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Manual do Usudrio

Sistema de Gestdo de Convénios — Sistema informatizado implantado pelo Governo do
Estado do Piaui através do Decreto n® xxxxx de xx/xx/2009, que permite o gerenciamento de
forma consolidada de todos os convénios celebrados pelo Estado.

O sistema foi implantado na Agencia de Tecnologia da Informacdo — ATl, e € administrado
pela Secretaria de Estado do Planejamento — SEPLAN. Participam da sistematica de gestdo
de convénios, no estabelecimento de normas e procedimentos a Secretaria de Estado de
Planejamento, a Secretaria de Estado de Fazenda e a Confroladoria Geral do Estado.

Também figuram como Concedentes nesta sistemdtica todos os demais Orgdos e Entidades
do Estado, na Repasse das acdes de governo e na formalizacdo de parcerias financiadas
através de convénios.

1. DEFINICOES

e Credenciamento: possibilita o acesso para o credenciamento inicial do Orgdo ou
Entidade no sistema, para posterior validac¢do.

e Habilitagao: disponibiliza informagdes sobre os tipos de habilitacdo e suas permissoes.

« Documentagdo Necessdria: acesso ao conjunto de documentos cada Orgdo ou
Enfidade precisa apresentar ao Cadastro de Habilitacdo para efefivacdo do ¢
redenciamento.

e Principal: permite o retorno direto a tela principal, tela de entrada no Sistema.

e Usudrios: ndo disponivel a todos os usudrios do Sistema, permite o cadastramento,
alteracdo ou exclusdo usudrios no Sistema.

o Entidades: Mddulo que permite o acesso a todas participes cadastrados no sistema,
de acordo com a esfera administrativa.

o Licitagoes: Mddulo de registro das licitacdes realizadas durante a execucdo do
objeto.

¢ Ingresso: acesso aos convénios de receita ou de enfrada de recursos no Estado ou no
Municipio, dependendo do &mbito da entidade que estiver acessando o sistema.

e Repasse: convénios de transferéncia de recursos do Governo Estadual para os
Municipios e outras entidades sem fins lucrativos, para a execucdo de acdes
descentralizadas.

e Concedente: Orgéo ou Entidade que concede os recursos a serem fransferidos
mediante Convénio.

e Convenente: Orgdo ou Enfidade que recebe os recursos fransferidos pelo
Concedente para execucdo do objeto.

« Executor: Orgdo ou Entidade diretamente responsdvel pela execucdo do objeto, em
substituicdo ao Convenente



 Interveniente: Org&o ou Entidade que participa do convénio assumindo obrigacdes
técnicas .

¢ Llegislagcdo: dispositivo onde pode ser enconfrada toda legislacdo pertinente a
convénios, organizada por tipo de normativo.

e Formuldrios: dispositivo que permite o acesso a vdrios formuldrios de uso didrio pelos
vdarios participes do convénio, separados em modulos de Celebracdo, de Execucdo
e de Prestacdo de Convénios.

e Relatérios: acesso a emissdo de relatdério diversos, com vdrias possibilidades de
combinacodes de dados.

2. ACESSO AO SISTEMA

Endereco: www.siscon.pi.gov.br ou www.seplan.pi.gov.br e clicar no baner do SISCON;

Atencdo: Alguns computadores podem bloqueador para abertura de determinadas
pdginas, sdo os chamados Pop-ups. Portanto, caso a pdgina ndo abrir, verificar a existéncia
desses bloqueadores e desativa-los.

Digitar usudrio e senha para navegar no sistema;
Usudrio:

Senha:

Login

3. PROCEDIMENTOS DE CREDENCIAMENTO E HABILITAGCAO:

e Credenciamento:

Esta é a primeira funcdo a ser executada no sistema pelas entidades que desejam solicitar
junto ao Estado o financiamento de acdes de interesse comum, através da celebracdo de
convénios para transferéncia de recursos. O credenciamento possibilitard & entidade o
acesso ao sistema, apds a validacdo dos dados pelo administrador (SEPLAN).

Para efetuar o credenciamento a entidade deve executar os seguintes procedimentos:
- acesse o sistfema — www.siscon.pi.gov.br

- cligue em Credenciamento na parte superior da tela

- e preencha o formuldrio com as informacdes cadastrais da entidade.

Apbs esta tela estar devidamente preenchida, o passo seguinte serd o registro do Usudrio da
entidade, ou seja, a pessoa que regularmente acessard o sistema para executar as acoes



de inclusdo, acompanhamento das propostas, atualizacdo dos documentos, execucdo do
convénio e elaboracdo da prestacdo de contas dos convénios celebrados com o Estado.

¢ Habilitagado:

A habilitacdo consiste no encaminhamento da documentacdo necessdria ao Cadastro de
Habilitacdo junto a SEPLAN, conforme exigéncia da Instrucdo Normativa Conjunta
SEPLAN/SEFAZ/CGE n° 01/2009, datada de 17.05.2009, publicada no D.O.E. de 23.05.2009,
que estabelece os procedimentos para a celebracdo de convénios no dmbito do Estado
do Piaui.

O procedimento de habilitacdo possibilitard ao Estado avaliar a regularidade institucional
da entidade proponente, condicdo necessdria para formalizacdo das parcerias e
fransferéncia de recursos para execucdo das acodes descentralizadas a serem propostas,
bem como para a montagem do banco de dados com informacdes Uteis a futura
celebracdo do convénio.

e« Documentagdo necessdaria:

E a relacdo de documentos a serem encaminhados ao Cadastro de Habilitacd&o para
validacdo do credenciamento e obtencdo da regularidade institucional e fiscal.

Para verificar quais documentos a enfidade deve encaminhar ao Cadastro, clique em
Documentagdo Necessdria e escolha o tipo de entidade em que se enquadra, de acordo
com o status juridico.

O encaminhamento dos documentos institucionais possibilita a Habilitacdo Parcial,
permitindo a validacdo do credenciamento e a elaboracdo de propostas no SISCON. O
encaminhamento da documentacdo institucional e de regularidade fiscal possibilita a
Habilitacdo Plena, o que autoriza a assinatura de convénios com qualquer Orgdo ou
Entidade do Estado, apds a avaliacdo e aprovacdo da proposta.

¢ Endere¢camento:

O endereco para o envio da documentacdo ao Cadastro de Habilitacdo junto a SEPLAN é:

Secretaria de Estado do Planejamento - SEPLAN
cadastro de Habilitagdo - Unidade de Projetos - UNIPRO
Av. Miguel Rosa n° 3290, Centro Sul

64001-490 - Teresina/PI

Funcoes exclusivas da SEPLAN:

e Administracdo do Sistema de Gestdo de Convénios — SISCON;

¢ Validacdo do credenciamento das entidades;



Manutencdo do Cadastro de Entidades;
Cadastramento de usudrios em qualguer entidade participante do sistema;
Registro, manutencdo e guarda da documentacdo enviada ao Cadastro;

Acesso ao log de acesso de usudrios e ao registro de acdes executadas no
sistema;Exclusdo de proposta de convénio do sistema;Registro de liberacdo de
recursos;Além de todas as demais funcdes executadas pelos Concedente e
Convenentes.



4. FLUXO DE PROCEDIMENTOS DE CREDENCIAMENTO E HABILITAGAO

FLUXO DE PROCEDIMENTOS DE CREDENCIAMENTO E HABILITACAO DAS
ENTIDADES PROPONENTES

PROPONENTE ACESSA
SISTEMA

i

CLICA EM CREDENCIAMENTO

i

PREENCHE INFORMAGOES
BASICAS DA SUA ENTIDADE

i

ENTIDADE ENTREGA OU
ENCAMINHA DOCUMENTOS AO
CADASTRO NA SEPLAN

i

—»  www siscon pi gov br

SEPLAN CONFERE REGISTRA SEPLAN ARQUIVA EM
NO SISCON E VALIDA PASTA PROPRIA E MANTEM
—
CREDENCIAMENTO DA CADASTRO DE
ENTIDADE HABILITAGAC
PLANO DE TRABALHO E
HABILITAGAC DOCUMENTOS DOCUMENTOS DEMAIS DOCUMENTOS
PARCIAL INSTITUCIONAIS FISCAIS RELATIVOS AO
PROCESSC
ST M HABILITAGAC PROPOSTA
GRS PLENA APROVADA
PROPOSTA
PODE ASSINAR
CONVENIOS
CREDENCIAMENTO HABILITAGAO PERMISSAO



5. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DE UNIDADE SETORIAIS E USUARIOS

Procedimento executado por qualquer entidade participante do sistema

Toda entidade participante do sistema pode ter mais de um usudrio. Para o cadastramento
de novos usudrios basta solicitar a SEPLAN que habilite um de seus usudrios com o perfil de
gerente no dmbito de sua entidade. O usudrio habilitado como gerente poderd cadastrar
qguantos usudrios forem necessdrios a utilizacdo racional do SISCON, bem como distribui-los
em unidades organizacionais denfro da enfidade (unidades setoricis ou secretarias
municipais).

Para criar unidades organizacionais (setores dentro da entidade)

1.

Cligue em usudrios na barra de status;

2. Cligue em unidades organizacionais no canto superior esquerdo da tela;

3. Cligue em Novo Setor no canto superior direito da tela;

4. Escolha o fipo de setor: drea técnica, setor de convénios, setor financeiro, outros
setores;

5. Digite o nome do setfor (Ex: Gerencia de Convénios, Diretoria Administrativa e
Financeira, Secretaria Municipal de Obras, etc);

6. Cligue em:

Inserir >>

Para criar novos usudrios do sistema:

/.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.
15.

