MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAQ
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA DA INFORMACAO

Portal dos Convénios — Siconv

Analise de Comprovantes de Exercicio
de Atividades por Subarea para

Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos

Manual do Concedente

Versao 01 —11/01/2012

Brast 2 1odes AN SERIPRO



Sumario

PR 1o T 157 JUOU 3
2. Fluxo do Comprovante de Exercicios de Atividades............coovvvvviiiieiiiiiiiiiiiiiiieceeeeeees 3
3. Analisar Comprovantes por SUDArea...........ccooooiiiiiiiiiieecccce e 4
3.1 - Para Aprovar o(s) Comprovante(s) € a(s) SUDArea(S):.......ccoovveeerriurieeeeee i 10
S 7= V1 0 = 1V = 1 TP 14



1. Introdugao

Neste manual, serd apresentada a funcionalidade para Andlise de
Comprovantes de Subarea de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos pelo
Concedente.

Esta funcionalidade visa atender os Artigos 32-A e 13-A do Decreto n? 6.170,
de 25 de julho de 2007, acrescentados por meio do Decreto 7.568, de 16 de
setembro de 2011.

Apbs receber o e-mail, o Orgdo Concedente da Administracdo PuUblica
Federal, analisara os Comprovantes de Exercicio de Atividades de Entidades
Privadas Sem Fins Lucrativos, registrando no Portal dos Convénios - Siconv o
resultado desta analise.

2. Fluxo do Comprovante de Exercicios de Atividades
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3. Analisar Comprovantes por Subarea

O usuario responsavel pelo Concedente, apdés analisar os comprovantes,
devera realizar a aprovagao ou ndo da Subarea.

Esta analise sera realizada pelo usuario com o perfil de Gestor de Convénio
do Concedente.

Para isto, apds acessar o Portal dos Convénios — Siconv, clicar no Menu

Cadastramento, conforme Figura 1.

Principal

| I3 Cadastros

2 Programas I3 Acomp. e Fiscalizacdo
I3 Propostas I3 Prestacdo de Contas
I3 Execucdo I3 Administracdo

12 Inf. Gerenciais I3 Banco de Projetos

@ Caixa de Entrada

Foi solicitado um Blogueio/Desblogueio para o convénio
S00475/2011.

(l:) Cronogramas a desembolsar nos proximos 30 dias

@ Convenios a vencer nos proximos 60 dias

0 Comprovante de Exercicio de Atividade de PLATANO

BRASIL DISTRIBUIDORA E EXPORTADORA LTDA EPP, na

subdrea Assisténcia Comunitaria, preciza ser analizsado.

O Comprovante de Execucdo de Atividade de |BM BRASIL-
{5 INDUSTRLA MAQUINAS E SERVICOS LIMITADA, na subarea

Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial, preciza ser analizado.

Figura 1

Em seguida, clicar na opg¢do Analisar Comprovantes por Subarea,
conforme Figura 2.



I3 Cadastramento 1] Cadastros ~Cadastramento
IJ Programas I3 Acomp. e Fiscalizacdo » Consultar Situagéo de
subarea Entidade Privada Sem Fins
I3 Propostas I3 Prestacdo de Contas »w Consullar Agmplencia dos Lucratives
. . . Participes. ¥ Incluir Proponente
[ Execugdo I3 Administragio »  Consultar Indicadores Socio- ¥ Recadastrar Proponente
12 Inf. Gerenciais I3 Banco de Projetos econdmicos »  Visualizar/Editar Dados do
#» Consultar Proponente Cadastramento
»  Consultar Situacdo
@ Caixa de Entrada Participante/Participe
Foi solicitado um Bloqueio/Desblogueio para o convénio it
2004752011,

@ Cronogramas a desembolsar nos proximos 30 dias
@ Convenios a vencer nos proximos 80 dias

O Comprovante de Exercicio de Atividade de PLATAND

BRASIL DISTRIBUIDORA E EXPORTADORA LTDA EPP, na

subarea Assisténcia Comunitiria, preciza ser analisado.

O Comprovante de Execucdo de Atividade de IBM BRASIL-
@ INDUSTRIA MAQUINAS E SERVICOS LIMITADA, na subdrea

Aszsisténcia Hospitalar e Ambulatorial, preciza ser analisado.

