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1° PASSO - Credenciar a Instituicdo no SICONV (casainda néo seja credenciadyi
2° PASSO — Cadastrar Proposta de Trabalho nos progmas do CFDI
3° PASSO — Enviar a Proposta de Trabalho para anaé

ORIENTACOES PARA INCLUIR PROPOSTA DE TRABALHO NO SI CONV

(ESTADOS, DISTRITO FEDERAL, MUNICIPIOS E
ENTIDADES CIVIS SEM FINS LUCRATIVOS)

Para apresentar proposta de trabalho, o Proponentelevera estar, no minimo, credenciado no
SICONV. Apo6s o credenciamento o Proponente receberpor e-mail, login e senha para acessar o
sistema.

O QUE E O CREDENCIAMENTO?

E o procedimento realizado uma Unica vez, diretéenen Portal dos Convénios — SICONV, e contera no
minimo, as seguintes informacdes: (art. 18 da Raraterministerial n® 507/2011):

Para entidades publicas: nome, endereco da sediereen eletrébnico e numero de inscricdo no
CNPJ, bem como endereco residencial do respongégeissinara o instrumento.

Para entidades civis sem fins lucrativos: razagakoendereco, endereco eletrénico, numero de
inscricdo no CNPJ, transcricdo do objeto socia@malade atualizado, relagdo nominal atualizada
dos dirigentes da entidade, com endereco, numérga® expedidor da Carteira de Identidade e
CPF de cada um deles.

COMO CREDENCIAR A ENTIDADE NO SICONV?

Credenciamento de Proponente

Acessar o sistema SICONV no enderbtips://www.convenios.gov.br/

Clique no link "Incluir Proponente”, selecion®atureza Juridica.

Informe CPF do representante do proponente, osteaga da figura e clique etmcluir” .



O sistema retornard o nome do usuario no bancoadesdda Receita Federal, e exibira para
preenchimento os dados Bepresentantedo Proponente.

Informe os dados do usuario e clique'Salvar” .
Informe CNPJ do proponente, digite os caracteres da figurageelkem'Consultar” .

O sistema retornara os campos Natureza JuridicRJCGINAE Primario (principal atividade do
Proponente), CNAEs Secundario (atividades secuas)ae o0 Nome/Razao Social extraidos do
banco de dados da Receita Federal, e exibira peeaghimento os dados do Proponente.

Apos preenchidos todos os campos necessarios snalesEntidade Civil Sem Fins Lucrativos, o
Representante devera também, dentro do campo Yerdduacao da Entidade Privada”, clicar no
icone “+” e selecionar o(s) campo(s) de atuacaentidade

Informe os dados do Proponente e clique'€adastrar Participe” .
Em seguida, o sistema exibira a tela de inclus&alddos do Responséavel pelo Proponente.

Se o Representante for também o Responsavel, oiauslevera assinalar o campBu sou o
Responsavel pelo Proponente'tigite os caracteres da figura e clique“émluir” .

Se o Representantegio for o Responsavel pelo Proponente, o usuario demésrmar no campo
CPF o CPF do Responsavel pelo Proponente, digitarasteres da figura e clique em “Incluir”.
Observe que nesta tela de inclusdo, ndo esta smimitada a senha do Responsavel pelo
Proponente. Aenhasera enviada por e-mail e alterada, posteriormeete proprio Responsavel
pelo Proponente.

Apo6s o preenchimento dos campos, clique em “Salv@Sistema exibira tela preenchida com os
dados do Responsavel pelo Proponente. Nesta te@agmwser alterados os dados do Proponente,
do Responsavel pelo Proponente e do Usuario (Qentedenciando (Representante)).

Role o contetdo da tela e cliqgue éBonfirmar Inclusdo" . O sistema exibira a mensagem:
“Proponente credenciado com sucesso” A situacdo do Proponente € alterada para
“Cadastramento Pendente”.

Importante Saber:

Os campos marcados cdnfAsterisco) sdo obrigatdrios.

Estas opcdes estardo ativas para a edicdo sonmequanto o0 cadastro do proponengstiver
pendente. ApGs o cadastro ter sido aprovado (CGoafio a inclusdo) estas substituicbes so
poderao ser feitas pela Unidade Cadastradora.

Este credenciamento dara ao Proponente login e g&mh acesso ao sistema.

De posse do login e senha, o Proponente poderdaremvbpostas para 0s programas
disponibilizados que aceitam propostas de Propesemi@o cadastrados, ou seja, apenas
credenciados, observando que, depois de enviadsdo |2 proposta aprovada, o Proponente
devera se cadastrar.



» Para efetivar o cadastramento no sistema SICONYRepresentante do Proponentievera
comparecer a uma Unidade Cadastradora, munidadds tes documentos, para aprovacao do seu
cadastro.

Para maiores informacdes, consult@anual/passo a passo de “Cadastramento de Proponeht
disponivel no sitio
https://www.convenios.gov.br/portal/manuais/Man@adnvenente Credenciamento_Proponente_vsll 2

6122013.pdf

COMO CADASTRAR ENCAMINHAR PROPOSTA DE TRABALHO?

A elaboracdo de uma Proposta/Plano de trabalhoon@lRlos Convénios — SICONV, no endereco
eletrénico https://www.convenios.gov.br, consiste imstrumento que integra as solicitagbes de
convénios que contém todo o detalhamento das reapitidades assumidas por cada um dos
participantes. Ndo pode ser elaborado de formariganéevendo trazer de forma clara e sucinta tadas
informacdes suficientes para a identificacdo dgepopatividade ou evento de duracao certa.

