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1. Introducgao

Para apresentar proposta de trabalho, o Proponente devera estar credenciado no
Portal dos Convénios — SICONV.

O Credenciamento sera realizado, uma Uunica vez, diretamente no Portal dos
Convénios — SICONV e contera, no minimo, as seguintes informacgoes:

| - nome, endereco da sede, enderecgo eletrdnico institucional e numero de inscri-
cao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco re-
sidencial do responsavel que assinara o instrumento, quando se tratar de institui-
¢coes publicas; e

Il - razao social, endere¢o, endereco eletronico, numero de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricado do objeto social da entidade
atualizado, relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endere-
¢O, numero e 6rgao expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um de-
les, quando se tratar das entidades privadas sem fins lucrativos.

Este credenciamento dara ao Proponente login e senha para acesso ao sistema que
podera também ser acessado usando Certificado Digital conforme informagbes constantes no
Manual - “Logar Siconv”.

De posse do login e senha ou Certificado Digital, 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.

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.
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Para realizar o Credenciamento, nao sera necessario “logar’ no sistema.

O Credenciamento devera ser feito por meio do link “Incluir Proponente”, conforme


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

Figura 2.
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Figura 2

O procedimento de credenciamento do Proponente contempla os seguintes passos:

Incluir dados do Representante do Proponente (pessoa fisica);

Incluir dados do Proponente (pessoa juridica);

Incluir dados do Responsavel pelo Proponente (pessoa fisica); e

Confirmar os dados informados para Proponente, Responsavel e Representante.

O Representante do Proponente é quem responde pela entidade dentro do sistema.

Apoés clicar na opgao “Incluir Proponente”, o sistema exibira a tela para a selegédo da
opgao da natureza juridica que classifica o Proponente, conforme Figura 3.

Incluir Proponente

Selecione a opgio que classifica o seu proponente

Natureza Juridica * [

L]

Figura 3
O usuario devera selecionar a natureza juridica do Proponente. As opgdes disponiveis

* Empresa publica/Sociedade de economia mista;

* Administragao Publica Estadual ou do Distrito Federal;
» Consorcio Publico;

* Organismo Internacional;

* Administragcdo Publica Municipal; e

» Entidade Privada sem fins lucrativos

A natureza juridica selecionada determina o tipo de formulario a ser preenchido.




Para a natureza juridica, “Consoércio Publico”, sera exigido o CPF do Representante /
Responsavel, CNPJ do Consodrcio, informar o numero de participantes (no minimo 2) e o
CNPJ de cada consorciado, devendo estes, estarem previamente cadastrados no SICONV.

Para a natureza juridica “Organismo Internacional” sera exigida a Inscricdo Genérica
em substituicdo ao CNPJ.

Observagao: Todos os campos marcados com (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

2. Credenciamento de Administragao Publica Estadual ou do Distrito Federal ou
Administracao Publica Municipal ou Empresa publica/Sociedade de economia
mista

Ap6s clicar no link “Incluir Proponente”, o usuario Proponente devera selecionar no
campo natureza juridica a opgao desejada.

No exemplo, foi selecionado a opgédo “Administragao Publica Municipal”, conforme
Figura 4.

Incluir Proponente

Selecione a opgao que classifica o seu proponente

Matureza Juridica * [ = ]

Empresa publica/Sociedade de economia mista
Administracao Publica Estadual ou do Distrito Federal
Consorcio Piblico

Organismo Internacional

Administracdo Publica Municipal

Entidade Privada sem fins lucrativos

Figura 4

Apo6s selecionado o campo “Natureza Juridica”, o usuario devera clicar no botéao
“Selecionar”, conforme Figura 5.

Incluir Proponente

Selecione a opgao que classifica 0 seu proponente

Matureza Juridica * [Administra;éo Piblica Municipal o ]

Figura 5

Em seguida, o sistema exibira o campo CPF para que seja informado o CPF do
Representante do Proponente, ou seja, informe os dados de quem esta realizando o
credenciamento do Proponente, e informe também os caracteres da figura.

Apés informar o CPF do Representante do Proponente e digitar os caracteres da figura,
0 usuario devera clicar no botéo “Incluir’, conforme Figura 6.




Incluir Proponente

Informe os dados d

Matureza Juridica

CPF*

Digite os caracter

o representante do proponente. Ele utilizara estas informagbes para logar no sistema.

Administragao Plblica Municipal

L 1

es da figura * |

[ ]

Figura 6

O sistema retornara o nome do usuario recuperado no banco de dados da Receita

Federal, e exi

bira para preenchimento os dados do Representante do Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

Senha: deve ser informada uma senha transitéria que devera ser trocada pelo
usuario quando do primeiro acesso ao SICONV;

Confirmar Senha: deve ser informada a mesma senha para a confirmacao;

E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

Orgiao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do 6rgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

Cargo/Funcao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;

Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

UF: deve ser informada a Unidade da Federagdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

Cédigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cddigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

Enderegco: deve ser informado o enderego residencial completo do
Representante; e




* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.

Apos o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar’, conforme
Figura 7.

Incluir Proponente

MNatureza Juridica Administracdo Pablica Municipal
CPF/Login 00000000068

Mome do Usuario * MARIA APARECIDA

Senha * |

Confirmar Senha *

E-mail *

Org&o Expedidor *

Cargo/Funcao *

|
|
|
RG* | |
|
|
Matricula |

Cadigo do Municipio * | || |@

Endereco *

Campos marcados com (*) 5230 obrigatdrios

Figura 7

Em seguida, o sistema exibira a tela para a inclusao do CNPJ do Proponente.

Apds informar o CNPJ do Proponente e digitar os caracteres da figura, o usuario devera
clicar em “Consultar”, conforme Figura 8.

