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1. Introdugao

Apds o Credenciamento no Portal dos Convénios — SICONV, o proponente recebera
por e-mail, o login (CPF) e a senha (criada durante o credenciamento) para o acesso ao
sistema SICONV.

Se 0 acesso nao for através de Certificado Digital, 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.

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.

O cadastramento dos Proponentes recebedores de recursos oriundos do Orgamento
Fiscal e da Seguridade Social da Unido, permite o envio de propostas para todos os

programas disponibilizados no Portal dos Convénios.

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

www.convenios.gov.br e o usuario devera clicar no banner “Acessar o SICONV”, conforme

Figura 1.

BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagao Canais

Acesso Livre Capacitacao | Entidades Privadas Aptas Legislacao | Informactes Gerenciais | Manuais
Perguntas Frequentes | Chamamento Piablico/Concurso de Projetos | Cotacdo Prévia de Precos | Ajuda

* COMUNICADO AQS CONCEDENTES, CONVENENTES E UNIDADES CADASTRADORAS

Acessar o

= COMUNICADO DE SELECAD
" CAPACITAGAD SICONV
* COMUNICADO AOS CONCEDENTES e CONVEMNENTES

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

Figura 1
Ao clicar no banner “Acessar o SICONV”, o sistema solicitara CPF e Senha de acesso
ou Certificado Digital. Cligue em “OK”, conforme Figura 2.

>
“sicony

Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informacgibes Gerenciais Legislagdo Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

mento  gue
de recursos financeiros de do consignadas
e da Seguridade So
gao ou entidade da administracac
ainda, entidades privad = fims lucrati
programa de 0 e realizacac

ativ e, Sevigo, aqui
em regime de mutua c

Decreto n? 6.170, de 25 de julho de 2007

Esgueceu sua senha?

Figura 2
Se o acesso nao for através de Certificado Digital, apds realizar o login, através da
senha criada no credenciamento, o sistema exibira tela para a alteracdo da senha. O usuario

devera informar a Nova senha, repetir nova senha e clicar em “Ok”, conforme Figura 3.

Login (00000000049

Mova senha * |

|
Senha: socceeee® |
|
|

Repita nova senha * |

Campos marcados com (*) sao obrigatérios

Figura 3

Importante: a senha deve possuir pelo menos 8 caracteres, € a0 menos um numeral,
uma letra maiuscula, uma letra mintscula e um simbolo (#$&()*+,-./;;<=>?@[\]'{|}~)

Apos clicar em “Ok”, o sistema exibira mensagem “A senha foi trocada com
sucesso’, conforme Figura 4.

: A senha foi trocada com sucesso fechar(x] ;
I3 Cadastramento I Execucdo

D Programas I3 Inf. Gerenciais

[ Propostas I3 Cadastros

@ Caixa de Entrada




Figura 4

2. Cadastramento de Entidades Privadas sem Fins Lucrativos

Para as Entidades Privadas sem Fins Lucrativos, o cadastramento consistira no registro
no sistema Portal dos Convénios - SICONV e posteriormente na apresentagdao dos
documentos referentes a sua qualificagéo juridica, fiscal e previdenciaria, bem como a sua
capacidade técnica e operacional. Sera exigida a apresentacéao de:

1. Copia autenticada do estatuto ou contrato social registrado no cartério competente e
suas alteracgoes;

2. Relagcado nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com CPF;

3. Declaracao 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 protecao
ao crédito, com firma reconhecida em cartério;

4. Declaracdo da autoridade maxima da entidade informando que nenhuma das
pessoas relacionadas no inciso Il é agente politico de Poder ou do Ministério
Publico, tanto quanto dirigente de 6rgado ou entidade da administragéo publica, de
qualquer esfera governamental, ou respectivo cdnjuge ou companheiro, bem como
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau.

5. Prova de inscrigdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ
pelo prazo minimo de trés anos;

6. 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

7. Comprovacao da qualificacdo técnica e da capacidade operacional, mediante
declaracdo de funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao

credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua sede.

Nas acdes voltadas a educagao, a assisténcia social e a saude, as exigéncias previstas

nos itens 5 e 7 poderao ser atendidas somente em relagao ao exercicio anterior.

O Proponente devera incluir no SICONV, os dados dos documentos a seguir:

« Certidées: registro dos dados das certiddes SRF/PGFN, FGTS, INSS, Receita

Estadual, Receita Municipal etc;
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Estatuto: registro dos dados do estatuto social como, cartério, livro/folha de
registro etc;

Dirigentes: registro dos dados sobre os dirigentes.

Declaragées: registro das declaragdes de ndo divida com o poder publico e de
funcionamento regular nos ultimos anos; e

Solicitagobes de Analise de Comprovantes por Subarea: registro de
comprovante do exercicio nos ultimos trés anos de atividades referentes ao
objeto do convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com érgaos e
entidades da administracao publica federal.

Ap0ds realizar o login, o sistema disponibilizara suas funcionalidades de acordo com o

perfil. O usuario devera clicar na opcao “Visualizar/Editar Dados do Cadastramento”

através do menu “Cadastramento”, conforme Figura 5.

Principal

Cadastramento

Programas

Propostas

¥ Consultar Situagao
@ Caixa de Entrada Participante/Participe

Execucao Cadastramento

Inf. Gerenciais »  Consultar Adimpléncia dos »  Consultar Situagio de
Participes Entidade Privada Sem Fins

Cadastros ¥ Consuttar Proponente —

¥ Visualizar/Editar Dados do

Cadastramento

Figura 5

O sistema exibira os dados do Proponente na aba Dados e as abas Membros,

Certidoes, Estatuto, Dirigentes, Declaragoes e Solicitagoes de Analise de Comprovantes

por Subarea. A seguir, as orientagdes sobre cada aba:

Dados: serdo exibidos os dados que foram incluidos no momento do
credenciamento;

Membros: devem ser informados os membros do proponente;

Certidoes: devem ser informados os dados das certiddes;

Estatuto: devem ser informados os dados do estatuto social da entidade;
Dirigentes: devem ser informados dados sobre os dirigentes;

Declaragoes: devem ser registradas declaragbes de néo divida com o poder

publico e de funcionamento regular nos ultimos anos; e
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+ Solicitagbes de Analise de Comprovantes por Subarea: deve(m) ser
registrado(s) comprovante(s) do exercicio nos ultimos trés anos de atividades
em relagéo ao objeto do convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar
com o6rgaos e entidades da administragao publica federal.