Figura 2

O sistema exibira tela com campos para filtro de consulta e a lista das
Entidades Privadas.

O usuario podera preencher os campos de consulta ou clicar sobre o nome
da Entidade Privada Sem Fins Lucrativos desejada.

Se optar por preencher os campos para filtro de consulta, o usuario, apés
preencher um ou mais campos, devera clicar no botdo “Consultar’, conforme

Figura 3.




¥ Principal * Analisar Comprovantes de Execucde de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Nome Entidade Privada | |

dentificacio da Entidade Privada | |

Tipo Identificacdo -

Orgdo 20113-MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
Area de Aluacio -

Situacio da aprovacio -

Identificagdo Ent.

Home Entidade Privada X
Privada

Area de Atuagio

Direitos da Cidadania, Industria,

OMNG TESTE 11111111000111 Sl i E

Comercio e Senvicos, Saude
OMG TREINAMENTO 99999999000199 Educacio, Assisténcia Social
OMG TREINOTESTE 33333333000133 Defesa Nacional

Opgbes para exportar: [7] CSV | ] Excel |[=] xmL | T POF
Figura 3

O sistema exibira os dados da Entidade Privada Sem Fins Lucrativos e a
Listagem das Analises de Comprovantes por Subarea.
Na Listagem das Analises de Comprovantes por Subarea sdo exibidas as
colunas com os dados:
+ Area de Atuacio,
* Subarea de Atuacgao,
« Data de Vencimento,
» Situagao da Aprovagao,

e e os botoes: “Detalhar’ e “Historico”.

Sera apresentada apenas as Subareas que possuam comprovantes
cadastrados para o Orgéo.

Cada Subarea podera ter um ou mais Comprovantes. O Gestor devera
analisar todos os comprovantes de cada Subarea de atuacéo .

Para aprovar ou rejeitar o comprovante, o Gestor de Convénio do
Concedente devera clicar no botdao “Detalhar” de cada Subarea de atuagéo.

Conforme a Figura 4



+ Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Mome da Entidade

) ONG TREINAMENTO
Privada
Idgntiﬂcagao da Entidade 99999999000199
Privada
Responsavel pela
Entidade Privada AFONSO GUERRA
CPF do Responsavel
pela Entidade Privada 33333333333

Data Situagdo da

Vencimento aprovagio
D4-Assisténcia 04.2-Assisténcia ao Portador de =
Social Deficiéncia Nao Aprovada

07-Educacio 07.5-Educacio Infantil MNao Aprovada .’

Area de Atuagio Subarea de Atuagio

| Histérico |
| Histérico |
Opgbes para exportar: [7) CSV |8 Excel |[=] XML | T PDF

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

VI - compraovante do exercicio nos altimos trés anos, pela entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referentes & matéria objeto do
convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com drgdos e entidades da administracio plblica federal.

Figura 4

O sistema exibira os dados da Entidade Privada e o campo “Validade da
Aprovagao”, que sO devera ser preenchido apds a analise de pelo menos um

Comprovante.

Para realizar a analise do comprovante, o usuario devera, primeiramente
clicar no botdo “Baixar” para exibicdo do documento digitalizado pelo Proponente,

para verificacdo dos dados.

Apos verificar o documento, o usuario devera clicar no botao “Iniciar

Analise”, conforme Figura 5.



¥ Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Mome da Entidade Privada
Orgdo

Area de Auacio

Subarea de Atuacao

Situacdo da aprovacao

Validade da aprovacio *

Nome Argquivo

ONG TREINAMENTO

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
Assisténcia Social

Assisténcia ao Portador de Deficiéncia

Nao Aprovada

Data da Emissédo

Situagdo Comprovante

Arquivo teste pdf 06012012 Pendente de Andlise dl Iniciar Anilise ' Baixar
Arquivo?2 teste pdf 051012012 Pendente de Andlise Iniciar Analise Baixar
Arquivo3 teste pdf 04/01/2012 Pendente de Andlise Iniciar Anilise Baixar

Opgbes para exportar: [2) CSV | 3] Excel |[2] XML | T POF

Campos marcados com (*) s30 obrigatdrios

Figura 5

O sistema exibird mensagem de confirmagao “Tem certeza que deseja dar

inicio ao processo de analise do comprovante?”.

