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01. Validar Cadastro do Ente

01. Acessar a URL: sistemas.sefaz.am.gov.br/sisconv

SISCONV - Sistema de Controle de Convénios

Ndo Possui Cadastro?

Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro
Validacdo de Cadastro?

Sim, Efetuar Validagao

Reenvio de Codigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codigo

Aviso: Para acessar o sistema de convénios - SISCONV utilize preferencialmente o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema poderdo ocorrer nos demais navegadores.

02. Clicar em acessar. Digitar o mesmo usuario e senha utilizados nos sistemas administrativos da
sefaz/am (como por exemplo: AFl, SGC, CCA) e clicar em “Entrar”.

03. Caso tenha esquecido a senha, clique no botdo “Esqueci a senha” e siga as instrugdes da tela.

04. Ao entrar com sucesso no sistema, aparecera a tela abaixo. Todas as UGs que o usuario tem acesso
aparecerdo listadas no caixa de sele¢do da UG.

ﬁ SISCONV = = 014101-SEFAZ ususrio: 8 ANALISADOR UG TESTE =

2 Menu Analista

Analisar de Plano de Trabalho

Parecer Técnico

Consultar Plano de Trabalho

A Menu Unidade Gestora

Solicit

L Menu Administrador UG

Parecer Juridico

Consultar Plano de Trabalho

rag3o do ato de Transfe cia Voluntaria

Importar Convénios em Execucdo de Exercicios Anteriores

Pesquisar Convénios Importados do AFI

05. Clique na opgdo “Solicitacdo de Habilitagdo” para analisar o cadastro do ente.



SISCO Nv = 028101-SEDUC

Pesquisa de Solicitacdo de Habilitacdo

- Filtros de P

Chave da Solicitacdo de Habilitacdo Situacdo da Solicitacdo

/- Todas v

Data de Cadastro da Solicitacéo de Habilitacéo

De Até

dd/mmy/aaaa dd/mm/aaaa

06. O usuario podera utilizar os filtros da pesquisa ou deixa-los em branco. Clique em “Pesquisar”.
Observe que somente as solicitacdes com situagdes em “Aguardando Andlise” ou “Em andlise” poderdo
ser analisadas. Para as outras situages, o botdo de “Analisar” ficara inabilitado.

Pesquisa de Solicitacao de Habilitacao

- Filtros de Pesquisa

Chave da Solicitacdo de Habilitacdo Situacdo da Solicitacdo

f__ - Todas v

- Data de Cadastro da Solicitacdo de Habilitacdo

De Ateé

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

\\____./’/

. Solicitagoes Encontradas ( 3 )

Localizar: Exibindo de 1 até 3, de 3 registros

Razdo Social
Chave UG Solicitante Situacdo  Visualizar Analisar Recibo

Aguardando
Analise

) 00000003/18- 028101 Prefeitura de
2 Teste

00000002/18- 028101 Prefeitura de Cancelada
(+) 3 Teste Por ———
Atualizagdo

(%) 00000001/18- 028101  Prefeirtura X Homologada (o] & ]
]_ i

Primeiro Anterior Proximo Ultimo

07. Os status da solicitacdo podem ser:

Aguardando andlise: Quando a solicitagdo é enviada para a UG, mas a UG ainda ndo comegou a
andlise do cadastro do ente.



Cancelada: Quando a solicitagdo estava no status “Aguardando andlise” e o préprio usudrio
cancela a solicitagado.

Em analise: A UG comecou a analisar o castrado do ente. Nesse momento, a opg¢do de cancelar
para o usuario fica indisponivel.

Validada: O cadastro do ente foi aprovado pela UG.
Reprovada: O cadastro do ente foi reprovado pela UG.

Em corregdo: A UG ou a inspetoria setorial da SEFAZ solicitou que alguns itens do cadastro do
ente fossem corrigidos.