Cligue em Usudrios na barra de status;

Cliqgue em Credenciar Usudrio ;

Preencha o nome completo (Ex: José Pereira da Silval);

Informe o n° do CPF do novo usudrio;

Escolha o nome a ser utilizado como usudrio ao acessar o sistema (Ex: josepereira);
Escolha a funcdo monitor ou operador;

Caso o sistema rejeite o cadastramento significa que o usudrio escolhido j& existe no
banco de dados do sistema;

Informe outro nome que ainda ndo exista;

Cligue em:

Enviar >>




6. MODULO DE CELEBRACAO

6.1. INCLUSAO DE PROPOSTA DE CONVENIO NO SISTEMA - PLANO DE TRABALHO - ANEXO l e Il
Procedimento do Convenente.

1. Cligue Ingresso no menu lateral ou Solicitagao de Recursos

Cligue em % Novo Conveénio;
Abrird uma pdgina de Cadastro de Convénio;

Preencha conforme o passo a passo disponibilizado no sistema;

AR

1° Passo - Escolha o Orgdo ou Entidade do Estado concedente do recurso (quem
estd concedendo os recursos);

Cadastro de Convénios

19 Passo: Identificagdo da Entidade Concedente do recurso: selecione uma entidade
SECRETARIA DE ESTADO DAS CIDADES - SECID -

Entidade Concedente
Entidade
Endereco
Cidade
UF
CEP

Esfera
Administrativa

6. Verifique se o Orgdo ou Entidade escolhido para onde quer enviar sua proposta estd
correto;

7. Cligue em:

Avancgar >>

8. 2° Passo - Verifique os dados da sua Enfidade estdo corretos e, caso exista alguma
divergéncia, providencie a atualizacdo junto ao Cadastro de Habilitacdo na SEPLAN;

Cadastro de Convénios

2° Passo: Verifique os dados cadastrais da sua Entidade e, caso exista alguma
divergéncia, providencie a atualizagdo junto ao Cadastro de Habilitacdo na SEPLAN

CNPJ: 06.554.869/0001-11
Proponente PREFEITURA MUNICIPAL DE ......
Enderego AV. PRINCIPAL N° 999, CENTRO
Cidade FLORES LINDAS
UF PI



CEP 64000-100
DDD 86
Fone 3999-1111
Fax 3999-9999

Esfera
Administrativa

Municipal
Dados do Dirigente
Dirigente JOAO DA SILVA
CPF 999.99.999-99
R.G. 999.999
Orgao Expedicao SSP/PI
Data Expedicao 99/99/9999
Cargo PREFEITO
Funcao PREFEITO

Matricula 999999-9

<< Voltar Avancgar >>

9. Cligue em:

‘Avangcr >> |

10. 3° Passo - Caso haja outro participe no convénio, marque a forma de participacdo
(Interveniente ou Executor) e preencha todos os campos abqixo;

Obs:

Interveniente: pessoa juridica de direito puUblico ou privado que participa do convénio
para executar acdoes de cardter eminentemente técnico;

Executor: pessoa juridica de direito puUblico ou privado que participa do convénio na
qualidade de responsdavel direto pela execucdo do objeto;

11. Cligue em:

Avangar >>

12. 4° Passo - Informe os dados da conta bancdria especifica para o convénio, caso ja
esteja aberta. A identificacdo do projeto é de preenchimento obrigatdrio.

13. Preencha os dados do projeto — Titulo — Objeto — Justificativa — Data prevista para
inicio e término;
Titulo do Projeto: corresponde d denominacdo dada ao projeto de forma que retrate,
resumidamente, o escopo do projeto ou das agdes a serem executadas;

Objeto: corresponde & descricdo de forma clara, sucinta e objetiva do que se
pretende fazer ou realizar. O objeto a ser desenvolvido pelo Proponente deve
atender a um interesse reciproco do Concedente e convenente;



Justificativa: exposicdo/justificativa dos motivos que levam o proponente a necessitar
destes recursos, que pode ser defino ao se responder as seguintes perguntas. Porque
se precisa dos recursose E para qué?

Periodo: deve ser preenchido com o prazo previsto para execucdo do Projeto, ou
seja, data de inicio e término, servindo de base para seu acompanhamento e
definicdo do periodo de vigéncia do convénio;

Obs: Todos o0s campos acima, referentes a identificacdo do Projeto sé&o de
preenchimento obrigatério.

Cadastro de Convénios

49° Passo: Informe os dados da conta bancaria especifica para o convénio, caso ja
esteja aberta. A identificacdo do Projeto é de preenchimento obrigatorio.

Dados Bancarios

Banco‘

Agéncia ‘

Conta
Corrente

Praca ‘
Identificacdao do Projeto

Titulo ‘

Objeto

< o

Justificativa

iK1 o

Inicio ‘ (dd/mm/aaaa)

Término ‘ (dd/mm/aaaa)

<< Voltar Avancar >>

14. Cligue em:

Avangar >>

10



15. 5° Passo - Verificacdo de Conformidade: A existéncia de itens em vermelho indicam a
falta de preenchimento de campo obrigatério; Caso ndo exista, avancar para o
preenchimento do Cronograma de Execucdo, Plano de Aplicacdo, Cronograma de
Desembolso e, Relacdo de Equipamentos e Material Permanente se for o caso

Cadastro de Convénios

50 Passo: A existéncia de itens em vermelho indicam a falta de preenchimento de
campo obrigatorio. Caso contrario, avancar para o preenchimento do Cronograma de
Execucdo, Plano de Aplicacdo, Cronograma de Desembolso e, Relagdo de
Equipamentos e Material Permanente se for o caso.

Verificacao de conformidade
Concedente: FUNDACAO DOS ESPORTES DO PIAUI - FUNDESPI
CNPJ n°: 05.793.590/0001-70
Titulo: TESTE
Objeto: TESTE
Justificativa: TESTE
Periodo: a
Banco:
Agéncia:
Conta:
Praca:

<< Voltar

16. Se existir itens em vermelho Clique em:

Voltar >>

17. Preencha os campos acusados na conformidade como ndo preenchidos;

18. Cligue em:

Avancgar >>

19. Se ndo existir itens em vermelho ou apds preenché-los, aparecerd a opc¢do finalizar;

20. Cligue em:

Finalizar >>

21. Ao finalizar, sua proposta j& estard salva no sistema, porém o Plano de Trabalho ainda
ndo estd concluido, falta o preenchimento do Cronograma de Execucdo, Plano de
Aplicac@o, Cronograma de Desembolso e, Relacdo de Equipamentos e Material
Permanente se for o caso.

22. Apds clicar em finalizar, abrird o anexo lll - Cronograma de Execugdo;

11



23.Se preferir preencher os anexos do Plano de Trabalho em outro momento, poderd
fechar o sistema e quando retornar fagca o mesmo roteiro, cligue em ingresso de
recurso ou solicitagdo de recursos e propostas em andamento;

24. Clique em cima da proposta desejada - clique em Celebragdo que aparecerd na
barra de status todos os anexos do Plano de Trabalho;

25.Cligue no anexo desejado para confinuar o preenchimento ou fazer qualquer
alteracdo;

26.Sempre que precisar fazer alguma alteracdo nos dados do projeto, anexo anterior,
cligue no icone # Atualizar dados cadastrais e proceda a alteracdo desejada;

27. Apds, clique em

Atualizar >> |

12



6.2. PREENCHIMENTO DO CRONOGRAMA DE EXECUGAO - ANEXO lil

Procedimento do Convenente.

28. Clique em ¥ Nova Meta para inclusdo das metas;

Obs1: Metas sdo acdes que serdo desenvolvidas durante a vigéncia do convénio
para se alcancar o objeto do convénio. N&o existe um nUmero minimo ou mdaximo de
metas.

Obs2: As metas deverdo ser formuladas numa ordem cronoldgica de execucdo, com
periodo de execucdo compreendido na vigéncia do convénio e poderdo ser
detalhadas em acdes menores (etapa/fase), de forma que facilite o atingimento da
meta.

29.Para inclusdo de etapa/fase (detalhamento da meta) clique em d}'etapa/fase,
dentro da meta que deseja detalhar;

Exemplo:

s Nova Meta
Cronograma de Execucao
Meta Etapa/Fase Especificacdo Unidade de Medida  Qtde Inicio Término Operagoes

Cadastro de Meta

Meta 01

Especificacao ‘ Capacitar agentes de salde

Unidade de agentes
Medida
Qtde‘ 20,00
| 01/05/2009
Inicio ‘ (dd/mm/aaaa)
S 30/06/2009
Termino ‘ (dd/mm/aaaa)
Limpa

s Nova Meta
Cronograma de Execugao

Meta Etapa/Fase Especificacao |L\J/|2|ddi?:|ge as Qtde Inicio Término Operagoes
01 d S:gjgitar agentes de  _ontes 20,00 01/05/2009 30/06/2009 | g ><_
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30.

O numero da meta serd preenchido automaticamente pelo sistema com duas casas
decimais;

31.0 nUmero da etapa/fase deve seguir o nUmero da meta a qual pertence,
acompanhado do nUmero correspondente d etapa/fase a ser incluida;

32. A especificagdo € a descricdo da acdo que serd executada para o atingimento do
objeto do convénio;

33. Unidade de Medida ¢é o indicador que serd utilizado para medir se a meta estd ou
ndo sendo atingida, portanto deve ser mensurdvel e capaz de espelhar o
atingimento da metaq;

34. A quantidade deve ser indicada conforme o exemplo acima, com duas casas
decimais;

35. Previsao de Execugdo € o prazo estimado para execucdo da meta. Atentar para as
metas que sdo pré-requisitos para execucdo de outras, ou seja, o periodo estimado
para execucdo de uma deve anteceder a outrg;

36. Apds preenchimento de todos os campos:

37. Cligue em:

Inserir >>

14



6.3. PREENCHIMENTO DO PLANO DE APLICACAO - ANEXO Ill
Procedimento do Convenente.

O Plano de aplicacdo deve espelhar no que serd gasto o recurso do convénio para se
cumprir o objeto pactuado.

38. Procure na barra de status — parte superior da tela — e clique em Plano de Aplicagdo
para preenché-lo.

39. A forma de preenchimento € a mesma, clique em | Novo Registro que abrird uma
tela para registro dos dados;

2) Meméria de Calculo P Novo Registro
Plano de Aplicacao
Valor
Natureza Discriminagao Proponente - Contrapartida Operacoes
Concedente i 5 Nio
Financeira - -
Financeira
Discriminagéo| 3190.11 - Pessoal v

Complemento da discriminagdo |

Valor Concedente

Valor Proponente (Contrapartida Financeira)
Valor Proponente (Contrapartida Nao Financeira)

40. A discriminagdo deve indicar a natureza do gasto - escolha a opcdo de acordo com
a natureza da despesa disponivel;

41. Caso a natureza de despesa desejada ndo conste da relacdo, clique em outros,
digite o elemento de despesa e descreva a despesa de acordo com sua natureza;

42. Complemento da discriminagdo - caso haja necessidade especificar melhor a
natureza ou a finalidade do gasto.

43.Inclua os valores no campo disponivel, se do concedente ou proponente
(contrapartida financeira ou ndo financeira);

Atencdo: A contrapartida poderd ser tanto em recursos financeiros como em bens ou
servicos, desde que economicamente mensuraveis

44, Clique em:

Inserir >>

15



Plano de Aplicagao

Valor
Natureza Discriminacao Proponente - Contrapartida Operacoes
Concedente . . Nio
Financeira , .
Financeira
3390.30 Material de Consumo - 20.000,00 2.000,00 0,00 >\
Subtotais 20.000,00 2.000,00 0,00
Valor Total do Convénio: 22.000,00

45. Para incluir uma nova despesa cliqgue novamente em & Novo Registro

16



6.4. PREENCHIMENTO DO CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO - ANEXO IV
Procedimento do Convenente.

O Cronograma de Desembolso deve demonstrar a programacdo de desembolso dos
recursos, se em Unica parcela ou em mais de uma parcela, lembrando que deverd ser
depositada na conta especifica do convénio.

