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1-INTRODUCAO

O Manual de Usuérios do Portal dos Convénios — Siconv (Sistema de Gestédo de Convénios e
Contratos de Repasse), voltado para as instituigdes privadas sem fins lucrativos, tem como base o
Projeto de Modernizagdo da Gestdo Publica Brasileira, que é uma iniciativa do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo — MPOG — em parceria com a Agéncia Espanhola de

Cooperacao Internacional para o Desenvolvimento — AECID.

O elemento de referéncia do Projeto para o Manual é a capacitagdo de organizagdes da sociedade
civil quanto aos aspectos de legislacdo e aos procedimentos adotados pela Uni&o para realizagao
de transferéncias voluntarias. Além do Manual, foi realizada revisdo de conteudos e elaboragao dos
cursos de capacitagdo sobre o Siconv, até entéo utilizados pelo MPOG, e desenvolvido um conjunto
de eventos de capacitagdo, principalmente nos Estados do Nordeste, visando ao treinamento de
multiplicadores do curso. Esses eventos foram realizados em conjunto com a Secretaria Nacional

de Articulagao Social da Secretaria Geral da Presidéncia da Republica.

A criagdo do Portal de Convénios foi definida no Decreto n° 6.170 de 25 de julho de 2007,
estabelecendo que todo convénio deve ser realizado no Siconv. Posteriormente, a Portaria
Interministerial n° 127, de 29 de maio de 2008, estabeleceu normas para a execugdo dos

convénios.

As orientagdes legais sobre convénios tém uma longa histéria que se inicia na Lei 4.320/64, que
trata das transferéncias para subvengdes sociais, passa pela Lei de Responsabilidade Fiscal, e séo

atualizadas anualmente na Lei de Diretrizes Orgamentarias que regulam as formas de transferéncia.

Até a edicdo do Decreto n° 6.170/07, todos os convénios realizados pelo Governo Federal eram
referenciados na Instru¢cdo Normativa n°® 01/97, da Secretaria do Tesouro Nacional, sendo que o
processo de elaboragao, aprovagéo, celebragdo, execucgao e prestacdo de contas ndo aproveitava
as oportunidades que os sistemas informatizados poderiam oferecer para o cumprimento de cada

uma destas etapas.

Os convénios sdo assinados com as mais variadas instituigdes: entre entidades do préprio Governo
Federal, com Estados, Distrito Federal, Municipios e com instituicdes privadas sem fins lucrativos.
Este ultimo grupo envolve uma quantidade enorme de entidades que atuam nos mais variados

campos de politicas publicas, desenvolvendo trabalhos com quase todos os Ministérios.
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Tendo em vista a quantidade de instituicdes, e a multiplicidade de areas de atuagéo, os diferentes
niveis de conhecimento sobre as transferéncias voluntarias de recursos publicos e as normas para
sua execucdo, foi elaborado o presente Manual que buscou, com base nos documentos de
capacitagao ja produzidos pelo MPOG, utilizar uma forma que permitisse a esse grupo de entidades

a compreensao do processo que foi a criagdo do Siconv e a sua aplicagao.

2 - INFORMAGOES SOBRE TRANSFERENCIA DE RECURSOS

O Governo Federal executa parte de suas politicas publicas por meio de transferéncia de
recursos para entidades privadas sem fins lucrativos. O marco legal das transferéncias comega com
a constituicao federal, a lei 4.320/1964, a lei de responsabilidade fiscal € a LDO.

A Lei de Responsabilidade Fiscal delega & Lei de Diretrizes Or¢amentérias (LDO) a
regulamentacdo das mais diversas formas de transferéncia. A LDO é anual, e a cada ano é
atualizada.

Na LDO de 2009 as informagdes importantes sobre as transferéncias para as entidades da

sociedade civil encontram-se a seguir:

a) Quem pode acessar recursos de transferéncias voluntarias?

» Entidades privadas sem fins lucrativos que exercam atividades de natureza continuada nas
areas de cultura, assisténcia social, saude e educagao.

b) Quais as principais condigdes para acessar 0s recursos publicos?

* Que sejam de atendimento direto ao publico, de forma gratuita, e tenham certificagéo de
entidade beneficente de assisténcia social nas areas de saude, educagao ou assisténcia
social, expedida pelo Conselho Nacional de Assisténcia Social — CNAS, ou por outro 6rgao
competente das demais areas de atuagao governamental;

» Apresentagdo, pela entidade, de certiddo negativa de débitos relativos aos tributos
administrados pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e divida ativa da Unido:
certificado de regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS e de
regularidade em face do Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal — CADIN;

» Comprovagdo, pela entidade, da regularidade do mandato de sua diretoria, além da
comprovagao da atividade regular nos ultimos 3 (trés) anos, por meio da declaragdo de
funcionamento regular da entidade beneficiaria, inclusive com inscrigdo no CNPJ, emitida

no exercicio por 3 (trés) autoridades publicas locais, sob as penas da lei;
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» Manuteng&o de escrituragao contabil regular;

» Compromisso da entidade beneficiada de disponibilizar ao cidad&o, por meio da internet ou,
na sua falta, em sua sede, consulta ao extrato do convénio ou outro instrumento utilizado,
contendo, pelo menos, o objeto, a finalidade e o detalhamento da aplicagéo dos recursos;

* |dentificagdo do beneficiario e do valor transferido no respectivo convénio;

» Apresentagédo da prestacdo de contas de recursos anteriormente recebidos, nos prazos e
condigdes fixados na legislagéo;

o Clausula de reversdo patrimonial cuja execugdo ocorrera quando se verificar desvio de
finalidade ou aplicagéo irregular dos recursos;

e  Manifestacdo prévia e expressa do setor técnico e da assessoria juridica do 6rgao
concedente sobre a adequagdo dos convénios e instrumentos congéneres as normas
afetas a matéria;

Para regulamentar tais normas o Governo Federal publicou, em 25 de julho de 2007, o Decreto
n° 6.170 com o objetivo de regulamentar “os convénios, contratos de repasse e termos de cooperagéo
celebrados pelos 6rgdos e entidades da administragdo publica federal com drgéos ou entidades publicas
ou privadas sem fins lucrativos, para a execugdo de programas, projetos e atividades de interesse
reciproco que envolva a transferéncia de recursos oriundos do Orgamento Fiscal e da Seguridade Social
da Unigo”.

Os Ministérios do Planejamento, Orcamento e Gestdo e da Fazenda, e a Controladoria Geral da
Uni&o editaram a Portaria n° 127, que estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto n°
6.170.

Nas préximas partes deste manual estaréo expressas definicdes e condigdes previstas nessas duas

normas.

3 - DISPOSICOES GERAIS

3.1-0 que é convénio?
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E um acordo, ajuste, ou qualquer outro instrumento que discipline a transferéncia de
recursos financeiros de dotagdes consignadas nos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social da
Unido e tenha como participe, de um lado, 6rgdo ou entidade da administragdo publica federal,
direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgéo ou entidade da administra¢do publica estadual, distrital ou
municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execugéo
de programa de governo, envolvendo a realiza¢do de projeto, atividade, servigo, aquisicdo de bens

ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao.

3.2 - Quem transfere o recurso?
S&o o0s 6rgdos da administracdo publica federal, definidos como concedentes e

contratantes.

3.3 - Quem sao os convenentes?

Definidos como convenentes sio:

1. Orgdo ou entidade da administracdo publica direta e indireta, de qualquer esfera de
governo;
2. Entidade privada sem fins lucrativos.

Esses drgaos e entidades sdo definidos como contratados que tém por fungédo a execugao

do contrato de repasse ou termo de convénio

3.3 - Para que é feito o convénio?
Para a execugdo de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebragdo de

convénio.

3.4 - O que sera feito através do convénio?

O acesso a programas e agdes definidos por alguma esfera do governo federal com o
objetivo de avangar politica publica estratégias em parceria com entidades privadas sem fins
lucrativos ou instituigdes publicas..

3.5 - Transferéncia de recursos via contrato:

O contrato de repasse € um instrumento administrativo por meio do qual a transferéncia dos
recursos financeiros se processa através de instituicdo ou agente financeiro publico federal, como a
Caixa Econdmica Federal e 0 Banco do Brasil.

3.6 - Determinagdo basica para realizar um convénio
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As entidades privadas sem fins lucrativos que pretendam celebrar convénio ou contrato de
repasse com 6rgaos e entidades da administragéo publica federal deverao realizar cadastro prévio
no Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV
3.7 - Quem nao pode fazer convénios?

Nao podem fazer convénios as entidades privadas sem fins lucrativos que tenham como
dirigente agente politico de Poder ou do Ministério Publico, dirigente de 6rgdo ou entidade da
administragdo publica de qualquer esfera governamental, ou respectivo conjuge ou companheiro,
bem como parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau; e:

a) Agente politico de poder, dos Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, do Ministério
Publico e do Tribunal de Contas da Unido, bem como seus respectivos cdnjuges, companheiros, e
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau;

b) Servidor publico vinculado ao 6rgdo ou entidade concedente, bem como seus respectivos
conjuges, companheiros, e parentes em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau.

3.8 - Quem é um dirigente?

E aquele que possua vinculo com entidade privada sem fins lucrativos e detenha qualquer
nivel de poder decisério, assim entendidos o0s conselheiros, presidentes, diretores,
superintendentes, gerentes, dentre outros.

Cuidado:

Verificada falsidade ou incorre¢do de informagdo em qualquer documento apresentado,
deve o convénio ou contrato de repasse ser imediatamente denunciado pelo concedente ou
contratado.

3.9 - Sobre a divulgagao dos convénios:

A celebragao de convénio com entidades privadas sem fins lucrativos podera ser precedida
de chamamento publico, a critério do 6rgao ou entidade concedente, visando a sele¢éo de projetos
ou entidades que tornem mais eficaz o objeto do ajuste.

Esta previsto que devera ser dada publicidade ao chamamento publico, especialmente por
intermédio da divulgagao na primeira pagina do sitio oficial do 6rgéo ou entidade concedente, bem
como no Portal dos Convénios.

O chamamento publico devera estabelecer critérios objetivos, visando a aferigdo da
qualificacdo técnica e capacidade operacional do convenente para a gestdo do convénio.

Constitui clausula necesséaria em qualquer convénio um dispositivo que indique a forma pela
qual a execucdo do objeto sera acompanhada pela concedente. A forma de acompanhamento

devera ser suficiente para garantir a plena execugao fisica do objeto.

~0Q ~
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Os o¢rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal que pretenderem executar
programas, projetos e atividades que envolvam transferéncias de recursos financeiros deveréo
divulgar anualmente no SICONV a relagdo dos programas a serem executados de forma
descentralizada e, quando couber, critérios para a sele¢do do convenente ou contratado. A relagao
devera conter:
| - a descricdo dos programas;

Il - as exigéncias, padrdes, procedimentos, critérios de elegibilidade e de prioridade, estatisticas e
outros elementos que possam auxiliar a avaliagéo das necessidades locais; e

lll - tipologias e padrées de custo unitario detalhados, de forma a orientar a celebragdo dos
convénios e contratos de repasse.

A qualificagdo técnica e capacidade operacional da entidade privada sem fins lucrativos
sera aferida segundo critérios técnicos e objetivos a serem definidos pelo concedente ou
contratante, bem como por meio de indicadores de eficiéncia e eficacia estabelecidos a partir do
histérico do desempenho na gestao de convénios ou contratos de repasse celebrados a partir de 1°
de julho de 2008.

4 - O SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS - SICONV

A celebracdo, a liberagao de recursos, o acompanhamento da execugéo e a prestacdo de
contas de convénios, contratos de repasse e termos de parceria serdo registrados no SICONV, que
sera aberto ao publico, via rede mundial de computadores - Internet, por meio de pagina especifica
denominada Portal dos Convénios.

O convenente ou contratado devera manter os documentos relacionados ao convénio e
contrato de repasse pelo prazo de dez anos, contado da data em que foi aprovada a prestacao de

contas, ou 5 anos no caso de microfilmagem.

4.1 - O CREDENCIAMENTO

O credenciamento sera realizado diretamente no SICONV e contera, no minimo, as
seguintes informacdes:

| - nome, endereco da sede, enderego eletrbnico e numero de inscricdo no Cadastro

Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, bem como endereco residencial do responsavel que

assinara o instrumento, quando se tratar de institui¢des publicas; e
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Il - razéo social, endereco, enderego eletrdnico, numero de inscricdo no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas - CNPJ, transcricdo do objeto social da entidade atualizado, relagéo
nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com enderego, nimero e 6rgao expedidor da
carteira de identidade e CPF de cada um deles, quando se tratar das entidades privadas
sem fins lucrativos.

Seguem, abaixo, informagdes para credenciamento de entidades no sistema:

1) A entidade deve acessar o portal dos convénios pelo endere¢o, www.convenios.gov.br (obs:

antes de realizar o procedimento que segue, procure navegar por todos os itens para conhecer

todas as informagdes oferecidas pelo portal).

E2& Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao [Destoques doGovemo 7] - 25 8

»
¢: Portal dos Convénios

0 Porlal dos Cormednecs do Governa Fedeal
Acesso Livre | Capacitagdo | Legislacio | Publicactes | Manuais do Sistema | Perguntas Frequentes | Ajuda

If-JI-l'_‘.IHF."Ihf__'.f:ZII_S URGENTES

& Senhores usudnos, em breve o Portal dos Convénios estard com visval novo, mais

simples, pratico e funcional, para facilitar a navegacio e operacionalizagdo do
: G

sislema,

(itimas noticias

05/05/ 2009
Planejamento treina servidores g
* Unidade Cadastradora para utilizacdo do Portal de Central de Atendimento
Convénios 0800 978 2340
- Um programa de capacitacio do Ministéno do
« Concedente Planejaments j§ beneficiou 4.8 mil servidores c“ue aﬂ."-lt:} N'gs;'"."
piblicos federais, estaduais e municipais de SCONMEED R wa
= Convenente/Proponente btodo o pais desde absil de ano passade... WEB.
[leia mais] o ~ 3
e CAPACITACAO

X

= Entidade sem fins lucrativos

TREINAMENTO

Para proponentes,
concedentes e

| Incluir Proeponente |

2) Na pagina abaixo, clique no link: , conforme demonstrado no préximo

quadro.
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O IAIGUINY

Consultar Programas | Incluir Proponente | Maruais do Sistema | Publicaghes | Legislacdo | Acesso Livee | Ajuda

Sobre o Sutema

participe, de um la
iniztracio poblica federal,
des privadas sam

Esqueceu sua senha?

Listagem de programas disponiveis J i Rt

3) Aparecera a pagina abaixo. O préximo passo € clicar no link “Natureza Juridica”

Incluir Proponente

Selecione a opgdo que classifica o seu proponente

Matureza Juridica * B -

Campos marcados com (*) 30 obrigatdrios

4) O sistema vai abrir as opgdes de natureza juridica para ser selecionada. No caso de entidade

privada sem fins lucrativos, selecione:

Incluir Proponente

Selecione a opgio que classifica o seu proponente

Matureza Juridica »

Empresa piblica/Sociedade de economia mista
Administracdo Publica Estadual ou do Distrite Federal
Consdreio Piiblico

Organismo Intemacional

Campos marcados com (%) $30 obAdministracdo Publica Municipal
Entidade Privada sem fins lucrativos _

5) Feito isso, clique no campo _ O sistema vai abrir a seguinte pagina:
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Informe os dados do representante do proponente. Ele utilizard estas informacies para logar no sistema

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CPF - 58365907100 | m
Digile os caracleres da figura » .lztpdv.{ FE -

=)

6) Apos preenchido o CPF do responsavel pelo credenciamento e os caracteres da figura, em
seguida clique em incluir e o sistema abrira a pagina para serem preenchidos os dados pessoais:
Senha: deve ser informada a senha de facil lembrancga, pois, no primeiro acesso, o sistema vai
solicitar que a senha seja alterada.

Confirmar Senha: deve ser repetida a senha cadastrada.

E-mail: deve ser informado o e-mail do representante da entidade.

RG: deve ser informado 0 numero da carteira de identidade do representante.

Orgao Expedidor: deve ser informada a sigla/UF do 6rg&o emissor.

Cargo/Fungao: deve ser informado o cargo ou a fungéo ocupada pelo representante.

Matricula: deve ser informado o nimero de matricula funcional do representante.

UF: deve ser informada a Unidade da Federagdo onde esta localizada a residéncia do
representante.

Cddigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio do domicilio do representante.
Enderego: deve ser informado o endereco residencial completo do representante.

CEP: deve ser informado o CEP do municipio do representante (formato: xxxxx-xxx)

Segue exemplo nos quadros a seguir:
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Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CPFLogin 58365907100

MNome do Usudrio - ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Senha+

Confirmar Senha

E-miail »

o - B e
Codigo do Municpio .

Enderego *

Preenchera os dados e para selecionar o codigo do municipio conforme exemplo:

Abrira a seguinte janela:

Informe 05 dades do municipio que deseja localizar

Cddigo do Municipio
MNome do Municipio

Sigla da UF

-b

Selecione o municipio, e, se possivel, anote 0 codigo do municipio, pois, da proxima vez que

necessitar, basta digitar o cddigo do municipio e o sistema preenche o campo automaticamente:

—

Opgdes para exportar: [P CSV | %) Excel |[2] xuL | fR)roe

T

la L
4701 BRASILL OF
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7) Apds todos os dados preenchidos, clique em salvar conforme quadro abaixo:

Natoruza Juridics Entidade Privada sem fins lucrativos
CPFiLagin 58365007100
Nome do Ususina * ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Senhas Lsvess ]
Confirmar Senha~ R
E-mail- perei@term. com.br
RG* (1332085
Ongilo Expadidors SSPOF
CargoFuncic= Gestor i
Mariculs L
Cédigo da Municigio* 5701 | BRASLIA I@
SCS [d0E Edificril Casa Grande =]
Enderega-
=
CEF + .TGEEE-WD ]

Campos marcedas com (%) 5B obrigabiios
8) Ao concluir o quadro a cima, o sistema tera finalizado o credenciamento da pessoa fisica. Agora
vai abrir o campo para o credenciamento da entidade privada sem fins lucrativos. Sugerimos que

seja adotada uma senha facil, pois o sistema vai pedir novamente que seja feita uma nova senha.

Apos salvo, o sistema vai abrir o quadro abaixo.

Natureza Jundice Entidade Privada sem fins lucrativos

CNP » |

Digite os carscieses da fgues L

9) Preencha o quadro, digite os caracteres e clique em consultar, conforme modelo abaixo:

Incluir Proponente
Nabuwreza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CHNPJ - 08117759000160
Digite o5 caracteres da figura» Tz ] W
| 1
mp
Campos marcados com (*) s30 obrigatdrios
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10) O sistema vai abrir a pagina para serem preenchidos os dados da entidade. Devem ser
preenchidos todos os dados:

Nome Fantasia: Deve ser colocado o nome fantasia que a entidade usa, caso houver.
Inscrigao Estadual; Inscricao Municipal (se houver), entidades vinculadas (caso de filial ou
outro tipo de vinculo), Enderego (da entidade), Bairro, Sigla, CEP, Telefone, E-mail da entidade

ou do responsavel, e, por fim, deve ser selecionada a area de atuagao da entidade.

Natureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CHPJ 08117759000160

CMAE Primdrig 9430800 - Atividades de associagoes de defesa de direitos socia

Descrigdo

CNAES Secundsnios 8509699 Outras atividades de ensino ndo especificadas anteriormente
9493600 Alnidades de orga ni:ag"nehs associativas Iigadasf a cultura & 3 arte
9499500 Miidades assodativas ndo especificadas anterigrmente

Rardo Socal » FLOR DE PIQUI ASSOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR

Home Fantasia Flor de Piqui

Inscrigo Estadual 1234568

Ingcricio Municipal

Enlidades vinculadas

Enderego

Enderago * .§R§ W3 B2

Bairr | Distrito

Sigla UF = DF El

Codigo do Municipio » 5701 || |

CEP - 70711000 |

Demais dados:

™ o b
lL.ontatos

OO0/ Telefone Ramal + (061 30381423

Telex ! Fax /! Caixa Postal

E-mail » flordepigui@terra.com b |

Marque as areas de atuagao da entidade de acordo com o estatuto social.
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Area de Atuagao da Entidade Privada
2] 01 - Habitagio

2] 02 - Saiide

=] 03 - Cultura e recreacio

¥ 031 - Cultura = arte
| 03.2 - Esporte e recreagio
=] 04 - Edwcagio e pesquisa

m

05 - Assisténcia social
¥ 05.0 - Assisténcia social
(=] 06 - Religido
| 06.0- Religifo
07 - Partidos politicos, sindicatos, assodages patronais e prefissionais
03 - Meio ambiente e protecio animal
09 - Desemvolvimento & defesa de direitos

B @8 3@

10 - Qutras instituiches privadas sem fins lucratives

mp

Obs: nos campos “Area de Atuagéo da Entidade Privada” devem ser marcadas as éreas de atuagéo
de acordo com os objetivos descritos no estatuto da entidade.

11) Apds ter acessado o item “cadastrar participe”, o sistema vai abrir 0 quadro com duas opgdes
de preenchimento:

Incluir Proponente

Informe os dados do representante do proponente. Ele ulilizard estas informacies para logar no sistema.

Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CPF+

Digite os caracleres da figura » |

Eu sou o responsavel pelo proponente

Marque a opcio acima caso vocd seja o proprio responsdvel pelo proponente

a - Se a mesma pessoa que esta fazendo o credenciamento for a responsavel pela proponente,

devera ser marcado o quadro conforme modelo abaixo:

Infonme o8 dadod do representanie 8o proponente. Ebe Jhli!ﬂriéhu.'al'lﬁﬂfﬁﬂqé-&! pach logar no Sisherms

Maturers Juridees Entidade Privada sem fins lucrativos

CFFe

xtdh

Digite o8 carsctenss da figura®

Eusou o responsivel peloproponente [+

Manjue & opola scims cass vool s8js & propric responsdve| pels propanenie

~17 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica m e Caecid Ministério do Planejamento

Secretaria Nacional de Articulacdo Social Zr e Secretaria de Gestao
b — Se a pessoa que estd preenchendo o credenciamento nédo for responsavel pela entidade
proponente, ou seja, a entidade, devera ser digitado o CPF do responsavel, caracteres e em
seguida clicar em Incluir. Logo apds, o sistema vai pedir para serem preenchidos os dados da

referida pessoa.
12) Feito todo o processo, o sistema vai apresentar todos os dados da entidade conforme quadro a

seguir. Devem ser conferidos os dados, marcar o item “consta no estatuto que os dirigentes néo

recebem remuneragao”, caso isso conste no estatuto. Para finalizar, clique em confirmar inclus&o.
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Tipo Identificador CNPJ Identificacdo 08117759000160
HNatureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos

CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagbes de defesa de direitos sociais

Razae Social FLOR DE PIQUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR

MNome Fantasia Flor de Piqui

Inscrican Estadual 1234568 Inscricao Municipal

Enderaco SOS 403 Bj j $1 203

Municipio BRASILIA Unidade Fedearativa DF
Bairro/Distrito CEP 70711000
Telefone 061 30381423 Telex f Fax / Caixa Postal

E-mail flordepiquid@terra.com.br

Entidades Vinculadas

Area de Atuacio da Entidade Privada Cultura e arte | Assisténcia social | Religido

Alterar Proponente
Dados Responsavel
CPF do Responsavel 58365907100
Nome do Responsdvel ALEXANDRE PEREIRA RAMGEL
RG do Responsavel 1332056
CargaFungio do Responsdvel tesoureiro
Matricula do Responsavel
Endereco do Responsavel Cond. solar de Brasilia
CEF do Responsavel T1680-000
E-mail do Respansavel perei@terra.com.br

Dados Usuario

CPF do Usudrio 58365907100

Mome do Usudrio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
RG do Usudnio 1332056

Grg3o Expedidor Usudrio ssp-DF

Katricula do Usudrio ~ 19~
Endereco do Usudrio Cond. solar de Brasilia

CEP do Usudrio 71680-000

B e i T T T L mamma
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CargaiFuncio do Responsavel
Matricula do Responsavel
Endereo do Responsavel
CEP do Responsavel

E-mail do Responsdvel

Dados Usuario
CPF do Usudrio
home do Usudrio
RG do Usudno

Grg3o Expedider Usudrio

Cargo/Funcio do Responsavel pelo
cradencamento

Kaftricula do Usudrio
Endereco do Usudrio
CEP do Usudrio

E-miail do Usuario

[T ConstanoEstatuto que os dirigentes ndo recebem remuneracio

tesoureiro

Cond. solar de Brasilia
71680-000
perei@terra.com.br

Alterar Responsavel

58365907100

ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

1332056
ssp-DF

tesoureiro

Cond. sclar de Brasilia
71680-000

perei@terra.com.br

O N ot il

Marcar caso conste
noestatuto que
dirigente ndo pode
Ser remunerado

13) — O quadro abaixo confirma que a entidade foi credenciada com sucesso.
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Incluir Proponente

Dados Proponente

Tipo de ldentificacio
Matureza Juridica
CMAE Primario
Tipo Participe
Municipio
Inscrigdo Estadual
Enderaco
Bairro/Distrite
Telefone

E-mail

Razdo Sodal
Home Fantasia

Enfidades Vinculadas

CHPJ Identificacio 08117759000160
Entidade Privada sem fins lucrativos

9430800 - Atividades de associacbes de defesa de direitos sociais

Proponente Situagio Cadastramento Pendente
BRASILIA UF DF
1234568 Ingcrigio Municipal
S05 403 Bjj 51203
CEP T0711.000
061 30381423 TelewFauCaina Postal
flordepiqui@terra.com.br

FLOR DE PHOUI ASSOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR
Flor de Pigui
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4.2 - CADASTRAMENTO

O cadastramento consiste em duas partes:

a - Complementar os dados da entidade, informando certiddes, estatuto, dirigentes e declaragbes
no SICONV;

b - Reunir os documentos comprobatérios da entidade e leva-los ao 6rgdo autorizado pelo governo
federal para a validagdo do cadastramento. Veja a lista completa da documentagéo exigida no
ANEXO 01 — documentos para finalizagéo do cadastramento junto aos érgaos autorizados.

Para o cadastramento no SICONV vamos seguir os passos abaixo:

1) Acesse novamente o portal dos convénios no endere¢co www.convenios.gov.br, em seguida

Acessar o
clique no link Rl QNNM

F2a Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestso [Destaques do Govermno [ +] - 3525 B

N
‘ Portal dos Convénios

0 Portal dos Cormedneos do Gowvemna Fedeal
Acesso Livre | Capacitagdo | Legislagdo | Publicagies | Manuais do Sistema | Perguntas Frequentes | Ajuda

Ir-Ji-{‘JIiF."IEL(__'.(:}I_.‘-.-' URGENTES

+ Senhores usudnos, em breve o Portal dos Comyé estard com visual novo, mais

simples, pratico & funcional, para facilitar a naw cio & operacionalizacio do

sisfema.

* ADS ORGAOS CONCEDENTES: IMPLANTACAD DA ROTINA DE ABERTURA

AUTOMATICA DE CONTAS DE CONVENIO COM OS BANCOS OFICIAIS

Uitimas noticias

05/05/2009
Planejamento treina servidores g
+ Unidade Cadastradora para utilizagdo do Portal de Central de Atendimento
Convénios 0800 978 2340
T Um programa de capacitagiio do Ministério do
+ Concedente Planejaments j§ beneficiou 4.8 mil servidores g:lq;ellir:;‘t:) ::[gs;b:ar
publicos F?d-lriis, tnl.duli! & munitipais de WEB.
s Convenente/Proponente todo o pais desde absil do ano passado...
] CAPACITACAO

.

= Entidade sem fins lucrativos

TREINAMENTO

Para proponentes,
concedentes e
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2) O sistema vai abrir a opgédo para digitar o login e a senha. Aqui devem ser digitados o CPF da
pessoa responsavel pela entidade e a senha (a mesma criada na etapa de credenciamento).

Consultar Programas | Incluir Proponente | Manuais do Sistema | Publicaces | Legislagio | Acesso Livre | Ajuda

Sobre o Setema Acesso Restrito

& recursos . de dotagdes
consignadas nos Oramentos Fiscal e da ial da Unide
@ tenha como participe. de um lado, drglo ou entidade da
sdministraglo publica federal, ta ou indireta
entidades privadas sem fins | /0

3) O sistema vai solicitar que seja criada uma nova senha com mais de 3 digitos. Digite por duas

vezes a senha, e tenha o cuidado em criar uma senha que néo seja facilmente esquecida, depois

cliqgue em OK.
Programas Disponiveis
Login [58365907100 |
Senha* |oo¢oo¢oo |
Mova senha * |oo¢ |
Repita nova senha * |oo¢ |

Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios

4) O sistema vai abrir os campos de acesso aos diversos links do SICONV. Clique em

cadastramento, conforme modelo abaixo.

Cadastramenio O nf Gerencais x Cadastramento

3 Propostas W Consular Proponente ¥ Consular Adimpiéncia dos
¥ Partcipes

@ Caixa de Entrada Cadasiramenic

5) Clique no link Visualizar/Editar Dados do Cadastramento.
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0 Cadastramento O ki Gerencas yCadastramento

6) O sistema vai abrir a pagina com os dados da entidade.

Consultar Proponente

Dados Proponente

Tipo de Identificagio CHPJ Identficacio 08147759000160
Matureza Juridica Entidade Privada sem fins lucrativos
CMAE Primario 9430800 - Atividades de associagbes de defesa de direftos sociais
Tipo Participe Proponente Situagio Cadastramento Pendente
Municipio BRASILIA UF DF
Inscrigio Estadual 1234568 Inscricio Municipal
Enderago 505403 8j 51203
Bairro/Distrito CEP T0711.000
Telefona 061 30381423 TalewFauCaica Fostal
E-mail flordepiquigterra.com.br
Razdo Sodal FLOR DE PIOUI AS SOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR
Mome Fantasia Flor de Pigui
Enfidades Vinculadas
SRFIPGFN
Emissdo I Cartidies Hora
’ . ’ g H = .
7) OTiE)EIFOXImO passo € m “na aba para ggrggrgn pr ]
Validade » | =)
Isento B
FGTS
Emissdo- E Hota I:l
Tipo | ] Nimero s |
Validade « | E
Isento ]
INSS
Emiss3o* | E Hora l:l
] - e |
Validade » |
Isento B

Receita Estadual
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8) Para preenchimento das certides, a entidade deve emiti-las pela internet, tanto as certidoes
federais, quando as estaduais e municipais (quando for o caso), e, com a certiddo impressa,
preencher os dados que o sistema solicita:

Emissao: informar a data de emiss&o da certiddo (formato dd/mm/aaaa).

Hora: informar a hora de emisséo da certidao (formato hh:mm:ss).

Tipo: informar o tipo da certidéo, se for o caso.

Numero: informar o numero do documento.

Validade: informar a data de validade da certid&o.

Isento: 0 campo deve ser assinalado se o proponente for isento da certidao.

Ceart adas? nio
Emiss30* 29/07/2009 | Hora
Tipo CND Momeror  [903247028975983475
Validade » 300112010 |

Preencher sento r

OS5 campos

COoOmos
Emissio» 23107/2009 = Hora
Tipe CND Momeror  [9328075894758934
validade 30/12/2009 |
O

EmissEo- 29/07/2008 O Hora
Tipa NSS Mimeror  [93207563475983475891)
Validade » 30/12/2009 |
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9) Continue a preencher as certidées. Caso a entidade seja isenta de alguma das certidoes, basta

marcar no quadro da certiddo, conforme exemplo abaixo.

Tipo [ | Nimero»  [8327409012830912 |

Validade » 30/06/2010 E

Isento

Receita Estadual

Emisso - 24/03/2010 B Hora EEE—" |

Tipo | Womero+ [ 298798217496322 |
Valigade * 30/07/2010 &

Izento

Receita Municipa

Emissdn» [ E Hora

Tipo Mamero » | |
Validade » L ] E

Isento ¥

Qutras Certidoes
Possui alguma das seguintes certidies? (Margue as ceridies que possui e se possuir informe a data de validade)

1 it de utilidade piblica federal (Lei n® 91/35) Validade: | =)
1 qualificagio como OSCIP (Lei 9.790/99) validade: | | &
[ Atestado de registro de entidade beneficente de assisténcia social (Lei n® B.742/93) Validade:; | 1 E
[ Condigdo de Entidade de Apoio (Lei n® 8.958/94) validade: | =
[} Registro no Cadastro Macional de Entidades Ambientalistas (Decreto n® 99.274) Validade: [ | &

mpi =1

10) O sistema informa que os dados foram salvos.

* Principal * Conguler Proponente

Consultar Proponente

Dades | Membros | Cartiddes | | Eststlo | Diigentss | Declaraches

; Dados das certidbes atvalizados com sucesso techar3)

Cerfiddes Aprovadas? nao

11) Proximo passo é selecionar a opgéo — e, em seguida, preencher os dados do estatuto:
Cartério: deve ser informado o nome do cartério onde o estatuto foi registrado.

UF: deve ser selecionada a UF do cartorio.

Cadigo do Municipio: deve ser informado o codigo do municipio de localizagao do cartorio.

Data de Registro: deve ser informada a data de registro do estatuto.

Livro/Folha: deve ser informado o cédigo do livro / folha de registro do estatuto.
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Numero do Registro/Matricula:

e

deve ser informado o numero do registro/matricula.

Transcri¢ao do Objeto Social: deve ser transcrito 0 objeto social.

Alteragoes estatutarias no exercicio anterior: devem ser informados a data de alteragéo do

estatuto e o texto, se for o caso.

Estatuto Aprovada?
Cartério / Junta Comercial »
UF«

Cadigo do Municipio

Diata de Regiskro -
LivrodFolha =

MNimero do RegistroMatnicula «

Transcricio do Objeto Social / Estatulo
Social*

Documenio Digitalizado do Estatuto

Preenchendo:

nio

|

=
—
|

|

|

Caracieres restantes: 2048

|l Procurar...

Consultar Proponente

Dados. Uembros Certiddes Estatto
Estatuio Aprovado?
Cartirio / Junta Comercial =
UF»
Cddigo do Municipio
Data de Registro =
Livo/Folha =

Humero do Registrafatricula «

Transcrigio do Objeto Social | Estatuto Social

Dirigenies Declaraches.

mam

cartdno de 3 oficio

DF [=]

[s701

0371272006
345663
23432545

1 - promover o fomentoc a cultura e o esporte

2 - promover o acesso aos direicos do cidadlo.

3 = capacitar e qualificar jovens para acesso ag primeiro
emprege.

Caracieres resiantes: 1850

Docurments Digitalizado do Estatuto - Escolher arquive | Menhum a...cimado!
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Anexando estatuto:
T ——
@ Open . = -— ]
@O-l 4. » Curso SECONY » organizagio do manual - |£,.H Search erganizogio domanual SO atuto.do
Qrganize = New folder - 0 @ =
i Favorites = Name ) Date modified Type 4
= nf. Gerenciais
B Desktop 5] ANEXC 08 - direitos trabalhistas 20/11/2009 15:25 Documer L !
& Downloads Ii_.]ANE}(OUB— matureza de despesas /10, Documer
% Recent Places -%] contracapa e expediente 2171272009 15:23 Documer
= ESAP_CURSO_PROJETOS_2010_FINAL 03/02/2000 22:40 Adobe Ac
- Libraries 3 i) estatuto social flor de piqui 24/03/2010 00:58 Documer
|'¥] Documents *'2, estatuto social flor de piqui 24/03/2010 00:58 Adobe A«
o' Music &) manual de acesso a recursos piblicos - t..  01/10/200915:18  Documer| ||
= Pictures &) manual de acesso a recursos piblices - t..  21/12/200917:20 Documer E
B videos | ) Medule de Convenios - jedio bosco 24/11/2009 23559 Documer| || &
=4 respostacqusaude 04/02/2010 14:16 XPS Docu =
*} Homegroup =) TERMO DE REFERENCIA - setembro 30,/09/2009 12:45 Documer,
5] tutorial novo siconw 22/03/2010 16:33 fpresent. - | | E
% Computer 2at ! st | L — E
File name:  estatuto social flor de piqui - ITndnio: arquivos v| —
\ [Lopen |« [ conce | |E—
—

{1 - promover o fomento a cultura & o esporte

|2 - promover o acesso acs direites do cidadio.

53 = capacitar e gualificar jovens para acessc ac primeiro
lemprego.

‘ Transcrigao do Objeto Social i Estabuto Social

Caracleres restantes: 1350

‘ Documento Digitalizado do Estatuto [ Escolher arquive ]"Nenhum a___cinnadﬂ

Salve os dados do estatuto .m

Os dados serdo salvos.

Consultar Proponente
Dados. Membros CertidGes Estatsto Dinigenies Declaracies

12) Selecione a opgédo “Dirigente” conforme quadro abaixo e digite 0 mandato do dirigente ou do

responsavel pelo proponente.

Consultar Proponente

Dados ~ Membros ~ Certidfes  Estatuto  Dingentes | Declaraches

Dirigentes Aprovados? nao

Inicio do Mandato Atual da Diretoria |-[I1!I32."201ﬂ | E
Término do Mandato Atual da Diretoria * |1W.|'03."2012 | E
Representante Legal ALEXANDRE PEREI L

 wchiOiigeste | satvar | Cancete |
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Se o responsavel do proponente também for dirigente, 0 mesmo deve ser incluido conforme

exemplo abaixo

Visualizar Cadastramento

Dadoes Membros. Cextidies. Estatuto Dirigentes Declaracdes

Dados do guadro de dirigentes atualizados com sucesso feckar]) |
Dirigentes Aprovados? nao
Indcio do Mandato Atual da Diretoria = 14072000
Términge do Mandate Abual da Diretoria « 2BIOT2011
Representante Legal ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

mp

Digite o CPF do dirigente a ser incluido,

Consultar Proponente

Dados | | Membros | Certidfes | Estatubo  Dingentes | Declaraches

CFF» 158365907100 |

= e

13) Preencha todos os campos abaixo, respondendo cada uma das questdes, em seguida clique

em salvar.
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Visualizar Cadastramento

Dados Membros. Certidies Estatuto Dirigentes: Declaracies

CPF 58365907100

MNome » ALEXANDRE PEREIRA RA

RG* 1332056

Orgdo Expedidor = SSP-DE

Cargo/Fungdo IDiretor Geral

Profissdo Administrador

1. Efunciondrio pdblico? 2 Sim @ N3o

2. E membro do Poder Legislatvo da Unido, de Estado, do Diskito Federal ou de Municipio? 7 Sim @ Nao

3. E cénjuge ou companheiro de membro do Poder Legislativo da Unido, de Estado, do Distrito Federal ou de . & W5

Pt - Sim Nao

Municipio

4. Ocupa cargo de Ministro de Estado, Secretario-Executive ou outro cargo equivalente do Poder Executivo Federal? Sim @ Nao

5, E cinjuge ou companheiro de Ministro de Estado, Secretirip-Executivo ou de alguém que pcupa carge equivalents Sim @ K3
do Poder Executive Federal? S S

6. Exerce atvidade remunerada na enfidade? (Se sim, identificar qual) ! Sim % Nao

7. E cinjuge ou companheiro de senvidor pablico vinculado ao concedente? ) Sim % Nao
= chnjuge, com i p em eta, colateral de até de mambro d ,

8, E conjuge, companheiro ou parente em linha rela, colateral ou por afinidade ate 0 2° grau membro dos 5 cim @ Ko

Poderes Exacutive, Legistativo, Judiciario, do Minisierio Publico ou do Tribunal de Contas da Unido?
Atencdo: a resposta afirmativa “sim” nos itens de 2 a 5 e 7 e 8, implica na impossibilidade da
entidade firmar convénios com o governo federal.

OBS: a lei ndo proibe que exista no quadro dirigente das ONG’s funcionarios publicos de modo
geral, 0 que a lei proibe é que no quadro dirigente da ONG exista funcionario publico de poder, ou

vinculado ao 6rgéo concedente.

O sistema confirma o registro do dirigente.

: Dirigente cadastrado com sucesso techar(]
Dirigentes Aprovados? nao
Inicio do Mandato Atual da Diretoria « 141072009
Término do Mandato Afual da Direforia » 2BOTI2011
Representante Legal ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Home

58365907100 ALEXANDRE PEREIRA RANGEL Diretor Geral Editar Excluir

Repita 0 mesmo procedimento para incluir os demais dirigentes.
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14) clique na aba “declaragdes”, nessa aba sera anexada a declaragé@o de inexisténcia de divida
com o poder publico e nos sistemas privados de protegdo ao crédito (modelo no ANEXO 02 -
declaragdo de néo divida) e trés declaragdes de autoridades que reconhecem que a entidade
funciona a mais de trés anos (modelo ANEXO 03 — declaragéo de funcionamento regular).
Entende-se por autoridades: agentes politicos de poder, como parlamentares, secretarios de
governo, diretores de autarquias, efc.

* Principal * Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados Membros. Certisies Estatuto Dirigentes Declaracdes

Dedaragies Aprovadas? nao

‘Declaracz‘m de nio divida com o poder plblico

lar. fi ionamento r lar [t ln]

15) Inserindo dados da declaragédo de néo divida

Visualizar Cadastramento

Dados Membros. Certidies [Estatuto Dinigentes Declaracies

Dedaragio acerca da ndo existéncia de divida com o Poder Pablico, bem como quanto 3 sua inscrigio nos bancos de dados publicos &
privados de protec3o ao crédito

Dirigente Signatario « ALEXANDRE PEREIRA RANGEL |E|
Data de Assinatura * iuamamw | E
Arguiva - |_Escolher arguivo | Menhum a...cionadcr!

e =S EESE

Anexando a declaragédo

® Ao | Destagues do Governo [v] A M-
— - s Sistems f]
Ou [T4 » Biblictecas » Documentos » - | by || Pesquisar Docurnentos j <]
Organizar « Mova pasta =~ 3 @ eRiopasies, 0 Execugdo
" . - T
7 Favaritos Biblioteca Documentos . .. e pacts -
B Area de Trabalhe, Incui: 2 locais
_' Dowmloads Nome . Data de modificag. *
= Locais =) oo WU SV UL Este arquivo
= borders 02/04/2010 15:22 ndo pode
- ser
4 Bibliotecas |e| " bordero22 03/04/2010 2238 [ Jisualizado
[ Documentes | conta Gerenciador Financeiro 19/04/2010 16:21 || devidoa B iz ek il
| pRsE L4 mo quanto 3 sua inscricio nos bances de dados publicos e
& Imagens | | 2)CONTRATO DA TUPAC ne0ss3 [ UM IEne
o Misicas | declaragio 31/03/2010 16:16 Preview GEL |Z|
B videos [ =) Dividas BSB 2010 (2) 05/04/2010 14:29 "3’”“":'“3'
r=r, 5ta,
L3 #| Decuments - Shortcut 30/03/2010 09:34
/& Computador !!I EficienciaEconomica cana 30/03/2010 15:56
&, ™mos23WoH (C: ) e-mail luiz pedro 02/04/2010 16:30
ca Novovolume([E ~ ¢ | m | ¥
Nome: declaragio - [Tndus ©5 arquivos v]
(v B
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Salve a declaragéo.
Dirigente Signatario « |JOSE JOEL PEREIRA =]
Data de Assinatura - [17/06/2009 |E
Arguivo |C:'|Llsalshﬂ«|sxantlra'lﬂucuﬂ Procurar...

7T S |G| o

Finalize, clicando em voltar

Visualizar Cadastramento

Dados Membros. Certidies. Estatuto Dirigentes: Declaracfies

Declaragio acerca da ndo existéncia de divida com o Poder Piiblico, bem como quanto & sua inscrigio nos bancos de dados publicos &
privados de protecdo ao crédito,

Arguivo Anexo declaragio.pdf
Dirigente Signatdrio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Data de Assinatura 08/03/2010

= e

16) Selecione a opgéo abaixo para inserir a declaragéo de funcionalidade.

