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CAPITULO 1: CONCEITOS INICIAIS

Unidade 1: Instrumentos de Transferéncias Voluntdarias da Unido

A obrigatoriedade de utilizacdo do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos
de Repasse (SICONV) para a celebracdo, liberacdo de recursos, acompanhamento da
execucdo e prestacdo de contas dos ajustes firmados com recursos repassados
voluntariamente pela Unido trouxe um grande desafio: a capacitagdo dos usudrios do
sistema, dentro da esfera administrativa do Governo Estadual.

Encarando esse desafio, iremos tratar inicialmente dos conceitos relativos aos
instrumentos de transferéncias de recursos voluntdrios da Unido, quais sejam:

+ Convénio
Contrato de Repasse
Termo de Execucdo Descentralizada
Termo de Cooperacdo
Termo de Parceria

Termo de Colaboracdo

- = = = += ¥

Termo de Fomento

Antes, porém, o que significa fransferéncia de recursos voluntdrios? A transferéncia
voluntdria de um ente Federativo se baseia na cessdo de recursos correntes ou de capital
a outro ente da Federacdo, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que
ndo decorra de determinac&o constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de

Saude. Essas Ultimas, por sua vez, sdo consideradas transferéncias obrigatoérias.
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A Portaria Interministerial (CGU/MPOG/MF) N° 424 de 2016 conceitua Convénios,

em seu inciso Xl, pardgrafo 1° do art. 1°, como sendo:

/

“Instrumento que disciplina a tfransferéncia
de recursos financeiros de o6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica
Federal, direta ou indireta, para érgdos ou
entidades da Administracdo Publica
Estadual, Distrital ou Municipal, direta ou
indireta, consdércios publicos, ou ainda,
enfidades privadas sem fins lucrativos,
visando 4 execucdo de projeto ou
atividade de interesse reciproco, em

regime de mutua cooperacdo”

)

Dessa forma, Convénio € um instrumento que disciplina a transferéncia de recursos

publicos, cujo objeto é a execucdo indireta de programas do governo federal, ou de
programas por este aprovado, e que tém como partes integrantes, de um lado, a Uniao,

representada por um dos seus 6rgdos e, de outro, os érgdos ou instituicoes dos governos
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estaduais, municipais ou do Distrito Federal, sempre com interesse reciproco, em regime
de moitua cooperagdo.

Diferencia-se Convénio de Contrato Administrativo, entre outras questdes, o fato
de que, no Convénio, o interesse dos envolvidos € reciproco, ou seja, os participantes
desejam o bem comum, ndo sendo admitido vantagem outra que ndo seja o objeto. Por
outro lado, nos Contratos Administrativos, regidos pela Lei n° 8.666/1993, o interesse dos
envolvidos sdo opostos e confraditérios, pois enquanto o contratante espera o bem ou o

servico, o contratado espera o valor remuneratorio.

O Contrato de Repasse € um instrumento através do qual a transferéncia dos
recursos financeiros ocorre através de instituicdo ou agente financeiro publico federal,
qgue atua como mandatdrio da Unido.

Neste caso, a presenca da instituicdo financeira é o principal diferencial, a qual
normalmente é a responsavel ndo sé pela transferéncia dos recursos, como também

pelas vistorias técnicas e pela fiscalizagcdo do processo de execucdo do objeto.
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Nesse tipo de instrumento, Orgdos e Entidades integrantes do Governo Federal,
que participam dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, ajustam a
descentralizacdo de crédito entre si, para a execucdo de agcdes de interesse reciproco,
em regime de mutua colaboracdo, em conformidade com o Art. 12-A do Decreto n°

8.180 de 30 de dezembro de 2013.

O Decreto n° 825, de 25 de maio de 1993, descreve a descentralizacdo de créditos
orcamentarios de duas formas:

+ Descentralizagdo Interna ou “Provisao” — enfre unidades gestoras de um mesmo
6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta, autarquica, fundacdo
publica ou entidades dos orcamentos fiscal e da seguridade social;

+ Descentralizagdo Externa ou “Destaque” — entre unidades gestoras de érgdos ou
entidades de estruturas diferentes da administracdo publica federal direta,
autdrquica, fundacdo publica ou entidades dos orcamentos fiscal e da

seguridade social.
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O Termo de Cooperacdo, portanto, € o instrumento no qual € aqjustado a
descentralizacdo externa de créditos orcamentdrios entre érgdos e entfidades da
administracdo publica federal, também conhecido como “destaque orcamentdrio”.

O Termo de Cooperacdo apresenta algumas particularidades, com destaque

para o fato de nao ter registro no SICONV e ndo haver exigéncia de contrapartida.

O Termo de Parceria, instituido pela Lei n° 9.790, de 23 de marco de 1999,
complementada e regulamentada pelo Decreto n°® 3.100, de 30 de junho de 1999, e pela
Portaria MJ n° 361, de 27 de julho de 1999, € um instrumento juridico para a realizacdo de
parcerias unicamente entre o Poder Publico e as Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse PUblico (OSCIP), para o fomento e execugdo de projetos.

O arcabouco legal deste instrumento tem como objetivo:

+ Ampliar a abrangéncia institucional, reconhecendo organizacdes cujas areas NGo
eram contempladas anteriormente;

+ Permitir maior agilidade no processo de qualificacdo das instituicoes;

+ Diminuir a burocracia para o acesso aos recursos publicos, melhorando o controle
por parte do setor publico;

=+ Instifuir mecanismos de gestdo estratégica sobre os processos de planejamento,
avaliacdo e controle dos projetos que envolvem recursos publicos;

+ Reduzir os custos operacionais.
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Uma das partficularidades do Termo de Parceria se baseia no fato de que os

procedimentos utilizados para a sua celebracdo sdo mais simples do que aqueles

utilizados para se firmar um convénio.

Amparado pela Lein® 13.019, de 31 de julho de 2014, o Termo de Colaboracdo € o
instrumento que deve ser adotado pela administracdo publica em caso de transferéncias
voluntdrias de recursos para consecucdo de planos de trabalho propostos pela
administragdo publica, em regime de muitua cooperacdo com organizacdes da
sociedade civil e selecionadas por meio de chamamento publico.

O Art. 16 da referida Lei, em seu pardgrafo Unico, estabelece ainda que os
conselhos de politicas publicas poderdo apresentar propostas d administracdo publica

para celebracdo de termo de colaboracdo com organizacdes da sociedade civil.

A mesma Lei n°® 13.019/2014, em seu Art. 17, estabelece que o Termo de Fomento
deve ser adotado pela administracdo publica em caso de transferéncias voluntdrias de
recursos para consecucdo de planos de trabalho propostos pelas organizagoes da
sociedade civil, em regime de mutua cooperacdo com a administracdo publica,
selecionadas por meio de chamamento publico, ressalvadas as excecdes previstas na

prépria Lei.
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Unidade 2: Sistema de Convénios — SICONV

O Sistema de Gestdo de Convénios e Confratos de Repasse — SICONYV,
coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, corresponde ao
programa no qual sdo realizados todos os atos de celebracdo, alteracdo, liberacdo de
recursos, acompanhamento da execucdo e prestacdo de contas dos convénios e
contratos de repasse firmados com recursos voluntdrios da Unido. Aberto ao publico via
rede mundial de computadores — internet, por meio de pdgina especifica denominada
Portal dos Convénios, o sistema apresenta diversas funcdes que permite, enfre outras, o
acesso livre do cidaddo, cumprindo o principio constitucional da publicidade e
transparéncia da informacdo.

Figura 1
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Fonte: https://www.convenios.gov.br/portal
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A partir de 2012, iniciou-se a obrigatoriedade da utilizacdo do SICONV para a
celebracdo dos instrumentos de captacdo de recursos voluntdrios, enfatizado nas

alteracdes promovidas no Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007:

-~

“Art. 18-B. A partir de 16 de janeiro de 2012,
todos os érgdos e enfidades que realizem
transferéncias de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social
da Unido por meio de convénios, contratos
de repasse ou termos de parceria, ainda ndo
interligadas ao SICONV, deverdo ufilizar esse
sistema”.

"Pardgrafo Unico. Os érgdos e entidades que
possuam sistema préprio de gestdo de
convénios, confratos de repasse ou termos
de parceria deverdo promover a infegracdo
eletrébnica dos dados relativos as suas
fransferéncias ao SICONV, passando a
realizar diretamente nesse sistema  os
procedimentos de liberacdo de recursos,
acompanhamento e fiscalizacdo, execucdo
e prestacdo de contas (Incluido pelo
Decreton®7.641, de 2011) ".
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O sistema foi desenvolvido para ser acessado pelo endereco elefrbnico

<https://www.convenios.gov.br/portal/>. Na pdgina principal do portal, na coluna

localizada a esquerda denominada “Assuntos Gerais”, € possivel ter acesso as funcoes
do sistema:

No “Acesso ao Siconv” & possivel conectar-se ao ambiente em que os érgdos e as
instituicoes concedentes e convenentes devem redlizar as acdes referentes as
transferéncias voluntdrias por meio da drea de acesso restrito.

Para os Concedentes, as principais atividades deste

ASSUNTOS GERAIS ) _
maodulo sdo:
#RedeSiconv + Disponibilizar
Acesso ao Siconv programas;
Acesso Livre B + Aprovar cadastro
Treinamentos doproponente;
. * Analisar a
Leqislacao
roposta;
Comunicados prop
, - Incluir pareceres;
Ajuda
i} + Gerar nUmero do
Informacdes Gerenciais
convénio;
Comissao Gestora
* Gerar UGTV -

Unidade Gestora deTransf. Voluntdria;
+ Gerarempenho;

+ Solicitar contacorrente;
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%+ Assinar convénio;

<+ Publicarconvénio;

* Liberarrecursos;

+ Acompanhar a execucdo fisico-financeira;

* Analisar a prestacdo de contas.

Para os Proponentes/Convenentes, as principais

ASSUNTOS GERAIS o _
atividades sdo:

#RedeSicony * Fazer

. credenciamento no sistema;
Acesso ao Siconv

+ Pesquisar
Acesso Livre A 4

_ programas;
Treinamentos

<+ FElaborar e enviar para
Legislacdo

andlise a Proposta e o Plano de trabalho;
Comunicados

* Elaborar e enviar
Ajuda . ' o o
para andlise Projeto Basico e Termo de Referéncia;

Informacdes Gerenciais

* Assinar convénio;

Comissdo Gestora .
- Depositar
contrapartida, conforme cronograma de

desembolso;
%+ Executar as etapas de execucdo do convénio;

+ Prestar contas;

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV



T

O "Acesso Livre” é uma funcionalidade do sistema que
ASSUNTOS GERAIS

proporciona mais transparéncia as informacdes.

. . . " . #RedeSiconv
Desenvolvido com o intuito de permitir o acesso online, o

- ~ . . Acesso ao Siconv
usudrio ndo necessita de registro para se conectar e

Acesso Livre

obter os dados do SICONV.
Treinamentos

Legislacao

Comunicados

Ajuda

Informacdes Gerenciais

Comissdo Gestora

Navegando nesta funcdo, € possivel obter vdrias informacdes importantes e,
dentre elas, destacam-se:

+ Banco de Projetos — disponibiliza consulta aos projetos bem-sucedidos, para que
possam ser reproduzidos sob a forma de modelo;

+ Consultar Convénios/Pré-Convénios — permite que usudrios tenham conhecimento
de todos os convénios celebrados, ou pré-convénios, dando transparéncia aos
instrumentos;

+ Consultar Programas - importante ferramenta de consulta aqueles que pretendem
celebrar convénios, onde é possivel conhecer as oportunidades, disponiveis sob a
forma de programas. Para facilitar a pesquisa, o sistema permite diversos filtros
visando obter os resultados desejados;

+ Consultar Propostas — € permitido ao usudrio visualizar a situacdo das propostas de
sua instituicdo, acessar os pareceres, assim como consultar propostas de outras

instituicdes a fim de acumular conhecimento;
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+ Chamamento PUblico/Concurso de Projetos — permite aos usudrios visualizarem os

chamamentos e concursos disponiveis para receber propostas, podendo
disponibilizar tais informacdes segregadas por ano ou 6rgdo.

Cotagdo Prévia de Pregos — permite visualizar todas as cotacdes prévias de precos
realizadas por meio do SICONV, cuja divulgacdo estd prevista no art. 11 do
Decreto n°® 6170, de 25 de julho de 2007, que prevé que a convocacdo para

cotacdo prévia de precos permanecerd disponivel no sistema.

Jd& a funcionalidade “Informagoes Gerenciais” constitui uma importante fonte de

ASSUNTOS GERAIS

#RedeSiconv

Acesso ao Siconv

Acesso Livre

Treinamentos

Legislacao

Comunicados

Ajuda

Inmrmagﬁes Gerenciais

» Comissdo Gestora

pesquisa, sendo possivel obter dados de todos os
convénios celebrados, ou em vias de celebracdo, com a
Unido. Para tanto, basta acessar a sub funcdo Convénios
Celebrados. O download dos dados se tornou muito mais
facil, permitindo a realizacdo de diferentes filtragens, de
modo a obter informacdes otimizadas, que possibilitem a
construcdo de diversos tipos de estudos comparativos e

de desempenho.
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Outras informacdes interessantes, que podem ser filtradas no sistema, sdo:
Propostas

Movimentacdo de Empenhos

Execucdo Financeira do Concedente

Programas Disponibilizados

Execucdo Financeira do Convenente

& & & & ¥

Plano de Aplicacdo Detalhado

\

>
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Unidade 1: Proponentes e Usudrios

PERFIS DE USUARIOS

CREDENCIAMENTO / CADASTRAMENTO

CAPITULO 2: PRIMEIROS PASSOS NO SICONV

Unidade 1: Proponentes e Usudrios
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O Sistema de Convénios (SICONV), que abrange todo o ciclo de vida dos
convénios, confratos de repasse e termos de parceria, no qual sdo registrados os atos,
desde a formalizacdo da proposta até a prestacdo de contas final, vem sendo
aperfeicoado ao longo do tempo e, neste aspecto, a diversificacdo de perfis de usudrios
tem um papel muito importante para melhorar a organizacdo € o controle das acoes,
assegurando melhores resultados ao mesmo tempo em que transfere responsabilidade
aos usudrios de uma forma geral, em consondncia com as suas respectivas atribuicoes.

Para tanto, as regras e os procedimentos para o acesso ao SICONV sdo
estabelecidos na Instru¢do Normativa n° 8, de 10 de dezembro de 2015, conforme
descrito em seu art. 1°.

Primeiramente, considerando a perspectiva do Proponente/Convenente, existem
diversos perfis de usudrio que permitem realizar as mais variadas atividades relacionadas as
fransferéncias de recursos do Governo Federal, envolvendo a celebracdo, a execucdo e a
prestacdo de contas do instrumento. Os perfis levam em consideracdo as funcdes a
serem desempenhadas pelos usudrios no sistema. Assim, estGo organizados em uma
estrutura l6gica e hierdrquica, que contempla as mais diversas necessidades e determina

o nivel de acesso as distintas funcionalidades do SICONV.

A seguir, sdo apresentados todos os fipos de perfis disponibilizados pelo SICONV:

+ Responsavel pelo Proponente - atribuido ao representante legal da instituicGo

(membro do quadro de dirigentes), trata-se da pessoa que assina o Termo de

Convénio no momento da celebracdo;
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4+ Representante - afribuido & pessoa que responde pela instituicdo no SICONV, é
indicado pelo dirigente maximo. Responsdvel pelo credenciamento do proponente

no sistema;

4+ Cadastrador de Usudrio Ente/Entidade — atribuido ao Representante e ao Responsdvel

pelo Proponente, para que possam incluir novos membros e alterar perfis. Em seu Art.