Conforme Figura 6.

k Principal *Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracgies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Dados Proponente

Natureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

Figura 6

Observagao: Todos os campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
Aba Dados — O sistema disponibilizara os dados do Proponente. Nesta aba, o usuario

podera realizar alteracdo dos dados do Proponente, substituir o “Responsavel pelo

Proponente” e substituir o “Responsavel em Exercicio”, conforme Figura 7.
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Visualizar Cadastramento

Matureza Juridica
CMNAE Primario
Tipo Participe
Municipio
Inscrigcdo Estadual
Enderego
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Razao Social
Mome Fantasia
Entidades Vinculadas

Area de Atuagiao da Entidade Privada

Dados do Responsavel pelo Proponente

Mome do Responsdawvel
Cargo/Funcao do Responsavel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicio

Mome do Responsavel em Exercicio
Cargo/Funcao do Responsavel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

Mome do Usuario
Cargo/Funciao do Usuario

CPF do Usuario

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento

Unidade Cadastradora

Mome do Responsavel pelo Cadastramento

CPF do Responsavel pelo Cadastramento

Data Cadastramento

Data Ultima Modificacao

MNMome do Responsavel pela Atualizacdo do Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagio do Cadastro

Campos marcados com (*) 80 obrigatarios

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucéo de Atividades
Dados Proponente
Tipo de ldentificacdo CMNPJ ldentificacao 00000000000121

Entidade Privada sem fins lucrativos

0000000 - Entidade Privada sem fins lucrativos

Proponente Situaciao Cadastramento Pendente
BELO HORLZONTE UF MG

Q000000000 Inscricdo Municipal 0000000000

Rua A, 100

Centro CEFP 00000-000

Q000000000 TelexFax/Caixa Postal 0000000000

email@email.gow.br
ONG LULZA VOLUNTARILA

ONG LULZA VOLUNTARILA

Assisténcia social

Alterar Dados

AFOHNSO GUERRA

Assessor

00000000049

E o préprio responsavel

E o préprio responsavel

E o préoprio responsavel

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

AFONSO GUERRA
Assessor

00000000049

Cadastramento Pendente
Cadastramento Pendente
Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

o1M11/2011

Listar Usuarios

Gerar Extrato Proponente Atualizar Dados RFB

Figura 7
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Aba Membros — nesta aba séo exibidos alguns dados do proponente, do responsavel

pelo Proponente, do responsavel em exercicio e dados do usuario, conforme Figura 8.

Consultar Proponente

Dados KMembros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades
ldentificacao CNPJ DO000000000121
Mome ONG LULZA VOLUNTARIA
CPF do Responsavel 00000000049
Nome do Responsavel AFONSO GUERRA
Cargo/Funcao do Responsavel Assessor
CPF do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel
Nome do Responsdvel em Exercicio E o préprio responsavel

Cargo/Funcao do Responsavel em Exercicio  E o préprio responsavel
CPF do Usuario 00000000049

MNome do Usuario AFONSO GUERRA

Cargo/Fungao do Responsavel pelo
credenciamento

AsSSEssor
Membros Proponente

Digite o CPF do membro que deseja localizar e clique no botao "Localizar Membro™

CPF Nome
000000000489 AFONSO GUERRA

Opgoes para exportar: [T €SV | ] Excel |[2] XML | §PDF

cPr | |
Figura 8

Aba Certidoes — nesta aba € obrigatério o preenchimento dos dados das certidbes
exigidas. Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:
+ Emissao: deve ser informada a data de emissdo da certiddo (formato
dd/mm/aaaa);
« Hora: deve ser informada a hora de emisséo da certiddo (formato hh:mm:ss);

- Tipo: deve ser informado o tipo da certidao;
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+ Numero: deve ser informado o numero do documento, podendo ser
alfanumeérico;

- Validade: deve ser informada a data de validade da certidao;

+ Isento: o campo deve ser assinalado se o proponente for isento da certidao; e

+ Sob Decisao Judicial: o campo deve ser assinalado, se a certidao estiver sob
uma Decisdo Judicial. Caso algum desses campos seja marcado,
obrigatoriamente o usuario devera incluir pelo menos um arquivo digitalizado

com o conteudo da decisdo judicial.

Para cada campo de certidao, orientagcbes a seguir:

+  SRF/PGFN: Certidao Negativa ou Positiva com efeitos de Negativa de Tributos e
Contribuicdes Federais e Quanto a Divida Ativa da Uniao;

+ FGTS: Certiddo de Regularidade do FGTS - CRF, emitida pela Caixa
Econbémica Federal;

+ INSS: Certidao de Regularidade do INSS;

+ Receita Estadual: Certidao de Regularidade da Receita Estadual;

+ Receita Municipal: Certiddo de Regularidade da Receita Municipal; e

+ Outras Certidoes: Assinalar as certiddbes que possui informando a data de

validade.

Apds o preenchimento dos dados das certiddes, o usuario devera clicar em “Salvar’,

conforme Figura 9.
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Visualizar Cadastramento

Certiddes Aprovadas? nao

SRF/IPGFN

Emisao | [ S
Tipo I:I Nﬂmern°|
validade - | |=

Isento O
Sob Ordem Judicial O
FGTS

— | [ S
Tipo I:I MNamero * |
validade - | |=

Isento O
Sob Ordem Judicial O
INSS

Emisao | [ S
Tipo I:I MNamero * |
validade - | |=

Isento O

Sob Ordem Judicial O

Receita Estadual

Emisao - | [ S
Tipo I:I MNamero * |
validade - | |=

Isento O

Sob Ordem Judicial O

Receita Municipal

Emisao - | [ S
Tipo I:I MNamero * |
validade - | |=

Isento O

Sob Ordem Judicial O

Qutras CertidGes

Possui alguma das seguintes certiddoes? (Margue as que possui e informe as respectivas validades)

[ Titulo de utilidade pablica federal (Lei n® 91/35) Validade: | |E
[ qualificagdo como OSCIP (Lei 9.790/99) Validade: | |
[ condigao de Entidade de Apoio (Lei n® 8.958/94) Validade: | |E
[ registro no Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas (Decreto n®99.274) Validade: | |E
[ certificado de entidade beneficente de assisténcia social (Decreto n®12.101/09) Validade: | |E

Anexos de Decisdo Judicial
MNenhum registro foi encontrado.

Figura 9
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O sistema exibira os dados das certiddes preenchidos e a mensagem “Dados das

certidoes atualizados com sucesso’.

As certidoes ainda nao estao aprovadas, uma vez que ainda nao foi apresentada a
documentacgédo na Unidade Cadastradora para aprovagao do cadastro, conforme Figura 10.

Visualizar Cadastramento

Dados WMembros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades
Dados das certidoes atualizados com sucesso fechar(3] 5
Certidoes Aprovadas?
Figura 10

Aba Estatuto — nesta aba, é obrigatorio o preenchimento, pelo usuario Responsavel,
dos dados sobre o registro do estatuto da Entidade Privada sem Fins Lucrativos. Os campos

devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

- Cartério/lJunta Comercial: deve ser informado o nome do cartorio ou da Junta
Comercial onde foi registrado;

- UF: deve ser selecionada a UF do cartério ou da Junta Comercial.

« Coddigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio de localizagéo
do cartorio ou da Junta Comercial.

- Data de Registro: deve ser informada a data de registro do estatuto.

« Livro/Folha: deve ser informado o cédigo do livro / folha de registro do estatuto.

- Numero do Registro/Matricula: deve ser informado o numero do
registro/matricula.

« Transcricdao do Objeto Social/Estatuto Social: deve ser transcrito o Objeto
Social ou Estatuto Social.

- Documento Digitalizado do Estatuto: deve ser incluido o arquivo digitalizado
do Estatuto; e

+ Alteragoes estatutarias no exercicio anterior: deve ser informada a data de
alteracao do estatuto e o texto, se for o caso, clicando em “Adicionar Alteragcao

Estatutaria’.
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Apods o preenchimento dos dados do Estatuto, o usuario devera clicar em “Salvar”,
conforme Figura 11.

Visualizar Cadastra to

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Estatuto Aprovado? nao

Cartdrio / Junta Comercial * |

Caodigo do Municipio *

|
Data de Registro * | |E
|

Livro/Faolha *

Numero do Registro/Matricula *

Transcrigio do Objeto Social /
Estatuto Social *

Caracteres restantes: 2048

o Tamanho
Documento Digitalizado do I [ Selecionar arquivo. . maximo:
Estatuto * 1MBE

R

Alteragoes estatuarias no exercicio anterior
Nenhum registro foi encontrado.

Data da Alteragao * | |E

Texto da Alteragao *

Caracteres restantes: 5000

Adicionar Alteragio Estatudria

Campos marcados com (*) s3o0 obrigatdrios

Figura 11
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O sistema exibira os dados do estatuto preenchido e a mensagem “Dados do estatuto
atualizados com sucesso”. O Estatuto ainda n&o foi aprovado, uma vez que ainda nao foi
apresentada a documentacdo na Unidade Cadastradora para aprovacdo do cadastro,

conforme Figura 12.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

fechar E

Estatuto Aprovado?

Figura 12

Aba Dirigentes — nesta aba € obrigatério o preenchimento, pelo usuario responsavel,

dos dados sobre o periodo do mandato da atual diretoria.

Importante: E obrigatério também, a inclusdo de um dirigente. Este dirigente sera o

unico usuario credenciado para preencher os dados da préxima aba (Declaragoes).

O usuario Proponente devera clicar em “Incluir Dirigente”, conforme Figura 13.

Visualizar Cadastramento

Dados KMembros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucio de Atividades

Dirigentes Aprovados? nao

Inicio do Mandato Atual da Diretoria * | |E
Término do Mandato Atual da Diretoria * | |E
Representante Legal AFONS0 GUERRA

Lista de Dirigentes Ativos
Nenhum registro foi encontrado.
Lista de Dirigentes Inativos
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) sao obrigatorios

Figura 13
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O sistema disponibilizara tela onde o usuario informara o CPF do dirigente e devera

clicar em “Consultar”, conforme Figura 14.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaragies Comprovantes de Execucdo de Atividades

| — |

Campos marcados com (*) s&o obrigatdrios

CPF -

Figura 14

Sera exibida tela com o CPF e nome preenchidos correspondente ao CPF informado.

Os campos deverao ser preenchidos conforme orientagdes abaixo:

+ RG: deve ser informado o numero do documento de identidade do dirigente;

. Orgao Expedidor: deve ser informado o érgdo expedidor do documento de
identidade;

« Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo/fungao do dirigente;

+ Profissao: deve ser informada a profissao do dirigente; e

- Data de Entrada: deve ser informada a data de entrada do dirigente.

O usuario devera também responder as perguntas com “Sim” ou “Nao”. De acordo

com a resposta da pergunta, o sistema abrira novas perguntas a serem respondidas.

Apobs preencher os campos, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme Figura 15.
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+ Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaracoes Comprovantes de Execugao de Atividades

Indicadores Socio-econdmicos

CPF 00000000049
Nome AFONSO GUERRA
RG*

Orgao Expedidor *

Profissao *

| |
| |
Cargo/Fungao * | |
| |
Data de Entrada * | |

1.0 E servidor publico ativa? O sim O Nio
2.0 E agente politico de Poder ou do Ministério Puablica? O sim O Nao
3.0 E dirigente de drgdo ou entidade da administraco plblica, de qualguer esfera governamental? O Sim O Nio
4.0 E cinjuge ou companheiro, bem como parents em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau de O O na
" agente politico de Poder ou do Ministério Pablico? Sim Nio
E cinjuge ou companheiro, bem como parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau de
5.0 O sim C Nao

agente politico de dirigente de drgdo ou entidade da administragdo pablica, de qualgquer esfera governamental?

6.0 E=xerce atividade remunerada na entidade? Se sim, identificar qual atividade. O sim O Nao

Campos marcados com (*) 530 obrigatdrios

Figura 15

O sistema incluira o dirigente na Lista de Dirigentes Ativos. Para cada dirigente, o
sistema disponibilizara o botdo “Inativar”’, que permite sua inativagao e o botao “Editar” para
a realizagao da alteragdo dos dados do dirigente.

Um Proponente podera ter mais de um dirigente cadastrado. Para isto, o usuario

devera clicar novamente em “Incluir Dirigente”.
Apos o cadastro dos dirigentes, o usuario devera preencher os campos “Inicio do

Mandato Atual da Diretoria’ e o “Término do Mandato Atual da Diretoria”, e clicar em

“Salvar”, conforme Figura 16.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades
Dirigentes Aprovados? nao
Inicio do Mandato Atual da Diretoria * | |E
Término do Mandato Atual da Diretoria * | |E
Representante Legal AFOHNS0 GUERRA

Incluir Dirigente ‘ Salvar ' Cancelar
Lista de Dirigentes Ativos

Cpf Nome Cargo
00000000049 AFONSO GUERRA Presidente Detalhar Editar Inativar

Opgides para exportar: [ €SV | 3] Excel |[=] XML | ffjPDF

Lista de Dirigentes Inativos
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

Figura 16

O sistema exibira os dados dos dirigentes preenchidos e a mensagem “Dados do
quadro de dirigentes atualizados com sucesso”’. Os dirigentes ainda nao estao aprovados,
uma vez que ainda nao foi apresentada a documentacédo na Unidade Cadastradora para

aprovacgao do cadastro, conforme Figura 17.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades
Dados do quadro de dirigentes atualizados com sucesso resien{E) |
Dirigentes Aprovados?
Inicio do Mandato Atual da Diretoria * 03112011
Teérmino do Mandato Atual da Diretoria * 03112012
Representante Legal AFONSO GUERRA
Figura 17
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Aba Declaragdes — nesta aba serdo exibidos os links para o preenchimento, pelo

Dirigente cadastrado na aba Dirigentes, dos dados sobre as declaragdes a seguir:

+ Declaragcao de nao divida com o poder publico: Declaragdo acerca da nao
existéncia de divida com o Poder Publico, bem como quanto a sua inscricdo nos
bancos de dados publicos e privados de protecido ao crédito; e

+ Declaragao de funcionamento regular nos ultimos anos: Declaracédo de
funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao credenciamento, emitida
por 3 (trés) autoridades do local de sua sede, para fins de comprovagao da
qualificacdo técnica e da capacidade operacional. Nas acbes voltadas a
educacdo, a assistencial social e a saude, a comprovagao de funcionamento
regular podera ser atendida somente em relagéo ao exercicio anterior.

