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1. INTRODUÇÃO 

Convênios são acordos firmados entre Órgãos Públicos ou entre Órgãos Públicos e 

Privados para execução de programa de governo, envolvendo a realização de projetos, atividade, 

serviço, aquisição de bens ou eventos de interesse recíproco, em regime de mútua cooperação. 

Este documento tem como finalidade fornecer as informações necessárias aos 

Proponentes/Convenentes, a operar o Sistema Integrado de Gestão Administrativa (SIGA) – 

Módulo Convênio, do Governo Estadual do Espírito Santo. 

Desenvolvido em plataforma web que permite aos Proponentes/Convenentes o 

gerenciamento e a execução on-line dos Convênios. 

Para iniciar a navegação acesso o endereço http://www.convenios.es.gov.br. 

 Nesse Manual iremos tratar o Sistema Gestão de Convênios, visando a realização das 

atividades dos Proponentes/Convenentes. 

2. ACESSANDO O SISTEMA 

O Sistema pode ser acessado no link no Portal de Convênios, na opção “Portal de 

Convênios”, ou diretamente através da “Área do Proponente/Convenente”. 
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Primeiro Acesso 

NAVEGADORES 

Para acessar o Sistema Gestão de Convênios do Governo do Estado do Espírito Santo, é 

necessário a utilização do Internet Explorer 7 ou versão acima, ou Mozilla Firefox. 

 

CERTIFICADO DE SEGURANÇA 

O servidor do Sistema Gestão de Convênios do Governo do Estado do Espírito Santo, possui 

certificado de segurança da PRODEMGE, que é uma Autoridade Certificadora credenciada pelo ITI 

Instituto Nacional de Tecnologia da Informação - para a emissão de certificados digitais padrão 

ICP-Brasil. 
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No primeiro acesso da máquina ao Sistema Gestão de Convênios, o Usuário deverá instalar 

em seu computador os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora PRODEMGE, clicando no 

link que segue: 

https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=

223&Itemid=91 

O Usuário deve observar o navegador que está utilizando (Internet Explorer ou Firefox) e 

clicar em instalar cadeia agrupada e executar. Esta orientação deverá ser seguida SOMENTE no 

primeiro acesso. 

Caso o Usuário não deseje instalar os certificados da cadeia da Autoridade Certificadora 

PRODEMGE, ao clicar no link para cadastrar-se, a tela a seguir será aberta, devendo o Usuário 

selecionar a opção Continuar neste site (não recomendado). Esses passos serão exigidos em todo 

acesso do fornecedor ao Sistema Gestão de Convênios. 

 

 

 

 

 

 

 

https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
https://wwws.prodemge.gov.br/certificacaodigital/index.php?option=com_content&task=view&id=223&Itemid=91
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3. CREDENCIAMENTO 

Ao acessar o Portal de Convênio, o usuário deve realizar o credenciamento através do botão 

“CADASTRA-SE”, para que seja direcionado à tela do Sistema para realizar a inclusão das 

informações. 

 

 

 

 

Na opção “Cadastra-se”, o Sistema apresenta a primeira tela do credenciamento 

denominada Dados do Credenciamento do Usuário onde deve inserir as informações referentes 

ao usuário a ser credenciado. 
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3.1 Dados do Credenciamento do Usuário: 

 Nome Usuário;  

 Login; 

 Senha;  

 Confirmar Senha;  

 Email;  

 CPF;  

 RG; 

 Órgão Expedidor;  

 Cargo/Função;  

 Matrícula;  

 Estado;  

 Município;  

 Endereço;  

 CEP. 
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O usuário preenche as informações e clica no botão “Continuar”. 

3.2 Dados do proponente (Instituição): 

 Natureza jurídica  

 

 

 

 Ao selecionar a Natureza Jurídica do proponente, o sistema habilitará campos para 

detalhamento da natureza jurídica escolhida. 

 

 Nome/Razão Social 

 CNPJ;  

 Estado; 

 Município; 

 Endereço; 

 Bairro; 

 CEP; 

 Telefone (com DDD); 

 Ramal; 

 Email.  
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Informe os dados solicitados e clique sobre a opção Continuar. O Sistema apresenta os 

campos para preenchimento com as informações do responsável pelo proponente. 

3.3 Dados do Responsável pelo Proponente: 

 Nome Completo; 

 Email; 

 CPF; 

 RG; 

 Órgão Expedidor; 

 Cargo/Função; 

 Matrícula; 

 Estado; 

 Município; 

 Endereço; 

 CEP. 
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Informe os dados solicitados e clique sobre a opção Continuar.  

O sistema listará no formulário todos os dados informados no credenciamento. 
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O Sistema envia um e-mail para o usuário, muda a situação, preenche a data de criação e o 

código do cadastro, salva o mesmo e apresenta um texto na tela com as informações sobre o 

cadastro. 

Por último, o Sistema apresenta a Conclusão do Credenciamento, com todas as informações 

necessárias, informando que o cadastro foi concluído com sucesso. Clique na opção Concluído para 

retornar ao menu principal. 