Incluir Proponente

Natureza Juridica Administragao Publica Municipal

CNPJ* | |

Digite os caracteres da figura * | |

Campos marcados com (*) 580 obrigatorios

Figura 8




O sistema retornara os campos Natureza Juridica, CNPJ, CNAE Primario (principal
atividade do Proponente), CNAEs Secundario (atividades secundarias) e o Nome/Razao
Social extraidos do banco de dados da Receita Federal.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagbes a seguir:

Enderecgo: deve ser informado o endereco do Proponente (pessoa juridica);

Bairro / Distrito: deve ser informado o Bairro ou Distrito do endereco do
Proponente;

Sigla UF: deve ser informada a Unidade da Federagao onde esta localizada a
sede do Proponente;

Cédigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Trés Coracbes devera ser digitado como: tres
coracoes;

CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Proponente formato xxxxx-xxx;

DDD / Telefone / Ramal: devem ser informados o DDD, o telefone e o ramal do
Proponente;

Telex / Fax / Caixa Postal: preenchimento opcional;

E-mail: deve ser informado o e-mail institucional do Proponente. Obs: Caso a
pessoa juridica nao possua e-mail, deve-se criar um, so para este fim.

Apods o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Cadastrar Participe”,
conforme Figura 9.



Incluir Proponente

Natureza Juridica Administragao Publica Municipal
CHNPJ Q0000000000102
CMAE Primario 8411600 - Administragao publica em geral
CMNAEs Secundarios Nao possui cnaes secunddirios
Mome * PREFEITURA MUNICIPAL
Enderego
Enderego *

Bairro / Distrito |

Coadigo do Municipio * | || H%]

Contatos

DDD / Telefone / Ramal * | |

Telex/Fax/Caixa Postal | |

E-mail * | |
Cadastrar Participe
Campos marcados com (*) sao obrigatorios
Figura 9

Em seguida, o sistema exibira a tela de inclusdo dos dados do Responsavel pelo
Proponente.

Se o Representante for também o Responsavel, o usuario devera assinalar o campo
“‘Eu sou o Responsavel pelo Proponente”, digitar os caracteres da figura e clicar no botéao
“Incluir”, conforme Figura 10.

Incluir Proponente

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

Matureza Juridica Administragao Pablica Municipal

Digite os caracteres da figura * |

Eu sou o responsavel pelo proponente @

Marque a opgao acima caso vocé seja o propric responsavel pelo proponente.

o

Figura 10

O sistema exibira tela preenchida com os dados do Responsavel pelo Proponente.
Nesta tela poderao ser alterados os dados do Proponente, do Responsavel pelo Proponente e
do Usuario, conforme Figura 11.



Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo ldentificador
MNatureza Juridica
CMAE Primario
Nome

Endereco
Municipio
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Dados Responsavel

CPF do Responsavel

Nome do Responsavel

RG do Responsave!

L‘:)rgéo Expedidor Responsavel
Cargo/Funcao do Responsavel
Matricula do Responsavel
Endereco do Responsavel
CEP do Responsavel

E-mail do Responsavel

Dados Usuario

CPF do Usuario
Nome do Usuario
RG do Usuario

lf)rgéu Expedidor Usuario

Cargo/Funcao do Responsavel pelo
credenciamento

Matricula do Usuario
Endereco do Usuario
CEP do Usuario

E-mail do Usuario

CHNPJ Identificacao
Administragdo Publica Municipal

8411600 - Administragao pablica em geral
PREFEITURA MUNICIPAL
Rua AAAA1000

BELO HORIZONTE Unidade Federativa
Centro CEP

0000000000

Telex / Fax / Caixa Postal

frederico@serpro.gov.br

Alterar Proponente

000000000050
MARIANA PEREIRA
000000

sspmg

Tecnica

000000

Rua A,100
00000-000

frederico@serpro.gov.br

Alterar Responsavel

MARIANA PEREIRA
000000

sspmg

Tecnica

000000

Rua A,100
31170-000

fredericof@serpro.gov.br

Alterar Usudrio

Confirmar Inclusac

oo0000000000102

MG

00000-000

Figura 11
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Se o Representante nao for o Responsavel pelo Proponente, o usuario devera informar
no campo CPF o CPF do Responsavel pelo Proponente, digitar os caracteres da figura e
clicar no botédo “Incluir”, conforme Figura 12.

Incluir Proponente

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

Matureza Juridica Administragao Pablica Municipal

Digite os caracteres da figura * |

o

Eu sou o responsavel pelo proponente O

Margue a opgao acima caso voce seja o proprio responsavel pelo proponente.

[ ]

Figura 12

O sistema retornara o CPF e o nome do usuario recuperado no banco de dados da
Receita Federal, e exibira para preenchimento os dados do Responsavel pelo Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

* RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

+ Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do érgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

* Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;

e Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

* UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

* Cddigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o codigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

* Endereco: deve ser informado o enderegco residencial completo do
Representante; e

* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.

11



Observe que nesta tela, ndo esta sendo solicitada a senha do Responsavel pelo
Proponente. A senha sera enviada por e-mail e alterada, posteriormente, pelo proprio
Responsavel pelo Proponente.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar’, conforme
Figura 13.

Incluir Proponente

Natureza Juridica Administragao Pablica Municipal
CPFiLogin 00000000062

Mome do Usuario * PAULO ROBERTO

E-mail *

RG* |

Cargo/Fungao *

|
|

Orgao Expedidor * | |
|

Matricula |

Cadigo do Municipio * | || |i"L_\j

Endereco *

| |

Campos marcados com (%) sdo obrigatdrios

Figura 13

Observagao: No exemplo deste manual, o Representante também sera o Responsavel
pelo Proponente.

Logo apods a inclusdo dos dados do Responsavel pelo Proponente, o sistema exibira os
dados informados para o Proponente, Responsavel e Usuario (representante).

Neste momento, o usuario podera alterar os dados do Proponente, alterar o
Responsavel pelo Proponente e também o Usuario.

Estas opcdes estardo ativas para a edicdo somente enquanto o cadastro do
proponente estiver pendente. Apés o cadastro ter sido aprovado estas substituicbes so
poderao ser feitas pela Unidade Cadastradora.