O usuario devera clicar em “OK”, conforme Figura 6.

i B
A pagina httpsy//hom.convenios.gov.br diz M
e e,

9 Tern certeza que deseja dar inicic ao processo de andlise do comprovante?
e

( :D Cancelar

b

Figura 6

O sistema exibira tela com a mensagem “Processo de analise do
comprovante iniciado com sucesso!”.
Observe, que a situagao do comprovante passou para “Em Analise”.

Para dar prosseguimento a analise do comprovante, o usuario devera clicar,



novamente, no botao “Detalhar”, conforme Figura 7.

¥ Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Processo de andlise do comprovante iniciado com sucesso! it
et RPN

Nome da Entidade Privada ONG TREINAMENTO

Orgdo MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Area de Atuacio Assisténcia Social

Subarea de Atuacdo Assisténcia ao Portador de Deficiéncia

Situacdo da aprovacao Nao Aprovada

Validade da aprovacdo * | |

Situagio Comprovante

Data da Emissdo

Home Arguivo

Arquivo teste pdf 06012012 Em Analise
Arquivo?2 teste pdf 051012012 Pendente de Analise Iniciar Analise
Arquivo3 teste pdf 041012012 Pendente de Analise Iniciar Analise

Opgbes para exportar: [ CSV |38 Excel |[=] XML | FEJPOF

Campos marcados com (*) 30 obrigatdrios

Figura 7

O sistema exibira tela com os campos:
«  “Justificativa”. neste campo, o Gestor devera registrar a justificativa
da aprovacéao ou rejeicao do comprovante apresentado;
+  “Anexo Justificativa”. caso necessario, 0 Gestor podera anexar um
documento que justifique a agdo adotada, para isto, devera clicar no

botao “Arquivo”.

E os botdes:

« Baixar comprovante: caso necessite rever o comprovante;
* Aprovar: para aprovar o comprovante;
* Rejeitar: para rejeitar o comprovante; e

* Cancelar: para cancelar a agao (volta a tela anterior).



3.1 - Para Aprovar o(s) Comprovante(s) e a(s) Subarea(s):

O usuario devera preencher o campo “Justificativa”, anexar o documento

(opcional) e em seguida clicar no botdo “Aprovar”, conforme Figura 8.

* Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

MNome da Entidade Privada ONG TREINAMENTO

Orgdo MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Area de Atuacio Assisténcia Social

Subdrea de Atuacio Assisténcia ao Portador de Deficiéncia

anrtr?p‘:gv‘;mfsa” a0 06/01/2012

Comprovante Arquivo teste.pdf

Justificativa +

Anexo Justificativa Arquivo_

Responsavel pela analise FRIDA REIS
Cargo do responsavel pela
andlise

CPF do responsavel pela
analise

Administrador

55555555555

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

"Vl - comprovante do exercicio nos Gitimos trés anos, pela entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referentes 3 matéria objeto do
convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com drgdos e entidades da administracio plblica federal.”

Campos marcados com (*) 580 obrigatdrios

Figura 8

O sistema exibira mensagem de confirmagdo “Tem certeza que deseja

aprovar o comprovante?”, o usuario devera clicar em “OK”, conforme Figura 9.

10



A pagina https://hom.convenios.gov.br dizz @

9 Tern certeza que deseja aprovar o comprovante?

‘u’ Cancelar

e

Figura 9

O sistema exibird a mensagem “Comprovante aprovado com sucesso!”.

Se houver mais de um Comprovante, o usuario devera repetir os

procedimentos acima.

Importante: Para aprovar a Subarea é obrigatério ter pelo menos um comprovante

na situacao de “Aprovado”.

Observe que, no exemplo, o campo “Situagao Comprovante” esta com um
comprovante “Rejeitado” e dois comprovantes “Aprovados”. Portanto, apés
analisar todos os comprovantes da Subarea, o usuario devera, no campo “Validade
da Aprovagao’”, informar a data da validade da aprovacéo, que sera definida pelo

Gestor. Em seguida, clicar no botdo “Aprovar Solicitagao”, conforme Figura 10.