 

4. CADASTRAMENTO 

Após conclusão do credenciamento, o proponente devera acessar o Portal de Convênios 

do SIGA e selecionar o link Área do Proponente/Convenente. 
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Na tela seguinte o mesmo deve fornecer o Login e Senha cadastrados anteriormente no 

credenciamento para completar o Cadastro. 

 

Após login e senha, o usuário entra na Área Privada do Proponente, podendo assim efetuar o 

complemento do Cadastro, na opção “Cadastro do Proponente”. 

 

O usuário seleciona o link Cadastro do Proponente, o Sistema exibe na tela os dados do 

proponente e as Abas: Dados, Membros, Certidões, Declarações e Histórico. 

 Aba Dados: 
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Obs.: A Aba Dados já virá preenchida com as informações do credenciamento, mas poderão 

ser alteradas parte das informações contidas. 

 Aba Membros: 

Esta aba permite exibir os membros cadastrados. Ao acionar a Aba Membros, o Sistema 

exibe na tela os seguintes campos para preenchimento obrigatório: Tipo de Identificação, 

Identificação, Tipo de Membro, Nome Completo, CPF, Cargo/Função. 
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 Aba Certidões: 

A Aba Certidões exibe os campos referentes às certidões a ser incluídas pelo proponente no 

momento do cadastro inicial. O Sistema exibe na tela os seguintes campos: Data de Emissão, 

Hora, Tipo de Certidão, Número, Data de Validade, Isento (Sim/Não). 
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 Aba Declarações: 

O usuário acionar a Aba Declarações, o Sistema exibe na tela os seguintes campos para 

preenchimento: Tipo de Declaração, Arquivo, Arquivo Anexado, Dirigente Signatário, Data 

Validade, Data Assinatura, Situação. 

 O usuário clica no botão “Incluir Declaração” para completar o cadastro das Declarações.  

As Declarações adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Declarações”. 

 

 

Obs.: O proponente, após preencher os dados da Aba Declarações, a mesma ficará com a 

Situação “Atualizada”, e o campo “Aprovação do Concedente”, ficará “Aguardando 

Análise”  até o envio do Cadastro ao concedente  e aprovação das Declarações. 

Entidades sem fins lucrativos 

 Aba Estatuto 

O usuário aciona a Aba Estatuto, o Sistema exibe na tela os seguintes campos para 

preenchimento: Cartório, Estado, Município, Data de Registro, Livro/Folha, Número de Registro da 

Matricula, Transcrição do Objeto Social, Data de Criação, Texto de Alteração. 

 O usuário clica no botão “Incluir Estatuto Contrato Social” para completar o cadastro. 
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Obs.: A Aba Estatuto somente aparecerá se a Natureza Jurídica do proponente for 

“Entidade Privada sem Fins Lucrativos”. 

 

 Aba Dirigentes: 

O usuário acionar a Aba Dirigente, o Sistema exibe na tela os seguintes campos: Nome, 

CPF, RG, Órgão Expedidor, Cargo/Função, e os seguintes dados adicionais como perguntas (Campo 

de única escolha e apresenta as seguintes opções para escolha: sim ou não): 

 É funcionário Público?  

 É membro do Poder Legislativo da União, do Estado, do Distrito Federal ou do 

Município? 

 É cônjuge ou companheiro (a) de membro do Poder Legislativo da União, do Estado, 

do Distrito Federal ou do Município? 

  Ocupa cargo de Ministro de Estado, Secretário Executivo ou outro cargo equivalente 

do Poder Executivo Federal?  

 É cônjuge ou companheiro (a) de Ministro de Estado, Secretário Executivo ou outro 

cargo equivalente do Poder Executivo Federal?  

 Exerce atividade remunerada na entidade? 

 É cônjuge ou companheiro de servidor vinculado ao concedente? 

 É parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 3º grau de servidor público 

vinculado ao concedente? 

 

 O usuário clica no botão “Cancelar” para retornar ao menu principal. 
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5 ALTERAÇÃO CADASTRAL 

Mantém todas as alterações do cadastro de um proponente no Sistema gestor de Convênios. 

Após o cadastro ser aprovado pelo concedente, toda e qualquer alteração do cadastro do 

proponente deve ser feita através do menu “Alterar Cadastro”, e enviada novamente para análise do 

concedente. Ao acionar a opção alterar cadastro, o sistema irá exibir as Abas: Dados, Membros, 

Certidões, Declarações e Histórico, a inclusão das informações atualizadas deverá ser feita 

conforme o Item 04 deste manual. Após atualizar os dados, deverá acessar a aba “Dados”, clicar 

em “Salvar” e Clicar em “Enviar para Aprovação”. 
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6 REPRESENTANTES 

O proponente pode cadastrar representantes para ter acesso e executar todas as 

funcionalidades referentes ao proponente. 

O usuário clica no link Representantes no menu do Proponente e então o Sistema apresenta 

a tela de cadastro de representantes e a lista de representantes. Para incluir um representante, 

preencha os campos obrigatórios e em seguida clicar no botão “Incluir Representante”. 

