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1. Introducgao

O Portal dos Convénios — SICONV é um sistema desenvolvido em plataforma web que
permite aos Orgdos Concedente e a Entes e Entidade Convenente o gerenciamento on-line

de todos os convénios cadastrados no Portal dos Convénios.

Neste manual, sera apresentada as formas de acesso ao sistema por parte de todos os

usuarios cadastrados.

O cadastramento do Orgdo Concedente no Portal dos Convénios devera ser solicitado
ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao que ira cadastrar um servidor do 6rgao

com o perfil de “Cadastrador Parcial’.

O Cadastrador Parcial do Orgdo, por sua vez, ir4 cadastrar os demais servidores do
Orgao, atribuindo perfis especificos a cada um deles em fungdo da atividade/cargo a ser
realizada. Os servidores cadastrados receberdo por e-mail senha para acesso ao SICONV ou

podera acessar o sistema utilizando a Certificagao Digital do ICP Brasil.

Quanto aos Proponentes, apdos o Credenciamento no Portal dos Convénios —
SICONV, recebera por e-mail, o login (CPF) e a senha (criada durante o credenciamento) para
0 acesso ao sistema SICONV ou também podera acessar o sistema utilizando a Certificagao
Digital do ICP Brasil.

No entanto, o Proponente da Entidade Privada sem Fins Lucrativos devera, apés o
credenciamento, realizar o cadastramento no Portal dos Convénios — SICONV e munido
de todos os documentos comparecer a uma Unidade Cadastradora para aprovagao de seu

cadastro.

2. Acesso ao Portal dos Convénios — SICONV

O primeiro acesso ao sistema SICONV devera ser feito por meio do link

www.convenios.gov.br e o usuario devera, apos fechar o comunicado, clicar no banner

“‘Acessar o SICONV”, conforme Figura 1.
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http://www.convenios.gov.br/

BERASIL Acesso a informagao Participe Servigcos Legislacao Canais

Acesso Livre Capacitacao | Entidades Privadas Aptas Legislacao | Informacdoes Gerenciais | Manuais
Perguntas Frequentes | Chamamento Pablico/Concurso de Projetos | Cotacao Prévia de Precos | Ajuda

INFORMACOES URGENTES

COMUNICADO AOS CONCEDENTES, CONVENENTES E UNIDADES CADASTRADORAS
Novo

COMUNICADO DE SELECAO Novo

CAPACITACAD SICONV Movo

COMUNICADO AQS CONCEDENTES & COMVENENTES

Ultimas noticias

24/10/2013

Capacitac3o a Distancia - OBTV
 Unidade Cadastradora Concedente e Convenente Atendimento SICONV
Brasilia, 24/10/2013 - Para facilitar a utilizacdo do Ciique ALLH para seciarecer divides
SICONV, o Departamento de Suporte 4 Gestdo do sobre a wilizagao do sistema SICONY

= Concedente

. Sistema de Transferéncias Voluntarias da Unido - o
DeGST ). css
= Convenente/Proponente . : Cautral de Sarviges Sarpre
p EIEla mals] ‘ou enve ¢-mall para
css.serprof@serpro.gov.br
. 0800-875-2340

«* Entidade sem fins lucrativos

CAPACITACAO
TREINAMENTO

Para proponentes,
concedentes e
unidades cadastradoras

Conheca as novidades!

Cavhlagn de
Programas Federaks
pard os Munlciplos

Figura 1

Ao clicar no banner “Acessar o SICONV’, o sistema solicitara CPF e Senha de acesso ou a

opc¢ao de logar com o Certificado Digital - ICP Brasil, conforme Figura 2.
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Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informacgbes Gerenciais Legislacdo Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Resirito

'
rama de governc, envolvendo a rea
de bens ou evento de interes
"

Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007 OK  Limpar

Esqueceu sua senha?