Se nao houver necessidade de alteracdo, o usuario devera clicar em “Confirmar
Inclusao”, conforme Figura 14.
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Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo ldentificador
MNatureza Juridica
CMAE Primario
Nome

Endereco
Municipio
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Dados Responsavel

CPF do Responsavel

Nome do Responsavel

RG do Responsave!

L‘:)rgéo Expedidor Responsavel
Cargo/Funcao do Responsavel
Matricula do Responsavel
Endereco do Responsavel
CEP do Responsavel

E-mail do Responsavel

Dados Usuario

CPF do Usuario
Nome do Usuario
RG do Usuario

lf)rgéu Expedidor Usuario

Cargo/Funcao do Responsavel pelo
credenciamento

Matricula do Usuario
Endereco do Usuario
CEP do Usuario

E-mail do Usuario

CNPJ ldentificagio 00000000000102
Administragdo Publica Municipal

8411600 - Administragao pablica em geral

PREFEITURA MUNICIPAL

Rua AAAA1000

BELO HORIZONTE Unidade Federativa MG

Centro CEP 00000-000
ooo000000D Telex / Fax / Caixa Postal

emailinstitucionak@prefeitura.gov.br

Alterar Proponente

000000000050
MARIANA PEREIRA
000000

sspmg

Tecnica

000000

Rua A,100
00000-000

frederico@serpro.gov.br

Alterar Responsavel

MARIANA PEREIRA
000000

sspmg

Tecnica

000000

Rua A,100
00000-000

fredericof@serpro.gov.br

Alterar Usudrio

4 Confirmar Inclusic [

Figura 14
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O sistema exibird a mensagem “Proponente credenciado com sucesso” e a situagéo
do proponente é alterada para “Cadastramento Pendente”, conforme Figura 15.

Incluir Proponente

Proponente credenciado com sucesso fechar(] ;

Dados Proponente

Tipo de ldentificacao CNPJ ldentificagao 00000000000102

Natureza Juridica Administragao Plblica Municipal

CMNAE Primario 8411600 - Administragao pablica em geral

Tipo Participe Proponente SituacaofCadastramento Pendente
Figura 15

Conforme citado na introdug&o deste manual, este credenciamento dara ao Proponente
login e senha para acesso ao sistema.

De posse do login e senha ou usando o Certificado Digital, 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.

Para efetivar o cadastramento no sistema SICONV, o Representante do Proponente
devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os documentos, para
aprovagao do seu cadastro.

3. Credenciamento de Consércio Publico
O Consaércio Publico sera formado por um grupo de entes federados’, e possuira um
CNPJ especifico e estes deverao estar credenciados e cadastrados no sistema SICONV.

Para o credenciamento de “Consércio Publico” seguir as instrugées do item 1 deste
manual.

Apods clicar no link “Incluir Proponente”, o usuario Proponente devera selecionar no
campo natureza juridica a opgao desejada, conforme Figura 16.

Incluir Proponente

Selecione a opgao que classifica o seu proponente

Natureza Juridica * [

L]

Empresa publica/Sociedade de economia mista
Administracdo Publica Estadual ou do Distrito Federal
Consarcio Publico

Organismo Intemacional

Administracdo Publica Municipal

Entidade Privada sem fins lucrativos




Figura 16

O usuario devera selecionar no campo natureza juridica a opgao “Consoércio Publico”
e clicar no botédo “Selecionar”, conforme Figura 17.

Incluir Proponente

Selecione a opgao que classifica 0 seu proponente

Natureza Juridica * [ Consércio Plblico e ]

Figura 17

Em seguida, o sistema exibira o campo CPF para que seja informado o CPF do
Representante do Proponente, ou seja, informe os dados de quem esta realizando o
credenciamento do Proponente, e informe também os caracteres da figura.

Apds informar o CPF do Representante do Proponente e digitar os caracteres da figura,
0 usuario devera clicar no botédo “Incluir’, conforme Figura 18.

Incluir Proponente

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

MNatureza Juridica Consdrcio Pablico

Digite os caracteres da figura * | |

Figura 18

O sistema retornard o nome do usuario recuperado no banco de dados da Receita
Federal, e exibira para preenchimento os dados do Representante do Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* Senha: deve ser informada uma senha transitéria que devera ser trocada pelo
usuario quando do primeiro acesso ao SICONV;

* Confirmar Senha: deve ser informada a mesma senha para a confirmacgéo;

* E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

* RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

+ Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do érgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

* Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;




Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

UF: deve ser informada a Unidade da Federagdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

Cédigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cddigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

Enderegco: deve ser informado o enderegco residencial completo do
Representante; e

CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar’, conforme

Figura 19.

Incluir Proponente

MNatureza Juridica

CPF/Login

Nome do Usuario

Senha *

Confirmar Senha *

E-mail *

RG*

Orgao Expedidor =

Cargo/Funcao *

Matricula

UF*

Cédigo do Municil

Endereco *

CEP*

Campos marcados

Consdrcio Pablico
00000000015

. PAULO RENATO

pio * | || |&‘J

I
= 1= ]

com (*) sac obrigatdrios

Figura 19

Em seguida, o sistema exibira a tela para a inclusdo do CNPJ do Proponente.
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Apds informar o CNPJ do Proponente e digitar os caracteres da figura, o usuario devera
clicar em “Consultar”, conforme Figura 20.