Os representantes incluídos ficam na Lista de Representantes. 

 

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA 

20/69 

Elaborado por Az Informática Ltda 

 

7 CADASTRAR PROPOSTA 

Após a conclusão e envio do cadastro, e posterior análise e aprovação pelo concedente, o 

proponente está apto a Cadastrar Proposta.  

 

 Ao acionar o link Cadastrar Proposta, o Sistema exibe na tela as opções de consulta de 

Programas disponíveis: Órgão, Nome do Programa, Descrição e Lista de Programa. 

 

 

O usuário clica no Programa desejado e no link “Nova Proposta”, ao abrir, o Sistema 

aciona a Aba Dados, com os campos para preenchimento da proposta. 

 

 Aba Dados: 

Após preencher as informações necessárias, clicar no botão “Salvar Proposta”, salvando as 

informações e liberando as demais Abas: 
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 Participantes 

 Crono Físico 

 Crono Desembolso 

 Bens e Serviços 

 Plano de Aplicação 

 Anexo 
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 Aba Participantes: 

O usuário aciona a Aba Participantes, o Sistema exibe na tela os campos para cadastro. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Participantes” para completar 

o cadastro dos Participantes. Caso necessário incluir mais de um participante, repetir os 

procedimentos.  

Os Participantes adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Participantes”. 

 

Obs.: O campo “Identificação” fará a validação dos valores de acordo com o valor 

selecionado no campo “Tipo de Identificação”, caso seja CNPJ ou CPF o Sistema 

aceitará somente numeração no formato válido, para os demais, será campo 

texto para inclusão da identificação. 

 Aba Crono Físico: 

O usuário aciona a Aba Crono Físico, responsável pelo cadastro das Metas, Etapas e Fases 

da Proposta, e então o Sistema exibe na tela os campos para cadastro da Meta. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Meta” para completar o 

cadastro das Metas. Caso necessário incluir mais de uma meta, repetir os procedimentos.  

As Metas adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Metas”. 
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Após incluir a Meta, o usuário clicar no botão “Incluir Etapa” na “Lista de Metas” e então o 

Sistema exibe na tela as Informações da Meta cadastrada e os campos para cadastro da Etapa. 

O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Etapa” para completar o 

cadastro das Etapas. Caso necessário incluir mais de uma etapa, repetir os procedimentos.  

As Etapas adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Etapas”. 

 

Obs.: Ao selecionar "Não" para o campo "Possui Fase" o Sistema irá replicar as informações 

cadastradas para a Etapa na Fase para auxiliar na prestação de contas do Convênio. 

Caso selecione “Sim” as informações deverão ser cadastradas manualmente conforme 

orientação desse manual. 
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Após incluir a Etapa, o usuário clicar no botão “Incluir Fase” na “Lista de Etapas” e então o 

Sistema exibe na tela as Informações da Meta e Etapa cadastradas e os campos para cadastro da 

Fase. 

O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Fase” para completar o 

cadastro das Fases. Caso necessário incluir mais de uma fase, repetir os procedimentos.  

As Fases adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Fases”. 

 

Obs.: Após incluir as Fases, o usuário deve clicar no botão “Voltar” para retornar a tela de 

cadastro das Etapas, e em seguida clicar em “Voltar” novamente, para retornar a Aba 

Crono Físico, responsável pelo cadastro das Metas. 

 

 Aba Crono Desembolso: 

O usuário aciona a Aba Crono Desembolso, responsável pelo cadastro do Desembolso e 

associação do Desembolso a Meta cadastrada, e então o Sistema exibe na tela os campos para 

cadastro do Desembolso. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Desembolso” para completar 

o cadastro do Desembolso. Caso necessário incluir mais de um Desembolso, repetir os 

procedimentos.  

Os Desembolsos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Parcelas do Desembolso”. 
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Após incluir o Desembolso, o usuário deve clicar no botão “Associar Metas” na “Lista de 

Desembolso” e então o Sistema exibe na tela as Informações do Desembolso cadastrado e os 

campos para cadastro da Associação. 

O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Associação” para completar o 

cadastro da Associação. Caso necessário incluir mais de uma Associação, repetir os procedimentos.  

As Associações adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Associações”. 

 

Obs.: Após incluir as Associações, e o usuário deve clicar no botão “Voltar” para retornar a 

Aba Crono Desembolso. 

 Aba Bens e Serviços: 

O usuário aciona a Aba Bens e Serviços e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro 

dos Bens e Serviços. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Bens ou Serviços” para 

completar o cadastro dos Bens e Serviços. Caso necessário incluir mais de um Bem ou Serviço, 

repetir os procedimentos.  
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O bem/serviço cadastrado deverá ser associado à(s) Meta(s) previamente cadastrada(s): 

 

Os Bens e Serviços adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Bens e Serviços”. 

 

 Aba Plano de Aplicação: 

O usuário aciona a Aba Plano de Aplicação, o Sistema exibe na tela a listagem de Bens e 

Serviços cadastrados com as informações de valores e descrição. 