9°, Pardgrafo Unico, a Instrucdo Normativa n° 8 / 2015 afirma que “o usudrio com o
perfi de cadastrador de usudrio do ente/entidade poderd modificar as suas
proprias atribuicdes de perfis, conforme organizacdo interna do proponente’;

(Grifo nosso)

4+ Consultas Basicas — atribuido ao usudrio que necessite realizar consultas de todas as
informacdes do convénio. Trata-se de um perfil muito Util, por permitir vdrios tipos de

consultas. Porém, ndo permite inclusdo ou alteracdo de dados no sistema;

4+ Cadastrador de Proposta — atfribuido ao responsdvel pelo cadastramento, ou inclusco,
das propostas no SICONV. No entanto, ndo é permitido o envio da proposta para a
andlise dos Concedentes, pois esta € uma atribuicdo dada ao usudrio com o perfil de

Gestor de Convénio do Convenente;

+ Gestor de Convénio do Convenente — afribuido ao responsdvel pela gestdo do
convénio, no 6rgdo ou entidade proponente. Portanto, € o responsdvel pelo

gerenciamento das atividades relativas ao sistema. Tem uma ampla atribuicdo, uma
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vez que a sua responsabilidade envolve varios aspectos do instrumento, comecando

na proposta e finalizando na prestacdo de contas;

4+ Gestor Financeiro do Convenente — atribuido ao usudrio responsavel por gerenciar os
recursos financeiros do instrumento, por parte do érgdo ou entidade convenente, e

garantir a execucdo conforme definicées do plano de frabalho;

4+ Comissdo de Licitagdo — atfribuido ao usudrio responsavel pela insercdo dos dados, No

sistema, relativos aos processos licitatério e demais contratos do instrumento;

4+ Fiscal do Convenente - afribuido cao usudrio responsavel pela fiscalizacdo do
instrumento. Tendo acesso ao menu Acompanhamento e Fiscalizagdo, caberd a este

usudrrio a verificacdo do cumprimento das acdes planejadas e executadas;

4+ Cadastrador de Prestacdo de Contas — atribuido co responsdvel pelo cadastramento
da prestacdo de contas, deverd fazer o registro deste processo no sistema através da
funcdo Registrar Prestagdo de Contas. No entanto, o usudrio que enviard a prestacdo

de contas para a andlise do érgdo concedente é o Gestor de Convénio do

Convenente ou o Gestor Financeiro do Convenente;

4+ Operador Financeiro — atribuido ao usudrio responsdvel por fazer os registros dos

pagamentos de fornecedores no sistema, durante a fase de execucdo do
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instrumento. A sua atividade serd analisada pelo Gestor Financeiro do Convenente e

pelo Ordenador de Despesa OBTV;

+ Ordenador de Despesa OBTV - atribuido ao usudrio responsdvel por aprovar todos os
pagamentos registrados no SICONV. Somente apds esta aprovacdo € que os

pagamentos serdo realizados;

- (')rgao de Controle do Convenente — em se fratando da esfera de governo estadual,
trata-se de um perfil atribuido ao érgdo de controle do Estado, a fim de permitir a
visualizacdo e o acompanhamento de todos os dados referentes a propostas e
execucodes de instrumentos pertencentes ao Ente. Somente o Cadastrador Geral do

Ministério do Planejamento poderd atribui-lo.

O credenciamento é o primeiro procedimento a ser realizado pelo proponente
que deseja apresentar propostas para a celebracdo de instrumentos de transferéncia
voluntdriac com a Unido, mas que ainda ndo foi cadastrado no SICONV. O
credenciamento serd realizado uma Unica vez. Para readlizd-lo, basta acessar a drea

especifica do sistema

destinada a esse procedimento, e inserir as seguintes informacdes: nome, endereco da

sede, endereco eletrénico institucional e nUmero de inscrigdo no cadastro Nacional de
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Pessoa Juridica - CNPJ, bem como endereco residencial do responsdvel que assinard o
instrumento, quando se tratar de instituicoes publicas.

Ao fornecer estes dados, o Proponente ird obter login e senha para acesso ao
SICONV (este acesso também poderd ser realizado mediante Certificado Digital). Com o
login e a senha, o Proponente & poderd enviar propostas para os programas

disponibilizados no sistema. Somente na celebracdo do convénio € gque o Concedente

ird se manifestar sobre a aprovacdo ou ndo do cadastramento do Ente/Entidade.

Para iniciar o processo de credenciamento, o representante deve acessar esta
drea afravés do icone "Faga o credenciamento” no Portal de Convénios (figura 1),
inserindo os dados solicitados pelo sistema conforme a documentacdo da instituicdo:
Figura 1

m BRASIL Acesso a informacido

Ir para o conteddo Ir para o menu Ir para a busca [E]  Ir para o rodapé

Portal de Convénios

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Pagina Inicial | Sobre o Portal |

WOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL

Navegue por: Perfil

Q:SICONV

ACESSE O SISTEMA

@* JH#Rede
Siconv

ASSUNTOS GERAIS Comunicados

Fonte: https://portal.convenios.gov.br

Apds o credenciamento, o acesso ao SICONV serd feito através do link

portal.convenios.gov.br, clicando no icone indicado na figura abaixo:
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Figura 2

E BRASIL Acesso a informacéo

Ir para o conteddo Ir para o menu Ir para a busca [} Ir para o rodapé

Portal de Convénios

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Pagina Inicial | Sobre o Portal |

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL

Navegue por: Perfil

Q:SICOINU

ACESSE O SISTEMA

. '@_ JRede

ASSUNTOS GERAIS Comunicados

Fonte: https://portal.convenios.gov.br

O representante do proponente € guem responde pela instituicdo no SICONV. Ele

deve ser indicado intfernamente pelo dirigente maximo da instituicdo, para que assuma

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV _



T

responsabilidades especificas no sistema, tais como a realizacdo do credenciamento do

proponente no sistema. O representante também poderd ser responsdvel por cadastrar

outros usudrios da instituicdo, j& que esta € atribuida ao responsdvel pelo proponente.

O responsavel pelo proponente serd sempre um representante legal da instituigao,
ou seja, um membro do quadro de dirigentes que deverd, necessariamente, assinar o
Termo de Convénio no momento da celebracdo. E indicado no sistema no ato do
preenchimento do formuldrio de credenciamento, ao ser informando o niUmero de seu

CPF em campo especifico.

O REPRESENTANTE LEGAL da instituic@o serd cadastrado como RESPONSAVEL, e
| ndo como representante.

Portanto, o representante legal € um membro que responde legalmente pela
instituicdo. A indicacdo desse papel depende da estrutura e de documentos
constituintes da instituicdo e tem validade para diversos efeitos, a depender do
documento que abaseia.

O REPRESENTANTE no SICONYV, por sua vez, € um membro com indicacdo da
direcdo para operar o sistema em nome da instituicdo. A indicacdo desse papel
tem validade apenas no que se refere ao sistema.

Logo, hd de se distinguir a grande diferenca entre o Representante Legal da
instituicGo e o Representante da instituicdo no SICONV.

No entanto, existem ocasidoes em que 0 mesmo usudrio desempenha ambas as
funcdes no sistema, como, por exemplo, nas Enfidade Privada Sem Fins
Lucrativos, casos em que tenham apenas o presidente como dirigente, e ele
mesmo seja o usudrio que ird responder pela instituicdo no sistema. Neste caso,
ambos os papéis (responsdvel e representante) serdo desempenhados pelo
mesmo usudrio.

O procedimento de credenciamento contempla as seguintes etapas:

+ Incluir dados do Representante do Ente/Entidade (pessoa fisica);
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4+ Incluir dados do Ente/Entidade (pessoa juridical);
+ Incluir dados do Responsdvel pelo Ente/Entidade (pessoa fisical);

+ Confirmar os dados informados para Ente/Entidade, Responsdvel e Representante.

Ao clicar no icone “Faga o credenciamento”, conforme indicado na figura 1, o
sistema exibird a tela para incluir o novo Ente/Entidade. As etapas seguintes sdo:

1. Cadastramento;

2. Verificacdo de conta;

3. Definicdo de senha.

Com toda a documentacdo necessdria em mados, tem inicio a primeira etapa, o
cadastramento do Representante. Mas, inicialmente, algumas informacdes sobre a
Organizacdo serdo solicitadas, de forma que é importante ter em mdos, também, estas
informacaodes.

A figura 3 representa a tela do cadastramento:

Figura 3
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. E %]
‘2 'CONV |3 Cadastro Ente/Eniviode Programas Rrpostn B Comti
SICONV = =

D Execugio I3 Banco de Projetos [0 Organizagio da Sociedade Civil ] Chamamento Piiblico

3 Verificagio de Regularidade

Incluir Novo Ente/Entidade

o Cadastrar . Verificar Conta . Definir Senha

P4 VAMOS COMECAR O CADASTRO DO CREDENCIADOR!

3 Tenha os documentos da organizagao em maos e preencha todos os campos abaixo

* CNPJ da organizagdo que sera cadastrada

Digite aqui o CNPJ

* Seu CPF
Digite aqui o CPF
*Seu RG
Digite aqui o RG
* Orgao Expedidor do RG
Digite aqui o Orgéao Expedidor
* Seu e-mail

xemplo: nomeemail@provedor.com.br

* Digite o texto que aparece na imagem acima

* Campo Obrigatorio.

CONFIRMO OS DADOS DESTE FORMULARIO

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

SUB

« CNPJ da Organizacdo gque serd cadastrada;
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Apss o preenchimento dos campos, o usudrio deverd clicar no icone "CONFIRMO
OS DADOS DESTE FORMULARIO”. Assim, o sistema verificard os dados do CNPJ da
Organizacdo que estd sendo credenciada na base de dados da Receita Federal.

A Natureza Juridica do Ente/Entidade que estd sendo cadastrada deverd ser
“Administracdo PuUblica Estadual”, “Administracdo Publica Municipal”, “Distrito Federal”
ou “Organizacdes da Sociedade Civil". Caso seja diferente de uma destas opcdes, o
sistema exibird a mensagem “O CNPJ informado possui natureza juridica incompativel
(Coédigo - 2054) para a celebragdo de transferéncias voluntdrias com a Unido. $6 é
permitido realizar parcerias com Estados, DF, Municipios e Organizagdes da Sociedade
Civil’ - Manual do Usudrio/Novo Médulo de Cadastramento/SICONV. Por outro lado, caso
a Natureza Juridica seja uma destas opgodes, o sistema retornard com a mensagem “Pré-
Cadastro realizado com sucesso”.

A partir deste momento, inicia-se a segunda etapa do credenciamento do
Representante: a verificagdo de conta, cujo objetivo € verificar se o e-mail informado na
etapa anterior € vdlido ou ndo.

Neste caso, o sistemma abre a tela “Verificar Conta” contendo a seguinte
informacdo (conforme descrito no Manual do Usudrio/Novo Modulo  de

Cadastramento/SICONV):

1. “Foi enviado um e-mail de ativagdo para a sua conta (maria@provedor.com.br),
siga as instrugcoes contidas no e-mail; Se nao receber o e-mail dentro de 15
minutos, verifique sua caixa de spam. Caso ndo resolva, leia nossa drea de ajuda.

2. (Opcional) Caso tenha recebido o cédigo de ativagcdo por SMS, preencha o

campo a seguir: Cédigo de Ativagdo. ”
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A figura 4 apresenta um exemplo do e-mail enviado pelo sistema:

Figura 4

Assunto: Siconv - Ative sua conta

De: SICONV <siconv@planejamento.gov.br> [+] [x]
Data: 24/01/2017 14:24:53

Destinatario: maria@provedor.com.br [...

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAO

Ative sua conta criada no Siconv!

Parabéns, vocé esta cadastrado no Siconv. Agora vocé deve ativar sua conta para entrar no sistema.
Detalhes da conta a ser ativada:
Portador do CPF 222.222.222-22
Credenciador da Entidade de CNPJ 22.222.222/0001-01

ATIVAR SUA CONTA
Se preferir, vocé pode copiar e colar o link abaixo no seu navegador da Internet. _
https://hom2.transfere.convenios.gov.br/habilitacao/cadastro-credenciador.html?validationCode=7b4a6784-
301a-4ca7-88ca-aeeb66838a5cf&cnpjOrigem=13654892000196&Usr=quest&Pwd=guest

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Apds conferir os dados, o usudrio deverd clicar no link (conforme destacado na
figura 4) que dard acesso a tela do SICONV que, efetivamente, ird ativar a conta do e-
mail. Esta tela é representada na figura 5. A ativacdo é realizada clicando no icone

"ATIVAR", co final da tela.
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Figura 5
_ 4
Slcb Nv [ Cadastro Ente/Entidade I3 Programas I3 Propostas I3 Convénios
[ Execucdo I Banco de Projetos [ Organizacao da Sociedade Civi [ Chamamento Publico

) Verificagao de Regularidade

Incluir Novo Ente/Entidade

. Cadastrar ¥ o Verificar Conta . Definir Senha

P4 VERIFICAR A CONTA DE E-MAIL ©

» . . e . - P tT] . .
Para continuar, precisamos verificar se seu e-mail & valido. Siga os passos abaixo

1 - Foi enviado um e-mail de ativagao para a sua conta (maria@provedor.com.br), siga as instrugoes contidas no
e-mail.

Se nao receber o e-mail dentro de 15 minutos, verifique sua caixa de spam. Caso nao resolva, leia nossa area de Ajuda

2 - (opcional) Caso tenha recebido o codigo de ativagao por SMS, preencha o campo a seguir:

Cadigo de Ativagao

ATIVAR

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Assim, inicia-se a ferceira etapa do credenciamento do Representante: a
definicdo de senha. Nesta etapa, uma nova senha deverd ser criada para ativar a conta

de acesso ao sistema SICONV. A figura 6 representa a tela do SICONV disponibilizada

para esta funcdo:
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Figura 6

Incluir Novo Ente/Entidade

. Cadastrar v . Verificar Conta e Definir Senha

P4 BEM VINDO! VAMOS CRIAR UMA NOVA SENHA PARA ATIVAR A SUA
sl CONTA.

Agora defina uma senha para acessar o sistema SICONV

CNPJ: 22.222.222/0001-01
CPF: 222.222.222-22

* Defina sua senh

* Confirme a sua senha

* Campo Obrigatorio.

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Caso o usudrio queira obter informacdes sobre o formato para criagcdo da senha,
basta clicar o icone “interrogag¢do”, localizado ao lado de “Defina sua senha”. Apds
confirmar a senha, o usudrio deverd clicar em “Definir Senha” para finalizar este

procedimento.
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O cadastramento do Ente/Entidade, no tocante a Administracdo Publica, é
constituido de duas etapas:
1. Etapa 1: “Dados Bdasicos” — onde sdo inseridos e confirmados os dados sobre:
+ Endereco;
+ Telefone; e

+ E-mail de contato.

2. Etapa 2: “Responsdveis” — onde sdo inseridas e confimadas as seguintes
informacodes:
4+ Data de inicio e término do mandato dos responsdveis;
+ Upload dos documentos digitalizados;
+ Informacdes sobre os responsdveis, tais como CPF, RG, Cargo ou Funcdo, e-

mail, e-mail corporativo, data de entrada e saida no Ente/Entidade.

Apds a insercdo dos dados iniciais, um e-mail serd enviado a cada responsdavel
para ativacdo da conta no sistema.

Para dar sequéncia ao cadastramento no SICONV, o usudrio poderd ler um
resumo do Processo de Cadastramento de um Enfte/Enfidade da Administracdo
PUblica, ou, caso ndo seja necessdrio, clicar no icone “JA CONHECO O PROCESSO,
QUERO PROSSEGUIR". Caso opte por ler o resumo, logo apds deverd clicar no
icone “AVANCAR PARA ETAPA 1 - DADOS BASICOS". A figura 7 faz toda esta

demonstracdo:
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Figura 7

Cadastro do Ente/Entidade da Administragao Publica

Cadastro do Ente/Entidade da Administragcao Publica
LD 22.222.222/0001-01 - MUNICIPIO DE COTE

Introdugao . Dados Basicos . Responsaveis

pd VAMOS CADASTRAR UM ENTE/ENTIDADE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA?

Leia o processo a seguir:

JA CONHEGO O PROCESSO, QUERO PROSSEGUIR

Resumo do Processo de Cadastramento de um Ente/Entidade da
Administragdo Publica

Para o cadastro serao necessarias 2 etapas. Veja a descricao delas, assim como as informacgoes e documentos que vocé
deve ter em maos para cada uma das etapas:

o Dados Basicos e Responsaveis
Confirme ou informe os seguintes dados do Cadastre os responsaveis do ente/entidade.
ente/entidade: Para isso vocé devera:
-Enderego; - Informar datas de inicio e término do mandato
- Telefone e e-mail de contato; dos responsaveis;

- Fazer upload de documento digitalizado;
- Informar sobre responsaveis:

-CPF;

-RG;

- Cargo ou fungao;

- E-mail;

- E-mail Corporativo;

- Data de entrada e saida no ente/entidade;
Um e-mail sera enviado a cada responsavel para
ativagao da conta no sistema

Vocé pode acessar mais informagoes a qualquer momento clicando no botao Ajuda.

AVANCAR PARA A ETAPA 1 - DADOS BASICOS

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV
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Na etapa 1, “Dados Bdsicos”, o sistema apresenta as informagdes extraidas da

base de dados da Receita Federal, com relacdo ao Ente / Entidade. SGo elas:

+ CNPJ;
CNPJ Principal;
Razdo Social;
Nome de Fantasia;
Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE) primdrio;
Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE) secunddrio;

Data de abertura do CNPJ; e

£ & £ £ & ¥

Natureza Juridica.

“Devido a entrada do novo moddulo de cadastro, € necessdrio que o
Ente/Entidade revalide os dados do seu cadastro, bem como atualize as
informacdes do cadastro de acordo com a Receita Federal. Por ser um
requisito para celebracdo, recomenda-se que as informacdes do cadastro

estejam sempre atualizadas”.