Listagem de programas disponiveis Ultimas noticias

Tribunal de Contas da Unido - TCU 09/04/2010
etk Nova versao e novas funcionalidades do
PRESIDENCIA DA REPUBLICA Portal dos Convénios e sistema SICONV
11111 888 1141 S0 00 1 030018 0 0 Ministéric do Planejamento, Orgamento e Gestdo

PRESIDENCIA DA REPUBLICA dispenibilizou,no dia 09 de abril, uma nowva versao do

Portal dos Convénios e do Sistema SICONV. Foi
cencebidc um novo layout, mais funcional, e

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ oconteldo foi reorganizade de modeo a facilitar a
e navegacao do usuaric no Portal e no sistema...
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAD [leia mais]

COMISSAD NACIONAL DE ENERG].A N.U.CLE;L\R.
¢ INSTIUTOBRASILERODETURISMO
. -l~1ir.i-5t.é|-'iu C-G.TES-I;E- -

MINIST DA AGRICUL.PECUARIA E ABASTECIMENTO el

Figura 2

O usuario pode acessar o SICONV logando normalmente com o CPF e Senha ou com

a utilizacado do token do Certificado Digital - ICP-Brasil.

Importante: nesta fase inicial, a certificagdo digital sera exigida para usuarios
selecionados com os perfis de: Ordenador de Despesa OBTV e Gestor Financeiro do
Convenente que realizar “Autorizar Movimentagdo Financeira”. Estes usuarios serao
selecionados gradativamente a critério do Ministério do Planejamento a partir dos dados
pessoais (endereco eletrénico e telefone) constantes da base do SICONV. O usuario
selecionado recebera um e-mail cujo assunto sera: “EMISSAO DE CERTIFICACAO DIGITAL”,
contendo orientagcbes para o pré-agendamento junto a Comunidade de Emissdo de
Certificados. O e-mail ressalta que o prazo maximo para a Certificagdo é de 30 dias a contar
do recebimento da convocagao. A Comunidade de Atendimento de Certificados verificara se o

usuario esta autorizado para obter o certificado e se fez o pré-agendamento. Caso contrario,
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encerrara o atendimento/tiquete. Ao término deste prazo, caso o usuario ndo logue com o
certificado, as fungdes de Autorizar Movimentagdo Financeira (botdo Autorizar Pagamento)
nao ficardo mais disponiveis. Para os usuarios selecionados além do envio de e-mail sera
incluido também em sua caixa de entrada, pagina principal do SICONV, a seguinte pendéncia:
"Foi emitido uma solicitacdo de emissao de certificagcao digital para o seu usuario. Um email
foi enviado com os procedimentos necessarios para obtencdo do token. A partir do dia
dd/mm/yyyy algumas funcionalidades s6 serdao acessadas com certificado digital." A
pendéncia sera excluida quando o usuario logar pela primeira vez no SICONV com o
Certificado Digital.

A primeira vez que o usuario logar no SICONV, a partir do dia 27/11/2013, devera
aceitar o Termo de Compromisso para utilizacdo do sistema. Ele devera ler o mesmo e, caso

concorde, aceitar o Termo, conforme Figura 3.

c’s[éﬁw
Termo de Compromisso

1 = Declaro estar ciente das disposicoes referentes & seguranca quanto ao uso do Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de
Repasse comprometendo-me a:

a) utilizar o Sistema somente para os fins previstos na legislagao, sob pena de responsabilidade funcional;

b) ndo revelar, fora do &mbito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando desligado da Instituigao, fato ou informacgao de
qualguer natureza de que tenha conhecimento, por forga de minhas atribuigdes, salvo em decorréncia de decisdao competente
na esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior;

¢) manter absoluta cautela quando da exibigao de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravacio em meios eletrénicos,
a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas ndo autorizadas;

d) nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha senha por pessoas nao
autorizadas;

&) manter atualizados, perante o SICONVY, os dados necessirios ao Sistema, referentes a Instituicao & a4 minha pessoa, por
intermédio do cadastrador geral, cadastrador parcial ou Unidade Cadastradora;

f) responder em todas as instincias devidas, pelas conseqiiéncias decorrentes das agdes ou omissdes de minha parte, que
possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das transagdes em que esteja
habilitado; e

g) ndo utilizar o ambiente de treinamento para fins comerciais, sob pena de responsabilizagao nas esferas administrativa, civil
e penal.