 Na lista de Bens e Serviços estão todos os Bens e Serviços cadastrados e separados entre 

Recursos do Convênio e Contrapartida de Bens. 
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 Aba Anexo: 

O usuário aciona a Aba Anexo, e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos 

Anexos da proposta. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Salvar” para completar o cadastro dos 

Anexos. Caso necessário incluir mais de um Anexo, repetir os procedimentos.  

Os Anexos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Anexos”. 

 

 

Ao término do preenchimento das Abas: Dados, Participantes, Crono Físico, Crono 

Desembolso, Bens e Serviços, Plano de Aplicação e Anexos, o usuário deve acionar o botão “Salvar 

Proposta”, localizado na Aba Dados, para que os dados inseridos sejam salvos. A proposta salva e 

não enviada estará disponível no sub menu “Minhas Propostas”, possibilitando nova edição antes 

do envio da mesma. Após análise e conferencia dos dados, o Proponente deverá acionar o botão 
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“Enviar Proposta”, localizado na Aba Dados, para que seja feito o envio da proposta para a 

equipe responsável por analisar, aprovar, rejeitar ou solicitar complementação, o Concedente. 

  

 

 

A qualquer momento durante o preenchimento das Abas Dados, Participantes, Crono Físico, 

Crono Desembolso, Bens e Serviços, Plano de Aplicação e Anexo, o usuário pode retornar ao menu 

da Área do Proponente clicando no link “Voltar”. 

 

 

Para retornar a proposta, o usuário pode acessar o menu “Minhas Propostas” da Área do 

Proponente e em seguida clicar em “Editar” em uma das propostas da Lista de Propostas. 
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Obs.: As propostas enviadas para análise do concedente somente poderão ser 

visualizadas. 

8 CONVÊNIOS 

Após a conclusão e envio da proposta, e posterior análise e aprovação pelo concedente, a 

proposta se torna um Convênio, e o proponente está apto a realizar a sua manutenção.  

Usuário deve clicar no sub menu “Meus Convênios” da Área do Proponente, na Lista de 

Convênios está a proposta aprovada pelo convenente, agora com situação de “Convênio”. Para 

realizar a manutenção das informações, clicar em “Editar”.  

 

 

O Sistema apresenta as Abas: Dados, Participantes, Crono Físico, Crono Desembolso, Bens e 

Serviços, Planos de Aplicação, Anexo, Parecer e Celebração bloqueadas para edição, e as Abas 

Empenho, Processo de Aquisição, Contrato, Documento Contábil, OB, Aditamento/Apostilamento, 

Prorrogação de Ofício, Receitas Diversas e Gestores/Fiscais, liberadas para preencher as 

informações. 



Manual Gestão de Convênios – SIGA 

30/69 

Elaborado por Az Informática Ltda 

 

 

 Aba Processo de Aquisição: 

O usuário aciona a Aba Processo de Aquisição e o Sistema exibe na tela os campos para 

cadastro dos Processos de Aquisição do Convênio. Ainda na Aba Processo de Aquisição, após o 

cadastro serão cadastradas as informações de Fornecedor do Processo de Aquisição e Itens do 

Processo de Aquisição. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Processo de Aquisição” para 

completar o cadastro dos Processos de Aquisição. Caso seja necessário incluir mais de um Processo 

de Aquisição, repetir os procedimentos.  

Os Processos de Aquisição adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Processos de 

Aquisição”. 
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Obs.: Dependendo do valor selecionado no campo “Tipo de Processo de Aquisição” o 

Sistema irá apresentar diferença nos campos para cadastro. 

 

Após incluir o Processo de Aquisição, o usuário clica no botão “Incluir Fornecedor” na 

“Lista de Processos de Aquisição”, e o Sistema exibe na tela, os campos para cadastro do 

fornecedor do processo de aquisição. 

O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Fornecedor” para completar o 

cadastro do Fornecedor. Caso seja necessário incluir mais de um Fornecedor, repetir os 

procedimentos.  

Os Fornecedores adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Fornecedores”. Após 

preencher as informações o usuário clica no botão “Voltar” para retornar a Aba Processo de 

Aquisição. 
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Obs.: Para o valor “CNPJ” no campo “Tipo de Identificação” o Sistema apresentará os 

campos “CNPJ” e “CPF do Responsável”. Para o valor “CPF” não apresentará os campos. 

  

Após o usuário incluir o Fornecedor e retornar a Aba Processo de Aquisição, o usuário clica 

no link “Adicionar Item” na “Lista de Processos de Aquisição” e o Sistema exibe na tela os 

campos para cadastro dos itens do processo de aquisição. 

 

O usuário preenche as informações, e clica no botão “Adicionar Item” para completar o 

cadastro dos itens do processo de aquisição. Caso necessário incluir mais de um item, repetir os 

procedimentos.  
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Os Itens adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Itens”. Após preencher as 

informações o usuário clica no botão “Voltar” para retornar a Aba Processo de Aquisição. 