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Médulo de Cadastramento / SICONV

Cabe ao usudrio, portanto, conferir os dados apresentados pelo sistema e, caso

estejam corretos, prosseguir com o cadastramento clicando no icone "AVANCAR".
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Figura 8

Cicony

Cadastro do Ente/Entidade da Administragdo Publica

Cadastro do Ente/Entidade da Administragao Publica

G 22222.222/0001-01 - MUNICIPIO DE COTE

Introdugdo + o Dados Basicos . Responsaveis

1.1 Identificagdo

Devido a entrada do novo médulo de cadastro, é necessario que o Ente/Entidade revalide os dados do seu cadastro, bem
como alualize as informagoes do cadasiro de acordo com a receita federal. Por ser um requisito para celebracao,
recomenda-se que as informagoes do cadaslro eslejam sempre alualizadas.

1.2 Contato

Dados do Ente/Entidade da Administragdo Publica Extraidos da Receita Federal

CNPJ CNPJ Principal:
22.222.222/0001-01 00.000.001/0001-01
Razéo Social:

MUNICIPIO DE COTE

Nome de Fantasia:
MUNICIPIO DE COTE

Classificagao Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE) primario:
Cadigo 8411600: Administragao publica em geral
Classificagdo Nacional de Atividades Econémicas (CNAE) secundério:

Data de abertura do CNPJ:
24 de Dezembro de 1974

Natureza Juridica:

Cadigo 1244: Municipio

Se os dados esliverem desalualizados, dirija-se a Receila Federal para atualizagao.

AVANCAR

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV
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Conforme ilustrado nas figuras 8 e 9, com relacdo aos Dados Bdsicos, o sistema
apresenta duas abas com informacdes sobre o Ente/Entidade: (1) Identificagdo: neste
caso, devem ser verificados os dados de endereco e, caso estejam desatualizados, o
usudrio deverd se dirigir & Receita Federal para atualizacdo; (2) Contato: onde devem ser
informados os dados de contato do Ente/Entidade: telefone e e-mail. Apds verificar os
dados do endereco e informar os dados de contato do Ente/Enfidade, para prosseguir
deverd clicar no icone "AVANCAR".

Figura 9

Acesso & Informagio 'BRASIL

A s ABE MARAES SIQUEIRA ! Sest
A Usudrio E ) 5]

‘:stt":b"Nv

CEdnslm do Ente/Entidade da Administragao Pablica

Cadastro do Ente/Entidade da Administragao Publica

B0 22:222.222/0001-01 - MUNICIPIO DE COTE

Introdugéo v o Dados Basicos . Responsaveis
1.1 Identificagdo +* m

Confirme o enderego e informe dados de contato do Ente/Entidade da Administragao Publica

Enderego
PRACA DA BANDEIRA, SN - Cote - BA. GEP: 47900-000

Se os dados estiverem desatualizados, dirfja-se & Receita Federal para atualizagéo.

Informe telefone e e-mail do Ente/Entidade da Administragao Publica para contato

* Telefone

(31) 33333-3333

* E-mail

‘ prefeitura@publica.gov.br

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV
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Na etapa 2, “Responsdveis’, existem duas abas que precisam ser acionadas e

preenchidas, conforme indicado na figura 10:

Figura 10

Cadastro do Ente/Entidade da Administragdo Publica

Cadastro do Ente/Entidade da Administracdo Publica

D 22222 22210001-01 - MUNICIPIO DE COTE

Introducéo « . Dados Basicos v

2.1 Mandato 2.2 Responsaveis Atuais

Informe os dados do Mandato @

Informe a data de inicio e término do mandato atual:

*Inicio * Término

Faca o upload da documentagao digitalizada

" Descrigio do Arquivo @

Selecione o arquivo:
(Os formatos permitidos sao: PDF, JPG, GIF, PNG, MPG, MPEG, AVI, TXT, ZIP)

O tamanho maximo de arquivo & de 10 MB SELECIONAR

Nenhum arquivo foi transferido.

VOLTAR AVANCAR

2.1

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Mandato - data de inicio e término do mandato atual e envio da documentacdo

digitalizada.

Obs.: para o envio da documentacdo, é possivel anexar varios arquivos, cujos formatos

permitidos sdo informados na tela.
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2.2 Responsdveis Atuais - dados sobre os responsdveis atuais do Ente/Entidade. Para
registrar um responsavel € necessdrio informar os dados abaixo, também ilustrados
na figura 11:

CPF do responsavel;

Nome do responsavel (recuperado na base de dados da Receita Federal);

RG do responsdvel;

Orgdo Expedidor do RG do responsdvel;

Cargo/Funcdo do responsavel;

Municipio do responsdvel (recuperado no cadastro da Receita Federal);

UF do responsavel (recuperado no cadastro da Receita Federal);

CEP do responsavel (recuperado no cadastro da Receita Federal);

Endereco do responsdvel (recuperado no cadastro da Receita Federal);

E-mail do responsavel;

Confirmacdo do e-mail do responsdvel;

E-mail Corporativo do responsdvel;

Confirmacdo do e-mail corporativo do responsdvel;

Data de entrada do responsavel;

F F £ F F F O F O F O R

Data de saida do responsdavel.
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Figura 11

Cadastro do Ente/Entidade da Administragdo Publica

Cadastro do Ente/Entidade da Administragao Publica

m 22.222222/0001-01 - MUNICIPIO DE COTE

Introdugdo « . Dados Basicos v

2.1 Mandato + 2.2 Responsaveis Atuais

Para gerenciar responsaveis utilize as agoes de Incluir, Alterar, Detalhar e Eliminar associagao do
responsavel ao Ente/Entidade.

Nao existem responsaveis associados ao ente/entidade.

FECHAR

Para cadastrar um Responsavel, precisamos das seguintes informacgoes:

| Buscar meus dados _| Responsavel Legal (] Em Exercicio
*CPF *Nome
Q

*RG * Orgéo Expedidor

* Cargo/Fungéao * Municipio

*UF *CeEP

*Enderego

* E-mail * Confirmagéo do E-mail

E-mail Corporativo Caonfirmacéo do E-mail Corporativo
* Data de entrada * Data de saida
] [ ]
INCLUIR ESTE RESPONSAVEL [

VOLTAR ENVIAR E-MAIL DE ATIVACAO E FINALIZAR CADASTRO Q

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV



T

Logo no inicio, conforme indicado na figura 11, o sistema indaga sobre algumas
informacdes. E permitido recuperar dados de responsdvel j&@ cadastrado no SICONV,
bastando clicar na opcdo “Buscar meus dados”. Além disto, caso o responsdvel também
seja o “Responsavel Legal” e/ou o responsdvel “Em Exercicio” do Ente/Entidade, estas
opcoes deverdo estar sinalizadas.

Apss o preenchimento de todos os dados, o usudrio deverd clicar em “INCLUIR
ESTE RESPONSAVEL", conforme apontado na figura 11. Em seguida, o sistema apresenta
uma lista com os dados incluidos e uma opc¢do par a inclusdo de outro responsavel, caso
exista: “INCLUIR NOVO RESPONSAVEL".

Para finalizar a inclusdo de responsdveis, clicar no botdo “ENVIAR E-MAIL DE
ATIVACAO E FINALIZAR O CADASTRO".

Apds todos estes procedimentos, o sistema exibe a tela informando que o
Ente/Entidade j& estd habilitado no sistema.

No entanto, para efetivar o cadastro do Ente/Entidade, o responsdvel legal
deverd acessar o sistema com o login e senha informados no e-mail enviado, incluir os

membros e definir os perfis de cada um deles. Para cadastrar os perfis, o usudrio deverd

clicar no botdo "PROSSEGUIR PARA O CADASTRO DE PERFIS", conforme destacado na
figura 12:

Figura 12
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Cadaslro do Ente/Entidade da Administragdao Publica

Cadastro do Ente/Entidade da Administragao Publica

D 22 222 222/0001-01 - MUNICIPIO DE COTE

PRONTO! SEU ENTE/ENTIDADE JA ESTA HABILITADO! @

Aguardando acesso do responsavel legal.

Para efelivar o cadastro do seu ente/entidade, o responsavel legal deve acessar o sisterma com o login e senha informados no
e-mail enviado, incluir os membros e definir os papéis de cada um deles.

PROSSEGUIR PARA O CADASTRO DE PERFIS

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

O préximo passo, portanto, & atribuir perfis aos membros cadastrados. Para

associar perfis ao membro, o usudrio deverd clicar em “AVANCAR”, conforme figura 13:

Figura 13

Efntivar Cadastro e Associar Perfil

Efetivar Cadastro e Associar Perfil

Introdugao . Associar Perfil

FAGA A ASSOCIAGCAO DE PERFIS!

Agora vocé vai atribuir perfis aos usuarios ja cadastrados no Ente/Entidade

Uma vez cadastrado o Ente/Entidade e seus dirigentes ou responsaveis, & necessario atribuir perfis a estes membros. Vocé
podera escolher entre uma lista quais perfis cada membro tera. Eles podem ter mais de um perfil, acumulando, assim, diversos

papéis.
AVANCAR

Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Ao clicar em "AVANCAR", o sistema exibird a tela para efetivar o cadastro e

associar o perfil. Um membro poderd ter mais de um perfil, acumulando assim, diversos
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papeis. Havendo mais de um usudrio cadastrado, deve-se clicar no usudrio para associar
seus perfis. No exemplo da figura 14, hd apenas uma usudria. SGo apresentados os papeis

associados a ela e disponibilizada a lista de perfis para efetuar a associacdo.

Figura 14

Efetlvar Cadastro e Associar Perfil

Efetivar Cadastro e Associar Perfil

Introdugdo o Associar Perfil

Clique nos usuarios cadastrados para associar seus perfis @

Ente/Entidade
MUNICIPIO DE COTE
22 222 .222/0001-01
Usudrios

ISABELA 049.988.016-18
Papéis: Responsavel em Exerciclo  Responsével Legal  Credenciador °

Mantenha o mouse sobre o nome do perfil para ver sua descrigio

"l Cadastrador de Prestagao de Contas [’ Gestor de Convénio do Convenente

| Cadastrador de Proposta [ Gestor Financeiro do Convenente

[ Cadastrador de Usuario de Orgao de Controle do ] Operador Financeiro do Convenente
Convenente

[ Ordenador de Despesa do Convenente

& Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade ) Relator da Agenda

L1 Comissao de Licitagao Responsavel pelo Proponente

& Consultas Basicas do Proponente [ Orgao de Controle do Convenente
Dirigente/Representante

[C! Fiscal do Convenente

VOLTAR EFETIVAR CADASTRO
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Fonte: Portal dos Convénios — Manual do Usudrio / Novo Mddulo de Cadastramento / SICONV

Apds atribuir os perfis aos respectivos membros, o usudrio deverd clicar em

“EFETIVAR CADASTRO" para finalizar o processo.
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Unidade 1: Proposta de Trabalho

QUANDO APRESENTAR A PROPOSTA DE TRABALHO
SELECIONANDO O PROGRAMA ATRAVES DO “ACESSO LIVRE”

CADASTRAMENTO DA PROPOSTA

Unidade 2: Plano de Trabalho

DIAGNOSTICO
OBJETO
OBJETIVOS
CRONOGRAMA FISICO
PLANILHA DE CUSTOS
PLANO DE APLICACAO
* Plano de Aplicacdo — Obra ou Servico de Engenharia
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
« Valor Minimo da Contrapartida - Modo Convencional
e Valor Minimo da Confrapartida — Emenda Parlamentar (Convénio)
e Valor Minimo da Confrapartida — Emenda Parlamentar (Contrato de Repasse)
+ Definicdo do Cronograma de Desembolso
INCLUINDO OS DADOS NO SICONV — CRONOGRAMA FiSICO
INCLUINDO OS DADOS NO SICONV — CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

INCLUINDO OS DADOS NO SICONV - PLANO DE APLICACAO DETALHADO

ANALISANDO OS DADOS NO SICONV - PLANO DE APLICACAO DETALHADO

ENVIO DO PLANO DE TRABALHO PARA ANALISE

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV |2016
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PROJETO BASICO E TERMO DE REFERENCIA

CLAUSULA SUSPENSIVA

CAPITULO 3: PROPOSTA DE TRABALHO E PLANO DE TRABALHO
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Unidade 1: Proposta de Trabalho

A solicitacdo da Proposta de Trabalho é opcional, dependendo do interesse do
oérgdo federal que possui o recurso. Trata-se de um documento menos detalhado que o
Plano de Trabalho, por ndo exigir a apresentacdo do cronograma fisico, do plano de
aplicagcao detalhado € do cronograma de desembolso, os quais serdo abordados mais
adiante.

Na prdtica, funciona da seguinte forma: o programa disponibilizado pelo érgdo
federal apresenta a seguinte informacdo: “Deve Apresentar Plano de Trabalho? ". Em
caso afirmativo, o Proponente deverd apresentar todos os detalhes do projeto. Por outro
lado, caso o programa defina pela ndo apresentacdo do Plano de Trabalho, o
Proponente deverd apresentar, inicialmente, apenas a Proposta de Trabalho.
Posteriormente, em caso de aprovacdo, o oérgdo solicitard o Plano de Trabalho,

buscando maiores detalhes sobre o projeto.
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De acordo com o Art. 19 da Portaria Interministerial n° 507/2011, a manifestacdo
de interesse do proponente credenciado ocorrerd mediante a apresentacdo de
proposta de trabalho no SICONV, contendo no minimo:

+ Descricdo do objeto a ser executado;
+ Justificativa contendo:
o Caracterizacdo dos interesses reciprocos;
o Relacdo entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do
programa federal;
o Indicacdo do publico alvo;
o Indicacdo do problema a ser resolvido;
o Indicacdo dos resultados esperados.
+ Estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente e a confrapartida prevista para o convenente;
+ Previsdo de prazo para execucdo;
+ Informacdes sobre a capacidade técnica e gerencial do proponente para a

execucdo do objeto.
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Existem algumas maneiras de identificar os programas que estdo disponiveis para
a apresentacdo de propostas e, neste caso, deve-se levar em consideracdo se o usudrio
pOossuUi ou NAO acesso ao ambiente restrito do sistema.

Para aqueles sem acesso ao ambiente restrito (nGo possui cadastro nem senha), as
consultas aos programas podem ser realizadas através do “Acesso Livre”, conforme

demonstrado nas figuras 1 e 2.

Figura 1

E=3 srasiL Acesso & informagéo Participe Servigos Legislagio Canais

Ir para o conteddo Ir para o menu Ir para a busca Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ALTO COMNTRASTE MAPA DO SITE

Portal de Convénios

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Pagina Inicial | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | Dados Abertos | Contato | Acessibilidade | Mapa do site
VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL

Navegue por: Perfil
¢:5|c0'|\|'v'

ACESSE O SISTEMA

m— .@_ H#Red
el s Slconv Venha Participar dessa Rede !

ASSUNTOS GERAIS Comunicados

Treinamentos

#RedeSiconv . .
24/05/16 Treinamento Presencial

Acesso ao Siconv

XIll Semana de Administracio Orcamentaria A capacitacio de usuarios para a

Acesso Livre . utilizacdo do Sistema de Gestdo de
- Etapa Belem Convénios e Contratos de...
Treinamentos Informamos que estéo abertas as inscricbes para a Xlll Semana de
- - Administracao Orcamentaria, . Treinamento a Distincia
Legislacao
20/0516 11/05/16

Para aumentar sua capacidade de

Comunicados Comunicado No. 006/2016 - Comunicado No. 007/2016 - oferta de cursos sobre a
Aud Eleicoes 2016 Transparéncia na Gestao Fiscal operacionalizacio do SICONV
juda AOS CONCEDENTES E Informa que o Municipio de Belém (PB)  aqueles que.

CONVENENTES esta |mped|do de receber

Informacées Gerenciais

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Figura 2
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SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

BRASIL Acesso & informacao Participe Servigos Legislacdo Canais

Ir para o conteddo Ir para o menu tr para a busca [El I para o rodapé ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE

Portal de Convénios

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Pagina Inicial | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Dados Abertos | Contato | Acessibilidade | Mapa do site
VOCE ESTA AQUIL: ASSUNTOS GERAIS = ACESSO LIWRE
MNavegue por: Perfil

ACESSE O SISTEMA

ou Acesso Livre

Faga o credenciamento

Banco de Projetos
ASSUNTOS GERAIS

Consultar Convénios/Pré-Convénios
#RedeSiconv

Acesso ao Siconv

Consultar Entidades Privadas sem fins lucrativos Aptas
4 Acesso Livre

Treinamentos @Imr Programas )

A = e
Legislacdo

Comunicados Consultar Proponente

Ajuda

= Consultar Propostas
Informacdes Gerenciais

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Posteriormente, utiliza-se elementos de pesquisa que filtram os dados e otimizam os
resultados. Uma das possibilidades € digitar o ano do programa e marcar o Estado no
qual a instituicdo encontra-se (figura 3). O resultado da pesquisa serd a relacdo de todos
os programas disponibilizados para aquele Ente Federativo no respectivo ano.