* Principal * Consultar Proponente

Consultar Proponente

Dados | | Mambros | Cerfiies | Estahulo | Diigenfes | Declaracies

Declaragies Aprovadas? nao

Declaragdo de ndo divida com o poder piblico

i m—

Clique no link para para inserir a declaragéo. (modelo no ANEXO 03)

Consultar Proponente

Dados  Membros  Cerfidies  Estatuto | Diigentes | Declaracies

Dedlaragies de funcionamenta regular nos 3 (rés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua
sede, para fins de comprovacao da qualificagdo técnica e da capacidade operacional

Mas agles voltadas & educacio, & assistencial soclal e 3 sadde, a comprovag3o de funclonamento regular poderd ser atendida somente em
relacio a0 exercicio anlerior.

| oo i | vt
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Selecione a opgédo “escolher arquivo”, para que seja anexado ao sistema a declaragdo de

funcionamento regular digitalizada, preferencialmente nos formatos jpg ou pdf.

Consultar Proponente

Dados Membros Certiddes Estatuto Dirigentes Declaracies
Declaragies de funcionamento regular nos 3 (rés) anos anteriores ao credenciamento, emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua
sede, para fins de comprovagio da qualificacio técnica e da capacidade operacional
Mas acies voltadas a educacio, 2 assistencial social e 3 sadde, a comprovacio de funconamento regular poderd ser atendida somente em
relacio ao exercicio anferior.

Arguivo - | Escolher arguio | Nenhum a.. cionada
Data de Assinatura + | ] E
Endereco Completo
r:
& CPF
Tipo da Identificacio « & CNPJ
@ Sem Identificacdo
CNPJICPF + [ ]

Mome Fantasia | |

Nome/Razio Social | |

Insira a declaracédo

I EE e e —— — —
i & Open - [
| OQ °| 4o ¥ Curso SICONY » organizacdo do manual - | ‘?i | Search organizecio do manual
Organize v New folder =~ 3 8
¢ Favorites *  Name ° Date modified Type =
Bl Desktop ) AMEXO 03 - funcionamento regular 01/10/2000 14:47 Documer
1§ Downloads .i_l] AMEXNO 04 - ndo vinculo com o poder 02/12/2009 23:19 Documer|
% Recent Places l-;i;] AMEXNO 04 - natureza de despesas 30,00/2009 16:48 Documer
&_J AMEXQ 05 - rmemona de calculo 00/10/2009 15:44 Planilha ¢
5 Libraries = a AMENOQ 06 - memdria de calculo 01/10/2009 15:44 Planilha ¢ =
B Documents IEI AMNEXQ 06 - modelo de projeto 06/10/2009 12:51 Documer,
& Music ] ANEXO 07 - modelo de projeto 06/10/2009 12:51 DccumchIl
= Pictures -i_] AMEXO 07 - Madele de terme de referen..  30/09/2009 12:45 Dacumner
i Videos -i_l AMEXO 08 - direitos trabalhistas 29/11/2009 15:25 Documer
~§._I AMEXO 09 - natureza de despesas 28/10/2009 12:47 Documer
¥ Homegroup ] contracapa & expediente 20122009 15:23 Documer
*% declaragio de funcicnamente regular 24/03/2000 00:58 Adgbe Ax -
1M Computer T Type: Adobe Acrobat Document |j ¢
Size: 17,9 KB
File name: | Date modified: 24/03/2010 00:58 | =|
[ [[Open [] [ conca |

Preencha os dados da declaragdo. O CPF a ser digitado deve ser da autoridade que forneceu a

declaracao. Finalize clicando em adicionar.
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Consultar Proponente

Dados ~ Membros | Cerfiddes | Eststuto  Diigentes = Declaraghes

}e-:ﬂaragﬁes de funcionamenio ragular nos 3 (trés) anos anteniores ao credencdaments, emitida por 3 (irés) autoridades do local de sua
ede, para fins de comprovacio da qualificagdo técnica e da capacidade operacional

las aches volladas 3 educacdo, & assistencial social e 3 sadde, a comprovacdo de funcionamento regular poderd ser atendida somente em
elacio a0 exercicio anterior

Arquivo L Escolher arquivo | declarac. ., ular pdf
Diata da Assinatura « :2#[]3?21]1[] E

EI'I\'f‘[E‘I;.IJ Completa = ﬂ."-".l:" QI;' 02 F{j::'g.!'."".:'} eficial

o CPF
Tipo da dentificacdo » o CNPJ
" Sem Identificacéio
CNPICPF (16206867104
Mome/Rario Social Carregado automaticamente da receita

A declaracao sera inserida. Repita 0 mesmo processo para inserir as outras duas declaragdes.

' Declaracdo de funcionamento regular adicionada com sucesso techar] |

Apbs inseridas as trés declaragdes, estard concluido o processo de digitagdo dos dados do
cadastramento no SICONV. A entidade deve reunir os documentos (lista descrita no ANEXO 01 —
documentos para cadastramento) e leva-los em a agente cadastrador autorizado para validar o
cadastro da entidade. (lista de unidades cadastradora pode ser encontrada no site

WWw.convenios.com.br no link “unidade cadastradora”.

OBS: Apés a aprovagao do cadastro, a instituigdo sempre que necessitar atualizar o cadastro, fazer
alteragdes deverd solicitar tal altera¢do na unidade cadastradora que aprovou o cadastro, sempre
levando o documento objeto da alteragé@o desejada. Em caso de atualizagao de certidoes, desde

que a unidade concorde, pode ser feito com o envio da mesma por fax ou e-mail.
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4.3 - PROPOSTA DE TRABALHO

O proponente credenciado manifestard seu interesse em celebrar
convénios mediante apresentacdo de proposta de trabalho no SICONYVY,
em conformidade com o programa e com as direfrizes disponiveis no
sistema. A proposta de frabalho € o resumo retirado do projeto bdsico,
projeto social ou termo de referencia elaborado anteriormente, veja as
orientacdes para elaboracdo de projetos confida neste manual. A
proposta deverd conter, no minimo, segundo a portaria 127:

| - descrigéo do objeto a ser executado;

Il - justificativa contendo a caracterizagdo dos interesses reciprocos, a relagéo entre a
proposta apresentada e 0s objetivos e diretrizes do programa federal, a indicacdo do
publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

lll - estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente ou contratante e a contrapartida prevista para o proponente, especificando o
valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma estabelecida em Lei;
IV - previsdo de prazo para a execugéo; e

V - informagGes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para execugéo do

objeto.
Preenchendo a proposta de trabalho no SICONV

Dependendo da exigéncia do érgéo para se elaborar a proposta e o plano de trabalho, é
necessario antes ter elaborado um projeto ou um termo de referéncia, bem como a meméria de
calculo. Vinculados a esse manual sdo apresentadas, umas informagdes basicas para a construgéo
do projeto. Um projeto/termo de referéncia bem feito, com uma boa memdria de calculo, é o
segredo de um facil preenchimento do SICONV e facilita a execugao, tais informagdes podem ser
encontradas nas orientagOes para elaboragao de projetos na pagina 140.

Tendo em mé&os a proposta elaborada a partir de um projeto ou pré-projeto, o proximo
passo € preencher o sistema, copiando e colando as informagdes. Seguem o0s passos para

preenchimento do sistema:
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1) Acesse o portal dos convénios www.convenios.gov.br como no modelo abaixo.

€.
Portal dos Convénios

O Porlal dos Cosmeéreos do Govemno Federal

> Unidade Cadastradora
= Concedente
= Convenente/Proponente

= Entidade sem fins lucrativos

2) Digite o login (CPF) e a senha.

]

Acesso Livre | Capacitagdo | Legislacio | Publicactes | Manuais do Sistema | Perguntas Frequentes |

INFORMACOES URGENTES

(itimas noticias

05/05/2009

Planejamento treina servidores
para utilizacdo do Portal de
Convénios

Um programa de capacitagio do Ministérno do
Planejaments j& beneficiou 4.8 mil servidores
publicos federais, estaduais & munidipais de
tedo o pais desde absil do ane passade...

[leia mais]

Ajuda

Central de Atendmento
0800 978 2340

Chgque aqui para abrir
acionamento na CS5 via
WEB.

CAPACITACAQ
TREINAMENTO

Para proponentes,
concedentes e

Consultar Programas | Incluir Proponente | Manuais do Sistema | Publicagies | Legislacio | Acesso Livre | Ajuda

Sobre o Setema

ramentos Fiscal e
participe. de& um la
publica federal

0K | Limpar

Esquecew sua senha?

3) No campo proposta, (obs: para conseguir incluir uma proposta antes deve ser liberado o perfil

para poder ter tal acesso) veja como fazer na pagina 110)
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[0 Cadastramento O Execucdo
O Programas O inf Gerenciais
] Propostas [} Cadastros

@ Caixa de Entrada

Em seguida, clique em incluir proposta

0 Cadastramento O Execucdo

3 Programas O inf. Gerenciais "
bl

0 Propostas ] Casastros W

L
@ Caixa de Entrada "
¥

¥
i

= Propostas

Arguives Anexados
Cancelar Proposta
Consultar CR
Consullar Propostas
Copéar Proposta
Crona Desembolsa
Crono Fiséoo

Dados da
Proposta’CorvEni

Enwiar p/ Andlise
Histirco

ncluir Propasta
Paracerss
Participantes

Pland de Apbcacio
Consabdado

Plano de Apkcacio
Detahado

4) No campo abaixo, clique na janela para procurar 0 programa em que serd inserida a proposta.

Selecionar Programas para Proposta

Buscar Programas para Proposta

Selecione ofs) programa(s) da proposta e informe 0s valores correspondentes.

Cadigo do Orgdo s

Cualificacio da Proposta = Pmpasta Voluntaria

Ano do Programa

Cddigo do Programa

Nome do Programa

Descricio do Programa

Objeto do Programa

Modalidade

[=]

O sistema vai abrir:
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Informe 0s dados do orgdo que deseja localizar

Codigo do Orgéo

Nome do Orgéo

Coadigo do Orgdo
Superior

Mome do Orgéo
Superior

Preencha o codigo do 6rgéo, ou um nome que possa ajudar na identificagcdo do programa. A palavra

digitada néo pode conter acento ou cedilha.

Codigo do Orgdo

Nome do Orgdo ministerio do planejamento

Cidigo do Orgdo Superior

Mome do Org3e Superior

Selecione o 6rgao

hittps//reinamento.commenios.gov.be/sicom/ proposta/ Consultalrgao/ConsultaOrgaoConsultar.do

‘@ Resultado da Consulta - Google Chrome o

Hsgo Homee Nome dao Or gi0 Superor

0113 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ

Opgoes para exportar: [ Csv | 8] Excel | [2] xmL | TR POF

Busque o programa
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Selecionar Programas para Proposta

Buscar Programas para Proposta
Selecione ofs) programa(s) da proposta & informe os valores comespondentes

Cédigo do Orgdo 20113 =N

CQualificacio da Proposta - Proposta Violuntéria 3

Ano do Programa

Codigo do Programa

Mome do Programa

Descrigio do Programa

Objeto do Pragrama

Modalidade [=]

Selecione o programa

Paginas 123
Fl 2011320100011 2010 Teste de treinamento Comeénio
F 2011320100010 2010 Aches na drea de tecnologia de informacio e comunicagdo ? TIC Convénio
F 2011320100008 2010 esporie @ lazer Comvénio
B 2011320100007 2010 Programa de Treinamento SICONY 2010 - Todos os Proponentes Comvénio
Fl 2011320100006 2010 Programa 1186 - Prevencio e confrole das doencas imunopreveniveis Comvénio
- Klaber Testas
B 2011320100004 2010 Capacitagio e geraciio de renda Convénio
Fl 2011320100003 2010 Methoria na rede de atencio basica de saide gg‘;’;::‘:‘*
* 2011320100004 2010 Capacitadacio e desenvohimento sustentavivel a partir da Comvénio
agrobiodiversidade e ;
— = 0750 - APOIO ADMINISTRATIVO - ASSISTEMNCIA TECNICA ADS :
5 )
Il 2011320090235 2009 MUNICIPIOS NO SICONY Convénio
El 2011320090175 2009 Inclusdo Digital Conménio
B 2011320090154 2009 MELHORIAS DAS MALHAS VIARIAS DOS TERRITORIOS Convénio
K 2011320090153 2009 melhoria da malha vira do teritorio Convénio
- 2011320090152 2009 melheria da malha varia dos temiforioas Convénio
| 2011320090151 2009 Melhora da Malha Vidnia dos Temitornos Comveénio
7 2011320090150 2009 MELHORIAS DAS MALHAS VIARIAS DOS TERRITORIOS Convénio
: 2011320090149 2009 MELHORIA DA MALHA VIARIA DOS TERRITORIOS Conmvénio
F 2011320090148 2009 Melhoria da Malha Vidria do Temitdrio Convénio
i 2011320090147 2009 Melhoria da Malha Vidna dos Temitdrios Convénio
E 2011320090130 2009 DESENVOLVIMENTO DOS TERRITORIOS NACIONAIS Comeénio
2011320090126 2009 DESENVOLVIMENTO TERRITORLAL Comvénio
Opgdes para exportar: [B] CSV | 8] Excel |[2] XML | TPOF

*Saleciwla!] [ SelecionanDeselecionar tudo |

O sistema vai abrir a janela do programa. Clique em preencher os valores:
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Selecionar Programas para Proposta

" - - - g
2011320100004 Capacitadacao e desenvohimento sustentavavel a partir da i [ Preoncher Viloows | [ Exshuie Eologdo |
agroblodiversidade

Para incluir o valor global, valor de repasse, valor de contrapartica financeira e valor de confrapartida de bens e senicos da proposta para
o{s) Programas selecionado(s), dique no botio “Preencher Valores™ ao lado de cada programa listado acima

Ano do Programa

Cadigo do Programa

Mome do Programa

Descrico do Programa

(Objelo do Programa

Modalidade 3

5) Em seguida devem ser preenchidos os valores:

Valor Global do Convénio: € o valor do repasse do governo mais o valor total da contrapartida,
incluindo a contrapartida de bens e servigo.

Valor de Repasse: é o valor total que o governo federal vai repassar para a realizagdo das agdes
do convénio ou contrato.

Valor de contrapartida: é o valor total da contrapartida a ser desembolsada, incluindo a
contrapartida financeira e a contrapartida de bens e servigo.

Valor de Contrapartida Financeira: é a contrapartida a ser colocada pela entidade em dinheiro.
Essa contrapartida devera ser depositada na conta do convénio de acordo com o cronograma de
desembolso.

Valor de Contrapartida em Bens e Servigo: essa contrapartida € mensurada, ou seja, € um bem,
estrutura ou pessoal que vai ser disponibilizado para o convénio, nessa contrapartida néo ha
desembolso de dinheiro.

Qualificagao do proponente: deve ser selecionado quando houver mais de uma opgéo. Esse
campo vai determinar a regra de contrapartida que a entidade estaréa sujeita.

Objeto: muitos programas apresentam mais de um objeto, a proponente deve selecionar quais

objetos estardo selecionados na proposta.
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Selecionar Objetos | Preencher Valores

Cadigo do Programa 2011320100001
Mome do Programa Capacitadagdo e desenvolvimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade

El capacitagdo em agroecologia e biodiversidade
Objetos » ] assisténcia técnica
] Pesquisa e desenvolvimento humano

Regra de Contrapartida » '@ de acordo LDO [Percentual Minimo Contrapartida: 2.0% | Percentual Maximo
Contrapartida em Bens e Servigos: 100.0%]

valor Global (RS)* [ ] Valor minimo: RS 100.000,00

Contrapartida Financeira (RS) » | |

Contrapartida em Bens e Senvigos (RS) | |

Total de Contrapartida (RS) | 0.00|

Valor de Repasse (RS) | 0,00|

6) Depois de preenchido clique em salvar conforme modelo abaixo:

Selecionar Objetos | Preencher Valores

Cddigo do Programa 2011320100001

Mome do Programa Capacitadagio e desenvolvimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade

& capacitagdo em agroecologia e biodiversidade
Objetos » | assisténcia técnica
7] pesquisa e desenvolvimento humano

Reqra 02 Contrapartiaa @ de acordo LDO [Percentual Minimo Contrapartida: 2.0% | Percentual Maximo
Contrapartida em Bens e Servigos: 100.0%]

Valor Global (RS)+ ( 35534768 Valor minima: RS 100,000,00

Conlrapartida Financeira (RS) » | 2.000,00)

Conirapartida em Bens e Senigos (RS) | 7.200,00|

Total de Contrapartida (RS) [ 5_21:9.&]] Valor minimo: RS 7.106,95 (2% do valor global)

valor de Repasse (RS) | 346 147,68

T

7 - Sera apresentada a tela abaixo, com o valor langado incluido, agora basta finalizar a seleg&o.

¢ Principal » Listar Programas

Selecionar Programas para Proposta

Programas Selecionados

Nome Valor Globa
Capacitadacdo e desenvohimento sustentavavel 2 RS xcluir Selegic
210100001 e b odversidade PN cocher alores

Para incluir o valor global, valor de repasse, valor de contrapartida financeira e valor de contrapartida de bens e senigos da proposta para
ols) Programas selecionadois), clique no botdo "Preencher Valores® 30 lado de cada programa listado acima

Finalizar Selesio

== Secretaria de Gestao
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8 — O sistema abrira a janela para que sejam preenchidos os itens da proposta:

Justificativa: é a elaboragéo dos diversos elementos que justificam a necessidade da realizagao do
projeto. Geralmente, aqui se apresentam informagdes sdcio-econdmicas, geogréaficas, de publicos
prioritarios, a relagéo entre o programa do governo e a proposta, detalhamento do publico a ser
atendido, entre outros.

Objeto do Convénio: preencha o objetivo geral do convénio, que deve ser claro, demonstrando
aonde se quer chegar com tal convénio. O objeto deve conter pelo menos a quantificagao geral (em
caso beneficiarios diretos) e localidade com descricdo de municipios ou estado ou regido a ser

desenvolvida a agao.

Proponante + FLOR DE PIQUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR E|
Orgdo 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Home Valor Global
e T o et e TR
Mierar Frogramas
Modalidade » Comvénio E|
Justificativa »

Descrever 0s objefivos & beneficios a
serem alcangados com a execucao do
objeto do convéniolcontralo de repasse

Caracieres resiantes: S000

bjeto do Convénio »
Descrever o objeto a que se desting o
convénioicontrato de repasse de forma
clara & resumida

Caracteres restantes: 000
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9) Digite, ou copie, e cole a justificativa e 0 objeto do convénio, conforme modelo abaixo:

Incluir Proposta

Progonente » FLOR DE PIQUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR 3
Grgdo 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
Rome Valor Global
= o Capacitadacio e desenvohimenta susientavavel a parfir da RS
Prov
. 2011320100001 agrobiodiversidade 355347 68
Modalidade » Comvénia [« ]

|0 meis rural do estads do Rio de Janeiro passou por =t |
diferentes explcragfes agropecudrias em suas diferentes =
regifes. Ha regifo sul-fluminense umas das primeiras foi a
monocultura do café, gque apds entrar em decadéncia foi

substituida pela pecudria extensiva, = atualmente hid grande

Justificativa » avango na regifio da monocultura de eucalipro. J& na regifio

norte-fluminense a exploracdo se deu inicialmente através da
pecuAria extensiva e posteriormente fol acrescentado o

cultive da cana-de-aciicar, sendo esta a principal atividade

|agricela da regido. Assim, essa dindmica produtiva, gerow um .

Caracteres restantes: 2013

|Promover a recuperagio de dreas degradadas oriundas do passivo
ambiesntal herdads pelos Assentamentos & promover a conscidncia
ambiental & 412 familias Assentadas nos municipios de
Goytacazes & Cardosoc Moreira no estado do Rio de Janeire,
buscando uma sustentabilidade social, econdmico = ambiental.

Oibjeto do Coménio »

10) Em seguida, devem ser preenchidos os campos de capacidade técnica e gerencial.

Capacidade Técnica e Gerencial: a entidade vai construir um pequeno texto sobre a sua
capacidade para realizar tal convénio, citando outros projetos realizados, estrutura que dispde tanto
fisica, quanto humana.

Anexo “capacidade técnica”: a entidade deve inserir 0 seu curriculo institucional.

iflnrestal sustentAvel, em parceria com o MMA. Parceira na -
|implementacdo de atividades de capacitagdo e formagdo nos
El:er.'r.rns Irradiadores do Manejo da Agrobicdiversidade
| (CIMAS), espagos privilegiados de dessavolvimsnro s resgace
|de praticas agroecologicas gque interagem com a

Capacidade Técnica & Gerencal [bisdiversidade prépria das propriedades familiares com
|experidéncias como SAFs, SASFs, bancos de sementes, adubacio
|verde, desenvolvimento de sementes crioulas, manejo de
|fauna,

1 [m]

B

Caracteres restanbes: S000

* Observagio: O limite de arquivo permitido é de 1 megabyte, ndo sendo permitide arquives maores.

Escolher arquio | Nenhum a.. cionade [l

Anexo Capacidade Tecnica
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Selecione o0 arquivo da capacidade técnica
@ Abrir g
QQ I » Biblictecas » Documentos » v|$9|| Pesquisar Documentos R
Organizar = INova pasta =+ 0 o
Kot 3 Biblioteca Documentos o . o

B Area de Trabalhe Inclui: 2 locais

& Downloads Nome : Data de modificag. *

8 Loaks I Visual Studio 2008 sovaotsg | Fhe
=T @]bh 0904, 0 1 ser
,;dsuhhnmas = = borderl? 080420 -_:uah:edo

al jevido a

i Decimeaiay ) conta Gerenciader Financeiro 19/04 — [

= [""_‘?‘"’ ) CONTRATO DA TUPAC 11/04/2010 2353 POF

o Misicas = curriculo institucional 02/D4/2010 15:22 Fichon

i'ﬁdm S iy s it Handler for

= declaragio 31/03/2010 16:16 Vista.
~ ) Dividas BSB 2010 (2) 05/04/2010 14:29
P Compuiador {5} Documents - Shortcut 20/03/2010 09:34
& THosTI3WOH (c: 3 FficienciaFeanomica cana MOUMNI5H ™
s Novo volume (B = 4 L! t
Nome: curriculg institucional = | Todos os arquivos >

Em seguida envie o arquivo, no link:

* Observagao: O limite de arquivo permibido @ de 1 megabyte, nao sendo permitde arquivoes Maires.

Anext Capacidade Tecnica - 1
Escolher arquivo | cumiculo ...ional pdf|

Vai aparecer a mensagem abaixo informando que o arquivo foi enviado.

Incluir Proposta

Arguivo enviado com sucesso! ]

11) Preencha os campos abaixo e antes de enviar a proposta insira o valor de repasse do governo
para cada ano.

Arquives Anexos - Capacidade Técnica e Gerencial

Nome Arquiva Data Upload
curriculo insftucional pdf 210412010

Opgdes para exportar: [F) CSv |8 Excel |2 xmL | Fpor

Dados Bancarios

Banco BANCO DO BRASIL SA v
Agéncia s |1606 [-{3
Datas
Data 10472010
Diata Inicio Vigéncia » Diata Término Vigéncia
2710472010 B 204201 |
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Obs: 0 SICONV solicita somente o preenchimento da agéncia bancaria, pois a conta seré aberta por

comando no SICONV pelo érgao concedente.

12) Antes de cadastrar a proposta, insira 0s repasses do governo com o respectivo ano, conforme

exemplo abaixo:

Valores
RS 355 347 68 Walor Global (RS) *
RS 346147 68 “Walor de Repasse (RS) »
R3 9.:200,00 “alor da Contraparteia (RS) »
RS 7.200,00 \alkor da Contrapartida Financeira (RS) *

R3s 2.000,00 Walor da Contrapartida de Bens e Servicos (RS) -

MNenhum registro foi encontrado.
Ano do Repasse » 2010

Walor do Repasse » |19-i.{bﬂ[.'l,£]{ﬂ «

13) Agora cadastre a proposta:

RS 194.000,00
2m RS 152.147 68

Ano do Repasse®

Valor do Repasse »

Incluir Proposta

Dados  Programas  Participantes  Crono Fisico | Crono Desembolse  Bens e Servicos  Plano Aplicacio | Aneooos:
Progeto Bisico/Termo de Referénca Pareceres NE%

Proposta cadastrada com sucesso techar(] ;
Situagdn Proposta Cadastrada
Mimero da Proposta 0115672010

Lista de Documentos Digitalizades do Conviénio

Henhum registro foi encontrado.
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ALTERAGAO DO VALOR PRINCIPAL DO CONVENIO

1) Para alterar o valor principal, clique na aba programas e em seguida editar.

M1

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Preencher Valores para Proposta

+ Proposia 0011562010
Dados | Programas | Parficipantes | CronoFisico | | Crono Desembolse | | Bens e Servicos | Plano Apicacio | Anexos
Progeto Basico/Termo de Referéncia  Pareceres  NEs

Valor Global

2011320100001 Capacitadacdo e desenvohimento sustentavavel a partir R$ [ Detalhar|

da agrobiodiversidade T e e

Opgbes para exportar: [7) CSV | &) Excel | 2] L | f)PoF

Campos marcados com (*) 30 obrigatdrios

3) O sistema vai abrir os valores principais do convénio, faga a altera¢éo e clique em salvar.

HA1I - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAD

Preencher Valores para Proposta
» Proposia 0011562010
Dedos | Programas | Paricipantes | CronoFisico Crono Desembolso | BenseServicos  Plano Apiicaclo Anexos

Pregetn BasicofTermo de Referéncia  Pareceres  NEs

Cddigo do Programa 2011320100001

Mome dao Programa Capacitadagio e desenvolvimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade
k. @ z i S

Qualificacio do Proponente » c&::::x:::ﬂﬁ ﬁgﬁ:ﬁ';ﬁmmmma' <%} Porcommsl eodmn

Valor Glabal » 355.347 68

Valor de Repasse 346.147 68

Valor de Contrapartida » 9.200,00

Valor de Conbrapartida Financeira + 7.200,00

Valor de Confrapartida em Bens e Sencos + 12.000,00

¥/ capacitagio em agroecologia e biodiversidade
Objetos » [¥ assisténcia técnica
|| Pesquisa e desenvolvimento humano

PE=E =

OBS: para alterar os dados da justificativa, objeto, capacidade técnica, data de vigéncia do convénio, agéncia
bancéria, repasse. Clique na aba “dados” e em seguida na opgédo alterar e inclua com as alteragdes
necessarias.
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4.4 - O PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho, que sera avaliado ap6s a efetivagdo do cadastro do proponente,
contera, no minimo:
| - justificativa para a celebragao do Il - descrigdo completa do objeto a ser executado;
Il - descrigéo das metas a serem atingidas;
IV - definicdo das etapas ou fases da execugao;
V - cronograma de execuc¢éo do objeto e cronograma de desembolso; e
VI - plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pela concedente e da contrapartida

financeira do proponente, se for o caso.

O plano de trabalho é o instrumento retirado do projeto basico ou termo de referencia
previamente elaborado (veja orientagdes para elaboragao de projetos pag. 140), que apresenta
de forma detalhada as metas, etapas, cronograma fisico e plano de aplicagdo com os anexos
solicitados pela concedente. A elaboragdo previa do projeto e da memoria de calculo ajuda a
objetividade do plano de trabalho, evitando propostas sem conexdo com a necessidade, a ser
executado determinado objeto.

Este manual refor¢a a necessidade da boa elaboragdo anterior a inser¢do dos dados no
SICONV.

INCLUSAO DO PLANO DE TRABALHO

1) Apds o envio da proposta, deve ser preenchido o plano de trabalho. Esse plano pode ser
preenchido logo em seguida ao envio da proposta (caso seja exigéncia do 6rgdo). Em alguns casos
os orgdos preferem analisar a proposta para depois solicitar o plano de trabalho. Veja como
preencher.

OBS: A construgao da meméria de célculo antes facilita o preenchimento do plano de trabalho no
SICONV.

Opcéo A - Vocé pode continuar a preencher o plano de trabalho logo apés ser cadastrado, clicando
nas abas que indicam participante, cronograma fisico, cronograma de desembolso e plano de

aplicagao detalhado.
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5 213
Incluir Proposta

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

+ Proposta 0011562010

Flang Aplicacin  Anexos

Dados  Programas  Parficpantes  CronoFisico  CronoDesembolso  Bens e Sarvicos

Projeto BasicoTermo de Referéncia  Pareceres  NEs

' Proposta cadastrada com sucesso tetar( |
Situacao Proposta Cadastrada
Mimero da Froposta 0115672010

Lista de Documentos Digitalizados do Convénio

Henhum registro foi encontrado.

Opcéo B - Vocé pode localizar sua proposta, fazendo o login com senha pelo portal dos convénios

Consultar Programas | Incluir Proponente | Manuais do Sistema | Publicagdes | Legislagio | Acesso Livre | Ajuda
Sobre o SEtema Acesso Restrito
amentos Fiscal e da 5

participe. de um lado,
publica federal,

m reégime de muita ::-u:lcra.l;in.'

Decreto n? 6.170, de 25 de julho de 2007

Esquecew sua senha?

Em seguida clicar:

O inf. Gerenciais
- O Propostas O Cadastros

Em seguinda, clique em consultar proposta.
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O Cadastraments [ Execucdo 3 Propostas
[ Programas D inf. Gerencisis ¥ Arguives Anexados W Enviar o/ Andlise
1 Cancelar Proposta 1 Hstnco
[ Proposias [ Cadastros » Consultar CR " Inchir Propasta
’ Consullar Propostas " Parecerss
Caixa de Entrada » Copiar Proposta n Particpantes
» Crono Desembolso " Plang de Apbcacio
» Crono Fisico Conscbdada
¥ Dados da " Plang de Apbcaco
Proposia’Convénio Detalado

2) Vocé pode localizar a proposta por uma das opgdes abaixo. Como a proposta esta em fase inicial

vamos localiza-la pelo link abaixo.

Preencha os campos abaixo com os dados da consulta e cligue em "Consultar.

Mamero da Proposta | |

Grgio da Proposta

Situacio

Modalidade

Mome do Proponente

Identificacio do Proponente

Tipo de ldentificacio do
Proponente

UF do Proponente [ =]

I
I
I
Caddigo do Programa | |
I
I
I

Situacio do Proponents

CPF do Responsavel

Drata Inicial de Envio da Proposta | E
para Andlise

Data Final de Envio da Proposta

|
|

Matureza Juridica [ [=]
|

para Andlise |

Orgio da Proposta
Situagao

Modalidade

Mome do Proponente
Identificagéo do Proponente

Em seguida, clique no link , na parte inferior da pagina. Selecione a sua proposta,

clicando em cima do nimero como demonstrado abaixo.

Consultar Proposta

Escolha a Proposta - Passo 1 de 2

Selecione a PROPOSTA de seu interesse para obter o detalhamento

Filtros da pesquisa:

Paginas 1,2

Himero da Proposta Possui Parecer
001232/2010 MNao
00122472010 Mao
001221/2010 Mao
001115/2010 MNao
00110772010 Mao
000986/2010 Mao

~ 49 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica — e Ministério do Planejamento
Secretaria Nacional de Articulacdo Social i e Secretaria de Gestao

O sistema vai abrir a proposta.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Consultar Proposta

+ Proposta 00123272010

Dados Programas Participantes Crono Fisico Crono Dezembolso Plano de Aplicacéo Detahado
Plane de Aplicacio Consolidado Anexos Projeto Basico/Termo de Referéncia Pareceres ME=
Modalidade Convénio
Situagdo Proposta/Plano de Trabalho Cadastrados
Mimero da Proposta 00123212010

Lista de Documentos Digitalizados

Menhum registro foi encontrado.

INCLUSAO DAS METAS

4) Em seguida, devem ser inseridos os dados do cronograma fisico, comegando pelas metas.

*Principal ¥ Listar Programas

‘ » Proposts 0011562010
Dedos | Programas  Padficipantes  Crono Fisico | Crono Desembolso | Bens eServicos  Plano Apicacio | Anexos
Progin Bisico/Termo de Referénca Pareceres NES

Listagem de Metas

Clique em "Ver Elapas” da META de seu inferesse para visualizar os detalhes da META & a listagem de ETAPAS corespondents & META

Menhum registro foi encontrade.
P INCIUir Meta |

4) No quadro abaixo devem ser digitados os dados da meta.
Especificagado: descrever a meta, que deve ser quantitativa e qualitativa.
Unidade de fornecimento: preencher a unidade de fornecimentos, ou seja, se € diérias, horas,
més, litros etc. Geralmente uma meta é composta por mais de uma etapa sendo, na sua maioria,
atividades diferentes assim como valores. Nesse caso, pode ser preenchido em unidade o nome da
atividade a ser realizada.
Quantidade: deve ser preenchida a quantidade de unidades de fornecimento para a meta. Se néao
for possivel mensurar, pode ser colocada a unidade 1.
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Valor unitario: o sistema preenche automaticamente, apos o preenchimento da quantidade e do

valor total.

Data de inicio e data de término: devem ser preenchidas as datas para ser iniciada e finalizada a

realizacdo da meta. Essas datas ndo podem ultrapassar as datas de vigéncia da proposta ja

cadastrada.

UF, Municipio, Endereco, CEP: devem ser preenchidos caso a entidade saiba onde sera realizada

a meta.

Incluir Proposta

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crono Desembolso Bens & Servigos Plang Aplicacio Anexos
Progetn Basico/Termo de Referdnca Parecerss NE%
Dados da Meta

Programa Capacitadacdo e desemvohimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade E|

Especificacio-

Caracteres restanfes: 5000

Unidade Fomecimentg «

Valor Total (RE)»

Quantidade

Valor Unitario (RS)

Drata de Inicio » E
Diata de Término * _ E
UF -

Lhumininis | {

» Proposia 0011562010
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Preenchendo os dados da meta.

Dados Prog Particy Crono Fisico Crono Desembaolso Bens e Servicos Fiano Aplicaco Anexos
Projedo BasicoiMermo de Referéncia Pareceres NEs

Dados da Meta

Programa » Capacitadacio e desemvohimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade E

Meta 1 - Capacitacic de 200 agentes para a difusdoc do direito
acravés da realizaclo de um seminério de sensibilizaclo e 10

- cursos de capacitacgfo.
Especificacao* b o

Caracteres restantes: 4850

Unidade Formecimento fﬁaggcita;ﬁes

Valor Total (RS)* (209.216.00 ]

Quantidade « [1,00 |

valor Lin#ario (RS) (209.216,00

Data de Inicio » 2710472010 | E

Diata de Término » [28/03/2011 =

UF =]

Municigio [ 11 | 5
Endereco | I
CEP i

Campos marcados com () 530 obrigatdrios

L roor [ o]

Depois da meta incluida, aparece a confirmagao no sistema.

* Principal *Listar Programas

113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Incluir Proposta

» Proposta 001136010
Dados  Programas  Parficipantes  Crono Fisico | | Crono Desembolso | | Bens e Servicos | Plano Apicacio | Anexos
Pregetn BasicoiTerms de Referdnca Pareceres NES

: Meta incluida com sucesso! techar () ;

E a meta aparece descrita no fim. Para continuar a incluir novas metas, siga clicando em incluir.

DR B

Listagem de Metas Cadastradas

Valor Texio : Data de
(RS} Data de Inicio =
Meta 1 - Capacitagio de 200 agentes para a difusdo do RS
1 direito alravés da realizacio de umsemindfiode | 5o pgonqppg 27042010 28032011 | Inchuir Etapa |
sensibilizaco e 10 cursos de capacitagio, T
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Quando todas as metas forem incluidas, e tudo feito corretamente, o sistema vai mostrar as

informacgdes abaixo:

+ Proposta 00115622010
Dados | Programss | Paricipantes | Crono Fisico | | Crono Desemboiso | Bens e Servigos | Plano Apicacin | Anexos

Progeto Bisico/Termo de Referéncia Pareceres NES

Meta incluida com sucesso! fechr(E) |

O valor total das metas atingiu o valor do convénio

INCLUSAO DAS ETAPAS

5) Terminado de incluir as metas, no campo ao fim da pagina, ao lado direito, tem um link para que

sejam incluidas as etapas relacionadas a cada meta.

Namero

R Y Valor Texto g Data de
da Meta Especificagio RS} Data de Inicio Thrmine
Meta 1 - Capacitacio de 200 agentes para a difusao do RS
= iy i A ; -

1 direito alravés da realizacio de um semindrio de 20021600 271042010 281032011 ‘
sensibilizacao e 10 cursos de capacitacao
Meta 2 - iberagdo da coordenacdo e organizacdo da RS e e

2 ealiuhra e diaaSo 146.131 58 270472010 25042011 m

Opgies para exportar: [2) C5V | #) Excel |[2 xML | fB)poF

6) Serdo abertos no sistema os campos para preencher as etapas que fazem parte de cada meta.
Cuidado: as datas de inicio e término das etapas ndo podem ultrapassar as datas de inicio e
término da meta, conforme marcado abaixo.

Especificagao: descrever a etapa, que deve ser quantitativa e qualitativa.

Unidade de fornecimento: se for o caso, preencher a unidade de fornecimentos, ou seja, se é
diarias, horas, més, litros etc. Geralmente uma etapa € composta por varias despesas, assim como
valores, nesse caso pode ser preenchido em unidade o nome da atividade a ser realizada.
Quantidade: deve ser preenchida a quantidade de unidades de fornecimento para a etapa, se nao
for possivel mensurar pode ser colocada a unidade 1.

Valor total: deve ser preenchido o valor total previsto para a etapa.

Valor unitario: o sistema preenche automaticamente, apds o preenchimento da quantidade e do

valor total.
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Data de inicio e data de término: devem ser preenchidas as datas para serem iniciada e finalizada

a realizacdo das etapas. Essas datas ndo podem ultrapassar as datas de vigéncia da meta ja

cadastrada.

UF, Municipio, Enderego, CEP: devem ser preenchidos caso a entidade saiba onde sera realizada

a etapa, caso contrario, pode ser deixado em branco.
Preencha os dados da etapa.

Diata de Inicio da Meta 270472010

Data de Término daMeta 28032011

Dados da Etapa

!Itap& 1.1 - realizacgio do semindrio sobre direito para 200

agentes, por 5 dias.

Especificacio®
Caracteres restantes: 4914

Unidade Fomecimenta » i'semina'riu |
Valor Total (RS)* (110.340,00 |
Quantidade « !1.110 |
Valor Unitdrio (RS) 110.340,00 |
Data de Inicio » 271042010 =
Data de Térming » 130/06/2010 | [

UF E

Codigo Municipio |

Endereco [

CEP |

Campos marcados com (*) 530 obrigatdrios

O sistema avisa que a etapa foi incluida com sucesso

Incluir Proposta

Progedo BasicoiTermo de Referéncia  Pareceres  NEs

Etapa incluida com sucesso!

20113

Dados = Programas  Parficipantes  CronoFisico | CronoDesembolso | Bens e Servicos  Plano Aplicaciio Anexos

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

+ Proposda 0011562010

f-wh:lrE '
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Continue preenchendo os dados de todas as etapas, até aparecer a informagao no sistema em

forma de tarjeta amarela.

: Etapa incluida com sucesso! techar[x]

Valor de etapas atingiu o valor da meta

Essa informagé&o indica que todas as etapas foram inseridas e que o valor bateu com o valor total
das metas. Descendo o cursor mais abaixo da pagina é possivel ver as etapas inseridas.

Especificagiio Valor Texto (RS) |Data de nicio | 722 %€

R

1 Etapa 01 - Curso de formacio em mediacio de conflitos 56,480 00 10/08/2009 11/09/2009
. R RE

2 Etapa 02 - Curso sobre direitos do cidadao 26.430.00 14/09/2009 05M10/2009

3 Etapa 03 - Curso de capacitacdo de lideranca comunitaria 2?480 00 06/10/2009 09/11/2009
- RE

4 Etapa 04 - Curso sobre direito achado narua 26.430.00 11112009 01/12/2009
Etapa 05 - curso sobre reforma violéncia contra a mulher e lei Maria R$

5 e 26.480,00 06/05/2010 28/05/2010

Opgbes para exportar: [2) CSV |38] Excel |[2] xmL | T)POF

Clique no link I:I por duas vezes, para continuar inserindo as etapas da préxima meta,

conforme exemplo abaixo.

+ Proposta 0011562010
Dados | Programss | Participantes  Crono Fisico | | Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano Aplicacio | Aneoos

Projeto Basica/Tenmo de Referéncia Pareceres NES

Listagem de Metas

Clique em "Ver Etapas” da META de seu inferesse para visualizar os detalhes da META e a listagem de ETAPAS comrespondente & META

Numero
da Meta

Data de
Tarmino

Especificacio Valor (R$) Data de Inicio

Meta 1- Capacitacao de 200
agentes para 3 difus3o do direito RS

1 através da realizacio de um 20921600 27042010 280032011 | Excluir [ Wterar |
semindsio de sensibilizagdo e 10 =2

cursos de capacitacao.
Meta 2 = liberagio da

) s R :
2 coordenagdo e organizag3o da : andnon  2soazon D R m‘
s 146.131 68
estrutura de difusao

Opgies para exportar; [&) CSV | ] Excel |[=] xuL | fE)PoF

£ Incluir Meta
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Depois de ter clicado no link “ver etapas”, conforme exemplo a cima, sera aberta a seguinte pagina:

* Principal * Listar Programas

20413 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAD

Incluir Proposta

» Proposta 0011562010
Dados ~ Programas  Paricipantes  Crono Fsico | | Crono Desembolso | Bens e Servicos  Plano Apicacie Anexos
Prog#in Basico/Terma de Referdncia  Parecerss  NEs

Dados da Meta

Pragrama Capacitadagdo e desenvolvimento sustentavavel a partir da agrobiodiversidade
Descricio da Meta Meta 2 - liberagao da coordenagao e organizagao da estrutura

Quantidade 1

Unidade Formecimento estrutura & contratagao

Valor da Meta (RS) RS 146.131,68

Data Inicio Meta 2110472010

Data de Término da Meta 2510472011

Endereco CEP
Hunicipio UF

Listagem de Etapas

Henhum registro fol encontrado.
Incluir Etapa |

Quando abrir a aba, continue inserindo os dados da etapa, repita todos os procedimentos acima,
até ter preenchido as etapas referentes a todas as metas.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

7) Em sequida, clique na aba superior da pagina para incluir os dados do cronograma de

desembolso, conforme modelo abaixo.

20113 - MINISTERID DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Incluir Proposta

¥

Dados Programas. Participantes. Crono Fisico Crono Desembolso Bens @ Servicos  Plano Aplicaciio Anexos
Progetn BisicoTermo de Referdncia  Pareceres  NEs

+ Proposia 0011562010

Listagem de Parcelas

Clique em "Metas Associadas™ da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS comespondente & PARCELA
Henhum registro foi encontrado.
K> Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |
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Escolha a opgao de desembolso, se é concedente (governo) ou convenente (entidade).

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

Responsével * CONCEDENTE |+

Mes CONCEDENTE Y
CONVENENTE

Ano* | |

Valor da Parcela (RS)* | |

incluic Parcola J§f _ Volar __

Em seguida escolha o més, digite 0 ano e o valor da parcela.

Responsdvel « CONCEDENTE B

Més . Abril =

Ano* 2010 ]

Valor da Parcela (RE)* 154.000,00 ]

mp=ian] FET)

8) O sistema vai pedir para associar o valor do desembolso a cada meta, ou seja, vai ser necessario

informar o valor que o repasse vai contemplar em cada meta.