 

 

 Aba Contrato  

Após preencher as informações da Aba Processo de Aquisição, o usuário aciona a Aba 

Contrato e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos Contratos do Convênio. Ainda na 

Aba Contratos, após o cadastro, serão cadastradas as informações de Itens do Contrato. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Contrato” para completar o 

cadastro dos Contratos. Caso seja necessário incluir mais de um Contrato, repetir os 

procedimentos.  

Os Contratos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Contratos”. 
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Após incluir o Contrato, o usuário deve clicar no botão “Adicionar Item” na “Lista de 

Contratos” e então o Sistema exibem na tela os campos para cadastro dos itens do contrato. 
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O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Item de Contrato” para 

completar o cadastro dos itens. Caso seja necessário incluir mais de um Item, repetir os 

procedimentos.  

Os Itens adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Itens de Contrato”. Após 

preencher as informações o usuário clicar no botão “Voltar” para retornar a Aba Contrato. 
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 Aba Documento Contábil: 

O usuário aciona a Aba Documento Contábil e então o Sistema exibe na tela os campos para 

cadastro dos Documentos Contábeis do Convênio. Ainda na Aba Documento Contábil, após o 

cadastro serão cadastradas as informações de Itens do Documento Contábil. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Documento Contábil” para 

completar o cadastro dos Documentos Contábeis. Caso seja necessário incluir mais de um 

Documento Contábil, repetir os procedimentos.  

Os Documentos Contábeis adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Documentos 

Contábeis”. 
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Após incluir o Documento Contábil, o usuário clica no botão “Novo Item” na “Lista de 

Documentos Contábeis” e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos itens do 

documento contábil. 

 

O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Item” para completar o 

cadastro dos itens. Caso seja necessário incluir mais de um Item, repetir os procedimentos.  
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Os Itens adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Itens do Documento Contábil”. 

Após preencher as informações o usuário clica no botão “Voltar” para retornar a Aba Documento 

Contábil. 

 

 Aba Receitas Diversas: 

O usuário aciona a Aba Receitas Diversas e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro 

das Receitas Diversas do Convênio.  

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Receita” para completar o 

cadastro das Receitas Diversas. Caso seja necessário incluir mais de uma Receita Diversa, repetir 

os procedimentos.  

As Receitas Diversas adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Receitas Diversas”. 
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 Aba OB 

O usuário aciona a Aba OB e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos dados 

das Ordens Bancárias (OB). 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir OB” para completar o cadastro 

das Ordens Bancárias. Caso seja necessário incluir mais de uma OB, repetir os procedimentos.  

O sistema permite a vinculação de mais de uma Meta, Etapa e Fase à mesma OB. Após o 

preenchimento de todos os campos, acionar a opção “Incluir OB”. 

As Ordens Bancárias adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Ordens Bancarias”. 
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Obs.: As Ordens Bancárias possuem duas finalidades, “Despesas Realizadas Convenente” e 

“Recursos do Concedente” que são selecionadas no campo “Finalidade OB”. Ao 

selecionar o tipo “Despesas Realizadas Convenente” também será preciso selecionar 

no campo “Finalidade Despesa” os valores “Transferências Contrapartida” ou 

“Despesas Gerais”. 

 

 Aba Gestores/Fiscais: 

O usuário aciona a Aba Gestores/Fiscais e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro 

dos Gestores e Fiscais do Convênio. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Gestor/Fiscal” para completar 

o cadastro dos Gestores e Fiscais. Caso seja necessário incluir mais de um Gestor/Fiscal, repetir os 

procedimentos.  

Os Gestores e Fiscais adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Fiscais”. 
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 Aba Prorrogação de Ofício: 

Tem por finalidade alterar a data final de vigência do Convênio.  

Obs.: Será necessário aprovação do Concedente. 

O usuário aciona a Aba Prorrogação de Ofício e o Sistema exibe na tela os campos para 

cadastro das Prorrogações de Ofício. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Enviar Para Aprovação” para 

completar o cadastro das Prorrogações de Ofício. Caso seja necessário incluir mais de uma 

Prorrogação de Ofício, repetir os procedimentos.  

As Prorrogações de Ofício adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Prorrogações de 

Ofício”, e fica com a situação “Aguardando Aprovação”, até a aprovação pelo Concedente. 
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 Aba Aditamento/Apostilamento 

 

Responsável pelo cadastro de Aditamento e Apostilamento do Convênio, que permite 

alteração no Plano de Trabalho. 

O usuário aciona a Aba Aditamento/Apostilamento e o Sistema exibem na tela os campos 

para cadastro dos Aditamentos/Apostilamentos. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Alterar Plano de Trabalho” para 

completar o cadastro dos Aditamentos/Apostilamentos. Para incluir mais de um registro de 

Aditamento/Apostilamento deve primeiramente finalizar o registro em trâmite para em seguida 

poder incluir um novo registro.  

Os Aditamentos/Apostilamentos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de 

Aditamentos/Apostilamentos”. 

