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1. Introducgao

Para efetivar o cadastramento no Portal dos Convénios, o representante do
Proponente devera comparecer a um o6rgado ou entidade concedente ou nas Unidades
Cadastradoras do SICAF — Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores a ele
vinculadas, munido de todos os documentos, para efetivagao/aprovacao do seu cadastro que

sera valido por 1 (um) ano.

O sistema SICONV enviara um e-mail informando do vencimento de documentos

referentes ao Proponente.

O servidor da Unidade Cadastradora fara a conferéncia das informagdes prestadas no
sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizara a aprovagao do

cadastramento do proponente.

Para aprovagdo do “Cadastro do Proponente” o usuario da Unidade Cadastradora
devera estar habilitado no Portal de Convénios com o perfil de “Cadastrador de Proponente”.

Essa habilitacdo/cadastro do usuario é feita pelo Cadastrador Parcial do SIASG do
Orgao/Unidade.

A aprovacdo do cadastramento de proponente devera ser feito, pela Unidade

Cadastradora através do enderegco www.convenios.gov.br e o usuario devera clicar no

banner “Acessar o SICONV”, conforme Figura 1.
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& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao I Destagues do Governo -

s

Portal dos Convénios
‘O Portal dos Conwvénios do Gowverno Federal

Acesso Livre | Capacitacdo | Legislacdo | Publicacdes | Manuais do Sistema | Perguntas Frequentes | Ajuda

INFORMAGOES URGEMTES

erm manute no per

Acessar o

Oltimas noticias

09/04,2010

Mowva versao e novas central de Atendi .
= Unidade Cadastradara funcionalidades do Portal dos entral de Endimento

Convénios e sistema SICONV 0800 978 2340
 Cancedents g migizene de Flansiamense; Srgemente < Cliaue aqui para _abris

nova versS8o do Portal dos Convénios & do aCIiE:'IﬂI'I'IeIItO na CSs via
= Convenente/Proponente Sisterma SI.CONV.-FOI concebido urm nowo VWEE.

layout, mais funcional, & o contedda fai

e T e o oieny 2 nav=aasse CAPACITACAO
[leia mais] TREINAMENTO

Para proponentes,

= Entidade sem fins lucrativos

concedentes e
unidades cadastradoras

Conhecga as novidades!

Figura 1

Ao clicar no banner “Acessar o SICONV”, o sistema solicitara CPF e senha de
acesso. Clique no botao “OK”, conforme Figura 2.

>
Csiconv

Consultar Programas | Incluir Proponente Manuais Informacoes Gerenciais Legislacao Acesso Livre Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

nics sao 3 o wutro instrumento  que
pline a tra 2 il ¥ signadas
Orcamentos 5 g e tenha como
30 ou enti inis publica federal,

ainda, entidade: ivi em fins lucrati
pgrama de y d

OK  Limpar

Decrete n® 6.170, de 25 de julho de 2007
Esqueceu sua senha?

Figura 2

Ap0s realizar o login, o sistema disponibilizara suas funcionalidades de acordo com o
perfil do usuario. O perfil do menu a seguir € um usuario com perfil de “Cadastrador de

Unidade Cadastradora”, conforme Figura 3.
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I3 Cadastramento I Cadastros

I3 Inf. Gerenciais
@ Caixa de Entrada

Figura 3

2. Consultar Proponente

O usuario devera clicar no menu “Cadastramento” e depois devera clicar na opgao
“Consultar Proponente”, conforme Figura 4.

I Cadastramento ] Cadastros s Cadastramento
I3 Inf. Gerenciais ¥ Consultar Adimplncia dos ¥ Incluir Proponente
Participes » Recadastrar Proponente
) é» Consultar Proponentg »  Visualizar/Editar Dados do
@ Caixa de Entrada » Consuftar Stuagao Cadastramento

Participante/Participe

»  Consultar Situacio de
Entidade Privada Sem Fins
Lucrativos

Figura 4

O sistema exibira a tela para realizar a consulta e o usuario devera preencher os
campos, conforme dados do Proponente. A seguir, as orientagdes sobre cada campo:

«  Nome: deve ser informado o nome total ou parcial do Proponente.

- lIdentificagdo: deve ser informada a identificagdo do Proponente (CNPJ ou
Inscricao Genérica).

- Tipo de Identificacdao: deve ser informado o tipo de identificagdo do
Proponente, conforme Figura 5.

ZrEd
InscricBo Gendrica

Figura 5
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- Situagao: deve ser informada a situagao do Proponente, conforme Figura 6.

Cadastrado \
Cadastramento Pendente

Figura 6

- CPF do Responsavel: deve ser informado o CPF do responsavel pelo

Proponente.

- CPF do Credenciador: deve ser informado o CPF do credenciador que realizou

o credenciamento do Proponente.

« CPF do Cadastrador: deve ser informado o CPF do cadastrador que realizou o

cadastramento do Proponente.

. Unidade Cadastradora: deve ser informado o nome da Unidade Cadastradora.

- Natureza Juridica: deve ser informada a natureza juridica do Proponente,

conforme Figura 7.

Empresa publica/Sociedade de economia mista
Administracio FPuablica Estadual ou do Distrito Federal
Consoarcio Pablico

Crganismo Internacional

Administragao Fublica Municipal

Administracao Fublica Federal

Entidade Frivada sem fins lucrativos

Figura 7

Podem ser utilizados um ou mais campos de pesquisa para refinar o resultado da
consulta. Nenhum dos campos € de preenchimento obrigatério, podendo o usuario optar por

nao informar nenhum deles.

Para realizar a consulta, o usuario devera clicar em “Consultar”, conforme Figura 8.

6/41



» Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

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

MNome | |

Identificacdo | |

Tipo de ldentificacdo [ % l

Situagao [ = ]

CPF do Responsavel

CPF do Cadastrador

| |
CPF do Credenciador | |
| |
| |

Unidade Cadastradora

r

Natureza Juridica [

Figura 8

Apds o usuario consultar o Proponente, o sistema exibira os registros que atendem aos
critérios de busca informados, apresentando para cada um, os campos de identificagédo (CNPJ

ou Inscrigao Genérica), nome e situagao.

Para visualizar os dados do Proponente e seleciona-lo, o usuario devera clicar na
identificagdo do Proponente. O sistema disponibilizara as abas de acordo com a natureza

juridica do Proponente, conforme Figura 9.

+ Principal » Consultar Propenente

Consultar Proponente

Lista de Proponentes

Selecione o PROPOMNENTE de seu interesse para obter o detalhamento

Pagina 1 de 1 (1 item(s))

Identificacao Nome Situacio
CMPJ 00000000000143 OMNG DIGITAL Cadastramento Pendente

Opgdes para exportar: [5] €SV | ] Excel |[2] xML | ffjPDF

Figura 9
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3. Aprovagao do Cadastramento de Consércio Publico

O servidor da Unidade Cadastradora devera realizar a conferéncia das informacdes
prestadas no sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizara a
aprovacgao do cadastramento do Proponente — Consércio Publico.