46. Procure novamente na barra de status e cligue em Cronograma de Desembolso;

47. Para registrar as liberacdes das parcelas financeiras, clique em % Novo Registro;

P Novo Registro
Cronograma de Desembolso
Totais Concedente: 0,00 Saldo: 20.000,00 Proponente: 0,00 Saldo: 2.000,00

Ano ‘ (aaaa)

Meta ‘ hd
Fonte [£ L

Concedente Contrapartida

Janeiro ‘
Fevereiro ‘
Marco ‘
Abril |

Maio ‘
Junho‘
Julho ‘
Agosto |
Setembro ‘
Outubro ‘
Novembro ‘
Dezembro ‘

Inserir | Limpa

48. Digite o ano da liberacdo;

49. Procure sempre indicar a meta a que se refere o desembolso, para tanto calcule o
custo individualizado de cada meta. Caso isso ndo seja possivel, indique a meta
1] "
Todas”;

50. Fonte — Escolha uma das opcdes para determinar a origem do recurso a ser liberado,
se do Concedente ou do Convenente (contrapartida);

17



51. Preencha os valores dos desembolsos nos meses correspondentes;

52. Clique em:

| Inserir >> |

53. Para incluir o desembolso da contrapartida (valor a ser depositado pelo convenente)
cligue em ¥ Novo Registro;

54. Marque na Fonte a opg¢do contrapartida e preencha os valores dos desembolsos nos
meses correspondentes;

ATENCAO:

v Serd exigido o depésito da contrapartida na conta do convénio de acordo com a
programacgdo de desembolso, inclusive nos relatérios de prestagdo de contas;

v' A contrapartida nao financeira ndo deve ser registrada no desembolso;
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6.5. PREENCHIMENTO DA RELACAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE - ANEXO V

Procedimento do Convenente.

Devem ser detalhados todos os equipamentos e materiais permanentes a serem adquiridos
no convénio. Para tanto, deve haver recurso alocado para essa finalidade no Plano de
Aplicacdo.

55.

56.

57.

58.

59.
60.
61.

Procure na barra de status e cligue em Equipamentos, se fiver previsGdo para
aquisicdo de equipamentos ou material permanente;

Cligue em ¥/ Novo Equipamento para incluir os dados;

iy 1
“* Novo Equipamento
Relacao de Equipamentos e Material Permanente

Valor Valor Local de

Especificacao Unidade Qtde Unit. Total Destino

Manutencao Operagoes

Saldo: 10.000,00

Formulario de Inclusao de Equipamentos e Bens

2]
_
Especificacdo
=
< | 2|
Unidade ‘
Qtde ‘
Valor Unit. ‘

Local de Destino ‘

Manutenggo £2 e

Propria Terceirizada

Inserir

Especificagdo — detalhamento do equipamento a ser adquirido com recursos do
convénio;

Unidade - indicador utilizado para mensurar o equipamento a ser adquirido. Ex:
aparelhos, veiculos, computadores, etc;

Qtde - quantidade de equipamentos ou material permanente a ser adquirido;
Valor Unit — valor de cada equipamento ou material permanente a ser adquirido;

Local de Destino — unidade ou setor que fard uso ou se responsabilizard pela guarda
do equipamento;
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62. Manutengdo - escolher a forma como serdo feitos os reparos, consertos ou a
manutencdo do equipamento, se prépria ou terceirizada;

63. Apds preenchido todos os campos;

64. Cligue em:

Inserir >>
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6.6. ENVIO DO PLANO DE TRABALHO AO CONCEDENTE

Procedimento do Convenente.

ATENCAO: O sistema ndo permitird o envio do Plano de Trabalho caso ndo esteja
completamente preenchido ou caso exista divergéncia nas informagoes:

Exemplo:
a) falta de preenchimento de qualquer dos anexos;
b) divergéncia dos valores do Plano de Aplicacdo e o Cronograma de Desembolso;

c) divergéncia dos valores inseridos no Plano de Aplicacdo para aquisicdo de
equipamentos ou material permanente (elemento 449052) com o detalhamento dos
mesmos No Anexo V — Relacdo de Equipamentos.

65. CerTifique—§e de que o Plano de Trabalho esteja completamente preenchido, pois o
envio ao Orgdo Concedente impedird que o proponente efetue qualquer alteracdo
Nno Mesmo;

66. Caso verifiqgue alguma incorrecdo no Plano de Trabalho, poderd corrigi-lo utilizando-
se do icone # Atualizar Registro ou >\ Excluir existentes no lado direito do video;

67. O ldapis permitird fazer alteracdo dos dados e borracha permitird fazer exclusdo de
dados, desde que o Plano de Trabalho ndo tenha sido enviado;

68. Concluido o preenchimento de todos anexos do Plano de Trabalho, cligue em -
Enviar — na barra de status para envio do Plano de Trabalho ao Orgdo Concedente
dos recursos para andlise.

Envio de Plano de Trabalho ao ()rgﬁo Concedente
Prezado(a) ......... ,

Sua Proposta foi enviada com sucesso ao Concedente. Imprima uma cépia do Plano de
Trabalho e encaminhe mediante oficio ao O'rgéo Concedente para prosseguimento do
processo. Aproveitamos para reforcar que, para a assinatura do convenio, a entidade
PREFEITURA MUNICIPAL DE ......... deverd estar devidamente habilitada junto ao Cadastro de
Habilitacdo do Estado. Em caso de duvidas, consulte a situagdo no link "Habilitagdo junto a
SEPLAN", na pagina principal ou clique aqui para ver agora.

Atenciosamente,

Cadastro de Habilitacao
Unidade de Projetos - UNIPRO
SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO - SEPLAN

ATENCAO: Ao analisar sua proposta o Concedente poderd devolvé-la para corregoes
caso constatar irregularidades ou se desaprovda-la. Portanto, procure elaborar
corretamente o Plano de Trabalho e acompanhe o andamento da sua proposta.
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6.7. ACOMPANHAMENTO DO ANDAMENTO DA PROPOSTA DE CONVENIO

69.Sempre que desejar consultar a situacdo/andamento da proposta de convénio
acesse o sistema, digite usudrio e senha, e clique em Ingresso ou proposta em

andamento;
70.Na parte superior da tela estard disponivel um filtro com cores para
acompanhamento;
Filtrar por:
= Em elaboragao = Aguardando parecer o Favoravel a Desfavoravel o Devolvido

71.Branca — Proposta em elaboracdo - significa que esta proposta encontra-se em
elaboracdo pelo proponente, ainda ndo enviada ao Concedente para andlise;

72. Amarela - Aguardando parecer - significa que a proposta ja foi elaborada e enviada
ao Concedente para andlise;

73. Azul — Favordvel - significa que a proposta foi analisada pelo Concedente e o
parecer é favoravel.

Neste caso vocé deverd imprimir o Plano de Trabalho (Anexos | a V) e encaminhar,
mediante oficio, ao 6rgao concedente para celebragdo do convénio;

74.Verde — Desfavordvel - significa que o parecer do Concedente foi desfavordvel e
que a proposta foi arquivada;

75.Rosa — Devolvido - significa que o Plano de Trabalho contem irregularidades e
necessita de correcoes a serem feitas pelo proponente;

76. Caso queira continuar o preenchimento dos anexos do Plano de Trabalho - clique em
cima da proposta desejada;

77.Cligue em Celebragcdo que aparecerd na barra de status todos os anexos do Plano
de Trabalho - clique no anexo desejado (projeto, cronograma de execucdo, plano
de aplicacdo, cronograma de desembolso e equipamentos);

78. Para imprimir o Plano de Trabalho, clique em Ingresso — clique em cima da proposta
desejada — cligue em imprimir o Plano de Trabalho na parte superior esquerda da
tela.
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6.8. ANALISE DO CONCEDENTE

Elaboracdo do Parecer Técnico pelo Concedente

Executado pelo Concedente (Estado).

1. Depois de enviado o Plano de Trabalho, a drea técnica do Orgdo/Entidade
Concedente dos recursos deverd analisar a proposta (Plano de Trabalho) do
Proponente e elaborar o parecer técnico;

2. Caso o Ordenador de Despesas despachar o processo diretfamente para o setor de
convénios para celebrar o convénio sem necessidade de parecer pela drea técnica,
o préprio setor de convénio deve registrar no sistema a aprovacdo pelo ordenador
de despesa;

3. Para registrar a aprovacdo ou elaborar o parecer - acesse o sistema e clique em
Repasse — clique na proposta desejada, que deverd estar na cor amarela;

4. Cligue em celebracdo - Parecer Técnico que abrird o formuldrio Avaliacdo da Area
Técnica;

ATENGAO: Antes de emitir o parecer técnico analisar o Plano de Trabalho
observando os aspectos abaixo:

Objeto - A descricdo do objeto espelha o que se pretende fazer ou realizar? Esta descrito de
forma clara e objetiva?

Justificativa - reflete os beneficios a serem alcancados, a necessidade de execucdo do objeto
e do repasse de recursos pelo Concedente?

Prazo - A vigéncia inicia-se na data de assinatura. O tempo definido para execucdo é
suficiente?

Cronograma de Execucdao - Metas e etapas sdao acdes que serdo realizadas visando o
alcance do objeto. As metas e etapas tém coeréncia com o objeto? As unidades de medidas e
guantidades tem relacdo com acdo (meta ou etapa) ? Os prazos de execucao estdo
compreendidos na vigéncia do convénio?

Plano de Aplicagdao - As naturezas de gasto estdo preenchidas corretamente e na
modalidade 90? Os valores estdo compativeis com a realidade ? Ha e>,<igéncia de
contrapartida? Esta dentro do percentual minimo e no campo correto? E permitida
contrapartida nao financeira em bens ou servigos?

Cronograma de Desembolso - O desembolso solicitado é compativel com a capacidade
financeira do Concedente?

Equipamentos - Se ha previsdo de aquisicdo de equipamentos, os mesmos estao
especificados corretamente?