08. Clique em “Analisar” para analisar o cadastro do ente. A seguinte tela serd mostrada:

Chave
00000048/18-5

Data de Solicitacdo Situacio

REPROVAR TODA SOLICITAGAC

fiEnte 2 Responsivellegal 4 Certidies [ Declaragses

Dados do Ente

Matureza Juridica

5 16:43:07 Aguardands Andlise

Agm. Pooica Murkepal

CHNFJ Razdo Social
z. S

Data inicio atividade Nome Fantasia
= EEEE]

CNAE

24237001 - Frodugio de 1uba de ago sem cosura

Documentos Anexados

X

Enderego Nimero Bairo

A Fo Negro 208 Mauzinho

Complemento
Apd o temminal de anibus

Estado Municipio
Para san@rem

Telefon Principal Telefone Opcional -1

Telefone Opcional - 2 Telefone(Fax)

Andlise do Item
Agior Rl oo | oo e |

E il

09. Analise os “Dados do Ente” e clique em “Aprovar” ou “Solicitar Corre¢do”. Ao clicar em “Solicitar
Corregdo”, sera solicitado o motivo. Ap0s, clique em “Salvar e Avangar”.

10. Analise os “Dados do Responsavel Legal” e clique em “Aprovar” ou “Solicitar Corre¢do”. Ao clicar em
“Solicitar Corregdo”, sera solicitado o motivo. Apds, clique em “Salvar e Avancgar”.

11. Analise as “Certiddes” e clique em “Aprovar” ou “Solicitar Corre¢do”. Ao clicar em “Solicitar
Corregdo”, sera solicitado o motivo. Apds, clique em “Salvar e Avangar”.



12. Analise as “DeclaragGes” e clique em “Aprovar” ou “Solicitar Corregdo”. Ao clicar em “Solicitar
Corregdo”, sera solicitado o motivo. Ap0s, clique em “Salvar e Avangar”.

13. Se ja analisou todas as abas, clique em “Finalizar”.

14. Se pelo menos um item estiver com a agdo “Solicitar Corre¢do”, a solicitagdo de habilitacdo ficara
com o status “Em corregdo”.

15. O usuario também tem a possibilidade de reprovar toda solicitagdo com um motivo.

16. Caso todos os itens sejam aprovados, a solicitagao de habilitagdo ficara com o status “Validada”.

" Analise de Solicitacdo de Habilitacdo

Sua Analise da Solicitacdo de Habilitacdo foi concluida com Sucesso. A Situacdo da
Solicitacdo foi definida como "validada®.

Voltar

17. Caso a UG tenha solicitado correg¢do, quando o usudrio fizer uma solicitagdo de atualizagdo dos
dados, essa solicitagdo aparecera para com as modificagdes em vermelho e com o motivo que a UG
informou quando solicitou a corregdo.

17. Caso o ente ja esteja com o status de “APTO” (ou seja, a sua solicitagdo de habilitacdo foi validada
pela UG) e o usuario cadastrador de entes alterar os dados, o mesmo deve deverd solicitar uma
“Solicitacdo de atualizagdo dos dados”. Essa solicitagdo aparecerd para o usuario analisador/UG de
modo que os itens modificados estardo em vermelho.



02. Consultar Cadastro de Convenentes

01. O usuario da UG podera pesquisar o status do Convenente através da opgdo “Convenentes”.

ﬂ' Menu Unidade Gestora

Solicitac8o de Habilitagdo

. Convenentes

02. Aparecera a seguinte tela:

Pesquisa de Convenentes

- Filtros de Pesquisa

Status: Natureza Juridica:
Selecione v Selecione v
CNP]

03. Ao clicar em “Pesquisar”, mostrara todos os convenentes com seus respectivos status. Clique em

“Histérico” para visualizar o histérico de “solicitacdo de habilitacdo” relacionado com o convenente.
Observacgdo: O convenente que ainda nao foi homologado pela SEFAZ ndo aparecera na pesquisa.
O Convenente pode ter 3 status:

APTO: O cadastro do ente foi HOMOLOGADO pela SEFAZ.

INAPTO: O cadastro do ente foi REPROVADO pela SEFAZ.

APTO COM PENDENCIAS: Quando o convenente estava com o status de APTO, porém o usuario
cadastrador do ente fez alguma mudanga no cadastro.



03. Analisar Plano de Trabalho

01. O usuario da UG podera analisar o Plano de Trabalho através da opg¢do “Analisar Plano de Trabalho”.

Q Analisar Plano de Trabalho

halh.

i Plano de T

Voltar

Somente um registro encontrado.