Os procedimentos operacionais para cadastramento do Consoércio Publico

contemplam os seguintes passos:

Consultar dados do proponente.

- Conferir documentacao e aprovar o cadastro do Proponente.
Alterar o perfil do Responsavel pelo Proponente para o perfil de “Cadastrador
de Usuario do Ente/Entidade”.

Apds consultar o Proponente da natureza juridica do tipo Consércio Publico, o sistema
disponibilizara as abas. A seguir, as orienta¢des sobre cada aba:

Dados: serdao exibidos os dados que foram incluidos no momento do
credenciamento.

Membros: serdo exibidos os dados dos membros do Proponente.

Estatuto: serdo exibidos os dados do estatuto social da entidade como,

cartorio/junta comercial, livro/folha de registro etc.

Para aprovacao dos dados do Proponente, a Unidade Cadastradora devera conferir
todos os dados comparando a documentagdo apresentada com os dados informados e
aprovar a aba Estatuto. Apos executar este passo devera voltar a aba Dados e aprovar o

Proponente.

Aba Dados - O sistema disponibilizara os dados do Proponente. Nesta aba, o usuario
tem a possibilidade de realizar alteracdo dos dados do Proponente, substituir o “Responsavel

pelo Proponente” e substituir também o “Responsavel em Exercicio”.

O ato de aprovar o Proponente € uma agao exclusiva do servidor da Unidade

Cadastradora de Proponente, conforme Figura 10.
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Consultar Proponente

Dados Membros Estatuto

Dados Proponente
Tipo de ldentificagao CNPJ Identificacao 00000000000143
Matureza Juridica Consdrcio Pablico
CMAE Primario 9499500 - Atividades associativas nao especificadas anteriormente
Tipo Participe Proponente (::E‘Tt_u_aq;éo Cadastramento PEMEIZ:)
Municipio BELO HORIZONTE UF MG
Endereco A
Bairro/Distrito Centro CEF 00000-000
Telefone 0000000000 TelexwFax/'Caixa Postal 0000000000
E-mail frederico@serpro.gov.br
Mome Consdrcio Pablico

Lista dos Participantes do Consércio Publico

CNPJ Nome

Q0000000000102 FEFFEFEFEF FEFEF
Q0000000000140 FOZFOZFOZFOZ
Alterar Dados

Dados do Responsavel pelo Proponente

Mome do Responsavel AMNAPESSOTOPENA

Substituir

Cargo/Funcao do Responsawvel Treinamento

CPF do Responsavel EEEE6E666668
Dados do Responsavel em Exercicio

Mome do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel

Substituir

Cargo/Fungao do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel

CPF do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel
Dados do Usuario que realizou o credenciamento

Mome do Usuario ANA PESSOTOPENA

Cargo/Fungao do Usuario Treinamento

CPF do Usuario 66666666668
Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente

Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente

Mome do Responsavel pelo Cadastramento
CPF do Responsavel pelo Cadastramento
Data Cadastramento

Diata Ultima Modificacao
Mome do Responsavel pela Atualizacio do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizacdo do
Cadastro

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

oTMo/2011

s Aprovar Proponente [

Figura 10

9/41




Aba Membros - Um Proponente pode ter mais de um membro. Os membros incluidos

sao exibidos na parte inferior da tela.

A opcéao de botao “Incluir Usuario”, sera possivel apés a Unidade Cadastradora ter
aprovado/efetivado o cadastro e incluido no perfil do Responsavel pelo Proponente a opgao

“Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade”.

Ha também a possibilidade de detalhar os dados do membro, visualizar e alterar o

perfil. Para isso, o usuario devera clicar no botao “Ver Perfil”, conforme Figura 11.

Membros Proponente

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

CPF Name
GEGGGEE666E ANAPESSOTO PENA Ver Perfil [ Excluir Detalhar
Opgoes para exportar: [7] CSV | 8] Excel |[=] xmL | TF)PDF

cPF | | @ Incluir Usudrio

Figura 11

Aba Estatuto - Apos a conferéncia, o cadastrador de proponente devera clicar no

botdo “Aprovar Estatuto”, conforme Figura 12.
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+ Principal » Consultar Proponente

Dados Membros Estatute
Estatuto Aprovado?
Cartario / Junta Comercial *
UF =
Cadigo do Municipio *
Data de Registro *
Livro/Folha *

Numero do Registro/Matricula *

Transcricdo do Objeto Social /
Estatuto Social *

Consultar Proponente

nao

Cartério / Junta

MG

4123 BELO HORLZONTE

07M0/2011

10M10

10102010

Transcrigao do Objeto Social / Estatuto Social

Pocumentﬂ Digitalizado do Estatuto Estatuto Consércio Pablico.pdf Baixar Tamanho

maximo: 1 MB

cara— I porovr s

Alteragbes estatuarias no exercicio anterior
Nenhum registro foi encontrado.

Figura 12

O sistema exibira mensagem “O estatuto foi aprovado com sucesso”. Observe

também que o campo “Estatuto Aprovado?”, a resposta agora € “sim” e que é possivel

cancelar a aprovagao do estatuto clicando em “Cancelar Aprovagao”, conforme Figura 13.
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+ Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Estatuto

0O estatuto foi aprovado com sucesso teshar (] 5

Estatuto Aprovado?
Cartdrio / Junta Comercial *
UF -

Cadigo do Municipio *

Data de Registro *
Livro/Folha *

Nuamero do Registro/Matricula *

Transcrigao do Objeto Social /
Estatuto Social *

Documento Digitalizado do Estatuto

-

Cartério / Junta

MG

4123 BELO HORIZONTE
oTM0/2011

1010

10102010

Transcrigao do Objeto Social | Estatuto Social

Estatuto Consdrcio Plblico.pdf Baixar

Tamanho
maximo: 1 MB

Alteragbes estatuarias no exercicio anterior
MNenhum registro foi encontrado.

cancir proac [~ Aotz —

Campos marcados com (*) s&o obrigatorios

Figura 13

Apds aprovar a aba Estatuto, o usuario devera retornar a aba Dados.

Na sec¢ao “Dados do Cadastramento” os registros dos campos estdo marcados como
“Cadastramento Pendente” e o campo “Data Ultima Modificagdo” é a data da Ultima

atualizacao dos dados.