Conforme Figura 18.

Visualizar Cadastramento

Dados WMembros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Indicadores Socio-econdmicos

E mandatdria a existéncia das declaracies abaixo para que seja possivel aprovar as Declaracies do Proponente.

Declaragbes Aprovadas? nao

Declaracdo de ndo divida com o poder publico

Declaractes de funcionamento regular nos dltimos anos

Figura 18

Ao clicar no link “Declaragao de nao divida com o poder publico”, o sistema exibira

0s campos que devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

- Dirigente Signatario: devera ser selecionado o nome do dirigente cadastrado
na aba Dirigentes;
- Data de Assinatura: devera ser informada a data da assinatura da declaracgao;

e
« Arquivo: devera clicar em “Selecionar arquivo” e selecionar a declaracgao.
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Apobs preencher os campos, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme Figura 19.

Visualizar Cadastramento

Dados WMembros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucio de Atividades

Indicadores Socio-econdmicos

Declaragao acerca da nao existéncia de divida com o Poder Publico, bem como quanto a sua inscrigdo nos bancos de dados publicos e
privados de protecéo ao crédito.

-~

Dirigente Signatario * [ W ]
Data de Assinatura * | |E
Arquivo * [ Selecionar arquwo

@—m

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 19

O sistema exibira mensagem “Dados da declaragao de nao divida com o poder
publico atualizados com sucesso”, os campos preenchidos, o botao “Baixar Anexo” para o
download do anexo e o botao “Editar” para realizagao de alteragdes.

Para a inclusdo da “Declarag¢des de funcionamento regular nos ultimos anos”, o
usuario devera clicar em “Voltar” para voltar a aba “Declara¢ées”, conforme Figura 20.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracgies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Indicadores Sdcio-econdmicos

Declaragio acerca da nao existéncia de divida com o Poder Publico, bem como quanto a sua inscrigdo nos bancos de dados publicos e
privados de protecao ao crédito.

Arguivo Anexo Declaracao.pdf
Dirigente Signatario AFONSO GUERRA
Data de Assinatura 03M11/2011

aarsneso J gt g Vorar Y

Figura 20

Ao clicar no link “Declaragdées de funcionamento regular nos ultimos anos”, o

sistema exibira tela para a adicdo da declaragdo. Para isto, o usuario devera clicar em
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“‘Adicionar Declaragao”, conforme Figura 21.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Indicadores Sdcio-econdmicos
Declaragbes de funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua
sede, para fins de comprovagao da qualificacao técnica e da capacidade operacional.

Nas agbes voltadas a4 educacgio, a assistencial social e a saude, a comprovacgao de funcionamento regular podera ser atendida somente em
relacao == e rior.

d D |
N emnmntmdo.

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 21

O sistema exibira os campos que devem ser preenchidos conforme orientacdes a
seqguir:

« Arquivo: devera clicar em “Selecionar arquivo” e selecionar a declaragao.
Estas declaragcbes deverao ser digitalizadas e salvas em um arquivo, com uma
das seguintes extensdes: .PDF; .JPG; .GIF; .PNG; .MPG; .MPEG; .AVI;.TXT; ou
ZIP.;

- Data de Assinatura: devera ser informada a data da assinatura da declaracgéao;

+ Enderego Completo: devera ser informado o enderegco completo do declarante;

- Tipo da ldentificagao: devera ser informado o tipo de identificagcéo, a seguir:

= CPF: se Pessoa Fisica;

= CNPJ: se Pessoa Juridica; e

= Sem Identificagdo: selecionar quando o tipo de identificagdo nao se
aplica a nenhum dos casos acima. Exemplo: “Conselho Tutelar”.

+  CNPJ/CPF: devera ser informado o CNPJ ou CPF conforme a opg¢ao informada
no campo Tipo da Identificagao;

+ Nome Fantasia: devera ser preenchido se o tipo selecionado for o CNPJ;

« Nome/Razao Social: devera ser preenchido se o tipo selecionado for o Sem
Identificagao.

Apoés preencher os campos, o usuario devera clicar em “Adicionar”, conforme Figura
22.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracgies Comprovantes de Execucdo de Atividades
Indicadores Socio-econdmicos
Declaragbes de funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua

sede, para fins de comprovagao da qgualificagao técnica e da capacidade operacional.

MNas agbes voltadas & educacao, 4 assistencial social e a4 saiude, a comprovacgio de funcionamento regular podera ser atendida somente em
relacao ao exercicio anterior.

Arquivo * | [ Selecionar arquivo...

Data de Assinatura * | |E

Enderego Completo *

O cpF
Tipo da ldentificagéo * ' cNPJ

' sem Identificagio

CNPJ/CPF - |

MNome Fantasia * | |

Nome/Razao Social * | |

i
S|
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) s@o obrigatdrios

Figura 22

O sistema exibira mensagem “Declaragdo de funcionamento regular adicionada

com sucesso’ e no final da tela a data da assinatura e o nome do declarante, conforme
Figura 23.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades
Indicadores Socio-econdmicos

fechar E
'

Declaragies de funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (irés) autoridades do local de sua
sede, para fins de comprovagao da qualificacao técnica € da capacidade operacional.

Mas acbes voltadas & educacao, & assistencial social e & salde, a comprovagao de funcionamento regular podera ser atendida somente em
relagado ao exercicio anterior.

Arquivo * | [ Selecionar arquivo...

Data de Assinatura * | |E

Enderego Completo *

O cpF
Tipa da Identificacéo * O cnpJ
) sem Identificacio

CMPJ/ICPF*

Nome Fantasia * | |
Nome/Razao Social * |

Arquivo Anexo
Declaracao.pdf

Data de Assinatura CNPJ/CPF Nome/Razao Social
031172011 Q0000000050 FRIDA REIS
Campos marcados com (*) s&o obrigatdrios

Baixar Anexo Excluir Declaragio

Figura 23

A Entidade Privada sem Fins Lucrativos apos o preenchimento de todas as abas,
devera comparecer a uma Unidade Cadastradora de Proponente portando os
documentos exigidos para o cadastramento, para efetivagdo do seu cadastro.