20113 - MINISTERID DD PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

Incluir Proposta

» Proposta 00115602010

Dados Pro Particy Crono Fisico Crono Desembalso Bens & Servigos Plano Aplcacio Anenos

ol

Progeto Basico/Termo de Referénca Parecenss NES

Parcela inserida com sucesso. Associe as metas gue serdo contempladas por esta feckar|x]

parcela
Tipo Responsavel CONCEDENTE
Més Abril
valor (RS) RS 194.000,00
Ano 2010
Meta 1 - Meta 1 - Capacitagdo de 200 agentes para a difusdo do direi... (RS 209.216.00) E
valor da Meta (RS)*  [110.340,00] |

Campos marcagos com (*) s8o obrigatdrios

mp T

] Jo BA

~57 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica — e

Secretaria Nacional de Articulacdo Social @™ = @

Ministério do Planejamento

Secretaria de Gestao

A meta vai aparecer associada.

» Proposia 0011562010
Dados Programas. Participantes Crono Fisico Crono Desembolso Bens & Servicos Flano Aplicaclo Aneooos
Progedo BisicoiTermo de Referéncia Pareceres NES

Meta associada com sucesso twkar(3)
Tipo Responsavel CONCEDENTE
MEs Abril
Valor (RS) RS 194.000,00
AnD 2010
Meta » 1- Meta 1 - Capacitacio de 200 agentes para a difusSo do direi... (RS 209 216,00) B

Valor da Meta (RS)+ [110.340,00

Campos marcados com (*) 530 obrigatdrios

Data de Descricio Valor da Meta
Término e o (3]

Data de Inicio

Meta 1 - Capacitagio de 200 agentes para a difusio RS
270412010 281032011  do direito abravés darealizacdo deum seminariode 00,000 I
sensibilizagio & 10 cursos de capacitagdo. i

Apos ter todas as metas associadas, deve ser associado o0 desembolso para cada etapa. Siga o
modelo abaixo. Em primeiro lugar, clique em EZEZETH Obs: o sistema lista todas as etapas

relativas a cada meta, devendo ser feita a associa¢do do valor a todas as etapas listadas.

Meta associada com sucesso tesbar(®)
Tipo Responsavel CONCEDENTE
Més Abril
Valor (RS) RS 124.000,00
Ano 2010
Meta» 2 - Meta 2 - liberacdo da coordenacdo e organizacdo da estrutur_.. (RS 146.131,68) E|

Valor da Meta (RS) - 83.660.00

Campos marcados com (*) 830 obrigatdrios

Data de Descricio Valor da Meta
Término Sipr e (RS)

Meta 1 - Capadtacao de 200 agentes para a difusao RS

Data de Inicio

270412010 28032011 do direilo alravés da realizacSo de um semindrio de 110.340.00 | Exchuir | Associar Etapa
sensibilizacio e 10 cursos de capacitagdo. R
Fa, = Meta 2 — liberacio da coordenacio e organizacio da RS .
£ ] . T
I SR amites oSS0, 83.660,00 L Ewhs] e
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O sistema vai abrir as etapas que séo vinculadas a cada meta. Clique na aba associar valor, sobre
a etapa que deseja associar. CUIDADO - verifique se esta associando o valor sobre a etapa certa.

» Proposta 00115652010

Especificacio da Meta 1 - Capacitagdo de 200 agentes para a difusdo do direito através da realizagdo de um seminario de

mela sensibilizagdo e 10 cursos de capacitagao.
Datainicio 83 7043010

meia

Datafinal da '

Pk 28032011

Valor da meta RS 110.340,00

Valor disponivel
para vincular &
etapa

Valor total da
etapa

Valor j&

Especificagio da etapa I
) vinculado

Etapa 1.1 - realizacio do semindrio sobre RS 1 R - = ey
direito para 200 agentes, por 5 dias. 11034000 > 11034000 0,0 e

Etapa 1.2= szILzal_;éo da 04 cursos sobre RS RS

direito & meio ambiente, para 50 pessoas 83 BT RS 98.876,00 0,00 | ssociar valor [ Cesassociar vaior |

cada. (4 dias)

O sistema vai abrir 0 campo para ser preenchido o valor a ser associado, em seguida deve ser

digitado o valor salvo.

Consultar Proposta

+ Proposta 00123272010

META 01 - realizagdo de um estudo sobre a situagdo dos residuos solidos da regido metropolitana de S3o

ficacs =
e e Luiz & publicacdo dos resultados em 5000 folders.

Valor total da efapa R$ 80,000,00

Valor javinculado R$ 40,000,00

Valor disponivel para
vincular 3 efapa

Yalor disponivel 3
vincular & meta R% 83.730,00

Valor avinculars {40.000,00

R$ 40.000,00

O sistema vai apresentar o valor associado a etapa, note o valor total da etapa, o valor disponivel
para vincular/associar e o valor j& vinculado. Em seguida, clique em voltar por duas vezes para

continuar a inserir os demais desembolsos.
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Incluir Proposta

Valor associado com sucesso 3 efapa.

Especificacio da Meta 1 - Capacitacio de 200 agentes para a difusdo do direito através da realizagio de um semindrio de
meta sensibilizagdo e 10 cursos de capacitagao.

Diata inicio da

= 270472010
meta
Da1zi final da PR03/2011
meta

Valgrdameta RS 110.340,00

N

Siga inserindo os desembolsos

Cligue em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS comrespondente 3 PARCELA

CONCEDENTE ~ Agosto 2009 RS 120.44512

Opgbes para exportar: [*) CSV | 3] Excel |[2] xuL | T POF
& Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |

Apbs inseridos todos os desembolsos, feitas a associagdo das metas e etapas, teremos a seguinte

tela:

+ Proposta 00115602010

Dados = Programas  Parficipantes | CronoFisico | CronoDesembolso | Bense Servicos  Plano Aplicaciio Anexos
Progeio BasicoTermo de Referfncia  Pareceres  NEs

Listagem de Parcelas

Clique em "Metas Associadas™ da PARCELA de seu inferesse para visualizar a listagem de METAS comespondente a PARCELA

Valor (R§)

Ano

Numero da Parcela Tipa |

1 CONCEDENTE Abil 2010 RS 194.000,00 Excluir Metas Associadas
2 COMCEDENTE Janeirg 201 RS 152.147 68 ' ] Exzluir Metas Associadas.
3 CONVENENTE Abiil 2010 RS 1.000,00 Excluir Netss Associadas
4 CONVENENTE Janeirg 2011 e 1.000,00 Excluir Metas Associadas

Cuidado: no cronograma de desembolso s6 inserimos desembolsos financeiros, tanto do governo,
quanto da contrapartida financeira da entidade. Ndo deve ser inserida contrapartida de bens e

servigo nesse modulo.
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PLANO DE APLICACAO DETALHADO
9) O proximo passo é descrever o plano de aplicagdo detalhado.
O plano de aplicagdo é o detalhamento de todos os elementos de despesas necessarios para a

realizacdo das etapas e metas.

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crong Desembolso Plang de -ﬁ.pbc.il_;.in Detabhado

Plano de Apbtacio Consokdado Angnns Progetn BasicoiTermo de Referdncia Parecares NEs

Tipo Despesa El & Filtrar | & Incluir
Menhuwm registro fol encontrade. =

Valor total Com Recurso do comvénio Contrapartida em bens/servigos
TOTAL em Bens R3 0,00 50,00 R35 0,00
TOTAL am Tributos RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL em Obras RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL am Semvigos RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL em Outros RS 0,00 RS 0,00 R35 0,00
TOTAL em Despesa Administrativa RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
TOTAL GERAL R5 0,00 RS 0,00 R3 0,00

Primeiro deve ser selecionado o tipo de despesa a ser incluido entre as opgoes:

BEM - informar se a despesa a ser langcada é um BEM, ou seja, um produto a ser adquirido.
Relacionado a bens temos os materiais permanentes, elemento de despesa 449052, e material de
consumo 339030.

SERVIGO - para informar os servigos a serem contratados. Geralmente ligado a essa opgéo estéo
os elementos de despesa 3.3.90.36 (outros servicos de terceiro pessoa fisica); 3.3.90.39 (outro
servigo de terceiro pessoa juridica); 3.3.90.33 (despesa com passagens e locomogéo); 3.3.90.14
(diarias civil).

OBRA - para langar despesas relacionadas a uma obra. Como parte das obras esta o elemento de
despesa 4.4.90.51 — Obras e Instalagdes

TRIBUTO - aba especifica para langar tributos, tipo INSS, IPVA, IPTU entre outros. Essa opgéo esta
ligada a natureza de despesa 3.3.90.47 ou 3.3.90.32.

Faga a opgao do tipo de despesa:

DESPESAS ADMINISTRATIVAS: desde que autorizada pelo érgdo concedente no ato da
divulgagéo do programa, podem ser incluidas nas propostas despesas administrativas em até 15%.
Sao despesas que visam suporte administrativo na execugdo dos convénios ou contrato de
repasse. O sistema aceita que sejam langadas despesas administrativas como materiais, servigos

ou tributos. Podem também ser langadas despesas compartilhadas, ou seja, aquelas despesas em
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que parte sera paga pelo convénios através dos recursos repassados. Veja a lista de possiveis

despesas administrativas na pagina

20113

MINISTERIO DO PLANEJAM

HTOORCAMENTO E GESTAD

Consultar Proposta

» Proposia 0006212010
Dados Programas. Farticipantes Creno Fisico Crono Desembolso Plano de Apbcacio Detahado
Plans de Apbcacho Consalicaco ANERES Progete BasicoTerma de Referénca Pareceres NE=

'ﬁpo* [=] [@ Fitvar | [© incluir |

Henhum régisi itrade. =

SenMco
- Obra
Valores To t‘Tributn

Dutros

BGPOIS c||que em InC|UII'

A1

Consultar PI'DPDBtﬂ MINISTERIO DD PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD
» Proposia 0006212010
Dados | | Programas | Paricipantss = CronoFisico | Crono Desembolso | Planc de Aplicacdo Detahado
Plano de Apbcaclo Consokiado Anexcs  Projeto Bisico/Termo de Referéncia Pareceres NEs
Tioo Despesa | Senigo =] (O Fiar | (0 incur | gy
Henhum registro foi encontrado.

&

O sistema vai abrir a aba para serem preenchidos 0s servigos a serem contratados.

Programa » espone IazerE]

Tipo Despesa- Senigo Ei

Descricao Rem

Caracteres restantes: S000

Matwreza Aguisicio B

Cadigo da Matureza de Despesa » | &

Descricio da Natwreza de Despesa I

Este campo é preenchido automaticamente

Q

Unidade Fomecimento «

Valor Total (RS) =

I
I

Quantidade » | |
[

Valor Unitario (R'5)

Endereco de Localizacio » I

Preencha a descricdo do plano de aplicagdo detalhado, procurando detalhar a etapa e o tipo de

despesa a ser realizada para a execugao da atividade.
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Descricao Rem

Etapa 1.1 - contratagdo da monitoria

Caracteres restantes: 4964

brr aecid

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestdo

Escolha se o servi¢o que sera pago com recursos do convénio (valor do repasse do governo mais a

contrapartida financeira da entidade), ou informe se sera disponibilizado como contrapartida de

bens e servico.

Matureza Aquisicao

Codigo da Natureza de Despesas

Recursos do convénio

Contrapartida bens e senicos ———

No proximo link, se ndo souber o cddigo da natureza de despesa que deseja, clique na lupa para

abrir o campo de busca.

Codigo da MNatureza de Despesas

o 4m

No campo de abrir, digite um nome que ajude a localizar a natureza de despesa que procura, ou se

ndo sabe, basta clicar em consultar e o sistema vai abrir todas as naturezas de despesas

relacionadas a servigo.

Codigo
Subitem

Descricao

cona 7

Na lista que aparece selecione 0 que mais se aproxima da natureza de despesa que procura.

Codigo (& Degitos) Subitem

Descrigio

330036 28
338035 30
| 330038 31
339036 32
| 330038 36
| 330036 a7
339036 38
339036 39
339035 58
339036 59
330036 a9
330036 15
330036 01
330035 02
339036 03
330035 04
| 339038 05
338035 L]
| 330038 o7
3390356 1]

O sistema preenche automaticamente a descri¢do natureza de despesa.

SERVICO DE SELECAD E TREINAMENTO

SERVICOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

SERVICOS DE REABILITACAC PROFISSIONAL
SERVICOS DE ASSISTEMNCIA SOCIAL

SERV. DE CONSERV. E REBEMEFIC. DE MERCADORIAS
CONFECCAQ DE MATERIAL DE ACOMNDNC. E EMBALAGEM
CONFECCAQ DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS
FRETES E TRAMSPORTES DE ENCOMEMNDAS
SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

SEGUROS EM GERAL

OUTROS SERVICOS

LOCACAD DE IMOVEIS

CONDOMIMIOS

DIARLIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO PAIS
DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO EXTERIOR
COMISS0ES E CORRETAGENS

DIREITOS AUTORAIS

SERVICOS TECMNICOS PROFISSIONAS

ESTAGIARIOS

SALARICS DE INTERMOS EM PENITENCIARIAS
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Codigo da Matureza de Despesas 33903999 I -3.

QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS=-FESS0R JURIDICR

(EHL

Descricio da Matuwreza de Despesa

Este campo & preenchido automaticamente

OBS: leia 0 ANEXO 07 - natureza de despesa, pois 0 mesmo detalha as naturezas de despesas,
explicando os seus significados e apresentando uma lista detalhada dos principais elementos que
as entidades devem usar.

O préximo passo € selecionar a unidade de fornecimento:
Unidade Fomecimento » 21-

No campo de busca aberto, digite 0 nome da unidade. Se ndo souber, basta clicar em consultar e o

sistema abre todas as opgoes.

Informe os dados da unidade de fornecimento que deseja localizar

Cddigo

Descricio més

e |

Selecione a opgao desejada. Outra possibilidade é clicar em consultar sem digitar nenhuma palavra

na descricao, fazendo dessa forma, o sistema vai abrir todas as unidades previstas pelo sistema.

Descrican

MES MES ] Selecionar
VEICM VEICULOMES Sedecionar

Opgbes para exportar: [7) CSV | 5] Excel |[2] XML | F0POF

Em seguida, descreva o valor total e a quantidade. O sistema preenche automaticamente o valor

unitario.
Unidade Formecimento » MES — MES
Valor Total (RS« 12.000,00
Cuantidade » 12,00
valor Unitario (RS 1.000,00
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Em seguida, digite o endere¢o. Se ndo souber o cédigo do municipio, basta clicar na lupa e
procurar. O sistema preenche a UF automaticamente. Se for necessério, pode ser descrita alguma

observacao.

Enderego de Localizacdo =
Endereco de execugdo do servigo, da instalagao do bem ou de localizagao da obra

CEP~ | 70711000
Cddigo do Municipio » 9?01 _ |
UF ]
Obsenvacio

Caracteres restanbes: S000

Em seguida clique
o [ evcerr |

Aparecera na parte superior da folha a informagédo que confirma a inclus&o.

Apobs ter incluido todos os servigos, clique em encerrar para poder incluir os BENS, OBRAS,

TRIBUTOS ou Despesas Administrativas, caso exista no projeto.

Cod Natureza

Descrigao Despesa

Hatureza Aquisigio ! e Valor Unitdrio  Valor Total

Etapa 1.1 - coniratacdo da o Recursos do . RS RZ
monitoria ik COMVENio i L 1.000,00 12.000,00

O sistema vai voltar para tela inicial.

» Proposta 000G 1/2010

Dados | Programas  Parficipantes | CronoFisico | Crono Desembolse | Plano de Aplcacio Detahado
Plano de Apbicacio Consoldado ANEKE Pregedn BasicoTermo de Referénca Pareceres  NEs

Tipo Despesa | Senico = | (&3 Filtrar | | Incluir

Cod. Hatureza Hatureza Valor 4
| fabor Tt
Despesa Aquisicao n. Unitario Vslor Totat

gﬂ:@n 5 Recursos ) = s
SERVICO .t o 00069 b M Y qonoo0 200000 L=
Outras ;
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Selecione a opgéo e siga preenchendo conforme orientacao feita a cima.

» Proposta 0006212010

Dados | Programas | Participantes | CronoFisico | | Crono Desembolse | | Plano de Apicagio Detahado
Fiano de Aphcacio Consoldado Anexos Progeto Basico/Termo de Referéncia Pareceres  NEs

Preencha 05 dados para ainclusao do Bem ou Sendco

Programa® espore & lazer 3
Tipo Despesas Bem E|
Descricao Rem +

Caracteres restantes: S000

Continue inserindo os bens, servigos, obras e tributos até ter incluido todas as informagdes. Quando

tudo for concluido aparecera a informagéo abaixo.

______________________________________________________________________________________________________________________________

OBS: para corrigir um bem ou servigo, langado errado, basta clicar na aba encerrar, conforme

modelo abaixo.

Cod Naturerza

Descricao Despesa

Hatureza Aquisigio . Otde  Valor Unitdrio  Valor Total

Etapa 1.1 - confratacdo da o Recursos do . R% R%
monitoria ik comvénio M= il 1.000,00 12.000,00

O sistema volta para a tela abrindo a opgao para alterar.

; Cod. Katureza Natureza Valor A
Tipo Despesa Descrigac D;spe:a ﬂdquisi;.in Un. I]nrt.éri-:r Valor Total  Hatus
Tarf-:- 5 hetintel i RS RS
SERVICO  OUEIRE0 33003509 g MES 120 : m‘
g4 convénio 1.000,00 1200000

monitona

Opgodes para exportar: [% CSV | 3] Excel | (2] xuL | ) PoF
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Clique no plano de aplicagao consolidado para conferir como foram langadas as informagdes.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Consultar Proposta
+ Proposta 000621/2010

Participantes Crono Fisico Crone Desembolso Plano de Aplicacdo Detalhado

NEs

Dados Programas

Plano de Aplicacde Consolidado Anexos Projeto Basico/Termo de Referéncia Pareceres

Plano de Aplicagio

Classificagiio de Despesas Recursos Convénio Contrapartida Bens e Servigos
339036 R$ 12.000,00 R$ 0,00 R$ 12.000,00
Total R§ 12.000,00 R$ 0,00 R§ 12.000,00

Opgoes para exportar: [T CSV | #] Excel |[=] XML | T POF

INCLUSAO DE ANEXOS

10) Para finalizar o plano de trabalho, inclua os arquivos no médulo anexo, caso existam.

113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Proposta

Deados  Programas P‘ani:i;mm‘wﬁm Crong Desembolse Plano de Aplcacdo Detahado
Plana de Apbcaclio Consoldads  Anexes  Projedo Basico/Termo de Referdncia Pareceres NEs

oposia 000621 2010

As extenstes permifidas para anexos sao; POF, JPG | GIF, PNG, MPEG, AVl e TXT

wuivor | Escalher arquvo | Nenhum a._cionado

Descrigio-

Caracieres restantes: 200

EE =

Clique em escolher o arquivo

Argquivg * . Escolher arquivo | Nenhum a...ciunadql

memaria de caleuld

Descrigio»

Caracteres restantes: 182

Selecione o arquivo
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'BAbrir ﬁ

(/\J |: » Bibliotecas » Documentos » w |44 || Pesguisar Documento
Organizar v Nova pasta B2 O ©
1 Favoritos Biblioteca Documentos .,
: s Organizarpor  Pasta *
Bl Area de Trabalho Inclui: 2 locais
"' Dowl.ﬂloads | X quia_cana T Portfolio3
il Locas wl | images ) problema siaf E);:;t: ;c
S £| THINTENSIVO SOBRE SICONVSP i) problema siafi sef
- Bibliotecas | ”-'.MEH'ICH . ™ brodugio de cana visualizado
] = e - devido
= ]Dlucumentus | T multa desconto T projeto i T
il 5] outloak gmail "% viabilidade de micro agroind POF
J- Musicas . et Preview
B v 2] Outlock Handler fior
ideas e
@pd\: Vista,
- .
o £/ pgto agencia
4 eupo Comeico "L planta baia
18 Computador v 4 ] 4
Nome:  MemCal - l'ludoniuqum: »
[ Awic o] [ Concelar |

Clique em anexar

) Em T

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

Repita o processo até ter todos os arquivos anexados

Envio do arquivo realizado com sucesso

W exdensdes permitidas para anexos sao FOF, JPG , GIF, PNG, MPEG. AVl e TXT

Arquive + Escolher arqunvo | Nenhum a._cionado
mamoria de calculo

Descrigdo
Caracteres restantes: 200

Lista de Arquives Anexos

Nome do Arquive [lata de Anexacao Descrigan
MemCal pdf 06152010 memaria de calculo

fu:hir

Excluir
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11) ENVIO DA PROPOSTA PARA ANALISE - clique na aba dados

* Principal * Cronograma Fisico

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCA

2113 NTOE GESTAQ

Cronograma Fisico
+ Proposta 0011562010

’Dodos Programas  Participantes | Crono Fsico | Crono Desembolso | Bens e Servicos  Plano Apicaciio  Anews
Prosedo BisicoTermo de Referéncia  Pareceres  NEs

Situagio Proposta Cadastrada

Mumero da Proposta 00115672010

Lista de Documentos Digitalizades do Convénio

Henhum registro fol encontrado.

No fim da pagina aparece a opgéo para enviar a proposta para analise.

Valores
R$ 355.347,68 valor Global
R% 346.147,68 Valor de Repasse
R$ 9.200,00 Valor da Contrapartida
by % 2.000,00 Vailor Contrapartida Financeira
. U5 7.200,00 Valor Contrapartida Bens e Servigos
Repasses
2010 RS 194.000,00
2011 RS 152147 68

Opgbes para exportar: [ CSV | %] Excel |[2] xuL | )P0

'_ﬂ_ _Ir]du'l.lﬁl_lera_r_Rans_ses

e e e s

O sistema vai perguntar

* Principal * Cronograma Fisico

2113 - MINISTERIO D0 PLANEJAMENTO, DRCAMENTO E GESTAD

Cronograma Fisico
» Proposta 0011562010

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

>N N
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A mensagem abaixo demonstra que o projeto foi enviado para anélise. Entre em contato com o
6rgéo e informe o numero da proposta gerado. Acompanhe as analises técnicas do projeto,

financeira e juridica, até que a proposta se torne um convénio.

Cronograma Fisico

Dedos  Programas | Farficipantes  CronoFisico | CronoDesembolso Bens e Servicos  Flano Apiicacdio Aneoos
Presedo Basico/Termo de Referdnca Pareceres  NEs

. Proposta/Plano de Trabalho/Convénio enviadafo) para andlise tachar(3] ;
Situagin Proposta em Andlise
Mumero da Proposta 0115672010

Lista de Documentes Digitalizades do Convénio

Menhum registro foi encontrado.

A.situagéo da proposta passa para “proposta em analise”
INCLUSAO DO PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA

O projeto basico ou termo de referéncia podem ser anexados ao SICONV durante o
preenchimento do plano de trabalho, ou posteriormente. Veja no manual de projetos a definicdo de
cada tipo.

1) Na aba de projeto basico/termo de referéncia clique em incluir

+Principal * Cronograma Fisica

Cronograma Fisico

+ Proposta 0011562010
Dados  Programas  Paricipantes  Crono Fisico  Crono Desembolso | Bens e Servicos | Plano Apicacie Aneos
Projeto Basico/Terma de Referénca Pareceres NE%

i n oo s i i i

Situagio HAD_CADASTRADO

2) Escreva a descri¢éo do documento.

Descrigao do documento: transcreva a descrigdo do documento. O SICONV aceita até 4000
caracteres para a descri¢ao.

Tipo: escolha se é projeto basico ou termo de referéncia

Descri¢ao para o arquivo: escreva o0 nome do arquivo.
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Cronograma Fisico

Dedos  Programas  Paricipantes  CronoFisico  CronoDesembolsc  Bens e Servicos  Plano Apicacio  Aneos
Projeio Basico/Termo de Referénca  Pareceres | NEs

|Inclusée do projeco basico de engenharia, elecricidade, planca baixa.

Descricio do documento
A
Caracieres restantes; 3931
o @ Projeto Basico
© Termo de Referéncia
Descrigio para 0 arquivo* |prancaq 4
Extensbes vilidas:

(bt doc.ds, ods odl pdf cad,dwg.gif ipg.jpeg,png)

* Observagio: O limite de arquive permitido & de 1 megabyte, ndo sendo permitido arquivos maiores.

Arguivg
Escolher arquivo. | Nenhum a._.cimadq

3) Selecione o arquivo

® abie [

OU |ﬂ + Bibliotecas » Documentos » - | & | | Pesguisar Documnentos 2
Organizar *  Nova pasta #E~ 0 @
7 Favoritos 3 Bnl:-_lmtec.a Documentos Ot pae Pt =

B Area de Trabalhc Inchui: 2 locais
& Dovmloads Nome . Data de modificac. *
&l Locais |1 multa desconto ULUSAI0 1323 Este arquivo
) outlook gmail BM3MW0006  MEopode
Ser
A Biblotecas £ () Outiook /420100001 yisualizado
| Documentos = pato agencia 23/03/2010 11:18 devido 2
= = - UM &a no
&) Imagens ) planta baia (8,/04/2010 22:39 PDF
&' Misicas "L Portfoliod 31/03/2010 19:54 Preview
H videos ) problema sizfi 22/03/2010 00:4 “’f‘,‘l*:; for
- @ problema siafi 22/03/2010 00:22 : '
/M Computador % produgic de cana 30/03/2000 15:47
& mosnawHC: " projeto 30320101616 -
s Novo volume (= ¢ | ] | ’
Nome: plants baia - [Todni 05 2rquivas v]

5) Clique em inserir.

Extensdes validas:
(b, doc.ds, ods, odt pdi cad dwg.gil jpg Jpeg.png)

* Observagio: O limite de arquivo permitide & de 1 megabyte, niio sendo permitido arquivos maiores,
| Escolher arquivo | planta baixa paf |

ARG *

INSERIR VOLTAR
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6) O sistema confirma que o arquivo foi inserido. Caso haja mais arquivos para inserir, repita 0s

procedimentos até inserir todos os arquivos.

Situacao PROJETO_BASICO_EM_ANALISE

Descrican
plantas

Nome Arquivo
planta baixa pdf

Tipo
Projeto Basico

Data Upload
210042010

Opgbes para exportar: [2) CSV | %) Excel |[2) xuL | f9p0F

4.5 - EXECUGAO DE CONVENIOS

A cotagao prévia de precollicitacbes é a primeira fase da execugao de convénios, montar
um bom processo de compras ajuda na transparéncia e boa gestdo dos recursos aplicados.
Seguem as orientagdes para a execugao de convenios e contratos, a leitura do mesmo pode
contribuir com a boa elaboragao do processo.

O primeiro passo para a realizagdo da cotagao previa € a elaboragéo do termo de referéncia
ou edital, detalhando os bens a serem adquiridos ou os servigos para serem contratados. Esse
termo de referéncia pode ser mais simples ou mais complexo, dependendo do servigo ou material a
ser adquirido.

No Anexo 06 — modelo de termo de referéncia. Com base nesse modelo as entidades
podem montar seus termos de referencia para a contratagdo dos servigos ou aquisi¢do de bens.
Podem ser seguidos alguns procedimentos: (veja também as orientagdes da execucdo na pagina
153)

1 — As entidades devem criar uma numeracao para cada cotagéo;

2 - Deve ser definido se a cotagdo sera de: menor prego, ou melhor técnica (melhor curriculo, ou
termo de referéncia);

3 — A partir do valor da cotagéo, deve ser definida a amplitude da divulgag&o. Quando maior o valor
da cotagao, maior deve ser a divulgacdo da cotacao;

4 - Elaboragao do termo de referéncia para a defini¢éo;
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5 - Por fim, deve ser langada a cotacdo no mercado, respeitando o prazo para 5 dias para matérias
e 15 dias para servigos.

Depois da cotagéo fechada, ou seja, feito o termo de referencia, divulgado e selecionado o
fornecedor ganhador do processo, tudo deve ser registrado no SICONV, conforme procedimento
abaixo:

1) Entre com sua senha e login, conforme quadro abaixo:

Sobre o Sistema Acesso Restri

2) Selecione a opgéo consultar proposta, ou consultar convénios, para que possa ser localizada o

convénios do qual deseja langar a cotagédo prévia.

[ Cadastramento

I3 Programas [ inf Gerenciais

[ Propostas [ Cadastros

@ Caixa de Entrada

3) Entre em consultar convénio:

O Cadastramento 0 Execucdo uExecucdo
3 Programas 3 inf. Gerenciais ¥ Agsinar Convénics em Lote »w Enviar Fotos Bens e Obras
¥ Consulta Registros W Incluir Docuemento de
[J Proposias [0 Cadastroe Notificacde Liquidacio
’Eonauiar Convénios n Lictaghes
@ Caixa de Entrada Consultar Convénics " Pagamenio
Ressrvados » Registrar Notificacio
¥ Consultar Docemenio de » Regisire lngresso de
Liguidagdo RECurso
¥ Contrabas W Termos Addives
¥ Devolver Publicacan de
Convénio
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Escolha umas das op¢des de selecao:

Preancha 0s campos abaixe com o0& dados da consulta e cigue em "Consultar,

Mimero da Proposta

Mimera do Coménio

Grgdo Convénio

Modalidade B

["] Nao Aprovado Plano de Trabalho
[¥] Aprovado Plano de Trabalho
[] ndo empenhado
¥ Empennhado
Situagio do Convénio 7] Mao Assinado
¥ assinado
["] nao Publicado
/| Publicado
[ Legados

Selecione o convénio.

Lista de Convénios

Selecione o CONVEMIO de seu interesse para obter o detalhamento

Filtros da pesquisa: Henhum

7013622010
‘?-::-135 22010
7012272010

TO09882009
TO0ET12000
TO07IS2009
TOOT 02009
TO0E92r2009
TOO5882009
TOOS3IN2009
TOO4T2r2009

Opgies para exportar: 2 CSV | 3] Excel |[=] xML | TBPDE

Vai aparecer a tela abaixo:

Consultar Convenio

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crong Desembolso Flano de Aplicacio Detahado

Plano de Apicacdo Consolidado | Projeto BsicoTermo de Referéncia Pareceres NEs | TAs | AustesdoPT  OBs
Liclagies | Contratos = Documento de Liquidagio | Pagamento  Promogade Oficie | Anewos | Relatérios de Execugio
Registro ingresso de Recurso Liquidagio Despesa Convenents

Modalidade Convénio
Situagdo Assinado Empenhado sim Publicagio Publicado
MNimero do Convénio 7013622010 MNimero da Proposta 0007062010

Mimero Intemo do Orgdo TEIO52010

MNiumero do Processo J28T191908239201

Lista de Documentos Digitalizados

Henhum registro foi encontrado.
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COTAGCAO PREVIA

4) Entre no link licitagdes

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

» Corvénio 703532010
Dados  Programas  Participantes  CronoFisico  Crono Desembolso | Plano de Aplicacso Detabado

Plano de Aplcacdo Consoldado Projeto BsicoTermo de Referfncia Pareceres  NEs  TAs | AjstesdoPT | 0Bs

ictagies  Contrates  Documento de Liquidacio  Pagamenta  Promogade Ofice  Anexos Relatirios de Execucio

Registro lngresso de Recurso | Liquidagao Despesa Convenente

Listagem de Licitagdes/Pedidos de Cotagio
Menhum registro foi encontrado.

B i oo cam

5) Selecione o processo de compra

20113 - MINISTERIO DD PLANEJAMENTOORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

» Comvénio 7013532010
Dados Programas  Participantes  Crono Fisico Crong Desembolso Pang de Aplicacdo Detahado
Plano de Apbcaclio Consobdado Projeto BisicoTermo de Referdncia | Pareceres | NEs  TAs | AustesdoPT | OBs
Lictogies | Contrates | Documento de Liquidagio | Pagamento | Promogade Ofiie | Anexos | Relabirios de Exscucio
Registro Ingresso de Recurso | Liquidagio Despesa Convenente

o Cotacéo Prévia

© Pesquisa de Mercardo (valor abaixo de RS 8000,00)
Processo de Compras i) Licﬂa;ﬁo

0 Dispensa de Licitacio

© Inexigibilidade

= Matenal
Tipo de Compra 2 Semvigo

2 Matenal’Servico

[ isierrc [ se_|
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6) O sistema vai abrir os campos para ser preenchido o resumo da cotagéo prévia feita.

Dados Programas Participantes Crong Fisico Crono Desembolso Piano de Aplcacdo Detahado
Plano de Aplcacio Consobdado Progedn BasicoTermo de Referéncia Pareceres NEs Ths Apusies do PT OBs
Licitacies Contraies Documento de Liquidacio Pagamento Promoga de Oficio Anexps Redaiirios de Execucdo
Registro ingresso de Recurso Liguidagdo Despesa Convenante
@ Cotacdo Prévia
Pesquisa de Mercardo (valor abaixo de R3S 8000,00)
Processo de Compra » Licitacdo
Dispensa de Licitacdo
Inexigibiidade
Matenal
Tipo de Compra Senvico
Matenial’Senvico
MNimero do Processo de Colagio
MNimero da Cotag3o»
e
Justificativa »
] 5 restantes
Data da Inicio da Cotacdo E
Data de Encerramento da Cotacdo E

7) Deve ser preenchido

Tipo de compra: Material, Servigo ou Material/Servigo

Numero do Processo da Cotagao: caso a entidade forme algum processo. Esse campo néo é
obrigatdrio.

Numero da cotagao: a entidade deve criar uma numeragéo para suas cotagoes. Esse campo deve
ser preenchido apenas com nimeros.

Objeto: deve ser descrito qual objetivo da compra ou contratag&o.

Justificativa: é uma explicacdo resumida da necessidade, da compra ou servigo a ser contratado.
Data de Inicio da Cotagdo e Data de Encerramento da Cotagdo: deve ser preenchida a data
levando em consideragéo as exigéncias da Portaria: prazo de 5 dias para aquisi¢éo de material € 15
dias para aquisi¢éo de servicgo.

Valor Global da Cotagao: deve ser preenchido o valor total da cotacéo feita.
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Data da Homologagao: se for feito algum processo de homologagédo por meio de ata, deve ser
marcada no sistema a data. Esse campo n&o é obrigatorio.

CPF do Responsavel pela Cotagao: digitar o CPF caso a entidade queira identificar o responséavel.
Fungao do responsavel: identificar a fungdo. Campo néo obrigatdrio.

Cédigo do municipio: digite o codigo do municipio em que foi realizada a cotagéo, ou realize a
busca por meio da lupa.

UF: digite a UF do estado.

Incluir Arquivo: nesta aba devem ser incluidos os arquivos de edital ou termo de referencia.

8) Em seguida, deve ser salvo o registro dos dados

@ Cotacdo Prévia
Pesquisa de Mercardo (valor abaixo de RS 8000,00)
Processo de Compra » Licitacdo
Dispensa de Licitacdo
Inexigibilidade
Matenal
Tipo de Compra Semq;g
Matenal/Servico
Mumero do Processo de Cotacao
Mimero da Cotagdo 0001
Concracacio de empresa para organizacio das acividades
esportivas do projeto de esporte e lazer.
Objeta
Caracieres resiantes; 528
C:n::a:aﬁc de accrdo com o descrito na meta 01, para o
desenvolvimenco das acividades do projeco.
Justificativa »
Caracieres resiamles: 4902
Data de Inicio da Cotagdo 190472010 E
Data de Encerramento da Cotac3o (3070472010 @
Jalor Global da Cotacdo (12.000.00
Data de Hemologacao ' E
CPF do Responsével pela Colagio  |58365907100)
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9) Apés digitado tudo, deve ser anexado o edital ou termo de referéncia da cotagéo prévia feita.

Listagem de itens da licitagio
Henhum registro fol encontrade.

© Incluir tens |

Listagem de arquivos da licitagio

Henhum registro foi encontrado.

* Incluir Arquivos |

Selecione o0 arquivo

Organizar *  Nova pasta 2y O @
I Faverites | Biblioteca Documentos ,
3 | e rganizar por:  Pasta ¥
Bl Area de Trabalhe Inclut: 2 locais
Download
_'. OWT‘ o i) bb ‘= Documents - Shorteut
| =
& 5y calendario " eclital contratagio P)
E| () calendiri ) EficiencisEcanor-
4 Biblictecas Ealen ar!o e W Tipe: Adobe Acrobat Documnent
5 . calendario ) e-mail luiz pedro Tamanho: 116 KB
18 Doouwmsic: @contms %]em,bmﬂ serviq Data de modificagao: 19/04/2010 16
Im " i
; = 'ag.ens (2] contatos i) erro em acessar cadastro da entidade,  Visulizar.
i | B]CONTRATODATUPAC B ero sisfi
Video:
a ceos " curriculo institucional -B__]em:l siconv etapa

) CURRICULO Jacque &) erro siconv

Grupo doméstic
) Grupo doméstico H)0ividas BSEZ0(Z) % estudos_cana redes

1% Computador v m (3

Nome: MemCal ~ | Todos os arquivos -

Depois envie 0 arquivo.

Arquivo | Escolher arquivo | edital co...30 PJ.pdf
cach =]
Descrican |contratagdo da =
|coordenacio. |

Depois clique em voltar.

Arquivo Escolher arqm] Henhum a...cionada

Descrican

Listagem de itens da licitagio

Menhum registro foi encontrado.

Incluir tens

Home Arquivo

edital contratacio PJ pdf 06052010
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10) O sistema vai solicitar que seja informado o fornecedor. Digite 0 CNPJ da empresa (ou CPF se

o fornecedor for uma pessoa fisica).

Dados da Licitagao/Pedido de Cotagao

Mimero da Licitagdo

Modalidade

mciso

Data de Publicagiy sem data cadastrada
Mimero do Processo

Objetn Contratagdo de empresa para organizagio das atividades esportivas do projeto de esporte e lazer.

Fundamento Legal

Dados do Fornecedor

@
Tipo do Fomecedor ok iy

@ CPF
CNPICPF » 08361306000185] |

11) O sistema vai solicitar que seja digitado o CPF (ou CNPJ) do dirigente do fornecedor. Esse
procedimento ndo é obrigatorio.

2113

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

» Comvénio 701 3532010

\ O fornecedor foi incluido com sucesso. Inclua agora o quadro de dirigentes do fachar(3
: fornecedor. :
Dades do Fornecedor

Tipo da [dentificacio CHPJ

Identificacio 0836130600085

Razio SocialMome R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARIA LTDA - ME.

Dados dos Dirigentes do Fornecedor
o CNPJ
© CPF

Tipo da ldentificacio

CPFICNP)

T T
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12) Apbs incluido o dirigente, clique em para inserir todos os fornecedores

que participaram da licitagéo.

Consultar Convenio

i O dirigente foi inserido com sucesso

Dados do Fornecedor

Tipo da (dentificacio CHPJ
[dentificacio 08361306000185
Razdo SocalMome R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARIA LTDA - ME.

Dados dos Dirigentes do Fornecedor
CNPJ
@ CPF

Tipo da Identificacio

CPFICHP)

= e e

Quadro de Dirigentes do Fornecedor

ALEXAMDRE FEREIRA RANGEL 58365907100 M

13) Apds incluidos os fornecedores, inclua os itens a contratar nessa licitagao.

~

Dados da Licitagao/Pedido de Cotagao

MNimero da Licitacio

Modalidade

Inciso

Diata de Publicagio sem data cadastrada

Mimero do Processo

Objelo Contratacao de empresa para organizacao das atividades esportivas do projeto de esporte e lazer.

Fundamento Legal

Dados do Fornecedor

& CNPJ
' CPF

Tipo do Fomecedor

CNPUCPF »

083261306000185 - R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARIA LTDA - ME.
04789292000144 - PAPELARIA COMPLETALTDA - ME
75804524000106 - CAMPO MOURAD PREFEITURA
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14) Em seguida, inclua os itens participantes da cotagéo prévia.

Descricio =

Caracteres restantes: S000

Marca

Fabricante

Unidade Fornecimento =

Cluantidade *

alor Total

|
|
|
|
Preco Unitario = |
|
I

Fornecedor Vencedor = INSTITUTO SOCIOAMBIENTAL LI

Observacio

Caracteres restantes: 5000

Fornecedores ltens

Nenhum registro foi encontrado.
Campos marcados com (*) s30 obrigatdrios

Preenchendo os itens da cotacgao - deve primeiro ser descrito o item a ser adquirido.

por 5 dias, inclinds espago para sala de reunides, projecor.

Descricao
i

Caracteres resianbes: 4681

Em seguida, deve ser descrita a marca e o fabricante do produto a ser oferecido. Preencher caso

necessario.

Marca

Fabricante

Preencha a unidade de fornecimento, a quantidade a ser contratada, o preco unitario fornecido pelo

ganhador e automaticamente o sistema vai preencher o valor total.

~8] ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

B aecid Ministério do Planejamento

Secretaria Nacional de Articulacdo Social Z E—

Secretaria de Gestao

Unidade Fomecimenta » hospedagem & alimenwgé
Cuantidade » 200,00

Prego Unitdrio 5‘3_["]

Valor Total 11.800,00

Selecione o fornecedor ganhador da cotagéo.

Fomecedor Vencedor »

R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARLA LTDA - ME 3

Para finalizar, selecione em frente ao nome dos fornecedores que aparecem e digite o valor da

proposta apresentada pelos mesmos. Nos espagos abaixo estardo listados os fornecedores que

nao ganharam a cotagdo nos itens descritos. Apds digitar os valores, clique em incluir. Caso tenha

mais itens, repita os procedimentos a cima.

Selecione abaixo os fomecedores que participaram da licitag3o desse ilem, com o respective valor
Ale ﬁl;,.'i o Caso trogue o fornecedor Vencedor, a lista abaixo Serd recamegada @ o5 valores deverdo ser preenchidos novameante

4| PAPELARIA COMPLETA LTDA - ME - valor: :12.ﬂ'ﬂlfl 1]
Fomecedores lens

7] CAMPO MOURAO PREFEITURA - valor: [11.700,00] '

- ERCHE L b sy

15) Tendo incluido todos os itens, clique em finalizar.

Selecione abaixo os formecedores que panticiparam da licitacio desse tem, com o respective valor
Atencdo; Caso trogue o fomecedor Vencedar, a lista abairo serd recamegada e os valores deverdo ser preenchidos novamenie

[7] PAPELARIA COMPLETA LTDA - ME
Fomecedores tens

CAMPO MOURAC PREFEITURA
Sequencial Descricag Valor Total E::i:?;fmg Fornecedaor
Confratac3o de R & M COMERCIO
empresa para RS VAREJISTA DE
1 = rodut
coordenacio das 11.400,00 P PAPELARIA LTDA - = | Var Yatorss | | Merar |
ativdades. ME
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A cotag&o vai voltar para a tela inicial.

@ Cotacdo Prévia

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

Pesquisa de Mercardo (valor abaixo de RS 8000,00)

Processo de Compra |_|(;|[a,¢;§io
Dispensa de Licitacdo
Inexigibilidade
Matenal
Tipo de Compra @ Senico
Material'Senvico
Mimero do Processo de Cotagio
MNimero da Cotag3o |0001
Contratagio de empresa para organizagio das atividades
esportivas do projeco de ssporte & lazer,
Objsto

Caracienes restantes. 1024

Cc-r.:rar.m;.ic- de acordo com o descrito na meta 01, para o
desenvolvimento das atividades do projeto.

Justificativa »

No fim da pagina, escolha a opgéo salvar.