Incluir Proponente

Matureza Juridica Consdrcio Pablico

CNPJ* | |

L
] H -_-_|
Digite os caracteres da figura * | |— -I.l

E—

11

=

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 20

O sistema retornara os campos Natureza Juridica, CNPJ, CNAE Primario (principal
atividade do Proponente), CNAEs Secundario (atividades secundarias) e o Nome/Razao
Social extraidos do banco de dados da Receita Federal.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* Nome do Credor (Reduzido): deve ser informado o nome do credor de forma
abreviada para que possa ser totalmente registrado no campo;

* Enderecgo: deve ser informado o enderego do Proponente (pessoa juridica);

* Bairro / Distrito: deve ser informado o Bairro ou Distrito do endereco do
Proponente;

» Sigla UF: deve ser informada a Unidade da Federagdo onde esta localizada a
sede do Proponente;

* Cdbdigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Trés Coragbes devera ser digitado: tres coracoes;

* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Proponente formato xxxxx-xxx;

e DDD / Telefone / Ramal: devem ser informados o DDD, o telefone e o ramal do
Proponente;

* Telex / Fax / Caixa Postal: preenchimento opcional,
* E-mail: deve ser informado o e-mail institucional do Proponente (pessoa
juridica). Obs: Caso a pessoa juridica ndo possua e-mail, deve-se criar um, sé

para este fim.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Cadastrar Participe”,
conforme Figura 21.
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Incluir Proponente

Matureza Juridica Consdrcio Publico,

CMNPJ 00000000000104
CMAE Primario 4120400 - Construgio de edificios
Cadi ——
CMNAEs Secundarios édigo Descricao = " = > "
4299501 Construcio de instalagbes esportivas e recreativas

Mome * GERENCIAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS

Nome do Credor (Reduzido) * | |
Enderego

Endereco *

Bairro / Distrito |

Cadigo do Municipio * | || H%]

Contatos

DDD / Telefone / Ramal * | |

Telex / Fax / Caixa Postal | |

E-mail * | |
Cadastrar Participe
Campos marcados com (") sao obrigatorios
Figura 21

O sistema exibira a tela de inclusao dos dados do Responsavel pelo Proponente.

Se o Representante for também o Responsavel, o usuario devera assinalar o campo
“‘Eu sou o Responsavel pelo Proponente”, digitar os caracteres da figura e clicar no botéao
“Incluir”, conforme Figura 22.

Incluir Proponente

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

MNatureza Juridica Consdrcio Pablico

i

Digite os caracteres da figura * |

Eu sou o responsavel pelo proponente @

Margue a opga0 acima caso vocé seja o proprio responsavel pelo proponente.

Figura 22



O sistema exibira tela preenchida com os dados do Responsavel pelo Proponente.
Nesta tela poderao ser alterados os dados do Proponente, do Responsavel pelo Proponente e
do Usuario, conforme Figura 23.
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Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo ldentificador CNPJ Identificacao 00000000000104
Matureza Juridica

CMNAE Primario 4120400 - Construgao de edificios

Nome GERENCIAMENTO E EXECUCAC DE OBRAS

Endereco RUA L, 101010

Municipio BELO HORIZONTE Unidade Federativa MG

Bairro/Distrito Centro CEP 00000-000
Telefone 0000000000 Telex ! Fax !/ Caixa Postal

E-mail emailinstitucional@consorcio.com.br

Alterar Proponente

Dados Responsavel

CPF do Responsavel Q0000000015

Nome do Responsavel PAULDO RENATO

RG do Responsavel 000000000

L‘:)rgén Expedidor Responsavel S5PIMG

Cargo/Funcio do Responsawvel Analista

Matricula do Responsavel 00000000

Endereco do Responsavel Rua L, 1010

CEP do Responsavel 00000-000

E-mail do Responsave! paulo.renato@email.com.br
Dados Usuario

CPF do Usudrio 00000000015

Nome do Usuario PAULO RENATO

RG do Usuario 000000000

L‘:)rgén Expedidor Usuario S5PIMG

Erz;?l::g;nrﬁ::tgo Responsavel pelo Analista

Matricula do Usuario 00000000

Endereco do Usuario Rua L, 1010

CEP do Usuario 00000-000

E-mail do Usuario paulo.renato@email.com.br

Confirmar Inclusao

(*} Viocé devera informar em seguida os membros do consorcio publico.

Figura 23
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Observacao: O usuario devera informar em seguida os membros do consércio publico.
Se o usuario Representante nao for o Responsavel pelo Proponente, o usuario devera

informar no campo CPF o CPF do Responsavel pelo Proponente, digitar os caracteres da
figura e clicar no botao “Incluir”, conforme Figura 24.

Incluir Proponente

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

Natureza Juridica Consdrcio Pablico

Digite os caracteres da figura * |

oo

Eu sou o responsavel pelo proponente |

Marque a opgao acima caso vocé seja o propric responsavel pelo proponente.

== ]

Figura 24

O sistema retornara o CPF e o nome do usuario recuperado no banco de dados da
Receita Federal, e exibira para preenchimento os dados do Responsavel pelo Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

* RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

+ Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do o6rgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

* Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;

e Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

* UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

* Coddigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cddigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

* Enderego: deve ser informado o enderegco residencial completo do
Representante; e
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* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.

Observe que nesta tela, ndo esta sendo solicitada a senha do Responsavel pelo
Proponente. A senha sera enviada por e-mail e alterada, posteriormente, pelo proprio
Responsavel pelo Proponente.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar”, conforme
Figura 25.

Incluir Proponente

Matureza Juridica Consdrcio Pablico

CPFiLogin 00000000004

Mome do Usuario * RENATO TRINDADE

E-mail *

RG* |

Cargo/Fungao *

|
|
Orgao Expedidor * | |
|
|

Matricula

Cadigo do Municipio * | || |i\"3j

Endereco *

| | |

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 25

Observacao: No exemplo do Consorcio Publico, o Representante também sera o
Responsavel pelo Proponente.

Logo apds a inclusdo dos dados, o sistema exibira os dados informados para o
Proponente, Responsavel e Usuario (representante).

Neste momento, o usuario podera alterar os dados do Proponente, alterar o
Responsavel pelo Proponente e também o Usuario.

Estas opcdes estardo ativas para a edicdo somente enquanto o cadastro do
proponente estiver pendente. Apds o cadastro ter sido aprovado estas substituicbes sé
poderao ser feitas pela Unidade Cadastradora.

Se ndo houver necessidade de alteragdo, o usuario devera clicar em “Confirmar
Inclusao”, conforme Figura 26.
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Dados Usuario
CPF do Usuario

Mome do Usuario
RG do Usuario

Orgao Expedidor Usuario

Cargo/Funcio do Responsavel pelo
credenciamento

Matricula do Usuario
Endereco do Usuario
CEP do Usuario

E-mail do Usuario

21533490015

PAULO RENATO TRINDADE VALERIO
000000000

SSPIMG

Analista

00000000

Rua L, 1010

00000-000

paule.renato@email.com.br

Confirmar Inclusao

(*) Vocé devera informar em seguida oz membros do consdrcio publico.