1
= Valor Valor
] Val Valor d - 5 -
{mero, o8 SIOEES Contrapartida Contrapartida Objeto
Plano Global Repasse . . -
Financeira Bens e Servios
Enviado 020101 - SEC - Apoio financeiro para realizag3o
SECRETARIA DE do 369 ANIVERSARIC DE
| B | E.a,[;am-n 000001 ESTADO DE 88.000,00 | 80.000,00 (8.000,00 0,00 ITAMARATI no periodo de 31/01
& Analisar CULTURA e 01/02/2019

(o PoT—— |

02. Apos efetuar pesquisa, clique no botdo analisar para abri o Plano de Trabalho.

K Analisar Plano de Trabalho

Dados do Plano de Trabalho
Nimero Titulo do Projeto
000001 369 ANIVERSARIO DE ITAMARATI

Identificacio do objeto
Apoio financeiro para realizacdo do 38° ANIVERSARIO DE ITAMARATI na periodo de 31/01 e 01/02/201%

Justificativa da propesta
Este projeto tem como principal objetivo custear o 369 ANIVERSARIO DE ITAMARATI, que constitui nos dias atuais uma proposta de cunho turistico e, principalmente cultural. Além de incantivar o lazer para criancas,

Lista de Metas G

ValorTotal , Valorda Metaa .
Etapas (R§) utilizar (R$)

Valor . Més/Anode, Més/Anode .

Especificacio " Total(R$) o

1. Movimentar, aquecer & incrementar a sconomiz local através da cultura, turismo & gastronomia; . 5200000 |o1/z018 . ETATTET £.000.00 e e

Fomentar = geragio ds Emprege = Rends no periodo da reslizasic do svento

Cre Concedenta

2019 0,00 80.000,00

Arquivo Plano de Trabalho : & Plano_de_Trabalho 000001

Informe o Motivo da Correcio

« Aprovar Plano ® Solicitar Con >  Cancelar

03. Ao analisar o Plano de Trabalho, é possivel aprovar ou solicitar corregao informando o motivo de

corregao.




04. Registrar Parecer Técnico

01. Apds a aprovagdo do Plano de Trabalho é permitido registrar o Parecer Técnico. Informe o nimero
do processo, n? do Parecer Técnico, Data de emiss3ao e Emissor do Parecer.

Q, Incluir Parecer Técnico

- Dados do Plano de Trabalho
Nomero CNPJ - Razao Social
000002 04.628376/0001-04 - MUNICIPIO DE ITAMARATI
Valor Elobal {R$) Contrapartida Financeira (R$) Contrapartida de Bens e Servicos  Valor do Repasse (R$)
R$ | 86.000.00 R$ | ©8.000,00 (R$) R$ | 80.000.00

RE 0,00

Titulo do Projeto
36° ANIVERSARIO DE ITAMARATI

Identificacdo do objeto
Apoio financeiro para realizacdo do 260 ANIVERSARIC DE ITAMARATI no periodo de 22 e 23/02/2019

Justificativa da proposta
Este projeto tem como principal objetivo custear o 260 ANIVERSARIO DE ITAMARATI, que constitui nos dias atuais uma proposts de cunho turistico e, principalment

Periodo de
Ano de término

2019

Més de inicio Ano de inicio Més de término
Fevereiro 2019 Abril

Arquivo Plano de Trabalho : & Plano_de_Trabalho_000002

[ Dados do Parecer Técnico
N° Parecer Técnico Data de Emissdo Emissor do Parecer Técnico

27/03/z2019 Analizader UG

Niamero Processo

020101.123566/2018 00001

Arquivo do Parecer Técnico
Alterar | Remover

B Sistema de Convénios.pdf

| BELETl T Cancelar

02. Uma vez registrado Parecer Técnico, este ndo podera ser alterado.




05. Registrar Parecer Juridico

01. Apds o registro do Parecer Técnico é permitido registrar o Parecer Juridico. Informe o nimero do
processo, n? do Parecer Juridico, Data de emissdo, Emissor do Parecer e o Tipo de Transferéncia

Voluntaria.