Caso o Proponente j& tenha ciéncia do cddigo do programa, basta digitd-lo no

campo “Cédigo do Programa’ e, em seguida, clicar em “Consultar”.

Figura 3

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016



[\(TisuunoEsmwnLES ST T TR L™

¢ Portsl dos Convénios
SI c 0 N V [J Cadastro Ente/Entidade I3 Programas I Propostas I03-Convénins

Cansultar Programas

Preencha os campos abaixo com os dados do programa que deseja e clique em "Consultar”.

Codigo do Orgao | |&] | |
Qualificacao Proponente | v
Apto a receber Proposta? | v
Ano do Programa >
Codigo do Programa | |
Mome do Programa |
Descricdo do Programa
s
Ohbjeto
s
Codigo Parlamentar | |&] |
Bt " 1
Parlamentar
Situagao I
Modalidade | v |
! Ano do Programa
) Nome do Programa
[ situaca
Campos a serem exibidos ‘_I Slluag_ao
na consulta ~' Modalidade
) cédigo do Orgio
"l Descrigdo do Programa
O objeto
) Administragao Piblica Municipal ou do Distrito Federal
) Administracéo Plblica Estadual
Pragrama Atende [l arganizagio da Sociedade Civil
) Consarcios Piblicos
") Empresas Piblicas e Sociedade de Economia Mista
o AC [9) AL |9} AM o AP |9} BA o CE |9} DF [9) ES [N} GO
Estados Habilitados ) ma MG [ ms omT ) pa ) pB [ pE [ p [ pr
R ] RN [ RO [ RR [ Rs U sc [ se [ sp 70

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento
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O cadastramento das propostas  no
SICONV ¢ redlizado através do preenchimento
de diversos campos que, no sistema, estdo
organizados sob a forma de abas, conforme
demonstrado na figura 4. Para realizar esta

funcdo, o usudrio deve ter o perfil de Cadastrador

de Propostas.

Figura 4

Portal dos Carmvénios

SICONV

I3 Cadastramento I3 Acomp. e Fiscalizacdo
Programas [3 Prestacio de Contas

I3 Propostas I3 Administracio

Execugio I3 Banco de Projetos

I3 Inf. Gerencidis I TCE

Cadastros [3 Verificagdo de Regularidade

@ Caixa de Entrada

PERFIL
Cadastrador
de Propostas

Ao clicar em “Propostas”, o

usudrio tferd acesso aos itens

apresentados na figura 5. Deste rol de

opcdes, o usudrio deverd clicar em

“Incluir posta” para dar
prosseguimento ao registro dos dados

do projeto.

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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Figura 5
Principal
I3 Cadastramento I3 Cadastros s Propostas
I3 Programas I Acomp. e Fiscalizagao ». Consultar Declaracdes » Histérico
= »  Consultar Propostas »_Incluir Declaracdes
[ Propostas [ Prestagdo ge Contas » Copiar Proposta »_Incluir Proposta
g B = » Dados da Proposta/Pré-Convénio/Convénio » Pareceres
DyEacisio b il Brojpips »  Enwviar p/ Analise
3 Inf. Gerenciais

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

A partir de entdo, o sistema solicitard ao usudrio a escolha do programa para o
qual deseja apresentar a proposta, conforme ilustrado na figura 6. Vale ressaltar que
nesta tela do sistema também é possivel pesquisar programas. A diferenca em relacdo
ao modo apresentado na figura 3 é que, naquela, o acesso € livre. J& o acesso a tela da

figura é é restrito e, neste caso, estamos usando o perfil de Cadastrador de Propostas.

Figura 6

( Selecionar Programas para Proposta

Buscar Programas para Proposta
Selacione o(s) programais) da proposta e informe os valores correspondentes.

Codigo do Grg3o * | |=N

CQualificagio da Proposta |-TODOS — v
p—

Numero Emenda Parlamentar l:l

Ano do Programa | |

Codigo do Programa | |

- Nome do Programa | |

Descrigdo do Programa | |

Objeto do Programa | |

Modalidade | v |

Buscar Programas para Selegio

Campos marcados com (*) s30 obrigatorios

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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Para selecionar os programas disponiveis, o usudrio deve, inicialmente, inserir o
codigo do drgdo federal. Este campo é obrigatdrio. Significa dizer que o sistema
relaciona os programas por Orgdo Concedente e, sendo assim, caso haja interesse em
pesquisar mais de um programa, de diferentes érgdos, terd que ser feita uma pesquisa de
cada vez.

Apods inserir o codigo do érgdo, a pesquisa poderd ser feita através da insercdo de
dados em um ou mais campos relacionados na tela, conforme demonstrado na figura 6.

Ao clicar em "“Buscar Programas para Sele¢do”, o sistema retornaréd com uma
relacdo dos programas disponiveis, de acordo com o critério de selecdo escolhido pelo

usudrio, conforme demonstrado na figura 7.

Figura 7
Usudrio: ALEXANDRE
) CPE: 007w e mm
SICO NV I} Cadastramento [ Programas I3 Propostas I3 Esecugio I3 Inf. Gerenciais O Ca
I Banco de Projetos 1 1cE I3 Verificacio de Regularidade

v Principal + Incluir Proposta

Pdginas 1234
Codigo Ano Programa Mome
) 2011320160026 2016 Inclusdo digital -Grazislle
7] 2011320160025 2016 JEFERSON INCLUSAOD DIGITAL
[ 2011320160024 2016 Alfabetizacac digital
] 2011320160022 2016 Digital Eliane
I 2011320160021 2016 Fabricia Inclusao Digital
(=] 2011320160020 2016 Inclusdo Social para Jovens Carentes - Hugo
2011320160019 2016 Incluséo Digital Hugo 2
A 2011320160018 2016 Inclusdo Digital - Renata
=) 2011320160017 2016 Inclusao Digital - Auriane
2011320160016 216 Incluséo digital - Jaqueline
| 2011320160015 2016 Inclusdo Digital
7] 2011320160013 2016 Inclusao Digital - Jonathan Portugal
=) 2011320160012 2016 INCLUSAD DIGITAL - HIGOD
] 2011320110785 2011 Aches na area de tecnologia de informacao e comunicacao. - Duval - 24/08/20 11
| 2011320100293 2010 Manejo de residuos solidos em areas urbanas

Opgies para exportar: [ CSV [8() Excel [[=] XML | fPDF

Selecionar |\ Selecionar’Desselecionar tudo |

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento
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A selecdo dos programas se faz afravés dos botdes ao lado do cddigo. O
programa escolhido aparecerd na tela de “Programas Selecionados”, conforme se

demonstra:

Figura 8

Codigo
2011320

A Nt

Valor Global dofs) Objetofs]
maortalidade infantil

558

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Na linha que descreve o cédigo e o nome do programa existem dois icones azuis:
“Selecionar Objetos / Preencher Valores” e “Excluir Sele¢ao”. A selecdo de objetos de
um programa € uma alternativa dada ao usudrio pelo fato de que, em determinados
Casos, 0 programa apresenta mais de um objeto, o que significa dizer que este programa
se destina a atender mais de uma acdo especifica.

A proposta a ser encaminhada deverd conter um objeto, ou seja, aguilo que o

projeto se propde a executar, sendo caracterizado, portanto, como o objeto da

proposta. Para os casos em que o programa apresentar mais de uma acdo especifica

(mais de um objeto), o usudrio poderd escolher um ou alguns objetos da proposta.

~

I Objeto da proposta é diferente de objeto do programa, nos casos em que o programa
apresenta mais de um objeto.

Nestes casos, o objeto da proposta poderd atender parcialmente o objeto do
programa, ou seja, a determinada (s) acdo (oes) do programa.

Para estas situacoes, o usudrio deverd, além de selecionar o programa, escolher quais

os objetos que pretende Uutilizar através do icone “Selecionar Objetos / Preencher

Valores”.

o

72




T

Por outro lado, caso o usudrio queira excluir um objeto do programa que tenha
sido selecionado, deverd clicar no icone "Excluir Selegdo” no campo referente a este
objeto. J& a opcdo “Finalizar Selegao” sé deverd ser acionada caso o usudrio tenha
selecionado um ou mais objetos, caso contrdrio esta opgcdo ndo terd aplicabilidade.

Ao selecionar o(s) objeto(s) do programa, o sistema apresentard campos para que
possam ser preenchidos com os valores da proposta de trabalho. Estes valores
correspondem ao:

+ Valor Global do(s) Objeto(s) — representa o valor total da(s) acdo(des) da
proposta que se pretende executar, expresso em reais. Inclui o valor a ser
repassado pelo concedente e o valor a ser aportado pelo convenente;

+ Valor da Contrapartida Financeira — representa o fotal de recursos financeiros que
o convenente deverd depositar para a execucdo da(s) acdo(des) da proposta,
expresso em reqis;

+ Valor da Contrapartida em Bens e Servicos — representam bens e servicos
economicamente mensurdveis a serem aportados pelo convenente, para compor
o valor global da(s) acdo(des) da proposta;

+ Valor de Repasse Voluntario — corresponde ao valor a ser repassado pelo

concedente, de forma voluntdria, para a execucdo da(s) acdo(des) da proposta.

Conforme pode ser observado na figura 9, o “Total de Contrapartida (RS)” e o
“Valor de Repasse” sdo calculados automaticamente pelo sistema, com base nos dados

intfroduzidos pelo usudrio.

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016



N Tesonobimoudfs | - sy g v o e e o

J& em relacdo as regras de contrapartida, estas deverdo ser observadas na

consulta ao programa, pois variam de acordo com as definicdes da Lei de Diretrizes

Orcamentdrias (LDO) em vigor. No exemplo dado na figura 9, a regra estabelecida foi

identificada e marcada pelo usudrio.

Figura 9
Seleciorur Objetos / Preencher Valores

Codigo do Programa 2011320160298
Nome do Programa Patricia Paiva

v isici i .
Objetos + - Aqulsl;auNde equujamen(os,

|l Contratagao de mio de obra.
Regra de Contrapariida - *® Acima de 10.000 [Percentual Minimo Contrapartida: 20.0% | Percentual Maximo Contrapartida em Bens e Servigos: 0.0%]

Para municipios de até 10.000 mil habitantes. [Percentual Minimo Contrapartida: 10.0% | Percentual Maximo Contrapartida em Bens e Servigos: 0.0%]

Valor Global do(s) Objeto(s) (RS)+ 530.000,01 M
Total de Confrapartida (R$) 106.000,0

Confrapartida Financeira (RS}« 106.000,0
Confrapartida em Bens e Servicos (R§)

Valor de Repasse (RS) 4240000

Valor Repasse Voluntario (R$) 424.000,0 M

Campos marcados com (*) s&0 obrigatorios

il

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

| O valor da contrapartida é a aplicacdo do percentual sobre o valor global.

Caso ndo exista a contrapartida de bens e servicos, a contrapartida financeira serd a
aplicacdo do percentual sobre o valor global. No exemplo dado na figura 9, este
percentual & de 20%. Portanto, o valor da contrapartida financeira serd 20% do valor

global.

Caso hagja contrapartida de bens e servicos, a contrapartida financeira serd o

complemento para o alcance do total de contfrapartida.
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Apds o preenchimento dos valores, o usudrio deverd clicar em “Salvar” e uma
nova tela serd aberta no sistema, conforme a figura 10. Além das informagdes iniciais do
programa e da apresentacdo do valor global inserido, a tela permite uma nova selecdo

de objetos e a exclusdo do que j& foi selecionado.

Figura 10

Reducdo

mortalidade infantil arar Depri § Presrc e

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

Caso o usudrio queira terminar o processo de selecdo de programas, basta clicar em
“Finalizar Seleg¢do”. A partir deste ponto, o sistema permitird a insercdo de dados mais
detalhados sobre a proposta. Estas informacdes sGdo muito importantes, pois dardo
sustentacdo ao procedimento de aceitacdo, por parte do érgdo concedente. Sdo elas:

«+ Justificativa - trata-se de um diagndéstico da situacdo que se pretende alterar,

contendo objetivos e beneficios a serem alcancados com a execugcdo do objeto.
Deve ser descrito de forma bastante detalhada;
+ Objeto do Convénio - descrito de forma sucinta, corresponde a acdo a ser

tomada para solucionar os problemas identificados;
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Capacidade Técnica e Gerencial - campo em que o proponente deverd
apresentar suas qualificacdes, de forma que assegurem sua capacidade de
executar e gerenciar o objeto da proposta. Caso necessite, € possivel inserir

documentos que comprovem seus argumentos;

Banco - campo em que € selecionada a instituicdo bancdria que abrigard a
conta corrente para depdsito do recurso financeiro do instrumento;

Agéncia - refere-se ao nUmero da agéncia bancdria na qual se encontra a conta
corrente;

Data Inicio Vigéncia - refere-se a data em que se pretende dar inicio d execucdo
do objeto da proposta. Por precaucdo, deve-se considerar um periodo para
andlise e complementacdo, se for o caso, da proposta encaminhada;

Data Término Vigéncia - refere-se a data prevista para o término da execucdo do
projeto;

Anexos de Comprovacgao da Contrapartida — neste campo deverdo ser anexados
os documentos que comprovam a disponibilidade de recursos para o depdsito do

valor correspondente a contrapartida.

Serd possivel perceber que os campos referentes aos valores foram recuperados

da tela anterior e, portanto, ndo necessitam de preenchimento. Além disto, na secdo

Cronograma Orcamentdrio do Valor de Repasse deverdo ser preenchidos os campos

que traz como referéncia aos valores repassados pelo érgdo concedente:

+ Ano do Repasse;

+ Valor do Repasse.

~

Caso o 6rgdo concedente realize o repasse por etapas em anos diferentes, o usudrio do
istema deverd adicionar individualmente cada valor de repasse em seu respectivo ano,

até alcancar o valor total a ser repassado pelo érgdo.
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Ao final, o usudrio deverd clicar no icone “Cadastrar Proposta”. Em seguida, o
sistema envia a mensagem de “Proposta cadastrada com sucesso”. Neste momento, a
situacdo da proposta é “Proposta/Plano de Trabalho Cadastrados”. A figura 11 ilustra esta
situacdo e, nela, é possivel perceber que a proposta recebe um nimero gerado pelo

sistema.

Figura 11

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RLAL

Incluir Proposta

+ Proposta 00124412016

Dados da Proposta | (  Plano de Trﬂlﬂ'm.)" é Projeto Basico/Terme de ¢ ) é Execugio G j {'.Exer.ugén C-nnvenerhe)

Dados Programas Participantes Declarages

Modalidade Convénio ou Contrato de Repasse
Situacéo Proposta/Plano de Trabalho Cadastrados
MNumero da Proposta 001244/2016

Lista de Documentos Digitalizados

Menhum registro foi encontrada.

Proponente CNPJ 27.080.571/0001-30 - ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Vale ressaltar que, nesta situacdo, a proposta ndo estard disponivel para que o
orgdo concedente efetue a sua andilise.

Conforme dito anteriormente, alguns &érgdos concedentes dispensam,
inicialmente, a apresentacdo do Plano de Trabalho, aceitando apenas a Proposta de

Trabalho, que é mais simples de se elaborar. Sendo este o caso, o usudrio poderd clicar

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016



T

em “Enviar para Andlise” e a proposta estard disponivel para a andlise do érgdo
concedente.

Para as situacdes em que o érgdo concedente exigir a elaboracdo do plano de
trabalho, o usudrio do proponente deverd passar para a proxima etapa, ou seja, o
preenchimento de mais alguns campos com informacdes para o cadastramento do

Plano de Trabalho.

Unidade 2: Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho se diferencia da Proposta de Trabalho por ser um documento
mais bem elaborado, que especifica as atividades a serem realizadas. Tem a funcdo de
detalhar a execucdo do projeto, principalmente em relacdo as questdes financeiras e
operacionais, identificando metas e etapas, mensurando os gastos envolvidos em cada
uma delas, as datas de inicio e fim de vigéncias, assim como a previsdo de desembolso
dos recursos a serem utilizados.

A estrutura do Plano de trabalho, portanto, deve conter:
Diagndstico

Objeto

Objetivos

Cronograma Fisico

Planilha de Custos e

- £ £ & +£

Cronograma de Desembolso

Antes de apresentar cada item desta estrutura, € importante mencionar que o
Plano de Trabalho, embora seja mais minucioso que a Proposta de Trabalho, nao

apresenta detalhes especificos do ponto de vista técnico e financeiro. Este nivel de
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detalhamento é realizado em documento apropriado, geralmente encaminhado ao
érgdo concedente apds a formalizacdo da transferéncia dos recursos e antes do inicio
da execucdo das atividades. Dependendo da natureza da solucdo proposta, este
documento tem duas configuracdes distintas:

4+ Projeto Bdsico — caso o plano de trabalho envolva a execucdo de obra ou de

servico de engenharia;

4+ Termo de Referéncia - caso o plano de trabalho envolva a aquisicdo de materiais,

equipamentos, veiculos ou servicos.