Para aprovar o Proponente, o usuario devera clicar no botdo “Aprovar Proponente”,

conforme Figura 14.
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Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente
Mome do Responsdvel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente
CPF do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

Data Cadastramento

Data Ultima Modificacag 10M10/2011

Nome do Responsavel pela Atualizacio do MYRIAM DE LOURDES

Cadastro
gz{l:ad;r‘:te sponsavel pela Atualizacio do 6EEEEBEEE20
Listar Usuarios . Aprovar Proponente ||} Gerar Extrato Proponente
Atualizar Dados RFE Qe
Figura 14

O sistema exibira mensagem para confirmagao da aprovagao. O cadastrador devera
clicar em “OK”, conforme Figura 15.

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente

Nome do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

CPF do Responsavel pelo Cadastramento | ) Olsite “https://hom.convenios.gov.br” diz: [

Data Cadastramento Tem certeza que deseja aprovar o proponente?

Data Ultima Modificacao

Nome do Responsavel pela Atualizacdo do

Cadastro e Cancelar <Jok

CPF do Responsavel pela Atualizagio do

Cadastro
Listar Usuarios Aprovar Proponente Gerar Extrato Proponente
Atualizar Dados RFB

Figura 15

O sistema exibira a mensagem “Proponente aprovado com sucesso”. A situagéo do

cadastro do Proponente ¢ alterado para “Cadastrado”, conforme Figura 16.
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Consultar Proponente

Dados Membros Estatuto

Proponente aprovado com sucesso et E)
Tipo de Identificacao CNPJ Identificagao 00000000000143
MNatureza Juridica Consdrcio Piblico
CMAE Primario 9499500 - Atividades associativas nao especificadas anteriormente
Tipo Participe Proponente Situacao Cadastrado
Figura 16

Com o cadastro do Proponente aprovado, o cadastrador devera alterar o perfil do

Responsavel pelo Proponente. Ver topico 7 deste Manual.

4. Aprovagao do Cadastramento de Entidade Privada sem fins lucrativos

O servidor da Unidade Cadastradora devera realizar a conferéncia das informacdes
prestadas no sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizar a
aprovacao do cadastramento do Proponente — Entidades Privadas sem fins lucrativos.

Os procedimentos operacionais para cadastramento das Entidades Privadas sem

fins lucrativos contemplam os seguintes passos:
- Consultar dados do Proponente. Ver topico 2 deste Manual.
- Conferir documentacgao e aprovar o cadastro do Proponente.
- Alterar o perfil do Responsavel pelo Proponente para o perfil de Cadastrador de

Usuario do Ente/Entidade.

Ap6s consultar o Proponente da natureza juridica do tipo Entidades Privadas sem fins
lucrativos, o sistema disponibilizara as abas. A seguir, as orientagdes sobre cada aba:

- Dados: serdo exibidos os dados do Proponente.
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Membros: serdo exibidos os dados dos membros do Proponente.

Certidoes: Serdo exibidos os dados das certiddes SRF/PGFN, FGTS, INSS,
Receita Estadual, Receita Municipal, Outras Certiddes etc.

Estatuto: Serdo exibidos os dados do estatuto social da entidade como, cartério,
livro/folha de registro etc.

Dirigentes: Serao exibidos os dados sobre o(s) dirigentes(s).

Declaragdes: Serdo exibidos os dados de declaragdes de ndo divida com o

poder publico e de funcionamento regular nos ultimos anos.

Para aprovacao dos dados do Proponente, a Unidade Cadastradora devera conferir
todos os dados comparando a documentagdo apresentada com os dados informados e
aprovar todas as abas: Certidoes, Estatuto, Dirigentes e Declaragdes. Apds executar estes

passos, o0 usuario devera retornar a aba Dados e aprovar o Proponente.
Na aba Dados, o sistema disponibiliza os dados do Proponente. Nesta tela, o usuario
da Unidade Cadastradora tera a possibilidade de realizar alteragcao dos dados do Proponente,

substituir o “Responsavel pelo Proponente” e substituir o “Responsavel em Exercicio”.

O ato de aprovar o Proponente € uma agao exclusiva do servidor da Unidade
Cadastradora de Proponente, conforme Figura 17.
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Dados Proponente

Tipo de Identificagao
Matureza Juridica
CMNAE Primario

Tipo Participe
Municipio

Inscrigio Estadual
Endereco
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Razao Social

Mome Fantasia
Entidades Vinculadas

Area de Atuacao da Entidade Privada

MNome do Responsavel
Cargo/Fungio do Responsdwvel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicio

MNome do Responsdavel em Exercicio
Cargo/Fungio do Responsdvel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

Mome do Usuario
Cargo/Fungao do Usuario

CPF do Usuario

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento

Unidade Cadastradora

MNome do Responsavel pelo Cadastramento
CPF do Responsavel pelo Cadastramento
Data Cadastramento

Data Ultima Modificacao
Mome do Responsavel pela Atualizagio do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagio do
Cadastro

CNPJ

Consultar Proponente

ldentificagcio 00000000000122

Entidade Privada sem fins lucrativos

9430800 - Atividades de associagdes de defesa de direitos sociais

Proponente

BELO HORIZONTE

A
CENTRO

0000000000
frederico@serpro.gov.br
ONG VOLUNTARIOS

ONG VOLUNTARIOS

Assisténcia social

Alterar Dados

Dados do Responsavel pele Proponente

MARIA PEREIRA
PRESIDENTE

00000000091

E o préprio responsavel
E o préprio responsavel

E o préprio responsavel

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

JOSE ALFREDO

Gerente

00000000072

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

10M10/2011

MYRIAM DE LOURDES

00000000020

C:EUEE;QD Cadastramento Pendente

UF MG

Inscricao Municipal

CEF 00000-000

Telew/Fax/Caixa Postal 0000000000

Substituir

Substituir

Gerar Extrato Proponente

Figura 17
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Aba Membros - Um Proponente pode ter mais de um membro. Os membros incluidos
sao exibidos na parte inferior da tela.

A opcao de botao “Incluir Usuario”, sera possivel apés a Unidade Cadastradora ter
aprovado/efetivado o cadastro e incluido no perfil do Responsavel pelo Proponente a opgéo
“Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade”.

Para detalhar os dados do membro, visualizar e alterar o perfil, 0 usuario devera clicar
no botao “Ver Perfil”, conforme Figura 18.

Membros Proponente

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

CPF Nome
00000000091 MARIA PEREIRA Ver Perfil Excluir Detalhar

Opgdes para exportar: [T] csV |3 Excel |[2]] xML | f|PDF

CPF | W Locelizar Membro

Figura 18

Aba Certidoes — Nesta aba, o sistema exibe os dados das certidoes.

Observacao: Caso algum campo de “Sob Decisdao Judicial” seja marcado,
obrigatoriamente o usuario Proponente devera incluir pelo menos um arquivo digitalizado

com o conteudo da decisao judicial no campo “Anexos de Decisao Judicial’.