2 =Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo observincia do contido no item anterior sujeitar-me-a as penalidades legais, em dmbitos
administrativo, civil e penal.

Aceite C O :}

[ ]

Figura 3

6/11



Com esta aceitacdo, o usuario tera acesso liberado a aplicagdo conforme o perfil
associado. Por outro lado, caso haja negativa do Termo, nédo havera liberagdo do acesso ao

Sistema.

Importante: Este aceite ocorrera uma unica vez por usuario.

2.1. Realizar login através de CPF e Senha

Se o login for realizado através de CPF e Senha ou a senha estiver expirada, o
sistema exibira tela para a alteragao da senha. O usuario devera informar a Nova senha,

repetir nova senha e clicar em “Ok”, conforme Figura 4.

Login (00000000049

Mova senha * |

|
Senhar socceeee® |
|
|

Repita nova senha * |

Campos marcados com (*) sao obrigatdrios

Figura 4

Importante: a senha deve possuir pelo menos 8 caracteres, e a0 menos um numeral,

uma letra maiuscula, uma letra mintscula e um simbolo (#$&()*+,-./;;<=>?@[\] ' {|}~)

Apods clicar em “Ok”, o sistema exibira mensagem “A senha foi trocada com

sucesso’, disponibilizando o menu conforme perfil do usuario, conforme Figura 5.

A senha foi trocada com sucesso fechar(3] ¢
I3 Cadastramento 0 Execucao
I3 Programas I3 Inf. Gerenciais
I3 Propostas I Cadastros
@ Caixa de Entrada
Figura 5
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2.2. Realizar login através do Certificado Digital

O login pode ser realizado através do Certificado Digital, token do Certificado Digital
ICP-Brasil. O usuario deve inserir o token e clicar no icone “Certificado Digital’, conforme

Figura 6

>
“sicon

Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informagbes Gerenciais Legislagao Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

X ou gqualguer ocutro instrumento gue
discipline a transferenci e re financeiros de dotacoes signadas
nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade S e tenha como
, de um lado, 6rgao ou entidade da administr Ublica federal,
u ainda, entidades privadas m fins lucrati
» @ realizaca
atividade, aq

pco, em regime de mutua co

Decrete n° 6.170, de 25 de julho de 2007 =
Esqueceu sua senha?

Listagem de programas disponiveis Ultimas noticias

JUSTICA ELEITORAL 13/1272011

Decreto regulamenta cadastramento de
TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA transferéncias no SICONV

Brasilia, 13/12/2011 - As transferéncias de recursos
TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS federais feitas pela Unido para entidades privadas

sem fins lucratives devem estar obrigatoriamente
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS cadastradas no Sistema de Convénios do Governo

Federal (SICONV) a partir de 16 de janeiro. A

determinagdo estd no decreto n® 7.641, publicado
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE TOCANTINS nesta terca-feira, 13, no Didrio Oficial da Unido
P P -

Conselho Nacicnal de Justica [leia mais]

Presidéncia da Republica

SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA PRESIDENCIA DA

b
L

[Todos os programas)]

Figura 6.

Ap6s informar a senha clicar em “Ok”, conforme Figura 7.
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Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informacoes Gerenciais Legislacao Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

tenha como
) publica federal,
direta cu indireta , ainda, entidades privadas fims luc

visando a execu e programa de govemno, en o a realiza
de bens ou evente de inte

Senha solicitada

é}f“ Please enter the master password for the My Token. EREVEE

| |

Listagem de programa Cancelar ] l (OK 3 l
i

JUSTICA ELEITORAL I371L7ZU011

Decreto regulamenta cadastramento de
TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA transferéncias no SICONV

Brasilia, 13/12/2011 - As transferéncias de recursos
TRIBUMAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS federais feitas pela Unido para entidades privadas

sem fins |ucratives devem estar cbrigatoriamente
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS cadastradas no Sistema de Convénios do Governo

Federal (SICOMV) a partir de 16 de janeiro. A
determinacdo esta no decreto n® 7.641, publicado
nesta terca-feira, 13, no Didrio Oficial da Unido.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE TOCANTINS

Conselho Nacicnal de Justica [leia mais]

Presidéncia da Republica

SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS DA PRESIDEMCIA DA

(<]

Figura 7.