Listagem de itens da licitacao

Unidade De

Valor Total
B Fornecimento

Sequencial Descricao

Contratacan de empresa para RS

coordenacio das afidades 11.400,00 produlo

Opges para exportar: [ CSV | 8) Excel | 2] xuL | THror

) Incluir tens

Listagem de arquivos da licitacie

Data Upload Descrican

06052010

Rome Arguivo
edital confratacdo P pdf

Opgies para exportar: [) CSV | &) Excel |2 xuL | f)roF

O Incluir Arquives

<A

editaltermo de referencia de conbratagao da coordenagao

Fornecedor

R & M COMERCIO VAREJISTA DE
PAPELARLA LTDA - ME.
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A licitagéo fica salva no sistema.
E Sua licitagao foi incluida com sucesso. teckar]

sdsae s nita sz aDadida da T atssss
U005 1 LI Latal e Olad

Processo de Compra Cotagao Prévia

16) O processo foi finalizado e a cotacao visivel na aba de licitagdes, conforme modelo abaixo.

Consultar Convenio

» Coavénio 701 3532010
Dedos ~ Programas  Parficipantes  CronoFisico  Crono Desembolso | Plano de Apicacio Detahado
Fiano de Aphcacio Consoldado Progeto Basico/Termo de Referéncia Pareceres NEs  TAs  AuslesdoPT  OBs
Liclacies  Confraios | Documento de Liquidacio  Pagamento | Promogade Oficie  Anexos  Redalirios de Execucio
Registro Ingresso de Recurso  Liquidagiio Despesa Convenenie

Listagem de Licitagbes/Pedidos de Cotagio

Processode Datada Nume
Compra Publicacdo Pr
Cotagdo - . .
0001 Prévia  Detalhar | Visualizar Rerrs Visualizar Arquivos

Opgbes para exportar: [7) CSV | &) Excel |2 xML | )P0

'© Incluir Processo de Compra |

CONTRATO

O contrato é o estabelecimento da relagdo entra duas partes. As clausulas do contrato véo
depender do servico contratado. O contrato pode ser bem simples de uma ou duas folhas, ou mais
elaborado. O fundamental é ficar bem estabelecido o servigo a ser prestado, ou o produto a ser
entregue, de forma que o recurso publico seja bem aplicado e o contratante tenha garantias de que
0 servigo sera prestado. Veja 0 modelo de contrato no ANEXO 09.

No SICONV sera preenchido apenas um extrato do contrato, ou seja, um resumo. Siga o
modelo abaixo:

CONTRATO

1) Entre no mddulo contrato, em seguida clique em Incluir Contrato:
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20413 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

Dados  Programas  Parficipentes  Crono Fisico  Crono Desembolse | Flano de Aplicacdo Detshado

Piang de Apbcacin Projeto BisicoTermo de Referéncia | Parecerss | NEs  TAs | AustesdoPT  OBs
Lictagdes Documento deLiquisagic  Pagamento  Promogade Ofice  Anexos | Relatirios de Execucdo
Registro lngresso de Recurso  Liguidag@o Despesa Convenents

Listagem de Contratos

Henhum registro foi encontrado.
Incluir Contrato

2) Digite o CPF ou CNPJ do contratado.

2413 - MINISTERID DD PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplcacio Detahado
Plano de Apbcacio Consokiado Progeto BdsicolTermo de Referénca Pareceres NEs Tas Apustes do PT OBs
Lickacies | Contrates | Documento de Liquidacio | Pagamento Prorroga de Oficic | Anexos | Relalirios de Execucdo

Registro ngresso de Recuerso Liquidacio Despesa Convenents

CMNPUICPF Contratado = 08361306000185
_:01335 1306000185
Tipo ldentificagio Contratado » N ke
© cpf

)

3) Vao aparecer os campos do contrato a serem preenchidos.

Dados Programas Participantes: Crone Fisico Crono Desembolso Planc de Apdcacdo Detahado

Plano de Apbcacio Consolidado Projeto Basico/Termo de éncia Pa NEs Ths Apsies do PT 0Bs
Lickach c D de Liquidaca P Promoga de Oficio Anexos Relatirios de Execucio
Registro Ing de R Liguidacaa Dy Coa nd
Dados do Contrato
Mimero do Contrato s | 1 [2010 | [ Sequencialiano]
Identificacio Confratado CHNPJ: 08361306000185
Identificacio Contratante CHPJ: 08117759000160
Tipo de Aguisicio - Material El

Objelo do Conkrato »

Caracteres restantes: 5000

Valor Global » [ |

Data de Publicagio do Contrato | | =]

Data de Inicio da Vigéneia » | | =]

Data de Fim da Vigéncia » [ =]

Data de Assinatura + | &
Mimero Licitacio | Pedido de e
Cotagio [C4) Clique na lupa para localizar a licitagio

Modalidade Lictaco | Pedido
de Cotagdo ~ 85 ~
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4) Preenchendo o contrato — deve-se, em primeiro lugar, digitar um nimero para esse contrato.

Mumere 4o Contrato

[oo1 | ¢+ [2010

Selecione o tipo de aquisi¢éo.

: [ Sequencial | Ano ]

Ip0 de AQUISICAD *

Objeto do Contrato »

Material

Obras
Senvico de Engenhana

-

I Material
Material @ Senico

5) Em seguida digite, o objeto do contrato, 0 que sera contratado

Objeto do Contrato »

Contratagio de empresa de coordenacio de atividades.

Caracleres restantes: 4943

6) Digite o valor global a ser contratado.

valor Global »

(11.400,00

7) Preencha a data de publicagao (caso o contrato tenha sido publicado), em seguida a data de

inicio e de fim do contrato (vigéncia) e a data da assinatura do contrato.

Data de Inicio da Vigéncia «
Data de Fim da Vigéncia +

Data de Assinatura «

Diata de Publicagdo do Contrato

03/05/2010
30/07/2010
103/05/2010

8) Clique na lupa para selecionar a cotagao prévia relativa ao contrato.

Clique na lupa para localizar a licitagao

9) Vai abrir o campo para selecionar a licitagdo. Procure por um dos campos abaixo, ou clique em

consultar e assim todas as licitagdes seréo abertas:
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Informe os dados da licitag3o que deseja localizar

Mlmero Licitacio / Pedido de Cotacdo

Mumerno Processo

Modalidade

cPF

CHNPJ

10) Selecione a licitagdo pelo nimero.

Nimero Licitagio Modalidade Numero Processo

0001 — W Sglecionar

Opgdes para exportar: [2] CSV | 3] Excel |[=] xmL | PoF

11) O sistema vai abrir os itens da licitagdo. Selecione os itens que irdo participar do contrato,

selecione as metas vinculadas ao contrato e clique em salvar.

tens do Contrato
ffens = | 000001 - Contratagdo de empresa para coordenagao das atividades.
Metas do Convénio

] META 02 - promocdo de 1 campeonato de Tutebol, 4 tormeios, sendo 2 de futebol de saldo, um de
vilei @ um de queimada e 2 gincanas esportivas.

o ¥ META 01 — organizacio de 20 nicleos para 500 jovens, contendo em cada nicleo atividades
relacionadas a futebol, volei, basquete, queimada, xadrez, domino e dama.

| META 03 - contratagdo de 1 coordenador e 4 monitores e disponibilizagdo de estrutura e
veiculos.

)i

12) O contrato vai estar inserido com sucesso.

Consultar Convenio .
v Convénio 7013532010
Dados = Programas  Paricipantes  CronoFisico  Crono Desembolso | Plano de Aplcacio Detahado
[Mano de Aplicacio Consoldado Progedn BisicoiTermo de Referéncia Pareceres NES TAs  Austes doPT 0Bs
Liclagies  Contrstvs = Documento de Liquidsciic | Pagamento | Promoga de Oficio  Aneos | Reladirios de Execucio
Registro Ingresso de Recurso Liguidacio Despesa Convensnts
' Os dados do contrato foram atualizados com sucesso L L)

Listagem de Contratos

Numero Numero Licitacao Data Publicacao

000001/2010 0001 sem data cadasirada Detalhar
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DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO

Os documentos de liquidagéo sdo todos os documentos gerados por meio de pagamentos
durantes a execugdo do convénio, entre eles: nota fiscal, cupom fiscal, recibo de pagamento de
autdbnomo, holerite de pagamento de salério, encargos e tributos, agua, luz, telefone, recibo de
diéria, taxi, aluguel, reembolso, entre outros.

Veja com preencher os documentos de liquidagao no SICONV.

DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO

1) Primeiro entre no convénio a ser inserido o documento de liquidagdo, conforme modelo abaixo:

3 - MINISTERIO DO PLAMEJAMEN

Consultar Convenio

» Convénio 7013522010
Dados Programas Participantes Crono Figico Crong Desembolso [Fiang de Aplcacio Detalhado

Plano de Apbeaco Conscddads Projeto BisicoTermo de Referkncia Pareceres NEs  TAs  AustesdePT  0Bs

Lictagies | Contratos | Documento deLiquidacic | Pagamenic | Promrogade Oficie | Anexos | Relatérics de Execucdo

Registro Ingresso de Recurso Liquidagio Despesa Convensnts

Modalidade Convénio
Situag3o Assinado Empenhado sim Publicagio Publicado
Mimero do Convénio 70136272010 Mumero da Proposta 0007062010

Mimen Interno de Orgdo 783952010

Mumero do Processo JIZET191908239201

2) Va para documento de liquidagéo

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio
» Comvénio 7013532010

Dados  Programas  Padicipantes  CronoFisico | Crono Desembolse  Plano de Apicacdo Detabado

Fiana de Apbcaco Consalidado AsicoiTermo de Referéncia  Pareceres  NEz  TAs  AustesdoPT  OBs
Lictacoes  Confratos ~ Documento de Liquidacio | Pagamento | PromogadeOficio | Anexos  Relsidrios de Execucdo
Regielro Ingresso de Recurso | Liguidagdo Despesa Convenenie

Selecions o DOCUMENTO LIQUIDACAD de seu interesse para obler o detalhamento

Menhum registro foi encontrado.

*} Incluir Documento de Liquidagio |
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3) Na tela que vai aparecer, selecione o tipo de documento

Consultar Convenio

Dados Progr Partici Crono Fisico Crono Desemboiso Plano de Apicagdo Detahado
Plano de Apboacio Consobiado Progeto Bisico/Tenmo de Referéncia Pareceres NEs Tas Apistes do PT OBz

20113

- MINISTERIO DD PLANEJAMENTO,D

Enio 7013532010

LicRaco: Contrato Dioe de Liquidacio Pagamento Prorroga de Oficio Anexos. Redatirics de Execucio
Registro ingr de Liguidacio Desp Cor

dentificacao

3 . CNPJ 02117759000160 / FLOR DE PROUIN ASSOCLACAOD DE EDUCACAD POPULAR
PGl CACI0 00 COMASTe * Esta Entidade nio & cbrigada a vincular a Licitagio a0 Documento

Tipo de Documento de Liquidagao

Tipo do Documento de Liquidacio - MOTA FISCAL n
’ NOTA FISCAL
Despesa Administrativa CUPOM FISCAL
FATURA,
DUPLICATA,
i 3 RECIBO
et e SO, Wi TE O RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO
Documento de Liguidacdo vinculado a -FQLH"'- DE PAGAMENTO a
DIARLIAS I
Itens PASSAGENS
GUA DE RECOLHIMENTO
OUTROS

4) Em seguida, selecione a licitagdo relativa ao documento a ser inserido. Caso o documento seja
relativo a uma despesa administrativa, basta marcar em “sim”. Nesse caso especifico, ndo sera

necessario selecionar uma licitagéo.

Licitacao & ltens vinculados

Documanto de Liquidacio vinculado 3 E|

ltens I}DDI -COTACAQ PREVIA /Sem modalidade

5) O sistema vai puxar os dados da licitagdo selecionada. Selecione os itens a serem pagos pela

nota.

Identificacdo

CNPJ 08117759000160 | FLOR DE PIQUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR

Identificacio do Corvenent 2
e cagdo do Convenente * Esta Enfidade nao @ obrigada a vincular a Licitagdo ao Documenio

Tipo de Documento de Liguidagdo
Tipo do Documento de Liguidacio = | MOTA FISCAL E|

@ Nio
Despesa Administrativa & i
2 Sim
Licitacdo e Itens vinculados

utien R 0001 - COTACAOQ_PREVIA /Sem modalidade [~]

wvinculado a
ftens [#] 1 - Contratacio de empresa para coordenacio das atividades. | R & M COMERCIO VAREJISTA
DE PAPELARIA LTDA - ME.
Contratos

Contrato E
(R —— m
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Contratos

Contrato

Por fim, clique em incluir dados do documento

e s

6) Nos campos abaixo devem ser preenchidos os dados da nota conforme modelo. Em seguida,

clique no campo para que o devido documento seja inserido no sistema. As entidades deveréo

“scanear” os documentos em formato jpg ou em PDF para incluir no sistema.

Dados do Documento de Liquidagdo
Tipo do Documento
Mumerp *
Série
CMNPFICPF do Fomecedor
Nome/Razdo Social
Data de Emissao
Data de SaidaEntrada «
Valor do Documento de Liquidacio =
Valor Rens Preenchidos
Valor Total dos ttens selecionados da Licitagdo
Licitacio

Contrato Selecionado

Dados Bancarios do Favorecido
Banco
Agéncias
Conta Correnie =

Documento Digitalizado

Emdar Documento?

Documenio Digitalizado

NOTA FISCAL

[ooo12 |

08361306000185

R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARIA LTDA - ME.

06/05/2010 ||
[06/05/2010 |=
[5.700,00 '

RS 0,00

RS 11.400,00

0001 - COTACAO_PREVIA /Sem modalidade

00000172010

@ Emaar Documento Digitalizado
Nao Digitalizar o Documento

; Escolber arquive | Nenhum a. . cionadol

~90 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
Secretaria Nacional de Articulacdo Social

7) O sistema vai abrir a janela, selecione o arquivo a ser inserido.

Ministério do Planejamento

Secretaria de Gestao

—
@ Abrir i A T T et
OQ |j » Bibliotecas » Documentos » - |‘rl| Pesquisar Documentos L
Qrganizar Mova pasta #- 0 9
% Favortos Blbllotec_a Documentos ;. coe pasta v
B Area de Trabalhe Inclui: 2 locais
: E::?Mds T guia_cana T Portfeliod :
£l Locais - : ste arquivo
= |images ) problema siafi o pode
== Btk (2| "HINTENSIVO SOBRE SICONV SP (&) problema siafi ser
o d - poeces = multa desconto =% producio de cana visualizado
| <] Documentos, N et i devido a
= ma | NF empresa | EFWJW um erra no
? M'g_““ {5 outiook gmail = viabilidade de micro agroind ; POF
usicas 5 review
B Videss L (] Outlook Handber for
@pﬂv Vista.
. " pgto agencia
d Grupo doméstico = planta baixe
% Computador i ) PR— 1
Nome: MF empresa - [‘Indo:o: arquivos 'l
[ Ao |« [ cancear |

8) Clique em enviar o arquivo.

Documento Digitalizado
@ Emviar Documento Digitalizado
© Nao Digitalizar o Documento

| Escober aquto | \F empresapdt |
=

Emviar Documento?

Documento Digitalizado

.

Vai aparecer a informag&o no sistema de que o arquivo foi enviado.

20113 - MINISTERIO DD PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

+ Comnénio 70135302010
Dsdos  Programss  Parficipantes | CronoFisico | CronoDesembolso | Piano de Apicacao Detahado

Plano de Apicacho Consoidado  Projeto BdsicoTermo de Referfnca  Pareceres  NEs
Lictagies  Contralos  Documento deliquideglc  Pagaments PromogadeOficie Anexos Relstirios de Execuciin
Regestro ngresso de Recurso Liguidagdo Despesa Convenente

TAs  AustesdoFT  OBs

techar[¥] |
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9) Apds enviado o arquivo, entre em “preencher os dados itens”.

Banco* (001
Agéncia » [16083
Conta Corrente » :3'31 256

@ Emviar Documento Digitaizado
MNao Digitalizar o Documento

Documento Digitalizado Escolher arquivo | Menhum a...cionado | Enviar Arquive |

istro foi encontrado.

Nome Argquinvg Data Upload

Emdar Documento?

MNF empresa_06-05-2010_0Eh05m.paf Thu May 06 00:0:0:00 GMT-03:00 2010

10) O sistema vai solicitar que seja incluido cada item do documento que estd sendo inserido no
sistema. Geralmente uma nota fiscal, ou uma folha de pagamento, podem ter muitos itens a serem
langados ao mesmo tempo. Preencha item por item.

Selecione a unidade de fornecimento.

-

Valor do Documenido de

= RS 5.700,00

Liguigacao
Valor da soma dos fens

RO S ma o S BN
preencnicds 43 nota
Valor Total dos ltens

5 R RS 11.400,00
Seledonados da Liclacao
Item da Licitacdo Contratacdo de empresa para coordenacdo das atvidades 3

Cod Unidade Fomecimento * ’ b

Digite 0 nome da unidade

Informe 08 dados da unidade de fornecimento que deseja localizar

Cadigo

Descricao unidade
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O sistema vai mostrar o item a ser selecionado.

UNIDADE

Opgdes para exportar: %) CSV | &) Excel |[2] xuL | e

Termine de preencher os dados e selecione o tipo de despesa.

tem da Licitacio Contratacdo de empresa para coordenacdo das atvidades 3
Cod Unidade Fomecimento * UN ] .(_"1 UNIDADE :
Quantidade do tem* :2
Valor Unitdrie do Heme 12.850,00
Valor Total do Hem :5.?ﬂll].|:||:|
Tipo de Despesa 3
Descricdo do feme Obra B
Bem

%W_: de 20 niicleos para 500 jovens, contendo em cada nicleo atividades
Trbut squete, queimada, xadrez, domino & dama. | RS 573.000,00
nouta 2l . g . b s

S sigao de kit de equipamentos esportivos para futebol, volei, basquete,
Eﬁﬂ%ﬂ'ﬂfﬂ”ﬂL Jama. sendo 01 kit por nicleo. | RS 141.000.00

2

11) Selecione a que etapas corresponde esse item.

Meta 1| Meta 01 - Realizagdo de 12 cursos para 360 pessoas, nas areas de informatica, gestdo
e comércio | RS 349.650,00

¥ Etapa 1|Etapa 1.1 -realizagio de 4 cursos de informatica, para 20 jovens e adultos cada. |
acesee Mo 116.550,00 i i
¥ Etapa 2| Etapa 1.2 - realizagdo de 4 cursos de gestio, para 30 jovens e adultos cada. | RS

116.550,00

M Etapa 3| Etapa 1.3 - realizagdo de 4 cursos de comércio, para 30 jovens e adultos cada. | R$
116.550,00

Meta 2 | Meta 02 - promogdo de parcerias e convénios para a inclusdo no mercado de
trabalho de 40% dos qualificados. | RS 116.974,80

I" Etapa 1| Etapa 2.1 - Contratagdo de um articulador, e organizagdo da estrutura para as
visitas e formalizagdo dos convénios/parcerias. | RS 80.974,80

C Etapa 2 | Etapa 2.2 - sensibilizagdo dos empresarios e agentes de governos, por meio de
apresentagdo do projeto em 3 atividades com café da manha. | R$ 36.000,00

Etapas
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12) Selecione a que bens e servigo pertencem esse item. Em seguida, clique em “incluir item”.

Etapa 3.2 disponibilizagdo de 1 veiculo (8 d x 12 meses) | 96.0 | diaria | RS 60,00 | R$ 5.760,00
Etapa 1.1 - kit futebod | 20.0 | kit | R$ 1.750,00 | R$ 35.000,00

Etapa 1.1Kit queimada | 20.0 | kit | R$ 1.100,00 | RS 22.000,00

Etapa 1.1 Kit Basquete | 20.0 | Kit | RS 1.300,00 | RS 26.000,00

Etapa 1.1 Kit Jogos | 20.0 | Kit | RS 1.300,00 | RS 26.00:0,00

Etapa 1.1 Kit Violei | 20.0 | Kit | RS 1.600,00 | RS 32.000,00

Etapa 2.1 Bolas | 3.0 | unidade | RS 25,00 | RS 75,00

Etapa 2.1 Troféu Tipo 1| 1.0 | unidade | RS 80,00 | RS 80,00

Etapa 2.1 Troféu Tipo 2 | 1.0 | unidade | RS 50,00 | RS 50,00

Etapa 2.1 Juiz (12 jogos x 2h) | 24.0 | horas | RS 40,00 | RS 960,00
Etapa 2.1 Encargos 20% | 24.0 | horas | RS 8,00 | RS 192,00

Etapa 2.2 bolas | 4.0 | unidade | R$ 20,00 | RS 80,00

Etapa2.2trofeu tipo 1 (4 torneios) | 4.0 | unidade | RS 20,00 | RS 320,00

BenssSenicos Etapa 2.Zencargo {20%) | T2.0 | horas | R$ 8,00 | RS 575,00
34 & permitida a selegio de um il By >
Bem! Serwiga Etapa 2.3 aluguel de som (2 dois dias x 2 ginc) | 4.0 | dia | RS 800,00 | R$ 3.200,00

Etapa 2.3 Bambode | 40.0 | vnidade | RS 8,00 | RS 320,00
Etapa 2.3 almogo (2 dias x 500 part. X 2 gincana) | 2000.0 | unidade | RS 5,00 | R$ 10.000,00
Etapa 2.3 premiacdo | 20.0 | unidade | RS 200,00 | RS 4.000,00
Etapa 2.3 animador (6 horas x 2 ginc x 2 dias) | 24.0 | horas | RS 40,00 | RS 960,00
Etapa 2.3 encargos | 24.0 | hora | RS 8,00 | RS 192,00

¥ Etapa 3.1 contratag@o de um coordenador | 12.0 | mes | R$ 4.312,50 | RS 51.750,00
Etapa 2.2trofeu tipo 2 {4 torneéos) | 4.0 | unidade | RS 50,00 | R$ 200,00
Etapa 2.2 juiz (9 jogos x 2 horas x 4 torneios) | 72.0 | horas | RS 40,00 | RS 2.880,00
Etapa 3.1 contratagio de 4 monitores | 48.0 | mes | RS 2.587,50 | RS 124.200,00
Etapa 1.2 Educador Esportista | 240.0 | mes | RS 800,00 | R$ 192.000,00
Etapa 3.2 disponibilizacido de 1 sala para nucleos | 12.0 | mes | RS 450,00 | RS 5.400,00
Etapa 1.2 Lanche | 48000.0 | unidade | R$ 2,00 | RS 96.000,00
Etapa 3.2 combustivel | 192.0 | litro | RS 2,74 | RS 526,08
Etapa 1.2 Monitor | 240.0 | mes | RS 600,00 | RS 144.000,00

Voitar |

13) Sé apds todos os itens incluidos, clique em “voltar”

=

Id Descrican ummﬁ? o Preco Lol Valor Total Descrican Mota I"’w Sas Etapas Valores R
Fornecimento Nota Valores
Contratacio Etapa3.1-
de empresa pagamento confratacio Etapa 3.1
para RS RS de 50% do cER del contratacdo
! coordenagio L 2.850,00 20 5.700,00 senvico de MCo coordenador de um | Enshlc |
das coordenacio ed coordenador
atividades manitores

14) Por fim, clique em “salvar”

@ Emviar Documento Digitalizado
Nio Digitalizar o Documento

Documento Digitalizado Escolhar arquwo | Menhum a.._cionado w

Emdar Documenta?

Id Descrican Jictac _ Preco Lo Valor Total Descricao Nota Etapas Valores [leas Segdcon
Fornecimento Nota Valores
Conftratacio Etapa31-
de empresa pagamento contratacio Etapa 3.1
para RS RS de 50% do - de 1 contratacio
1 o N Rvi

coordenacio - 2.850,00 2L 5.700,00 senico de sl coordenador de um
das coordenacao ed coordenador
atvidades. monitores

Opghes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[2] 0L | fRPOF

Nome Arquivo Data Upload
MF emprasa_06-05-2010_08h05m. pdf Thu May 06 00:00:00 GMT-03:00 2010 Excluir
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15) O sistema vai pedir a confirmacao.

& httpsy/ftreinamento.convenios.govbr

-

Tem certeza que deseja salvar o decumente de liquidagdo?

P [ |

16) Pronto. O arquivo foi incluido com sucesso.

» Comvénio 70113532010
Dados | | Programas | Participantes | Crono Fisico | | Crono Desembolso | Plano de Apicaco Detahado
Plano de Apbtaco Consokdado Progetn Bisico/Termo de Referénca Pareceres NES Tas Apsies do PT OBs
LicRagies Contratos Documento de Liguidacio Pagamento Promoga de Oficio Anexos Redatdrios de Execucdo
Registro ngresso de Recurse Liguidagio Despesa Convenente
O Documento de Liguidagdo foi cadastrado com sucesso! techar(x]

Selecione o DOCUMENTO LIQLEID-%.CE-.D de seuinteresse para obler o detalhamento

Numero Razao Social
00012 R & M COMERCIO VAREJISTA DE PAPELARIA LTDA - ME

LANGAMENTO DE DOCUMENTO COM RETENGAO DE IMPOSTO

Para o lancamento de um documento de liquidagcdo onde serd procedida a retencéo de
imposto, deve ser langado na aba “documento de liquidagdo” o valor bruto, ou seja, o valor
efetivamente pago ao fornecedor ou a pessoa fisica + o valor dos encargos retidos. Para o
langamento de uma RPA de R$ 1.000,00, por exemplo, a retencéo seria de 11% INSS R$ 110,00 e
em alguns municipios 5% de ISS R$ 50,00, liquido o prestador de servigo deve receber R$ 840,00.

Para tanto o valor a ser langado na aba de documento de liquidagdo é o de R$ 1.000,00.

REGISTRO DE PAGAMENTOS

A aba “pagamento” no SICONV é destinada ao registro de pagamentos. Uma nota fiscal, recibo ou
RPA, para ser valido deve vir acompanhado de um documento que comprove o pagamento. Pela
portaria 127, os pagamentos devem ser feitos por meio de transferéncia, direto para a conta do
fornecedor, ou seja, deve ser feito um DOC, TED ou Transferéncia. Para ser usado pagamento por

meio de cheque a convenente deve primeiro solicitar autorizag&o ao 6rgéo concedente.
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PAGAMENTO

1) Para registro do pagamento no SICONV entre na aba “pagamento” de acordo com o modelo

abaixo.

Consultar Convenio

Dados Programas Participantes.

Listagem de Pagamentos

Henhum registro foi enconfrado.
ﬂ Incluir Pagamento _'

Plano de Apbcacio Consolidado Progedn Basico/Tenmo de =" Pareceres NES TAs Ajusies do PT OBs
Lickagies | Contrates Documento de Liquidacio Pagamenta Promoga de Oficio | Anexas Redatirios de Execugio
Registro Ingresso de Recurso Liguida¢io Despesa Convenants

» CoevEnio 7013532010

Crono Fisico no Desembolso Plano die Aplcacdo Detahado

O sistema vai abrir os dados da proposta. Selecione a opg¢do de acordo com modelo abaixo.

Dados do Convénio

MNumero do Convénio
Vigéncia

Concedente
Convenente

Valor do Convénio

Valor do Repasse

Valor da Confrapartida
Financeira

Valor da Conbrapartida Bens
& Senicos

Valor Desembelsado
Objeto do Convénio

Dades Bancarios de Orig
Banco

AgEncia

B

013532010 Modalidade Convénio
290372010 a 29032011

20413 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

08117759000160FLOR DE MOWI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR

TeT.T21,08

771.966,08

4.5095,00

11.160,00

771.966,08

Promover o Espone e lazer para 500 jovens da cidade de Taguatinga facilitando a integragao social e o
auto.fomento de grupos esportivos reduzindo a violéncia e o uso de drogas.

em (Conta de Convénio)

BANCO DO BRASIL 5A

1606-3 Conta Cormenie

2) O sistema vai abrir a op¢ao para a selegdo das metas. No campo aberto deve ser langado o valor

desembolsado para o pagamento da nota. Esse valor deve ser langado sendo dividido entre as

etapas de cada meta a qual se destina o servigo ou a aquisi¢éo.
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

+ Comvénio 70

Dados Programas Participantes. Crono Fsica Crono Desembolso Paano de Apicacio Detahado

Plano de Apbcacio Consolidado Progeto BasicodTermo de Referéncia Pareceres. NEs Tas Ajusies do PT 0Bs
Lic#aghes = Contratos  Documento de Liquidacho Pagamenta Prorfoga de Oficic  Anexos Redatirios de Execucio
Registre ngresso de R Liguidacio Despesa Con

T

Metas e Etapas

Valor efetivamente pago, j4 descontando 0s impostos®

Total Recursos de Repasse Total Recursos de Contrapartida Total Rendimentos de Aplicacdo

Valores Totais do Convénio

Valor Total Repasse Valor Total Contrapartida Valor Tolal Rendimentos
R$ 771.966,08 RS$ 15.755,00 RS 0,00
Saldos Anteriores do Convénio

Saldo Repasse Salde Confrapartida Saldo Rendimenios
RS 771.966,08 R$ 15.755,00 RS 0,00

 scecoma o e ] vorar |

Em seguida, digite o valor dentro da meta e da etapa. O recurso a ser digitado pode ser dividido
entre recursos de repasse (do governo federal), recursos de contrapartida (da entidade), recursos

da aplicagdo financeira (caso seja de uso necessario para a complementacdo de algum
pagamento).

B META 03 - contratagdo de 1 coordenador e 4 monitores e disponibilizagdo de estrutura e veiculos.
Etapa 3.2 — disponibilizacio de estrutura de salas, telefone, e 01 veiculo.

Recursos de Repasse Recursos de Contrapartida Rendimentos de Aplicaq._io

Elapa 3.1 — contratacio de 1 coordenador e 4 monitores

Recursosdeﬂepasse 5 Recursos de Contrapartida J_tendimenw; de Aplicagio
|5.700,00

Valor efetivamente pago. |4 descontande os impostos”

Tolal Recursos de Repasse Teotal Recursos de Contrapartida Total Rendimentos de Aplicagio
[5.700.00 [0.00 g 0.00_ '

Valores Totais do Convénio

Valor Total Repasse Valor Total Contrapartida Valor Tolal Rendimentos
R$ 771.966,08 R$ 15.755,00 R% 0,00
Saldos Anteriores do Convénio

Saldo Repasse Saldo Contrapartida Saldo Rendimenios
RS 771.966,08 RS 15.755,00 RS 0,00

- ceoconacnonrisca [l —vorar | .
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3) o sistema vai abrir o campo para o preenchimento dos dados do pagamento.

Documento de Liquidagao
Tipo Documento » 3
Documenio E‘
Valor ¢o Docurmento de Liguidacio

Licitacao Documento Liquidacao

tens Documento Liguidacao

Forma de Pagamento

Tipo do Documenio 3

Mimero do Documento =

Walor =

Data Pagamento » E
Dados Bancarios do Favorecido
CMPARazio do Favorecido
Banco Favorecido
Agenda Favorecdo

Conta Comenie Favoreddo
| vonar |

Primeiro selecione o tipo de documento.

Documento de Liguidacio

Tipo Documento * NOTA FISCAL =

Doaumens | ombsca

Selecione o documento pelo numero (esse € 0 nome da nota fiscal, langada na aba “documento de

liquidag&o”.

Documemio *

Valor do Docurnanto de Liquidac3o m

O sistema ja informa os dados da licitagéo e valor do documento, em seguida selecione a forma de

pagamento que foi efetuada..

Documento de Liguidagao

Tipo Docurnents » NOTA FISCAL [=]

Documento « 00012 E]

Valor do Docurnento de Liquidacio R$ 5.700,00

Licitacan Documenio Liquidacao 0001 - COTACAD_PREVIA [Sem modalidade

tens Documento Liguidacao pagamento de 50% do servigo de coordenagio
Forma de Pagamento

Tipo do Documento = |E|

Mimero do Documento » Cheque

: ransferéncia Bancana
Walor= mc
TED |

Data Pagamento » Em Eapécie =

Dados Bancarios do Favorecido Qutros ~98~
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Por fim, digite 0 nimero do documento pago para cada tipo de pagamento. Os gerenciadores dos

bancos geram um numero automaticamente, é esse numero que deve ser digitado abaixo, seguido

do valor e a data em que foi realizado o0 pagamento.

Documento de Liguidagao
Tipo Documento » MOTA FISCAL EI
Documento » 00012 3
Valor do Documento de Liquidacio RS 5.700,00

Licitacao Documento Liquidacao 0001 - COTACAD_PREVIA ISem modalidade

Itens Documento Liguidacao pagamento de 50% do servigo de coordenagao

Forma de Pagamento
Tipo do Docurmento Transferéncia Bancana El
Mimero do Documento « :53i24 ]
valor s (5 700,00
Data Pagamento » [0B/05/2010 I
Dados Bancarios do Favorecido

CNPARazio do Favoracido 08361306000185R & M COMERCIO VAREISTA DE PAPELARIA LTDA - ME.

Banco Favorecido 001
Agencia Favorecido 16063
Conta Correnie Favorecido 301256

)i ETT

4) Apos feitos os procedimentos a cima, o documento vai aparecer salvo como no modelo abaixo.

Consultar Convenio
» Convenio 7013532010

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplcacio Detahado
Thas Apusies do PT OBs

Dados Programas Participantes
Plano de Apcacio Consoldado Pregetn Basico/Termo de Referéncia Pareceres NEs

Liciacies Contraics Documento de Liquidacic Pagamenta Promoga de Oficic | Anexps
Registro Ingresso de Recurse  Liguidacdo Despesa Convensnte

Redatirios de Execucio

Pagamento salvo com sucesso! techar(xg) |

Listagem de Pagamentos

N* Doc. de
Liquidacio

08361306000185 R & M COMERCIO VARENSTA DE
00012 060572010 5.700,00 53124 PAPELARIA LTDA - ME | Detalhar |

Opgdes para exportar: [ C5V |8 Excel |2 XML | T PO

© Incluir Pagamento
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REGISTRO DE PAGAMENTOS COM RETENGAO DE IMPOSTOS

Para o sistema reconhecer o pagamento efetivado com retencdo de imposto, na aba
‘pagamento” deve ser langado o valor liquido, ou seja, o valor efetivamente pago para o prestador
de servigo. O sistema sé vai reconhecer que houve reten¢do de imposto se na aba “documento de

liquidag&o” foi langado o valor bruto, pagamento feito + retengdo de impostos. Veja como langar:

MHREGRBOR Recibo de Pagamento e Salario
Nome NAPEC - CURSO SICONV Referente ao Més / Ano
Enderego
CNPJ .
2
CODIGO NOME DO FUNCIONARIO 5 CBO FUNCAC 9
EXEMPLO PAGTO. SALARIO COORDENADOR CLT 5 g
Cod. Descrigio Referéncia Proventos Descontos z 0
Salario 2.000,00 g s
INSS 220,00] |2 7
IR 21.07| | = =
3] E
@ 2
a 0
= <
5
o
<«
Q
P4
<
=
o
[e]
a
=
<
Q
a
@
w
] <
o -~ |E
MENSAGENS Total dos Yencimentos Total dos Descontos o é
2.000,00 241, 07| |&
Liquido a Receber 1 ,758,93 % =
Salério Base Base Calc. INSS Base CalcFGTS FGTS do Més Base Calc. IRRF Faixa IRRF E)'
2.000,00 2.000,00 2.000,00 160,00 2.000,00 ol

Modelo ilustrativo

1) Na aba “pagamento” clique em incluir pagamento.

v Comvénio 7029172010

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crong Desembolso Piano de Apiicaciio Detahado
Pano de Apbzacio Consobdado Progetn BasicoTermo de Referénca Pareceres NEs Tas Asies do PT OBs
Lictaghes  Contraios = Documento de Liquidacio  Pagamento | Promogade Oficio | Anexos Reldirios de Execucio

Regisiro Ingresso de Recurso

Listagem de Pagamentos

N* Doc. de Data do Valor do N® Doc. CHPJirazio gocial
Liquidagao Pagamento Pagamento Pagamento G
0002 22072010 1.75893 BTSTBSTE - ALEXANDRE PEREIRA RANGEL Detalhar
035683030 5 Al EOT 5
456 S90T010 & 500 .00 T68TEATEAT ;.-Ii}é-"BJUE»DU12D VIRTUALFOTO LTDW m

Opgbes para exportar: [ C5V | &) Excel |[=] xuL | fPOF

.0 Incluir Pagamento
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2) Clique na opgo

3) Selecione as metas a qual se refere o pagamento.
Metas e Etapas
E WET

e e

Efapa 2.1 -implementacio de uma estutura para mosira de video com capacidade para 100 pessoas confendo aparelhagem de
som, notebook, projelor e tela.

Recursos de Repasse Recursos de Contrapartida Rendimentos de Aplicacio

Pal-:u efetivamente pago, j4 descontando os impostos® |

Todal Recursos de Repasse Tolal Recursos de Contrapantida Total Rendimentos de Aplicacao

Valores Totais do Convénio
Valor Total Repasse Valor Total Contrapartida Valor Total Rendimentos
R% 62.267.20 R% 15.566.80 RS 0,00
Saldos Anteriores do Convénio
Saldo Repasse Saldo Confrapartida Saldo Rendimentos

R$ 52.360,20 R$ 15.214,87 R$ 0,00

eecorartonrsc [l —Votor |

4) Na etapa a que se refere o pagamento, digite o valor liquido pago ou fornecedor ou prestador de

servigo. Esse valor refere-se ao pagamento ap6s retidos os impostos.

Metas e Etapas
@ META 01 - formacdo de 100 jovens em dudio visual por

B Meta02- implementacac de uma estrutura para mostra de videos e filmes com capacidade para 100
pessoas

Elapa 2.1 - implementaco de uma estrulura para mosira de video com capacidade para 100 pessoas conlendo aparelhagem de
som, notebook, projefor e tela.

Recursos de Contrapartida Rendimentos de Aplicacio

Valor efetivamenta pago, ja descontando os impostos®

Todal Recursos de Repasse Total Recursos de Contrapartida Total Rendimentos de Aplicacio

[1.758.93 0,00 : (0,00
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5) Em seguida selecione - [ vomar |

4) Selecione o tipo de documento, o documento, o tipo de documento, digite 0 numero do

documento, o valor pago diretamente e a data, conforme modelo abaixo.

Documento de Liquidagdo

Tipo Documento » FOLHA DE PAGAMENTO E
Documenip » 0002 [=|

Valor do Documento de Liquidacio

Licitacap Documento Liquidacao 003 - COTACAO_PREVIA /Sem modalidade
ltens Documento Liquidacan pato de salario 1/8<brf>

Forma de Pagamento

Tipo do Documento * Transferéncia Bancéria E

Mimero do Documento « 67576576 |

Valors s )

Data Pagamento * i:'aIEJ'IJTQMEI ! E
Dados Bancarios do Favorecido

CHPJRazdo do Favorecido -ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Banco Favorecido 001

Agendia Favoreddo 16063

Conta Corente Favorecido 301256

OBS: No quadro a cima o sistema traz o valor do documento de liquidagdo. Esse valor foi digitado
na aba “documento de liquidagao” e deve ser digitado no pagamento o valor pago diretamente ao

prestador de servigo.

5) Clique em s [l mevoisen |

6) O sistema vai abrir a tela para retengéo de imposto.

Consultar Proposta

Dados Programas. Participantes Crono Fisico Crono Desembolso Piano de Aplicacio Detahado
Piano de Apbcaciio Consoldado Projein Bésico/Termo de Referfncia  Pareceres NEs  TAs | AustesdoPT | OBs
Liclagies  Contratos = Documento de Liquidacso Pagamenta Promogs de Oficie Anexos  Relalirios de Execuclo
Registro lngresso de Recurso

Pagamento de Tributos Retidos na Fonte

Tributos Federais:

= r T ) B
-Tnhuln =] | [ % valorRS | Data: | B
e S— ==
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7) Selecione o tipo de imposto que foi retido.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Proposta
» Comvénio 701832010
Dados  Programas  Parficipantes  Crono Fisico  Crono Desembolso Plano de Aplicacio Detahado

Piana de Apbcacio Consoldado  Projetn BasicoTermo de Referdncia  Pareceres NEs  TAs  AustesdoFT | OBs

Liciagies | Contratos = Documenio de Liquidaclo | Pagamenty  PrompgadeOficic | Anexos | Relatirios de Execucio
Registro lngresso de Recurso
Pagamento de Tributos Retidos na Fonle

Tributos Federais:

Tibuto [+] | % ValorRS | Data =)
Trnbuto
PIS N | ocur |
COFINS
liR e b
taduaisiDistritals:
IEETL; |% valor RS Data I=
I — b
10F
1I§|A5EP unicipais/Distritais:
Outros % Valor RS Data |E
N* Docum, [ _._! Municipio [ _! E ! ! m

8) Digite a % do imposto retido, o valor retido, a data € o numero do documento e clique em incluir.
Pagamento de Tributos Retidos na Fonte

Tributos Federais:

Nss [=] 11 % valorRS (220,00 | patx momaote |

woooum: (251 ) ¢

9) O imposto vai aparecer incluido no final da pagina. Na mesma tela clique em escolher o arquivo,

para selecionar a guia do INSS pago, mais 0 comprovante de quitagao, e em seguida envie o
arquivo.

Envio de Arguivos

Aiquivo { Escolher a0 Nenhum a _ cionado |
| [ e
[ sovar |

Tributo

Vakor{R$)

270700

Excluir

Opges para exportar: [%) CSV | ] Excel | 2] RMLT'@PDF

i ' A, £ ]
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10 - Repita os procedimentos a cima ate aparecerem incluidos todos os impostos retidos, e para

finalizar clique na opgéo salvar.
Pagamento de Tributos Retidos na Fonte

Tributos Federais:

Tributo =] % Valor: R$ | Daw | =]
N* Docum
Tributos Estaduais/Distritais:

Tributo [] % valor RS Data I

- & ==

Iributos Municipais/Distritais:

TﬁhﬂnE '!b. Valor RS Data E

M* Docurm. Municipio 5

Envio de Arguivos

Arguivo '__Esr.olhet arquivo | Nenhum a.._cionado .

Descrican

Valor[RS)
Federal INSS 220,00 2T07r2010 Excluir
Federal IR 21,07 27072010 Exchair

11 — O documento sera salvo com sucesso.

Consultar Proposta

» Convénio 7018912010

Dados Programas. Participantes Crono Fisico Crono Desembolso Pano de Aplcagio Detahado

Pano de Aplcacio Consolidado Progedo Basico/Termo de Referéncia Pareceres NEs Tas Apsies do PT OBs
LicRacdes Contratos Documento de Liquidacio Pagamento Promoga de Oficio Anexos. Redatirios de Execuclo
Regstro kigresso de Recurso

CHPJ/razao social

- ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
ﬂ?éﬁ‘iﬁ3ﬂﬂ{:lﬂﬂ 126 VIRTUALFOTO LTDA - Dntalisar

2200712010 £.500,00 T5B8T768TEET

Opgbes para exportar: [2) CSV | 3] Excel | =) XML | TE)POF

& Incluir Pagamento |
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5.6 - RELATORIOS DA EXECUGAO

Os relatérios da execugdo podem ser gerados a cada 6 meses, ou antes do final da vigéncia do
convénio, porém tem relatérios como a lista de treinados, capacitados ou beneficiarios que devem
ser digitados dentro dos periodos das agdes realizadas.

IMPORTANTE: para serem gerados os relatdrios, antes a entidade deve ter digitado no SICONV as
cotacOes prévias realizadas, ter sido lancado os documentos de liquidagdo e informado ao sistema

os pagamentos efetivados do periodo em que seré langado o referido relatério.