ApoOs a conferéncia, o cadastrador devera clicar no botdo “Aprovar Certidoes”,
conforme Figura 19.
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Consultar Proponente

Dados Membros Certidobes Estatuto Dirigentes Declaracbes

Certidoes Aprovadas? nao

SRF/IPGFN

Emiss&o 11/03/2011 Hora 14:56:21

Tipo 00 Mumero  376BCD1150EB8619
wvalidade 09/09/2012

Isento O

Sob Ordem Judicial O

FGTS

Emissao 18/07/2011 Hora 11:02:46

Tipo 00 Numero  2008071509133217317955
Validade 12/08/2012

Isento -

Sob Ordem Judicial (|

INSS

Emiss&o 15/07/2011 Hora 11:02:00

Tipo 00 Nomero  37023200819001010
wvalidade 11/11/2011

Isento O

Sob Ordem Judicial -

Receita Estadual

Emiss&o 15/07/2011 Hora 11:00:00
Tipo 00 Numero 01795132
wvalidade 16/09/2012

Isento O

Sob Ordem Judicial (|

Receita Municipal

Emiss&o 21/07/2011 Hora 08:56:44
Tipo 00 Mumerc  2j941pub
wvalidade 18/10/2012

Isento O

Sob Ordem Judicial

Qutras Certiddes

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

Titulo de utilidade publica federal (Lei n® 91/35) walidade: 31/07/2012
| Qualificagcdo como OSCIP (Lei 9.790/99) Validade:
] condigio de Entidade de Apoio (Lei n® 8.958/94) Walidade:
] Registro no Cadastro Nacional de Entidades Ambientalistas (Decreto n®99.274) Walidade:
] certificado de entidade beneficente de assisténcia social (Decreto n® 12.101/09) Walidade:

O [Revogado pelo Decreto n® 12.101/09] Atestado de registro de entidade beneficente walidade:
de assisténcia social (Lei n® 8.742/93)

Anexos de Decisao Judicial

Nome
Decisdo Judicial pdf Baixar Anexo
o |
Figura 19
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O sistema exibird mensagem “As certidoes foram aprovadas com sucesso” € o
campo “Certidées Aprovadas?”, a resposta agora é “sim”, conforme Figura 20.

+ Principal » Consultar Propenente

Consultar Proponente

As certidoes foram aprovadas com sucesso todir ]

Certidies Aprovadas? sim

Figura 20

Aba Estatuto — Apds a conferéncia, o cadastrador devera clicar no botao “Aprovar
Estatuto”, conforme Figura 21.

v Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaracoes

Estatuto Aprovado? nao

Cartdrio / Junta Comercial * Cartdrio / Junta Comercial
UF = MG

Cédigo do Municipio * 4123 BELO HORIZONTE
Data de Registro * 21071997

Livro/Folha * 10/2010

Nimero do Registro/Matricula * 16237987

Transcrigdo do Objeto Social /
Estatuto Social *

Documento Digitalizado do Estatuto - Tamanhao
. Estatuto Entidade Privada sem fins lucrativos.pdf| Baixar maximo: 1 MB

cara— I sorovr oo

Alteragoes estatuarias no exercicio anterior
Nenhum registro foi encontrado.

Transcrigao do Objeto Social / Estatuto Social

Campos marcados com (*) s&o obrigatdrios

Figura 21

O sistema exibira mensagem “O estatuto foi aprovado com sucesso” e 0 campo
“Estatuto Aprovado?”, a resposta agora é “sim”, conforme Figura 22.
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+ Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaractes

O estatuto foi aprovado com sucesso techar(X] ;
Estatuto Aprovado? sim
Figura 22

Aba Dirigentes — O sistema exibe tela com os dados dos Dirigentes.

Para realizar alteragbes nos dados dos Dirigentes e inclusdo de um novo Dirigente, o
usuario devera clicar no botao “Editar”, conforme Figura 23.

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaragtes

Dirigentes Aprovados? nao
Inicio do Mandato Atual da Diretoria * 1710372011
Término do Mandato Atual da Diretoria * 160712012
Representante Legal MARIA PEREIRA
&=

Lista de Dirigentes Ativos

Nome
00000000072 GERALDOELLOD vice-presidente Detalhar
00000000053 HERMES GAZ vice-presidente Detalhar

Opgdes para exportar: [f] €SV |#§] Excel |[=] XML | ffjPOF

Lista de Dirigentes Inativos
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 23
O sistema exibira os botées “Incluir Dirigente” — permite incluir mais dirigentes,

“‘Detalhar” — visualiza os dados do dirigente, “Editar’ — permite alterar os dados do dirigente e

“Inativar” — permite inativar o dirigente, conforme Figura 24.
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v Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaractes

Dirigentes Aprovados? nao

Inicio do Mandato Atual da Diretoria * |1_.’f03,|f2 001 |E
Término do Mandato Atual da Diretoria * |lﬁfﬂ?ﬂﬂl2 |E
Representante Legal MARIA ELENA PEREIRA JOHANNPETER

nctarorgerie J§ —sover—]

Lista de Dirigentes Ativos

Inativar
Inativar

Editar
Editar

Detalhar
Detalhar

00000000072 GERALDOELLO vice-presidente
00000000053 HERMES GAZ vice-presidents
Opgdes para exportar: [T) CSV | 3] Excel |[2] xmML | TPOF

Lista de Dirigentes Inativos
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

Figura 24

Apés atualizar os dados ou néo, clicando no botdo “Salvar” ou “Cancelar”, o usuario

devera clicar no botao “Aprovar Dirigentes”, conforme Figura 25.

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaragtes

Dirigentes Aprovados? nao

Inicio do Mandato Atual da Diretoria * 1710372011
Término do Mandato Atual da Diretoria * 16072012
Representante Legal MARIA PEREIRA

sorovscngeres J| —carar—

Lista de Dirigentes Ativos

Nome
00000000072 GERALDOELLOD vice-presidente Detalhar
00000000053 HERMES GAZ vice-presidente Detalhar

Opgdes para exportar: [f] €SV |#§] Excel |[=] XML | ffjPOF

Lista de Dirigentes Inativos
Nenhum registro foi encontrado.

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

Figura 25
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Apods clicar em “Aprovar Dirigentes”, o sistema exibira mensagem “O quadro de
dirigentes foi aprovado com sucesso”’ e o campo “Dirigentes Aprovados?”, a resposta

agora € “sim”, conforme Figura 26.

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaragoes

0 quadro de dirigentes foi aprovado com sucesso fechar{]
Dirigentes Aprovados?
Figura 26
Importante:

* Observe que o sistema exibe também a Lista de Dirigentes Ativos e Inativos.
Estes ndo podem ser mais excluidos do sistema e sim inativados com data de
saida e poderao ser reativados novamente caso necessario com a data de

entrada; e

* Ao utilizar a funcionalidade de “Opg¢oes para exportar” da Lista de Dirigentes, o
sistema exibira os dados dos dirigentes e seus respectivos registros dos

formularios.