Importante: Apds o cadastrador ter aprovado o Proponente, o cadastrador da
Unidade Cadastradora devera incluir o perfil de “Cadastrador de Usuarios do
Ente/Entidade” para o Responsavel pelo Proponente. Com este perfil 0 Responsavel pelo
Proponente podera incluir novos usuarios. Vide tépico 4 deste Manual.
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Aba Comprovantes de Execugao de Atividades — nesta aba, para a celebragao do
Convénio, Contrato de Repasse ou Termo de Parceria, é obrigatério o preenchimento, pelo
usuario Responsavel, dos dados sobre o registro de comprovante do exercicio nos
ultimos trés anos de atividades referentes ao objeto que pretenda celebrar com érgéos e
entidades da administracdo publica federal. Para isto, o usuario devera clicar em “Incluir”,

conforme Figura 24.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Indicadores Socio-econdmicos

Mome da Entidade

Privada PREVIDEMCIA SOC DOS SERV PUBLICOS DO MUN DE TREINAMENTO

Identificacao da Entidade

Privada 99999999000199

Responsavel pela

Entidade Privada FRIDA REIS

&

Nenhum registro foi encontrado.

Decreto n®6.170/07, art. 3°, §2° inciso VI

"W| - comprovante do exercicio nos dltimos trés anos, pela entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referentes & matéria objeto do
convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com érgdos € entidades da administragio publica federal.”

Figura 24

O sistema disponibilizara tela onde os campos devem ser preenchidos conforme

orientacdes a seguir:

- Orgido: deve(m) ser informado(s) o(s) codigo(s) do(s) Orgdo(s) em que a
Entidade Privada sem Fins Lucrativos estara vinculada em relacdo a
execugao da(s) atividade(s). O sistema disponibiliza funcionalidade para
consultar o cédigo do Org&o. Ao clicar na lupa, sera exibida tela com filtros de
pesquisa para a consulta do Orgéo;

. Area de Atuacao: deve ser selecionada a area de atuacgdo da Entidade Privada
sem Fins Lucrativos; e

+ Subarea de Atuacao: deve ser selecionada a subarea de atuacdo da Entidade
Privada sem Fins Lucrativos de acordo com a area de atuacao selecionada no

campo “Area de Atuagio”.
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Observagio: O(s) registro(s) do campo “Area de Atuagado” sera (d0) preenchido(s) de
acordo com o(s registro(s) do Proponente Entidade Privada sem Fins Lucrativos
informado(s) no momento do credenciamento no Portal dos Convénios — SICONV. Caso
haja necessidade de alteracdo nas “Areas de Atuagdo”, o usuario do Proponente com perfil
de “Gestor de Convénios do Proponente” podera efetuar a edicdo do campo, acessando a
aba Dados. Contudo, caso a necessidade de alteragédo seja em decorréncia de modificagdes
no Estatuto, é necessario ir a uma Unidade Cadastradora para atualizacao do Cadastro.

Para a inclusao da solicitacdo de analise de comprovante, o usuario devera informar o
codigo do Orgao ou seleciona-lo através da lupa e clicar em “Adicionar Org&o”, conforme

Figura 25.

Visualizar Cadastramento
Area de Atuacao® v |
Subarea de Atuacao* v |

Campos marcados com (*) sao obrigatdrios

Figura 25

O sistema exibira a listagem dos Orgdos Responsaveis pela aprovacéo adicionados.

Neste momento, o usuario podera incluir mais de um Orgéo e para isto devera informar

um novo cédigo do Orgéo e clicar novamente em “Adicionar Orgao”.
Apds adicionar os Orgdos necessarios, o usuario devera selecionar a area de atuacéo

e consequentemente a subarea de atuacéo de acordo com os Orgéos informados e clicar em

“Continuar”, conforme Figura 26.
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v Principal » Visualizar Cadastramento
Visualizar Cadastramento
=N
'R

Subdrea de Atuacio®

Orgao(s) Responsavel(is) pela aprovacgao
Codigo Orgao

20113 MINISTERIO DO PLANMEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD Excluir Orgao

d continuar ) cancelar

Campos marcados com (*) a0 obrigatdrios

Figura 26

O sistema exibira os dados da Area de Atuagdo e Subarea de Atuacdo informadas e

novamente a listagem do(s) Orgao(s) Responsavel(is) pela aprovacéo.

O usuario devera informar no campo “Data de emissao do comprovante” a data de
emissao do comprovante de acordo com a area e subarea de atuacao informada. Para anexar

o documento de comprovante digitalizado, devera selecionar o arquivo clicando em
“Selecionar arquivo...” e apos selecionado clicar em “Adicionar Anexo”, conforme Figura 27.

» Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Area de Atuacio 05-Saide

05.6-Alimentagao e Nutrigao

Subarea de Atuacio

Orgao(s) Responsavel(is) pela aprovagao

Codigo Orgao
20113 MINISTERIO DO PLAMEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Data de emissao do comprovante* | |E

Comprovante Digitalizado* I

Campos marcados com (*) sao obrigatdrios

Figura 27
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Apds adicionar todos os comprovantes, o usuario devera clicar em “Finalizar”,

conforme Figura 28.

» Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Area de Atuacio 05-Sande
Subarea de Atuacio 05.6-Alimentagio e Nutrigao
Orgao(s) Responsavel(is) pela aprovagao
Codigo f)rgio
20113 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
Data de emissdo do comprovante* | |

Comprovane Digitalizado* | \nstlecionar A

Data Emissao

Primeiro Comprovante de acordo com a area e subarea de atuacio informada.pdf 10M 22011 Excluir Anexo
Segundo Comprovante de acordo com a area € subarea de atuacio informada. pdf 111222011 Excluir Anexo

Terceiro Comprovante de acordo com a area e subarea de atuacao infnr& 12122011 Excluir Anexo

Campos marcados com (*) sdo obrigatérios

Figura 28

O sistema exibira mensagem “Solicitagao(6es) de Analise cadastrada(s) com
sucesso!” e a lista do(s) comprovante(s). Neste momento, ainda € possivel excluir o arquivo

clicando em “Excluir Comprovante” ou salva-lo/visualiza-lo clicando em “Baixar’.