Sera disponibilizado o menu conforme perfil do usuario.

Importante: nesta fase inicial, a certificagcdo digital sera exigida para usuarios
selecionados com os perfis de: Ordenador de Despesa OBTV e Gestor Financeiro do
Convenente que realizar “Autorizar Movimentacdo Financeira”. Estes usuarios serao
selecionados gradativamente a critério do Ministério do Planejamento a partir dos dados
pessoais (enderego eletrbnico e telefone) constantes da base do SICONV. O usuario
selecionado recebera um e-mail cujo assunto sera: “EMISSAO DE CERTIFICACAO DIGITAL”,
contendo orientagbes para o pré-agendamento junto a Comunidade de Emissdo de
Certificados. O e-mail ressalta que o prazo maximo para a Certificagdo é de 30 dias a contar
do recebimento da convocacdo. A Comunidade de Atendimento de Certificados verificara se o
usuario esta autorizado para obter o certificado e se fez o pré-agendamento. Caso contrario,
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encerrara o atendimento/tiquete. Ao término deste prazo, caso o usuario nao logue com o
certificado, as fungdes de Autorizar Movimentagdo Financeira (botdo Autorizar Pagamento)
nao ficardo mais disponiveis. Para os usuarios selecionados além do envio de e-mail sera
incluido também em sua caixa de entrada, pagina principal do SICONV, a seguinte pendéncia:
"Foi emitido uma solicitacdo de emissao de certificagao digital para o seu usuario. Um email
foi enviado com os procedimentos necessarios para obtencdo do token. A partir do dia
dd/mm/yyyy algumas funcionalidades s6 serdao acessadas com certificado digital." A
pendéncia sera excluida quando o usuario logar pela primeira vez no SICONV com o
Certificado Digital.

3. Esquecimento de Senha de Acesso - Convenente
Caso o usuario Convenente do sistema SICONV tenha esquecido sua senha de

acesso, o mesmo devera acessar o Portal dos Convénios por meio do link

www.convenios.gov.br e clicar no banner “Acessar o SICONV”.

O sistema exibira nova tela e o usuario devera clicar em “Esqueceu sua senha?”,

conforme Figura 8.

>
Csicony

Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informacdes Gerenciais Legislacao Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

. entidades privadas
pgrama de governo, em

Impar g
Decrete n® 6.170, de 25 de julho de 2007 @

Esqueceu sua senha?

Figura 8

Sera exibida, em seguida, tela para envio de nova senha. O usuario devera

preencher os campos obrigatorios e clicar em “Gerar Nova Senha”, conforme Figura 9.

Informe seu CPF e e-mail para gerar uma nova senha, que sera enviada para o seu e-mail.

E-Mail* |

Campos marcados com (") 880 obrigatdrios



http://www.convenios.gov.br/

Figura 9

O sistema enviara nova senha para o e-mail informado no cadastro do

Proponente.

Importante: Caso o sistema dé a mensagem de erro ou ndo receba a senha por e-mail,
o0 usuario devera comparecer a uma Unidade Cadastradora portando a documentagao

necessaria para solicitar a alteragado de senha ou verificar o e-mail cadastrado.

5. Esquecimento de Senha de Acesso - Concedente

Caso o usuario Concedente do sistema SICONV tenha esquecido sua senha de

acesso, 0 mesmo devera solicitar nova senha ao Cadastrador Parcial de seu Orgéo.

6. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre Portal dos Convénios — SICONV, veja os

Manuais e Passo a Passos disponiveis no menu Manuais do Portal dos Convénios.

7. Em caso de duvidas

* Central de Servico SERPRO: Cliqgue Aqui para o Acionamento Web

* E-mail: css.serpro@serpro.gov.br
¢ Telefone: 0800-978.2340

8 Historico de Versoes

Data Atualizagaol/inclusao de funcionalidades

Inclusdo do manual com informagéo de logar no SICONV via CPF e Senha ou
02/12/2013 | Certificado Digital.
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