 

 

Obs.: É necessário selecionar no campo “Tipo de Registro”, as opções “Aditivo” ou 

“Apostilamento” para que os outros campos para cadastro sejam habilitados 

na tela. Após salvo o registro, o Convênio poderá assumir duas situações 
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dependendo do valor selecionado no campo “Tipo de Registro”: “Alterando 

Plano de Trabalho do Aditivo” ou “Alterando Plano de Trabalho do 

Apostilamento”. 

 

Após preencher as informações e clicar no botão “Alterar Plano de Trabalho”, é liberado o 

link “Plano de Trabalho” na lista de Convênios para edição das informações do Plano de Trabalho.  

Para acessar, o usuário clica no link “Voltar” para retornar a lista de Convênios na área do 

proponente e clica no link “Plano de Trabalho”.  

 

 

 

 

O Sistema apresenta as Abas: Dados, Participantes, Crono Físico, Crono Desembolso, Bens 

e Serviços, Plano de Aplicação e Anexo, liberadas para edição. 

O usuário altera as informações das Abas e em seguida clica no botão “Enviar Para 

Aprovação”, localizado na Aba Dados, para que seja feita a análise do plano de Trabalho pela 

equipe responsável.  

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA 

44/69 

Elaborado por Az Informática Ltda 

 

Obs.: Após o envio para análise do concedente, o usuário somente poderá visualizar as 

informações do Plano de Trabalho. O link “Plano de Trabalho” ficará disponível na lista 

de Convênios até que o concedente faça a análise e posteriormente aprove ou rejeite 

o Aditamento/Apostilamento.  

 



Manual Gestão de Convênios – SIGA 

45/69 

Elaborado por Az Informática Ltda 

O concedente pode solicitar complementação, caso seja solicitado, usuário deve clicar 

novamente no link “Plano de Trabalho” da listagem de Convênios, alterar as informações 

solicitadas e em seguida enviar novamente para aprovação. 

 

Após parecer do concedente, a situação do Aditamento/Apostilamento é alterada para 

“Aprovado” ou “Rejeitado”, para verificar a situação, o usuário deve clicar no link “Editar” da 

lista de Convênios e acessar a Aba Aditamento/Apostilamento. 
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Obs.: A qualquer momento durante o preenchimento das informações do Convênio, o 

usuário poderá retornar ao menu da Área do Proponente clicando no link 

“Voltar”. 

 

 

Para retornar ao Convênio, usuário pode acessar o menu “Meus Convênios” da Área do 

Proponente e em seguida clicar no link  “Editar” em um Convênio da Lista de Convênios. 
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9 LIBERAÇÃO DE PARCELAS  

Depois de firmado o Convênio o usuário pode solicitar a liberação de parcelas para 

pagamento da quantidade já executada. 

 Usuário clica no menu “Liberação de Parcelas” da Área do Proponente, o Sistema 

apresenta a tela de pesquisa de Liberação de Parcelas. Para criar uma nova liberação, clica no 

botão ”Novo”. 

 

Sistema apresenta a tela para cadastro de Liberação de Parcelas, com a Aba Liberação de 

Parcelas selecionada, para que seja Informado o campo “Número do Convênio”, após digitar o 

número do Convênio o usuário clica no botão “Buscar” para carregar as informações. 

 

 

Informar nos campos “Data de Início” e “Data de Término” o período executado para 

liberação da parcela, e em seguida clique no botão “Buscar”, o Sistema carrega as informações 

físicas e financeiras do Convênio. 
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Na lista de Detalhes do Físico, selecionar a Meta executada clicando no link da coluna 

“Incluir”. O Sistema inclui o registro na lista de Parcelas Selecionadas. Informar no campo 

“Executado” a quantidade executada e em seguida clicar no botão “Salvar”.  
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O Sistema então libera as Abas: Justificativa e Anexo. 
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 Aba Justificativa: 

O usuário aciona a Aba Justificativa, e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro das 

Justificativas da Liberação de Parcela. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Justificativa” para completar 

o cadastro das Justificativas. Caso necessário incluir mais de uma Justificativa, repetir os 

procedimentos.  

As Justificativas adicionadas pelo usuário são listadas na “Lista de Justificativa”. 
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 Aba Anexo: 

O usuário aciona a Aba Anexo, e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos 

Anexos da Liberação de Parcela. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Salvar” para completar o cadastro dos 

Anexos. Caso seja necessário incluir mais de um Anexo, repetir os procedimentos.  

Os Anexos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Anexos”. 

 

 

Ao término do preenchimento das Abas: Liberação de Parcelas, Justificativa e Anexo, o 

usuário aciona o botão “Enviar Para Análise”, localizado na Aba Liberação de Parcelas, para que 

seja feita a análise da Liberação de Parcela pela equipe responsável. 
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Após envio para análise, a situação da Liberação de Parcela altera para “Liberação em 

Análise” e não poderá mais editar as informações da Liberação de Parcela.  

Usuário clica no link “Voltar” para retornar a tela de pesquisa de Liberação de Parcela.  

Obs.: Para a Liberação em Análise somente estará disponível o link de “Visualizar”. 