A elaboracdo do diagndstico corresponde a identificagdo, o reconhecimento e a
andlise dos problemas que o orgdo proponente pretende solucionar. A solucdo destes
problemas precisa ser de interesse comum entre o érgdo estadual proponente e o érgdo
federal concedente, uma vez que o proprio conceito de Convénio vincula a
transferéncia de recursos d execucdo de programas de governo de interesse reciprocos,
em regime de muUtua cooperacdo.

Um diagndstico bem elaborado € um importante instrumento de planejamento,
que tem como objetivo analisar as situacdes que se pretende alterar e dar suporte a

identificacdo de oportunidades que, por sua vez, irdo corresponder ao objeto do projeto.
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O objeto, como dito anteriormente, € a acdo a ser tomada para solucionar os
problemas identificados no diagndstico. Deve ser descrito de forma precisa e resumida,
de modo que fique explicito o que serd realizado, como serd realizado e onde serd

realizado.

Na sua descricdo, utiliza-se linguagem que indique acdo, conforme exemplos
abaixo:
4+ Construcdo de unidade hospitalar, escola, gindsio poliesportivo, etc.;
Ampliacdo de unidade hospitalar, escola, gindsio poliesportivo, etc.;
Capacitacdo de profissionais...;

Aguisicdo de maquinas, equipamentos, veiculos, etc., para...;

- + + &

Elaboracdo de estudos para....

Os objetivos estdo diretamente associados ao diagndéstico e ao objeto,
obviamente. Mas, de que forma?2 Um exemplo bem simples: se o diagndstico identifica a
reclamacdo de pais e alunos quanto a falta de estrutura adequada para a prdtica
esportiva em determinada escola de ensino médio. O objeto, por sua vez, se baseia na

construcdo de um gindsio poliesportivo nesta escola. O objetivo serd melhorar o nivel de
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satisfacdo dos alunos, desenvolver a prdtica esportiva, aumentar o nivel de interesse dos
pais em seus filhos matriculados. Perceba que o verbo estd sempre no infinitivo.

Veja a diferenca entre objeto e objetivo. O objeto deve existir para dar condicoes
de alcancar o objetivo. Por sua vez, o objetivo é alcancado a partir do momento em que
o problema identificado no diagndstico ndo mais exista.

O objetivo, portanto, pode ser definido como o propdsito que se deseja alcancar,
determinando a finalidade da existéncia do objeto. A pergunta a ser feita é: qual a

finalidade do objeto? Permitir o alcance do objetivo.

O cronograma fisico discrimina as atfividades necessdrias para a execucdo do
projeto. A sua estrutura deve conter:

+ Meta / Etapa - representam as atividades em si, as acdes a serem tomadas para
atingir o objetivo do projeto. Todas as metas e etapas precisam ser
detalhadamente especificadas. Importante mencionar que, conforme ilustrado na
figura 12, um cronograma fisico € composto por, no minimo, uma meta, onde
cada meta apresenta, no minimo, uma etapa. As etapas representam as
atividades no maior nivel de detalhamento possivel e apresentam expressco
econdbmica propria. Isto significa que o valor de sua readlizacdo independe de
qualguer outra atividade. Por outro lado, como o cumprimento da meta depende
da readlizacdo de suas respectivas etapas, o seu valor serd representado pelo
somatdrio dos valores destas etapas.

4+ Unidade de Fornecimento - representa a unidade utilizada para medir a

quantidade da meta ou da etapa. Usualmente utiliza-se a nomenclatura
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“unidade”, uma vez que cada meta/etapa representam um produto a ser
enfregue.

Quantidade - representa a quantidade de atividade a ser realizada. Novamente,
utiliza-se a quantidade “1" pelo mesmo motivo citado no item anterior.

Data de Inicio - representa a data estimada de inicio da execucdo da atividade
associada a meta/etapa.

Data de Término - representa a data estimada para o término da execucdo da
atividade associada d meta/etapa. A data de vigéncia das etapas deve estar
compreendida na vigéncia das metas que, por sua vez, deve estar dentro do

periodo de vigéncia do instrumento.

Valor Unitdrio (RS) — campo Uutilizado para indicar o valor unitdrio da etapa.
Consequentemente, o valor unitdrio da meta serd o somatério dos valores unitdrios
das etapas a ela associadas.

Valor Total (RS) - representado pela multiplicacdo da quantidade pelo valor
unitdrio, no caso das etapas, e pelo somatdrio dos valores unitdrios de suas

respectivas etapas, no caso das metas.

Figura 12
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CRONOGRAMA FiSICO
) UNIDADE DE DATADE  DATA DE VALOR VALOR

NETATAEIAER FORNECIMENTO QUANTIDADE im0 TERMINO UNITARIO (R$) TOTAL (R$)
Meta 01; Adquirir equipamentos para a Rede Hospitalar Infantil .
Estadual na Regidio Metropolitana de Vitéria (RMV) unidade ! 01/10/16 | 01/10/17 | 47.000,00 | 495.000,00
Etapa 01.01: Compror equipamento para monitoracao unidade 20 |01/10/16 | 01/10/17 | 13.000,00 | 260.000,00
continua de eletrocardiograma - Monitor Cardiaco
Etapa 01.02;: Comprar aparelho desfibriador e cardioversor unidade 10 01/10/16 | 01/10/17 | 4.000,00 60.000,00
Etapa 01.03: Comprar eletrocardiégrafo portati unidade 10 01/10/16 | 01/10/17 7.000,00 70.000,00
Etapa 01.04: Comprar aparelho de fototerapia unidade 5 01/10/16 | 01/10/17 1.000,00 5.000,00
Etapa 01.05: Comprar bergo aquecido (incubadoral unidade 5 01/10/16 | 01/10/17 | 20.000,00 | 100.000,00
Meta 02: Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede .
Hospitalar Infantil Etadual da RMY unidade 1 01/10/16 | 01/10/17 | 30.000,00 | 35.000,00
Etapa 0.2,'0].: Atualizar os profissionais para o atendimento em Unidade : 01/10/16 | 01710117 | 10.000,00 10.000,00
UTI Pediatrica e Neonatal
Eic:pg 02.02: Atualizar os profissionais na utilizagdo de novos Unidade : 01710716 | 0171017 | 10.000,00 | 10.000,00
equipamentos
lEic:pquZ.'OS: |dentificar os fatores de risco para a mortalidade Unidade : 01/10/16 | 01710117 | 10.000,00 10.000,00
infantil poés-neonatal
Etapa 02.04: Contratar recursos para logistica do evento unidade 1 01/10/16 | 01/10/17 5.000,00 5.000,00

TOTAL 530.000,00

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES

Segundo Sérgio Margarido (Apostila SICONV 2014), “é importante destacar que,
| ao estimar datas de inicio e de término de execucdo de metas e etapas, deve-se
incluir no prazo estimado o periodo de tempo necessdrio ndo apenas para a
execucdo fisica da meta ou etapa, mas, também, o periodo de tempo a ser
utilizado em procedimentos administrativos anteriores e posteriores & execucdo
fisica. Por exemplo, se o proponente é um &érgdo publico, deve considerar o
periodo de tempo a ser utilizado para elaborar e publicar editais de licitacdo,
realizar a licitacdo, julgar recursos, empenhar a despesa, emifir a ordem de
servico ou de fornecimento, fazer medicdes (no caso de obras ou servicos de

engenharia), liquidar e pagar despesas, entre outros”.




T

Cabe aqui uma inflexdo. O cronograma fisico ndo é uma relacdo de despesas,
embora contemple valores, mas sim uma relagao de atividades a serem executadas. Tais
atividades gerardo entregas, quando concluidas. Se a atividade estiver relacionada a
uma etapa, esta serd uma entrega parcial. Por outro lado, quando a atividade estiver

relacionada a uma meta, esta serd uma entrega final, assim como se fosse um produto.

As despesas que serdo realizadas na execucdo das atividades serdo descritas na
planilha de custos e no plano de aplicagao, documentos que compdem o plano de
trabalho. Na realidade, o documento que deve ser incluido no SICONV é o plano de

aplicacdo. No entanto, devido ao detalhamento exigido na prestacdo de contas e na

redlizacdo de pagamentos, € necessdrio elaborar, inicialmente, a planilha de custos e,
depois, o plano de aplicacdo.

Na planilha de custos, como pode ser observado na figura 13, para cada etapa
existe um ou mais itens associados, cujas descricdes devem ser bem detalhadas, e
representam as despesas na forma mais especifica possivel. Cada item de despesa
discriminado na planilha deve ser acompanhado de cinco informacodes:

4+ Natureza de despesa —representa a classificacdo orcamentdria da despesa;
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+ Unidade de fornecimento - representa a unidade em que o item estd sendo
apresentado (m?, kg, unidade, etc.);

+ Quantidade - representa a quanfidade a ser adquirida do item;

4+ Preco unitdrio - representa o valor unitdrio estimado do item;

+ Preco total - representa o valor total do item, calculado pela multiplicacdo da

quantidade pelo preco unitdrio.

Para finalizar, uma dica importante. Como as metas, organizadas por tipo de
despesas, e as etapas, organizadas por itens de despesas, representam propriamente as
despesas a serem realizadas, preferencialmente a estrutura da planilha de custos deve
espelhar os processos licitatérios. Desta forma, a execucdo do instrumento facilita os
pagamentos realizados no SICONV e, consequentemente, favorece a prestacdo de

contas, como foi dito anteriormente.

Figura 13
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SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESPIRITO SANTO
SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

PLANILHA DE CUSTOS

NI WA pmcuciooacemeia  MAURIADE | WOMEDE | guumowe | MESO. O
Meta 01: Adquirir equipamentos para a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV 495.000,00
Etapa 01.01: Comprar equipamento para monitoragéo continua de elefrocardiograma - Monitor Cardiaco 240.000,00
Item 1:{Meniter cardiaco unidade 20 13.000,00 240.000,00
Etapa 01.02: Comprar aparelho desfibrilador e cardioversor 40.000,00
ltem 2, -Perehe desfibriiador & unidade 10 6.000,00 60.000,00
cardioversor
Etapa 01.03: Comprar eletrocardiégrafo portatil 70.000,00
Item 3:|Eletrocardiografo portatil unidade 10 7.000,00 70.000,00
Etapa 01.04: Comprar aparelho de fototerapia 5.000,00
Item 4:|Aparelho de fototerapia unidade 5 1.000,00 5.000.00
Etapa 01.05: Comprar bergo aquecido - incubadora 100.000,00
ltem 5| o <O dauecido - unidade 5 20.000,00 100.000,00
incubadora
Meta 02: Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Hospitalar Infantil Estadual da RMV 35.000,00
Etapa 02.01: Atualizar os profissionais para o atendimento em UTI Pedidtrica e Neonatal 10.000,00
Item é:|Contratagdo de curso unidade 1 10.000,00 10.000,00
Etapa 02.02: Atualizar os profissionais na ulilizagdo de novos equipamentos 10.000,00
Item 7:|Contratagdo de curso unidade 1 10.000,00 10.000,00
Etapa 02.03: Identificar os fatores de risco para a mortalidade infantil pés-neonatal 10.000,00
Item 8:|Contratagdo de curso unidade 1 10.000,00 10.000,00
Etapa 02.04: Contratar recursos para logistica do evento 5.000,00
Item 9:|Locagdo de auditdrio unidade 1 3.500,00 3.500,00
ltem 10:|Coffee-brake unidade 1 1.500,00 1.500,00
Total 530.000,00

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES

Quando o plano de trabalho prever a execug¢do de obras ou servicos de

ngenharia, a planilha de custo apresentada na figura

elaborada.

Neste caso, o proponente encaminhard estas informacdes de forma muito mais

detalhada no documento chamado Projeto Bdsico, como serd

13 ndo precisa ser

~

visto
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Extraido da planilha de custos, o plano de aplicagdo também apresenta a relacdo
das despesas. No entanto, este documento apresenta apenas a relacdo dos itens
envolvidos na execucdo do plano de trabalho, conforme demonstrado na figura 14.

A novidade do plano de aplicagcdo, em relacdo a planilha de custos, € a
classificacdo da “Natureza da Aquisicao”, que pode ser:

4+ "“Recursos do Convénio” — classificacdo utilizada quando o item € adquirido com
repasse do érgdo federal ou contrapartida financeira do érgdo convenente; ou
4+ “Contrapartida em Bens e Servicos” — classificacdo utilizada quando o item faz

parte dos bens e servicos disponibilizados pelo convenente.

Outra novidade ¢ saber sobre a classificacdo de OBTV para o Convenente, Ultima
coluna da planilha. Este tipo de OBTV permite que o proponente/convenente transfira
parte dos recursos da conta corrente do instrumento para uma conta de fitularidade
dele proprio, que ndo é a conta especifica de convénio, mas sim da instituicdo. Este tfipo
de procedimento é utilizado para que determinados pagamentos possam ser efetuados:
IPVA, IPTU e qualquer outro tributo ndo retido em documento de liquidacdo. Este assunto
serd abordado de forma mais detalhada posteriormente.

Portanto, quando o item a ser pago utilizar OBTV para o Convenente, deve ser

sinalizado nesta coluna da planilha com “Sim”.

Figura 14
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PLANO DE APLICACAO
NATUREZA DA NATUREZA DE UNIDADE DE PRECO UNITARIO  PREGO TOTAL S
DESCRIGAO DA DESPESA AQUISICAO T SRR E TS QUANTIDADE (RS) (RS) CONVENENTE?
SIM NAO
recursos do
Item 001: Monitor cardioco . unidade 20 13.000,00 240.,000,00 Né&o
convénio
Item 002: A Ih d
em. . parelho . recursc:s. o unidade 10 £ 00000 20,000 00 N&o
desfibrilador e cardioversor convenio
Item 003: Elet didgraf d
em’ . efrocardiografo recursc:s. o unidade 10 7.000.00 70.000.00 N&o
portatil convenio
Item 004: A lho d d
em . parelho de recursc:s. o unidade 5 1.000.00 £ 000 00 N&o
fototerapia convenio
Item 005: B ido - d
: em ergo aquecido recursc:s : o unidade 5 20.000.00 100.000.00 N&o
incubadora convenio
ltem 004: Contratagdo de recursos do
idad 1 10.000,00 10.000,00 NE
curso - Atend. UTl Ped. Neo convénio vnidacs ae
ltem 007: Contratagéo d d
em "on [0 agdio fe recursc:s. o unidade . 10.000.00 10.000.00 N&o
curso - Utilizag&o de Equip. convenio
Item 008: Contratagéo d d
em ontra 09.00 e recursc:s. o unidade . 10.000.00 10.000.00 N&o
curso - Fatores de Risco convenio
ltem 009: Auditério recursos do unidade ! 3.500,00 3.500,00 Ndio
convénio
d
ltem 010: Coffee-brake recurses do Unidade ! 1.500,00 1.500,00 N&o
convénio
Total

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES

Quando o plano de frabalho envolve a execugdo de obra ou servico de
engenharia € preciso fomar certos cuidados na elaboracdo do plano de aplicacdo, e

posterior lancamento no SICONYV, pois é preciso identificar certas responsabilidades:
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SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESPIRITO SANTO
SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

da Empresa a ser contratada pelo proponente

+ As despesas que compdem a planilha de custos do projeto serdo

*

pagas pela empresa contratada;

O drgdo proponente se responsabilizard pelo pagamento da
empresa contratada;

Logo, no plano de aplicagcdo do érgdo proponente, a serlancado no
SICONYV, deverd constar apenas um item de despesa: a contratacdo
da empresa responsdvel pela execucdo da obra ou servico;
Portanto, o érgdo proponente ndo deve lancar no SICONV as
despesas discriminadas na planilha de custos do projeto bdsico,

elaborado pelo engenheiro.

do Orgdo proponente

As despesas que compdem a planilha de custos do projeto serdo
pagas pelo érgdo proponente;

Logo, no plano de aplicacdo do érgdo proponente deve constar
todos os itens do projeto;

Que serdo lancados no SICONV de forma discriminada.

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016



SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

[VTESUUHOEST‘DUALES SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESPIRITO SANTO

O cronograma de desembolso tem duas finalidades, que sdo:
#+ Determinar as fontes de recursos a serem utilizadas no pagamento das despesas
previstas:
0 Repasse do 6rgdo federal concedente; ou
o Contrapartida do érgdo proponente.

4+ Definir as datas para o desembolso destes recursos.

Na definicdo das fontes de recursos, € importante que o érgdo proponente
entenda as regras de contrapartida, observando o percentual minimo definido pelo

6rgdo federal concedente. A partir de entdo, o cdlculo da contrapartida serd efetuado

de frés formas diferentes.