RELATORIO DE BENS ADQUIRIDOS

1) Clique na aba “relatérios da execugéo” e em seguida “elaborar novo relatorio”

Registro Ingresso de Recurso
» Convénio 9001032010

Dados Programas Participantes Crono Fisico Crono Desembaolso Plang de Aplicacio Detahado

Plano de Apbcacio Consokdado Progto BasicoiTermo de Referdncia Pareceres NEs Tas Ajustes do PT OBs
Lickagies  Contratos  Documento de LiquisacBc  Pagamento Promoga de Oficio .~ Anexos | Relatirios de Execuclio
Registro Ingresso de Recurso Liquidac@o Despesa Convenente

Relatorios

Henhuwm registro foi encontrado.
’0 Elaborar novo Relatorio |

2) O sistema abre a opgao para selecionar o relatorio a ser elaborado.

2113

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ

Registro Ingresso de Recurso

|

+ Convénio 3001032010

Tipo Relatorio » Beneficidnos E

3) Selecionando o tipo de relatorio. O sistema abre todas as opgdes.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTD E GESTAD

Registro Ingresso de Recurso
» Convénio 3001032010

Tipo Relatono =

Receita & Despesa do Plano de Trabalho
Treinados ou Capacitados
Bens Produzidos ou Construidos

. *«-s Adquiridos
Campos marcados com (*) sa0 iSenicos Contratados

Bens e Sermigos de Obra
Despesas Administrativas
Fisico do Plano de Trabalho
Financeiro do Plano de Trabalho
Financeire dos Pagamentos Efetuados
Bens e Senigos de Contrapartida
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Entre as opdes dos relatorios estéo:

Beneficiarios: deve ser langado o beneficiario atendido pelo projeto.

Receita e Despesa do Plano do trabalho: ao gerar esse relatério o SICONV importa
automaticamente as informagbes dos langamentos financeiros langados, gerando com precisdo o
relatorio, cabendo somente ser informado deposito da contrapartida e ingresso de saldo da
aplicagéo, se for o caso.

Bens Produzidos ou Construidos: ao gerar esse relatério o SICONV importa automaticamente as
informagdes dos bens produzidos ou construidos.

Bens Adquiridos: ao gerar esse relatorio o SICONV importa automaticamente as informagdes dos
bens adquiridos.

Servigos Contratados: ao gerar esse relatério o SICONV importa automaticamente as informagdes
dos servigos contratados.

Fisico do Plano de Trabalho: esse relatério apresenta as informagdes das atividades executadas
do plano de trabalho em metas e etapas.

Financeira do Plano de Trabalho: com esse relatorio é possivel verificar a execugao financeira do
plano de trabalho, isso por metas e etapas.

Financeira dos Pagamentos Efetuados: esse relatorio demonstra a relagdo de pagamentos
efetuados.

4) Ap6s selecionado o tipo de relatério a ser gerado, em seguida clique em ok.

Registro Ingresso de Recurso

» Comvénio 9001032010

Tipo Relatorio = Bens Adquiridos E|
ETE e

5) Deve ser informada a data para determinar o periodo em que o relatério deve ser gerado.

Dados  Progremas  Parficipantes  CromoFisico  Crono Desembolse | Plano de Aplcacdo Detahado
Plano de Aphcacho Consohdado Fropto BAsico/Termo de Referdncia  Parecerss  NES  TAs | ApstesdoFT  OBs
Lickacdes  Contrates = Documento de Liquidaclo | Pagamente | Promogade Ofiic | Anexos | Relddrios de Execucdio

Registro Ingresso de Recurso  Liguidagao Despesa Convenente

Data Inicial Relatorio 111052010

Data Final Relatorio * 14/0572010 . E‘
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6) Em seguida deve ser clicado na opgéo para “gerar relatorio”.

bjeto promover a qualificago profissional para 500 jovens

7) O sistema vai importar a relagao de bens adquiridos. Clique em salvar.

Valor Total R$ 180.000,00

Valor Confrapartida R$ 18.000,00

Valor Contrapartida Em Bens Sendcos RS 5.000,00

Objeta promover a qualificacdo profissional para 500 jovens

Valor

Numero o Cof Favorecido  Descrica Hatureza OQuantidade Quantidade Valor Unitario Unitario Valor Total
Serie TP O S e Despesa Prevista Realizada  Previsto TN Realizado
Realizado
NOTA R% RS RS
11052010 FISCAL oo 75904524000106 som 1567 1.0 10,0 13.000,00 130000 13.000,00 m

8) Se o relatdrio estiver correto, clique em “enviar aprovagao”

Registro Ingresso de Recurso
» Coavénio 90010372010

Dados Programas Participantes. Crono Fisico Crono Desembaolso Plano de Aplcacio Detahado

Plano de Apbcacio Consoldado Projedo Basico/Termo de Referéncia Pareceres NEs Tas Ajusies do PT OBs
LicRagies Contratos Documento de Liquidaclo Pagamenta Proroga de Oficio Anexos Redatdrios de Execucio
Registro ingresso de Recurso Liguidagio Desp Con

Relatérios

Sequencial

000012010 Bens Adquiridos 110522010 Em Elaboragio

Enviar Aprovacao

Opgoes para exportar: [2) CSV | &) Excel |[2] XML | TR POF

|3 Elaborar nove Relatdrio |

IMPORTANTE: o envio é feito para que a prépria entidade aprove. O dirigente da entidade deve ler,
conferir € entdo registrar a aprovagao.
9) Escreva a observagao para que seja enviada para aprovagao do relatorio, em seguida clique em
“Salvar Status”.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAQ

Consultar Convenio
» Convénio 900213/2010

solicito analise do
relatério p

] saivar staus [l Cancelar

Observacao

~ 107 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica — e Ministério do Planejamento

Secretaria Nacional de Articulacdo Social @™ = @ Secretaria de Gestao

10) O relatorio vai aparecer no sistema com a informagao de que esta em analise pela convenente.

O/a dirigente da entidade deve entrar no sistema, ler o relatério e clicar em “Analisar”.

. 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Consultar Convenio
» Convénio 900213/2010

Dados Programas Participantes Crono Fisico Crono Desembolsa Plano de Aplicacio Detalhado

Plano de Aplicacéo Consolidado Projeto Basico/Termo de Referéncia Pareceres NEs TAs Ajustes do PT 0Bs

LicitacBes Contratos Documento de Liguidacio Pagamento Prorroga de Oficio Anexos Relatérios de Execucéo

Registro Ingresso de Recurso Liguidacéo Despesa Convenente

Relatérios
Sequencial Tipo Data Status
- Em Analise pelo —
00001/2010  Bens Adquiridos 04/08/2010 e ’m
00001/2010 E'%?L'I’;’;;g” dos Pagamentos 30/07/2010  Aprovado pelo Convenente

Opgbes para exportar: [ CSV | 5 Excel | 2] XML | F)PDF

| Elaborar novo Relatério |

oo

11) Em seguida, escreva a observacao para “Aprovar”, “Solicitar Ajustes” ou “Rejeitar”.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Consultar Convenio

+ Convénio 900213/2010

relatério aprovado

Vo1 horoar [ sotta s ]| reiar—

Observacao

12) Vai aparecer no sistema o status registrado.

Dados  Programas  Parficipantes  CronoFisico  Crono Desembolso | Plano de Aplicacio Detahado

Piano de Apbcacio Consoidado  Progetn BAsicoTermo de Referfncia  Pareceres  NEs  TAs  AustesdoPT  OBs
Lickagies  Contratos ~ Documento de Liquidacie  Pagamento | Promogade Oficio Anexos | Relaidrios de Execucdo
Registro ngresso de Recurso  Liguidacio Despesa Convensnte

Relatdrios

Sequencial Status

0000152010 Bens Adquiridos 11052010 Aprovado pelo Convenente Visualizar

Opgies para exportar: [2) CSV | ) Excel |[2] xuL | T)pOF

O Elaborar novo Relatdrio

OBS: o0 processo a cima deve ser feito para que sejam gerados os demais relatérios da execugao.
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RELATORIO DE TREINADOS OU CAPACITADOS

1) Selecione o tipo de relatério “Treinado ou Capacitados”.

Cronograma Desembolso

+ Corvénio 001032010

Tipo Relatario « Tremadns ou Capacitados

mm.

2) Coloque a data do periodo em que foram capacitados ou treinados os envolvidos no projeto.

Diata Inicial Relatorio i111'l]5|f201[] |

Diata Final Relatorio « :111'[]5.1'201[] E
, Cadastrar Novo Treinado

3) Clique em

4) Em seguida comece a cadastrar os treinados digitando o CPF.

Cronograma Desembolso

» Comvénio 5001032010

Cpl Beneficiario 5335590?1 Elli

D ==

5) O nome do treinado ou capacitado sera importado automaticamente do site da receita federal.

CplBeneficiario

| s B vowr |

Cod

Municipso Enderego

Municipbo

ALEXANDRE OF 9704 BRASILIA SOLAR DE BRASILIA QD 02 CONJ 13 [ Excluie |

58365907100 PEREIRA RANGEL CASA16 LAGD SUL 71680350

Opgbes para exportar: [B) CSV | 8] Excel |[2] xiL | TR)POF

6) Apds cadastrado todos os participantes, clique em voltar.

CPF do Beneficiario \ |

Y Vot W o |

CPF Nome UF I\Crlfltr}l'l.icipio Municipio Enderego
S N ==
18206867104 ?ILEJFS{;E\ERGAEg:EL?\«‘IELO DF 9701 BRASILIA SQN 314 BLOCO G,403 ASA NORTE 70767070 | Excluir |
pusorzes MECOSINOR g p S0 SORGODNAPASSNELTAPTOMPA gy
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7) Finalize clicando em “Salvar Relatorio”

Objeto Aquisi¢ao de aparelho de RAIO X de Potencia Y.
| ’| | | |
CPF Nome UF I'\C!Iz:.icipio Municipio Enderego
o T oy T 008
18206867104 AESTRIOSLO DF 9701  BRASILIA  SQN 314 BLOCO G,403 ASA NORTE 70767070
susoraigs7  ALEX YOSHNOR » o SO CORCOVADO 24 PASSO3 BLI7 APTO14 PO RES DA

8) Se o relatdrio estiver correto, clique em “enviar aprovagao”

Relatorios

Sequencial Tipo Data Status
00001/2010  Treinados ou Capacitados 04/06/2010 Em Elaboragéo Editar ’ Enviar Aprovacao Visualizar
00001/2010  Bens Adquiridos 04/08/2010 éf];”v‘fnde[:]ﬁf‘“ [ Visualizer |
00001/2010 E'%?L':;fgs“ dos Pagamentos 5579049 ’émﬁ%ﬁf‘“ [ Visualizar |

Opgbes para exportar: [%) CSV | &) Excel | (] XML | f)PDF

[ Flahnrar novn Relatrrin |

IMPORTANTE: o envio é feito para que a prépria entidade aprove. O dirigente da entidade deve ler,
conferir € entdo registrar a aprovagao.
9) Escreva a observagdo para que seja enviada para aprovacao o relatorio, em seguida clique em

“Salvar Status”.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTOQ E GESTAQ

Consultar Convenio
» Convénio 900213/2010

solicito analise do
relatério

» | | |

10) O relatério vai aparecer no sistema com a informacao de que esta em analise pela convenente.

Observacao

O/a dirigente da entidade deve entrar no sistema, ler o relatério e clicar em “Analisar”.

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

Sequencial  Tipo Data Status
00001/2010  Treinados ou Capeciados 041082010 Egﬂi‘;ﬁ;ﬁfﬁ”ﬁ‘“ .
0000172010 Bens Adquiridos 04/06/2010  Aprovado pelo Convenente
QDD e 30072010 Aprovedo peo Comenent Viuaka
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11) Em seguida, escreva a observacao para “Aprovar”, “Solicitar Ajustes” ou “Rejeitar”.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTQ,ORCAMENTQ E GESTAQ

Consultar Convenio

|

» Convénio 900213/2010

relatério aprovado
Observacao P

| » | | | |

12) Vai aparecer no sistema o status registrado.

Sequencial Tipo Data Status
00001/2010 Treinados ou Capacitados 04/08/2010 Aprovado pelo Convenente Visualizar
00001/2010 Bens Adquiridos 04/08/2010 Aprovado pelo Convenente Visualizar
00001/2010 Financeiro dos Pagamentos Efetuados 3010772010 Aprovado pelo Convenente Visualizar

Opgbes para exportar: [ CSV | ] Excel | 9] XML | §)PDF

) Elaborar novo Relatorio |

OBS: o processo a cima deve ser feito também para incluir os beneficiarios.

6 — OUTRAS FUNCIONALIDADES DO SICONV

Aqui sera desenvolvido um tutorial sobre duas funcionalidades importantes na execugéo de projetos

via SICONV: a visualizagao/alteragéo de perfil e a solicitagdo de alteracdes e aditivos.

PERFIL - Inclusao, visualizagao e alteragao

O perfil em qualquer sistema define a distribuicdo de tarefas e poderes de atuagdo. No SICONV
existem diversos perfis, tanto para o lado da concedente (governo), quanto para o lado da
proponente (entidades). Os perfis devem ser gerenciados com muita responsabilidade. Dependendo
do poder, uma pessoa faz diversas operagdes em nome da entidade na gestédo de convénios e
contratos.

Veja a lista de perfis e poderes que no sistema pode ser distribuido: conferir

Cadastrador de proposta — esse perfil atribui poder que permite apenas que a pessoa cadastre a
proposta, porém tal perfil ndo tem poder de enviar a proposta para analise.

Comissao de licitagao: esse perfil tem por finalidade o registro de licitagdes/ cotagoes realizadas.
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Consultas basicas do proponente: permite a pessoa que tem esse perfil fazer consultas sobre os
dados da entidade e propostas.

Dirigente/representante: com esse perfil o dirigente tem poder de alterar dados cadastrais da
entidade e cadastrar proposta, porém somente esse perfil, ndo da poder para o dirigente enviar
proposta para analise € nem fazer execugdo de convénios.

Fiscal da convenente: esse perfil a convenente pode destinar a uma pessoa para ser fiscal. Essa
pessoa tera poder apenas de emitir parecer sobre a execugao do convénio.

Gestor financeiro do convenente: esse perfil tem poder de fazer a gestao financeira do convénio,
ou seja, de fazer registro de documentos e registro de pagamentos.

Gestor de convénios da convenente: esse perfil tem poder de enviar proposta e plano de trabalho
para andlise, bem como registrar contratos, solicitar alteragdes e termos aditivos. Esse perfil
também tem acesso a visualizagao da execugéo financeira, porém sem poder para alterar nenhum
dados da execugéo.

Prestacao de contas: perfil vinculado a digitagdo de informacdes relativas a prestacao de contas
com langamento de informagdes sobre cumprimento do objeto, objetivos, visualizagao de relatorios,
informagdes de devolugdo de saldo do saldo do convénio, termo de compromisso na guarda dos

documentos por 10 anos e, finalmente, o envio da prestagéo de contas para analise.

1) Siga os passos para atribuir um perfil. Entre com seu CPF e senha no SICONV

Consultar Programas | Incluir Proponente | Manuais do Sistema | Publicagdes | Legislagdo | Acesso Livre | Ajuda

Sobre o Smtema Acesso Restr
Mavegader ndo

"Convénios s§o acordos, ajustes ou qualquer outrs instrumento que Sir

discipline a transferénda de recursos financeiros de dotagdes

consignadas nos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Sotial da Unido Login:

@ tenha como participe. de um lade, drglio ou entidade da bt

sdministraclo publica federal, direts ou indieta , ou sinda, ERIR550T100

entidades privadas sem fins lucratives, visando a execugdo de

programa de governo, envolvendo a realizagico de projeto,

atividade, sevigo, aguisicgdo de bens ou evento de interesse

reciproco, @#m regime de muita cooperacio.”

Decreto n® 6.170, de 25 de julho de 2007 .m  Limpar

Esqueceu sua senha?

2) Abaixo aparece a tela basica de acesso, ndo aparecem algumas telas que sdo vinculadas a
certos tipos de perfil, se 0 responsavel pela entidade quiser fazer a execugdo de convénios, ou

enviar um plano de trabalho, ele primeiro tera de mudar o proprio perfil. Veja como fazer:
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Cadastramenito 3 nf. Gerencaas 3 Cadastramento

3) Em seguida.

D Cadastramento O ni Gerencais N Cadastramento

M Consulsr

4) Vai abrir a tela com os dados da entidade

Consultar Proponente

Dados Membros: Cartiddes Estatuto Dirigenies Declaraches
Dades Proponente

Tipo de ldentificagio CHPJ Identificacio 08117752000160

Matureza Juridica

Entidade Privada sem fins lucrativos

CMAE Primarig 9430800 - Atividades de associagies de defesa de direftos sociais

Tipo Participe Proponente Situagio Cadastramento Pendente
Municipio BRASILIA UF DF

Inscricio Estadual 1234568 Inscricdo Municipal

Enderaco 505403 8 51203

Bairro/Distrite CEP TO711-000
Telafone 061 30381423 TelexFaxCaia Postal

E-mail flordepiqui@terra.com.br

Razdo Social FLOR DE PIQUI A5 SOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR
Mome Fantasia Flor de Pigui

Enfidades Vinculadas
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5) V& para a pagina de “membros” e no link abaixo clique em “ver perfil” & frente do nome da pessoa
que tera o perfil alterado, conforme modelo abaixo.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros Cemdies Estatuto Dingentes Deciaraches

Identificacio CHPJ D8117759000160

Mome FLOR DE PICUI ASSOCIACAC DE EDUCACAD POPULAR
CPF do Responsavel 58365907100

Nome do Responsavel ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Cargo/Func3o do Responsavel tesoureiro

CFF do Responsavel em Exercicio E 0 proprio responsavel

Mome do Responsavel em Exarcicio E 0 proprio responsavel

CargofFungdo do Responsavel em Exercicio E 0 proprio responsavel

CPF do Usuarfio 58365907100

Mome do Usudrio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

CargoFuncio do Responsavel pelo

3 lesoureing
credanciamento

Membros Proponente

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

58365907100 ALEXANDRE PEREIRA RAMGEL ™ Ver Perfil Excluir

6) Na proxima pagina acesse alterar o perfil.

Visualizar Cadastramento

Identificacio do Proponente CHPJ 08117759000160

Mome do Proponente FLOR DE PIQUI ASSOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR
CPF do usuario 58365907100
Mome do usuatio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

oo [l v

7) Selecione todos os perfis que deseja atribuir e clique em salvar.
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Visualizar Cadastramento

Identificacdo do Proponente CNPJ 08117759000160

Nome do Proponente FLOR DE PIQUI ASSOCIACAQ DE EDUCACAQ POPULAR
CPF do usudrio 58385907100

Nome do usuario ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

/| cadastrador de Prestagio de Contas

¥ cadastrador de Proposta

1 comissio de Licitagio

V| Gonsultas Basicas do Proponente
Selecionar Perfis do Usuario C Dirigente/Representante

Fiscal do Convenente

[l gestor Financeire do Convenente

Gestor de Convénio do Convenente

Operador Financeiro do Convenente

["] ordenador de Despesa do Convenente

pEm

8) Pronto: o perfil foi salvo.

Visualizar Cadastramento

' Perfil do usudrio atualizado com sucesso fashar(3)

Identificacio do Proponente CHPJ 08117 759000160

MHome do Proponente FLOR DE PIQUI ASSOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR
CPF do usuario 58365907100
Mome da usudno ALEXANDRE PEREIRA RAMGEL

Lecrrs | vour |

10) Dependendo do perfil, na préxima vez que acessar o SICONV, vai aparecer mais links para
acesso.

ey

IJ Cadastramento 0 Execucdo
12 Programas 12 Inf. Gerenciais
2 Propostas I Cadastros

@ Caixa de Entrada
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INCLUINDO UM USUARIO JA CADASTRADO NO SICONV

1) Na pagina de “membros” clique no link “incluir usuario”.

Dados | Membros | Centidfes | Estatuto  Dirigentes | Declaracies

Identificacio CHPJ DB811775%000160

Mome FLOR DE PHOUI ASSOCIACAO DE EDUCACAD POPULAR
CPF do Responsdvel 58365907100

MHome do Responsavel ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Cargo/Funcdo do Responsavel tesoureiro

CPF do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel

Mome do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel

Cargo/Fun¢do do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel

CPF do Usudrio 58365907100

Mome do Usuario ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Cargo/Funcdo do Responsavel pelo

2 lesoureiro
credenciamento

Membros Proponente

Digite o CPF do membro qué deseja localizar e cligue no boto “Localizar Membro”®

Nome

Al EXANDRE PEREIRA RANGEL

54365907100

Wer Perfil Excluir

Opgbes para exportar: [ CSV | &) Excel |[=] xuL | ) POF

cPF Camiti i 'E:_lﬁﬂ'fﬁa_:{u_‘

2) Digite o CPF da pessoa que deseja incluir e em seguida digite os caracteres:

Visualizar Cadastramento

Informe o35 dados do representante do proponente, Ele ufilizard estas informaces para logar no sistema,

Proponente CHPJ 0817759000160 - FLOR DE PIQUI ASSOCIACAO DE EDUCACAQ POPULAR
—————
iy (18206867104 |

Digite os caracleres da figura » [muer
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3) O sistema vai avisar que este usuario ja € membro de algum proponente, ou seja, tem cadastro

junto a outra entidade. Em seguida, escolha os poderes que serdo dados a essa pessoa e clique em

salvar.

Visualizar Cadastramento

Dados do Usuario

Proponenie
Login

Mome da Usudrio
E-mail

RG

Org3o Expedidor
CargofFuncao
Matricula
Enderego

CEP

Zelecionar Perfis do Usuario

CHPJ 08117759000160 - FLOR DE PHOUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR
18206867104

AUSTREGESILO FERREIRA DE MELO

astral.mebx@gmail.com

491808 D¢

0¥

diretior financieto

kewjrklewnf
T0306-000

[¥1 cadastrador de Proposta

¥ comissao de Licitagio

['] consultas Basicas do Proponente
[] pirigente/Representanta

[ riscal do Convenente

¥/ Gestor Financeiro do Convenente
[] Gestor de Convéinio do Convenente

i

4) O usuario esté incluido e a mesma senha, que essa pessoa ja tem para acessar outra entidade, e

vai servir também para esse acesso.
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Visualizar Cadastramento

Dedos | Membros | Ceridies | Esistulo  Dingenles | Declaraches
Usudrio adicionado ao proponente com sucesso teard)
Identificacio CHPJ 08117759000160
Nome FLOR DE PHOUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR
CPF do Responsavel 58365907100
Mome do Responsavel ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Cargo/Funcao do Responsavel lesoureingy
CPF do Responsavel em Exercicie E o proprio responsavel
Mome do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel
Cargo/Funcao do Responsavel em Exarcicio E o proprio responsavel
CPF do Usuario 583650907100
Nome do Usuario ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Cargo/Fungdo do Responsavel pelo ——

credenciamento

Membros Proponente

Digite 0 CPF do membro que deseja localizar e clique no botdo "Localizar Membro®

AUSTREGESILO FERREIRA DE MELO Exchir
ALEXANDRE PEREIRA RANGEL Exelusit

18206867104
58365907100

INCLUINDO UM USUARIO NAO CADASTRADO NO SICONV

1) V& para a pagina de membros e clique em “incluir usuario”

Membros Proponente

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

Nome

Al EXAMDRE PEREIRA RANGEL

“Ver Pecfl

58365907100

Opgbes para exportar: [7) CSV | 3] Excel |[2) xuL | f)ror
o o m'aunus'uaaa'_‘

2) Digite CPF e caracteres.
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Proponente CHPJ 08117759000160 - FLOR DE PIQIN ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR

CPF+ 18206867104 |

Digite os caracleres da figura » |muer

[ NN | E—

3) Como o usuério a ser inserido no SICONV ndo tem cadastro no sistema, seré solicitado que

sejam digitados os dados pessoais do usuario a ser inserido: e-mail, RG, dérgéo expedidor,
cargo/fungao, matricula (se houver), UF, cédigo do municipio, endereco e CEP. Preencha todos os

dados pessoais, atribua os poderes e clique em salvar.

Visualizar Cadastramento

Proponente CNPJ 0B117759000160 - FLOR DE PIQUI ASSOCIACADO DE EDUCACADQ POPULAR

CPFLogin

MNome do Usudrnio -
E-miail =

RG»

Crgao Expeadidor «
CargofFuncio -
Matricula

UF »

Cddigo do Municipio «

Enderggo *

Papéis *

00143121740

ROBERTO CARLOS FERREIRA CANDIDO

Joacmudah@gmail. com

BT65656

SSP-DF

‘consultor Juridico

Cadastrador de Proposta

Comissdo de Licitagdo

Ceonsultas Basicas do Proponente
Dirigente/Representante

Fiscal do Convenente

Gestor Financeiro do Convenente
Gestor de Convénio do Convenente

aoOoao0om™n

[Coemme > [
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4) O usuario sera incluido com sucesso. O SICONV vai enviar um e-mail para a pessoa com uma

senha provisoria para ela passar a ter acesso ao portal de convénios.

Visualizar Cadastramento

Dados Membros. Cerlidies Estatuto Dirigentes: Declaraghes

! Usuario adicionado ao proponente com sucesso reenar)
Identificacao CHPJ 08117T59000160
MNome FLOR DE PHOUI ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR
CPF do Responsdvel 58365007100
Mome do Respons dvel ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
Cargo/Funcdo do Responsavel tesoureing
CPF do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel
Mome do Respons dvel em Exarcicio E o proprio responséavel
Cargo/Funcdo do Responsavel em Exercicio E o proprio responsavel
CPF do Wsudrio 58365007100
MNome do Usudrio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

Cargo/Fun;io do Responsavel pelo

tesoureing
credenciamento

Membros Proponente

Digite o CPF do membre que deseja localizar e cligue no boldo "Localizar Membro®

Home

18206367104 ALUSTREGESILO FERREIRA DE MELO
58365907100 AL EXANDRE PEREIRA RANGEL

Exglir
Exzclisir

SOLICITAGAO DE ADTIVOS E AJUSTES DO PT

Com a Portaria 127 e o portal de convénios, foi bem definido em que situagoes é necessario
0 pedido de aditivo de um convénio;
Exigéncia para se fazer aditivo quando:

a. Houver necessidade de ampliar o valor do convénio

b. For alterada a data de vigéncia do convénio

c. For ampliado o objeto.
ADITIVO

Veja abaixo como solicitar uma altera¢do ou aditivo no sistema:

1) Entre no sistema, em seguida clique em consultar convénio
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[0 Cadastramento O Execucdo s Execugio
[J Programas O inf. Gerenciais ¥ Assinar Convénios em Lote » Enviar Fotos Bens e Obras
¥ Consulta Registros n ncluir Documenio de
[ Propostas [0 Cacastros Hotificacin Liquidacio
.Eonsu;ar Convénics n LicRacies
@ Caixa de Entrada Consultar Convéns » Pagamenio
Resarvados » Registrar Notificacso
¥ Consultar Documento de " Regiire Ingresso de
Liguidacio Recursg
¥ Conbratos i Termos Adivos
» Devoher Publicacso de
Convénio

2) Digite o numero do convénio ou procure 0 mesmo em das opgdes que aparece.

Preancha 05 campos abaixo com 08 dados da consulta e cligue em "Consultar

MNumero da Proposta
Numero do Comnvénio
Orgde Convénio

Modalidade

SituacEo do Convénio

[=]
7] Nao Aprovado Plano de Trabalho
[¥] Aprovado Plano de Trabalho
[T Hao empennado
[¥] Empenhado
[Tl N30 Assinado
¥ assinado
[7] Hao Publicado
/| Publicato
71 Legados

3) Selecione o convénio que deseja solicitar a alteragao.

Lista de Convénios

Selecione o COMVENIO de seu interesse para obter o detalhamento

Filtros da pesquisa: Nenhum

Niamero do Convénio

701352/2010
.?-:-135 32010
TO1227/2010

TO09882009
TOOET 12009
TOOT3IS2009
TOOTOMW2009
TO0E92r2009
70058852009
TO053 172009
TOO4T 22009

Opgbes para exportar: ) CsV | 8 Excel |2 XML | TB)PoF
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4) O sistema vai abrir o convénio.

20413 - MINISTERID DD PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

» Convénio 7013
Dados  Programas | Patficpantes  CronoFisico Crono Desembolso Plano de Aplicacio Detahado

Plano de Aplicacdo Consolidado Projeto BasicoTermo de Referdncia | Parecerss NEs | TAs | AustesdoFT | OBs
Liclages = Contrates  Documento de Liquidagio | Pagamenio  Promogade Oficio Anexes | Relatirios de Execugio
Registro Ingresso de Recurso | Liquidagio Despesa Convenante

Modalidade Convenio
Situag3o Assinado Empenhado sim Publicagio Publicado
MNimero do Convénio T013622010 Mimero da Proposta 0007062010

Mimero Intemo do Orgdo 783952010

Mimero do Processo 32BT191908239201

Lista de Documentos Digitalizados

Henhum registro foi encontrade.

5) Em seguida va para a aba TAs, e clique em © Incluir Solctagdo de Alteragdo

oty b

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,DRCAMENTO E GESTAD

Consultar Convenio

Dados  Programas  Participantes | Crono Fisico  Crono Desembolsc | Plano de Aplicacio Detahado

Plano de Aplicacio Consoldado Projelo BisicolTermo de Referdncia | Pareceres NEs | TAs | AustesdoPT | OBs
Lickagies  Conbrstos.  Documento deLiquitacic  Pagaments | Promogade Oficie  Anexos  Redstrios de Execuclo
Registro hgresso de Recurso Liguidacio Despesa Convenente

Termos Aditivos
Henhum registro foi encontrado.
Solicitagdes de Alteragio

Henhum registro foi encontrado.
.o Incluir Solicitagio de Alterag3o |

6) Preencha o objeto da alteragéo e a justificativa da alteragao.

(Aleerar & vigencis do convénis, dande praze de mais 6 meses,

Objeto da Aleragdo

Caracieres resiantes; 4940

necessidade de cumprir o objeto.

Justificativa =

Caracieres restanies: 4968

7) A solicitagao de alteracdo sera cadastrada:
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Solicitagdo de alteragdo cadastrada com sucesso. techar] |

8) Em seguida, va até o fim da pagina e envie o pedido de alteragao/aditivo para analise.

Mumero da Solictacio 00000172010

Situacdo da Solictacdo Cadastrada

Diata da Solicitacdo 07052010

Objelo da Alteracio Alterar a vigencia do convénio, dando prazo de mais 6 meses.

Justificativa necessidade de lllll'l'l[wm.
| eatar | enviarPara Anitse [l

| e |

9) A solicitagao sera enviada para analise.

Plano de Apbcacio Consoldado Presedn Basico/Termo de Referéncia Pareceres  NEs TAs | AustesdoPT  OBs
Liclacies = Coniratos  Documenbo de Liquidacio | Pagamento | Promogade Oficic | Anexos  Redsidrios de Execucdo

Registro ngresso de Recurso LGuldil;i{I Despesa Convenents

Solicitagao de alteragéo enviada para anélise com sucesso. fechur() |
Mimero do Convenio 70135372010
Orgdo Concedante 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
CFF do Responsavel pelo Concadents B52315288149

SOLICITAGAO DE AJUSTES DO PLANO DE TRABALHO

Outra opgao apresentada no sistema é a possibilidade de solicitar ajustes do plano de trabalho.
O sistema esta estruturado, para que os ajustes possam ser feitos de uma forma rapida para nao
atrapalhar o processo de execugao do objeto do convénio.
Alteracdes que podem ser feitas sem necessidade de aditivo.
Alteracao da natureza de despesa no plano de aplicagéo detalhado

a.
b. Alteragdo de data e das metas e etapas.

o

Utilizagdo da sobra de recursos ou do rendimento da aplicagao

d. Alteragdes no cronograma de desembolso.

AJUSTES DO PLANO DE TRABALHO (acrescentar o ajuste permitido pelo 6rgao)

1) Acesse a aba de AJUSTES DO PT. E em seguida acesse a opgao conforme modelo abaixo.
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Consultar Convenio 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
» Coménio 7018912010
Dados  Progriamas  Participantes | Crono Fisico | Crono Desembolso | Plano de Aplicagdo Detalhado

Plane de Aplicacdo Consolidado =~ Projeto Basico/Termo de Referéncia  Pareceres NEs | TAs | AustesdoPT | OBs

Licitagdes = Contratos ~ Documento de Liquidagdo ~ Pagamento  Promoga de Oficio  Anexos  Relatdrios de Execucdo

Registro Ingresso de Recurso

Ajustes do Plano de Trabalho

& el octaio g st oo g oo

2) O sistema vai abrir aproxima tela e deve ser preenchido:

Objeto da Alteragao: deve ser descrito qual é o objeto relacionado ao cronograma fisico, cronograma
de desembolso e plano de aplicagao detalhado.

Justificativa: a convenente deve apresentar os motivos para argumentar a necessidade do ajuste do
plano de trabalho.

Mome do Responsdvel pelo
Registro da Solictacao

Data da Solicitacio 26072010

ALEXMANDRE PEREIRA RANGEL

Objeto da AReracdo =

Justificativa »

] __Cronograma Fisico

Alteracio da etapa 1.1, para acréscimo de mais um cCursos.

Objeto da Aeracao »

a inclus&o do referido curso vai contribuir com a realizac8o
plena do objeto.|

3) Preencha todos 0s campos e selecione um ou mais itens a serem alterados entre Cronograma Fisico,
Cronograma de Desembolso e Plano de Aplicagdo Detalhado;

’E Cronograma Fisico
~ 124 ~
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Plano de Aplicacao Detalhado
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4) O sistema vai apresentar a informagéo de que foi salvo.

. Solicitagdo de Ajuste do Plano de Trabalho criada com sucesso. tecwr®)

5) Na mesma tela, na parte inferior, envie o pedido de alteragao para analise.

a inclusdo do referido curso vai contribuir com a realizacdo
plena do objeto.

Justificativa

Cronograma Fisico

Cronograma de Desembolso

Plano de Aplicacdo Detaihado
0 concedente devera akribuir o status de "Em complementacdo” aos itens do plano de aplicacio
detalhado que serdo alterados/exciuidos pelo convenente

N ETE i) e KT

5) Confirme o envio.

~ 125~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica — e Ministério do Planejamento
Secretaria Nacional de Articulacdo Social Z e Secretaria de Gestao

& Apiginaem httpn"}trtinmnto.ounveﬂius.gw.hr..ﬂ

Deseja enviar para andlise?

; ‘[ oK ]|rm:uar]‘

b

6) O sistema confirma o envio.

Consultar Convenio

v Comvénio 7018812010
Dados  Programas  Parficipantes ~ CronoFisico Crono Desembolsc | Plano de Apicacdo Detahado
Pano de Apicacio Consoldado Prodeto Bdsicoermo de Referéncia | Pareceres  NEs  TAs | AustesdoT  OBs
Lictegies  Coniratos Documento de Liquidscio  Pagemento Promogade Ofiio  Anexos Redatirios de Execucio
Reqistro Ingresso de Recurse

Solicitagdo de ajuste do Plano de Trabalho enviada para andlise com sucesso. techur{id

INGRESSO DE RECURSOS

A aba para ingresso de recursos deve ser utilizada pela concedente sempre que for ingressado
algum tipo de recurso no convénio, por meio de deposito direto na conta ou uso de saldo de aplicagéo,
tendo a seguintes opgdes:

Ingresso da contrapartida: deve ser informado o depésito da contrapartida financeira, pela
convenente.

Devolugao de pagamentos: deve ser depositado, e informado ao SICONV, a devolugdo de
pagamentos indevidos.

Rendimentos da aplicagdao: quando necessaria a utilizagdo de rendimentos da aplicagédo no
cumprimento do objeto do convénio, deve ser informado ao SICONV tal procedimento. Para a utilizagéo
de recursos da aplicagdo para complementagdo de despesas previstas a portaria 127 permite tal
utilizagdo. Porém para utilizar o recurso do rendimento da aplicagdo para a realizagdo de novas
despesas deve ser feita a solicitagdo de alteracdo para a concedente.

Outros Ingressos: para ser utilizado caso haja outro tipo de ingresso na conta do convénio.

Registro Ingresso de Recurso

1) Naaba , Selecione o tipo de ingresso que deseja fazer.
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Registro Ingresso de Recurso

» Convénio 9001032010
Dados = Programss | Participantss  CronoFisico Crono Desembolso | Plano de Aplicacio Detahado
Plano de Apbcacio Consokdado Progedo BasicolTermo de Referéncia Pareceres MEs Thas Apstes do PT 0Bs
Lictacies  Contrates = = Documento de Liquidacic | | Pagaments | Promoga de Oficio | Anexos | Relatirios de Execucio
Registro ngresso deé Recurso Liquida¢io Despesa Convenants
Ingresso de Contrapartida
2 Devolucacédo de Pagamentos
2 Rendimentos de Aplicacdo
Qutros Ingressos

mp— ]

2) Ciaue e | ST [

3) Em seguida, informe ao sistema:

Tipo de Ingresso

Valor R$: informe o valor do recurso que foi ingressado.

Data do ingresso: data do deposito.

Tipo de documento: informe o tipo de documento para o ingresso do recurso. Entre os possiveis

tipos estéo: transferéncia, DOC, TED, cheque etc.

Metas a serem atendidas: marque as metas que serdo atendidas por esse ingresso de recursos.

Ingresso de Contrapartida
Valor RS » [13.000.00 ]
Data do Ingresso * Elﬂﬂﬁ.’?ﬂﬂ] | E
Tipo de Documento * Illf |

Metas a serem atendidas
’ B @ MeT

S

4) Apos digitadas as informagdes e selecionadas as metas a serem atendidas, siga

para salvar.

Metas a serem atendidas
F B META

B META i
ETAPA 2.1 - montagem da estutura

s)i=E =3

il
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5) O sistema apresenta os dados salvos

Registro Ingresso de Recurso

» Convénio 9001032010
Dados | Programas | Participantes  CronoFisico | Crono Desembolse | Plano de Aplcacio Detahado
Fiano de Aphcacio Consoldado Projetn Basico/Termo de Refaréncia Pareceres  NEz  TAs  AjslesdoFT | OBs
Liclagies  Coniratos  Documenbo de Liquidacio  Pagamento  Promogade Oficic Anexgs  Redstirios de Execucio
Registro ngresso de Recurso Liguidago Despesa Convensnte

: 0 registro ingresso de recurso foi salvo com sucesso. 2T

Lista de Ingressos de Contrapartida

Numero Data do Ingresso Tipo de Documento Valor R§
13 11/05/2010 trf RS 13.000,00 Editar Excluir

OBS: para inserir os demais recursos basta serem repetidos os procedimentos a
cima.

8 - PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacao de contas se inicia ap6s o fim da vigéncia do convénio ou contrato de repasse.
Para tanto a entidade devera organizar as informagdes para a prestagao de contas somente ap6s o
encerramento do convénio.
IMPORTANTE: Para ser formalizada a prestagao de contas no sistema a entidade deve ter digitada
no SICONV, durante a vigéncia todas as cotagdes previas/licitagdes realizadas, os contratos, os
documentos de liquidagdes, informados ao sistema os devidos pagamentos e ingressos de
recursos, bem como deve ter sido gerado e aprovado os relatérios da execucao.

Segundo o “Art. §8. A prestagdo de contas sera composta, além dos documentos e informagées
apresentados pelo convenente ou contratado no SICONV, do seguinte:

| - Relatorio de Cumprimento do Objeto;

Il - declaragéo de realizagdo dos objetivos a que se propunha o instrumento,

Il - relagdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos, quando for o caso;

IV - a relagéo de treinados ou capacitados, quando for o caso;

V - a relagdo dos servigos prestados, quando for o caso;

VI - comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver; e

VIl - termo de compromisso por meio do qual o convenente ou contratado sera obrigado a
manter os documentos relacionados ao convénio ou contrato de repasse, nos termos do §
3%°do art. 3°”
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1) Para preencher a prestagdo de contas no sistema, clique na aba “prestagdo de contas” e em

seguida em consultar convenio.

Principal

[3 Cadastramenta [0 int. Gerenciais Prestagao de Contas
[ Programas [J Cadestros ‘ Selecignar Convénio
[0 Propostas [0 Acompanhamenito

[3 Execucdo [ Prestacio de Contas

2) No sistema vai aparecer a opgao de busca. Ao selecionar a opgao consultar sem utilizar nenhum
critério de busca, o sistema vai abrir todos 0s convénios, e os respectivos prazos de prestagao de

contas.

Consulta de Conveénios

MUmero Corvendo ]

Grgdo |
Modalidade [=
Situagdo Encerrado

Campos a Exibir [C] Mome do Convenente

] uF do Convenente
[Cidentificagdo do Convente (CNP.J)
[ Hatureza Juridica

[ modandade

3) O sistema abre a opgdes de visualizagao do sistema.

Consulta de Convénios
Nimero Situagio p,_l:1l;:[,=
7002412009  Em execuclo Nao B Ikt TP e s e
70025172009  Em execuco i PLANE JAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO 185 (@)
0001032010,  GAeraando Prestaglo de Nzo BT AT VeI AP A E F e ST 't'i-_i?’
9001642010  Em execugdio i PLANE JAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO o @
9001832010 i g6 Contas b PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO ghis @
90018772010  Atrasada - Em execucdo Nio gﬁﬁéfﬂ%ﬁ?{}ﬂRWEmo E GESTAD 1 @
9001882010  5rEio s ge Contas N3o PLANE JAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO 13 G
9002002010  Em execugo Nio L RS s 164 ()
90020572010  Prestacdo de Contas Rejeitada Nio P“LTNSEEJEEND'PD.OHGWENTD E CESTAD
9002062010 Assinade N0 PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD "
Pagina 1de 1(10itens. )
Primeira Uiima
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Informagao sobre os prazos

Essa imagem demonstra que o convénio ou contrato de repasse tem mais de 15 dias para
ser enviada a prestacao de contas.

1
Essa imagem avisa que o convénio tem menos de 15 dias para que seja entregue a
prestacao de contas e o contrato de repasse.

@ Essa imagem informa que o convénio ja esta atrasado a mais de um dia. Dependendo da
dificuldade da instituigdo pode ser solicitado para a convenente mais um prazo para a apresentagao
da prestacao de contas.

4) Para saber a informagéo de prazo com a data para a prestagdo de contas, basta selecionar a
informacéo em texto que fica ao lado do numero de convénio.

Prestagdo de Contas em Néio MINISTERIO DA INTEGRACAO NACIONAL 17 ()

900202/2010| ~
Complementag&o

5) O sistema abrira a tela com o gréfico do prazo do convénio selecionado.

Histoérico Prestagao de Contas

. s Prestacdo de Contas
Fim da Vigéncia Data Limite

- L
Data: 22/07/2010 Previséo: 21/08/2010

6) Para selecionar o convénio e informar a prestacéo de contas, clique no nimero do convénio.
*'ﬂ D 1E32010 ;l::sstgdg;c: o Gomtan N30 PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E CESTAD =i @

7) O sistema vai abrir a tela para a formalizagdo da prestagdo de contas.
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13 - MINISTERIO D0 PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Prestacdo de Contas

» Comvénio 90010372010

Dados Cumprimento do Objeto Realizaciio dos Objetives Relatdrios Saldo Remanescente Termo Compromisso

Grgdo Concedente 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Convenente/Coniratado FLOR DE PIQUI ASSOCIACAQ DE EDUCACAD POPULAR

ChPJ 08117759000160

UF DF

Modalidade Convénio

MNumero 90010372010

Vigéncia 11052010 a 17052010

Valor Total do Comvénio/Contrato RS$ 180.000,00

Valor do Repasse R$ 162.000,00

Valor de Contrapartida R$ 18.000,00

gmem do ConvénioiContrato de promover a qualificagdo profissional para 500 jovens
epasse

Enviar para anslise Jll Gerar Relatorio de Prestagio de Contas il Voitar |

RELATORIO DE COMPRIMENTO DO OBJETO

1) Selecione a aba “cumprimento do objeto” para iniciar a prestagéo de contas, e em seguida editar.