Figura 26

Apos ter executado a confirmacdo da inclusdo, o sistema exibira a tela para a

informagéo do numero de membros do consércio publico.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* Informar numero de participantes: digitar o numero de participantes do
Consorcio Publico e clicar no botdo “Atualizar”;

* CNPJ do Consorciado: digitar o nuimero do CNPJ do Proponente que fara
parte do consorcio publico.
Observacao: O Proponente devera estar credenciado e cadastrado no SICONV.

* Digite os caracteres da figura: digitar os caracteres da figura.

Em seguida clicar no botao “Incluir”, conforme Figura 27.

Incluir Proponente

| ATUALIZAR |

Informar o nimero de participantes*

CHNPJ do Consorciado *

Digite os caracteres da figura*

Lista de consorciados

MNenhum registro foi encontrado.

0

11.*.* :

™

Figura 27
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O sistema apresentara tela com os dados do CNPJ e do CPF do Responsavel do
novo consorciado. Caso esteja correto o CNPJ informado, o usuario devera clicar no botdo
“Incluir”, conforme Figura 28.

Identificacao 00000000000109
Mome PREFEITURA MUNICIPAL DE L
Situacao Cadastrado
CPF do Responsavel 00000000020
Nome do Responsavel VENANCIO XAVIER
Cargo/Fungao do Responsavel Diretor
CPF do Responsavel em Exercicio 00000000020
MNome do Responsavel em Exercicio VENANCIO XAVIER
Cargo/Fung¢ao do Responsavel em Exercicio Diretor
CPF do Usuario

| nour [ Nsomeun |

Figura 28

Este procedimento devera ser realizado até o término das inclusdes de todos os
consorciados.

A ldentificagdao, o Nome e a Situagao dos Consorciados vao sendo incluidos na lista
de consorciados no final da tela, podendo os mesmos serem removidos através do botao

“Remover’.

Apos a inclusado de todos os consorciados, o usuario devera clicar no botao “Concluir”,
conforme Figura 29.

Incluir Proponente

Informar o nimero de participantes* |2 || ATUALIZAR |

CMNPJ do Consorciado * | |

Digite os caracteres da figura* | | p (](

e ED

Lista de consorciados

ldentificacao Nome Situagao

00000000000109 PREFEITURA MUNICIPAL DE L Cadastrado REMOVER
00000000000193 PREFEITURA MUNICIPAL DE | Cadastrado REMOVER
o ——_
Opgdes para exportar: [T CSV | ] Excel |[=] xmL | Tf)POF
Figura 29
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O sistema exibira a mensagem “Proponente credenciado com sucesso” e os dados
do CNPJ do consorcio publico, os consorciados e os dados do responsavel.

A situagéo do consorcio publico, neste momento, é alterado para “Cadastramento
Pendente”, conforme Figura 30.

Incluir Proponente
Dados
Proponente credenciado com sucesso 0e3Er ) 5
Tipo de ldentificacao CNPJ ldentificacao 00000000000104
Natureza Juridica Consdrcio Pablico
CMNAE Primario 4120400 - Construgao de edificios
Tipo Participe Proponente SituacackCadastramento Pendente
Figura 30

Conforme citado na introducao deste manual, este credenciamento dara ao Proponente
login e senha para acesso ao sistema que podera também ser acessado por meio de
Certificado Digital.

O Representante do Proponente devera incluir mais alguns dados sobre o Consércio
Publico a qual pertence. O usuario devera ver o manual “Cadastramento de Proponente —
Consorcio Publico, Entidades Privadas sem fins lucrativos e Empresa
Publica/Sociedade de economia mista”.

Para efetivar o cadastramento no sistema SICONV, o Representante do Proponente

devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os documentos, para
aprovacgao do seu cadastro.

4. Credenciamento de Entidade Privada sem fins lucrativos

Para o credenciamento de “Entidade Privada sem fins lucrativos” seguir as
instrugdes do item 1 deste manual.

Apds clicar no link “Incluir Proponente”, o usuario Proponente devera selecionar no
campo natureza juridica a opgéo desejada, conforme Figura 31.
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Incluir Proponente

Selecione a opgdo que classifica o seu proponente

Matureza Juridica * [ Z ]

Empresa publica/Sociedade de economia mista

Administracdo Publica Estadual ou do Distrito Federal
Consarcio Plblico

Organismao Internacional
Administracio Publica Municipal
Entidade Privada sem fins lucrativos

Figura 31

O usuario devera selecionar no campo natureza juridica a opgcéo “Entidade Privada
sem fins lucrativos” e clicar no botdo “Selecionar”, conforme Figura 32.

Incluir Proponente

Selecione a opgao que classifica o seu proponente

Matureza Juridica * [ Entidade Privada sem fins lucrativos = ]
Figura 32

Em seguida, o sistema exibira o campo CPF para que seja informado o CPF do
Representante do Proponente, ou seja, informe os dados de quem esta realizando o
credenciamento do Proponente, e informe também os caracteres da figura.

Apo6s informar o CPF do Representante do Proponente e digitar os caracteres da figura,
o usuario devera clicar no botao “Incluir”, conforme Figura 33.

Incluir Proponente

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

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

Digite os caracteres da figura * | |

Figura 33

O sistema retornara o nome do usuario recuperado no banco de dados da Receita
Federal, e exibira para preenchimento os dados do Representante do Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

Senha: deve ser informada uma senha transitéria que devera ser trocada pelo
usuario quando do primeiro acesso ao SICONV;,

Confirmar Senha: deve ser informada a mesma senha para a confirmacao;




* E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

* RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

« Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do érgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

* Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;

« Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

* UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

* Coddigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

* Enderego: deve ser informado o enderego residencial completo do
Representante; e

* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar’, conforme
Figura 34.
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Incluir Proponente

Matureza Juridica

CPF/Login

MNome do Usuario *

Senha *

Confirmar Senha *
E-mail *

RG*

If)rgéo Expedidor *
Cargo/Fungao *
Matricula

UF*

Cadigo do Municipio *

Endereco *

CEP*

Entidade Privada sem fins lucrativos
11111111187

MARIA DAS GRACAS

Campos marcados com (*) s30 obrigatdrios

Figura 34

Em seguida, o sistema exibira a tela para a inclusao do CNPJ do Proponente.