O valor da contfrapartida a ser incorporado pelo proponente ao projeto é definido
por regras pré-estabelecidas na legislacdo e pelo 6rgdo federal concedente.
Usualmente reflete uma porcentagem do valor total do projeto, conforme a férmula

apresentada a seguir:
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Exemplo:

* valor total identificado na planilha de custos do projeto.

** percentual é definido pelo érgdo concedente.

E importante mencionar que o valor da confrapartida, que no exemplo é de R$
4.000,00, pode ser dividido em contrapartida financeira e confrapartida em bens e

Servicos.

\

Sérgio Margarido (Apostila SICONV 2014) esclarece que “em geral a contrapartida
em bens e servicos é aceita em casos em que o proponente é entidade privada

sem fins lucrativos, sendo raros os casos em que este tipo de contrapartida é

J

admitido quando o proponente é um érgdo publico”.
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Outra forma de captar recursos voluntdrios, provenientes do orcamento de algum
6rgdo federal, € o uso de emendas parlamentares. Quando este instrumento é
formalizado através da assinatura de convénios, ndo existe ainda uma planilha de custos
evidenciando o valor do plano de trabalho. Sendo assim, como calcular este valore

Veja, o valor da emenda parlamentar corresponde ao valor de repasse do érgdo
federal concedente. Considerando um percentual minimo de contfrapartida de 2%
(estipulado pelo érgdo concedente), significa que o valor da emenda parlamentar
corresponde & 98% do valor total, ou seja, do valor do plano de frabalho. Diante disto,
basta aplicar uma regra de trés para identificar o valor do plano de trabalho. Para

facilitar o entendimento, segue um exemplo:

NS o0 — v (e
T e ———

Decompondo a regra de trés, tem-se:
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0.98

Agora que foi identificado o valor do plano de trabalho, é possivel descrever o

valor minimo de confrapartida, pois:

Como o valor do repasse é igual ao valor da emenda parlamentar, o cdlculo fica:
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Como foi visto na primeira fase do curso, a principal diferenca entre um convénio
e um contrato de repasse € a participacdo de uma instituicdo financeira federal atuando
como mandatdria do érgdo concedente.

Neste caso, o cdlculo do valor minimo de contrapartida para os contratos de
repasse, provenientes de emendas parlamentares, deve considerar o acréscimo do valor
correspondente a taxa de administragdo cobrada pela instituicdo financeira. Esta taxa é
subtraida do valor a ser repassado pelo érgdo, ou seja, do valor da emenda

parlamentar. Para facilitar, acompanhe o exemplo a seguir.

Considerando os mesmos valores do item anterior, o cdlculo fica da seguinte

forma:

200.000,00
2.5%

5.000,00

Portanto,

W Repae L 1550
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A partir de entdo, basta refazer os cdlculos anteriores:

(195.000.00 x 1)

0.98

198.979,59 - 195.000,00

3;???.5?

Repare que, desta forma, o valor da confrapartida € calculado sem a incidéncia

da taxa administrativa.

~

O valor minimo de contrapartida corresponde ao limite minimo exigido pelo érgdo
concedente para compor o valor total do projeto. Caso haja interesse, o érgdo
proponente pode elaborar um plano de trabalho propondo um valor maior de

contrapartida.

J
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Como foi dito no inicio, o cronograma de desembolso tem duas finalidades:
determinar as fontes de recursos a serem utilizadas para pagamento das despesas
previstas e definir as datas de desembolso destes recursos.

Tendo como ilustracdo a figura 15-A, 15-B e 15-C, percebe-se que o objetivo é
demonstrar o periodo estimado para o desembolso dos recursos, seja de repasse ou
contrapartida, sempre associado & estimativa de tempo a ser gasto em cada
meta/etapa. Portanto, prevé os depdsitos mensais de recursos (parcelas), tanto por parte
do 6rgdo concedente, quanto pelo érgdo proponente.

Como o cronograma de desembolso estd estritamente relacionado aos recursos
financeiros do projeto, ndo €& correto associar a este documento os valores
correspondentes aos bens e servicos colocados & disposicdio como contrapartida. Estes,

caso existam, serdo discriminados no plano de aplicacdo.
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Figura 15 - A

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

META / ETAPA

PARCELA 1

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESPIRITO SANTO
SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

PARCELA 2

DESEMBOLSO
TOTAL

Eidp(fl 01.01: Comprar e.qmpamen’ro pgra mom’[oragao 104.000.00 156.000.00 260.000,00
continua de eletrocardiograma - Monitor Cardiaco

Etapa 01.02: Comprar aparelho desfibrilador e cardioversor 24.000,00 36.000,00 40.000,00
Etapa 01.03: Comprar elefrocardidgrafo port afil 28.000,00 42.000,00 70.000,00
Etapa 01.04: Comprar aparelho de fototerapia 2.000,00 3.000,00 5.000,00

Etapa 01.05: Comprar bergo aquecido - incubadora 40.000,00 60.000,00 100.000,00
Etapa 02'01.:,ATUG“ZG|' os profissionais para o atendimento 4.000,00 £.000.00 10.000,00

em UTI Pediatrica e Neonatal

Eidp.d 02.02: Atualizar os profissionais na utiizagdo de novos 4.000,00 £.000.00 10.000,00

eguipamentos

Etapa {_]2.03: I_denﬂf]calr os fatores de risco para a 4.000,00 £.000.00 10.000,00

mortalidade infantil pés-neonatal

Etapa 02.04: Contratar recursos para logistica do evento 2.000,00 3.000,00 5.000,00

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES
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Figura 15-B

REPASSE (CONCEDENTE / CONTRATANTE)

META / ETAPA

Meta 01: Adquirir equipamentos para a Rede Hospitalar Infantil
Estadual na RMV

PARCELA 1

Valor Meta 1

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESPIRITO SANTO
SUBSECRETARIA DO TESOURO ESTADUAL

PARCELA 2

Valor Meta 1

DESEMBOLSO

TOTAL

3%6.000,00

158.400,00 237.5600,00
Eiuptf: 01.01: Comprar egmpomen‘ro pgro mom‘[orogoo 83.200.00 124.800,00 208.000.00
continua de eletrocardiograma - Monitor Cardiaco
Etapa 01.02: Comprar aparelho desfibrilador e cardioversor 19.200.00 28.800,00 48.000,00
Etapa 01.03: Comprar eletrocardidgrafo port &il 22.400,00 33.600,00 56.000,00
Etapa 01.04: Comprar aparelho de fototerapia 1.600,00 2.400,00 4.000,00
Etapa 01.05: Comprar bergo aquecido - incubadora 32.000.00 48.000,00 80.000.00
Meta 02: Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Valor Meta 2 Valor Meta 2
Hospi’rulur Infantil Estadual da RMV 11.200,00 14.800,00 28.000,00
Etapa 02.01I:'Afuol|zor os profissionais para o atendimento 3.200.00 4.800.00 8.000.00
em UTI Pediatrica e Neonatal
Eidpq 02.02: Atualizar os profissionais na utiizacdo de novos 3.200,00 4.800,00 5.000,00
equipamentos
Etapa q2.03: IldenT|f.|ccllr os fatores de risco para a 3.900,00 4.800,00 5.000.00
mortalidade infantil pés-neonatal
Etapa 02.04: Contratar recursos para logistica do evento 1.600,00 2.400,00 4.000,00

Total

Valor Parcela 1

Valor Parcela 2

169.600,00

254.400,00

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES
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Figura 15-C
CONTRAPARTIDA (CONVENENTE / CONTRATADOQ) .....cccocvveevrercnnns

DESEMBOLSO

META / ETAFPA PARCELA 1 PARCELA 2 TOTAL

Meta 01: Adquirir equipamentos para a Rede Hospitalar Infantil | Valor Meta 1 Valor Meta 1
Estadual na RMV

39.600,00 59.400,00 99.000,00
Eidptil 01.01: Comprar egmpomen‘ro pgro mom‘[orogoo 20.800.00 31.200,00 52.000.00
continua de eletrocardiograma - Monitor Cardiaco
Etapa 01.02: Comprar aparelho desfibriador e cardioversor 4.800,00 7.200,00 12.000.,00
Etapa 01.03: Comprar elefrocardidgrafo port il 5.600,00 8.400,00 14.000,00
Etapa 01.04: Comprar aparelho de fototerapia 400,00 400,00 1.000,00
Etapa 01.05: Comprar bergo aquecido - incubadora 8.000,00 12.000,00 20.000,00

Meta 02: Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Valor Meta 2 Valor Meta 2
Hospitalar Infantil Estadual da RMV

2.800,00 4.200,00 7.000,00
Etapa UE.U']I:’ATUCIHZOF 0s profissionais para o atendimento 800,00 1.900,00 9.000,00
em UTI Pedigtrica e Neonatal
Elupla 02.02: Atualizar os profissionais na utiizagGo de novos 800,00 1.900,00 9.000,00
equipamentos
Etapa l;l2.03: Ildeh’r|f.|co'r os fatores de risco para a 800.00 1.900.00 2.000.00
mortalidade infantil pds-neonatal
Etapa 02.04: Contratar recursos para logistica do evento 400,00 400,00 1.000,00

Valor Parcela 1 | Valor Parcela 2

42.400,00 63.600,00 104.000,00

Total

Fonte: GEPOF/SEFAZ-ES

No exemplo das figuras 15-A, 15-B e 15-C, os recursos financeiros de repasse e
contrapartida  foram proporcionalmente  distribuidos, conforme os percentuais
apresentados. Existem casos em que o érgdo concedente, ou a propria instituicdo
financeira mandatdria (quando for contrato de repasse) acaba fazendo esta exigéncia.

Quando ndo ha esta exigéncia, e a infensdo do érgdo proponente € aplicar os
recursos de contrapartida apenas em uma Unica etapa e em um Unico desembolso,

assim deve estar previsto na planilha.
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A partir deste ponto, as atencdes estardo voltadas para a inclusdo, no SICONYV, de
todas as informacdes que foram detalhadas até o momento. A primeira delas diz respeito
ao cronograma fisico.

Antes, porém, & bom lembrar que o PERFIL
Cadastrador de

responsavel por esta atfividade deve ter o Propostas

perfil de cadastrador de propostas.
Os passos para o cadastramento de propostas j& foram vistos no item 3 desta
apostila. O objetivo agora é explicar como se faz o cadastramento de metas e etapas
do cronograma fisico, e dai em diante, até finalizarmos com o cronograma de
desembolso.
A figura abaixo demonstra a sequéncia de passos no SICONV, para o inicio do
cadastramento de metas.

Figura 16
Incluir Proposta

DidnsdaPrnpnslaj Plano de Trabalho CPrn'pinBisim‘Termnde 2 Jkr £30C Jkr tioC )

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplu:a.gﬁu Detalhado Plano de Ap\ica.gﬁu Consolidado Anexos Pareceres

Listagem de Metas

Clique em "Ver Etapas” da META de seu interesse para visualizar os detalhes da META e a listagem de ETAPAS correspondente @ META

Menhum registro foi encontrado.

@ Incluir Meta / Etapa

Valores Totais

Valor Cadastrado R3 0,00
Valor a Cadastrar R 530.000,00
Valor Global R$ 530.000,00

Opgoes para exportar: [ CSV |5 Excel | ] XML | fjPDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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Ao clicar no icone “Incluir Meta / Etapa”, o sistema exibird os campos que

precisam ser preenchidos com os dados da meta, conforme demonstra a figura 17.

Figura 17

Incluir Proposta

Dados da Pri Plano de Trabalho | { Hﬁ' Basico/Termo de Referéncia | | w’ Concedente | | w’ Convenente |

Creno Fisico Crono Desembolso Plane de Aplicacdo Detalhado Plane de Aplicagdo Consclidado Anexos Pareceres

Dados da Meta

Especificacio *

Caracteres restantes: 5000

Unidade Fornecimento + | |&]|

Valor Total (RE) + | |

Quantidade | |

Valor Unitario (RS) | |

Data de Inicio * | ||

Data de Término * | ||

Endereco

CEP |

Municipio | || |g]
UF )

Campos marcados com (*) 580 obrigatdrios

Listagem de Metas Cadastradas
Nenhum registro fol encontrado.

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

Repare que o programa jd foi identificado e seu nome é exibido na tela. No
entanto, se esta proposta for enviada para mais de um programa, o usudrio precisard
definir neste campo para qual programa ird enviar inicialmente. Lembre-se, tem que ser

enviado um de cada vez.
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Observando a figura 17, € possivel perceber que os campos para preenchimento
j@ foram elaborados nas planilhas: cronograma fisico, planilha de custos, plano de
aplicacdo e cronograma de desembolso. Desta forma, o que deverd ser feito € a
transcricdo dessas informacdes para o SICONV. Analisando os campos individualmente:
+ Especificagcdo - utilizado para descrever da meta;
+ Unidade Fornecimento - deve ser infoomado o cdédigo da unidade de
fornecimento da meta no padrdo estabelecido pelo SICONV. Em caso de duvida,
é possivel pesquisar este coddigo na lista do sistema, clicando no icone da lupa;
4+ Valor Total (RS) - utilizado para informar o valor total da meta, com duas casas
decimais;
+ Quantidade - utilizado para informar a quantidade da unidade de fornecimento
da meta, com duas casas decimais;
4 Valor Unitdario (RS) - representa a divisdo do Valor Total (R$) pela Quantidade, e é
calculado automaticamente pelo sistema;
4+ Data de Inicio - campo onde é informada a data de inicio da execucdo da meta.
Esta data ndo poderd ser inferior & data de inicio da vigéncia do instrumento;
4+ Data de Término - campo onde ¢é informada a data de término da execucdo da
meta. Esta data ndo poderd ser maior que a data de término da vigéncia do
instrumento;
+ Outros — os demais campos, Endereco, CEP, Municipio e UF, ndo sdo obrigatdrios.

Mas caso sejam preenchidos, podem informar o local de execucdo da meta.
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Ao final de cada meta, o cadastrador de propostas deverd clicar em “Incluir”, e o
sistema apresentard a mensagem de “Meta incluida com sucesso! .

Figura 18

Incluir Proposta

" Dados da Prnpmia:j Plano de Trabalho |:Prnjein Basico/Termo de Rela'a'ma) k Execugio Camedﬁ'rle_) (:Exeuug.in -::nmerth

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicagdo Detalhado Plane de Aplicacdo Consolidade Anexos Pareceres

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Como, obrigatoriamente, cada meta deve possuir ao menos uma etapa, apds o
cadastramento da meta o sistema apresentard uma listagem de metas cadastradas, na

qual o usudrio terd a opcdo, em cada uma das metas, de “Incluir Etapa”:

Figura 19

Listagem de Metas Cadastradas

Niimero da Meta Especiicagio Valor (RS) Datade Inicio Datade Témino Rend. Aplcagdo
1 Aduuirirequipamentos para a Rede Hozpitalar Infantl Estadual na RMV R§495.000,00 14102016 HN0R016 Nao Inchui Etapa
2 Afualizar prafissionais medicos que atuam na Reds Hospitalar Estadual Infantl daRIV -~ RS 35.00000 14102016 HN0R016 o Inchi Etapa

Ongaes para exportar 1) CSV |3 Excel (2] KWL | FPOF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Ao clicar em "Incluir Etapa”, o sistema exibird a tela da figura 20, com 0s pPassos

para ainclusdo das etapas:
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Figura 20

Incl uir Proposta

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicagdo Detalhado Plano de Aplicagdo Consolidado Anexos Pareceres

Dados da Meta

Descricio da Meta
Valor da Meta (R$)
Data de Inicio da Meta

Data de Término da Meta

Dados da Etapa

Especificacdo *

Unidade Fornecimento +
Valor Total (RE)+
CQuantidade =

Valor Unitario (R$)
Data de Inicio *

Data de Término +
Endereco

CEP

Codigo Municipio

UF

Adquirir equipamentos para a Rede Hospitalar Infantil Estadu ...

R$ 495.000,00

14110/2016

3110/2016

Comprar equipamentc para monitoramente continue de
eletrocardiograma - Menitor cardiaco

Caracteres restantes: 4913

UN &I

[260.000,00 |

[20.00 |

[13.000,00 |

[14102016 =

[31/10/2016 |=]

000000 N

[29000-000

[s705 I

ES v

Campos marcados com (*) 580 obrigatorios

[incr cizpa J —vorar |

Listagem de Etapas Cadastradas
Nenhum registro foi encontrado.