Aba Declaragoées — O sistema exibira os links para a “Declarag¢ao de nao divida com

o poder publico” e “Declaragoes de funcionamento regular nos ultimos anos”.

O usuario devera conferir as declaragbes acessando os links. Apés a conferéncia e
estando de acordo com os documentos apresentados, devera clicar no botdo “Aprovar

Declaragoes”, conforme Figura 27.
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+ Principal » Consultar Propenente

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaragoes
E mandatdria a existéncia das declaracies abaixo para que seja possivel aprovar as Declaracbes do Proponente.

Declaragbes Aprovadas? nao

Declaracéo de ndo divida com o poder pablico

Declaragées de funcionamento regular nos ultimos anos

Figura 27

O sistema exibira mensagem “As declaragées foram aprovadas com sucesso” e o

campo “Declaragées Aprovadas?”, a resposta agora é “sim”, conforme Figura 28.

+ Principal + Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaractes

As declaragoes foram aprovadas com suUcesso el 5] 5

E mandatdria a existéncia das declaragtes abaixo para que seja possivel aprovar as Declaracdes do Proponente.

Declaracbes Aprovadas? sim

Figura 28

Apoés aprovar as abas Certidoes, Estatuto, Dirigentes e as Declaragées, o usuario
devera voltar a aba Dados e clicar no botao “Aprovar Proponente”, conforme Figura 29.
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Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente
Mome do Responsdvel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente
CPF do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

Data Cadastramento

Data Ultima Modificacag 1110/2011

Nome do Responsavel pela Atualizacio do MYRIAM DE LOURDES

Cadastro
gz{l:ad;r‘:te sponsavel pela Atualizacio do 6EEEEBEEE20
Listar Usuarios . Aprovar Proponente ||} Gerar Extrato Proponente
Atualizar Dados RFE Qe
Figura 29

O sistema exibira mensagem para confirmagao da aprovagao. O cadastrador devera
clicar em “OK”, conforme Figura 30.

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente

Nome do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

CPF do Responsavel pelo Cadastramento | ) Olsite “https://hom.convenios.gov.br” diz: [

Data Cadastramento Tem certeza que deseja aprovar o proponente?

Data Ultima Modificacao

Nome do Responsavel pela Atualizacdo do

Cadastro e Cancelar <Jok

CPF do Responsavel pela Atualizagio do

Cadastro
Listar Usuarios Aprovar Proponente Gerar Extrato Proponente
Atualizar Dados RFB

Figura 30

O sistema exibira mensagem “Proponente aprovado com sucesso” e a situagdo do

cadastro do Proponente ¢ alterado para “Cadastrado”, conforme Figura 31.
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Consultar Proponente

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaractes

Proponente aprovado com sucesso Teeir{E |
Tipo de ldentificagao CNPJ Identificagao 00000000000122
Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagoes de defesa de direitos sociais
Tipo Participe Proponente Situacao Cadastrado
Figura 31

Com o cadastro do Proponente aprovado, o cadastrador devera alterar o perfil do

Responsavel pelo Proponente. Ver topico 7 deste Manual.

Importante: Para qualquer alteragdo nos dados das abas Dados, Certidoes, Estatuto,
Dirigentes e Declaragoées, o cadastrador devera cancelar a aprovacao de cada aba
desejada, clicar em Editar, alterar os dados desejados, salvar, aprovar a aba novamente,

voltar a aba Dados e clicar em Aprovar Proponente novamente.

5. Aprovagcao do Cadastramento de Empresa publica/Sociedade de economia

mista

O servidor da Unidade Cadastradora devera realizar a conferéncia das informacdes
prestadas no sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizar a
aprovacao do cadastramento do Proponente — Empresa publica/Sociedade de economia

mista.

Os procedimentos operacionais para cadastramento das Empresas publicas

ISociedades de economia mista contemplam os seguintes passos:

« Consultar dados do Proponente. Ver item 2 deste Manual.
- Conferir documentagéao e aprovar o cadastro do Proponente.
- Alterar o perfil do Responsavel pelo Proponente para o perfil de Cadastrador de

Usuario do Ente/Entidade.
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Apds consultar o Proponente da natureza juridica do tipo Empresa publica/Sociedade
de economia mista, o sistema disponibilizara as abas. A seguir, as orientagdes sobre cada
aba:

Dados: serao exibidos os dados do Proponente; e

Membros: serdo exibidos os dados dos membros do Proponente.

Para aprovacao dos dados do Proponente, a Unidade Cadastradora devera conferir
todos os dados do Proponente. Apds executar este passo, o usuario devera retornar a aba
Dados e aprovar o Proponente.

Na aba Dados, o sistema disponibiliza os dados do Proponente. Nesta tela, o usuario
da Unidade Cadastradora tera a possibilidade de realizar alteragao dos dados do Proponente,

substituir o “Responsavel pelo Proponente” e substituir o “Responsavel em Exercicio”.

O ato de aprovar o Proponente € uma acdo exclusiva do servidor da Unidade
Cadastradora de Proponente, conforme Figura 32.

26/41



Consultar Proponente

Dados | | Membros

Dados Proponente

Tipo de Identificagao
Matureza Juridica
CMAE Primario
Tipo Participe
Municipio
Inscrigido Estadual
Endereco
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Razao Social

Mome Fantasia

CHNPJ ldentificacio 00000000000116
Empresa pablica/Sociedade de economia mista

8411600 - Administragao pablica em geral

FProponente CE‘.EE;QD Cadastramento Pem'le:nze::)
BELO HORIZONTE UF MG
Inscrigio Municipal
A
CENTRO CEF 00000-000
0000000000 Telex/Fax/Caixa Postal 0000000000

frederico@serpro.gov.br

Empresa pablica/Sociedade de economia mista

Empresa pablica/Sociedade de economia mista

Alterar Dados

Dados do Responsavel pelo Proponente

Mome do Responsavel
Cargo/Funcao do Responsavel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicio

Mome do Responsavel em Exercicio

Cargo/Funcao do Responsavel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

THIAGO PEREIRA

Gestor de convénio

00000000023

E o préprio responsavel

E o préoprio responsavel

E o préprio responsavel

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

Mome do Usuario
Cargo/Funcao do Usuario

CPF do Usuéario

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento

Unidade Cadastradora

Mome do Responsavel pelo Cadastramento
CPF do Responsavel pelo Cadastramento
Data Cadastramento

Data Ultima Modificacao
Mome do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

FLAVIA DA SILVA

ASSESSORA

00000000057

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

o3Mo0/2011

LULZ VIEIRA

00000000049

Dados do Usuario da Unidade Cadastradora que fez o registro do credenciamento

Mome do Responsavel pelo Registro
Cargo do Responsavel pelo Registro

CPF do Responsavel pelo Registro

Campos marcados com (*} s&o obrigatorios

LULZ VIEIRA
Analista

00000000049

Gerar Extrato Proponente

Figura 32
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Aba Membros — Um Proponente pode ter mais de um membro. Os membros incluidos
sao exibidos na parte inferior da tela.