O concedente pode solicitar complementação, caso seja solicitado, a situação da Liberação 

de Parcela se altera para “Aguardando Complementação” e disponibiliza o link “Editar” na Lista 

de Liberação de Parcelas.  

Usuário clica no link “Editar” da listagem de Liberação de Parcelas, altera as informações 

solicitadas e em seguida envia novamente para aprovação. 

 

Obs.: Após parecer do concedente, a situação da Liberação de Parcela será alterada para 

“Liberação Aprovada” ou “Liberação Rejeitada” e somente estarão disponíveis os 
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links de “Visualizar” e “Imprimir “ da lista de Liberação de Parcelas e as informações 

não poderão mais ser editadas. 

Para pesquisar uma Liberação de Parcela já cadastrada, o usuário informa os filtros de 

pesquisa e em seguida clica no botão “Pesquisar”. As Liberações de Parcelas que atenderem aos 

filtros de pesquisa informados estarão na Lista de Liberações de Parcelas. 

 

Para criar novas Liberações de Parcelas repetir os procedimentos descritos. 
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10 PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 

Depois de firmado o Convênio, o usuário pode fazer a Prestação de Contas. 

 O Usuário clica no menu “Prestação de Contas” da Área do Proponente, o Sistema 

apresenta a tela de pesquisa de Prestação de Contas. 

Para criar uma nova Prestação, clique no botão ”Novo”. 

 

O Sistema apresenta a tela para cadastro de Prestação de Contas, com a Aba Execução 

Físico-Financeira selecionada. O usuário Informa no campo “Convênio” o número do Convênio e em 

seguida clica no botão “Buscar” para carregar as informações. 
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O Sistema apresenta as informações Físicas e Financeiras do Convênio. Na lista de Detalhes 

do Físico expandir a árvore das Metas, Etapas e Fases. Em seguida informa no campo 

“Executado” a quantidade executada e em seguida clica no botão “Salvar”. 

 

 O Sistema libera as Abas: Relação Receita e Despesa, Relação de Pagamentos, Relação de 

Bens, Conciliação Bancária e Anexos. 
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 Aba Relação Receita e Despesa 

O usuário aciona a Aba Relação Receita e Despesa, e o Sistema exibe na tela a relação das 

receitas e despesas do Convênio separadas pelos tipos. 

O Sistema permite a inserção de nova OB e Novas Receitas Diversas. Ao acionar os botões, 

o sistema direcionará o usuário à tela responsável pelo preenchimento das informações, sendo 

necessário que, após o procedimento, o usuário retorne ao menu “Prestação de Contas”. As 

novas informações estarão disponíveis para a prestação de contas. 

 

 Aba Relação de Pagamentos: 

O usuário aciona a Aba Relação de Pagamentos, e o Sistema exibe na tela a relação dos 

pagamentos do Convênio separados pelos tipos. 

O Sistema permite a inserção de nova OB. Ao acionar o botão, o sistema direcionará o 

usuário à tela responsável pelo preenchimento das informações, sendo necessário que, após o 

procedimento, o usuário retorne ao menu “Prestação de Contas”. As novas informações estarão 

disponíveis para a prestação de contas. 
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 Aba Relação de Bens: 

O usuário aciona a Aba Relação de Bens, e o Sistema exibe na tela a relação dos bens do 

Convênio separados pelos tipos. 
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 Aba Conciliação Bancária 

O usuário aciona a Aba Conciliação Bancária, e o Sistema exibe na tela os campos para 

cadastro das Conciliações Bancárias. 

 O usuário preenche as informações e clica no botão “Incluir Conciliação Bancária” para 

completar o cadastro das Conciliações Bancárias. Caso necessário incluir mais de uma Conciliação 

Bancária, repetir os procedimentos.  

As Conciliações Bancárias adicionados pelo usuário são listadas na “Lista de Conciliação 

Bancária”. 

 

Obs.: As Conciliações Bancárias se diferem pelo tipo “Crédito” e “Débito”. Ao final da 

listagem, há o campo Saldo da Conciliação, preenchido com a soma das Conciliações 

Bancárias. 

 

 Aba Anexos: 

O usuário aciona a Aba Anexos, e o Sistema exibe na tela os campos para cadastro dos 

Anexos da Prestação de Contas. 

 O usuário preenche as informações, escolhendo entre os Tipos de Anexo listado, preenche 

com a Descrição e adiciona o documento por meio eletrônico, e clica no botão “Salvar” para 

completar o cadastro dos Anexos. Caso necessário incluir mais de um Anexo, repetir os 

procedimentos.  

Os Anexos adicionados pelo usuário são listados na “Lista de Anexos da Prestação de 

Contas”. Apresenta também a “Lista de Anexos da Liberação de Parcelas”. 
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Ao término do preenchimento das Abas: Execução Físico-Financeira, Relação Receita e 

Despesa, Relação de Pagamentos, Relação de Bens, Conciliação Bancária e Anexos, o usuário 

aciona o botão “Enviar Prestação Para Análise”, localizado na Aba Execução Físico-Financeira, 

para que seja feita a análise da Prestação de Contas pela equipe responsável. 