Q Emitir Parecer Juridico

Dados do Plano de Trabalh

CNPJ - Razdo Social

Nimero
oooooz 04.628376/0001-04 - MUNICIPIO DE ITAMARATI
valor Global (R$) Contrapartida Financeira (R$) Contrapartida de Bens e Servigos (R$) Valor do Repasse (R$)
R$ 0,00 R% 20.000,00

R% 88.000,00 R% 8.000,00

Identificagdo do objeto
Apoio financeiro para realizagSo do 360 ANIVERSARIO DE ITAMARATI no periodo de 22 a 23/02/2019

Justificativa da proposta

Este projeto tem como principal objetive custear o 360 ANIVERSARIO DE ITAMARATI, que constitul nos dias atuais uma proposta de cunho turistico e, principalmente ¢

Periodo de Exacucio
Més de tarmino Ano de término

Més de inicio Ano de inicio
Feverairo 2019 Abril 2019
Dados do Parecer Técnico
Nimero Processo N? Parecer Técnico Data de Emissdo Emissor do Parecer Técnico
27/03/2019 Analisador UG

020101.123566/2018 00001

Arquivo Parecer Tecnico : ® Sistema de Convénios.pdf

Dados do Parecer Juridico
Nimero Processo N? Parecer Juridico Data de Emissdo Emissor do Parecer Juridico
27/03/2019 Administrador UG

020101.123566/2018 oooo2

Arquive do Parecer Juridico
Alterar

Tipo Transferéncia
3 - Termo de Convénio B Parecerluridico.pdf

Remover

| B=EUWET | O Cancelar

02. Uma vez registrado Parecer Juridico, este ndo podera ser alterado.



06. Emitir Despacho Autorizativo

01. Apds o registro do Parecer Juridico é permitido emitir Despacho Autorizativo.

r Emitir Despacho Autorizative

Despacho Autorizative

Fa B|(I U % x| §&|= Verdana ~ A~ E Ti~ =R % = o - z ?

DESPACHOD

0 SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA no uso de suas atribuicies legais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 1% da Instrucdc Mormativa n? 008-5CI, de 17 de setembro de 2004, gue = execuc3c descentralizada de Programa de
Trabalho = carge de érgSos = entidades da AdministragSo Publics Estadusl, Dirsta e Indirets, que envelva ou ndo = transferénciz de recursos financeiros
oriundos de dotacdes consignadas nos Orgamentos Fiscal = ds Seguridade Social, objetivando = realizagiio de programas de trabalho, projeto, stividads, ou de
eventos com duracdo certa, serd efetivada, nos termos desta Instrucdo Normativa;

CONSIDERANDO o que dispdem 2 Resolugdo n® 12, de 21 de maio de 2012, do Tribunal de Contas do Estado do Amazenas, na gual estabelece normas scbre
a formalizacdo, publicacSo, execucdo e prestacdo de contas das Transferéncias Voluntarias e da outras providéndias;

CONSIDERANDO 2 proposta do(a) MUNICIPIC DE JTAMARATI, constants no Plano de Trabalhe n® 000002, objetivande a conjugacdo de recurses financeiros
face &s despesas para a realizac3o do projeto Apoio financeirs para realizacio do 36° ANIVERSARIO DE ITAMARATI no periodo de 22 e 23/02/2019 .

CONSIDERANDO, ainda, o teor do Parecer Técnice n® 00001 emitide em 27 de Marce de 201% e do Parecer Juridice n® 00002, emitide em 27 de Margo de
2019;

CONSIDERANDO finalmente o que consta do Processo Administrative n® 020101.123566/2018.

RESOLVE:
1 - AUTORIZAR, = celebragdo do Termo de Convénio com o(a) MUNICIPIO DE [TAMARATI. objetivando a conjugacdo de recursos financeiros face 3s despesas
para a realizagdo do projete Apoio financeiro para realizacio do 3609 ANIVERSARIO DE ITAMARATI no periodo de 22 e 23/02/2015 , de acords com os preceitos

e fundamentos legais.

m

CIll| O Cancelar

02. Uma vez emitido o Despacho Autorizativo, este ndo podera ser alterado.

10



07. Celebrar ato de Transferéncia Voluntaria

01. Apds o registro da Nota de Empenho no sistema AFI, é permitido celebrar o Ato de Transferéncia

Voluntaria.