A opcao de botao “Incluir Usuario”, sera possivel apés a Unidade Cadastradora ter
aprovado/efetivado o cadastro e incluido no perfil do Responsavel pelo Proponente a opgéo
“Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade”.

Para detalhar os dados do membro, visualizar e alterar o perfil, 0 usuario devera clicar
no botao “Ver Perfil”, conforme Figura 33.

Membros Proponente

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

CPF Nome
00000000023 THIAGO PEREIRA Ver Perfil Excluir Detalhar

Opgdes para exportar: [T] csV |3 Excel |[2]] xML | f|PDF

CPF| | PETE——

Figura 33

Apods detalhar os dados do membro, o usuario devera voltar a aba Dados e clicar no

botdo “Aprovar Proponente”, conforme Figura 34.

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente
Nome do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente
CPF do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

Data Cadastramento

Data Ultima Modificacag, 10/10/2011

MNome do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagao do
Cadastro

LUIZ VIEIRA

00000000049
-....——._—_‘—__“‘_

d | D!
_

Figura 34

28/41



O sistema exibira confirmacao da aprovacao. O cadastrador devera clicar em “OK”,

conforme Figura 35.

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento Cadastramento Pendente
Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente

Mome do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

CPF do Responsavel pelo Cadastramento 7)) @lsite “https://hom.convenios.gov.br” diz:

Data Cadastramento @ Tem certeza que deseja aprovar o proponente?

Data Ultima Modificacao

Mome do Responsavel pela Atualizagao do

Cadastro [Q Cancelarl [ <Jok J

CPF do Responsavel pela Atualizacio do

Cadastro
Listar Usudrios Aprovar Proponente Gerar Extrato Proponente
Atualizar Dados RFB

Figura 35

O sistema exibira mensagem “Proponente aprovado com sucesso” e a situagao do

cadastro do Proponente é alterado para “Cadastrado”, conforme Figura 36.

¢ Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

Proponente aprovado com sucesso fechar (3] 5

Dados Proponente

Tipo de ldentificagio CNPJ Identificagio 00000000000116
Natureza Juridica Empresa plblica/Sociedade de economia mista
CMAE Primario 8411600 - Administragao pablica em geral

Tipo Participe Proponente Situacdo Cadastrado

Figura 36

Com o cadastro do Proponente aprovado, o cadastrador devera alterar o perfil do
Responsavel pelo Proponente. Ver topico 7 deste Manual.
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6. Aprovagiao do Cadastramento de Administragdo Publica Estadual ou do

Distrito Federal e Administragcao Publica Municipal

Para a Administracdo Publica Estadual ou do Distrito Federal e Administragdo Publica
Municipal, o cadastramento consistira na validacdo das informagdes constantes do
Credenciamento.

Os demais requisitos serdao verificados na celebragdo do instrumento, por meio de
consulta ao Cadastro Unico de Convénio - CAUC, observadas as normas especificas que o

disciplinam e no SIAFI.

Para validagdo e efetivacdo do cadastramento, o Orgdo ou a Entidade Publica
(Proponente) devera apresentar, na unidade cadastradora, os documentos:

Copia autenticada dos documentos pessoais do representante, em especial,
Carteira de Identidade e CPF; e

. Copia autenticada do diploma eleitoral, acompanhada da publicagdo da portaria
de nomeacao ou outro instrumento equivalente, que delegue competéncia para
representar o ente, 6rgao ou entidade publica, quando for o caso;

O servidor da Unidade Cadastradora devera realizar a conferéncia das informacdes
prestadas no sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizar a
aprovacao do cadastramento do Proponente — Administragao Publica Estadual ou do
Distrito Federal e Administragao Publica Municipal.

Os procedimentos operacionais para o cadastramento da Administragdo Publica
Estadual ou do Distrito Federal e Administragdo Publica Municipal, contemplam os
seguintes passos:

Consultar dados do Proponente. Ver item 2 deste Manual.

Conferir documentacao e aprovar o cadastro do Proponente.
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Alterar o perfil do Responsavel pelo Proponente para o perfil de Cadastrador de

Usuario do Ente/Entidade.

Apds consultar o Proponente da natureza juridica do tipo Administragdao Publica
Estadual ou do Distrito Federal e Administragao Publica Municipal, o sistema

disponibilizara as abas. A seguir, as orienta¢des sobre cada aba:

Dados: serdo exibidos os dados do Proponente.

Membros: serdo exibidos os dados dos membros do Proponente.

Para aprovagcao dos dados do Proponente, a Unidade Cadastradora devera conferir

todos os dados comparando a documentacdo apresentada com os dados informados e

aprovar o Proponente.

Na aba Dados, o sistema disponibiliza os dados do Proponente. Nesta tela, o usuario
tera a possibilidade de realizar alteracdo dos dados do Proponente, substituir o “Responsavel
pelo Proponente” e substituir o “Responsavel em Exercicio”. O campo Situagao encontra-

se com o status de “Cadastramento Pendente”.

O ato de aprovar o Proponente € uma agao exclusiva do servidor da Unidade

Cadastradora de Proponente.

Para aprovar o Proponente, o usuario da unidade cadastradora devera clicar no botao

“Aprovar Proponente”, conforme Figura 37.
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Consultar Proponente

Dados Membros
Dados Proponente

Tipo de ldentificagao
MNatureza Juridica
CMAE Primario

Tipo Participe
Municipio

Endereco
Bairro/Distrito
Telefone

E-mail

Mome

Dados do Responsavel pelo Proponente

Mome do Responsavel
Cargo/Funcio do Responsavel

CPF do Responsavel

Dados do Responsavel em Exercicio

MNome do Responsavel em Exercicio
Cargo/Fungao do Responsavel em Exercicio

CPF do Responsavel em Exercicio

MNome do Usuario
Cargo/Funcio do Usuario
CPF do Usuario

Dados do Cadastramento

Data Ultimo Cadastramento

Unidade Cadastradora

MNMome do Responsavel pelo Cadastramento

CPF do Responsavel pelo Cadastramento

Data Cadastramento

Data Ultima Modificacao

Mome do Responsavel pela Atualizacao do Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizacao do Cadastro

Campos marcados com (*) 550 obrigatdrios

Listar Usudrios
Atualizar Dados RFE

CNPJ ldentificagdo 00000000000110
Administragao Pablica Municipal

8411600 - Administragao pablica em geral

Proponente @cxdﬂstmme nto @
BELO HORIZONTE UF MG

A

Centro CEP 00000-000

0000000000 Telex/Fax/Caixa Postal 0000000000

frederico@serpro.gov.br
PREFEITURA MUNICIPAL

Alterar Dados

TAMAR BELO

PREFEITO MUNICIPAL

11111111168

E o préprio responsavel

E o préprio responsavel

E o préprio responsavel

Dados do Usuario que realizou o credenciamento

JOSE REIS

CONTADOR

G6E6EE6668T

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

Cadastramento Pendente

111072011

MYRIAM DE LOURDES

GEEEEE66620

T
L‘._ Aprovar Proponente ’ Gerar Extrate Proponente
—

Figura 37
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Apds clicar em “Aprovar Proponente” o sistema exibira mensagem para confirmagéo

da aprovagao. O cadastrador devera clicar em “OK”, conforme Figura 38.