Apos informar o CNPJ do Proponente e digitar os caracteres da figura, o usuario devera
clicar em “Consultar”, conforme Figura 35.

Incluir Proponente

Natureza Juridica

CHPJ*

Digite os caracteres da figura * |

Entidade Privada sem fins lucrativos

Campos marcados com (*) s&o obrigatorios

Figura 35
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O sistema retornara os campos Natureza Juridica, CNPJ, CNAE Primario (principal
atividade do Proponente), CNAEs Secundario (atividades secundarias) e o Nome/Razao
Social extraidos do banco de dados da Receita Federal.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

Nome Fantasia: deve ser informado o nome fantasia do Proponente (pessoa
juridica), se houver;

Inscricao Estadual: deve ser informada a inscricdo estadual do Proponente
(pessoa juridica), se houver;

Inscricao Municipal: deve ser informada a inscrigdo municipal do Proponente
(pessoa juridica), se houver;

Entidades vinculadas: deve ser informada a(s) entidade(s) vinculada(s) ao
Proponente (pessoa juridica), se houver;

Endereco: deve ser informado o enderego do Proponente (pessoa juridica);

Bairro / Distrito: deve ser informado o Bairro ou Distrito do endereco do
Proponente;

Sigla UF: deve ser informada a Unidade da Federagao onde esta localizada a
sede do Proponente;

Cédigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do
representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o cédigo do
municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: o nome do municipio Trés Coragdes devera ser digitado: tres coragoes;

CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Proponente formato xxxxx-xxx;

DDD / Telefone / Ramal: devem ser informados o DDD, o telefone e o ramal do
Proponente;

Telex / Fax / Caixa Postal: preenchimento opcional;
E-mail: deve ser informado o e-mail institucional do Proponente (pessoa

juridica). Observacgao: Caso a pessoa juridica ndo possua e-mail, deve-se criar
um, so para este fim.

Conforme Figura 36.
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Incluir Proponente

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CHNPJ 00000000000703
CMNAE Primario 9430800 - Atividades de associagbes de defesa de direitos sociais
Cédigo Descrigao
CMAEs Secundarios 9493600 Atividades de organizacies associativas ligadas a cultura e a arte
9499500 Atividades associativas nao especificadas anteriormente
Razao Social * ASSOCIACAQO DE ENSINO SOCIAL PROFISSIONALIZANTE

MNome Fantasia

Inscrigao Estadual

|

|
Inscricdo Municipal | |
Entidades vinculadas |

Enderego

Endereco *

Bairro / Distrito

Sigla UF+
Cadigo do Municipio * | || |M

Contatos

DDD / Telefone / Ramal * | |

Telex/Fax/Caixa | |
Postal

E-mail * | |

Figura 36

Apoés preenchidos todos os campos necessarios, o Representante devera, dentro do
campo “Area de Atuagao da Entidade Privada”, clicar no icone “+” e selecionar o(s)
campo(s) de atuacao da entidade.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Cadastrar Participe”,
conforme Figura 37.



DDD / Telefone / Ramal * | |
Telex/Fax/ Caixa | |
Postal
E-mail - | |
01 - Defesa Nacional
02 - Seguranga Publica
03 - Relagies Exteriores
04 - Assisténcia Social
= 05 - Saude
05.1 - Atencio Basica
05.2 - Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial
05.3 - Suporte Profilatico e Terapéutico
054 -Vigilancia Sanitaria
05.5 - Vigilancia Epidemioldgica
& 056 - Alimentagdo e Nutrigio
06 - Trabalho
07 - Educacao
08 - Cultura
08 - Direitos da Cidadania
10 - Urbanismo
11 - Habitagdo
12 - Saneamento
13 - Gestdo Ambiental
14 _ Ciéncia e Tecnologia
15 - Agricultura
16 - Organizagao Agraria
17 - Industria
18 - Comércio e Servigos
19 - Comunicacdes
20 - Energia
21 - Transporte
22 _ Dezporto e Lazer
Campos marcados com (*) sa0 obrigatorios

Figura 37

Em seguida, o sistema exibira a tela de
Proponente.

inclusdo dos dados do Responsavel pelo
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Se o0 Representante for também o Responsavel, o usuario devera assinalar o campo
“‘Eu sou o Responsavel pelo Proponente”, digitar os caracteres da figura e clicar no botéao
“Incluir”, conforme Figura 38.

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizara estas informacbes para logar no sistema.
Natureza Juridica

Entidade Privada sem fins lucrativos

L]

CPF*

Digite os caracteres da figura * |

Eu sou o responsavel pelo proponente

Marque a opgio acima caso vocé seja o proprio responsavel pelo proponente.

[ o |
Figura 38

O sistema exibira tela preenchida com os dados do Responsavel pelo Proponente.