LEMBRE-SE: Um Plano de Trabalho bem elaborado evita problemas na execucao e
facilita a prestacao de contas.

Parecer Técnico
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Parecer: C
Obs:

Favoravel Desfavoravel

< | _IZ‘

Visualizar

5. Margue a opcdo favoravel ou desfavoravel e escreva, de forma sucinta, o contetddo
do parecer;

6. Se o parecer for da drea técnica selecione na aprovacdo a opcdo Area Técnica;

7. Elabore o parecer digitando o conteldo no campo especifico, lembrando que o
préprio sistema emitird o documento para anexar no pProcesso;

8. Se a aprovacdo for do ordenador de despesas o setor de convénios deve selecionar
na aprovacdo a opcdo — Ordenador de Despesa, e o sistema preenche o conteludo
j& padronizado;

9. Neste momento deve ser informado os dados orcamentdrios, ou seja, o Programa, o
Projeto/Atividade, Natureza da Despesa, Fonte e Valor. Trata-se dos Dados
Orcamentdrios do Concedente por onde correrdo as despesas do convénio — Item I
do Anexo Il do Plano de Trabalho;

ATENCAO: A Modalidade de Aplicacdo a ser utilizada deve corresponder ao tipo de
transferéncia: Modalidade 40 - Transferéncia a Municipios; Modalidade 50 - Transferéncia
a Entidade sem fins lucrativos; Modalidade 20 - Transferéncia a Unido. Portanto, caso ndo
exista essas modalidades no projeto orcamentdrio de onde sairam os recursos, deve ser
providenciado o remanejamento ou suplementagado.

10. Cligue em Visualizar >> | caso queira visualizar o conteldo do parecer;

11. Cligue em:

Confirmar >> ‘

12. Cligue em | Imprimir >> | para imprimir 0 parecer para anexar Ao Processo;

Elaboracdo do Parecer Juridico pelo Concedente
Executado pelo Concedente (Estado).

13. Para elaborar o Parecer Juridico - acesse o sistema e clique em Repasse — cligue na
proposta desejada, que deverd estar na cor azul;

14. Cligue em celebragdo - Parecer Técnico/Juridico que abrird o formuldrio com o
parecer técnico e o campo abaixo para elaboracdo do Parecer Juridico;

Selecione o Tipo de Parecer -
Parecer: J
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C

Favoravel L Desfavoravel

Ll

| f

Confirmar Visualizar
15. Selecione o Parecer Juridico;

16. Marque a opcdo favoravel ou desfavoravel e escreva o conteldo do parecer;

17. Cligue em Visualizar >> | caso queira visualizar o conteldo do parecer;
18. Cligue em:

Confirmar >> ‘

19. Cligue em | Imprimir >> | para imprimir 0 parecer para anexar ao Processo;
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6.9. PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO DO CONVENIO
Executado pelo Concedente (Estado).

A publicacdo do convénio é o ato praticado no sistema pelo Concedente dos recursos
para transformar uma proposta de convénio em um convenio celebrado ou vigente,
passivel de execucdo, onde o proponente passa a se chamar Convenente;

20. Para publicar o convénio clique em Repasse e escolha a proposta a ser publicada;

21. Cligue em #| Atualizar dados cadastrais disponivel no canto superior direito, logo
acima da data de vigéncia do convénio;

Dados Bancario

N© Banco
NO Agéncia

Conta Corrente |

Praga |

Identificacdo do Projeto
Titulo | Combate a Dengue

Realizar a¢des de prevengéo e cmbate a dengue no
municipio de Flores Lindas no exercicio de 2009.

Objeto

[
| o

O municipio de Flores Lindas possui uma populagéo de |
15.000 habitantes e tem registrado um namero elevado de
e . casos de dengue nos anos anteriores, inclusive com alguns
Justificativa | gpitos. Assim preocupado com a proximidade do periodo
chuvoso, apresentamos a presente proposta de ... |

| o

NGmero Convénio |

NUmero Processo

Programa |

Programa no |
Estado

et
Inicio | 017052009 (dd/mm/aaaa)
Término | 3171212009 T i
Data de Assinatura (dd/mm/aaaa)
Data de Publicacao (dd/mm/aaaa)
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22. Preencha, obrigatoriamente, os seguintes campos:
* Banco — NUmero do Banco detentor da conta do convénio;
* Agencia - Cédigo da agencia bancdria detentora da conta. Ex: 9999-9
* Conta Corrente — N° da confa bancdria. Ex: 99999-9
* Praga - Cidade de localizacdo da agencia bancdria;

* NUmero do convénio - Numeracdo controlada pelo Concedente para enumerar os
termos de convénio. Ex: 999/2009;

* N° do processo — NUmero afixado na capa do processo no momento do protocolo,
caso exista;

* Data de Assinatura — Data da assinatura informada no Termo de Convénio;

e Data de Publicacdo — Data de publicagdo no Didrio Oficial do Estado;
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7. MODULO DE EXECUCAO

7.1. REGISTRO DAS LIBERAGOES DE RECURSOS NO SISTEMA

Procedimento automatico do SIAFEM

A inclusdo dos dados das liberacdes de recursos ocorridas no convénio serd feita
automaticamente através de exportacdo dos dados pelo SIAFEM.

1. Parainserir os dados manualmente cligue em Execugdo — Recursos Transferidos;

2. Cligue em s Novo Repasse de Recursos para abrir a tela;

3. O N° OB corresponde ao numero da Nota de Ordem Bancdaria emitida pelo SIAFEM e
€ composto de 12 digitos, iniciando pelo codigo do érgdo;

4. A data deve corresponder a data de emissdo da NOB;

& Novo Repasse de Recursos
Descentralizacao de Recursos
Valor total a ser concedido: 115.000,00
N° OB Data Valor Operacgoes
201011545454 10/05/2009  10.000,00 & [7) >
Total transferido: 10.000,00
Saldo a transferir: 105.000,00

N° OB |

Data ‘ (dd/mm/aaaa)
Vanr‘

Ingerir
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7.2. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE APLICACAO FINANCEIRA
Executado pelo Convenente.

Deve ser registrado os rendimentos de aplicacdo financeira dos recursos enquanto ndo
utilizados no objeto do convénio, conforme informacdes obtidas nos extratos bancdrios;

5. Cligue em Execugao - Aplicagao Financeira

6. Data - Data do crédito do rendimento na conta especifica do convénio.

Recomenda-se registrar pelo somatdério de rendimentos obtidos no més, conforme
informado no extrato mensal;

7. Rendimento - valor do rendimento da aplicacéo.

Rendimentos de Aplicacao Financeira

Data Rendimento
| | Ingerir
Data Rendimento Operacgoes
30/04/2009 1.575,00 X
30/05/2009 890,00 X
Total: 2.465,00
8. Clique em
Inserir >>
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7.3. PREENCHIMENTOS DE LICITAGAO
Executado pelo Convenente.
9. Cligue em Licitagao na barra de status;

10. Cligue em Nova licitagdo para abrir o formuldrio de Dados da Licitagcdo;

Dados da Licitagcao - Atualizar
lObjeto Processo 543455/2009)

Tipo de Objeto

C e e

Compras Servigos C Obras Servigos de Engenharia

Pesquisa de Mercado

Data ‘ Preco Médio ‘

Modalidade

> Dispensa de licitacao > Inexigibilidade > Convite C Tomada de
Precos

C e C

Concorréncia Publica Pregdo Eletronico

Parecer Juridico

Parecer Jur

Pregdo Presencial

Inserir

11. Informe o nUmero do processo de licitacdo (campo obrigatdrio);

12. Descreva o Objeto da licitagdo de acordo com o edital ou com o contrato firmado;
13. Informe o Tipo de Objeto licitado: compras, servicos, obras, servicos de engenharia;
14. Informe a data e o preco médio auferido em pesquisa de mercado;

15. Indique a Modalidade de Llicitagao utilizada: Dispensa de Licitacdo, Inexigibilidade,
Carta Convite, Tomada de Precos, Concorréncia, Pregdo Elefrbnico ou Pregdo
Presencial;

16. Caso a Modalidade de Licitacdo for Obras, informe a Forma de Execucdo:
Empreitada Global, por Valor Unitdrio ou Tarefa;

17. Indique o Tipo de Licitagdo: melhor preco, melhor técnica ou técnica e preco
18. Informe a data do parecer juridico emitido no processo de licitacdo;

19. Informe a data de publicagdo do instrumento convocatdrio (Carta Convite ou Edital),
conforme o caso;

20. Informe a data prevista para interposicdo de recursos;

21. Caso tenha havido recurso, registre a data do julgamento e o contetdo da decisdo
da comissdo;
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22. Clique em

Inserir >>

23. Cligue em Nova Empresa para abrir o formuldrio e registrar os dados das empresas
parficipantes da licitacdo:

24. Informe o Nome da empresa, CNPJ, valor da proposta e a pontuagdo obftida;

Licitagdo - Empresas

Objeto: teste N© processo: 45554545 Preco: 10.000,00 Modalidade: Convite
Voltar para a Licitagao Nova Empresa s
Empresa Valor Pontuagdo
Empresa |
cnpl |

Valor
Pontuagao

- ~
Vencedora E SIM E NAO

Inserir | Limpa

25. Cligue em

Inserir >>

26. Depois de registradas todas as empresas participantes, informe a data da abertura
das propostas;

27.Informe a data prevista para julgamento de eventuais recursos;

28. Caso tenha havido recurso, registre a data do julgamento e o conteldo da decisdo
da comissdo;

29. Registre o conteldo da decisdo caso tenha havido recurso;
30. Informe da data de homologacéo e de adjudicacdo, e o valor adjudicado;
31. Indique a data prevista para interposicdo de recursos;

32. Caso tenha havido recurso, registre a data do julgamento e o conteldo da decisdo
da comiss@o;

33. Cligue em

Atualizar >>
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34. Cligue no Lapis e informe a empresa vencedora da licitacdo;

35. Caso queira imprimir o resumo da licitacdo clique no icone (?) Ver dados e imprimir.
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7.4. PREENCHIMENTOS DO FORMULARIO DE EMPENHOS/ORGCAMENTO

Executado pelo Convenente.