@ Tem certeza que deseja aprovar o proponente?

‘QCancelarH @OK ‘

Figura 38

O sistema exibira mensagem “Proponente aprovado com sucesso” e a situagédo do

cadastro do Proponente é alterado para “Cadastrado”, conforme Figura 39.

+ Principal » Consultar Proponente

Consultar Proponente

fechar E

Dados Proponente
Tipo de Identificagio CNPJ Identificacio 00000000000110

MNatureza Juridica Administragdo Pablica Municipal

CMAE Primario 8411600 - Administragao pablica em geral

Tipo Participe Proponente ituacao Cadastradg

Figura 39

Com o cadastro do Proponente aprovado, o cadastrador devera alterar o perfil do

Responsavel pelo Proponente. Ver topico 7 deste Manual.
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7. Incluir/Alterar Perfil do Responsavel do Proponente

Apds o cadastrador ter efetivado/aprovado o Proponente, o mesmo devera
incluir/alterar o perfil do Responsavel pelo Proponente.

Os passos a seguir, serao 0s mesmos para as naturezas juridicas, bem como o
Consércio Publico, Entidades Privadas sem fins lucrativos ou Administragao Publica
Estadual ou do Distrito Federal e Administragao Publica Municipal.

Apds consultar o Proponente, o usuario devera clicar na aba Membros e clicar no

botédo “Ver Perfil” do membro escolhido, conforme Figura 40.

Consultar Proponente

Dados Membros

ldentificagdo CNPJ 00000000000110
Nome PREFEITURA MUNICIPAL
CPF do Responsavel 11111111168

Nome do Responsavel ITAMAR BELO

Cargo/Func¢ao do Responsavel

CPF do Responsavel em Exercicio

MNome do Responsavel em Exercicio
Cargo/Fungao do Responsavel em Exercicio
CPF do Usuario

Nome do Usudario

Cargo/Fun¢iao do Responsavel pelo
credenciamento

Membros Proponente

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

CPF Nome

PREFEITO MUMNICIPAL
E o préprio responsavel
E o préoprio responsavel
E o préprio responsavel
66666666687

JOSE REIS

CONTADOR

11111111168

ITAMAR. BELO

Detalhar

. Ver Perfil ’ Excluir

Opgdes para exportar: [£] €SV | ] Excel |[2] XML | TPDF

CPF | | |@ Incluir Usudrio |
Figura 40
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O sistema exibira os dados do Responsavel pelo Proponente e na parte inferior da
tela, os papeis (perfis) do participante. O cadastrador devera clicar no botéo “Alterar Perfil”,

conforme Figura 41.

Consultar Proponente

Identificagao do Proponente CNPJ 00000000000110
Nome do Proponente PREFEITURA MUNICIPAL
CPF do usuario 11111111168

Nome do usuario ITAMAR BELO

E———

Papeis do Participante

Responsavel pelo Proponente

Opgées para exportar: [ CSV | $] Excel |[=] xmL | F)PDF

Figura 41

O sistema exibira tela para selecionar os perfis do usuario. O usuario cadastrador
devera selecionar a opgao “Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade” e clicar no botao
“Salvar”, conforme Figura 42.

» Principal » Consultar Proponents

Consultar Proponente

Identificagio do Proponente CWNPJ 00000000000110

Nome do Proponente PREFEITURA MUMNICIPAL

CPF do usuario 11111111168

Nome do usuario ITAMAR BELO

Selecionar Perfis do Usuario [] cadastrador de Usuério do Ente/Entidade

[ J[=—]

Figura 42

Ap6s clicar no botéao “Salvar”, o sistema exibira mensagem “Perfil do usuario

alterado com sucesso”. Observe o novo perfil na parte inferior da tela, conforme Figura 43.
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Consultar Proponente

i Perfil do usudrio atualizado com sucesso ot 23
Identificacdo do Proponente CNPJ 00000000000110
Nome do Proponente PREFEITURA MUNICIPAL
CPF do usuario 11111111168
Nome do usuario ITAMAR BELO

Papeis do Participante

adastrador de Usuario do Ente/Entidade

Responsavel pe

Opgdes para exportar: [T) CSV | 3] Excel |[2] XML | TPOF

Figura 43

Importante: Apds este procedimento, o Proponente podera incluir novos usuarios
com o(s) respectivo(s) papel(is)/perfil(is) conforme orientagdes contidas nos Manuais
“Credenciamento do Proponente” e Cadastramento de Proponente — Consadrcio Publico e

Entidades Privadas sem fins Lucrativos” disponivel no link www.convenios.gov.br no menu

Manuais.

8. Recadastramento de Proponente

Para efetivar o recadastramento no Portal dos Convénios - SICONV, o representante
do Proponente devera comparecer a um orgao ou entidade concedente ou nas Unidades
Cadastradoras do SICAF — Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores a ele
vinculadas, munido de todos os documentos, para o recadastramento do seu cadastro que
sera valido por 1 (um) ano, sem prejuizo do disposto no art. 13. (Art. 17. da Portaria
Interministerial n°® 127, de 29 de maio de 2008).

O servidor da Unidade Cadastradora fara a conferéncia das informagdes prestadas no
sistema SICONV com os documentos apresentados, e em seguida, realizara o

Recadastramento do Proponente.
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O usuario da Unidade Cadastradora devera estar habilitado no Portal de Convénios
com o perfil de “Cadastrador de Proponente”. Essa habilitacido/cadastro do usuario é feita
pelo Cadastrador Parcial do SIASG do Org&o/Unidade.

Para o recadastramento do Proponente, o wusuario devera clicar no menu
“Cadastramento” e depois clicar na op¢ao “Recadastrar Proponente”, conforme Figura 44.