 

 

 

Após envio para análise a situação da Prestação de Contas altera para “Prestação em 

Análise” e não pode mais editar as informações da Prestação.  

Usuário pode clicar no link “Voltar” para retornar a tela de pesquisa de Prestação de 

Contas. Para a Prestação em Análise somente vai estar disponível o link “Visualizar”. 
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O concedente pode solicitar complementação, caso seja solicitado, a situação da Prestação 

de Contas se altera para “Aguardando Complementação da Prestação” e disponibiliza o link 

“Editar” na Lista de Prestação de Contas.  

Usuário clica no link “Editar” da listagem de Prestação de Contas, altera as informações 

solicitadas e em seguida enviar novamente para aprovação. 

 

Após parecer do concedente, a situação da Prestação de Contas é alterada para “Prestação 

Finalizada” ou “Prestação Rejeitada” e somente vão estar disponíveis os links “Visualizar” e 

“Imprimir” da lista de Liberação de Parcelas, e as informações não podem mais ser editadas. 

Para pesquisar uma Prestação de Contas já cadastrada, o usuário informa os filtros de 

pesquisa e em seguida clica no botão “Pesquisar”.  

As Prestações de Contas que atenderem aos filtros de pesquisa informados são mostradas 

na Lista de Prestação de Contas. 

 

Para criar novas Prestações de Contas, repetir os procedimentos descritos. 
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11 RELATÓRIOS 

Esta funcionalidade permite consultar os dados relacionados aos convênios celebrados 

entre as partes. 

 

 Convênio por Aditivo 

Fornece um resumo dos aditamentos/apostilamentos efetuados no convênio. Para 

visualizar, acione a opção Convênios Por Aditivo: 

 

 

 

Informe o número do convênio desejado no campo correspondente e acione a opção 

Buscar. Após informar, acione a versão do convênio desejado no campo Alteração. 

 

Selecione as informações que deseja visualizar no campo Itens Não Selecionados, 

clique e arraste-os para o campo chamado Selecionados. Os itens em vermelho são padrão e 

não podem ser removidos, além disso, são disponibilizados as opções Adicionar Todos, 

Remover Todos e Cancelar. 

 

Após a configuração dos dados a serem visualizados acione a opção Imprimir. 
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 Histórico Situação 

 

Fornece um histórico das ações realizadas nas fases do Convênio. Para visualizar, 

acione a opção Histórico Situação: 
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Escolha a fase de convênio, e aguarde para que o Sistema atualize os demais campos 

para a consulta. 

 

 

 

Informe o número da proposta ou o número do convênio desejado no campo 

correspondente, e acione a opção Imprimir. 
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12 MANUTENÇÃO DE USUÁRIO 

O Menu “Manutenção de Usuário” permite realizar alteração das informações do 

cadastro do usuário, alterar senha e incluir ou remover instituições do cadastro do 

usuário. 

 

 Alterar Senha 

O Usuário aciona a opção alterar senha, informa a senha atual, a nova senha, 

confirma nova senha, e aciona a opção Salvar. 
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 Alterar Informações 

O usuário aciona a opção Alterar Informações, atualiza a(s) informação (ões) 

necessária(s), e aciona a opção Salvar. 

 

 

  Somente os campos: CPF, Nome Completo e Login, não poderão ser alterados. 

 Instituições 

O usuário aciona a opção Instituições, o sistema exibe a relação de instituições 

representadas pelo usuário e disponibiliza as opções Incluir Nova Instituição, 

Pesquisar, Limpar e Excluir. 
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Para incluir uma nova instituição, o usuário aciona a opção Cadastrar Nova 

Instituição, preenche CNPJ aciona a opção Continuar, a Natureza Jurídica, aciona 

novamente a opção Continuar. 

Após selecionar as opções iniciais, o sistema habilitará campos para detalhamento da 

natureza jurídica escolhida. 

 

 Nome/Razão Social 

 CNPJ;  

 Estado; 

 Município; 

 Endereço; 

 Bairro; 

 CEP; 

 Telefone (com DDD); 

 Ramal; 

 Email.  
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Informe os dados solicitados e clique sobre a opção Continuar. O Sistema apresenta 

os campos para preenchimento com as informações do responsável pelo proponente. 

Dados do Responsável pelo Proponente: 

 Nome Completo; 

 Email; 

 CPF; 

 RG; 

 Órgão Expedidor; 

 Cargo/Função; 

 Matrícula; 

 Estado; 

 Município; 

 Endereço; 

 CEP. 
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Informe os dados solicitados e clique sobre a opção Continuar.  

O sistema listará no formulário todos os dados informados no credenciamento. 
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Por último, o Sistema apresenta a Conclusão do Credenciamento, com todas as 

informações necessárias, informando que o cadastro foi concluído com sucesso, 

clique na opção Concluído para retornar ao menu principal. 

 

Após concluir o cadastro deverá solicitar ao responsável a ativação do cadastro. Após 

ativado, o sistema permitirá o acesso com a nova instituição. 