36. Empenho - a ser utilizado pelas entidades pertencentes d administracdo publica
(Prefeituras, consércios publicos);

37. Orcamento — a ser utilizado pelas entidades privadas sem fins lucrativos (associacoes,
fundacodes, ONGs, etc);

38. As enfidades que possuem Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFEM,
como é o caso das Prefeituras e Consdrcios Intermunicipais, deverdo extrair os dados
a serem inseridos da Nota de Empenho emitida por seu sistema;

39. Clique no formuldrio Execugdo - Empenhos na barra de status para abrir e iniciar o
procedimento de empenho;

40. Para inclusdo, cligue em Novo Empenho que abrird os campos para insercdo dos
dados;

41. Funcional programdtica — & composto pelo cédigo do Orgdo - Unidade — Funcdo —
Sub-funcdo - Programa e Projeto/Atividade, conforme estabelece a Portaria 163/01
da STN;

Ndo se aplica para entidades sem fins lucrativos e por isso este campo ndo aparece;
Exemplo: 07.002.10.302.0011.1021
42. Fonte — indicar a fonte de recurso correspondente, se do tesouro ou outra fonte;

43. Natureza da Despesa - deve ser informada dentre as naturezas previstas no Plano de
Trabalho - clique na seta e selecione o elemento de despesa empenhado;

44, NUmero do Empenho - extraido da nota de empenho;
Ndo se aplica para entidades sem fins lucrativos e por isso este campo ndo aparece;

45. Data — deve ser a data de emissdo da Nota de Empenho para Prefeituras ou a data
do pagamento(data da nota fiscal ou recibo) para as entidades privadas sem fins
lucrativos;

Obs: A data do empenho ndo pode ser anterior e nem posterior a vigéncia do convénio.

46. Valor — valor empenhado conforme especificado na Nota de Empenho no caso de
prefeituras, ou o valor bruto da nota fiscal ou recibo para enfidades sem fim
lucrativos;

Obs: O registro do empenho deve ser individualizado para recursos do concedente e
outro empenho para os recursos da contrapartida. No caso de empenho Unico
(concedente e contrapartida) deve ser langado no sistema separadamente porém
vtilizando os mesmos dados do empenho.

47. A especificacdo do valor efetivamente pago ao beneficidrio e o valor dos encargos
sociais serd feita no momento do lancamento dos pagamentos no sistema;

48. Favorecido — é o Credor beneficidrio do pagamento;
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49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

CNPJ - do favorecido/credor;

N° do Processo de Pagamento — n® do processo autuado no érgdo para efetivacdo
do pagamento, caso exista;

Objeto — é a especificacdo do bem ou servico que estd sendo adquirido ou
confratado;

Tipo de LicitacGo - clicar na seta e informar o tipo de licitacdo utilizado para
contratar o servico ou adquirir o produto, se for o caso;

Meta do Plano de Trabalho — clicar na seta e informar a meta correspondente a
despesa que estd sendo realizada. Caso seja para vdrias metas escolha a opcdo
1] ”
Todas”;

Detalhamento da Origem do Recurso — Deve ser discriminado se o recurso utilizado
para o pagamento foi repassado pelo Concedente, se € de rendimento de
aplicacdo financeira ou se é da contfrapartida do Convenente;

Obs: No caso de empenho global, poderd ser feito apenas um langamento quando
se tratar de recursos do Concedente e de Aplicagao Financeira. No caso da origem
dos recursos for do Concedente e de Contrapartida no mesmo empenho, devera ser
feito lancamentos em separado para os recursos do Concedente e outro para os
recursos da Contrapartida, repetindo os demais dados do empenho.

Cligue em:

Inserir >>

Obs: Caso ja tenha inserido a liquidagdo ou pagamento de um valor empenhado, a
alteragdo ou corre¢cdo do empenho somente poderd ser feita se excluido tanto o
pagamento como a liquidagao correspondente ao empenho
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7.5. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE LIQUIDAGAO DE DOCUMENTOS

Executado pelo Convenente.

A liguidacdo de documento € o procedimento de dar liquidez ao crédito a ser pago, ou
seja, verificar a inexisténcia de irregularidades no documento apresentado (nota fiscal,
recibo, etc), que impossibilitam o pagamento regular.

Procedimento idéntico tanto para prefeituras como para entidades privadas sem fins
lucrativos.

56. Cligue no formuldrio Liquidagdo na barra de status para abrir e iniciar o procedimento
de liquidagdo;

57. Cligue em Novo Registro para abrir o formuldrio para inclusdo dos dados;

Liquidacao de Despesa
Favorecido EMPRESA A
CNPJ/CPF 01.612.559/0001-35

Data da Liquidacgao (dd/mm/aaaa)
Documento I nota Fiscal B Recibo & Cupom Fiscal

Data do Documento (dd/mm/aaaa)
N° do Documento

Objeto

< |
Valor

Inserir

A,

58. Cligue no empenho que deseja liquidar que abrird o formuldrio Lliquidagdo de
Despesa para inclusdo dos dados;

59.0 campo Favorecido e CNPJ j& estardo preenchidos com os dados informados no
empenho;

60. Data da Liguidacdo - informar a data constante do documento de liquidacdo ou a
data do efetivo pagamento no caso de entidade privada sem fins lucrativos;

Obs: A data da liguidagdo ndo pode ser anterior a data do empenho/orcamento, ndo
pode ser anterior a data de emissdo documento liquidado, e nem fora da vigéncia do
conveénio.
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61. Documento - informe o tipo de documento a ser liquidado — nota fiscal, recibo ou
cupom fiscal;

62. Data do Documento — data de emissdo do documento a ser liquidado;

Obs: A data do documento ndo pode ser posterior a liquidagdo, ndo pode ser anterior ao
empenho e nem fora da vigéncia do convénio.

63. Numero do Documento — nUmero da nota fiscal ou recibo a ser liquidado;

64. Objeto — é a especificacdo do produto ou servico adquirido, mencionado na nota
fiscal ou recibo;

65. Valor — valor do documento referente co produto ou servico adquirido, lembrando
gue ndo pode ser superior ao valor empenhado;

66.Validagcao do Documento - trata-se da verificacdo da integridade e lisura do
documento, composto de um conjunto de perguntas formuladas com objetivo de
evitar problemas no pagamento de um documento com irregularidades;

67. Cligue em:

Inserir >>
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7.6. DETALHAMENTO DOS EQUIPAMENTOS ADQUIRIDOS
Executado pelo Convenente

Sempre que fiver previsdo de aquisicdo de equipamentos ou material permanente no Plano
de Trabalho — natureza de despesa 4490.52, deverd ser feito o detalhamento da aquisicdo
dos mesmos para geracdo automdatica da Relacdo de Bens Adquiridos para futura
prestacdo de contas.

68. Caso exista equipamentos a adquirir (4490.52) aparecerd o simbolo X Equip. logo
apds a liquidacdo da nota fiscal ou recibo.

69.De acordo com a mensagem do rodapé, Obs: X indica que os equipamentos ndo
estao detalhados, clique em (Equip) e registre os equipamentos adquiridos.

70.Cligue em X Equip para abrir o formuldrio Acompanhamento de Bens e
Equipamentos Adquiridos;

71.Cligue em Novo Registro na linha do equipamento a ser detalhado que abrird o
Formuldrio de Inclusdo de Bens Adquiridos, Produzidos ou Construidos;

Acompanhamento de Bens e Equipamentos Adquiridos

Unidade de Valor
Medida Unitario

Previsto Microcomputador aparelho 2.500,00 2 5.000,00 5.000,00 P

Data Especificagdo Qtde Valor Total Saldo  Operagdes

Unidade: aparelho Qtde: 2 Valor Unitario: 2.500,00
Especificacao: microcomputador
Formulario de Inclusao de Bens Adquiridos, Produzidos ou Construidos

[
_

| f

Qtde
Valor Unit.

Especificagdo
dos Bens

Inserir

72. Especificacdo de Bens - registre a descricdo dos bens adquiridos;
73. Quant. —informe a quantidade adquirida;

74. Valor — informe o valor unitdrio do equipamento adquirido;

75. Clique em:

Inserir >>

Obs: Caso nao seja efetuado o detalhamento dos bens adquiridos no momento da
liguidagdo, ndo serd possivel efetuar os pagamentos relacionados a estes bens.
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7.7. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PAGAMENTOS
Executado pelo Convenente

76. Cligue em Pagamentos na barra de status;

77. Cligue em Novo Pagamento para incluir os dados do pagamento a ser efetuado;

78. O sistema abrira uma tela com todos os documentos liquidados ainda pendentes de

pagomento;
79.Selecione o documento liquidado desejado para efetuar o pagamento;

Dados do Favorecido
Fornecedor EMPRESA A
CNPJ 99.999.999/9999-99
Nota Fiscal/Recibo 4578/2009 emitida em 20/05/2009
Valor 10.000,00
Dados do Pagamento

Finalidade % e

Pagamento do Fornecedor

C

Encargos

Tipo Documento I o 5

Cheque Transferéncia

Ndmero Documento

Data do pagamento li(dd/mm/aaaa)

Valor

Inserir

80. Verifique se os dados do favorecido, o n® da nota, a data de emissdo e o valor da

estdo corretos;

81. Indique a finalidade do pagamento: se Pagamento ao Fornecedor ou se Encargos

82. Informe o Tipo de Documento utilizado no pagamento — se através de NOB (Nota de

Ordem Bancdaria), Cheque ou Transferéncia Eletrénica;

83. NUmero do Documento - € o nUmero da NOB, do Cheque ou da Transferencia;

84. Data do Pagamento — data da realizacdo do pagamento;

Obs: A data do pagamento ndo pode ser anterior a data da liquidagdo e nem fora da

vigéncia do convénio;

85. Valor — valor constante da NOB, do Cheque ou da Transferéncia Eletrnica deve

corresponder ao valor liguido pago;

Obs: O sistema permite que um documento liquidado tenha o pagamento fracionado em

virtude do recolhimento de impostos (IR, ISSQn, INSS, FGTS, Cofins, etc).