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

A partir deste momento, o preenchimento dos campos segue o mesmo padrdo

utilizado para as metas.
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Ao finalizar o cadastframento de uma efapa, o usudrio deverd clicar em “Incluir
Etapa”. Para incluir nova etapa associada a esta mesma meta, basta repetir os passos
das figuras 19 e 20. Apds cadastrar todas as etapas de uma meta, o sistema, entdo,

exibird a listagem com todas as etapas cadastradas, conforme segue:

Figura 21
Listagem de Etapas
Namero da Etapa Especificagio Valor (R$) Data de Inicie Data de Término
1 Adquirir aparelho de fototerapia R% 5.000,00 141072016 311072016
2 Adgquirir aparelho desfibrilador e cardioversor R3 60.000,00 14102016 3110/2016
3 Adquirir berco aquecido - incubadora R$100.000,00 14102016  3110/2016
4 Adquirir eletrocardiografo portatil RS 70.000,00 14102016 311072016
5 Adquirir equipamento para monitoramento continuo de elefrocardiograma - Monitor cardiaco . RS 260.000,00 14402016 31/10/2016

Opges para exportar: [T CSV | 3] Excel |[=) XML | fPDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

~

Inicialmente o usudrio cadastra a meta, contendo todos os campos j& analisados,

Um detalhe neste processo!

incluindo o seu valor total.
Ao fazer o cadastramento das etapas, os valores de cada uma delas sado somados
e, ao atingir o valor da meta, o sistema retorna a seguinte mensagem: “O valor

total das etapas atingiv o valor da meta”.

o )

O quadro de atencdo acima informa a contagem automdtica do sistema, ndo
permitindo que outra etapa seja incluida a partir deste ponto. Neste caso, o usudrio
deverd clicar no icone “Voltar” e escolher outra meta, caso haja, para dar continuidade

ao procedimento.
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A figura 22 apresenta uma tela de consulta de proposta, na qual exibe o
cadastramento de uma meta e suas etapas, cujos valores convergem para 0 Mesmo
somatdrio. Em baixo da tela é possivel observar a tecla “Voltar”, utilizada para dar

confinuvidade ao cadastramento de novas metas e suas respectivas etapas.

Figura 22

v Principal » Consultar Proposta

=

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, Q5 "
b ﬁmﬂﬂﬁmﬁ
- = e ————

Crono Fisico Crona D bol Plana de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres
Dados da Meta

Programa Patricia Paiva

Descricdo da Meta Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Hospitalar ...

Quantidade 1

Unidade Fornecimento UN

Valor da Meta (RE)

Data Inicio Meta 14102016

Data de Término da Meta 31102016

Endereco KRR XRXXXAARKKHXAAKKKKAK CEP 29000-000

Municipio 5705 - VITORIA UF ES

Rendimento de Aplicacdo Nio

Listagem de Etapas

Nimero da Etapa Especificacio Valor (R$) (ata de Inicio  Data de Témino
1 Atualizar os profissionais na utilizacdo de novos equipamenios. R$ 10.000,00 41102016 31102016 Detalhar Etaps @ Excluir @ Alterar
2 Atualizar os profissionais para o atendimento em UTI Pediatrica e Neonafgl R 10.000,00 411072016 311042016 Detalhar Etapa [ Excluir [l Alterar
3 Contratar recursos para logistica do evento R§ 5.000,00 4102018 31102016 Detalhar Etapa [ Excluir [l Alterar
4 Identificar os fatores de risco para a mortalidade infantil pos-neonatal R§ 10.000,00 1410/2016° 311022016 | Detalhar Etapa i Excluir [l Alterar

Opges para exportar: [ CSV | %7 Excel |[=] XML | ffjPOF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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O préximo procedimento do plano de trabalho no SICONV é o cronograma de

desembolso ou, como apresenta o sistema, “Crono Desembolso”.

Figura 23

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Consultar Proposta

+ Proposta 0012442016

Plano de Trabalho

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicagdo Detalhado Plano de Aplicag 3o Consolidado Anexos Pareceres

Listagem de Parcelas

Clique em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS correspondents & PARCELA

Menhum registro foi encontrado.
|ﬂ Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Ao acessar esta tela, o usudrio ird se deparar com a mensagem “Caso a parcela
do concedente seja Unica, uma justificativa deverd ser informada’. Isto ocorre porque a
regra para a celebracdo dos convénios € que os repasses devem ser parcelados,
visando o recebimento dos valores apenas quando o convenente for efefivamente
utiliza-lo, facilitando assim a fiscalizacdo por parte do Concedente.

No exemplo que estd sendo utilizado, o desembolso dos recursos, tanto de repasse
quanto de contrapartida, € dividido em duas parcelas, a primeira para outubro e a

segunda para novembro.
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Para incluir parcelas, o usudrio deve clicar no icone ‘“Incluir Parcela do
Cronograma de Desembolso. Posteriormente, o usudrio deve preencher os campos da
seguinte forma:

4+ Tipo Responsdvel - responsdvel pela liberacdo da parcela: Concedente (repasse)
ou Convenente (contrapartidal);

+ Més— més previsto para a liberacdo da parcela;

4+ Valor (RS) - valor total da parcela a ser librado;

+ Ano - ano previsto para a liberacdo da parcela;

Com o preenchimento correto dos campos citados acima, o usudrio inclui a
parcela e o sistema retorna com a mensagem “Parcela inserida com sucesso. Associe as
metas que serao contempladas por esta parcela”, destacada na figura 24. Em seguida, o
usudrio deverd associar estas informacdes a uma determinada meta, selecionando uma
delas no campo apropriado, conforme apontado na figura abaixo.

Figura 24
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Consultar Pl'ﬂpostﬂ 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

" Dados da Propnsla::] Flano de Trabalho k_ Projeto Basico/Termo de Relemnuajl k_ Execucdo C—nru:ecla'rIBJ k_ Execucio C—nrwenerlle/]

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicacdo Detalhado Plano de Aplicacdo Consclidado Anexos Pareceres

Tipo Responsawvel CONCEDENTE

Més Outubro

Valor (RE) R% 169.600,00

Ano 2016

Meta = 1 - Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV{RE 495.000,00) v
Valor da Meta (R$) * [158.400,00 | X

Campos marcados com (*) s&o obrigatdrios
C D

Listagem de Metas

Nenhum registro fol encontrado.

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

No exemplo dado na figura 24, o valor total da parcela é de RS 169.600,00 € se
refere ao uso de recurso repassado pelo érgdo concedente (repasse), pois o tipo de
responsével € “"CONCEDENTE". J& a meta escolhida para ser contemplada com a
parcela é “Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV”, cujo valor é de R$
158.400,00. Apds o preenchimento dos campos, o usudrio deverd clicar no icone
“Associar Meta’.

Perceba, na figura 25, que o sistema retorna a mensagem “Meta associada com
sucesso”, indicando que a primeira meta j& foi incluida. Para uma nova inclusdo, o
usudrio deverd selecionar outra meta (na figura 25, indicada pela meta 2), e inserir o

valor correspondente. Para finalizar a inclusdo, clicar em “Associar Meta”.

Figura 25
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Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
+ Proposia 00124472016

( Dados da Proposta | Plano de Trabalho | Projeto BasicolTermo de Referéncia | | Execugéio C ) ( ExecugdoC Y
Crono Fisico Crono D bol Plano de Aplicacio Detalhad Plane de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres

Tipo Responsavel CONCEDENTE
Més Outubro
Valor (RS) R$ 169.600,00
Ano 2016
@ |2 - Atualizar profissionais médicos gue atuam na Rede Hospitala... (R$ 35.000,00) v | )
Valor da Meta (RS) * [11.200,00 |

Campos marcados com (*) s80 obrigatérios

 Associar meta ll _votar |

Listagem de Metas

Data de Inicio Data de Témino Descrigio Valor da Meta (RS)
14M10/2016 31102016 Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV R 15840000 T Excluir
1410/2016 311012016 Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Hospitalar Estadual Infantil da RMV RS 11.200,00 Associar Etapa [l Excluir
Opgdes para exportar: [ CSV | 3] Excel |2} XML | $E)PDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Ao término das inclusdes, é possivel verificar (figura 26), no campo “Valores Totais”,
um resumo do que foi feito: valor cadastrado e valor a cadastrar. Repare que, no caso
do Concedente, falta cadastrar R$ 254.400,00 de um total de R$ 424.000,00. J& em

relacdo ao Convenente, ndo foi cadastrado nada até o momento.

Figura 26

Grono Fisico Crono Desembuoiso Plano de Aplicacdo Detalhado Plano de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres

Valores Totais

Valor Concedente (R$) Valor Convenente (R$) Valor Rendimento de Aplicagio (RS)

Valor Cadastrado RS 169.600,00 RS 0,00 R5 0,00
Valora Cadastrar RE 254.400,00 R% 106.000,00 R 0,00
Valor Total RE 424.000,00 RE 106.000,00 R§ 0,00

Opgées para exportar: [ CSV | & Excel |[2} XML | §fPDF
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Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

Para cadastrar os valores referentes ao Convenente, basta repetir todo o
processo, clicando inicialmente em “Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso”.

Lembrando que, neste caso, o ‘“Tipo de Responsavel’ a ser selecionado ¢é

“CONVENENTE".

Figura 27

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAM

nmdaﬁnpmia_} Plano de Trabalho F‘mia%nBasz’mmdeRmérm Execugﬁo Concedente | Ihﬂmugﬁawm"

Crono Fisico Crono Desembols o Plano de Aplicacdo Detalhado Planc de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres

Listagem de Parcelas
Clique em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de NMETAS correspondente 8 PARCELA
Nomero da Parcela Tipo 1 MéEs Ano Valor (R$)
1 COMCEDENTE Cutubro 2016 R% 169.600,00 Metas Associadas Alterar
2 CONVEMNENTE Cutubro 2016 RE 4240000 Metas Associadas Alterar
Opgdes para exportar: CSV 3] Excel |[2] XML | f8PDF

[& incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |

Valores Totais

Valor Concedente (R$) Valor Convenente (R$) Valor Rendimento de Aplicacio (R$)

Valor Cadastrado R& 169.600,00 F% 42.400,00 R 0,00
Valor a Cadastrar RS 254 400,00 R 63.600,00 RE 0,00
Valor Total RE 424.000.00 R% 106.000,00 RE 0,00

Opgoes para exportar: [ CSV | 38]] Excel |[=f] XML | T PDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

A figura 27 apresenta a tela com o resumo de todo o cadastramento da primeira
parcela, onde o Concedente aporta um total de R$169.600,00 e o Convenente
R$42.400,00, totalizando R$212.000,00. Existem, também, trés opcdes associadas a cada
parcela:

+ Metas Associadas — icone que exibe as metas associadas na parte inferior da tela;
4+ Alterar — icone que permite alterar informacdes sobre a parcela;

4+ Excluir —icone que permite excluir a parcela.

Nesta mesma figura, mais abaixo encontram-se informacdes referentes aos

valores: cadastrado, a cadastrar e total. H& distingdo entre os valores do Concedente,
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do Convenente e o valor recebido sob a forma de rendimento de aplicacdo, que serd
tratado mais adiante.

Neste ponto, o usudrio associou as parcelas ds suas respectivas metas. O proximo
passo, entdo, é associar as etapas a cada meta. Fazendo isto, o usudrio terd associado

parcelas, metas e etapas.

Para associar as etapas, o primeiro passo é partir da tela inicial do Cronograma de
Desembolso, apresentada na figura 28. O usudrio, portanto, deve acessar “Metas

Associadas” inicialmente.

Figura 28
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20113 - MINISTERID PO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ
+ Proposia 001244/2016
F 2 = I =7 = - i
| Dadosda Pm:pmﬁ_ﬁbu Planc de Trabalhe [ Prejete Basice/Termo deﬂeia‘étmsrj & Emc:usan Cmﬁdﬁlﬁe_:_‘_J F Exm:;:an.(}amrmfu

Crone Fisico Crone Desembolse Plano de Aplicagdo Detalhado Plano de Aplicagde Consofidado Anexos Pareceres

Listagem de Parcelas

Cligue em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS correspondente a PARCELA

Numero da Parcela Tipol Ano Valor (R$)
1 — CONCEDENTE  Cutubro 2016 RE 169.600.00
2 CONVENENTE  Outubro 2016 RE 4240000

Opgdes para exportar: 2 CSV | 3§] Excel |[2] XML | ]PODF

[l.‘.} Incluir Parcela do Cronograma de Desembnl_sn_i

Valores Totais

Valor Concedente (R$) Valor Convenente (R$) Valor Rendimento de Aplicagio (R$)

Valor Cadastrado R% 169.600,00 R5 42 400,00 RS 0,00
Valor a Cadastrar RE 254 400,00 R% 63.600,00 RE 0,00
Valor Total RE 424.000,00 RE 106.000,00 R% 0,00

Opgdes para exportar: [ CSV |$] Excel |[=) XML | fEJPODF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Conforme indicado na figura 28, a opcdo escolhida inicialmente foi associar as
metas do CONCEDENTE.

Ao fazer o acesso, o usudrio se depara com a tela representada na figura 29. Na
parte inferior, existe a “Listagem de Metas”, contendo todas as metas cadastradas e seus
respectivos valores. Mais adiante, existem dois icones: “Associar Etapa” e “Excluir”.

O usudrio deve, entdo, clicar no icone “Associar Etapa”, para dar inicio ao

processo.

Figura 29
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Consultar P[ﬂposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD
+ Proposta 0012442016

a B

( Dados da Proposta ) | Plano de Trabalho (:'ijein Basico/Termo de Reieremaj Lfmq:an cm;edemej Lﬂmqan ('.nmemmej

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicacdo Detalhado Plano de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres

Tipo Responsavel

Més Outubro

Valor (R§) R$ 169.600,00

Ano 2016

Meta * |1 - Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV(R$ 495 000 ,00) v

Valor da Meta (R§)+ | |

Campos marcados com (*) séo obrigatorios

| Associarieta [l Vottar_|

Listagem de Metas

Data de Inicio  Data de Témino Descrigio Valor da Meta (R§)
14/10/2016 31/10/2016 Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV RS 158.400,00 M=)
14110/2016 3111012016 Atualizar profissionais médicos que atuam na Rede Hospitalar Estadual Infantil da RMV - RS 11.200,00 Associar Etapa

Opgdes para exportar: [ CSV | Excel |[&] XML | fPDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

A proxima tela estd representada na figura 30. Perceba que foram relacionadas
todas as etapas correspondentes a primeira meta. Além disto, sdo informados o valor
total de cada etapa, o valor disponivel para vincular a etapa e o valor ja vinculado. O

préprio sistema faz este cdlculo.

Figura 30
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Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
+ Proposta 00124412016

Especificaco da meta Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV

Data inicio da meta 141072016

Data final da meta 311012016

Valor da meta R$ 158.400,00

Especificagiio da etapa Valor total da etapa Valor disponivel para vincular a etapa Valor ja vinculado
Adaquirir aparelho de fototerapia R$ 5.000,00 R$5.000,00 R$ 0,00 Associar valor Desassociar valor
Adauirir aparelho desfibrilador & cardioversor R 60.000,00 R&60.000,00 RE 0,00 Associar valor | | Desassociar valor
Adaquirir berco aguecido - incubadora R§ 100.000,00 R§ 100.000,00 R§ 0,00 Associar valor |~ Desassociar valor
Adguirir elefrocardiografo portatil R$70.000,00 RE70.000,00 R$0,00 Associar valor [ | Desassociar valor
Adquirir equipamento para monitoramento continuo de elefrocardiograma - Monitor cardiaco R$ 260.000,00 R§ 260.000,00 R3 0,00 Associar valor | J Desassociar valor

Opgoes para exportar: [ CSV | ] Excel |[2] XML | FPOF

Campos marcados com (*) s&o obrigatdrios

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Ao clicar no icone "Associar valor”’, surge uma nova tela (figura 31) com os dados
da etapa e da meta, além do campo “Valor a vincular’ para ser preenchido. Para

finalizar, basta clicar em “Salvar”.

Figura 31
Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD
» Proposta 001244/2016
Especificacdo Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV
Valor total da etapa R$ 260.000,00
Valor ja vinculado R$ 0,00
Valor disponivel para vincular & etapa R% 260.000,00
Valor disponivel a vincular a meta R$ 419.800,00
Valor a vincular + |83.2[]U:[]U |

Campos marcados com (*) 530 obrigatorios

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

E importante estar atento aos valores que devem ser inseridos no sistema.

No exemplo, o que estd sendo digitado, inicialmente, sGo os valores das etapas

~ArracnanAantac -
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Ao clicar em “Salvar”, o sistema exibird a mensagem “Valor associado com
sucesso a etapa’. Observe que o valor disponivel foi vinculado & etapa.

O sistema exibird, também, o icone “Desassociar Valor’ que permitird retirar o
valor vinculado & etapa.

Apds associar todos os valores correspondentes ao CONCEDENTE, serd a vez de
associar os valores do CONVENENTE, repetindo todo o procedimento realizado até o
momento, desde a primeira tela do Cronograma de Desembolso.