] Cadastramento ] Cadastros s Cadastramento
I3 Inf. Gerenciais ¥ Consultar Adimpléncia dos
Participes
- ¥  Consultar Proponente » Visualzaredar L
@ Caixa de Entrada » Consultar Situacao Cadastramento

Participante/Participe

¥  Consultar Situacao de
Entidade Privada Sem Fins
Lucratives

Figura 44

O sistema exibira a tela para realizar a consulta e o usuario devera preencher os
campos, conforme dados do Proponente. Ver item 2 deste Manual para verificar os

procedimentos de consulta.

Apds o usuario consultar o Proponente a ser recadastrado, o sistema exibira os
registros que atendem aos critérios de busca informados, apresentando para cada um, os
campos de identificagdo (CNPJ ou Inscricdo Genérica), nome e situagao.

Para visualizar os dados do Proponente e seleciona-lo, o usuario devera clicar na

identificacdo do Proponente.

O sistema disponibilizara as abas de acordo com a natureza juridica do Proponente,e
podera aprovar os dados alterados/incluidos no sistema SICONV, conforme Figura 45.

Recadastrar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaraches

Dados Proponente

Tipo de Identificacao CNPJ ldentificacaoc 00000000000022
Natureza Juridica Entidade Privada sem fins lucratives
CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagdes de defesa de direitos sociais

Tipo Participe Proponente Situagio Cadastramento Pendente




Apés verificar todas as abas, o usuario devera acessar a aba Dados para o
recadastramento do Proponente. A seguir, as orientagdes sobre os campos:

. Data Ultimo Cadastramento: data do Ultimo cadastramento realizado pela
unidade cadastradora utilizando a opgao de Recadastrar Proponente.

. Data Cadastramento: data do primeiro cadastro do Proponente, apdés o
Credenciamento.

. Data Ultima Modificagdo: data da Gltima modificagdo dos dados das abas do
Proponente realizada pelo proprio Proponente ou pela Unidade Cadastradora

e/ou do recadastramento do Proponente.

Para recadastrar o Proponente, o usuario da unidade cadastradora devera clicar no

botdo “Recadastrar Proponente”, conforme Figura 46.

Data Ultimo Cadastramento (:adastramentu@

Unidade Cadastradora Cadastramento Pendente

MNome do Responsavel pelo Cadastramento  Cadastramento Pendente

CPF do Responsavel pelo Cadastramento Cadastramento Pendente

«[J5ta Cadastramento 11/10/20
ata Ultima Modificacao 13M10/2011

MNome do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizacao do
Cadastro

MYRIAM DE LOURDES

GEEEEE66620

g | | B
o

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

Figura 46

Apds clicar em “Recadastrar Proponente”, o sistema exibira mensagem para

confirmacédo da aprovacéo. O cadastrador devera clicar em “OK”, conforme Figura 47.

(o'site “https://hom.convenios.gov.br” diz: X

@ Tem certeza que deseja recadastrar o proponente?

|°Cancelaril @DK ‘
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O sistema exibirdA mensagem “Proponente aprovado com sucesso”’, conforme

Figura 48.

¢ Principal » Recadastrar Proponente

Recadastrar Proponente

Dados Membros Certidoes Estatuto Dirigentes Declaracbes

Proponente aprovado com suUcesso fechar5<] !

Figura 48

Com o recadastramento do Proponente aprovado, os campos dos Dados do
Cadastramento foram alterados, conforme Figura 49.

Data Ultimo Cadastramento 13M10/2011
Unidade Cadastradora Serpro
Nome do Responsavel pelo Cadastramento  MYRIAM DE LOURDES

CPF do Responsavel pelo Cadastramento 66666666620

Data Cadastramento 1110/2011

Data Ultima Modificacao 13M10/2011

Nome do Responsdavel pela Atualizacio do
Cadastro

CPF do Responsavel pela Atualizagdo do
Cadastro

Figura 49

MYRIAM DE LOURDES

GEEEE666620

Importante: O recadastramento do Proponente podera ser efetuado a qualquer
momento, isto é, a situacdo do Proponente podera estar com o status de “Cadastrado” ou
“Cadastramento Pendente”.

+ Todas as alteracbes realizadas/aprovadas nas abas do Proponente, a situagao
do Proponente e os registros dos campos Data Ultimo Cadastramento, Unidade
Cadastradora, Nome do Responsavel pelo Cadastramento, CPF do Responsavel
pelo Cadastramento, Data Cadastramento e a Data Ultima Modificagdo da aba

Dados, sao alteradas para “Cadastramento Pendente”.
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9. Esquecimento de Senha

Caso o usuario tenha esquecido sua senha, 0 mesmo devera acessar o Portal dos

Convénios por meio do link www.convenios.gov.br e clicar no banner “Acessar o SICONV”.

O sistema exibira nova tela e o usuario devera, entao, clicar em “Esqueceu sua

senha?”, conforme Figura 50.

>
“sicony

Consultar Programas | Incluir Proponente Manuais Informacoes Gerenciais Legislacao Acesso Livre Ajuda

Sobre o Sistema Acesso Restrito

ou qualguer outro instrumento que
onsignadas
tenha como

.
o, envolvendo ealizac e
5 ou evento de interesse

Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007

Esqueceu sua senha?

Figura 50

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

preencher os campos obrigatorios e clicar no botdo “Gerar Nova Senha”, conforme Figura 51.

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

E-Mail* |
Gerar Nova Senha

Campos marcados com (%) 880 obrigatorios

Figura 51

O sistema enviara nova senha para o e-mail informado no cadastro do Proponente.
Caso o sistema dé a mensagem de erro ou nao receba a senha por e-mail, o usuario
devera comparecer a uma Unidade Cadastradora portando a documentacao necessaria para

solicitar a alteragao de senha ou verificar o e-mail cadastrado.

Para alterar a senha do usuario Proponente, o usuario Cadastrador da Unidade devera

acessar o Portal dos Convénios, com login e senha se seguir 0s seguintes passos:
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« Acessar o menu Cadastros;
« Clicar na opgao Alterar Senha de Usuario;
- Digitar o CPF do usuario e clicar no botdo Consultar; e

« Clicar no botao Gerar Senha.

O sistema exibira mensagem “Senha alterada com sucesso. Um e-mail foi enviado

ao usuario com a nova senha’.

10. Saiba Mais

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

11. Em caso de duvidas

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

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

12. Historico de Versoes

Data Versao Atualizacao/Inclusao de funcionalidades

Retirada da aba Certiddées do manual, em relagao a Natureza Juridica
Empresa Publica/Sociedade de Economia Mista por fazer parte da
05/09/2012 8 o ] . .
Administracao Indireta, aplicando-se o art. 23 da Portaria n°® 507, o qual nao

exige o registro de tais certiddes para o cadastramento.

Inclusdo do novo campo Sob Decisao Judicial para a aba certidées das
07/11/2012 9 Entidades Privadas sem Fins Lucrativos. Este campo consiste na inclusédo

para cada tipo de certidao, se for o caso.
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