86. Caso a findlidade do pagamento seja para encargos sociais clique na opcdo

Encargos;

Dados do Favorecido
Fornecedor EMPRESA A
CNPJ 99.999.999/9999-99
Nota Fiscal/Recibo 4578/2009 emitida em 20/05/2009
Valor 10.000,00
Dados do Pagamento

Finalidade [ Pagamento do Fornecedor = Encargos

Selecione o encargo ‘ IR - Imposta de Renda

Tipo de Documento ‘W

CNPJ/CPF do Favorecido ‘

Tipo Documento £ NOB > Cheque L Transferéncia

Numero Documento ‘

Data do pagamento ‘ (dd/mm/aaaa)

Valor ‘

Inserir

87.Selecione o fipo de encargo a ser pago;

88. Indique o tipo de documento de arrecadagdo utilizado;

89. Informe o CNPJ ou CPF do Favorecido - Se for ISSQn o CNPJ é do municipio local. Se
FGTS ou INSS deve informar o CPF do prestador de servicos. Caso ndo saiba o CNPJ
da instituicdo beneficidria do encargo, preencha este campo com o CNPJ de sua

entidade;
90. Preencha os demais campos de acordo com os itens 81 a 84;

?1. Cligue em:

Inserir >>
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7.8. PREENCHIMENTOS DO FORMULARIO DE EXECUCAO FiSICA
Executado pelo Convenente

92.Cliqgue no formuldrio Execugdo Fisica na barra de status para abrir e iniciar o
execucdo das metas fisicas;

93. Abrird o formuldrio de Acompanhamento de Execucdo Fisica;
94. Cligue no icone correspondente d meta ou fase que deseja efetuar o detalhamento
fisico;

95. Cligue em Novo Registro para abrir o formuldrio de detalhamento;

Meta: 01. Capacitar Agentes de Saude Periodo: 01/03 a 30/06/2009

Unid.: Agentes Qtde: 100.00

Clique aqui para voltar ao acompanhamento 2 Novo Registro
Data Qtde Obs Operagoes

Data (dd/mm/aaaa)
Qtde

Obs

Inserir

96. Data - data em que a meta ou fase foi executada;

97.Quant. - quantidade executada da meta, de acordo com a unidade de medida
utilizada no cronograma de execucdo do Plano de Trabalho;

98. Obs: descrever o que foi efetivamente executado, sempre observando a unidade de
medida utilizada;

99. Clique em:

Inserir >>

100. Clique em Voltar ao Acompanhamento para verificar o percentual executado
e selecionar outra meta a ser executada;
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7.9. REMANEJAMENTO DE PLANO DE TRABALHO

Trata-se do remanejamento, em casos excepcionais, da natureza de despesa prevista
iniciaimente no Plano de Aplicacdo, mas que por algum motivo precisa ser remanejada
para outro fipo de despesa.

Obs: o remanejamento deve ser solicitado antes da execugao da despesa, pois depois de
realizado o gasto ndo serd possivel remanejar.

—_

Cligue em Formuldrios na barra de status;
Cligue em Execugao que abrird uma lista de formuldrios disponiveis;

Cligue no Formuldrio de Remanejamento de Plano de Trabalho;

R

Preencha o formuldrio conforme orientacdo e encaminhe ao Concedente do
recursos para andlise;

5. Aguarde autorizacdo e alteracdo do Plano de Trabalho original do convénio no
sistema;

7.10. TERMOS ADITIVOS

O Termo Aditivo € o instrumento utilizado para alteracdo de um convénio, seja para
prorrogacdo de prazo, incremento do valor ou mesmo para alteracdo de qualquer outra
clausula do convénio, sendo vedada a alteracdo do objeto.

Obs: Pré-requisito minimo - a solicitacdo deve ser feita 30 dias antes do término da vigéncia
do convénio.
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7.11. TERMO ADITIVO EX-OFIiCIO

Formalizado pelo Concedente

Formalizado pelo préprio Concedente quando houver atraso na liberacdo de parcelas, por
igual periodo do atraso verificado.

6.

10.

1.

Selecione o convénio a ser aditivado e cligue em Execug¢do - Termos Aditivos na
barra de status;

Cligue em Termo Aditivo Ex-oficio para abrir o formuldrio Novo Termo Aditivo Ex-
Oficio;

Novo Termo Aditivo Ex-oficio
N© Termo Aditivo

NOB ‘ Selecione uma NOB j

Indique a data para mudanca do término de vigéncia

Nova Vigéncia ‘ (dd/mm/aaaa)

Enviar

O nUmero do termo serd informado automaticamente pelo sistema;

NOB - Informe a Nota de Ordem Bancdria que foi liberada em atraso e acarretou a
necessidade de prorrogacdo;

Nova Vigéncia - informe a nova data de vigéncia de acordo com o prazo a ser
prorrogado;

Cligue em

Enviar >>

12.

13.

14.

15.
16.

Cligue em Imprimir Plano de Trabalho no canto superior esquerdo para imprimir o
Termo Aditivo Ex-Oficio para assinatura e publicacdo;

Apds publicado no DOE procure novamente o termo aditivo clicando em Execugao -
Termo Aditivos na barra de status;

Cligue no icone de Atudlizar Registro para abrir a formuldrio Atualizar Registro de
Termo Aditivo;

Informe a data de assinatura e data de publicacdo;
Cligue em:

Atualizar >>
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7.12. TERMO ADITIVO DE PRORROGAGCAO SIMPLIFICADA
Solicitado pelo Convernente

Utilizado para prorrogacdo do prazo de vigéncia do convénio quando houver atraso na
execucdo do objeto. Deve ser solicitado pelo Convenente e formalizado pelo Concedente.

Procedimentos de Solicitacdo

17. O convenente deverd selecionar o convénio a ser aditivado e clicar em Execugdo -
Termo Aditivos na barra de status;

18. Cligue em Termo Aditivo para abrir o formuldrio Novo Termo Aditivo;

Novo Termo Aditivo de prazo
N° Termo Aditivo 03
Objeto do Termo Aditivo:

|

Justificativa:

LL\_I_LLI_L

|

Indique a data para mudanca do término de vigéncia

Vigéncia l—(dd/mm/aaaa)

19. Selecione a opc¢do prazo;

20. Cligue em

Avangar >>

21. Abrird o formuldrio Novo Termo Aditivo de Prazo, ou seja, para solicitar o termo aditivo
de prorrogacdo simplificada da vigéncia;

22. O nUmero do termo serd preenchido automaticamente pelo sistema;

23. Objeto — escreva o objeto do termo aditivo. Ex: Prorrogacdo do prazo de vigéncia do
convénio por xx dias;

24. Justificativa — escreva os motivos que tornaram necessdria a prorrogacdo da
vigéncia. Por que?
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25.Vigéncia - informe a nova data de vigéncia calculada levando-se em consideracdo
a data de término da vigéncia e o prazo de prorrogacdo solicitado;

26. Cligue em:

Enviar >>

Atencdo: Na margem esquerda da tela existe uma calculadora de prazo para auxiliar no
cdiculo da nova vigéncia.

Procedimentos de Formalizacdo e Publicacdo - Procedimento do Concedente (Estado)

O Concedente, de posse da solicitacdo feita pelo Convenente, deverd elaborar o parecer
técnico, imprimir o termo e publicar no DOE.

27.Selecione o convénio a ser aditivado e cligue em Execug¢do — Termos Aditivos na
barra de status;

28. Clique em P que abrird a tela para emissGo do Parecer para o Termo Aditivo;

Parecer para o Termo Aditivo

C

Recomendagao =

Favoravel Desfavoravel

S i

Confirmar Visualizar

29. Selecione a opc¢do favordvel ou desfavordvel;

30. Elabore o parecer digitando o conteldo no campo especifico, lembrando que o
préprio sistema emitird o documento para anexar ao processo;

31. Cligue em visualizar caso queira visualizar o conteldo do parecer;

32. Clique em:

Confirmar

33. Cligue em imprimir para imprimir 0 parecer para anexar ao Processo;

34. Clique em Imprimir Plano de Trabalho no canto superior esquerdo para imprimir o
Termo de Prorrogacdo Simplificada da Vigéncia para assinatura e publicacdo;

35. Apds publicado no DOE procure novamente o termo aditivo clicando em Execugdo -
Termo Aditivos na barra de status;

36. Cligue no icone de Atudlizar Regisiro referente ao termo aditivo a ser publicado para
abrir o formuldrio Atualizar Registro de Termo Aditivo ;

37.Informe a data de assinatura e data de publicacdo;

38. Clique em:

Atualizar >>
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7.13. TERMO ADITIVO COMUM

Utilizado para alterar o valor, prazo e valor, metas e para incluir novos bens e equipamentos
a serem adquiridos, quando ndo previsto na proposta inicial.

A denominacdo de Termo Aditivo Comum é decorrente do rigor de procedimentos para
sua celebracdo, pois requer elaboracdo de novo Plano de Trabalho para incluséo do valor
a acrescentar no Plano de Aplicacdo, para detalhar a liberagdo do recurso no Cronograma
de Desembolso e para alterar ou incluir metas no Cronograma Execucdo, quando
necessario.

Procedimentos de Solicitacao - Executado pelo Convenente.

39. O convenente deverd selecionar o convénio a ser aditivado e clicar em Execugdo -
Termos Aditivos na barra de status;

40. Clique em Termo Aditivo para abrir o formuldrio Novo Termo Aditivo;
41.Selecione a opcdo valor ou prazo e valor;

42. Clique em Avangar para abrir o formuldrio Novo Termo Aditivo de Prazo, ou seja, para
solicitar o termo aditivo de valor ou prazo e valor;

43. O nUmero do termo serd preenchido automaticamente pelo sistema;

44. Objeto do Termo Aditivo — escreva o objeto do termo aditivo.

Ex: “Suplementar o valor do convénio em xx.xxx,xx (tantos mil reais)” ou “Suplementar o
valor do convénio em xx.xxx,xx (tantos mil reais) e prorrogar o prazo de vigéncia do
convénio por xx dias”;

Atengdo: NGo copiar o objeto do convénio, pois se trata do Objeto do Termo Aditivo.

45, Justificativa — escreva os motivos que tornaram necessdria a prorrogacdo da
vigéncia. Por que?

46. Valor - informe o valor a ser aditivado(acrescido) no convénio. Caso o aditivo seja de
prazo e valor, informe também a nova vigéncia;

47.Vigéncia - informe a nova data de vigéncia calculada levando-se em consideracdo
a data de término da vigéncia e o prazo de prorrogacdo solicitado;

Novo Termo Aditivo de prazo
N° Termo Aditivo 03
Objeto do Termo Aditivo:

S o

Justificativa:
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48.

| o

Indique o valor a ser acrescentado ao convénio

Valor ‘

Indique a data para mudanca do término de vigéncia

Vigéncia (dd/mm/aaaa)
Enviar

Cligue em:

Enviar >>

49. Aparecerd a mensagem:

Clique no botdo e preencha o Plano de Aplicagdo e Cronograma de Desembolso de
acordo com o valor solicitado

A mensagem quer dizer que é preciso fazer o detalhamento do valor solicitado no Plano
de Aplicacdo e Cronograma de Desembolso. Alem disso, se for necessdrio, efetuar as
alteracdes nas metas do Cronograma de Execucdo;

50.