2113 -

MINISTERIO D0 PLANEJAMENTO,O0RCAMENTO E GESTAQ

Prestacdo de Contas

» Coavénio 30010372010
Dades  Cumprimenio do Objeto | Realizacdio dos Objetives | Relabirios | Saldo Remanescente | Termo Compromisso

Objelo do ComvéEnio/Conirato de promover a qualificagao profissional para 500 jovens
Repasse:

Relatorio Consubstanciado
A diferencacio de metas cumpridas & nlo cumpndas depende da 55 61248

Metas e Etapas curnpridas B-C1Metas & Etapas cumpridas

B-CIMETA 02 - montagem da estrutura de apoio
E-CIMETA 01 - realizacdo de 4 cursos de quakficacio

Metas e Elapas ndo cumpridas EHMetas e Etapas ndo cumpridas

Justificativa de atrasos efou metas
n&o cumpridas

MNenhum aneod para Cumpriments de Objeto.

E)iECTE ETTE

2) O sistema vai abrir a pagina para edita. De forma automatica, o sistema vai apresentar
informacédo das metas e etapas cumpridas e ndo cumpridas.

[}
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20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,O0RCAMENTO E GESTAD

Prestagdo de Contas

Dados Cumprimenio do Objeto Realizacio dos Objetives Relatérios Saldo R i Termo Compr
Objeto do ComvéniaiContrato de promover a qualificacao profissional para 500 jovens
Repasse:

Relatorio Consubstanciado
A diferencacio de metas cumpridas & nio cumpridas depende da S5 51248

Metas & Elapas cumpridas B-CJMetas & Elapas cumpridas
BE-LOMETA 02 - montagem da estrutura de apoio
E-CIMETA 01 - realizacio de 4 cursos de qualificacao

Metas e Etapas n@o cumpridas E-Metas @ Etapas n3o cumpridas

Justificativa de atrasos efou metas
ndo cumpridas

Caracteres restantes: SH00
Arguivo Menhum ar...ecionado m

Nenhum anexo para Cumprimento de Obgeto

3) Se houver metas que ndo foram cumpridas, ou foram cumpridas com atraso, deve ser feita a
justificativa.

Justificativa de atrasoes efou metas
ndo cumpridas

Caracteres restantes: S000

4) Em seguida clique no anexo para incluir o relatério descritivo de cumprimento do objeto.
Afguuivo Escoliver arquive | Menhum ar...ecionado m

5) Selecione o relatorio.

Oodl ). % arquives 2010 » Curso SICONV » ~ [ 4g | Pesguisar Curso sicONV ol
Organizar v Nova pasta - 0 &
T SR £ Nome ’ Dta de medificas.. Tpo  *
B Areade Trabatho| | ) Avaliages docx O0L/07/20090957  Documer
1§ Downloads "X calculo curso SP.pdf 130470101559 Adobe Ac
1 Aeandre ) caleulo curso SPds 16/04/0101308  Planitha ]
i Locsis ] calulo DF s DAVOIL  Planithad ]
= ) Contiato Astral e Alexandre.doc 07/05/20092334  [Documento d
5 Bibkiotecas =] convitejpg 18/06/20092210  IPEGIma
[ Bocumentos ) Capia de projeto.padraoads 0B/12/20091445  Planithac
13 Imagens ) Curso acesso ¢ gestio de recursos plblic..  12/01/20102253  Documer
& Misicas ] Curso acesso e gestio de recursos plblic.. 300720092356 Documer
B videos T Curso acesso e gestio de recursos pablic..  09/06/2000 1713 Adobe Ac
) curso da 88 final.doc /0001712 Documer
1 Computador ) curso da B8.doc WOUN02342  Documer
& Discolocal (C) ~ ¢ i | »
Nome: = | Todos os arquivos =
o] |
|
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6) Envie o arquivo do relatorio selecionado.
- Curso aces._icos por [T
7) Apds o envio do arquivo, clique em salvar.

Arguivo Escolner arquivo | Menhum af.._ecionado ﬂ

sy aecid Ministério do Planejamento

Secretaria de Gestao

Nome do arguivo

Curso acesso e gestio de recursos plblicos. paf

RELATORIO DA REALIZAGAO DOS OBJETIVOS

1) Clique na aba “realiza¢do dos objetivos” e em seguida em editar.

Prestacdo de Contas

Dados Cumprimenio do Objeto Realizacao dos Objetivos Relatrics Saldo Remanescente  Termo Compromsso
Objeto do Convénio/Condrato de promover a qualificacdo profissional para 500 jovens
Repasse
Justificativa (Objetive) promogao dos direito, pelos dados de acesso.
05 objetivas propostos foram nao
alcancados?

Beneficios alcangados «
Dificuldades encontradas

Jushificatra

2) Serao abertos 0os campos para serem informados sobre a realizagdo dos objetivos.
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Prestagcdao de Contas

» Convénio 9001032010

Dados Cumprimento do Objeto Realzacio dos Objetivos Relatdrios Saldo Remanescente Terma Compromsso

Objeto do Comvénia/Conirate de promover a qualificacao profissional para 500 jovens
Repasse
Justificativa (Objetivo) promocdo dos direito, pelos dados de acesso..

0= objelivos propostos foram @] ) 2 [
alcancados? Integraimente " Parcialmente =' Nao

Beneficios alcancados »

Caracteres restantes: S000

Dificuldades enconfradas

Caracteres restantes: 5000

Justificativa

Caracteres restantes: 5000

Devera ser preenchido:

a) Informar se os objetivos foram cumpridos integralmente, parcialmente, ou se ndo foram
cumpridos.

g‘;g;h,ggg‘:;“””“‘“ e .C Integralmente ' Parciaimente ® N30
C) Escreva um resumo sobre os beneficios alcangados com a realizagéo do projeto.

Beneficios alcancados »

Caracteres restantes: 5000

d) Caso tenha ocorrido, descreva as dificuldades encontradas.

Dificuldades encontradas

Caracteres restantes: 5000
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e) Descreva a justificativa. Essa aba deve ser preenchida, somente no caso de ter sido informado
no inicio da tela se objetivos foram cumpridos parcialmente ou ndo foram cumpridos. Nesse caso
deve ser apresentado o0 motivo pelo ndo cumprimento.

Juslificativa

3) Clique em salvar.

.............................................................................................

RELATORIOS DA EXECUGAO

4) Clique na aba “relatérios” — essa aba serve apenas para visualizar os relatorios.

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Prestacdo de Contas

» Convénio 900188/2010

Dados  Cumprimentodo Objeto | R cdo dos Oby Relato Saldo R ente | Termo Compromisso
Sequencial Data Tipo
1/13/07/2010 13/07/2010  Beneficidrios
1/13/07/2010 13/07/2010  Receita e Despesa do Plano de Trabalho
2/13/07/2010 13/07/2010  Receita e Despesa do Plano de Trabalho
1/13/07/2010 13/07/2010  Fisico do Plano de Trabalho | visualizar |
1/13/07/2010 13/07/2010  Bens Adgquiridos
1/13/07/2010 13/07/2010  Financeiro do Plano de Trabalho
1/13/07/2010 13/07/2010  Financeiro dos Pagamentos Efetuados Visualizar

IMPORTANTE: nessa aba serdo exibidos os relatérios gerados na aba “relatérios da execugéo’.
Sem os relatérios terem sidos gerados, os mesmos ndo aparecerao na aba de prestagéo de contas.

DEVOLUGAO DE SALDOS

1) Clique na aba “saldo remanescente” e, em seguida, selecione o tipo de recolhimento a ser feito.
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20143 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Prestacao de Contas

» Convénio S001032010
Dados Cumprimento do Objeio Reakizacio dos Objetives. Relatorios Saldo Remanescents Termg Compromisso

Saldo Remanescente

Existem saldos remanescentes 3 @ SimT) Mao
seram devolidos? »

Saldo Remanescente (RS) 0,00
Guia de Recolhimento para o Concedente (GRU) ‘

Menhum documentn de devoliclo do concedents (GRLU).

Devolugao para o Convenente

Henhum documento de devoliclo do convenente.

2) O sistema vai abrir a aba para serem digitados os dados da GRU. E, em seguida, selecione
escolher o arquivo para anexar a copia da guia da GRU recolhida.

Incluir Guia de Recolhimento para o Concedente (GRU)
CHNPJ convenante 08117T759000160

Mome comeenente FLOR DE PIOUN ASSOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR

Cddigo Recolhimento » IE
Mamero Referéncia » IC
Competéncia s IC
Vencimento MEI
i s ]
(=) Valor do Principal » Iﬁ
{-) Desconto/Abatimenta I:
(-) Cutras deduces I:
(+) MorafMuita I:
{+) JurasfEncargos I:
(+) Qutros Acréscimos I:
b soo0 ]

GRU Digitalizada* Menhum ar__ecionado

T T

3) Selecione o arquivo
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bt aecid

e Abrir
vy 17
OU [ 1L « arquives 010 » Curso SICONV » * [ 4 )| PesqusarCumosicony. 0
Organizar »  Nowva pasta =+ 0 a
% Favoritos Nome ’ Data de modificag..  Tipo
B Area de Trahalho || CAPACITAGAO 2009 /06/0101915  Pastade
& Downloads 1. Cotagio previa de prego dades " 1515 Pastade:
A Alexandre | estudos sobre licitagio Pastade; ||
% Locais 1. Matesial curso siconv Pasta de
E |, matesial PRG Pasta de
4 Biblictecas |, organizagio do manual Pasta de:
#| Documentos | plan de aplicagio Pacta de.
= Imagens |\ projeto para treinar PR Pasta de.
J’ Musicas 1. SICONV Belo Horizente FOTOS Pasta de
ﬂ Videos 5 L. SICONV Sdo Luis 4-2010 FOTOS Pasta de.
1 Tutorial pronto 17K 19:16 Pasta de
1% Computador =| | AECID EMBA_OTC Brasill jpg 09/06/2009 11:42 JPEGIma -
ﬂ DiscoLocal (C) = ¢ L] | ¢
Nome: v | Tados os arquivos M|
=

4) O arquivo vai aparecer incluido. Se houver também saldo de recurso da contrapartida para ser
devolvida, informe ao sistema como modelo abaixo:

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

Prestacdo de Contas
» Convénio 900183/2010
Dados ~ Cumpnmento do Objete  Realizagdo dos Objetvos | Relatdnos

Saldo Remanescente | Termo Compromisso

Existem saldos remanescentes a
serem devolvidos? *

Guia de Recolhimento para o Concedente (GRU)

Codigo GRU Digitalizada

Valor Total

Numero Referéncia

675530 c?Legmagég 1 PDF pdf 675550 5,00

| atterar S Exchir IR Detalnar |

Valor a ser devolvido ao concedente: RS 5 00
Devolugao para o Convenente

5) Digite os dados do documento, e, em seguida, selecione anexar o arquivo.

Tipo de documento: informe o tipo de devolugéo feita, caso DOC, TED, transferéncia ou cheque.

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

Valor: informe o valor devolvido
Data: informar a data em que foi depositado na conta da convenente o recurso do saldo da

contrapartida.

Escolher o arquivo: nessa aba deve ser anexado o comprovante do depésito do saldo da

contrapartida da conta do convénio para a conta da convenente.

~ 137 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
Secretaria Nacional de Articulacdo Social

aecid Ministério do Planejamento

== Secretaria de Gestao

Dados Cumprimento do Objeto Realizacdo dos Objetives Relatérios Saldo Remanescente Tenmo Compromisso

Existem saldos remanescentes a
serem devolvidos? =

Conwv

o Documento Documento alizado

trf & Legisiacdo 1 PDF_padf

) para o Convenente

Incluir Docum

Tipo de Documento * 1

Valor (RS) =

Data = =

» Escolher arquive | Nenhum ar.._lecionado

Documento Digitalizado *

Escolhendo o arquivo

® b =)
OQ [T+ Bibliotecas » Documentos » - [43 | Pesquisar Documentos »
Organizar v Mova pasta = 0 @ I
7% Favoritos Biblioteca Documentos (e e
B Area de Trabalha Inclut: 2 locais
& Downloads Nome : Dete de modificag.. Tipo  *
B Aleandre B
G Locais I Arquives do Qutlook
= )i Aura DVD Ripper Professiona!
& Bibboterss b Mius rqubvos recebidos
¥ Documentos rh
— ey . Nero Collections
b M ). NesoVision
o Misicas 2 I
B videos & 0
pdf2d
Prestol PVR.

) Grupo doméstica

Nome:

6) Finalize, clicando em salvar.

Valor

030 I

Valor a ser devoiwido ao convenenie: RS 0,30

Dados Cumprimento do Objeto Realizacdo dos Objetivos Relatdrios

Existem saldos remanescentes a [
serem devolvidos?

Guia de Recolhi o Conce (GRU) =T
codigo GRU Digitalizada Namero Referéncia
675550 & Legislagdo 1 PDF.pdf 675550

Devolugéo para gy incivir Documento |

Tipo Documento Documento Digitalizado Data
tef & Legisiag30 1 PDF paf 21/07/2010
“emanescente
Sakdo Remanescente (RS) 5,30
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I Em

Valor a ser devolvido ao concedente: RS 5,00

Valor

LU Aiterar | =] i |

Valor a ser devolvido ao comvenente; RS 0,30
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7) Vai aparecer a informacéo da aba salva
E Aba Saldo Remanescente salva com sucesso. .

Veja 0 que a portaria 127 fala sobre a devolugédo dos saldos.

Art. 57. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive 0s provenientes das receitas
obtidas nas aplicagbes financeiras realizadas, nédo utilizadas no objeto pactuado, serdo
devolvidos & entidade ou orgéo repassador dos recursos, no prazo estabelecido para a
apresentagdo da prestagéo de contas.

Paragrafo unico. A devolugdo prevista no caput sera realizada observando-se a
proporcionalidade dos recursos transferidos e 0s da contrapartida previstos na celebragdo
independentemente da época em que foram aportados pelas partes.

TERMO DE COMPROMISSO

8) Clique em “termo de compromisso” e, em seguida, em editar.

Prestacdo de Contas

» Coemvénio 3001032010
Dadios Cumprimento do Objeto Realzacio dos Objetivos Reiaborios Saldo Remanescente Termo Compromisso
Termo de Compromisso

Conforme Art. 3°, §3° da Portaria Interministerial n® 127, de 29 de maio de 2008, comprometo-me a manter os documenios
relacionados ao convéni ato de r pels prazo de dez anos, contado da data em que for aprovada a prestagao de
contas.

Li g concordo com o lermo de
compromisso acima

Responsdvel pelo comvénio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
CPF 58365907100

p)iTn T

9) Clique na opg&o, afirmando concordar com o termo de compromisso.

20913 - MIBASTERIO DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAD

Prestacdo de Contas

Dados | Cumprimenio do Objeto  Reslzacdo dos Objefivos | Relstirios ~ Saldo Remanescente | Termo Compromsso

Termo de Compromisso

Conforme Art. 3, §3° da Portaria Interministerial n® 127, de 29 de maio de 2008, comprometo-me a manter o5 documentos
relacionados ao convéniolicontrato de repasse pelo prazo de dez anos, contado da data em que for aprovada a prestagao de

contas.

Li & concordo com o termo de *

compromisso acima

Responsavel pelo comvénio ALEXANDRE PEREIRA RANGEL
CPF 58365907100

HETE EZE
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10) Caso a prestacdo de contas esteja sendo salva com atraso, o sistema vai abrir a aba para
justificar. Caso contrario basta apena salvar e depois enviar a prestagdo de contas para analise.

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

Prestacao de Contas

Dados ‘Cumprimento do Objeto

Realiza

Termo de Compromisso

Termo de compromisso
me a

4]

Li & concordo com o termo de
COMPromisso acima.

cdo dos Objetivos Relatarios Saldo Remanescente

Conforme Art. 3°, §3° da Portaria Interministerial n® 127, de 29 de maio de 2008, comprometo-

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

» Convénio 9001882010

Termo Compromisso

manter os documentos i dos ao

itrato de repasse pelo prazo de dez
anos, contado da data em que for aprovada a prestagdo de contas.

Justificativa pelo atraso

2

Responsavel pelo convénio

CPF

L. savar [  Voitar |

Caracteres restantes: 5000

ALEXANDRE PEREIRA RANGEL

58365907100

11) No sistema aparece a informagéo de que foi salvo o termo de compromisso.

ENVIO DA PRESTAGAO DE

CONTAS PARA ANALISE

1) Para enviar a prestagao de contas para analise, clique na aba dados e, em seguida, enviar para

analise.

Prestacao de Contas

Dados

Orglo Concedente
Convenene/Contratado

CHPJ

UF

Modalidade

Numero

Vigéncia

Valor Total do ComenicContrato
Valor do Repasse

Valor de Contrapartida

Objeto do ConvéniovContrato de
Repasse

2113

Cumprimento do Obieto Realizacio dos Objetives Refatorios Saldo Remanescente

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

FLOR DE PN AS SOCIACAD DE EDUCACAD POPULAR
08117 T59000160

oF

Convénio

90010372010

11052010 a 17052010

R% 180.000,00

R$ 162.000,00

RS 18.000,00

Promover a

- MANISTERIO OO PLANEJAMENTO,ORCAMEN

» Convénio 2001032010

Termo Compromisso
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ORIENTAGOES PARA A ELABORAGAO DE PROJETOS

Apresentamos nesse manual, um pequeno roteiro com orientagdes para que sejam
elaborados os projetos para o governo federal. O texto traz dicas e sugestdes de como melhorar o
processo de elaboragéo de projetos.

O novo marco legal das transferéncias voluntérias de recursos por meio de SICONV passou
a exigir uma melhor elaboragdo do projeto, facilitando a execugdo do convénio e contrato de
repasse.

Para ser elaborado o projeto, a entidade deve primeiro saber em que situagéo o governo
divulgou o programa, havendo trés possibilidades: 1 — as informagdes basicas para acesso ao
programa s&o divulgadas no SICONV; 2 — além das informag6es divulgadas no SICONV o érgéo do
governo langa um edital para selecionar a proposta; 3 — além de divulgado no SICONV, o programa
possui um manual, norma de execugdo, portaria ou outro tipo de regulamentagéo de critérios ou
exigéncias. A leitura atenta das informagdes divulgadas é fundamental para uma boa elaboracéo do
projeto.

Na elaboragéo da proposta o governo recebe 3 tipos de instrumentos, sendo: 1 — projeto na
perspectiva social, cultural ou esportiva, sdo todos aqueles projetos voltados para atendimento, ou
envolvimento direto, que visa o desenvolvimento social, ambiental, cultura e lazer de um
determinado grupo de pessoas ou de uma regido; 2 — projeto basico, séo aqueles que necessitam
da elaboragdo prévia de um engenheiro ou arquiteto; 3 — termo de referéncia € o instrumento
elaborado que necessita de um maior detalhamento do servigo a ser prestado ou dos bens a serem

adquiridos, geralmente os ministérios apresentam formularios para essa situagéo.

Informagbes anteriores a elaboragao do projeto

Antes de ser elaborado um projeto, ou um termo de referéncia, a entidade precisa conhecer
as informagbes do programa, com critérios de selecdo, regra de contrapartida, editais, etc. O
governo divulga um programa com 3 possibilidades:

a) As informagoes basicas sdo apresentadas no SICONV - tem programas que 0 governo
divulga, colocando no SICONV as informagdes basicas do programa, de critérios, objeto,
regra de contrapartida e a que tipo de instituicdo o programa atende. A entidade fica livre
para elaborar o projeto com base nas informagdes contidas nas telas do SICONV,
apresentando a sua demanda, incluindo a sugestdo de valor, despesas, atividades. O

modelo abaixo € um exemplo desse tipo de divulgagao no sistema.
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Dados  Objefios Fegresde Contrapanids Anexos Lista de Rem - Tipo de Despesa

Codigo do Programa OO0 | ST

Qngda 22000 - MINIET. DA AGRICUL PECUARIA E ABASTECIMENTO
CQingSo Execunar 200D - MIMIST. D AGRICUL PECULARLL E ABASTECIMENTD
Tipa 32 INSANmEnto COnmvEnio

Qualificagdo da proposta Proposta woluntarts

Emip plbiics' Soclsdsds 0 sconomia mista sdministragao Pubiica Estadesl ow do Distribo
Fadersl Entidsss Privads sem fins lucrathvos

Programa Aknds 3
Mome 0o Programa Apode 20 dessnvolvimento o cadslss produtivas agricolss
Descrigo

FINALIDADE: Apoiar a organizagio da base produtiva das cadeias agricolas, por meio de projetos de
Produgdo Integrada, de Boas Praticas Agricolas e de Desenvolvimento do Suporte a Produgdo Integrada
com a transferéncia e difusdc de tecnologia, promogic e diwvulgagdo, logistica de pos-colheita e
comercializagdo, bem como de material genético melhorado para as cadeias produtivas agricolas do
agronegocio. OBJETIVO: Contribuir para a garantia da gualidade e competitividade dos agropecuarios
brasileiros, tende por principio a organizagdo setorial das cadeias produtivas, o uso de boas praticas
agricolas, a agregagio de valor a produgdo e a busca da sustentabilidade ambiental, social e econdmica
das atividades agropecuarias. JUSTIFICATIVA: Os sistemas de produgdc agricola dewvem possuir
estrutura de procedimentos e controles que possibilitem a sua sustentabilidade sdcic-ambiental e
econdmica, bem como a produgdc com qualidade superior. A produgdo de alimentos e cutros produtos
agricolas devem lewvar em conta a inocuidade e rastreabilidade, caracteristicas de capital importancia
para o abastecimento internc e para o comércic mundial de alimentos. A agricultura brasileira dewe
awangar para se tornar sustentavel e competitiva e, para tanto, necessita de construir estratégias de
agdo, normativas, regulamentos e procedimentos que propiciem adequagio dos processos produtivos
de forma a alcangar esses chjetivos. A proposta wvisa beneficiar consumidores, produtores, exportadores
e putros agentes das cadeias e redes produtivas agricolas atraves da implantagdo, transferéncia e
difusdo de tecnologia, promogdoc e divulgagdo do Sistema Agropecudrio de Produgdo Integrada (SAPI),
possibilitando com isso elewvar os padrées de qualidade e competitividade da agricultura brasileira aoc
patamar de exceléncia requerida pelos mercados nacional e internacional.

Cata inkich Recshimento de Proposias 180S0

Cata Fim Recebimento de Propostas 15112010

DEEenEEEn

Crikarios de Sslegda

Poessul chamamento plolico 150

Agdo Orgamentarna LooC v

Estzdos Hanlikados Todos o6 Estados sst2o Aptos
D Agresentar Plano de Tranaino® 120

AceRa Proposta de Proponente ndo cadsstrado 120

Asala Despesa Admnkiranha® D

Ao acessar o programa deve ser observado:

Tipo de instrumento: pode ser convénio, termo de parceria ou contrato de repasse.

Qualificacao da proposta: Proposta Voluntaria (séo propostas abertas); Emenda Parlamentar
(direcionada a uma entidade por um deputado ou senador) e Proposta de Proponente Especifico do
Concedente (propostas direcionadas a um proponente previamente selecionada pelo 6rgéo do
governo).

Programa atende a: o 6rgdo apresenta a lista de instituicbes que podem ser atendidas pela

proposta.
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Descricdo: é detalhada a descricdo do programa com temas, finalidade entre outras
especificagdes.

b) Além das informagdes divulgadas no SICONV, o érgéo do governo langa um edital para

realizar um chamamento publico para selecionar a proposta — no préprio SICONV o

érgao informa que a proposta deve ser selecionada por meio de um edital, sendo assim a

entidade deve primeiro ler o edital e elaborar o projeto de acordo com as exigéncias

apresentadas.
Possui chamamento plblica? Sim
Acdo Orcamentaria 88200001
Estados Habilitados Todos os Estados estiao Aptos

No exemplo do quadro a cima, aparece a informagdo de que o programa divulgado pelo
governo no SICONV possui um chamamento publico, para tanto é necessario consultar na mesma
tela de programa na aba anexo para ver se 0 6rgdo colocou o edital na aba anexo, caso contrario, a

entidade deve ir atrds do mesmo no site do referido 6rgéo.

Listar Programas I

Dados Objetos Regras de Contrapartida Anexos Lista de ttem - Tipo de Despesa

c) Além de divulgado no SICONV o programa possui um manual, norma de execugao,
portaria ou outro tipo de regulamentagao de critérios ou exigéncias. Geralmente quando
um programa necessita de algum tipo interno de regulamentagao do 6rgéo, acontece pela
necessidade de se ter mais detalhamento e exigéncias. Neste caso, 0s 6rgdos sdo

orientados a colocar tal regulamenta¢do na aba “anexos” do SICONV, como no exemplo

abaixo.
Listar Programas
Dados Objetos Regras de Contrapartida Anexos Lista de ttem - Tipo de Despesa

Lista de Arquivos Anexos

Data de

Nome do Arguivo Anexagio

Descrigio

LDO para 2010 - Lei
12017-2009.pdf
Fortaria MCT 1073 -
21_12_ 2009 - 04/02/2010 Formulario Termo de Referéncia para Projetos.
Modelo de TR pdf

Portaria Valores
Maximos.pdf

04/02/2010 LDO para 2010

PORTARIA SECIS N® 9, DE 16/11/2009 - Valores maximos que poderio ser
04/02/2010 pagos, a titulo de hora técnica ou remuneracio mensal, por senvicos
prestados no &mbito de projetos apoiados pela SECIS.

PORTARIA SECIS N® 8, DE 16/11/2009 - Requisitos gerais e especificos
04/02/2010 para apresentacdo, andlise e selecdo de propostas de projetos no Ambito
da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia para Inclusio Social.

Portaria Criterios
2009_v3_com
Anexo_Parte 1 e
2.pdf

Orientacies APL
2010 - SICONV.pdf

iEAAE

05/02/2010 Orientaces para Projetos de APL.
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Instrumentos para construgao da proposta
Podemos afirmar que o governo trabalha com 3 tipos de ferramentas para a construgéo da
proposta com a finalidade de acessar recursos de transferéncias voluntarias, sendo: projeto, projeto

basico e termo de referéncia.

Projeto

E um dos instrumentos mais usado. Podemos conceituar como sendo o projeto social,
esportivo ou cultural. E um tipo de elaboragdo que estd vinculada as atividades que envolvam
melhoria de condicdes de vida, saude e bem estar.

Esse, geralmente, € o instrumento usado para elaboracdo de projetos que envolvam
capacitagao, atendimento as comunidades, questdes ambientais, de género, preveng¢do nas mais
diversas areas de saude, atividades esportivas, manifestagdes culturais entre outros.

Para esse tipo de projeto € necessaria, além de outros itens, uma boa descri¢do
metodolégica, apresentacdo dos meios de verificagdo e resultados esperados, abaixo sera

apresentado um roteiro.

Projeto Basico
Pela lei 8666/93 o projeto basico é aquele que envolve projeto de engenharia ou arquitetura.
Esse tipo de instrumento é exigido quando o objeto do convénio trata de obras. A prépria portaria
127/2008 traz uma definicéo.
projeto basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou Servigos,
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e
que possibilite a avaliagdo do custo da obra ou servigo de engenharia e a definigdo dos

métodos e do prazo de execugédo; art. 23 da portaria 127.

Termo de referéncia
E o instrumento que para sua elaboracdo é necessario um maior detalhamento do servico a
ser prestado ou dos bens a serem adquiridos, muitas vezes para tal elaboragdo € necessario um
estudo técnico ou ajuda de um profissional da area a que se destina o objeto da proposta.
Geralmente quando o governo solicita a elaboragéo de um termo de referéncia, é apresento
um roteiro explicativo de como elaborar. A portaria 127 define termo de referéncia como:
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1 termo de referéncia - documento apresentado quando o objeto do convénio contrato de
repasse ou termo de cooperagdo envolver aquisi¢do de bens ou prestagéo de servigos, que
devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragéo,
diante de orgamento detalhado, considerando os pregos praticados no mercado, a definigdo

dos métodos e o prazo de execugédo do objeto. Art. 23 da Portaria 127/08

Informagoes tedricas para contribuir na elaboragao do projeto

Projeto:

- “Um projeto é definido como uma organizagdo transitéria, que compreende uma seqiiéncia de
atividades dirigidas a geracdo de um produto ou servico singular em um tempo dado”. (thiry-
Chequer,2004). Portanto, um projeto tem um prazo definido, isto &, ele tem inicio, meio e fim, neste

espago de tempo executa-se uma seqiiéncia de atividades, para gerar um produto ou servigo.
Justificativa:

A Justificativa para se fazer o convénio devera conter “a caracterizagao dos interesses reciprocos,
a relagao entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa federal € a
indicagdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;’(art.15,

inciso Il da Portaria 127/08). Vejamos os elementos destacados em negrito:

a) Interesses reciprocos: O Governo Federal celebra convénios com a sociedade civil buscando
parcerias onde a execucdo das agdes pelas instituicdes privadas sem fins lucrativos possam

avangar na implementagao das politicas publicas.

b) Objetivos e diretrizes do programa federal: estes elementos estdo definidos no Plano
Plurianual do Governo Federal. O Plano Plurianual 2008-2011, em vigor, esta organizado em
Programas que s&o subdivididos em Ag¢des, neles podemos encontrar o objetivo e o publico alvo.
Por exemplo: Na Secretaria Especial dos Direitos Humanos existe o programa de “Enfrentamento
da Violéncia Sexual contra Criangas e Adolescentes”, com o objetivo de: “Promover um conjunto
de agdes articuladas que permitam a intervengéo técnico-politica para o enfrentamento da violéncia
sexual contra criangas e adolescentes, o resgate e a garantia dos direitos sexuais e reprodutivos”
tendo como publico alvo: Criangas e adolescentes em situagdo de vulnerabilidade em relagcéo a

violéncia, ao abuso e a exploracdo sexual e respectivas familias”.
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c) Publico alvo: ¢ a populagao que sera atendida com o plano de trabalho.

d) Problema a ser resolvido: os programas governamentais sdo elaborados com base em
problemas existentes na sociedade e oportunidades que podem ser aproveitadas. Por exemplo: um
problema é colocar todas as criangas na escola, para soluciona-lo € necessario oferecer um
conjunto de bens e servigos como: professores, funcionarios, edificagdes (sala de aula, quadras de

esporte, bibliotecas, auditorios, etc.) material didatico, merenda escolar, entre outros.

e) Resultados esperados: trata-se dos avangos que se conseguiu com a implantagao do plano de
trabalho, ou seja, em sua maioria, a melhoria nas condi¢bes de vida da populacdo alcangada pela

proposta.
Encontrando dados para a justificativa

Para justificar um plano de trabalho é necessario fazer uma analise socioecondémica do
ambiente onde sera implantado o plano de trabalho. E necessario fazer um diagnéstico da situagao
local levantando problemas e potencialidades da populacdo. Vale lembrar que a exigéncia para o
levantamento de dados depende da proposta e do programa. Tem proposta que para justificar sera
necessario um levantamento basico de dados e outros podem exigir um levantamento mais

aprofundado.

Em primeiro lugar, é necessario levantar informagdes estatisticas sobre a populagéo que

tem relagdo com o plano de trabalho. A seguir alguns exemplos:

a) Demografia: 0 nimero de habitantes permite calcular a densidade demografica dividindo o
numero de habitantes pela area do municipio. O aumento da densidade implica no aumento da
demanda por servicos como educagao, saude, transporte, agua, energia, infra-estrutura urbana
entre outras. Nos ultimos 20 anos cresceram 0s centros urbanos e a populagéo rural que era de
aproximadamente 1/3 em 1980 passou a representar 15% atualmente. Além disto, estamos vivendo
uma transicdo demografica onde a populagdo vem envelhecendo, em 2010 a populagdo com mais
60 anos representava 9,0% do total. As criangas e adolescente (menos que 18 anos) eram 1/3 da
populagdo, em 2030 os idosos representardo 18,7% da populagdo e o grupo etario com menos de
18 anos somara pouco mais de 20%. No site do Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica(IBGE) www.ibge.gov.br é possivel acessar, também, informagdes sobre expectativa de

vida, mortalidade infantil, crescimento da populagdo, cor, sexo grau de instrugdo, renda entre
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outras. Informacgdes municipais estdo disponivel no link

http.//www.ibge.qov.br/cidadesat/topwindow.htm?1 .

b) indice de Desenvolvimento Humano (IDH): Segundo o Programa das Nagdes Unidas para o
desenvolvimento (PNUD) o IDH: “Além de computar o PIB per capita, depois de corrigi-lo pelo poder
de compra da moeda de cada pais, o IDH também leva em conta dois outros componentes: a
longevidade e a educagado. Para aferir a longevidade, o indicador utiliza nimeros de expectativa de
vida ao nascer. O item educacao é avaliado pelo indice de analfabetismo e pela taxa de matricula
em todos os niveis de ensino. A renda é mensurada pelo PIB per capita, em dolar PPC (paridade do
poder de compra, que elimina as diferengas de custo de vida entre os paises). Essas trés
dimensdes tém a mesma importancia no indice, que varia de zero a um.” Trata-se de um indicador
importante para mensurar o grau de desenvolvimento da localidade e o nivel de pobreza. No site

http://www.pnud.org.br/atlas/ informagdes sdo decenais. Assim encontramos dados para cada

municipio de 1990 e de 2000. Uma alternativa é indice Firjan de Desenvolvimento Municipal (IFDM)
que segue metodologia aproximada ao IDH e leva em conta emprego e renda, educacdo e
longevidade. O IFDM disponibiliza informagdes de 2.000, 2.005 e 2006, ele pode ser acessado no
site do IPEADATA: http://www.ipeadata.gov.br/ipeaweb.dll/ipeadata?
SessionID=169411289&Tick=1277900186430&VAR FUNCAO=Ser Temas(1828887210)&Mod=S

c) Economia: Informagdes a respeito da situagdo econdmica local dao consisténcia para a
justificativa ~ do  projeto. ~ Muitas  delas podem ser encontradas no  link

http://www.ibge.gov.br/cidadesat/topwindow.htm?1. Nesta pagina podemos acessar informagdes

sobre o Produto Interno Bruto (PIB) e PIB per capita de cada municipio brasileiro. Constam também
informagdes sobre producéo agricola, indicadores de pobreza etc. Cabe ressaltar que nem sempre
um PIB per capita alto significa uma populagdo com renda alta, porque a concentragao de renda é
muito alta em nosso pais. Temos municipios que, por contarem com polos industriais como
metalurgia ou petroquimico tem um produto alto, mas ao mesmo tempo a populagéo pobre é muito
grande. E importante recolher informagdes sobre a indUstria, 0 comércio, os servicos e o turismo

existente no local.

d) Infra-estrutura: O crescimento da populagdo urbana cria demandas por equipamentos e

estruturas para o seu atendimento. E importante identificar a existéncia na comunidade de escolas,

' Site do PNUD. Disponivel em http://www.pnud.org.br/idh/ . acessado em 30.06.2010
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assisténcia a saude e social, sistema de transporte, saneamento basico, urbanizacdo, condigdes de

habitac&o.

e) Politicas publicas: num projeto voltado para um municipio, ou uma comunidade dele é
importante identificar os recursos financeiros existentes no municipio, sua arrecadagéo propria, e as
transferéncias recebidas dos Governos Federal e Estaduais. Além disto, & necessario observar a

aplicagao destes recursos e quais as prioridades do governo municipal.

f) Meio ambiente: é importante que o projeto seja ambientalmente sustentavel, assim como, ele
préprio pode ser um projeto voltado para esta area e com recursos, por exemplo, do Ministério do
Meio Ambiente. Elementos que podem ser destacados no ambito local sdo os cursos d’agua, a

existéncia de areas protegidas ou degradas e as poluigdes que atingem a populagéo, entre outras.
Objetivos e metas:

Cada plano de trabalho no SICONV deve ter expressado de forma clara o seu objeto, ou
seja, o produto do convénio ou contrato de repasse ou termo de cooperagdo, observados o
programa de trabalho e as suas finalidades. Para tanto devemos elaborar um objetivo geral e seus

respectivos objetivos especificos e as metas.
Objetivo Geral:
Apresentamos, a seguir, duas definiges sobre este assunto:

a) E um produto ou servigo que estara disponivel quando o projeto estiver concluido (thiry-
Chequer,2004)
b) Estabelece, de forma geral e abrangente, as intengdes e os efeitos esperados do programa,
orientando o seu desenvolvimento (avaliagdo DST/AIDS MS)
O objetivo deve responder as perguntas: o que fazer? Para quem? E onde? Para que fazer?.
Como o objetivo sera traduzido no plano de trabalho como objeto, sugerimos que seja formulado

acrescentando a quantificagdo geral e o local onde sera realizado a a¢éo, como por exemplo:

“Promover a qualificagdo profissional para 500 jovens no municipio do Rio de Janeiro, contribuindo

para a inclusdo no mercado de trabalho e a melhoria da renda e emprego.”

Segundo o objetivo formulado foi respondido:
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O que fazer-promover a qualificacdo profissional
Para quem- para 500 jovens
Onde- no municipio do Rio de Janeiro

Para que fazer- contribuir para a inclusdo no mercado de trabalho e melhoria da renda e emprego.

Objetivo especifico:

Vejamos algumas definicdes de objetivos especificos

a) “De acordo com a magnitude do projeto, os objetivos podem ser subdivididos em objetivo
geral e objetivos especificos. Os Objetivos Especificos caracterizam etapas ou fases do
projeto, isto €, séo um detalhamento do objetivo geral’(Goldim,2001)

b) Podem ser definidos como produtos intermediarios para atingir o objetivo geral.

Metas:

E a parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho, mais precisamente é a
quantificagdo dos objetivos especificos. Para cada objetivo especifico sera formulado uma ou mais

metas.
Recursos

Os recursos sao 0s meios com que o convénio sera executado. No SICONV esta previsto o
plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsado pela concedente e da contrapartida

financeira do proponente, se for o caso.

Visto pela ética da sua origem eles se dividem em préprios que sdo os recursos oferecidos
pela instituigdo proponente, e de terceiros, que séo, no caso do SICONV, os recursos transferidos

pelo Governo Federal. Os recursos proprios sao considerados contrapartidas.
Os recursos séo de trés tipos:

a) Humanos: sdo as pessoas que estdo envolvidas com o projeto, sejam funcionarios da
instituicdo proponente, ou contratados para a execugao do projeto.

b) Bens e Servigos: sdo estruturas fisicas, automéveis, colocados a disposi¢éo do projeto.

c) Financeiros: Sé@o os recursos transferidos pelo Governo Federal ou contrapartidas do

proponente em dinheiro.
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Cronogramas:

No SICONV estéo previstos o cronograma de execugdo das metas e etapas e cronograma

de desembolso.
Cronograma de Execugao:

O cronograma de execucao é também conhecido com cronograma fisico. Trata-se de um
grafico onde ficam registradas as agdes a serem desenvolvidas e os prazos em que elas ocorrerdo.
Pode ser visto, também, com a definicdo das datas em que cada meta e etapa se iniciam e

terminam. Veja um modelo a seguir:

METAS | ETAPAS PERIODO (MES)

112|3(4|(5/6|7(8/,9|10 |11 |12 |13 (14 |15 |16 |17 |18 | 19

Meta 1 Etapa 1.1 X| X[ X
Etapa 1.2 X| X| X[ X[ X[ X[ X[ X[X [ X | X [X
Etapa 1.3 X[ X| X
Meta 2: | Etapa 2.1. X[ X| X| X| X| X[ X[ X|X | X | X
Etapa 2.2 X[ X[ X| X| X X | X
Etapa 2.3 X| X| X[ X X | X [X
Etapa 2.4 X X| XXX | X [X
Etapa 2.5 X| X| X| X
Meta 3: Etapa 3.1 X[ X[ X[ X[ X| X| X| X]|X]|X [X | X | X [X
Planejamento e X X X
Avaliagao

Cronograma de desembolso

O cronograma de desembolso é a definicdo das datas em que sera pago o desembolso,
tanto do governo, quanto da entidade. E conhecido, também, como cronograma financeiro. Veja o

quadro exemplo que segue:
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cronograma de desembolso condecente

abr/10| ago/10
M eta 01 43.730,00 43.730,00
Eapa 1.1 40.000,00 40.000,00
Bapal.2 3.730,00 3.730,00
M eta 02 79.000,00 79.000,00
Eapa 2.1 15.516,00 15.516,00
BEapa 2.2 63.484,00 63.484,00
Meta 03 10.734,00 10.734,00
Eapa 3.1 10.734,00 10.734,00
133.464,00 133.464,00
cronograma de desembolso proponente
abr/10] ago/10
M eta 02 1.456,00 1.456,00
Bapa 2.2 1.456,00 1.456,00
1.456,00 1.456,00

Ministério do Planejamento
Secretaria de Gestao

OBS: para facilitar o cronograma de desembolso deve ser feito junto & memdria de calculo em

planilha apropriada.

Prazo para a execugao:

E o prazo de duracdo do convénio da data do seu inicio até o final. Sua importancia &

fundamental porque, salvo excecdes, todos os dispéndios deveréo ocorrer neste periodo.

Memoria de calculo

A medida que vai se o desenvolvendo o projeto, deve ser feita a memoéria de calculo numa

planilha eletronica, contendo os gastos por metas e etapas. Essa memoria de célculo é fundamental

para o bom preenchimento do SICONV e possiveis ajustes no futuro. Na meméria de célculo deve

conter:
a)
b)

litro, km, unidade, entre outros

Especificagao — especificagéo dos itens de despesa.

Proponente — a parte da contrapartida, se for o caso

Quantidade - para informar a quantidade relativo a unidade de fornecimento.
Valor unitario — para informar o valor de cada uma das unidades.
Valor total - é o resultado da multiplicacdo da quantidade sobre o valor unitario

Concedente — a parte que cabe da despesa para a concedente

Unidade de fornecimento — para informar o tipo de unidade que compde a despesa tipo: dia, més,

Na mesma planilha deve conter o valor global do convénio e o cronograma de desembolso por meta e etapa.
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A elaboragao do Plano de Trabalho

O plano de trabalho é um resumo do projeto basico ou do termo de referéncia elaborado.
Depois de montado o projeto, a instituicdo vai digitar no SICONV as informagdes resumidas
definidas como plano de trabalho. Vale lembrar que o plano de trabalho é o espelho de um projeto

previamente elaborado.

Para celebrar um convénio no SICONV é necessario ter aprovado um plano de trabalho
pelo 6rgdo concedente. No artigo 21, da Portaria Interministerial n°® 127/08, estdo definidos os

elementos minimos do plano de trabalho, conforme segue:

| - justificativa para a celebragéo do instrumento;

Il - descrigdo completa do objeto a ser executado;

Il - descrigdo das metas a serem atingidas;

IV - definigéo das etapas ou fases da execugéo;

V - cronograma de execugéo do objeto e cronograma de desembolso; e

VI - plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pela concedente e da
contrapartida financeira do proponente, se for o caso.

Este grupo de informagdes nos remete para as orientagdes relativas a elaboragdo de um

projeto que serdo tratadas aqui.

Exemplo de roteiro de projeto e termo de referéncia

Abaixo serdo listados os topicos basicos para a construcdo do projeto. Dependendo do
6rgéo pode haver outros topicos ou énfase em algum tdpico de roteiro.