Nesta tela poderdo ser alterados os dados do Proponente, do Responsavel pelo
Proponente e do Usuario, conforme Figura 39.
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Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo Identificador CNPJ ldentificagao Q0000000000703
Matureza Juridica @d& Privada sem fins IucratiD

CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagoes de defesa de direitos sociais

Razao Social ASSOCIACADO DE ENSINO SOCIAL PROFISSIONALIZANTE

MNome Fantasia ASSOCIACADO DE ENSINO SOCIAL LEONARDO

Inscricao Estadual 0000000000 Inscricao Municipal 0000000000
Endereco Rua T, 87

Municipio BELO HORLZONTE Unidade Federativa MG
Bairro/Distrito Centro CEP 00000-000
Telefone 0000000000 Telex ! Fax / Caixa Postal

E-mail
Entidades Vinculadas

Area de Atuacio da Entidade Privada

Dados Responsavel

CPF do Responsavel

Mome do Responsavel

emailinstitucional@entidade .gov.br

Cultura e arte

Alterar Proponente

11111111187

MARIA DAS GRACAS

RG do Responsavel 000000000
f)rgéo Expedidor Responsavel SSPIMG
Cargo/Funcéo do Responsavel Presidenta
Matricula do Responsavel 00000000
Endereco do Responsavel Rua LF, 2010
CEP do Responsavel 00000-000

E-mail do Responsavel

Dados Usuario

CPF do Usuario

Nome do Usuario

maria.gracas{@email.com.br

Alterar Responsdavel

11111111187

MARIA DAS GRACAS

RG do Usuario 000000000
f)rgéo Expedidor Usuario SSPIMG
Cargcu'F!..ln-;an do Responsavel pelo Presidenta
credenciamento

Matricula do Usuario 00000000

Endereco do Usuario
CEP do Usuario

E-mail do Usuario

Rua LF, 2010

00000-000

maria.gracas@email.com.br

Alterar Usuario

O Consta no Estatuto que os dirigentes nao recebem remuneragao

Confirmar Inclusao

Figura 39
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Se o Representante nao for o Responsavel pelo Proponente, o usuario devera informar
no campo CPF o CPF do Responsavel pelo Proponente, digitar os caracteres da figura e
clicar no botéao “Incluir”, conforme Figura 40.

Incluir Proponente

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

Natureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

Digite os caracteres da figura * |

o

Eu sou o responsavel pelo proponente O

Margue a opgao acima caso voce seja o proprio responsavel pelo proponente.

[ ]

Figura 40

O sistema retornara o CPF e o nome do usuario recuperado no banco de dados da
Receita Federal, e exibira para preenchimento os dados do Responsavel pelo Proponente.

Os campos devem ser preenchidos conforme orientagdes a seguir:

* E-mail: deve ser informado o e-mail do Representante (ou seja, de quem esta
realizando o credenciamento do Proponente);

* RG: deve ser informado o numero da carteira de identidade do Representante;

+ Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/lUF do érgdo emissor do
documento de identidade do Representante;

* Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungdo ocupada pelo
Representante;

e Matricula: deve ser informado o numero de matricula funcional do
Representante;

* UF: deve ser informada a Unidade da Federacdo onde esta localizado o
domicilio do Representante;

* Cddigo do Municipio: deve ser informado o cédigo do municipio do domicilio do
Representante. O sistema disponibiliza funcionalidade para consultar o codigo
do municipio. Ao clicar na lupa, sera exibida uma tela para inclusdo do nome do
municipio, este nome devera ser digitado sem acentos ou caracteres especiais.
Ex: 0 nome do municipio Sdo Gongalo devera ser digitado: sao goncalo;

* Endereco: deve ser informado o enderegco residencial completo do
Representante; e

* CEP: deve ser informado o CEP do municipio do Representante no formato
XXXXX-XXX.
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Observe que nesta tela, ndo esta sendo solicitada a senha do Responsavel pelo
Proponente. A senha sera enviada por e-mail e alterada, posteriormente, pelo proprio
Responsavel pelo Proponente.

Apds o preenchimento dos campos, o usuario devera clicar em “Salvar’, conforme
Figura 41.

Incluir Proponente

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CPF/Login 00000000044

Nome do Usuario * PATROCINIO OLIVEIRA

E-mail *

RG* |

Cargo/Fungao *

|
|
Orgao Expedidor * | |
|
|

Matricula

UF* < |

Cadigo do Municipio * | || |\IL_\,
Endereco *

cep- [ ]

Campos marcados com (%) sdo obrigatdrios

Figura 41

Observacao: No exemplo, o Representante também sera o Responsavel pelo
Proponente.

Neste momento, o usuario podera alterar os dados do Proponente, alterar o
Responsavel pelo Proponente e também o Usuario.

Estas opcdes estardo ativas para a edicdo somente enquanto o cadastro do
proponente estiver pendente. Apos o cadastro ter sido aprovado estas substituicbes so
poderao ser feitas pela Unidade Cadastradora.

Devera ser respondida também a pergunta: “Consta no Estatuto que os dirigentes
nao recebem remuneragao”. Caso seja “Sim”, o usuario devera selecionar a opgéo,
confirmando o questionamento, sen&o devera deixar em branco.

Se ndo houver mais necessidade de alteragbes, o usuario devera clicar no botao
“Confirmar Inclusao”, conforme Figura 42.
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CPF do Usuario 11111111187

Nome do Usuario MARIA DAS GRACAS

RG do Usuario 000000000

Orgdo Expedidor Usudrio SSPIMG

Srael;‘geoézrﬂnrﬁzﬁtgu Responsavel pelo Presidenta

Matricula do Usuario 00000000

Endereco do Usuario Rua LF, 2010

CEP do Usuario 00000-000

E-mail do Usuario maria.gracas@email.com.br

[

[] Consta no Estatuto gue os dirigentes ndo recebem remuneracio
Q—D

O sistema exibira a mensagem “Proponente credenciado com sucesso” e a situagéo
do proponente é alterada para “Cadastramento Pendente”, conforme Figura 43.

Incluir Proponente

Figura 42

Dados
Proponente credenciado com sucesso fechar(pd ¢
Tipo de ldentificacio CNPJ Identificaciao 00000000000703
Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CMNAE Primario 9430800 - Atividades de associagdes de defesa de direitos sociais
Tipo Participe Proponente SituacadlCadastramento Pendente
Figura 43

Conforme citado na introdugéo deste manual, este credenciamento dara ao Proponente
login e senha para acesso ao sistema que podera ser acessado também através de
Certificado Digital.