Cligue no icone para ver o menu abaixo e proceder as alteracoes:

Cronograma de Execugao Plano de Aplicagdo Cronograma de Desembolso

51.
52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

Cronograma de Execugdo — permite incluir novas metas ou fases

Cligue em Nova Meta - Termo Aditivo ou em Nova Etapa/Fase que abrira o formuldrio
Cadastro de Meta - Termo Aditivo ou Cadastro de Etapa - Termo Aditivo;

Plano de Aplicagao — permite insercdo de mais recursos por natureza de despesa, de
acordo com o valor solicitado no aditivo;

Cligue em Plano de Aplicacao;

Cligue em Novo Registro - Termo Aditivo que abrird o formuldrio para o
detalhamento;

Cronograma de Desembolso — permite efetuar o detalhamento da liberacdo dos
NOVOS recursos;

Cligue em Cronograma de Desembolso - Novo Registro para efetuar o detalhamento
da liberacdo dos novos recursos;

Apods efetuar todo o detalhamento da solicitacdo de termo aditivo aparecerd a
mensagem: Clique no botao L para enviar o termo aditivo.
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59. Cligue no E para enviar a solicitacdo ao Concedente para andlise;

60. E importante verificar antes de confirmar o envio, se o nome e demais dados do
dirigente de sua entidade estd@o corretos no sistema. Caso ndo esteja, anfes de
confirmar o envio proceda as devidas correcoes junto a SEPLAN;

61.Para imprimir o Plano de Trabalho do termo adifivo clique em Imprimir Plano de
Trabalho no canto superior esquerdo;

62. Anexe ao oficio e encaminhe ao Concedente;

Procedimentos de Formalizacdo e Publicacdo - Procedimento do Concedente (Estado).

O Concedente, de posse da solicitacdo feita pelo Convenente, deverd elaborar parecer,
formalizar o termo e publicar no DOE.

63. Selecione o convénio a ser aditivado e clique em Execug¢do - Termos Aditivos na
barra de status;

64. Cligue em P que abrird a tela para emisséo do Parecer para o Termo Aditivo;

65. Selecione a opcdo favordvel ou desfavoravel;

66. Elabore o parecer digitando o conteldo no campo especifico, lembrando que o
préprio sistema emitird o documento para anexar ao processo;

67. Cligue em visualizar caso queira visualizar o conteUdo do parecer;

68. Cligue em:

Confirmar

69. Cligue em imprimir para imprimir o parecer para anexar Ao processo;

70. Elabore a minuta do Termo Aditivo, efetue os procedimentos de praxe, colha as
assinaturas do dirigente do Concedente e Convenente e publique no DOE;

71. Apds publicado no DOE procure novamente o termo aditivo clicando em Execugao -
Termos Aditivos na barra de status;

72. Cligue no icone de Atualizar Registro referente ao termo aditivo a ser publicado para
abrir o formuldrio Atualizar Registro de Termo Aditivo ;

73.Informe a data de assinatura e data de publicacdo;

74. Clique em:

Atualizar >>
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8. MODULO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

A Prestacdo de Contas é ato obrigatdrio executado pelo convenente, no prazo legal e de
acordo com as regras estabelecidas, para prestar contas de recursos publicos recebidos
para execucdo descentralizada de um objeto de interesse comum.

Os relatérios da prestacdo de contas serdo gerados automaticamente pelo sistema, mas
para que isso ocorra com franquilidade é necessdrio que o Convenente efetue todos os
procedimentos de execucdo do convénio conforme detalhado no Mddulo de Execucdo
deste manual.

8.1. PROCEDIMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL

Executado pelo Convenente.

1.

9.

Para gerar a prestacdo de contas parcial clique em Prestagdo de Contas na barra de
status;

Cligue em A Prestar Contas que abrird o formuldrio Simulacdo da Prestacdo de
Contas;

Parcela - indica o n° da parcela liberada;

Data - indica a data da liberacdo da parcela pelo Sistema de Administracdo
Financeira do Estado;

Valor — indica o valor da parcela que € o valor da NOB ou o somatdrio de NOBs
liberadas para o convénio com a mesma data. Ou seja, o sistema reconhecerd
como uma Unica parcela se mais de uma parcela for liberada no mesmo dia;

O sistema permitird a geracdo da prestacdo de contas e emissdo dos relatdrios
desde que o somatdrio de pagamentos registrados no Mdédulo de Execucdo do
sistema seja igual ou maior que 90% do valor da parcela;

Caso ainda ndo tenha atingido o percentual de 90% de execucdo o sistema ndo
permitird a geracdo da prestacdo de contas emitindo a seguinte mensagem:

Para gerar a prestacdo de contas parcial é necessario executar pelo menos 90% do
valor da parcela liberada

Para gerar a prestacdo de contas informe a data final correspondente ao periodo
em que pretende prestar contas no campo “altere a data final”’, tanto para
prestacdo de contas parcial como para final;

Cligue em

Alterar >>
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10. Se o sistema ndo mostrar a mensagem acima significa que foi executado o suficiente
para prestar contas;

11. Cligue em

Gerar Prestacdo de Contas Parcial

12. Apds gerar a prestacdo de contas aparecerdo as seguintes mensagens:

v' Para visualizar ou imprimir os anexos da prestagdo de contas gerada, clique na
impressora acima;

v' Caso precise efetuar alguma corregdo nos anexos clique no icone X para excluir e
gerar novamente apds a corregdo;

v' Para enviar a prestagdo de contas ao concedente clique E. Apos o envio ndo sera
possivel corrigir;

v No caso de encerramento do convénio, apos enviar as prestagoes de contas parciais
gere a prestagdo de conta final mesmo que seja parcela Unica;

v' Convénios com até 2 (duas) parcelas deverd ser encaminhado ao concedente
apenas os relatérios da prestacdo de conta final acompanhada dos demais
documentos.

13. Para enviar clique no E . informe o numero e a data do oficio de encaminhamento;

14. Cligue em

Enviar Prestagcao de Contas ‘

15. Para gerar e enviar novamente as demais prestacdes de contas parciais, execute os
passos descritos nos itens 01 a 11 acima;

Obs: Caso apare¢a a mensagem “Existe Prestacdo de Contas pendente de envio”,
significa que foi gerada uma prestacdo de contas, porém, ainda nao foi enviada no
sistema ao concedente.

16. Neste caso cliqgue em Prestagao de Contas — Prestagdo de Contas e envie clicando
no icone;
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8.2. PROCEDIMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS FINAL

O procedimento é o mesmo para prestagao de contas parcial.

17. Cligue em Prestagdo de Contas na barra de status;

18. Clique em A Prestar Contas que abrird o formuldrio Simulacdo da Prestacdo de
Contas;

19.Se ndo houver pagamentos pendentes de prestacdo de contas parcial aparecerd a
seguinte mensagem:

v" Ndo hd pagamentos pendentes de prestagdo de contas Parcialll

v No caso de encerramento deste convénio gere a prestagcdo de contas final clicando
no botdo abaixo.

Gerar Prestagdo de Contas Final

20. Para visualizar, imprimir os relatérios ou enviar a prestacdo de contas execute os
passos descritos nos itens 01 a 14 acima.

Obs 1: Apds enviada a prestagdo de contas final e recebida pelo concedente ndo sera
possivel executar nenhum ato no sistema relativo ao convénio.

OBS 2. Para alterar algum dado na execugado referente a prestagdo de contas enviada, o
concedente deverd devolvé-la no sistema para que seja excluida a prestagdo de contas
e gerada novamente apods as corregoes;
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8.3. DEVOLUCAO DE PRESTACAO DE CONTAS
Procedimento do Concedente

Existe no sistema a opcdo para o Concedente devolver a prestacdo de contas ao
convenente para correcdes de eventuais iregularidades.

21. Constatada alguma irregularidade nas informacdes ou no preenchimento dos
relatérios da prestacdo de contas o Concedente deverd devolver ao convenente
para correcoes;

22. Para devolver clique no icone
23. O sistema abrird uma caixa de texto para informar o motivo da devolugdo;
24. Serd gerado um histérico contendo a data da devolucdo e o motivo;

25. O sistema também gerard um indicativo de que a prestacdo de contas foi devolvida;

Correcdo da Prestacdo de Contas e Reenvio
Procedimento do Convenente

27. Para ver o motivo da devolucdo acesse a “Prestacdo de Contas”
28. Cligue em Prestagdo de Contas novamente;
29. Cligue noicone a direita do registro devolvido;

30. O sistema mostrard o histérico com o motivo da devolucdo;

31. Cligue em X para excluir e fazer as correcées no Mdédulo de Execucdo;

32. Apds as correcdes, gere novamente e reenvie a prestacdo utilizando os
procedimentos dos itens 01 a 20 acima;

Anexos da Prestacdo de Contas

Anexo VI Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa
Anexo VI Relatério de Cumprimento do Objeto — Final

Anexo VI Relatdrio de Execucdo Fisica

Anexo IX Relatdrio de Execucdo Financeira

Anexo X Relacdo dos Pagamentos Efetuados

Anexo Xl Conciliacdo Bancdria

Anexo Xl Relacdo de Bens Adquiridos - Final

Anexo XllI Termo de Devolucdo de Bens Adquiridos - Final

Anexo XIV Declaracdo de Incorporacdo de Bens Adquiridos - Final

25. Junte a documentacdo exigida conforme IN CONJUNTA SEPLAN/SEFAZ/CGE N°
01/2009 e encaminhe ao Orgdo Concedente mediante oficio;
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8.4. REGISTRO DE RECEBIMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Executado pelo Concedente (Estado)

26.

27.

28.
29.

Ao receber a prestacdo de contas, faca andlise de conformidade (chek-list) dos
documentos recebidos com a relacdo de documentos enumerados na Instfrucdo
Normativa, para verificar se a documentacdo estd completa e regular;

Caso ndo esteja completa, efetue a devolucdo ao convenente, através de oficio,
para que providencie a regularizacdo, alertando que a prestacdo de contas ndo serd
registrada no SIGCon enquanto perdurar a pendéncia documental verificada;

Caso esteja regular (completa), acesse o SISCON e selecione o convénio respectivo;

Selecione o convénio correspondente a prestacdo de contas recebida e clique em
Prestacdo de Contas;

Situacoes a serem analisadas:

30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

SITUACAO 1 - Prestacdo de contas de convénios celebrados antes da implantagdo da
nova metodologia e do sistema, elaborada fora do sistema.