1° - Acesse o0 sitio do SICONV (www.convenios.gay.br

2° - Com o numero do CPF do responsavel pelo Ceceteento da Instituicdo, e a senha que foi
encaminhada por “e-mail”, o representante da etéidai “logar” no Sistema.

Apobs acessar o sistema SICONV com o CPF e senha.

* Clique no menu “Propostas”, opcao “Incluir Propbsta

* Escolher o Proponente para a Proposta, se ne@essari

* Informe o cddigo do 6rgédo (30000) e Cadigo do Raogr (3000020150008) e cligue em "Buscar
Programas para Selecao".

* Em seguida clique em "Selecionar Objetos / Preend¢haieres".

e Selecione o(s) Objeto(s) e a Regra de Contrapartida

 Em seguida informe os campos dos Valores da Prpost
- Valor Global do(s) Objeto(s) (R$) : deve ser miado o valor global do objeto do

e conveénio.

- Total de Contrapartida (R$): € a soma da conttigigafinanceira + contrapartida

* em bens e servigos.

« = Contrapartida Financeira (R$): deve ser informadalor da contrapartida

« financeira, observando-se os percentuais defirpdos o programa.

» -Valor de Repasse (R$): O sistema calcula autcaragnte este valor.

» - Valor Repasse Voluntario (R$): deve ser informadralor do repasse

» voluntéario do 6rgao Concedente.

* Apo0s informar os valores, clique em "Salvar".

* Em seguida clique em “Finalizar Selecao”.

» O sistema exibird os campos da Proposta para igdwsdos dados.

* Apos informar todos os dados da Proposta solictaaio final da tela, clique em

e *“Cadastrar Proposta”.

* O sistema exibira mensagem: “Proposta cadastradasuoesso”. E 0 nimero da Proposta na aba
“Dados”, e as abas que compdem o Plano de Tralf@tumo Fisico, Crono Desembolso, Plano
de Aplicacdo Detalhado, Plano de Aplicacdo Conadlid Anexos e Projeto Basico/Termo de
Referéncia).

Para encaminhar propostas, sera necessario preascheguintes abas:

« Dados da Proposta



* Cronograma Fisico;
* Cronograma Desembolso; e
* Plano de Aplicacéo Detalhado

COMO PREENCHER AS ABAS DAS PROPOSTAS DE TRABALHO?

Aba Dados:

- Justificativa: Descreva, sucintamente, as razfies levaram a proposi¢cdo do projeto, evidenciando,
principalmente, os beneficios a serem alcancadosgi@o onde o projeto sera realizado.

- Objeto do Convénio: Discriminar o objeto de formwinta, de acordo com as tematicas do Edital de
Chamamento Publico N° 1, de 13 de maio de 20185icadb no DOU, Secéo 3, pags 84 a 86

Aba Crono FisicoRelacione as metas e etapas do projeto. Considene meta os produtos, bens e
servicos que, em sua somatoria, levardo ao aladmabjetivo, quantificando os resultados esperados.
Obs: Etapas sdo subdivisdes para o0 alcance daAnstanatoria das metas levard ao objetivo do mojet
Sao exemplos de metas e etapas: quantidade desngei@drados de area recuperada ou reflorestada;
guantidade de metros quadrados de area restaguatdidade de pessoas capacitada nos cursosétais”
“tais, edicdo de um livro, campanha de educacaoeantab etc.

Aba Crono Desembolso:Prever o desembolso por parte do Concedente emagpma parcela. A
contrapartida podera ser em mais de uma.

Aba Plano de Aplicacdo Detalhaddevera ser relacionado todos os bens (equipanmaniesse pretende
adquirir e servigcos que se pretende contrataryrimdodo o valor unitario e total: Ex: restauracdo de
paredes de igreja tombada, teto, altar, imagensnétcde mudas para reflorestamento, despesa com
recuperacdo de area degradada, diarias para aresutprofessores, palestrantes, cartilhas, fqlders
cartazes, passagens aéreas/terrestres, aquisigdoveés e equipamentos (relacionar) etc, indicamdo
quantidade e o custo unitario e total de cada wetesd

Deve-se informar, também, quais serdo as despesasma realizadas com recursos da contrapartida, da
mesma forma acima.

Obs: Somente instituicbes governamentais podem résdr despesas com obras e instalacoes,
equipamentos e material permanente com recursos dmld, sendo vedada sua consecucao por
entidades civis sem fins lucrativos e por outras geoas juridicas de direito privado (fundacdes etc)

IMPORTANTE: APOS O PRENCHIMENTO DA PROPOSTA DE TRABALHO, A INSJICAO
DEVERA ENVIAR A PROPOSTA PARA ANALISE , CLICANDO NA ABA “DADOS”, AO FINAL
DA PAGINA. A PROPOSTANAO PODE FICAR SOMENTE EM STATUS DEPROPOSTA
CADASTRADA.

Para maiores informacgdes, consulte o maritdluir Usuario/Definir Perfil, Elaborar e Enviar
Proposta/Plano de Trabalho para analise do Conced@wi, disponivel no sitio:
https://www.convenios.gov.br/portal/manuais/Orieata Passo_a Passo -
Incluir_Usuario_Definir_Perfil_Elaborar_e_Enviaroposta para_Analise_do_Concedente.pdf