Apresentacao — escrever um resumo do projeto

Apresentagdo da instituicdo — deve ser feita uma breve apresentagdo da entidade, sobretudo
fazendo relag@o com o projeto a ser desenvolvido.

Periodo de execugao da proposta — para ser informado o periodo/data em que sera executado o
projeto

Publico beneficiario - tipo de publico, quantidade e localidade

Justificativa - A justificativa para se fazer o convénio devera conter “a caracterizagdo dos
interesses reciprocos, a relacdo entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do
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programa federal e a indicagdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados
esperados;”(art.15, inciso Il da Portaria 127/08).

Objetivo geral - O que fazer? Para quem? Onde? Para qué?

Objetivos especificos- detalhamento do objetivo geral

Metas - quantificacdo ou qualificagdo dos objetivos especificos

Em alguns modelos de projeto pode ser exigida a descri¢ao das atividades ou agées
Etapas - diviséo da execugéo da meta

Marco légico — quadro que apresenta o resumo da relagdo entre objetivo geral, objetivos
especificos, metas e etapas.

Metodologia - € a descrigdo detalhada de como seréo executadas as atividades do projeto, com a
explicitagdo das fases, instrumentos pedagdgicos, forma de selecdo, planejamento, entre outros.

Meios de verificagao — é a relacdo de produtos que ajudam na verificagdo de que foram realizadas
cada uma das etapas.

Recursos materiais e humanos necessarios — geralmente, esse item é solicitado em termo de
referéncia, para que sejam relacionados 0s recursos que serdo necessarios no projeto, bem como
as formas de utilizag&o.

Cronograma fisico — cronograma para apresentar o periodo em que seréo realizadas cada meta e
cada etapa.

Resultados esperados - a lista de resultados a serem alcangados com o projeto

Planejamento, monitoramento e avaliagdo — geralmente, essa descricdo é exigida em termo de
referéncia de modo a ficar bem detalhada a forma em que seréo efetivadas no processo de PMA.
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ORIENTACOES PARA A EXECUCAO DE
CONVENIOS E CONTRATOS

De acordo com a Portaria n° 127 e o Portal de Convénios — SICONV, a execugéo consiste
em: fazer as licitagbes/cotagao prévias; langar os contratos, incluir os documentos de liquidagéo e
efetuar os pagamentos. Além desses itens, podemos considerar parte da execucao os pedidos de
aditivos e alteragdes e 0 acompanhamento, fiscalizagao e os relatérios da execugao.

Neste manual vamos descrever sobre cada item da execucdo, fornecendo diversos
exemplos. O segredo de uma boa execucdo esta na boa elaboragédo da etapa anterior, a etapa da
proposta e do plano de trabalho. Uma boa proposta e plano de trabalho, facilitam a execucdo de
convénios. Outro elemento fundamental € a memoria de calculo, pois a mesma é o retrato fiel e
detalhado de como devem ser aplicados os recursos de determinado projeto.

Nos cursos do SICONV, realizados pelo Ministério do Planejamento e Cooperagao
Espanhola, a diversas entidades no nordeste, ficou claro que existe uma grande fragilidade das
entidades na elaboragéo do plano de trabalho, memoria de célculo e até do projeto ou termo de
referéncia. Em muitos casos, é visivel que na elaboragao as entidades propdem muitas despesas
que n&o tem condi¢Oes praticas de executar.

Por fim, faltam mais orientagbes dos 6rgdos governamentais para as entidades saberem
como melhor executar determinado projeto, existe ainda a falta de padronizagéo na orientagao dos
ministérios e drgaos publicos, bem como a confusdo provocada pela quantidade de acérdaos e
normas dos 6rgéos de controle. Nesse sentido, o0 SICONV vem para ser o instrumento para produzir

a mudangca de paradigma.
PLANEJAMENTO

Depois que um convénio estiver empenhado, assinado e publicado, o primeiro passo da
entidade deve ser efetuar o planejamento, para logo em seguida iniciar a mobilizagdo social
necessaria para a execugao do projeto.

Apos ter sido lido o projeto ou termo de referéncia, deve se definir no planejamento o local

da realizagdo das atividades, o processo para contratacdo de pessoal, assessoria e consultoria. E
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fundamental de que, na fase de planejamento do convénio, os responsaveis da execugado por parte
da instituicdo que LEIAM o projeto, o termo de convénio e ou alguma orientagéo repassada pelo
drgéo por escrito. Abaixo, seguem algumas orientagdes de planejamento e decisdo prévia para em

seguir com os procedimentos exigidos na legislacao.

CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA

Esse € um tema de grande dificuldade para as entidades, bem como da orientagdo dos
6rgdos governamentais de como proceder. Existe uma cultura de contratacdo de pessoal com
recursos publicos em regime de RPA por longos periodos, para tanto deve seguir-se a legislagao
trabalhista. (confira a tabela de direitos trabalhistas e os tipos de servigos, bem como a legislagéo
no ANEXO 8 - Direitos Trabalhistas)
Alguns exemplos:
1 - Contratagdo de auténomos (RPA) — esse tipo de contratagao sé é possivel para pessoas que
nao exergam servigos continuados por mais de 3 meses consecutivos e que néo tenham relagéo de
subordinagdo. O autbnomo € um tipo de servigo especifico, geralmente ligado a um produto ou

horas de trabalho e 0 pagamento é feito como honorarios.

2 - Contratagao por tempo determinado — essa contrata¢éo por tempo determinado pode ser por
12 meses, chegando até 24 meses com prorrogagdo. Essa contratagdo é via CLT, por tempo
determinado, os unicos diretos trabalhistas que um contratado por tempo determinado nao tem s&o:

aviso prévio, multa rescisoria e nem seguro desemprego.

3 - Terceirizagdo — é a contratagdo de uma empresa para prestacdo de servigos profissionais.
Porém deve-se tomar cuidado, pois ndo pode ficar caracterizado que o objeto dos convénios esteja

sendo terceirizado.

4 - Contratagdo por CLT - essa contratagdo garante todos os direitos trabalhistas e deve ser a
priorizada. N&o existe nenhum impedimento legal para que as entidades contratem pessoas em
regime de CLT com recursos provindos de convénios ou contratos. Vale lembrar que nenhuma nota
técnica, acérd@o, portaria ou orientacdo esta acima das leis, sobretudo quando se fala de legislagao

trabalhista.

~ 1556 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

C aecid Ministério do Planejamento
Secretaria Nacional de Articulacdo Social ==

Secretaria de Gestao

5) Horas técnicas — esse conceito tem sido usado por alguns érgéos. Para ser operada essa forma
de pagamento a pessoa fisica deve ser contratada para prestagdo de servigo por produto e o
pagamento ser feito por horas de trabalho.
COTAGAO PREVIA DE PREGO

No decreto 6170/2007 e na portaria interministerial 127/2008 nos seus artigos 45 e 46, foi
criada uma modalidade para processo de contratacdo de servigos ou aquisigdo de bens intitulada

de cotagao prévia de prego. Vejamos os detalhes sobre cotagao prévia informados na portaria 127.

Art. 45. Para a aquisicdo de bens e contratagdo de servigos com recursos de 0rgéos ou
entidades da Administragdo Publica federal, as entidades privadas sem fins lucrativos
deverdo realizar, no minimo, cotagdo prévia de pre¢os no mercado, observados 0s
principios da impessoalidade, moralidade e economicidade.

Paragrafo unico. A entidade privada sem fins lucrativos devera contratar empresas que
tenham participado da cotagdo prévia de pregos, ressalvados 0s casos em que n&o
acudirem interessados a cotagdo, quando Sera exigida pesquisa ao mercado prévia a
contratagdo, que sera registrada no SICONV e devera conter, no minimo, orgamentos de
trés fornecedores.

Art. 46. A cotagdo prévia de pregos prevista no art. 11 do Decreto n° 6.170, de 25 de julho
de 2007, seré realizada por intermédio do SICONV, conforme os seguintes procedimentos: |
-0 convenente registrara a descri¢do completa e detalhada do objeto a ser contratado, que
devera estar em conformidade com o Plano de Trabalho, especificando as quantidades no
caso da aquisicéo de bens;

Il -a convocagédo para cotagdo prévia de precos permanecera disponivel no SICONV pelo
prazo minimo de cinco dias e determinara:

a) prazo para o recebimento de propostas, que respeitara os limites minimos de cinco dias,
para a aquisi¢do de bens, e quinze dias para a contratagdo de servigos;

b) critérios para a sele¢do da proposta que priorizem o menor prego, sendo admitida a
definicdo de outros critérios relacionados a qualificagbes especialmente relevantes do
objeto, tais como o valor técnico, o carater estético e funcional, as caracteristicas
ambientais, o custo de utilizagdo, a rentabilidade; e

¢) prazo de validade das propostas, respeitado o limite maximo de sessenta dias.

lll -0 SICONV notificara automaticamente, quando do registro da convocagdo para cotagao

prévia de precos, as empresas cadastradas no SICAF que pertengam a linha de
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fornecimento do bem ou servigo a ser contratado;

IV -a entidade privada sem fins lucrativos, em decisdo fundamentada, selecionara a
proposta mais vantajosa, segundo os critérios definidos no chamamento para cotagéo
prévia de pregos; e

V -0 resultado da selec¢éo a que se refere o inciso anterior sera registrado no SICONV.

§ 1° A cotagéo prévia de pregos no SICONV sera desnecessaria:

| -quando o valor for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais), desde que nédo se refiram a
parcelas de uma mesma obra, Servigo ou compra ou ainda para obras, servigos e compras
da mesma natureza e no mesmo local que possam Ser realizadas conjunta e
concomitantemente; e

Il -quando, em razéo da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de opgdes, devendo
comprovar t4o-s6 0s pregos que aquele proprio fornecedor ja praticou com outros
demandantes.

§ 2° O registro, no SICONV, dos contratos celebrados pelo beneficiario na execugédo do
objeto é condicdo indispensavel para sua eficacia e para a liberagdo das parcelas
subseqtientes do instrumento, conforme previsto no art. 3°,

§ 3° Nos casos em que o SICONV nao permitir 0 acesso operacional para o procedimento
de que trata o caput, deverd ser realizada cotagdo prévia de precos mediante a
apresentacdo de no minimo, trés propostas (acrescido pela Portaria n° 342, de 05/11/2008).
Art. 47. Cada processo de compras e contratagbes de bens, obras e servigos das entidades
sem fins lucrativos devera ser realizado ou registrado no SICONV contendo, no minimo, 0s
sequintes elementos:

l-os documentos relativos & cotagdo prévia ou as razbes que justificam a sua
desnecessidade;

Il -elementos que definiram a escolha do fornecedor ou executante e justificativa do prego;
Il -comprovagé&o do recebimento da mercadoria, Servigo ou obra; e

IV -documentos contabeis relativos ao pagamento.

Art. 48. Nas contratagbes de bens, obras e servicos as entidades privadas sem fins

lucrativos poderéo utilizar-se do sistema de registro de pregos dos entes federados.

Segundo o texto citado da portaria, a cotagdo prévia seré exigida para aquisigao de bens ou
servigo para valores maiores de R$ 8.000,00. A cotagdo no futuro sera realizada de modo eletrénico

a ser divulgado o edital de cotagao pelo SICONV junto ao sistema de compras do governo o SICAF,
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porém a cotagado eletrénica ainda nao esta funcionando. Enquanto nao funcionar, a portaria solicita
que deve ser feita a cotagdo contendo no minimo 3 orgamento.
A sequir, serdo apresentadas informagdes de como realizar a cotagéo prévia, seguindo as

orientacdes da portaria 127.

PRIMEIRO PASSO - organizagao das despesas por tipo

O primeiro passo € organizar as despesas do convénio aprovado para preparar o edital,
seguindo algumas orientagdes:
Material de consumo: devem ser juntadas as despesas de material de consumo por tipo, para que
seja feito o edital para solicitacdo de orgamento, sempre tendo o cuidado para nao fracionar as
despesas, como por exemplo: todo o material didatico de um projeto deve ser juntado para uma sé
cotacdo, 0 mesmo deve ser feito com material de limpeza, esportivo, de laboratério entre outros. Ja
para os casos de combustivel e alimentos pereciveis, a cotagdo pode ser feita por proximidade,
tendo em vista a economicidade.
Outros servicos de terceiros Pessoa Fisica: deve ser organizado o edital por tipo de contratagéo
de pessoa fisica, ou seja, se tenho contratagdo de equipe seria um edital para a sele¢éo de pessoal,
se tenho assessoria, palestrantes ou educadores seria outro edital, consultoria outro, e assim por
diante.
Despesas com passagem e locomogao: pode ser organizado um edital para passagem aérea e
terrestre, outro para aluguel de veiculos e embarcagles. Ja o pagamento de deslocamentos de
pequenas despesas, como taxi, motoboy, 6nibus interurbano e metrd podem ser feitos por re-
embolso.
Outros servigos de terceiros Pessoa Juridica: para cada tipo de contratagdo de empresa deve
ser feito um edital. J& no caso de vale transporte a aquisicdo pode ser feita diretamente. Para
contratagdo de hospedagem deve ser feito um edital por lote ou editais por localidade, ou seja, se
tenho em um projeto atividades em 3 municipios diferentes para contratar a estrutura de
hospedagem a cotagao deve ser feita no municipio de destino para a realiza¢do da atividade.
Material permanente: os materiais devem ser organizados por tipo para a cotagao previa, como por
exemplo: material de audio, de video, de informatica, veiculos. Se a entidade preferir, pode ser feito
um edital juntado material tematico por proximidade como &udio, video e informética e organizada

uma s6 cotagéo por lote.

Como fazer cotagao quando nao ha opgao de fornecedores?
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A portaria 127, como apresentada a cima, afirma que caso ndo haja opgao para a cotagdo
com 3 propostas, pode ser adquirido com duas propostas ou com uma, vale lembrar que isso s6 é
possivel nos casos:
1 —aquisigdo de combustivel — se no municipio sé tiver um posto, ndo ha necessidade de cotagao.
2 — em caso de alimentos pereciveis — havendo na localidade uma ou duas opgdes, a cotagéo fica
dispensada de ter 3 propostas.
3 — estrutura para hospedagem e realizacéo de atividades — tem municipios que tem apenas uma
estrutura para atividades, ou as vezes possuem poucas estruturas para o tipo de atividade que se
prevé em um projeto, nesse caso também pode ser dispensado a necessidade de 3 propostas no
caso de nao opgao.
4 — notdrio saber — no caso se haver alguma contratagdo de pessoa fisica ou juridica em que o
servigo a ser prestado é de especialidade de apenas uma pessoa ou uma empresa, também pode

ser dispensada a necessidade da cotagdo com 3 proposta;

IMPORTANTE: vale lembrar que para material esportivo, de limpeza, informética, laboratério,
permanente, expediente, didatico, graficos, servicos de consultorias, descolamento aéreo entre
outros, nao vale o argumento de que na cidade s6 possuem uma ou duas empresas, pois 0s
matérias e servigos citados tém geralmente venda ou prestacao de servigo nacional. Ndo pode ser
afirmado a um érgéo que nao foi realizado cotagdo previa de prego de material de didatico, por
exemplo, pelo fato de no municipio s6 ter uma papelaria, esse argumento ndo pode ser aceito, pois

material didatico tem venda nacional e com servigo de entrega.

SEGUNDO PASSO - elaboragao do edital/termo de referéncia (modelo de edital no anexo 05)
Apobs organizadas as despesas para a cotagao previa, 0 segundo passo € montar o edital.
Dependendo do que vai ser adquirido, ou do servigo a ser contratado, isso vai definir se o edital vai
conter muito ou pouco detalhe. Como montar o edital?
a) No edital ou termo de referéncia deve conter titulo, numero da cotagéo prévia e tipo de

aquisicao. Exemplo:

EDITAL PARA SELEGAO DE PESSOA FISICA

COTACAO PREVIA DE PRECO N°001/2009

TIPO: MELHOR TECNICA
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As entidades podem divulgar as cotagdes prévias por tipo: menor prego, melhor técnica ou 0s

dois casos.

b) Deve conter os dados da instituicdo, do 6rgao concedente e nimero de convénio. Exemplo:

A xxxxx, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob 0 n° XXXxxxx,
com sede na xxx XxXx Xxx xxx xxx x, torna publico, para o conhecimento
dos interessados, que fard realizar a Cotagdo Prévia de Preco, tipo Menor
Preco, no dmbito do Convénio n° xxx xxx XxX XxX, celebrado com o
Ministério  XxXXXXXXXXXXxxxxx, objetivando a contratacdo de servicos de
venda e emiss@o de passagens nacionais € internacionais aéreas, fluviais
e ferrestres.

c) Deve conter objetivo, justificativa e especificagdo do servigo a ser contratado, ou descrigao
dos bens a serem adquiridos. Exemplo:

OBJETIVO

Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de
reserva, emiss@o, marcacdo, remarcacdo, endosso e fornecimento de
passagens aéreas nacionais e internacionais, destinados aos confratados e
convidados no dmbito do referido Convénio.

JUSTIFICTIVA DA CONTRATACAO
A presente contratacdo visa cumprir a meta do referido convénio, conforme

consta no Projeto Bdsico e Plano de Trabalho que acompanham o termo de
CONVENIO N° XXX Xxx Xxx celebrado enfre a Ministério Xxxxxxxxxxxx € a XXXXX XXXX
XXXX XXX

ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

* Reservar, emitir, marcar, remarcar, endossar passagens aéreas
nacionais e internacionais, classe economica, com fornecimento de
bilhete eletronico, fisico ou através de PTA caso necessario, nos
seguintes trechos: xxxxxx, xxxxx, xxxx, xxxxx Quantidade aproximada
de passagens nacionais: xx (ida e volta)

* Reservar, emitir, marcar, remarcar, endossar e fornecer passagens
aéreas internacionais, classe economica, com seguro viagem com
coberturas para assisténcia médica por acidente ou mal subito,
despesas médico/hospitalares, translado e repatriamento em caso de
acidente/doeng¢a ou morte, com fornecimento de bilhete eletronico,
fisico ou através de PTA caso haja, nos seguintes trechos: xxxxxx xxx
xxx. Quantidade aproximada de passagens aéreas internacionais: xx
(ida e volta)
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d) Informagbes sobre como as empresas ou pessoas fisicas devem entregar a proposta e em
que localidade.

e) Critérios de julgamento da proposta

f) Prazo da execugao do servigo ou da entrega dos bens.

g) Da vigéncia do contrato — se for o caso.

h) O valor disponivel para o servigo ou para cada produto a ser adquirido.

i) Forma de pagamento

TERCEIRO PASSO - divulgacao
A divulgagdo é fundamental para ajudar a dar transparéncia ao processo e ajudar na

garantia de melhor economicidade e, por consequéncia, a boa aplica¢do do recurso publico. No

futuro a divulgacao ficaré assegurada pelo proprio governo, por enquanto as instituigdes devem
se preocupar em promover uma boa divulgagéo. Seguem algumas sugestoes:

a) SITE - se a entidade tem pagina na internet sugerimos que se crie um link chamado
cotagdo previa de prego ou processo de compra, e ali sejam vinculados todos os editais,
bem como os resultados;

b) E-MAIL - os editais podem também ser enviados por e-mails, geralmente quando se trata
de contratacdo de pessoa fisica, a divulgagao por e-mail funciona muito bem.

c) ENTREGA - Pode ser entregue os editais nas empresas locais.

d) PUBLICAGAO - para aquisicdo ou contratacdo de servicos que envolvam grandes valores,
sugerimos ainda, que seja publicado um extrato da cotagéo prévia no diario oficial da unido

ou do estado.

QUARTO PASSO - Selecao

Apbs a divulgagao deve ser feita a selecdo da empresa ou pessoa fisica ganhadora do
processo de cotagdo prévia. Pensando na transparéncia, € importante que o processo de selegéo
seja feito por duas pessoas, ou mais, da entidade, e registrado em uma pequena ata como foi feito
0 processo. Para a selecdo ndo ha necessidade que a entidade tenha um advogado para fazer
processo de homologagao.

O ultimo momento da selecdo, deve ser informado a todos os participantes o ganhador do
edital e em quais condi¢cdes 0 mesmo ganhou, pois isso contribui para a boa relagdo com os

fornecedores e também reforga a transparéncia no processo.
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QUINTO PASSO - registro no SICONV
Somente depois de ter feito 0s 4 passos a cima € que deve ser digitado no SICONV todo o
procedimento da cotacédo, e anexados os arquivos. Na pagina 73 tem a explicagdo de como incluir

no SICONV todo o processo.

PESQUISA DE MERCADO

A pesquisa de mercado deve ser feita para aquisicdes abaixo de R$ 8.000,00. A pesquisa
de mercado pode ser feita através da solicitagdo de 2 ou mais orgamentos, ou ate mesmo o
levantamento de precos pela internet. O processo de pesquisa tem por finalidade garantir que o

servigo ou produto a ser adquirido diretamente esta sendo comprado pelo pre¢o de mercado.

COTAGAO PREVIA, DOCUMENTOS FISCAIS VALIDOS E PRODUTOS POR TIPO
DE DESPESA.

Abaixo seréo listados os procedimentos de cotagao prévia por alguns tipos de despesas e
no mesmo sentido, serdo informados os tipos de documentos fiscais validos e os produtos por

despesa. (como fazer cotagéo prévia na pagina 155)
CONTRATAGAO DE PESSOA FISICA (3.3.90.36)

1 — Contratagdo direta (sem procedimento licitatério) dependendo do servigo, a entidade pode
absorver pessoas de seu quadro para a realizagdo de determinado objeto, para isso a lista de
pessoas deve ser previamente apresentada na descri¢do do projeto, bem como os curriculos para
serem analisadas tecnicamente. Vale lembrar que depende do dérgéo aceitar que pessoas do
quadro de funcionérios de uma entidade sejam absorvidas pelo convénio para a execucdo de

determinado objeto.

2 — Contrata¢do de coordenador — caso o projeto tenha um coordenador, este deve estar previsto
no processo metodoldgico da organizagao. Tal servigo pode ser contratado direto, tendo em vista
que se deve garantir o processo. Vale lembrar que muitos 6rgdos exigem tal fungdo como sendo
parte da capacidade operacional da entidade, porém ndo existe nenhum impedimento legal para

que tal servigo seja contratado.
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3 — Demais contratacdes —

$= Cx

todas as contratagdes devem passar por um processo seletivo. Segundo

Pagamento

bolsa (aceito
somente se
permitido pelo
programa do
6rgéo)

CLT ou CLT
tempo

determinado

Consultoria

Assessoria
diversas
(contratagao
horas)

Horas técnicas

e Inscrigdo com critérios de selegéo,Recibo (ndo halista de presenca, diario de

analise de documentos. Em casotributagéo) classe ou outra comprovagéo

de profissionais, contratagdo com de participacdo nas atividades

comprovagao  curricular  da fins e cumprimentos das

atividade fim exigéncias para recebimento
de bolsa

Valores a cima de R$ 8.000,00Folha deRelatorio descritivo das

deve ser realizado a cotagdopagamento  atividades desenvolvidas pela

prévia por edital de sele¢do [contra chequepessoa contratada e 0s

e o contrato
Valores a cima de R$ 8.000,00RPA

deve ser realizado a cotagdoContrato

produtos descritos no contrato

+Produtos de acordo com o

+descrito no contrato

prévia por termo de referéncia  retengéo INSS,

ISSe IR

Valores a cima de R$ 8.000,00RPA + contratoComprovacdo descritiva da

deve ser realizado a cotagdo+ reteng@oassessoria, aula, palestra com

prévia por edital de seleg¢do INSS, ISS e IR programagdo mais material
didatico usado

Valores a cima de R$ 8.000,00RPA + contratoRelatério de servico técnico

deve ser realizado a cotagdo+ retencaoprestado,

INSS e IR

com  descrigao

prévia por edital de sele¢do nominal do publico atendido

a Portaria 127, esse processo chama-se cotagdo prévia, a entidade deve montar um termo de

referéncia, apresentando com detalhes o tipo de servigo que deseja e divulgar para, dessa forma,

proceder a selecédo de curriculos para o devido servigo.

Quadro outros servigos de terceiros pessoa fisica

B e e T i

e
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Deve ser observado no plano de trabalho qual o detalhamento para aquisicdo de
passagens, tudo que estiver a cima de R$ 8.000,00 deve ser feita a cotagdo prévia. Pode ser
dividida a cotagao por elemento de deslocamento, sendo passagens terrestres, passagens aéreas,
locagéo de veiculos, entre outros.

A cotacdo prévia para aquisicdo de passagens aéreas € um procedimento facil, porém tal
procedimento nao é tal facil para contratagdo de empresa para fornecimento de passagem terrestre.
Em um encontro estadual, por exemplo, na maioria das cidades brasileiras ndo existem agencias
que emitam passagens terrestres para varias localidades. A solu¢do para aquisigdo de passagem
terrestre, é seguir o procedimento legal, tentando fazer pelo menos as cotagdes prévias e, ndo se
conseguindo, deve se proceder para a compra direta, ou 0 reembolso de passagens adquiridas

pelos participantes.

Passagem Valores a cima de R$ 8.000,00Contrato + fatura +Comprovagdo da participagdo por
aérea deve ser realizado a cotacaobilhete demeio de lista de presenga, ou

prévia por termo de referéncia  embarque relatério de atividade.

Pagamento de Valores a cima de R$ 8.000,00Fatura + bilhete +Comprovagdo da participagdo por
passagem deve ser realizado a cotagdocontrato (em casomeio de lista de presenga, ou
terrestre prévia por termo de referénciade reembolsorelatério de atividade.

(ou pagamento por re-embolsorecibo+ bilhete)

no caso de ndo existir o

agenciamento)

Contratagdo ~ Valores a cima de R$ 8.000,00Nota  fiscal ~ +Comprovacdo da participagdo por

de transporte deve ser realizado a cotagdocontrato (casomeio de lista de presenga, ou
de passageiro, prévia por edital de selegéo necessario) relatério de atividade.
mudanga ou
fretamento
Pequenas Pagamento por re-embolso (taxi,Recibo  de  re-Comprovagdo da participagéo por
despesas de motoboy, embarcagdes, balsas,embolso +meio de lista de presenga, ou
deslocamento pedagio, estacionamento, entredocumento dorelatério de atividade

outras) deslocamento feito.
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SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA (3.3.90.39)

Servicos de terceiros Pessoa Juridica é o tipo de servigo que caracteriza a contratacdo para
prestacao de servigos especializados ou tematicos. Para o procedimento de contratagdo devem ser
juntadas as despesas por tipos para a realiza¢do das cotagdes prévias.

Ja as despesas com servigos de hospedagens ou estruturas locais para eventos a cotagéo
previa pode ser feita de modo local, ou seja, se serédo realizadas diversas atividades em varias
cidades de um determinado estado, deve ser feita a cotacdo por local onde a atividade sera
realizada, ou seja, ndo tem sentido fazer uma Unica cotagdo de valor global para contratar uma
estrutura local. Evitar contratar empresas que na pratica fardo subcontratagdo, tornando o projeto
mais oneroso.

Esse € o unico elemento de despesa em que a cotagao prévia feita por local ndo caracteriza
o fracionamento de despesa. E preciso estar atento, pois se forem realizar as trés atividades no
mesmo local, com estrutura igual ou similar, & necessario que se juntem as despesas para se fazer

uma unica cotagéo preévia.

Terceirizagdo Valores a cima de R§Nota fiscal + contrato +Produtos que comprovam o
- 8.000,00 deve serretengdo IR, PIS, COFINS,servigo prestado, como:
contratagdo realizado a cotagdoCSLL. Deve ser consultada arelatérios, fotos, impressdes de

de empresas prévia por termo decontabilidade para amatérias entre outros. Relatorio

de prestagdo referéncia confirmagdo da necessidadeda contratante de
de servigos da retengéo e aliquota a seracompanhamento do servigo
de pessoas aplicada. prestado

fisicas

Aluguel de Valores a cima de R$Nota fiscal + contrato (casoAtividade realizada. Se a

estrutura 8.000,00 deve sernecessario) estrutura foi contratada por

para realizado a cotagéo pessoa participante, 0

atividades prévia por termo de pagamento deve estar
referéncia (pode ser compativel com a lista de
feito cotagdo local) presenca.
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Consultoria

Vale
transporte ou

cartao

Servigos

graficos

Luz,
telefone,

agua

Contratagao
de empresa
para obras e

instalacOes
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Valores a cima de R§Nota fiscal + contrato +Produtos de acordo com o
8.000,00 deve serretengdo IR, PIS, COFINS,descrito no contrato
realizado a cotacdoCSLL. Deve ser consultada a
prévia por termo decontabilidade para a
referéncia confirmagdo da necessidade
da retengéo e aliquota a ser
aplicada.

Aquisi¢do direta com oNota fiscal ou documentoLista de presencga, ou outra lista

fornecedor similar que comprova participacdo em
atividades.

Valores a cima de R$Nota fiscal Produto impresso, com
8.000,00 deve ser logomarcas e dados do convénio
realizado a cotagéo (em caso de cartilhas, livros,
prévia por termo de videos ou dvds) + foto dos
referéncia produtos entregues

Contratagdo direta, noFatura Comprovagdo do uso em
caso do telefone atividades do convénio.

dependendo do valor
pode ser feito cotacao
prévia.
Valores a cima de R§Nota fiscal + contrato +Produtos de acordo com o
8.000,00 deve serretengdo IR, PIS, COFINS,descrito no contrato + foto da
realizado a cotacdoCLL. Deve ser consultada ainstalagdo ou obra.
prévia por termo decontabilidade para a
referéncia confirmagdo da necessidade
da retengéo e aliquota a ser

aplicada.

MATERIAL DE CONSUMO (3.3.90.30)

E considerado material de consumo todo o tipo de material adquirido, ou seja, tudo que é

adquirido o produto é considerada material de consumo.

~ 166 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica m o C e Ministério do Planejamento

Secretaria Nacional de Articulacdo Social

Secretaria de Gestao

Material

escritorio, limpeza,

informatica
didatico

Aquisigéo

e

de

género alimenticio

Mudas e sementes

Material
viveiros
pequenas

instalacdes

para

e

(ndo

despesa capital)

combustivel

Material

laboratorio

para

e Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota fiscal +Foto material
ser realizada a cotagdo prévia porcontrato (quando forentregue.
lista detalhada. 0 caso)

Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota ~ fiscal ~ +Atividade realizada.

ser realizada a cotagdo prévia porcontrato em caso de

lista detalhada dos produtos (podelongas entregues.

ser adquirido de pessoa fisica e

aquisicao local)

Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota ~ fiscal ~ +Foto  do  material
ser realizada a cotagdo prévia porcontrato (casoentregue

lista detalhada. (pode ser adquiridonecessario)

de pessoa fisica)

Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota fiscal +Foto do  material
ser realizada a cotagéo prévia porcontrato (casoentregue e instalado
lista detalhada. necessario)

Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota fiscal +Planilha de veiculo, ou
ser realizada a cotagdo prévia porcontrato (quando forlista de atividades em
localidade  do nucleo  deo caso) deslocamento

abastecimento.

Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota fiscal +Foto material entregue
ser realizada a cotagdo prévia porcontrato em caso de

lista detalhada. longas entregas.
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Remédios Valores a cima de R$ 8.000,00 deveNota ~ fiscal  +Foto  do  material
ser realizada a cotagdo prévia porcontrato (casoentregue
lista detalhada. necessario)

PAGAMENTO DE DIARIAS

Muitos projetos necessitam de ter como elemento de despesas o0 pagamento de diarias. O
valor da diéria deve estar pré-estabelecida e aprovada no projeto. Tal pagamento deve,
prioritariamente, ser pago mediante o dep6sito na conta corrente da pessoa a quem se destina tal
recurso. As diarias estdo vinculadas a uma atividade e um deslocamento, e podem ser usadas
quando em um projeto torna-se dificil a previsdo de diversas pequenas despesas por pessoas
fisicas.

O documento valido da diéria é o recibo, porém a instituicdo deve cuidar para que a diaria

nao represente uma segunda remuneragao para as pessoas fisicas recebedoras.

CONDIGOES PARA PAGAMENTO

A portaria 127, apresenta algumas orientagdes de como proceder para a realizagdo dos
pagamentos, aplicagéo financeira e a manutengao dos recursos em conta especifica:

Art. 50. Os recursos deverdo ser mantidos na conta bancaria especifica do convénio ou
contrato de repasse e somente poderdo ser utilizados para pagamento de despesas
constantes do Plano de Trabalho ou para aplicagdo no mercado financeiro, nas hipéteses
previstas em lei ou nesta Portaria.

§1° Os recursos destinados a execugdo de contratos de repasse deverdo ser mantidos
bloqueados em conta especifica, somente sendo liberados, na forma ajustada, apds
verificagdo da regular execugdo do objeto pelo mandatéario, observando-se os seguintes
procedimentos:

Il - pagamentos realizados mediante crédito na conta bancéria de titularidade dos

fornecedores e prestadores de servigos, facultada a dispensa deste procedimento, por ato
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da autoridade maxima do concedente ou contratante, devendo o convenente ou contratado
informar no SICONV o beneficiario final da despesa;
PAGAMENTO
Pelo referido artigo o pagamento deve ser feito mediante crédito na conta bancaria de
titularidade dos fornecedores ou prestadores de servico. Em quais formas sdo efetivados tais
créditos?

a) TED - transferéncia eletrénica disponivel geralmente é usado para a transferéncia de
grandes valores e tal procedimento pode ser feito utilizando o gerenciador financeiro ou
direto na agéncia, o0 mesmo procedimento vale para deposito em contas de outras
agéncias. Crédito é feito em até 30 minutos.

b) DOC - ordem de crédito interbancaria — utilizado para deposito de pequenos valores e em
contas correntes de banco diferente do banco de origem do convénio, pode ser feito
utilizando o gerenciador financeiro ou direto na agéncia. Crédito é feito no dia posterior ao
envio da ordem.

c) Transferéncia eletronica — procedimento usado para transferéncia entre contas correntes do
mesmo banco. Credito é feito de modo on-line.

d) CHEQUE - poder ser feito o pagamento com cheque desde de que o mesmo seja
depositado na conta do fornecedor ou prestador de servico diretamente, nesse caso a

instituicdo deve possuir o comprovante de depdsito.

OUTRAS FORMAS DE PAGAMENTO

Para ser possivel outra forma de pagamento, que nédo seja o crédito na conta, a instituicao
deve solicitar a autorizagdo da concedente e, mesmo assim, deve ser informado no SICONV o
beneficiario final. Quais seriam as outras formas de pagamento:
Cheque ao portador: esse € 0 caso do cheque que € entregue a pessoa fisica ou ao fornecedor.
Para ser utilizado tal procedimento deve ser feito a solicitagéo de autorizagéo.
Saque: dependendo da realidade a ser executada em determinada atividade de um convénio pode
ser necessario a realizacdo de saques. Para que tal procedimento seja efetivado, a entidade deve
solicitar autorizagdo. O saque, depois de autorizado, NAO DEVE ser feito direto da conta do
convénio, tal valor deve ser transferido para uma conta de pessoa fisica ou juridica, gerado um
recibo de saque (com a informagdo do destino do dinheiro) a ser assinado pelo recebedor da

transferéncia. E pessoa fisica ou juridica que receber a transferéncia deve sacar da conta
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depositada, levar o recurso para a realizagdo da atividade e na mesma recolher todas as notas e
documentos que comprovam o valor transferido para saque.
Por fim, apresentamos as proibi¢gdes para pagamento com recursos de convénio ou contrato

de repasse;

Art. 39 (portaria 127/2008) - é vedado.

Il - pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico, integrante de quadro de pessoal
de 6rgdo ou entidade publica da administragdo direta ou indireta, por servicos de
consultoria ou assisténcia técnica, salvo nas hipdteses previstas em leis especificas e na
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - realizar despesa em data anterior a vigéncia do instrumento;

VI - efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do instrumento, Ssalvo se
expressamente autorizada pela autoridade competente do concedente ou contratante e
desde que o fato gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do instrumento
pactuado;

VIl - realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregdo monetaria, inclusive
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, exceto, no que se refere as
multas, se decorrentes de atraso na transferéncia de recursos pelo concedente, e desde

que 0S prazos para pagamento e 0s percentuais sejam 0s mesmos aplicados no mercado

RELAGAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

As despesas administrativas tem o papel de ser suporte para a execugao do projeto, ou seja as
despesas deverao ser descritas no plano de trabalho sendo vinculadas as ag¢des, metas e etapas do
projeto, e posteriormente terdo de ser comprovadas na execucdo e prestacdo de contas. Pela
portaria 127 de maio de 2008 as despesas administrativas podem ser de até 15%. Cabe a cada

concedente aceitar ou ndo a despesa administrativa.

» Servico de limpeza
» Conservagao e manutengao
» Locacao de equipamentos (informatica, som, elétricos etc)

» Energia elétrica
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« Agua e esgoto

» Despesa com locagao de imével (IPTU e condominio se for o caso)
» Equipe de apoio administrativo

» Aluguel de veiculos

» Vale transporte

» Vale alimentagao

 Diarias pessoa fisica

» Servigos de telefonia e internet

» Estagiarios

» Consultorias

» Correios, transportadoras e servico de mudanca

» Material de escritorio, informatica, limpeza e alimentagao

» Pecas para maquinas e veiculos

o Combustivel e lubrificantes

» Material esportivo, material para iluminagao, material médico e odontolégico
e Material para reforma

» Servigos de impressdes e grafica

e Treinamento de pessoal

» Assessoria contabil, juridica, auditorias

» Conservacao de bens imdveis, moveis e reparagéo

» Outros servigos de terceiros pessoa fisica e juridica

ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS FISICOS E DIGITAIS

No Brasil ha um grande avanco para a virtualizacdo de processos juridicos e administrativos,
nesse sentido, as entidades devem atualizar seus procedimentos de forma que aos poucos va sendo
feita a transicdo dos arquivos fisicos para os digitais.

.ORGANIZAGAO DOS PROCESOS FISICOS

O processo fisico € a forma em que se deve guardar os documentos fisicos que sé&o
gerados durante a execugdo de um convénio ou contrato de repasse. E bom lembrar que

documentos de arquivo fisicos ndo sdo somente documentos fiscais ou arquivos de licitagdo, séo
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também os produtos que séo produzidos durante um convénio, como por exemplo: livros, cartilhas,

folders, cartazes entre outros.

Os processos devem fisicos devem ser organizados por meta e devem conter:

Notas fiscais, recibos (assinados), RPA, folha de pagamento, faturas, bilhetes de
passagens —todos os documentos preenchidos e de preferéncia carimbados com os dados
do convénio ou contrato de repasse.

Lista dos treinados e capacitados.

Processo de compra (termo de referéncia, copia da divulgagao feita, e propostas)
Comprovante de quitagao, pagamentos (comprovante de TED, DOC, transferéncia ou copia
de cheque. Tudo colado junto ao documento fiscal pago.

Contratos assinados

Copia dos produtos impressos, como cartazes, cartilhas, folders, livros, DVDs, entre outros.

ORGANIZAGAO DOS PROCESSOS/ ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais vém no sentido da modernizag¢do dos processos burocraticos no Brasil,

esse procedimento visa a redugdo de papel, a economia de espago e a virtualizagdo de

procedimentos. Os arquivos gerados no SICONV, as notas fiscais digitais e outros documentos

possuem validade legal.

Os processos digitais caminham na transigéo para eliminar a necessidade de producao de papel,

devem conter:

Extrato do convénio — resumo de todo o convénio;

Termo de convénio;

Relatério fisico, produtos e registro fotografico;

Relatorio financeiro, conciliagdo bancaria e outros relatérios gerados pelo SICONV;

As notas fiscais (ja que todas tém que serem digitadas para anexar ao SICONV)

Os comprovantes de quitagdo (se os pagamentos forem efetuados por gerenciador
financeiro, ndo ha necessidade da impressdo de tais arquivos os mesmos podem ser
guardados no arquivo digital);

Contratos assinados e digitalizados.
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Pelo desenho e exigéncia do SICONV, as entidades praticamente terdo de ter quase todos os
arquivos que compdem um convénio em meio digital, quer gerados pelo SICONV, ou até mesmo
digitalizados. Nesse sentido, o arquivo digital ganha uma grande importancia para o préximo
periodo.

IMPORTANTE: na op¢éo dos arquivos digitais torna-se necessario ter uma estrutura de backup de

modo a manter todos os arquivos em, pelo menos, dois lugares diferentes.
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ANEXO 01

Documentos para Cadastramento

Documentos necessarios para o cadastramento segundo a portaria 127

Para o cadastramento é necessario que o representante responsavel pela entrega dos
documentos e das informagdes comprove seu vinculo com o cadastrado, demonstrando
os poderes para representa-lo neste ato, e apresentando os seguintes documentos:

| - copia autenticada dos documentos pessoais do representante, em especial,
Carteira de Identidade e CPF;

Il - copia autenticada da ata da assembléia que elegeu o corpo dirigente da entidade
privada sem fins lucrativos, devidamente registrada no cartério competente,
acompanhada de instrumento particular de procuragdo, com firma reconhecida,
assinada pelo dirigente maximo, quando for o caso.

Documentos exigidos para o cadastramento junto aos 6rgaos publicos

| - copia do estatuto ou contrato social registrado no cartério competente e suas
alteracoes;

Il - relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF;

Il - declaracéo do dirigente maximo da entidade acerca da inexisténcia de divida com
o Poder Publico e de inscrigdo nos bancos de dados publicos ou privados de
protecdo ao crédito;

IV - declaragdo do dirigente maximo da entidade informando, para cada pessoa
relacionada no inciso Il se:

a) € membro do Poder Executivo, Legislativo, Judiciario, do Ministério Publico ou do
Tribunal de Contas da Unido, ou respectivo cénjuge ou companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau; e

b) é servidor publico vinculado ao 6rgdo ou entidade concedente, ou respectivo
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2°
grau;

V - prova de inscricdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas -
CNPJ pelo prazo minimo de trés anos;
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VI - prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal e com o
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, na forma da lei; e

VIl - comprovacado da qualificacdo técnica e da capacidade operacional, mediante
declaragao de funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores ao credenciamento,
emitida por 3 (trés) autoridades do local de sua sede.

Paragrafo unico. Nas acgbes voltadas a educacgao, a assisténcia social e a saude, as
exigéncias previstas nos incisos V e VIl do caput poderéo ser atendidas somente em
relagcdo ao exercicio anterior.
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Anexo 02

Declaragao de nao divida

DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente,
declaro, para fins de prova junto ao Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, para os efeitos e sob as penas do art. 299
do Coddigo Penal, que a entfidade CNPJ
N ndo possui mora ou débito junto a qualquer érgdo
do Poder Publico, bem como ndo existem dividas da entidade
nos bancos de dados publicos e privados de protecdo ao
crédito.

Brasilia, 12 de maio de 2010

Diretor Presidente
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Anexo 03

Declaragao de Funcionamento Regular

DECLARACAO DE FUNCIONAMENTO REGULAR DE

ENTIDADE PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS
(Inciso IV, art™ 32 Lei n° 10.707 de 30 de Julho de 2003)

Eu, NOME, CPF XXXXXXXXX-XX, DECLARO, para os devidos fins, que a
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (colocar nome da entidade)xxxxxx, inscrita no CNPJ XXXXXXXXXXXX,

sediada na x00000000xxxxxxxx, vem funcionando regularmente ha mais de trés anos.

Sao Paulo, XX de nnnnn de 2010

Nome e assinatura
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B BRAGL

Anexo 04

Declaragao de Nao Vinculo

DECLARACAO

Eu , CPF

Coordenador-Geral legalmente constituido da

CNPJ , DECLARO gque em conformidade ao Art 6°
Inciso Il, da portaria 127, Il — de que ndo possuo vinculo de
poder com o poder publico conforme citado pela referida
portaric e que o Sr CPF .
Tesoureiro € o Sr , CPF diretor executivo

também ndo possuem vinculos supracitados.