11



* Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Mome da Entidade Privada ONG TREINAMENTO

Orgdo MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Area de Atuacio Educagio

Subdarea de Atuacio Educagao Infantil

Situacio da aprovacao Nao Aprovada

Validade da aprovacio | |E|

4 Aprovar Solicitagio Bl voitar |
Home Argquivo Data da Emisséo Situagdo Comprovante

Arquivo teste. pdf 06/01/2012 Aprovado Detalhar Baixar
Arquivo? teste pdf 05/01/2012 Rejeitado Detalhar Baixar
Arquiva3 teste pdf 04/01/2012 Aprovado Detalhar Baixar

Opgbes para exportar: [ CSV |38 Excel |[=] xML | TFJPDF

Campos marcados com (*) 30 obrigatdrios

Figura 10

O sistema exibira tela com mensagem de confirmagdo “Tem certeza que
deseja aprovar a Solicitacdao de Analise de Comprovantes por Subarea?”.

O usuario devera clicar no botao “OK”, conforme Figura 11.

A pagina hitps://hom.convenios.gov.br

9’: Tem certeza que deseja aprovar a Sclicitagdo de Analise de Comprovantes por Subarea?
=

e
Ok Cancelar
Ry Ty

e

Figura 11

O sistema exibira tela com a mensagem “Solicitacdo de Analise de
Comprovantes por Subarea aprovada com sucesso!”, o campo “Situagcdao da

Aprovagao” como “Aprovado” e os botdes:

12



» “Cancelar Aprovagao” - ao cancelar a aprovacao de uma Subarea,

todos os comprovantes aprovados da Subarea perderdo a validade,

tendo sua situacdo alterada para “Expirado”. Um comprovante na

situagcdo de “Expirado” nido podera ser

Proponente devera incluir um novo comprovante;

+  “Voltar”: volta para a tela anterior.

alterado. O usuario

Para verificar o processo de analise, o usuario devera clicar no botao

“Voltar”, conforme Figura 12.

¥ Principal * Analisar Comprovantes de Execucdo de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Solicitacdo de Andlise de Comprovantes por Subdrea aprovada com sucesso! fechar(X]
Mome da Entidade Privada ONG TREINAMENTO

Orgdo MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Area de Atuacio Educagio

Subarea de Atuacio Educag&o Infantil

Situacdo da aprovacio Aprovada

Validade da aprovacio 06/01/2013

Nome Arquivo Data da Emisséo Situagdo Comprovante
Arquivo teste.pdf 0610142012 Aprovado
ArquivoZ teste.pdf 050142012 Rejeitado
Arquivo3 teste.pdf 04/0142012 Aprovado

Opgbes para exportar: [ CSV |38 Excel |[=] XML | TPOF

Campos marcados com (*) sdo0 obrigatdrios

Detalhar Baixar
Detalhar Baixar
Detalhar Baixar

Figura 12

O sistema exibira tela com os dados da Entidade Privada, “Data de

Vencimento”, “Situagao da Aprovagao” e os botdes:

* “Detalhar”: exibe os dados da Entidade Privada e as todas as agoes;

* “Histérico”: exibe os passos realizados para a agao.

13



Se houver mais habilitacbes de Subareas a serem analisadas, repita os

passos acima, conforme Figura 13.

+Principal * Analisar Comprovantes de Execucio de Atividades

Analisar Comprovantes por Subarea

Mome da Entidade

i ONG TREINAMENTO
Privada
Igentificacdo da Entidade  gg999999000199
Privada
Responsdvel pela
Entidade Privada AFONSO GUERRA
CFF do Responsavel 33333333333

pela Entidade Privada

[ vonar_|

R - P . Data Situagdo da

Area de Atuagdo Subdrea de Atuagio Vencimento aprovagio
D4-Assisténcia 04 2-Assisténcia ao Portador de = v
Social Deficiéncia Nao Aprovada
07-Educacio 07 .5-Educacio Infantil 06/01/2013 Aprovada

Opgbes para exportar: [7] C5V | 3] Excel |[=] XML | TJPDF
Decreto n® 6.170/07, art. 3°, §2° inciso VI

W - comprovante do exercicio nos Ulimos trés anos, pela entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referentes a matéria objeto do
convénio ou contrato de repasse que pretenda celebrar com Grgdos e entidades da administracdo plblica federal.

Figura 13

Apds a aprovagao das Subareas, o Proponente podera celebrar Convénio

com o Orgéo.

4. 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.

5. Em caso de duvidas

4+ Central de Servico SERPRO: Acionamento Web
4+ 0800-978.2340
A css.serpro@serpro.gov.br
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