Selecione o convénio desejado;

Cligue em Prestacdo de Contas — Prestagao de Contas na barra de status;
Cligue no icone Nova Prestagcdo de Contas para registrar as informacdes;
Oficio de Encaminhamento - digite o n° do oficio enviado pelo convenente;

Data do Oficio - informe a data do oficio de encaminhamento enviado pelo
convenente;

Processo — informe o n° do processo recebido no protocolo no momento da entrega
da prestacdo de contas;

Data de Entrada - informe a data do protocolo;

Valor do Concedente - informe o valor declarado no Demonstrativo de Execucdo
Receita e Despesa referente a execucdo dos recursos liberados pelo Concedente;

Valor do Convenente - informe o valor declarado no Demonstrativo de Execucdo
Receita e Despesa referente a execucdo dos recursos de contrapartida, se for o caso;

Valor Aplicagdo Financeira - informe o valor declarado no Demonstrativo de
Execucdo Receita e Despesa referente execucdo dos rendimentos de aplicacdo
financeirq, se for o caso;

Parcial/Final — Escolha a opc¢do parcial ou final, de acordo com o tipo de prestacdo
de contas encaminhada;

Situagdo — no momento da entrega a situacdo serd sempre em andlise, no caso de
recebimento de prestacdo de contas completa, ou seja, com todos os documentos
enumerados na Instrucdo Normativa;

Situacdo - aprovada - deve ser marcada apds andlise e elaboracdo de pareceres
aprovando a prestacdo de contas;

Situacdo - ndo aprovada - deve ser marcada apds andlise e elaboracdo de
pareceres desaprovando a prestacdo de contas;
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44, A situacdo nao aprovada torna o convenente inadimplente junto ao Estado, o que
impedird a celebracdo de convénio com qualguer outro érgdo do Estado;

45.No caso de ndo entrega da prestacdo de contas parcial o Concedente poderd,
inscrever o convenente como inadimplente no Sistema, o que o tornard inadimplente
junto ao Estado;

46.No caso de ndo entrega da prestacdo de contas final o Convenente serd
automaticamente incluido como inadimplente no Sistema, o que o tornard
inadimplente junto co Estado e impedird a celebracdo de convénio com qualquer
6rgdo do Estado;

47. Descricdo — marcada a situacdo da prestacdo de contas, escolna uma das opcoes
descritas como causa ou efeito da situacdo marcada;

48. Para confirmar o registro das informacdes clique em

Inserir >> ‘

SITUACAO 2 - Prestac@o de contas de convénios celebrados depois da implantagao
da nova metodologia e do sistema, gerada diretamente no SISCON.

49. Selecione o convénio correspondente a prestacdo de contas recebida e cligue em
Prestacdo de Contas, e novamente em Prestagdo de Contas;

50. Cligue no icone Atudlizar Registro para atualizar os dados da prestacdo de contas
desejada;

Obs: como a prestagdo de contas foi gerada no sistema, a maioria dos campos ja
estardo preenchidos.

51. Processo — informe o0 n°® do processo recebido no protocolo no momento da enfrega
da prestacdo de contas;

52. Data de Entrada - informe a data do protocolo;

53. Situagado — a prestacdo de contas j& estard na situacdo de Envio Prévio, aguardando
o encaminhamento formal dos documentos, por isso 0 envio prévio ndo suspende a
inadimplencia;

54, Altere o status da prestacdo de contas no sistema de acordo com cada situacdo;

55.Em_andlise - Poderd ser registrada depois de feita a andlise de conformidade e a
documentacdo estiver completa e regular;

Obs: esta situagao suspenderd a inadimpléncia por um prazo de 30 dias, tempo suficiente
para aprovagdo ou ndo.

56. Depois recebida e analisada a prestacdo de contas outras situacdes poderdo surgir
para registrar no sistema:

57.Em_diligéncia - também manterd suspensa a inadimpléncia por 30 dias, prazo
suficiente para regularizacdo da pendéncia pelo convenente;

58. Aprovada - deve ser marcada apds andlise e elaboracdo de pareceres aprovando a
prestacdo de contas;
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59.Ndo_aprovada - deve ser marcada apds andlise e elaboracdo dos pareceres
desaprovando a prestacdo de contas, o que tornard o convenente inadimplente
juntfo co Estado, impedindo a celebracdo de convénio com qualquer Orgdo pu
Entidade, mesmo em se tratando de prestacdo de contas parcial;

60.TCE pelo Concedente (Tomada de Contas Especial) — deve ser registrada quando
esgotadas todas as possibiidade de regularizacdo ou que o convenente ndo
apresentou a prestacdo de contas e nem devolveu o recurso;

61. O registro de Tomada de Contas Especial deve ser precedido de nofificacdo regular
do convenente, Ihe conferindo prazo de 30 dias para regularizacdo;

62.TCE pelo Convenente (Tomada de Contas Especial) — deve ser registrada quando
solicitada pelo Convenente com o objetivo de solucionar irregularidade causada pelo
Gestor anterior;

Obs: A solicitagdo de abertura de Tomada de Contas Especial pelo Convenente deve
estar acompanhada de comprovagao de que o Gestor atual tomou as medidas judiciais
necessdrias ao ressarcimento do erdrio e para penalizagdo do Gestor anterior.

63.No caso de ndo envio da prestacdo de contas parcial o Concedente poderd
inscrever o convenente como inadimplente no Sistema, o que impedird a celebracdo
de convénio com o Estado;

64.No caso de ndo envio da prestacdo de contas final o Convenente serd
automaticamente incluido como inadimplente no Sistema, o que também impedird a
celebracdo de convénio;

65. Descricdo — marcada a situagcdo da prestacdo de contas, escolha uma das opgoes
descritas como causa da situacdo registrada;

66. Para confirmar o registro das informacades, clique em;

Inserir >>
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9. RESCISAO DO CONVENIO
Executado pelo Concedente (Estado)

Esta operacdo deverd ser utilizada sempre que o convénio for celebrado, mas em razdo do
desinteresse de uma dos participes ndo é levado adiante a parceria. Pode ocorrer quando
o Concedente ndo libera os recursos, ou quando liberado o Convenente o devolve, etc.

Obs: Esta operacdo somente poderd ser executada por usudrio com perfil Gerente no
SISCON. Para efetivar a resciséo do convénio deverdo ser executados os seguintes
procedimentos:

1. Selecione o convénio que deseja rescindir;

Cligue em Rescisdo na barra de status que abrird uma tela para registro dos dados;
Marqgue o tipo de rescisdo, se unilateral ou bilateral (consensual)

Data - informe a data da rescisdo;

Justificativa da Rescisdo — descreva o motivo que resultou na rescisdo do convénio;

o kN

Valor da Devolugdo - informe o valor a devolver referente a saldo de recursos
liberados pelo Concedente, caso exista;

Cligue em Visuadlizar caso queira ver o Termo de Rescisdo gerado pelo sistema;

Cligue em

Confirmar >>

Obs: o Termo de Rescisdo unilateral serd assinado apenas pelo Concedente. Enquanto
que o Bilateral sera assinado pelo Concedente e Cnvenente.
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10. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Procedimento do Concedente

Procedimento instaurado pelo Concedente, através de processo devidamente formalizado,
dotado de rito préprio, que objetiva apurar a responsabilidade daqgueles que derem causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao Erdrio

Atos preparatdrios

Notificacdo expedida pelo Concedente para cientificar o Convenente sobre a falta de
prestacdo de contas ou sobre irregularidades verificadas na execucdo, para que preste
contas, corrija as iregularidades apontadas ou devolva os recursos no prazo de 30 dias.

Obs: Esta operagdo somente poderd ser executada por usudrio com perfil Gerente no
SISCON.

1.

Para registrar as noftificacdes para Tomada de Contas Especial deverdo ser
executados os seguintes procedimentos:

2. Selecione o convénio desejado para registrar a notificacdo;

3. Cligue em Nofificagdo na barra de status que abrird uma tela Preparatério para

Tomada de Contas Especial;

4. Informe o n° e a data do Oficio;

5. Indigque a forma de encaminhamento: se pessoalmente ou através do correio;

6. Se pessoalmente informe a data da enfraga da notificacdo;

7. Se pelo correio informe o n° do AR e a data da entrega;

8. Clique em

Inserir >>

9. Informe a data limite para corrigir a pendéncia;

10. Indique o motivo da Tomada de Contas;

11.Informe o n° da portaria de instauracdo, a data de emissdo, a data de publicacdo e
0 prazo para conclusdo dos trabalhos;

12. Cligue no icone Adicionar Comissdo para inserir os memlbros da comissdo;

13.Cligue o icone Editar Comunicagdo para registrar alguma comunicacdo feita
posteriormente;

14. Registre a data da conclus@o, o resultado, se inadimplente ou ndo e descreva o
conteudo da decisdo;

15. Informe a data de arquivamento, envio a CGE e ao TCE;

16. Cligue em

Atualizar >>
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Registro da situagcao de Tomada de Contas Especial aberta pelo Concedente

17.Selecione o convénio correspondente a prestacdo de contas recebida;

18. Cligue em Prestacdo de Contas, e novamente em Prestacdo de Contas;

1° Sitvacao

19. Caso existir Prestacdo de Contas Final registrada no sistema;

20. Cligue no icone Atudlizar Registro para atualizar a situacdo para Tomada de Contas
Especial aberta ou TCE pelo Concedente;

2° Situacdo

21. Caso ndo exista Prestacdo de Contas Final registrada no sistema;

22.Clique em Nova Prestagcdo de Contas e efetue o registro da Tomada de Contas
Especial aberta ou TCE pelo Concedente.
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11. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL SOLICITADA

Procedimento do Concedente

A Tomada de Contas Especial também poderd ser instaurada para apurar fato praticado
pelo administrador anterior, mediante solicitacdo do convenente e apresentacdo dos
documentos necessdrios a apuracdo do fato

Tem por objetivo excluir a inadimpléncia do Convenente referente a iregularidades
praticadas pelo gestor anterior, e tem como pré-requisito a comprovacdo por parte do
atual administrador, de que promoveu as medidas judiciais necessdrias ao ressarcimento do
dano ao erdrio e 4 penalizagcdo do responsavel.

Registro da situagcdo de Tomada de Contas Especial solicitada pelo Convenente

23. Selecione o convénio correspondente d prestacdo de contas recebida;
24. Cligue em Prestacdo de Contas, e novamente em Prestacdo de Contas;
1° Situacao

25. Caso existir Prestacdo de Contas Final registrada no sistema;

26. Clique no icone Atualizar Registro para atualizar a situacdo para Tomada de Contas
Especial aberta ou TCE pelo Concedente;

2° Sitvacdo
27. Caso ndo exista Prestacdo de Contas Final registrada no sistema;

28.Clique em Nova Prestagcdo de Contas e efetue o registro da Tomada de Contas
Especial aberta ou TCE pelo Concedente.
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