Figura 32

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Proposta
+ Proposta 0012442016

Valor associado com sucesso 4 etapa. fechar()
Especificacdo da meta Reequipar a Rede Hospitalar Infantil Estadual na RMV
Data inicio da meta 1411072016
Data final da meta 311072016
Valor da meta R$ 158.400,00
| voar |

Especificagio da etapa Valor total da etapa  Valor disponivel para vincular a etapa Valor ja vinculado

Adquirir aparelho de fototerapia R$5.000,00 R§ 3.400,00 R§ 1.600,00 Associar valor [l Desassociar valor
Adquirir aparelho desfibrilador e cardioversor R$ 60.000,00 R% 40.800,00 R$19.20000 T Rd B
Adquirir berco aguecido - incubadora R$100.000,00 R$ 68.000,00 ERPAVIVE I Associar valor [l Desassociar valor
Adaquirir eletrocardiografo portatil RE 70.000,00 R§ 47.600,00 R§2240000 A P

Adquirir equipamento para monitoramento continuo de eletrocardiograma - Monitor cardiaco R$ 260.000,00 R$ 176.800,00 ER-ERIINI I Associar valor | Desassociar valor
Opgdes para exportar: [Z) CSV | ] Excel |[#] XML | ff)PDF

Campos marcados com (*) s80 obrigatorios

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento
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Lembre-se de que, no exemplo dado nesta apostila, o cronograma de
desembolso prevé que o0s recursos do instrumento serdo desembolsados em duas
parcelas. Até o presente momento, foram incluidos os valores correspondentes & primeira
parcela.

Para inserir a segunda parcela,

o usudrio deve @ Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso | refornar & tela

representada na figura 28 e clicar no icone:

O plano de aplicagdo detalhado € um produto do sistema onde sdo registrados,
separadamente, todos os itens do projeto. Estes itens, identificados no sistema por tipo de
despesa, seguem as seguintes categorias:

+ Bem
Servico
Obra
Tributo

Outros

- # & # ¥

Despesa Administrativa

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016



WTESOUMESTADUALES ST T TR L™

O cadastramento do item se faz conforme apresentado nas figuras 33 e 34.
Inicialmente, o tipo de despesa deve ser selecionado e, logo em seguida, o usudrio deve
clicar no icone “Incluir’. No final da tela, é possivel perceber que o sistema exibe o

detalhamento das aquisicoes por tipo de despesa.

Figura 33

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
+ Proposia 0012442016

| Dados da Proposta | Plano oe Trabaho | Projeto BasicoiTermo de Referéncia | | Execugdo Concedente | ( Execugde Convenente |

Crone Fisico Creno Desembolso Plano de Aplicacao Detalhado Plano de Aplicacdo Consciidado Anexos Pareceres

Tipo Despesa | v | [ Inciuir | [€3 Filtrar
Menhum registra foi 2ncontrado.

Yalores Tatais

Valortotal Com Recurso do convénio Contrapartida em bensiservicos Rend. Aplicagio

TOTAL em Bens RE 0,00 R 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL em Tributos RE 0,00 R 0,00 R5 0,00 R5 0,00
TOTAL em Obras RE 0.00 R% 0,00 R% 0.00 R% 0,00
TOTAL em Servicos RE 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
TOTAL em Cutros RE 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL em Despesa Administrativa FE 0,00 R% 0,00 RE 0,00 RE 0,00
b TOTAL GERAL R% 0.00 R4 0.00 R% 0,00 R% 0,00

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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Figura 34

Consultar Proposta 20143 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Crona Fisico Crone Desembolso Plano de Aplicagdo Detalhado Plano de Aplicagdo Consolidado Anexos Pareceres

+ Proposta 0012442016

Preencha os dados para a inclusdo do Bem ou Servico

Programa * Redugio mortalidade infantil v |
Tipo Despesa +

Descricao Item +

Caracteres restantes: 5000

Matureza Aquisicéo * | Recursos do convénio v

Codigo da Natureza de Despesa * I:IB]

Descricdo da Natureza de Despesa 4
Este campo é preenchido automaticamente

Unidade Fornecimento « | |R]|

Valor Total (R§) + | |

Quantidade * | |

Valor Unitério (RS) | |

Endereco de Localizacdo * 4
Enderego de execugio do servigo, da instalagio do bem ou de localizagéo da obra

Codigo do Municipio + | |B]| |

UF 1

Observacio

Caracteres restantes: 5000

| incur |l Encemar |

Nenhum registro foi encontrado.
Campos marcados com (*) 580 obrigatbrios

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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Explicitando cada campo do plano de aplicacdo detalhado:
Descrigcao ltem - registrar a descricdo completa do item;

Natureza Aquisicdo — sdo duas opcdes: “Recurso do convénio” quando o item for

adquirido com recursos financeiros provenientes de repasse do concedente ou

confrapartida do convenente; “Contrapartida Bens e Servicos” quando o item for
adquirido via contrapartida de bens e servicos do convenente.

Codigo da Natureza de Despesa — selecionar o cddigo referente a natureza de
despesa do item. A descricdo € dada automaticamente pelo sistema.

Unidade Fornecimento - selecionar a unidade de fornecimento do item, de
acordo com o padrdo fornecido pelo sistema.

Valor Total (RS) — representa o valor total a ser gasto com a aquisicdo do item.
Quantidade - representa a quantidade total de aquisicdo do item.

Valor Unitario (RS) — o préprio sistema fard o cdiculo, dividindo o valor total pela
quantidade do item.

Endereco de Locdlizagdo - todos os campos reservados para os dados sobre
localizacdo devem ser preenchidos de acordo com o local onde serd instalado o

bem, executado o servico ou localizada a obra.

Cabe aqui uma observacdo importante!

O codigo da Natureza de Despesa leva em consideracdo a Portaria n°® 448, de 13

de setembro de 2002, do Ministério da Fazenda / Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

Nela adota-se mecanismos que asseguram, de forma homogénea, a apropriacdo

contdbil de despesas para todas as esferas de governo, de forma a garantir a

consolidacdo das contas exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Desta forma, a natureza das despesas € detalhada pelos seguintes codigos:
339030 — Material de Consumo
339036 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica

339039 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica

= = ¥+ =

449052 — Equipamentos e Materiais Permanentes

A identificacdo do “Cédigo da Natureza de Despesa’” no SICONV é simples! Caso
o usudrio ainda ndo o tenha, basta clicar na “lupa” associada ao campo do cddigo,

representada na figura 35, que abrird uma tela para consulta (figura 36).

Figura 35

Codigo da Matureza de Despesa * :l&

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento

Figura 36

Informe os dados da Natureza de Despesa

Subitem |:|
Descrigio |
| Consuttar |

Observacio: selecione o codigo do subitem que melhor ira se adequar a sua qualificacio institucional.

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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No campo “Cédigo”, o usudrio utilizard uma das quatro opcdes detalhadas pela
Portaria n° 448/2002, identificadas no inicio da pdgina anterior, e, em seguida, ird clicar
em "“Consultar’. A partir de entdo, estard disponivel a relacdo de cddigos cadastrados
no SICONV para que o usudrio possa selecionar uma delas. No exemplo representado

pela figura 37, o codigo digitado foi 449052 — Equipamentos e Materiais Permanentes.

Figura 37

Faginas 1.2

Codigo (6 Digitos) Subitem Descrigio
449052 a9 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES
449052 a7 MATERIAL DE CONSUMO DE USO DURADOURO
445052 83 EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROT.VIG AMBIENTAL
449052 G0 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS MARITIMOS
449052 58 EQUIPAMEMNTOS DE MERGULHO E SALVAMENTO
449052 Y ACESSORIOS PARA VEICULOS
445052 56 EQUIFAMENTOS, PECAS E ACES.DE PROTECAO AQVOQ
449052 h4 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS AERONAUTICO
449052 h3 VEICULOS DE TRACAD MECANICA
449052 51 PECAS NAC INCORPORAVEIS A IMOVEILS
445052 50 VEICULOS FERROVIARIOS
449052 48 VEICULOS DIVERSOS
449052 46 SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTAR 1A
449052 44 OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAC
445052 42 MOBILIARIC EM GERAL
449052 40 MAGUINAS E EQUIPAMENTOS AGRIC. E RODOVIARIOS
449052 30 EQUIP E UTENSILIOS HIDRAULICOS E ELETRICOS
449052 38 MACK, FERRAMENTAS E UTENSILICS DE OFICINA
445052 36 MACIMAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO
449052 a5 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Opgdes para exportar: Csv EE‘] Excel [@ XML | EPDF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

Apbds o preenchimento de todos os campos do Plano de Aplicagdo Detalhado, o

usudrio deverd clicar em “Incluir”. Esta fase estard finalizada quando o sistema enviar a

mensagem abaixo. Neste caso, o usudrio deverd clicar em “Encerrar”
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O plano de aplicagdo consolidado ndo é preenchido pelo usudrio. Trata-se de um
dispositivo fornecido pelo sistema, no qual sdo disponibilizadas, de forma sintética, as

informacaodes inseridas no plano de aplicacdo detalhado, como demonstra a figura 38:

Figura 38

20113 - MINISTERID DO PLANEJAMENTO,0ORCAMENTO E GESTAO
+ Proposia 0012442016

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicacdo Detalhado Plano de Aplicacdo Consolidado Anexos Pareceres

Plano de Aplicagio

Classificagéo de Despesas Recursos Convénio Contrapartida Bens e Servicos Hend. Aplicagéo Total

339039 RE 35.000.00 RE 0,00 RE 0,00 RE 35.000,00
449052 RE 495.000,00 R3 0,00 R& 0,00 RE 495.000.00
Total RE 530.000,00 RE 0,00 RE 0,00 RE530.000,00

Opgdes para exportar: [ CSV |3g] Excel ||=] xML | fF)POF

Fonte: https://portal.convenios.gov.br — Ambiente de Treinamento

Observando a figura acima, ao lado do plano de aplicacdo consolidado existe a
aba "Anexos”, que deve ser utilizada para anexar arquivos contendo: plantas de obra,
fotos, laudos, pareceres técnicos, entre outros. Para realizar este procedimento, o usudrio
deverd selecionar o arquivo (que esteja salvo no computador), inserir uma breve

descricdo do documento e clicar no icone "Anexar”.
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Com o preenchimento da Proposta de Trabalho e do Plano de Trabalho no
SICONYV, a situacdo em que se encontra o instrumento € “Proposta/Plano de Trabalho
Cadastrados”.

A partir deste momento, o usudrio

com o perfil “Gestor de Convénios do

PERFIL
Gestor de Convénios
do Convenente

Convenente”, na aba "Dados" da

proposta, enviard estes documentos

para a andlise do érgdo concedente.

A figura abaixo apresenta as opcdes deste usudrio. Ao clicar em “Enviar para
Andlise” e confirmar, a situacdo da proposta serd alterada para “Proposta/Plano de

Trabalho enviado para Andlise”.

Figuras 39 e 40

Gerarxrato J} _ terar | Cancelr Proposta @ Enviar pars At »

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
+ Proposia 0012442016

Consultar Proposta

Tem certeza que deseja enviar a propostal/plano de trabalho para analise?

Fonte: https://portal.convenios.gov.br - Ambiente de Treinamento
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O 6rgdo concedente fard a andlise e registrard, na aba “Pareceres” as

informacoes pertinentes e qualquer necessidade de ajuste por parte do convenente.

A Lei n° 8.666/93 determina nula a aquisicdo de bens e servicos, contratacdo de

obras e outros itens sem a elaboracdo de projeto bdsico ou termo de referéncia. Além

disto, o art. 37 da Portaria Interministerial n° 507/2011, pardgrafos 1° ao 7°, determina que,

nas transferéncias voluntdrias, o projeto bdsico ou o termo de referéncia deverd ser

apresentado antes da celebracdo do instrumento, sendo facultado ao érgdo

concedente exigi-lo depois, desde que antes da liberacdo da primeira parcela dos

recursos.

Portanto, antes de receber os recursos e obter autorizacdo para gastd-lo, o érgdo
ou a entidade convenente, devidamente contratada, deve apresentar ao 6érgdo
concedente documento detalhando aspectos técnicos e financeiros que ndo foram
visualizados no plano de trabalho: o projeto bdsico ou o termo de referéncia.

O projeto bdsico é o documento que especifica os aspectos técnicos de uma
obra ou de um servico de engenharia. Os pontos que devem ser explorados por este
documento sdo:

+ Viabilidade técnica da obra ou do servico de engenharia;
+ Custo da obra ou do servico de engenharia;

+ Definicdo de métodos de execucdo a serem empregados;
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+ Resolucdo dos impactos ambientais;

+ Definicdo de prazos de execucdo associados a obra ou ao servico de engenharia.

J&d o termo de referéncia refere-se ao documento que especifica, de forma
detalhada, a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos. Os pontos a serem
explorados sdo:

+ Especificacdo dos itens a serem adquiridos;
+ Estimativa de custos de aquisicdo ou contratacdo;

+ Definicdo de métodos de execucdo que serdo empregados.

~

Os instrumentos de convénio e confrato de repasse ficam sujeitos a cldusula
suspensiva até que o projeto bdsico ou o termo de referéncia sejom aprovados.

Como a elaboracdo (e aprovacdo) destes documentos, na maioria das vezes,
ocorre em momento posterior & elaboracdo do plano de trabalho, o érgdo ou
enfidade convenente deve ajustar este plano de trabalho conforme as novas

informacdes contidas no projeto bdsico ou no termo de referéncia.

o J

O SICONV permite o envio dos documentos que compdem o projeto bdsico ou o
termo de referéncia na forma digital. Para o envio, o usudrio “Cadastrador de Propostas”

deve acessar “Consultar Pré-Convénio/Convénio” e, na aba “Dados”, clicar no icone
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“Projeto Bdasico/Termo de Referéncia”. Ao clicar no icone, o sistema abre um formuldrio

préprio para a realizacdo da inclusdo.

No formuldrio existem os seguintes campos:

+ Descricdo do documento — onde o usudrio fard uma descricdo sobre o conteldo
do documento que serd anexado;

4+ Tipo - o usudrio deverd escolher, entre as opcdes Projeto Bdsico ¢ Termo de
Referéncia, qual o tipo de documento serd anexado;

4+ Descricdo para o arquivo — onde o usudrio fard uma descricdo resumida do
arquivo. O que acontece, geralmente, é a repeticdo das informacdes inseridas no
campo Descrigao do documento;

+ Arquivo - este € um campo utilizado para selecionar o arquivo, que deverd estar

salvo na mdaquina que acessa o sistema.

ApOs selecionar o arquivo, o usudrio clica no icone “Incluir’ para finalizar a tarefa.
Um momento importante do instrumento de convénio ou confrato de repasse € a
andlise do projeto bdsico ou do termo de referéncia, por parte dos técnicos do érgdo

concedente. Isto porque, independente do resultado da andlise, implicard em

alteracoes dos documentos enviados através do sistema.

O resultado da andlise do projeto bdsico ou termo de referéncia pode abranger
as seguintes situacoes:

4+ Ser aceito sem necessidade de correg¢ao:
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o Com a noftificacdo do érgdo concedente sobre a aceitacdo, o

6rgdo convenente deverd adequar o plano de trabalho, enviado

anteriormente, as condicdes estabelecidas no projeto bdsico ou
termo de referéncia;
0 A partir deste momento, o instrumento passa a vigorar, caso ja fenha

sido assinado.

4+ Ser aceito com necessidade de corregdo:
o Com a notificacdo do érgdo concedente sobre a aceitacdo com

restricoes, o érgdo convenente deverd efetuar as correcdes exigidas

no projeto bdsico ou termo de referéncia, dentro do prazo

estipulado.

+ Nao ser aceito:
o Esta situacdo provoca a extingcdo do instrumento, caso j& tenha sido

assinado.

Portanto, sendo aceitos os documentos com ou sem restricdo, haverd a
necessidade de correcdes. Todas estas alteracdes devem ser realizadas no sistema, e

fazem parte da execucdo do instrumento, que serdo tratadas no préximo capitulo.
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Sobre a cldusula suspensiva, algumas informacodes sdo importantes. Normalmente,
estd associada a necessidade do érgdo ou entidade convenente apresentar o projeto
bdsico ou o termo de referéncia. Além disto, pode estar associada d pendéncia quanto
a comprovacdo de propriedade do imdvel onde serd realizada a obra, quando se fratar
de contrato de repasse.

O acesso a informacdo sobre a cldusula suspensiva s6 é possivel em ambiente
restrito (ndo é possivel no ambiente de “acesso livre”).

Quando o instrumento se encontra nesta situacdo, € possivel identificar o motivo
da cldusula suspensiva. Ao consultar o convénio, basta entrar na aba “Dados” e o
segundo campo descrito como “Situag@o da Contratagdo Atual” informard “Clausula
Suspensiva’. Um pouco mais & direita haverd um icone azul “Detalhar Cldausula

Suspensiva’, onde é possivel observar o motivo da suspensdo.

SUBGERENCIA DE ANALISE ECONOMICO-FISCAL DE PROJETOS DE INVESTIMENTO | Curso SICONV | 2016 m