Caso seja necessario incluir um novo comprovante para outro Org&o, o usuario devera

clicar em “Voltar”, conforme Figura 29.
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+ Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Area de

Atuagio Subdrea de Atuagao Nome Arquive

Segundo Comprovante
PLANEJAMENTO. 05-Sande 05.6-Alimentagao e de acordo com a area e

MINISTERIO DO

Mutrigao subdarea de atuacao
informada . pdf
MINISTERIO DO Primeiro Comprovante de

BLANEJAMENTO. 05-Sande 05.6-Alimentacio e acordo com a area €

ORCAMENTO E GESTAO MNutricao _s.uba rea de atuacgao
informada.pdf

MINISTERIO DO Terceiro Comprovante de

BLANEJAMENTO. 05-Sande 05.6-Alimentacao e acordo com a area €

DRCAMENTO E GESTAO Nutrigao subarea de atuagao
informada.pdf

ORCAMENTO E GESTAD

Opgdes para exportar: [7) CSV | 3] Excel |[=] xML | TfjPDF

C&D

Figura 29

Apos clicar em “Voltar”, o sistema exibira o botao “Incluir” para a inclusdo de um novo
comprovante e a “Listagem das Analises de Comprovantes por Subarea” que possuem o0s
campos de Orgao, Area de Atuagio, Subarea de Atuagdo, Data de Vencimento e a
Situacao da aprovagao que esta com a situagao de “Nao Aprovada” e os botées “Detalhar’
e “Histoérico”, conforme Figura 30.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Indicadores Sdécio-econdmicos

Mome da Enfidade PREVIDENCIA SOC DOS SERV PUBLICOS DO MUN DE TREINAMENTO

Privada

ldentificacdo da Entidade  g9999999000199
Privada

Responsavel pela FRIDA REIS

Entidade Privada

Lista de Comprovantes de Execugao de Atividades
Area de Data Situacdo da

Subdrea de Atuagao

Atuacio Vencimenie aprovagao
MINISTERIO DO 05.6-Alimentagio & Nao -
PLANEJAMENTO, 05-Saude A Detalhar
ORCAMENTO E GESTAO Nutricac Aprovada

Opgdes para exportar: [T] CSV | 3] Excel |[=] xML | F]PDF
Decreto n® 6.170/07, art. 3°, §2°, inciso VI

"W| - comprovante do exercicio nos Gltimos trés anos, pela entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referentes 4 matéria objeto do
convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com érgaos e entidades da administragao publica federal.”




Ao clicar em “Detalhar”, o sistema exibira tela com o Nome da Entidade Privada,
do Orgao, Area de Atuagdo, Subarea de Atuagao vinculados e a Situagdo da aprovagao

atual.

O usudrio tem a possibilidade da inclusdo de comprovante para o mesmo Org3o ja
adicionado anteriormente clicando em “Incluir Comprovante”, da exclusdo da solicitagao de

analise cadastrada clicando em “Excluir Solicitagdo de Analise”.

Observacao: Ao clicar em “Excluir Solicitagao de Analise”, exclui-se a solicitacdo de

analise e ndo a Area e a Subarea de Atuacio.

Ha também na listagem dos comprovantes a possibilidade de exclusao do(s) arquivos
incluido(s), clicando em “Excluir”’ ou salva-lo/visualiza-lo clicando em “Baixar”. Somente é
possivel a exclusdo de arquivos e/ou da solicitagao de analise enquanto todos os

comprovantes estiverem com a situagao “Pendente de Analise”.

Neste momento, o(s) arquivo(s) do(s) comprovante(s) esta(do) com a situagao de
“Pendente de Analise” pelo Orgdo Concedente e a Situacdo da aprovagéo, continua com o

status de “Nao Aprovada”, conforme Figura 31.

+ Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Mome da Entidade Privada PREVIDENCIA SOC DOS SERV PUBLICOS DO MUN DE TREINAMENTO

Orgao MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Area de Atuacio
Subarea de Atuacao

Situagao da aprovacao

Nome Arquivo

Sanade

Alimentagao e Nutricao

MNao Aprovada

Data da
Emissao

Opgdes para exportar: [ CSV | #§] Excel |[=] XML | f]PDF

Campos marcados com (*) sac obrigatdrios

Situacao
Coemprovante

Segundo Comprovante de acordo com a area e subarea de Pendente de -
atuacao informada.pdf 1122011 Analise m
Primeiro Comprovante de acordo com a area € subarea de Pendente de = .
atuacgao informada.pdf 1onzezot Analise
Terceiro Comprovante de acordo com a area e subarea de Pendente de - -
atuagao informada_ pdf 1z2nzizon Analise




Importante: Apds a(s) inclusdo(des) da(s) solicitacdo(des) de analise(s), o usuario

Concedente devera realizar a aprovag¢ao ou nao da analise de comprovantes por Subarea.

A celebragao dos Convénios/Contratos de Repasses/Termos de Parceria com a
Entidade Privadas sem Fins Lucrativos s6 sera permitida nos casos em que o Proponente
tenha aprovagédo nas mesmas Subareas selecionadas no Programa para ao qual a
Proposta/ Plano de Trabalho foi enviada.

3. Alterar/Incluir Areas e Subareas de Atuagio da Entidade Privada

Para incluir o (s) Comprovante (s) de Execucdo de Atividades necessariamente a
Entidade Privada sem Fins Lucrativos devera ter nos seu cadastro a (as) area (s) de atuagao.

O usuario Proponente devera verificar na aba “Dados” as areas de atuagao da
entidade e podera editar, excluir e incluir novas areas de atuagao, sem a necessidade de
dirigir-se a uma Unidade Cadastradora. Para isto, o usuario da Entidade Privada sem Fins
Lucrativos, devera possuir um dos perfis de: “Gestor de Convénio do Convenente” e/ou
“Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade” e/ou “Dirigente/Representante” e clicar no
botdo “Alterar Dados”.

Caso o campo “Area de Atuacdo da Entidade Privada” ndo tenha sido informado,

sera necessario editar para incluir novas areas de atuagao, conforme Figura 32.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidies Estatuto Dirigentes Declaracies Comprovantes de Execucdo de Atividades

Dados Proponente

Tipo de ldentificagdo CNPJ ldentificacdo 00000000000121
Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CMAE Primario 0000000 - Entidade Privada sem fins lucrativos

Tipo Participe Proponente Situacdo Cadastramento Pendente
Municipio BELO HORIZONTE UF MG

Inscricdo Estadual 0000000000 Inscricdo Municipal 0000000000
Endereco Rua A, 100

Bairro/Distrito Centro CEF 00000-000
Telefone 0000000000 Telex/Fax/Caixa Postal 0000000000
E-mail emaili@email gov.br

Razao Social ONG LUIZA VOLUNTARIA

Mome Fantasia ONG LULZA VOLUNTARIA

Entidades Vinculadas

Area de Atuacio da Entidade Privada

Figura 32

Ap6s clicar em “Alterar Dados”, o sistema exibira a listagem de todas as Areas de
Atuacdo. O usuario devera clicar no simbolo de mais (+) para indicar a(s) Area(s) de
Atuagao, conforme Figura 33.
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¥ Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Area de Atuacdo da Entidade Privada