Lista de Empenhos

Data Emissdo SC

Solicitagdo de Cota

Data Emissdo Empenho Nota de Empenho

014102 27/03/2018 20195C00133 27/03/2019 2015NE0D186 5.000,00
014102 27/03/2018 20195C0013% 26/03/2013 201SNE0D188 5.000,00
014102 08/04/2019 20195C00063 08/04/2019 2013NE0D146 2.000,00
014102 27/03/2018 20195C00137 27/03/2013 2013NE0D184 550,00

014102 27/03/2019 20195C00138 27/03/2019 2019NE0D185 6.000,00
014102 08/04/2018 20195C00062 07/04/2019 2015NEDD145 2.000,00
014102 27/03/2018 20195C00136 27/03/2013 201SNE0D183 10.000,00

Arguivo Plane de Trabalhe : & Planc_de Trabalho 000002

Arquive Parecer Tecnico : ™ Sisterna de Convénios.pdf
Arquivo Parecer Juridico : # Erro_Autorizar_Perfil pdf

dd/mm/za=z ddfmm/aaaa

Atividade Principal

Informe = Atividade Principal

Arquive : M Despacho
Dados da Ato de a Voluntiria
N Termo Data Assinatura Data Publicagio Data Inicio Vigéncia Data Fim Vigéncia

Arquive do Termo De Transferéncia Voluntaria

dd/mm/za== ddfmm/aaaa

Extrato Publicacio DOE

Selecione o arquivo Selecione o arquivo

Nome Fiscalizador Email Fiscalizador

CPF Fiscalizador Cargo Fiscalizador

Responsavel pela Execucdo [T

Nome Responsivel Execucio Email Responsdvel Execucdo

‘CPF Responsdvel Execucdo ‘Cargo Responsavel Execucio

peln Assinaturs [

Nome Responsavel Assinatura Concedente CPF Responsavel Assinatura Concedente

Nome Responsavel Assinatura Convenente CPF Responsavel Assinatura Convenente

ANTONIO MAIA DA SILVA - outro 34557599272

aancea

02. Uma vez celebrado o Ato de Transferéncia Voluntaria, este ndo podera ser alterado.

08. Consultar Plano de Trabalho

01. A qualquer momento é possivel consultar os Planos de Trabalho e seus documentos relacionados.

Q Consultar Plano de Trabalho

Nimero

Situacao

Analisada

Voltar

Somente um registro encontrado.

Valor Data

Global ~

Status & Nmero,

Plano ~

Cadastro ~

Ato
Transferéncia
Voluntaria

. Parecer
[
Técnico

Parecer Despacho

Objeto Juridico Autorizativo

018101 - SEPROR
- SECRETARIA DE

E |Analisada | 000002 |ESTADO DE 88.000,00 ig{g;’;glg
PRODUCAO o
RURAL

Apoio financeiro para

realizacdo do 360 = =
ANIVERSARIO DE Parecer | Parecer
ITAMARATI no periodo |Técnico |Juridico
de 22 e 23/02/2019

¥ Despacho
Autorizativo

Opgiies de Exportacdo: [ESNIEEE

11



09. Importar Convénios em Execugdo de Exercicios Anteriores

01. Ao clicar na opgdo “Importar Convénios em Execugdo de Exercicios Anteriores” é possivel importar
os convénios validados no AFI para serem utilizados no SISCONV.