O Representante do Proponente devera incluir mais alguns dados sobre o Entidade
Privada sem fins lucrativos a qual pertence. O usuario devera ver o manual
“Cadastramento de Proponente — Consércio Publico, Entidades Privadas sem fins
lucrativos e Empresa Publica/Sociedade de economia mista”

Para efetivar o cadastramento no sistema SICONV, o Representante do Proponente

devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os documentos, para
aprovacgao do seu cadastro.
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5. Visualizar / Editar Dados do Cadastramento

Os dados dos Proponentes credenciados no Portal poderdo ser consultados por meio
da opcgao “Visualizar / Editar Dados do Cadastramento”. Esse procedimento inicia-se apés
0 acesso ao sistema SICONV que devera ser feito por meio do link www.convenios.gov.br e o
usuario devera clicar no banner “Acessar o SICONV”, conforme Figura 44.

BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagio  Canais

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

INFORMACOES URGENTES

y * COMUNICADO AOS CONCEDENTES, CONVEMENTES E UMIDADES CADASTRADORAS
Acessar o Novo
* COMUNICADO DE SELECAD MNovo
o CP.F'ACITACE.CJ SICONV MNowvo
= COMUNICADO AOS CONCEDENTES e CONVEMENTES

Figura 44

Ao clicar no banner “Acessar o SICONV”, o sistema solicitara CPF e Senha de acesso
ou Certificado Digital. O usuario devera clicar no botao “OK”, conforme Figura 45.

5N
‘:s ICONV

Acesso Livre Incluir Proponente Manuais Informacgoes Gerenciais Legislagao Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

a0 acordos, ajust ou qualquer outro instrumento que
finance de do consignadas
nes Orcamentos Fiscal e da Seguridade Se e tenha como
participe, de um lado, drgdo ou entidade da administracdo plblica federal,
direta cu indireta , ou ainda, entidades priv
visando a exe = grama de governo

=L
de bens ou
racao."

Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007
Ecqueceu sua senha?

Figura 45

Se o0 acesso néo for através de Certificado Digital, apos realizar o login, através da
senha criada no Credenciamento, 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 46.
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http://www.convenios.gov.br/

Login (00000000049

Senha- seccscee

Mova senha * | |

Repita nova senha * |

Campos marcados com (*) sao obrigatdrios

Figura 46

Apo6s clicar em “Ok”, o sistema exibirA a mensagem “A senha foi trocada com
sucesso’, conforme Figura 47.

A senha foi trocada com sucesso fechar(3] ¢
I3 Cadastramento 0 Execucio
I3 Programas I3 Inf. Gerenciais
I3 Propostas ] Cadastros
@ Caixa de Entrada
Figura 47

Para consultar um Proponente, poderdao ser usadas as duas opg¢des: “Consultar
Proponente”, informando um dos filtros de pesquisa ou “Visualizar/Editar Dados do
Cadastramento”, conforme Figura 48.

I Cadastramento 0 Execucao » Cadastramento

I3 Programas I3 Inf. Gerenciais » Consultar Adimpléncia dos »  Consultar Situacao
Participes Participante/Participe

[ Propostas [ Cadastros » Consultar Indicadores Sécio- » Consultar Situacio de

ELonHmico Entidade Privada Sem Fins
@ Caixa de Entrada Lucrain
¥ Visualizar/Editar Dados do

Figura 48

Apo6s clicar na opgao “Visualizar/Editar Dados do Cadastramento”, o sistema
apresentara os dados do Proponente, os Dados do Responsavel pelo Proponente, os Dados
do Responsavel em Exercicio e os Dados do Usuario que realizou o Credenciamento.

O usuario podera alterar na aba Dados os dados do Proponente ou substituir o
Responsavel pelo Proponente, conforme Figura 49.




Consultar Proponente

Dados Proponente

Tipo de Identificacao
Matureza Juridica
CMAE Primario

Tipo Participe
Municipio

Inscrigao Estadual
Endereco
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Razao Social

Mome Fantasia
Entidades Vinculadas

Area de Atuacao da Entidade Privada

CNPJ ldentificacdo 00000000000703
Entidade Privada sem fins lucrativos

9430800 - Atividades de associagoes de defesa de direitos sociais

Proponente Situacad. Cadastramento Pendente

BELO HORIZONTE UF MG
0000000000 Inscrigio Municipal 0000000000
Rua T, 87

Centro CEP 00000-000
0000000000 Telex/Fax/Caixa Postal

email.institucionak@entidade.gov.br
ASSOCIACADO DE ENSINO SOCIAL PROFISSIONALIZANTE

ASSOCIACAO DE ENSINO SOCIAL LEONARDO

Cultura e arte

Alterar Dados

Dados do Responsavel pelo Proponente

Nome do Responsavel
Cargo/Funcgio do Responsavel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicio

Nome do Responsavel em Exercicio
Cargo/Fungio do Responsavel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

MARIA DAS GRACAS

Presidenta

11111111187

E o préoprio responsavel

E o préprio responsavel

E o préprio responsavel

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

Mome do Usuario
Cargo/Fungio 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

MNome do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagao do
Cadastro

Campos marcados com (*) s&o0 obrigatorios

MARIA DAS GRACAS
Presidenta

11111111187

Cadastramento Pendente
Cadastramento Pendente
Cadastramento Pendente

Cadastramento Pende nte

o7TM1/2011

Listar Usuérios Gerar Extrato Proponente Atualizar Dados RFB

Figura 49
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O Proponente devera ainda incluir mais alguns dados a qual ele pertence. O usuario
devera ver o manual “Cadastramento de Proponente”.

Para efetivar o cadastramento no sistema SICONV, o Representante do Proponente

devera comparecer a uma Unidade Cadastradora, munido de todos os documentos, para
aprovacao do seu cadastro.

6. 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.

7. Em caso de duvidas

* Central de Servigo Serpro: Acionamento Web
« 0800-978.2340
» css.serpro@serpro.gov.br

8. Historico de Atualizagoes

Data Atualizagao/Inclusado de Funcionalidades

07/11/2011 Inclusdo do manual.

05/11/2013  |Revisdo do manual, alteracao de telas e critica da senha.
26/12/2013 | Alteragao sobre Certificado Digital.
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