=

01 - Defesa Macional

=

02 - Seguranga Publica

=

03 - Relagbes Exteriores

=

04 - Assisténcia Social

=

05 - Sadde

=

06 - Trabalho

=

07 - Educacao

=

08 - Cultura

=

09 - Direitos da Cidadania

=

10 - Urbanismo

=

11 - Habitacao

=

12 - Saneamento

=

13 - Gestao Ambiental

=

14 - Ciéncia e Tecnologia

=

15 - Agricultura

=

16 - Organizacao Agraria

=

17 - Industria

=

18 - Comércio € Servigos

=

19 - Comunicagtes

=

20 - Energia

=

21 - Transporte

=

22 - Desporto € Lazer

concour Jl sur

Campos marcados com (*) 530 obrigatdrios

Figura 33

O Proponente podera vincular mais de uma area de atuagéo da entidade privada. O
usuario devera indicar (selecionar) as areas e subareas de atuagéao e clicar em “Salvar”,

conforme Figura 34.
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v Principal » Visualizar Cadastramento

Visualizar Cadastramento

Area de Atuacio da Entidade Privada
01 - Defesa Macional

B 04 - Assisténcia Social
04.1 - Assisténcia ao ldoso
04 .2 - Assisténcia ao Portador de Deficiéncia

04 .3 - Assisténcia & Crianca € ao Adolescente
04 4 - Assisténcia Comunitaria

H @

06 - Trabalho

53]

07 - Educacao

=

08 - Cultura

=

09 - Direitos da Cidadania

53]

10 - Urbanismo

=

11 - Habitacao

53]

12 - Saneamento

=

13 - Gestao Ambiental

=

14 - Ciéncia e Tecnologia

53]

15 - Agricultura

=

16 - Organizacao Agraria

=

17 - Inddstria

=

18 - Comeércio € Servigos

=

19 - Comunicacoes

53]

20 - Energia

=

21 - Transporte

=

22 - Desporto e Lazer

&=

Campos marcados com soroorigatdrios

Figura 34
Figura 34

O sistema exibira os dados da Area de Atuagdo da Entidade Privada alterados/incluidos
e a mensagem de “Proponente alterado com sucesso”, conforme Figura 35.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaracoes Comprovantes de Execucao de Atividades

Proponente alterado com sucesso Taed) |
Dados Proponente

Tipo de ldentificacio CNPJ Identificagdo 00000000000121

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CMAE Primario 0000000 - Entidade Privada sem fins lucrativos

Tipo Participe Proponente Situacao Cadastramento Pendente

Municipio BELO HORIZONTE UF MG

Inscrigio Estadual 0000000000 Inscrigio Municipal 0000000000

Endereco Rua A, 100

Bairro/Distrito Centro CEP 00000-000

Telefone 0000000000 TelexFax/Caixa Postal 0000000000

E-mail email@email .gov.br

Raz&o Social ONG LULZA VOLUNTARIA

Nome Fantasia ONG LULZA VOLUNTARIA

Entidades Vinculadas

Assisténcia ao ldoso / Assisténcia ao Portador de Deficiéncia / Assisténcia 4 Crianga e ao
Adolescente | Assisténcia Comunitaria

Area de Atuacdo da Entidade
Privada

Figura 35

Apds vincular as areas e subareas de atuacao a entidade, o usuario podera incluir os
Comprovantes de Execugao de Atividades na aba “Comprovantes de Execugao de

Atividades”, conforme Figura 36.

Visualizar Cadastramento

lf)rgéo' I:I [gl Adicionar Orgo

Area de Atuacao® [MASSisténcia Social % ]

Subdrea de Atuacio* o]

04.1-Assisténcia ao ldoso

04.2-Assisténcia ao Portador de Deficiéncia
04.3-Assisténcia a Crianca e ao Adolescente
04.4-Assisténcia Comunitaria

Campos marcados com (*) s8o obrigatdrios

Figura 36
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Observacao: Caso a entidade nao possua areas de atuacgao vinculada na aba “Dados”
do Cadastramento, a entidade nao conseguira incluir os Comprovantes de Execugao de
Atividades.

4. Incluir um novo Usuario

O usuario, Responsavel pelo Proponente, de posse de seu login e senha ou através
de Certificado Digital, tendo o cadastro do proponente aprovado e seu perfil alterado para

“Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade” podera incluir novos usuarios.

Apos ter logado no sistema, consultado o CNPJ do Proponente, o usuario devera

acessar a aba “Membros”, e clicar em “Incluir Usuario”, conforme Figura 37.

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaragtes

Identificacao CNPJ 00000000000121
Mome ONG LULZA VOLUNTARIA
CPF do Responsavel 00000000049

Nome do Responsavel AFONSO GUERRA
Cargo/Func¢ao do Responsavel Assessor

CPF do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel
Nome do Responsdvel em Exercicio E o préprio responsavel

Cargo/Funcio do Responsavel em Exercicio E o préprio responsdvel
CPF do Usuario 00000000049

Mome do Usuario AFONSO GUERRA

Cargo/Funcao do Responsavel pelo

. Assessor
credenciamento

Membros Proponente

Digite o CPF do membro que deseja localizar e cligue no botao "Localizar Membro™

CPF Nome
00000000049 AFONSO GLUERRA Ver Perfil Excluir Detalhar
Opgdes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[2] xML | TPDF

cPF | | ST O incluir Ususrio [

Figura 37
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O usuario devera informar o CPF do novo usuario, digitar os caracteres da figura e
clicar em “Incluir”, conforme Figura 38.

Visualizar Cadastramento

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

Proponente CNPJ 00000000000121 - ONG LUIZA VOLUNTARIA

Digite os caracteres da figura * | | i

[ =1

Figura 38

O sistema exibira os dados que foram importados do banco de dados da Receita
Federal, para inclusdo do novo usuario. Apés preencher todos os campos obrigatérios, o

usuario devera digitar os caracteres da figura e clicar em “Salvar”, conforme Figura 39.
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Visualizar Cadastramento

Proponente CNPJ 00000000000121 - ONG LULZA VOLUNTARIA
CPF/Login 00000000004

Nome do Usuario * FATIMA SOUZA

E-mail *

RG* |

Cargo/Fungao *

|
|

f)rgén Expedidor * | |
|

Matricula |

Cadigo do Municipio * | || |g]

Endereco *

O Cadastrador de Prestagao de Contas
D Cadastrador de Proposta
[ comissdo de Licitagio
O Dirigente/Representante
Papeis = L] Fiscal do Convenente
[[] Gestor Financeiro do Convenente
O Gestor de Convénio do Convenente
O Operador Financeiro do Convenente
D Ordenador de Despesa do Convenente

Campos marcados com (*) 530 obrigatdrios

Figura 39

O sistema exibird mensagem “Usuario adicionado ao proponente com sucesso’,

conforme Figura 40.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Certidbes Estatuto Dirigentes Declaragtes

Figura 40
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O sistema enviara a senha para o e-mail informado. De posse do login (CPF) e a senha
ou através de Certificado Digital, o novo usuario podera assumir as suas fungbes de acordo
com os perfis/papeis.