ﬁ SISCONVY : 014101-SEFAZ Usudrios | 8 ANALT

Convénios em Execucdo de Exercicios Anteriores

o

ki Dados Gerais @ Valores e Aditivos £ Cronograma

r DADOS GERAIS

Unidade Gestora Status
028101 - SECRETARIA DE ESTADD DE EDUCACAQ E QUALIDADE DO ENSING VALIDADO

Transferéncia de Valores Especie N° do Cadastro do AFI N2 Ato de Transf. Voluntaria
Sim 3 - Termo de Convénio 000591 48/2015

Objeto
Repasse de recursos financeiros para aquisigio de combustivel (6leo diesel e dleo lubrificante) i

para os grupos geradores de energia das escolas anexas a Escola Estadual Nossa Senhora de Nazaré, em atendimento aos alunos do
Ensino Médio Mediado por Tecnologia matriculados nas Escolas do Sistema Estadual de Ensino, zona rural do Municipio de

Data Assinatura Data Publicacdo Inicio Vigéncia Fim Vigéncia
24/06/2015 24/06/2015 24/06/2015 31/12/2015

N° Lei Autorizativa Data da Lei N° Diario Oficial Situacdo
4064 29/07/2014 32852

12



10. Pesquisar Convénios Importados do AFI

01. Uma vez que os convénios do AFI ja tenham sido importados no SISCONV, é possivel visualizar os
dados do convénio.

Q Pesquisar Convénios de Saida importados do AFI

N? de cadastro no AFI

Q Pesquisar Voltar
N¢ de cadastro Situacdo no Situacdo no Data da
no AFI AFI SISCONV Importacao
028101 - SEDUC - SECRETARIA DE ESTADO DE 13/02/2019
000626 = VALIDADO VALIDADO
= EDUCACAO E QUALIDADE DO ENSINO 14:09:19
014101 - SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DA 08/02/2019
“ El ” 000387 ‘FAZENDA VALIDADO VALIDADO 13:26:38
Q visualizar

13



11. Aditivo de Plano de Trabalho

01. A andlise, registro de parecer técnico, registro do parecer juridico e emissdo do despacho
autorizativo do aditivo é feito de modo similar ao feito no plano de trabalho.

O analista também pode criar trés tipos de aditivos através da opgdo “Incluir - Aditivo (Prorrog. De
Oficio/Alteragdo de Titularidade/Supressdo)”. Para o tipo “Prorrog. De Oficio” basta informar a nova
data de fim da vigéncia. Para o tipo “Alteragao de Titularidade” basta informar a nova unidade gestora.
E para o tipo “Supressao”, basta informar os valores a serem suprimidos, separados por grupo de
natureza de despesa (Grupo de Natureza 3- Custeio e Grupo de Natureza 4 - Investimento). Somente é
possivel criar o tipo de aditivo “Supressao” para os planos do tipo Gestdo de Contrato. Esses trés tipos
ja sdo criados no status de “Analisado” e poderao seguir o fluxo normalmente (Parecer técnico, Parecer
Juridico e Despacho Autorizativo). Antes de incluir o parecer técnico, o analista pode editar ou excluir
esses trés tipos de aditivo.

02. Para o perfil analista de UG ird aparecer trés opg¢des: “Analisar - Aditivo”, “Incluir - Aditivo (Prorrog.
De Oficio/Alteracdo de Titularidade/Supressdo)” e “Parecer Técnico - Aditivo”.

,l. Menu Analista
- Plano de Trabalho

Analisar - Plano de Trabalho

Parecer Técnico - Plano de Trabalho

Consultar Plano de Trabalho

Aditivos

1 Analisar - Aditivo

Incluir - Aditivoe (Prorrog. de Oficio/Alteracdo de
Titularidade/Supressdo)

Parecer Técnico - Aditivo

S _/

03. Para o perfil administrador de UG aparecera uma nova opg¢ao: “Parecer Juridico - Aditivo”

14



X Menu Administrador UG

Parecer Juridico - Plano de Trabalho

Parecer Juridico - Aditivo

Consultar Plano de Trabalho

Celebracio do ato de Transferéncia Voluntiria

Importar Convénios em Execucio de Exercicios Anteriores

Pesquisar Convénios Importados do AFI

04. Para o perfil Ordenador de Despesa, aparecera uma nova opg¢ao: “Despacho Autorizativo - Aditivo”.

#& Menu Ordenador

Despacho Autorizativo - Plano de Trabalho

| Despacho Autorizativo - Aditivo

Consultar Plano de Trabalho

05. Apds o despacho autorizativo do aditivo, os dados do aditivo serdo disponibilizados para a
integragdo com o sistema AFI. O sistema AFI ird considerar o ultimo aditivo com despacho autorizativo
emitido.
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