nova Solicitacdo de Habilitacdo

Instrucdes

Informe abaixo a UG gque ird analisar a solicitagdo de habilitacdo.

Unidade Gestora Para Convénio
SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACﬁO E QUALIDADE DO ENSING

Identificamos que foi feita uma atualizacdo nos dados cadastrais, Ao continuar serd gerada uma
Solicitacdo de Atualizacdo dos Dados.

Solicitar Atualizagdo dos Dados Sair

11. Aguardar a solicitacdo ser avaliada pela UG.

12. Caso haja novas corregées, ap0ds as avaliages do passo 11, voltar para passo 01.

10. Acompanhar Andamento do Plano de Trabalho
01. Clique em “Detalhar Plano de Trabalho”
02. Clique em “Pesquisar”

03. Para os planos que estiveram no status “Analisado”, aparecerd uma opc¢do “Acompanhar”.

Q Pesquisar Plane de Trabalho

Ente (CNPJ)
04.628376/0001-04 - MUNICIPIO DE [TAMARATI

Unidade Gestora Situacdo do Plano de Trabalho Nimero

| selecione ‘ «| | selecione ‘ - 000002

< Limpar Voltar

Somente um registro encontrado.

Status : Namero s

Valor . Valordo . Valor Contrapartida _ Valor Contrapartida Bens e, Valor Global a |

Global = Repasse

Financeira | Servicos utilizar
369 ANIVERSARIO DE 018101 - SEPROR - SECRETARIA DE ESTADO DE

| @ |anatisado | 000002 ITAMARATI PRODUCAO RURAL

88.000,00 |80.000,00  [8.000,00 0,00 0,00

0 @ Detalhar
® validar
« Enviar para Anlise
& Imprimir

@ Acompanhar (Novo)

© Incluir/Ver Aditivos (Novo)
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04. Clique nessa opgdo. Nessa tela o usuario podera verificar se ha parecer técnico, parecer juridico,
despacho autorizativo, o ato de transferéncia voluntdria, os aditivos(com seus respectivos pareceres e
despacho) e execugdo orgamentaria.

11. Mudando a Natureza Juridica do Ente

01. E necessario iniciar um novo cadastro, indicando a Natureza Juridica correta.

‘ Incluir Movo Ente
Gerenciar Dados do Ente
Substituir Responsavel Ente

Criar Solicitagao de Habilitagcao ou Solicitacao de Atualizacao dos
Dados para o Ente

Consultar Solicitacdo de Habilitacdo

Incluir Movo Intervenientes

Consultar Interveniente

Prestacdo de Contas

E Manu Flano de Trabalho

Incluir Move Planc de Trabalho

Detalhar Plano de Trabalho

02. Escolha a nova natureza juridica.

Ia a) () (o) (@)
= \0 &\ &

NATUREZA JURIDICA

atureza Juridica

== ]
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03. Inclua TODOS os dados novamente.

04. Crie uma solicitacdo de habilitacdao para a UG que solicitou a alteracao.

Criar Solicitacdo de Habilitacdo ou Solicitacdo de Atualizacio dos

Dados para o Ente

05. Acompanhe essa nova solicitagdo através do menu "Consultar Solicitacdo de Habilitagdo".

12. Excluir Plano de Trabalho.

Somente o perfil do Ente pode excluir um plano de trabalho. A opgdo de excluir um plano de trabalho sé
estara disponivel para aqueles planos que estdo nos seguintes status: “Cadastrado” ou “Em corre¢do”.
Nesses dois status o usudrio pode fazer modificagdes no plano de trabalho ou até mesmo exclui-lo se
assim o desejar. Veja um exemplo abaixo de como excluir um plano de trabalho:

01. Através do menu "Detalhar Plano de Trabalho", e apds uma pesquisa, o usuario do Ente terd a
opgdo "Excluir" disponivel para aqueles planos que estdo com o status de "Cadastrado" ou "Em
corregao" .

ﬁ SISCO Nv Ente (CNP): | €6 12.121212/1212-12 - ENTIDADE TESTE X

Q Pesquisar Plano de Trabalho

Ente (CNPJ)
12.121212/1212-12 - ENTIDADE TESTE X

Unidade Gestora i do do Plano de Trabalho Ndmero

| selecione L' | selecione

< Limpar Voltar

Somente um registro encontrado.

Valor Valor Valor
% Contrapartida Contrapartida: Global a%

Valor _ Valor do

Status < Ndmero “ Global ~ Repasse

Financeira Bens e Servicos Utilizar

" 018502 - ADS - AGENCIA DE
ADAPTACAQ E MELHORIAS NA ESCOLA-SuNNuaimusie: 5
COM GINASIO COBERTO EM Emmmmamga®) | CESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO - |50.000,00 | 50.000,00 | 0,00

AMAZONAS

B | Cadastrado | 000779

@ Detalhar

& Validar

« Enviar para Anilise
2 Imprimir

02. Ao clicar em "Excluir", uma mensagem de confirmacdo ird aparecer:
Confirmacdao

Deseja excluir o plano de trabalho n© 7797

Confinrmar Cancelar
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03. Ao clicar em "Confirmar" da tela do passo 02, aparecerd a seguinte mensagem:

" Exclusdo de Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho 000779 foi excluido com sucesso.

Voltar

04. Ao clicar em "Cancelar" da tela do passo 02, a operagdo de exclusdo nado sera executada e o sistema
voltara para tela do passo 01.
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