5. Consultar Funcionalidades

O sistema SICONYV disponibiliza, de acordo com o perfil/papel do usuario, as
funcionalidades que cada perfil podera executar no sistema. Para isto, apos realizar o
login, o usuario devera clicar na opgao “Consultar Funcionalidades” através do menu

“Cadastro”, conforme Figura 41.

I3 Cadastramento IJ Execugao s Cadastros
I3 Programas I3 Inf. Gerenciais ¥ Consultar Funcionalidades
»n  Consulfar Parncipante
I Propostas I Cadastros
@ Caixa de Entrada
Figura 41

O sistema exibira os campos a seguir:

« Perfil: exibe todos os perfis cadastrados no sistema, conforme Figura 42.

Consultar Funcionalidades

Perfil [ e ]
Cadastrador de Prestacdao de Contas

Grupo Cadastrador de Programa

Cadastrador de Projetos do Banco de Projetos

Cadastrador de Proponente

Cadastrador de Proposta

Cadastrador de Proposta pelo Concedente

Cadastrador de Usuario de Orgdo de Controle do Concedente
Nenhum registro fi cadastrador de Usuério de Orgdo de Controle do Convenente
Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade

Cadastrador de Areas Tematicas do Banco de Projetos
Comissdo de Licitacao

Consultas Agente Financeiro

Dirigente/Representante

Financeiro da Instituicdo Mandataria - Prestacdo de Contas
Financeiro do Concedente - Prestacao de Contas

Fiscal Acompanhamento e Fiscalizacao

Fiscal da Instituicdo Mandataria

Fiscal do Concedente

Fiscal do Convenente

Gestor Financeiro da Instituicdo Mandataria ~

Funcionalidade
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* Grupo: exibe todos os grupos cadastrados no sistema, conforme Figura 43.

Grupo [ H ]

Funcionalidade A[Dmpanhamentn

Administracao
Banco de Projetos
Cadastramento

Nenhum registro f¢ €adastro
Execucgao
Gerencial
OBTV
Prestacdo de Contas
Programa
Proposta
Web Service

Figura 43

« Funcionalidade: exibe todas as funcionalidades (operagdes) possiveis
cadastradas no sistema, conforme Figura 44.

<>

Funcionalidade

Abertura Conta Bancaria
Abertura Conta Bancaria Consultar Diversos Orgdos
¢ Abertura Conta Bancaria Editar _
Abertura Conta Bancaria Editar Diversos Orgaos
Abertura Conta Bancaria Enviar
Abertura Conta Bancaria Enviar Diversos Orgaos
Agenda - Consultar
Agenda - Consultar todos os orgaos
Ajuste Plano Trabalho - Analisar
Ajuste Plano Trabalho - Cadastrar
Ajuste Plano Trabalho - Consultar
Ajuste Plano Trabalho - Exclusdo Especial pelo Concedente
Alterar Contrato
Alterar Dados
Alterar Doc Contabil
Alterar Enviando Analise
Alterar Fornecedor
Alterar Licitacao
Alterar Modo Operacédo Convénio [~]

Nenhum registro

Figura 44

Observagao: Os campos de Perfil, Grupo e Funcionalidade sdo ordenados por ordem

alfabética e filtrados de acordo a selegao de cada campo.
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Ap0s selecionar os campos, o usuario devera clicar em “Consultar’, conforme Figura

Consultar Funcionalidades

I
| .01

Perfil

L]

L8]

Grupo [
Funcionalidade [

=3

MNenhum registro foi encontrado.

L]

Figura 45

Como exemplo, foi selecionado a funcionalidade “Incluir Proposta” e o sistema
retornou com a lista dos perfis que poderao incluir uma proposta, conforme Figura 46.

Consultar Funcionalidades

r

Perfil [

<

Grupo [

L]

Funcionalidade [ Incluir Proposta

Pagina 1 de 1 (6 item(s))

Perfil Grupo Funcionalidade
Cadastrador de Proposta Proposta Incluir Proposta
Cadastrador de Proposta pelo Concedente Proposta Incluir Proposta
Dirigente/Representante Proposta Incluir Proposta
Gestor de Convénio da Instituicao Mandataria Proposta Incluir Proposta
Gestor de Convénio do Concedente Proposta Incluir Proposta
Responsavel pelo Proponente Proposta Incluir Proposta

Opgoes para exportar: [ €SV | 3] Excel |[2] XML | §PDF

Figura 46

6. Esquecimento de Senha

Caso o usuario do sistema SICONV tenha esquecido sua senha, 0 mesmo devera
acessar o Portal dos Convénios por meio do link www.convenios.gov.br e clicar no banner
“Acessar o SICONV”.
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http://www.convenios.gov.br/

O sistema exibira nova tela e o usuario devera, entao, clicar em “Esqueceu sua
senha?”, conforme Figura 47.

\
“sicony

Consultar Programas | Incluir Proponente Manuais Informagdes Gerenciais Legislagao Acesso Livre Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

ocu qualguer outro instrumentc gue

onsignadas

5 tenha como
participe, de a0 ou entidade da administ
direta ou indireta ainda, entidades privadas

0 8 exXecu;a e programa de governo, eny
tividade, 0,
em regime de muitua

. oK Limpar
Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007

Esqueceu sua senha?

Figura 47

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

preencher os campos obrigatérios e clicar em “Gerar Nova Senha”, conforme Figura 48.

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

E-Mail+ |

Campos marcados com (*) sa80 obrigatdrios

Figura 48

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

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

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

7. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre Portal dos Convénios - SICONV, veja os
Simuladores Interativos e os demais Manuais, de seu interesse, disponivel no Portal dos
Convénios.
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8. Em caso de duvidas

+ Central de Servico SERPRO: Clique Aqui para o Acionamento Web

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

9. Historico de Versoes

Data Versao Atualizagao/Inclusao de funcionalidades
Inclusdo do novo campo Sob Decisao Judicial para a aba certidées das
07/11/2012 11 Entidades Privadas sem Fins Lucrativos. Este campo consiste na inclusdo

para cada tipo de certidao, se for o caso.

26/12/2013 11 Alteragéo sobre Certificado Digital.
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