Brasilia, xx de xxxx de 2010

Coordenador-Geral

Coordenador-Geral

~ 179 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica m o C e Ministério do Planejamento
Secretaria Nacional de Articulacdo Social Z e Secretaria de Gestao

Anexo 05

Modelo de Termo de Referencia (cotagao prévia)

TERMO DE REFERENCIA
COTACAO PREVIA DE PRECO N°001/2009
TIPO: MENOR PRECO

A xxxxx, enfidade privada sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob 0 n° Xxxxxxxx, CoOm sede Na XXX XXX XXX
XXX Xxx X, forna publico, para o conhecimento dos interessados, que fard realizar
a Cotagdo Prévia de Preco, tipo Menor Prego, no &mbito do Convénio n°® xxx xxx
XXX Xxx, celebrado com o Ministério xXxxxxxxxxxxxxxxx, objetivando a contratacdo
de servicos de venda e emissdo de passagens nacionais € internacionais aéreas,
fluviais e terrestres.

A presente Cotacdo Prévia de Preco serd regida pelo Decreto n°. 6.170, de 25 de
julho de 2007, pela Portaria Interministerial n°. 127, de 29 de maio de 2008 e suas
alteracoes.

1 OBJETIVO

Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de reserva,
emissdo, marcacdo, remarcacdo, endosso e fornecimento de passagens aéreas
nacionais e internacionais, destinados aos contratados e convidados no dmbito
do referido Convénio.

2 JUSTIFICTIVA DA CONTRATACAQO

A presente confratacdo visa cumprir a meta do referido convénio, conforme
consta no Projeto Bdsico e Plano de Trabalho que acompanham o termo de
CONVENIO N° XXX xxx XXX celebrado entre a MiInistério XXXXXXXXXXXX € O XXXXX XXXX
XXXX XXX

3 ESPECIFICACAQO DOS SERVICOS

* Reservar, emitir, marcar, remarcar, endossar passagens aéreas nacionais
¢ internacionais, classe econOmica, com fornecimento de bilhete
eletronico, fisico ou através de PTA caso necessario, nos seguintes
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trechos: XXXXXX, XXXXX, XxXxX, xxxxX Quantidade aproximada de
passagens nacionais: xx (ida e volta)

* Reservar, emitir, marcar, remarcar, endossar ¢ fornecer passagens aéreas
internacionais, classe econdmica, com seguro viagem com coberturas
para assisténcia médica por acidente ou mal subito, despesas
médico/hospitalares, translado e repatriamento em caso de
acidente/doenca ou morte, com fornecimento de bilhete eletronico, fisico
ou através de PTA caso haja, nos seguintes trechos: XXXXxXxX XXX XXX.
Quantidade aproximada de passagens aéreas internacionais: xx (ida e
volta)

4. DA ENTREGA DA PROPOSTA

* A proposta devera ser entregue digitada em papel timbrado da empresa, ndo podera
ter emendas, rasuras ou entrelinhas, devera estar datada, conter nome ou razio
social, endereco completo, telefone, fax e e-mail e devera estar assinada pelo
representante legal de empresa. Todos os valores da proposta deverdo vir expressos
em moeda nacional corrente ¢ com validade ndo inferior a sessenta (60) dias.

« A proposta deverd ser entregue até as 18h00min do dia 20 de fevereiro, no
endereco do XXXXX XXX XXX XXXX XXX XX, ou entdo enviada, via e-mail até o
dia especificado acima. O endereco eletrénico de envio das propostas é:
XXOXXXX@ig.com.br.

« Em anexo d proposta deva seguir copia das certiddes que comprovam a
boa regularidade da empresa junto aos 6rgdos publicos sendo elas:
fazendas federais, estaduais e municipais (com excecdo do DF); FGTS;
INSS. (em caso de propostas enviadas por e-mail, as certiddes podem ser
enviadas em formato digitalizado para o endereco xxxxxxx@ig.com.br).

5. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

» Serdo desclassificadas as propostas que:
a) ndo atendam as exigéncias contidas nos itens 3 e 4;

b) apresentem descontos excessivos ou manifestamente inexequiveis;

c) oferecam vantagens ou alternativas ndo previstas, de interpretacdo dubia
ou rasuradas, ou ainda que confrariem no todo ou em parte o presente
Edital.

d) A escolha recaird pela proposta que apresentar MAIOR DESCONTO
PERCENTUAL UNICO sobre o faturamento, dentre as empresas
classificadas.

e) Havendo empate entre duas ou mais propostas a classificacdo serd feita
por sorteio;

f) O resultado da avaliacdo das propostas serd dirigido as empresas via e-
mail e por oficio.
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6. DO PRAZO DE EXECUCAO DO SERVICO

A Contratada iniciard a prestacdo destes servicos imediatamente apds a
assinatura do instrumento contratual.

7.DA VIGENCIA DO CONTRATO
O prazo de vigéncia do contrato serd de 17 (dezessete) meses.

8.VALOR DISPONIVEL PARA O SERVICO DE EMISSAO DE PASSAGENS
AEREAS NACIONAIS E INTERNACIOANAIS

Os recursos para custear as despesas descritas neste Termo correrdo a conta do
CONVENIO N°XXXXX XXXX XxxX, NO valor global de R$ xxx00xx (XK XXXX XXXXX
XXXXXXXXX) .

9. FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento do servico de emissdo de passagens aéreas serd de até 15 (quinze
dias) apds a emissdo da fatura correspondente aos trechos utilizados no projeto.

XXXXXXX, XX de xxxxxxx de 2010.
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Anexo 06

Direitos Trabalhistas

TABELA DE VINCULO DE TRABALHO?

, HOR | Avis | LICENG ADICIO | ADICIO | ADICION MUL CONTRIB ,
VINCULO DE AS | O A 13° | NAL | NAL AL TA UICAO SALARIO | SEGURO
VIN
CUL | PAGAME | EXTR | PREV| GESTA | FERI | SALA | NOTUR | INSLAU | PERICUL FGT ESTABILID ,
TRABALHO | 0 | NTO AS | 10 | NTE | As | RO | NO BRE 0sO0 |FGTs| s |INss|sINDICAL| vT ADE FAMILIA | DESEMPREGO
EMPREGADO )
e Gl A |satAriO| sm | sm | siv | sm ]| sim | sim SIM sM | sm|sm|sm| sm | sm SIM SIM SIM
estaclARo | B | BotsA | NAo [ NAo | NAo [siv | s | NnAo | NAO NAO | NAo [NAo|NAO| NAO [sim|  NAO NAO SIM
HONORA | ) ) ) ) ) ) ) ) | ) ) ) ) )
TERCEIRIZADO | ¢ | RIOS | NAO | NAO | NAO |NAO| NAO | NAO | NAO NAO | NAO [NAO|NAO| NAO |NAO| NAO NAO NAO
cooreraTivA | D | cotas | NAo | NAo | NAO [ NAo| NAo | NAO | NAO NAO | NAo [NAo|sm| NAO [NAO| NAO NAO NAO
EMPREGADO , ) ) ) )
Determinado E | sSALARIO| siM [NAO| s | sim | sim | sim SIM siM | sim|NAO|sim| sim | sim NAO SIM NAO
RURAL | F |satario] siv [ sm | sm [sv ]| sim | sm SIM sMm | sm|sm|[sm]| sm [sm]| s SIM SIM

? Fonte http://www.professortrabalhista.adv.br/Tabela%20vinculo%20de%20trabalho.htm, atualizado pelos instrutores deste manual, incluindo a nova legisla¢do para
estagiarios.
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) HOR | AVIS | LICENG ADICIO | ADICIO | ADICION MUL CONTRIB .
VINCULO DE AS o A 13° NAL NAL AL TA UICAO SALARIO SEGURO
ViN
CUL | PAGAME | EXTR [PREV | GESTA | FERI | SALA | NOTUR | INSLAU | PERICUL FGT ESTABILID .
TRABALHO o NTO AS 10 NTE AS RIO NO BRE 0sO FGTS| S |INSS [SINDICAL | VT ADE FAMILIA | DESEMPREGO
a HONORA _ _ _ 5 _ _ _ 5 5 5 _ 5 5 5 5
AUTONOMO G RIOS NAO | NAO | NAO | NAO | NAO NAO NAO NAO NAO | NAO | SIM NAO NAO NAO NAO NAO
|APRENDIZ | H | SALARIO | NAO | NAO | SIM | SIM | SIM | NAO | NAO | NAO | SIM | SIM | SIM | SIM | SIM | SIM | SIM | SIM
|DOMESTICO | | | SALARIO | NAO | SIM | SIM | SIM® | SIM | NAO | NAO | NAO | NAO | SIM | SIM | NAO | SIM | SIM | NAO | SIM

A - CLT - artigo 424 a 441 ; Decreto 31.546/52

B —Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008

C - Cddigo Civil

D - Lei 5.764/71; Constituicdo Federal art. 5°, XVIII; art. 442 § dnico da CLT

E - Lein.°6.019/74 ; Decreto n.° 73.841/74 ; Constituicao Federal art. 7°

F - Lei n.° 5.889/73 ; Decreto n.° 73.626/74 ; Constituicido Federal - art. 7°

G - Caodigo Civil - artigo 593 e seguintes

H - CLT - artigo 403 e 428. ; Lei n°® 8.069/90 artigo 60 e seguintes ; Decreto 31.546/52

| - Constituicdo Federal - art. 7° inciso XXXIV § unico ; Lei n.° 5.859/72 ; Decreto n.° 71.885/73
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Anexo 07

Elementos de Despesas

RESUMO DAS PRINCIPAIS NATUREZAS DE DESPESAS
UTILIZADAS NA EXECUGCAO FINANCEIRA DE CONVENIOS

CATEGORIAS ECONOMICAS

3 - Despesas Correntes
4 - Despesas de Capital

3 - Despesas Correntes: Classificam-se nesta categoria todas as despesas que ndo contribuem,
diretamente, para a formagao ou aquisicao de um bem de capital.

4 - Despesas de Capital: Classificam-se nesta categoria aquelas despesas que contribuem, diretamente,
para a formagao ou aquisicdo de um bem de capital.

GRUPOS DE NATUREZA DE DESPESA

1 - Pessoal e Encargos Sociais
2 - Juros e Encargos da Divida
3 - Outras Despesas Correntes
4 - Investimentos

5 - Inversdes financeiras

6 - Amortizagdo da Divida

9 - Reserva de Contingéncia

Abaixo seréo detalhados apenas os principais grupos de natureza de despesas mais usado pelas
entidades privadas sem fins lucrativos e a administragdo municipal.

3 - Outras Despesas Correntes

Despesas com aquisicdo de material de consumo, pagamento de diarias, contribuigdes,
subvengodes, auxilio-alimentacao, auxilio-transporte, despesas com a contratagdo temporaria para atender a
necessidade de excepcional interesse publico, quando néo se referir & substituicdo de servidores de
categorias funcionais abrangidas pelo respectivo plano de cargos do quadro de pessoal, além de outras
despesas da categoria econdmica "Despesas Correntes" néo classificaveis nos demais grupos de natureza
de despesa.

4 - Investimentos

Despesas com o planejamento e a execugdo de obras, inclusive com a aquisigdo de imdveis
considerados necessarios a realizagdo destas ultimas, e com a aquisicao de instalagdes, equipamentos e
material permanente.
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MODALIDADES DE APLICACAO

20 - Transferéncias a Unido

30 - Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal

40 - Transferéncias a Municipios

50 - Transferéncias a Institui¢des Privadas sem Fins Lucrativos
60 - Transferéncias a Institui¢des Privadas com Fins Lucrativos
70 - Transferéncias a Instituigdes Multigovernamentais

71 - Transferéncias a Consorcios Publicos

80 - Transferéncias ao Exterior

90 - Aplicagdes Diretas

91 - Aplicacéo Direta Decorrente de Operacéo entre Orgdos, Fundos e Entidades
Integrantes dos Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social

99 - A Definir

As modalidades de aplicagdo tem a finalidade de indicar a transferéncia de recursos feitos pela
unido a estados e municipios. Quando os recursos séo transferidos as modalidades de aplicagéo tem a
fungdo de ajudar a identificar os recursos aplicados por cada unidade receptora das transferéncias feito por
uma aplicagéo direta, como descrito no detalhamento abaixo:

40 - Transferéncias a Municipios

Despesas realizadas mediante transferéncia de recursos financeiros da Unido ou dos Estados aos
Municipios, inclusive para suas entidades da administrag&o indireta.

50 - Transferéncias a Instituigées Privadas sem Fins Lucrativos

Despesas realizadas mediante transferéncia de recursos financeiros a entidades sem fins lucrativos
que nao tenham vinculo com a administragéo publica.

90 - Aplicagoes Diretas

Aplicagéo direta, pela unidade or¢amentéria, dos créditos a ela alocados ou oriundos de
descentralizagdo de outras entidades integrantes ou ndo dos Or¢amentos Fiscal ou da Seguridade Social, no
ambito da mesma esfera de governo.

ELEMENTOS DE DESPESA

01 - Aposentadorias e Reformas

03 - Pensbes

04 - Contratagéo por Tempo Determinado

05 - Outros Beneficios Previdenciarios

06 - Beneficio Mensal ao Deficiente e ao Idoso

07 - Contribuicdo a Entidades Fechadas de Previdéncia
08 - Outros Beneficios Assistenciais

09 - Salario-Familia

10 - Outros Beneficios de Natureza Social

11 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil
12 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar
13 - Obrigacdes Patronais

14 - Diarias — Civil

15 - Diarias — Militar
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16 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar

18 - Auxilio Financeiro a Estudantes

19 — Auxilio-Fardamento

20 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21 - Juros sobre a Divida por Contrato

22 - Qutros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 - Juros, Desagios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 - Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 - Encargos sobre Operagdes de Crédito por Antecipacdo da Receita 3

26 - Obrigagdes decorrentes de Politica Monetaria

27 - Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares

28 - Remuneracao de Cotas de Fundos Autarquicos

30 - Material de Consumo

31 - Premiagdes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras

32 - Material de Distribuicdo Gratuita

33 - Passagens e Despesas com Locomogéo

34 - Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagao

35 - Servigos de Consultoria

36 — Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica

37 - Locacédo de Méo-de-obra

38 - Arrendamento Mercantil

39 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

41 - Contribuigdes

42 - Auxilios

43 - Subvengdes Sociais

45 - Equalizacdo de Precos e Taxas

46 - Auxilio-Alimentagao

47 - Obrigagdes Tributarias e Contributivas

48 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 - Auxilio-Transporte

51 - Obras e Instalagdes

52 - Equipamentos e Material Permanente

61 - Aquisi¢do de Imdveis

62 - Aquisicdo de Produtos para Revenda

63 - Aquisicdo de Titulos de Crédito

64 - Aquisicdo de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado

65 - Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas

66 - Concessao de Empréstimos e Financiamentos

67 - Depdsitos Compulsorios

71 - Principal da Divida Contratual Resgatado

72 - Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

91 - Sentencas Judiciais

92 - Despesas de Exercicios Anteriores

93 - Indenizagbes e Restituicbes

94 - Indenizages e Restituigdes Trabalhistas

95 - Indenizacao pela Execugéo de Trabalhos de Campo

96 - Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado

98 - Investimentos — Orgamento de Investimentos

99 - A Classificar

Tem por finalidade identificar os objetos de gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros,
diarias, material de consumo, servicos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvengdes sociais, obras
e instalagbes, equipamentos e material permanente, auxilios, amortizagdo e outros que a administragao
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publica utiliza para a consecucéo de seus fins. Os codigos dos elementos de despesa estdo definidos no
Anexo Il da Portaria Interministerial n° 163, de 2001. Seguem abaixo as descri¢des dos principais elementos
de despesas utilizados pelas entidades privadas sem fins lucrativos e administra¢do publica municipal:

14 - Diarias - Civil

Cobertura de despesas de alimentacdo, pousada e locomogéo urbana, com o servidor
publico estatutario ou celetista que se deslocar de sua sede em objeto de servico, em carater eventual ou
transitério, entendido como sede o Municipio onde a reparticdo estiver instalada e onde o servidor tiver
exercicio em carater permanente.

OBS: as instituicdes publicas podem quando autorizado pela concedente utilizar a rubrica de diarias em
projetos, mais segundo a portaria 448 de 13 de setembro de 2002 da STN a classificacdo melhor para diarias
eventuais se classifica a rubrica 33.90.36.

30 - Material de Consumo

Despesas com &lcool automotivo; gasolina automotiva; diesel automotivo; lubrificantes
automotivos; combustivel e lubrificantes de aviagéo; gas engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes;
material bioldgico, farmacolégico e laboratorial; animais para estudo, corte ou abate; alimentos para animais;
material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e mudas de plantas; géneros de alimentagéo;
material de constru¢ao para reparos em iméveis; material de manobra e patrulhamento; material de protegéo,
segurancga, socorro e sobrevivéncia; material de expediente; material de cama e mesa, copa e cozinha, e
produtos de higienizacdo; material grafico e de processamento de dados; aquisigdo de disquete; material
para esportes e diversdes; material para fotografia e filmagem; material para instalagao elétrica e eletrdnica;
material para manutencao, reposicao e aplicagdo; material odontolégico, hospitalar e ambulatorial; material
quimico; material para telecomunicagdes; vestuario, fardamento, tecidos e aviamentos; material de
acondicionamento e embalagem; suprimento de prote¢do ao vdo; suprimento de aviagdo; sobressalentes de
méaquinas e motores de navios e esquadra; explosivos e munigdes e outros materiais de uso ndo-duradouro.

33 - Passagens e Despesas com Locomogao

Despesas com aquisi¢do de passagens (aéreas, terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de
embarque, seguros, fretamento, locagdo ou uso de veiculos para transporte de pessoas e suas respectivas
bagagens e mudangas em objeto de servigo.

36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

Despesas decorrentes de servigos prestados por pessoa fisica pagos diretamente a esta e
néo enquadrados nos elementos de despesa especificos, tais como: remuneragéo de servicos de natureza
eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagiarios, monitores diretamente
contratados; diarias a colaboradores eventuais; locagao de iméveis; salario de internos nas penitenciarias; e
outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica.

39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Despesas com prestacdo de servicos por pessoas juridicas para érgdos publicos, tais
como: assinaturas de jornais e periodicos; tarifas de energia elétrica, gas, dgua e esgoto; servigos de
comunicagdo (telefone, telex, correios, efc.); fretes e carretos; pedagio; locacdo de iméveis (inclusive
despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando previstos no contrato de locagao); locagao
de equipamentos e materiais permanentes; conservacao e adaptagdo de bens imdveis; seguros em geral
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(exceto os decorrentes de obrigacdo patronal); servicos de asseio e higiene; servigos de divulgacao,
impressao, encaderna¢do e emolduramento; servigos funerarios; despesas com congressos, Simposios,
conferéncias ou exposigdes; despesas mitdas de pronto pagamento; vale-transporte; vale-refei¢éo; auxilio-
creche (exclusive a indenizagao a servidor); software; habilitagdo de telefonia fixa e mével celular; e outros
congéneres.

47 - Obrigagoes Tributarias e Contributivas

Despesas decorrentes do pagamento de tributos e contribuigdes sociais e econémicas
(Imposto de Renda, ICMS, IPVA, IPTU, Taxa de Limpeza Publica, COFINS, PIS/PASEP, CPMF, etc.), exceto
as incidentes sobre a folha de salarios, classificadas como obrigagbes patronais, bem como os encargos
resultantes do pagamento com atraso das obrigagbes de que trata este elemento de despesa.

51 - Obras e Instalagdes

Despesas com estudos e projetos; inicio, prosseguimento e conclusdo de obras;
pagamento de pessoal temporario ndo pertencente ao quadro da entidade e necessario a realizagdo das
mesmas; pagamento de obras contratadas; instalagdes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imével, tais
como: elevadores, aparelhagem para ar condicionado central, etc.

52 - Equipamentos e Material Permanente

Despesas com aquisicao de aeronaves; aparelhos de medicédo; aparelhos e equipamentos
de comunicacdo; aparelhos, equipamentos e utensilios médico, odontolégico, laboratorial e hospitalar;
aparelhos e equipamentos para esporte e diversdes; aparelhos e utensilios domésticos; armamentos;
bandeiras, flimulas e insignias; cole¢des e materiais bibliograficos; embarcagdes, equipamentos de manobra
e patrulhamento; equipamentos de protecdo, seguranga, socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e
artisticos; maquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial; maquinas, aparelhos e equipamentos
gréficos e equipamentos diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de escritorio; maquinas, ferramentas e
utensilios de oficina; maquinas, tratores e equipamentos agricolas, rodoviarios e de movimentagéo de carga;
mobilidrio em geral; obras de arte e pegas para museu; semoventes; veiculos diversos; veiculos ferroviarios;
veiculos rodoviarios; outros materiais permanentes.

61- Aquisicdo de Iméveis

Despesas com a aquisi¢do de imoveis considerados necessarios a realizagao de obras ou
para sua pronta utilizag&o.

PRINCIPAIS CLASSIFICACOES ORGCAMENTARIAS

Nota explicativa

No texto a cima foram apresentada as categorias econdmicas, grupos de naturezas de despesas, as
modalidades de aplicacéo e os elementos de despesa, esse conjunto de classificacdo juntas é formada pela
seqliéncia de 6 numeros, para ser associadas da seguinte forma:

a) Se emum projeto eu quero classificar uma despesa para o pagamento de material de consumo para
0 pagamento de papelaria ou combustivel, se aplica a seguinte sequéncia;
a. A categoria economia é formada por “despesas correntes” nesse caso o0 numero é “3”
b. A natureza de despesa nesse caso € composta por “outras despesas correntes” pois trata-
se de aquisigao de curta duracdo também composta pelo nimero “3”
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A modalidade de aplicagéo, como € um recurso a ser aplicado pela entidade privada sem
fins lucrativos ou prefeitura o numero € “90”, pois trata-se de aplicagdo direta.

E o elemento de despesa, como se trata, de material de consumo é composto pelo nimero
“30”.
Juntando os nUimeros a cima, teriamos a classificagdo 3.3.90.30, com essa classificagéo
fica visivel no projeto como sera efetivada a aplicagdo do recurso.

Além da seqiiéncia de 6 nimeros que identificam a classificagdo de cada despesa necessaria para
a realizagdo de um projeto, 0 SICONV esta exigindo um detalhamento formado por dois nimeros.
Esse detalhamento define que tipo de material de consumo, pessoal juridica, fisica entre outros sera
aplicado o recursos, ou seja, se em um projeto é colocada uma despesa de material de consumo
codigo 3.3.90.30, no SICONV sera exigido ainda um detalhamento dizendo se esse material de
consumo é gasolina, lubrificantes, material de expediente etc.
OBS: como a classificagéo principal € formada pela seqiiéncia de 6 nimeros, as entidades e prefeituras
podem utilizar para cada detalhamento a aplicagdo do numero “99” que quer dizer “Outros”, no caso de
material de consumo ficaria 3.3.90.30.99 - Outros Materiais de Consumo. Como no caso de diarias civil

nao existe a opgdo de classificacdo com final 99 deve-se aplica o numero 3.3.90.14.14.

Para facilitar a classificagdo orcamentaria para entidades e prefeituras, segue abaixo as principais
despesas a serem classificadas em um projeto, ja seguidas do nimero de detalhamento que o SICONV
exige. Para a inclusdo de um projeto no SICONV basta ter em mé&os as classificagdes abaixo e digita-las
quando exigido no preenchimento dos Bens e Servigos junto ao sistema, vale lembrar que tais nimeros
devem ser digitados no sistema sem os pontos.

DESPESAS DE CUSTEIO (DESPESAS CORRENTES
EXECUGAO POR ESTADOS, DISTRITO FEDERAL, MUNICIPIOS E ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS

14 - Diarias

LUCRATIVOS

3.3.90.14.14 - Diérias no pais

30 - Material de Consumo

Obs: no siconv basta digitar 0 numero descrito no Codigo e no SUB-ITEM

Cadigo ::: Descri¢ao

339030 | 01 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS
339030 |02 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES DE AVIACAO
339030 | 03 COMBUSTIVEIS E LUBRIF. P/ OUTRAS FINALIDADES
339030 |04 GAS E OUTROS MATERIAIS ENGARRAFADOS
339030 | 06 ALIMENTOS PARA ANIMAIS

339030 | 07 GENEROS DE ALIMENTACAO

339030 |09 MATERIAL FARMACOLOGICO

339030 | 10 MATERIAL ODONTOLOGICO

339030 | 11 MATERIAL QUIMICO

339030 | 12 MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO
339030 |13 MATERIAL DE CACA E PESCA

339030 |14 MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO

339030 | 15 MATERIAL P/ FESTIVIDADES E HOMENAGENS
339030 | 16 MATERIAL DE EXPEDIENTE

339030 |17 MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS
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339030 | 18

339030 |19 MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
339030 |20 MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO

339030 | 21 MATERIAL DE COPA E COZINHA

339030 | 22 MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZACAO
339030 | 23 UNIFORMES, TECIDOS E AVIAMENTOS

339030 | 24 MATERIAL P/ MANUT.DE BENS IMOVEIS/INSTALACOES
339030 | 25 MATERIAL P/ MANUTENCAO DE BENS MOVEIS
339030 | 26 MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO

339030 |28 MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA

339030 |29 MATERIAL P/ AUDIO, VIDEO E FOTO

339030 |30 MATERIAL PARA COMUNICACOES

339030 | 31 SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS
339030 |32 SUPRIMENTO DE AVIACAO

339030 |33 MATERIAL P/ PRODUCAO INDUSTRIAL

339030 | 34 SOBRESSAL. MAQ.E MOTORES NAVIOS E EMBARCACOES
339030 |35 MATERIAL LABORATORIAL

339030 | 36 MATERIAL HOSPITALAR

339030 |38 SUPRIMENTO DE PROTECAO AO VOO

339030 |39 MATERIAL P/ MANUTENCAOQ DE VEICULOS

339030 | 40 MATERIAL BIOLOGICO

339030 | 41 MATERIAL P/ UTILIZACAO EM GRAFICA

339030 |42 FERRAMENTAS

339030 |43 MATERIAL P/ REABILITACAO PROFISSIONAL

339030 | 44 MATERIAL DE SINALIZACAO VISUAL E OUTROS
339030 |45 MATERIAL TECNICO P/ SELECAQ E TREINAMENTO
339030 | 46 MATERIAL BIBLIOGRAFICO

339030 | 47 AQUISICAO DE SOFTWARES DE BASE

339030 | 50 BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS

339030 | 51 DISCOTECAS E FILMOTECAS NAO IMOBILIZAVEL
339030 |53 MATERIAL METEOROLOGICO

339030 | 54 MATERIAL P/MANUT.CONSERV.DE ESTRADAS E VIAS
339030 ] 99 OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO

33 - Passagens e Despesa com Deslocamentos

Obs: no siconv basta digitar o numero descrito no Codigo e no SUBTEM

Cadigo ﬁ::l Descri¢ao

339033 | 01 PASSAGENS PARA O PAIS

339033 | 02 PASSAGENS PARA O EXTERIOR

339033 | 03 LOCACAO DE MEIOS DE TRANSPORTE
339033 [ 05 LOCOMOCAO URBANA

339033 | 07 DESPESAS COM EXCESSO DE BAGAGEM
339033 | 08 PEDAGIOS

339033 | 99 OUTRAS DESPESAS COM LOCOMOCAQ

35 - Servigos de Consultoria

3.3.90.35.01

— ASSESSORIA e consultoria técnica ou juridica

36 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
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Cédigo ﬁ:r: Descri¢ao

339036 | 01 CONDOMINIOS

339036 | 02 DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO PAIS
339036 | 03 DIARIAS A COLABORADORES EVENTUAIS NO EXTERIOR
339036 |04 COMISSOES E CORRETAGENS

339036 | 05 DIREITOS AUTORAIS

339036 | 06 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

339036 | 07 ESTAGIARIOS

339036 | 08 BOLSA DE INICIACAO AO TRABALHO

339036 | 09 SALARIOS DE INTERNOS EM PENITENCIARIAS

339036 | 11 PRO-LABORE A CONSULTORES EVENTUAIS

339036 | 12 CAPATAZIA, ESTIVA E PESAGEM

339036 | 13 CONFERENCIAS, EXPOSICOES E ESPETACULOS
339036 | 14 ARMAZENAGEM

339036 | 15 LOCACAO DE IMOVEIS

339036 | 16 LOCACAO DE BENS MOVEIS E INTANGIVEIS

339036 | 17 TRIBUTOS A CONTA DO LOCATARIO OU CESSIONARIO
339036 | 18 MANUTENCAO E CONSERV. DE EQUIPAMENTOS
339036 | 19 VIGILANCIA OSTENSIVA

339036 | 20 MANUTENCAO E CONSERV. DE VEICULOS

339036 | 21 MANUT.E CONS.DE B.MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
339036 | 22 MANUTENCAO E CONSERV. DE BENS IMOVEIS

339036 | 23 FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO

339036 | 25 SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

339036 | 26 SERVICOS DOMESTICOS

339036 | 27 SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

339036 | 28 SERVICO DE SELECAO E TREINAMENTO

339036 | 30 SERVICOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

339036 | 31 SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL

339036 | 32 SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

339036 | 36 SERV. DE CONSERV. E REBENEFIC. DE MERCADORIAS
339036 | 37 CONFECCAO DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM
339036 | 38 CONFECCAO DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS
339036 | 39 FRETES E TRANSPORTES DE ENCOMENDAS

339036 | 59 SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

339036 | 69 SEGUROS EM GERAL

339036 | 99 OUTROS SERVICOS

39 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Obs: no siconv basta digitar o numero descrito no Codigo e no SUBTEM

Cadigo :‘:’:rl; Descri¢ao

339039 | 01 ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES
339039 | 02 CONDOMINIOS

339039 | 04 DIREITOS AUTORAIS

339039 | 05 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

339039 | 06 CAPATAZIA, ESTIVA E PESAGEM

339039 |08 MANUTENCAO DE SOFTWARE
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339039 | 09 ARMAZENAGEM

339039 |10 LOCACAO DE IMOVEIS

339039 | 11 LOCACAQ DE SOFTWARES

339039 | 12 LOCACAQ DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

339039 | 14 LOCACAO BENS MOV. OUT.NATUREZAS E INTANGIVEIS
339039 | 16 MANUTENCAQ E CONSERV. DE BENS IMOVEIS

339039 | 17 MANUT. E CONSERV. DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
339039 |18 SERVICOS DE ESTACIONAMENTO DE VEICULOS
339039 |19 MANUTENCAO E CONSERV. DE VEICULOS

339039 |20 MANUT.E CONS.DE B.MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS
339039 | 21 MANUTENCAQ E CONSERV. DE ESTRADAS E VIAS
339039 | 22 EXPOSICOES, CONGRESSOS E CONFERENCIAS
339039 |23 FESTIVIDADES E HOMENAGENS

339039 | 24 VISTOS CONSULARES

339039 | 31 LOCACAQ DE EQUIPAMENTOS DE PROC. DE DADOS
339039 |40 PROGRAMA DE ALIMENTACAO DO TRABALHADOR
339039 | 41 FORNECIMENTO DE ALIMENTACAQO

339039 | 43 SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA

339039 | 44 SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

339039 | 45 SERVICOS DE GAS

339039 | 46 SERVICOS DOMESTICOS

339039 | 47 SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

339039 | 48 SERVICO DE SELECAO E TREINAMENTO

339039 |49 PRODUCOES JORNALISTICAS

339039 | 50 SERV.MEDICO-HOSPITAL.,ODONTOL.E LABORATORIAIS
339039 | 51 SERVICOS DE ANALISES E PESQUISAS CIENTIFICAS
339039 |52 SERVICOS DE REABILITACAO PROFISSIONAL

339039 | 53 SERVICOS DE ASSISTENCIA SOCIAL

339039 | 54 SERVICOS DE CRECHES E ASSIST. PRE-ESCOLAR
339039 | 57 SERVICOS DE PROC. DE DADOS

339039 | 58 SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

339039 | 59 SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO

339039 | 62 SERVICOS DE PRODUCAQ INDUSTRIAL

339039 |63 SERVICOS GRAFICOS E EDITORIAIS

339039 | 65 SERVICOS DE APOIO AO ENSINO

339039 | 66 SERVICOS JUDICIARIOS

339039 | 67 SERVICOS FUNERARIOS

339039 |68 SERV. DE CONSERV. E REBENEF. DE MERCADORIAS
339039 | 69 SEGUROS EM GERAL

339039 |70 CONFECCAQ DE UNIFORMES, BANDEIRAS E FLAMULAS
339039 | 71 CONFECCAOQ DE MATERIAL DE ACONDIC. E EMBALAGEM
339039 |72 VALE-TRANSPORTE

339039 |73 TRANSPORTE DE SERVIDORES

339039 | 74 FRETES E TRANSP. DE ENCOMENDAS

339039 | 76 CLASSIFICACAO DE PRODUTOS

339039 | 77 VIGILANCIA OSTENSIVA/MONITORADA

339039 |78 LIMPEZA E CONSERVACAO

339039 |79 SERV. DE APOIO ADMIN., TECNICO E OPERACIONAL
339039 | 80 HOSPEDAGENS

339039 | 82 SERVICOS DE CONTROLE AMBIENTAL

339039 |83 SERVICOS DE COPIAS E REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
339039 |85 SERVICOS EM ITENS REPARAVEIS DE AVIACAO
339039 | 86 PATROCINIOS
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339039 | 88 PROMOCAQ

339039 | 90 SERVICOS DE PUBLICIDADE LEGAL

339039 | 91 SERVICOS DE PUBLICIDADE MERCADOLOGICA

339039 |92 SERVICOS DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

339039 |93 SERVICOS DE PUBLICIDADE DE UTILIDADE PUBLICA
339039 | 94 AQUISICAO DE SOFTWARES DE APLICACAO.

339039 |95 MANUT.CONS.EQUIP. DE PROCESSAMENTO DE DADOS
339039 |97 DESPESAS DE TELEPROCESSAMENTO

339039 | 99 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

47 - Obrigacoes Tributarias e Contributivas

Obs: no siconv basta digitar o numero descrito no Codigo e no SUBTEM

Cédigo ﬁ:::l Descrigao

339047 | 12 CONTRIBUICAO P/ O PIS/PASEP

339047 | 05 IMPOSTO S/ PROPR.DE VEICULOS AUTOMOTORES-IPVA
339047 | 18 CONTRIB.PREVIDENCIARIAS-SERVICOS DE TERCEIROS
339047 | 07 IMPOSTO S/ CIRC. DE MERCAD. E SERVICOS - ICMS
339047 | 21 CONTRIBUICAO SINDICAL

339047 | 09 IMPOSTO SOBRE OPERACOES FINANCEIRAS - IOF
339047 | 20 OBRIGACOES PATRONAIS S/ SERV. PESSOA JURIDICA
339047 | 06 IMPOSTO SOBRE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS - IPI
339047 | 08 IMPOSTO S/SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA-ISSQN
339047 |13 CONTRIBUICAO SOCIAL S/ LUCRO

339047 | 11 COFINS

339047 | 10 TAXAS

339047 | 25 IMPOSTO SOBRE IMPORTACAO

339047 | 22 CONTRIBUICAO P/ CUSTEIO DE ILUMINACAO PUBLICA
339032 | 06 INSS - PRODUTOR RURAL

DESPESAS DE CAPITAL (INVESTIMENTO

EXECUGAO POR ESTADOS, DISTRITO FEDERAL, MUNICIPIOS E ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS
LUCRATIVOS (RESTRITO PARA AS ENTIDADES QUE NAO POSSUEM IMPEDIMENTO DE ACORDO

COM A LDO)

Obs: de acordo com a LDO - Lei de Diretrizes Orgamentaria, somente OCIPs, e entidades de assisténcia
social, salde e educagao podem ter em seu objeto despesa para execugéo de obras e aquisigao de material
permanente.

51 - Obras e Instalacoes

Obs: no siconv basta digitar o numero descrito no Codigo e no SUBTEM

Cadigo ﬁ:r?\ Descri¢ao

449051 |99 OUTRAS OBRAS E INSTALACOES

449051 |93 BENFEITORIAS EM PROPRIEDADES DE TERCEIROS
449051 |92 INSTALACOES

449051 | 80 ESTUDOS E PROJETOS
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Cadigo I‘:’::‘ Descri¢ao

449052 | 02 AERONAVES

449052 | 04 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

449052 | 06 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO
449052 | 08 APAR.EQUIP.UTENS.MED.,ODONT,LABOR.HOSPIT.
449052 | 10 APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTES E DIVERSOES
449052 | 12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

449052 | 18 COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

449052 | 19 DISCOTECAS E FILMOTECAS

449052 | 20 EMBARCACOES

449052 | 24 EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO
449052 | 26 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

449052 | 28 MAQUINAS E EQUIPAM. DE NATUREZA INDUSTRIAL
449052 | 30 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS

449052 | 32 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

449052 | 33 EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

449052 | 34 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS
449052 | 35 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
449052 | 36 MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO
449052 | 38 MAQ., FERRAMENTAS E UTENSILIOS DE OFICINA
449052 | 39 EQUIP. E UTENSILIOS HIDRAULICOS E ELETRICOS
449052 | 40 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS AGRIC. E RODOVIARIOS
449052 | 42 MOBILIARIO EM GERAL

449052 | 44 OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO

449052 | 46 SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTARIA
449052 | 48 VEICULOS DIVERSOS

449052 | 50 VEICULOS FERROVIARIOS

449052 | 51 PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS

449052 | 52 VEICULOS DE TRACAO MECANICA

449052 | 54 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS AERONAUTICOS
449052 | 56 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACES.DE PROTECAO AO VOO
449052 | 57 ACESSORIOS PARA VEICULOS

449052 | 58 EQUIPAMENTOS DE MERGULHO E SALVAMENTO
449052 | 60 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS MARITIMOS
449052 | 83 EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROT.VIG.AMBIENTAL
449052 | 87 MATERIAL DE CONSUMO DE USO DURADOURO
449052 | 99 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES
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Anexo 08
Ampliagao dos elementos de despesa (33.90.30, 33.90.36, 33.90.39 e 44.90.52)

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

PORTARIA N° 448, DE 13 DE SETEMBRO DE 2002
DOU de 17.9.2002

Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e
449052.

O SECRETARIO DO TESOURO NACIONAL, no exercicio das atribuicdes que lhe foram conferidas pela
Portaria MF/GM n° 71, de 08 de abril de 1996, ¢;

Considerando o disposto no paragrafo 2°, do artigo 50 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000,
que atribui encargos ao 6rgdo central de contabilidade da Unido;

Considerando o contido no inciso I do artigo 4° do Decreto n° 3.589, de 06/09/2000, que confere a Secretaria
do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda — STN/MF a condigdo de orgdo central do Sistema de
Contabilidade Federal;

Considerando as competéncias do 6rgao central do Sistema de Contabilidade Federal, estabelecidas no artigo
5° do Decreto n° 3.589, de 06/09/2000, complementadas pela atribuigdo definida no inciso XVI, do artigo 8°
do Decreto n° 3.366, de 26/02/2000 e conforme artigo 18 da Lei n° 10.180, de 06 de fevereiro de 2001;

Considerando, ainda, a necessidade de desenvolver mecanismos que assegurem, de forma homogénea, a
apropriagdo contabil de subitens de despesas para todas as esferas de governo, de forma a garantir a
consolidacdo das contas exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

RESOLVE:

Art. 1° -Divulgar o detalhamento das naturezas de despesa, 339030 -Material de Consumo, 339036 -Outros
Servigos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 -Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica e 449052
-Equipamentos ¢ Material Permanente, de acordo com os anexos I, II, III, IV, respectivamente, para fins de
utilizagdo pela Unido, Estados, DF e Municipios, com o objetivo de auxiliar, em nivel de execucdo, o
processo de apropriagdo contabil da despesa que menciona.

Art. 2° -Para efeito desta Portaria, entende-se como material de consumo e material permanente:

I -Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente ¢ da definicdo da Lei n. 4.320/64, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;

II -Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° -Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes parametros excludentes, tomados em
conjunto, para a identificagdo do material permanente:
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I -Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condigdes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

II -Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradigo ou deformavel, caracterizando-
se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

II -Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso;

IV -Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo
das caracteristicas do principal; e

V -Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformagao.

Art. 4° -As unidades da administragdo indireta, sujeitas a observancia da Lei n°® 6.404/76, poderdo considerar,
ainda, o limite para dedugdo como despesa operacional de bens adquiridos para suas operacdes, de acordo
com a legislagdo vigente.

Art. 5° -Os componentes relacionados esgotam todos os tipos de bens, materiais ou servigos possiveis de
serem adquiridos ou contratados pelos 6rgaos, razdo pela qual os executores deverdo utilizar o grupo que
mais se assemelha as caracteristicas do item a ser apropriado, quando ndo expressamente citado. Por outro
lado, o fato de um material ou servigo estar exemplificado ementario ndo significa que ndo possa ser
classificado em outro do mesmo elemento de despesa, desde que possua uma outra aplicacdo especifica.

Art. 6° -A despesa com confecgdo de material por encomenda sé devera ser classificada como servigos de
terceiros se o proprio o6rgao ou entidade fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada na
natureza 449052, em se tratando de confec¢do de material permanente, ou na natureza 339030, se material de
consumo.

Art. 7° -Para a classificagdo das despesas de pequeno vulto, devera ser utilizada a conta cuja fungdo seja a
mais adequada ao bem ou servigo.

Art. 8° -Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, tendo seus efeitos aplicados a partir de 1° de
janeiro de 2003.

EDUARDO REFINETTI GUARDIA

Anexo I — 339030 — Material de Consumo, da Portaria n° 448, de 13 de setembro
de 2002.

COMBUSTIVEIS E Registra o valor das despesas com combustiveis para motores a combust&o interna de

LUBRIFICANTES veiculos rodoviarios, tratores em geral, embarcacdes diversas e grupos geradores

AUTOMOTIVOS estacionados ou transportaveis e todos os dleos lubrificantes destinados aos sistemas
hidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmiss&o de forga e graxas grafitadas para altas e
baixas temperaturas, tais como: aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido
para transmiss&o hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para carter, 6lec para freio
hidraulico e afins.

COMBUSTIVEIS E Registra o valor das despesas com combustiveis e lubrificantes destinados a qualquer tipo

LUBRIFICANTES DE de aeronave, tais como: aditivos, gasolina, graxas, 6leos e fluidos em geral, querosene e

AVIACAO afins.

COMBUSTIVEIS E Registra o valor das despesas com combustiveis e lubrificantes para outras

LUBRIFICANTES finalidades que néo se classificam em itens anteriores.

PARA OUTRAS carbureto, carvao mineral, carvao vegetal, lenha, querosene comum, combustiveis e

FINALIDADES lubrificantes de uso ferroviario € afins.

GAS ENGARRAFADO Registra o valor das despesas com gases de uso industrial, de tratamento de agua, de
iluminagao, destinados a recarga de extintores de incéndio, de uso médico, bem como os
gases nobres para uso em laboratorio cientifico, tais como: acetileno, carbénico freon, hélio,
hidrogénio, liquefeito de petréleo, nitrogénio, oxigénio e afins.

ALIMENTOS PARA Registra o valor das despesas com alimentos destinados a gado bovino, eqlino, muar e

ANIMAIS bufalino, caprinos, suinos, ovinos, aves de qualquer espécie, como também para animais
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silvestres em cativeiro (jardins zooldgicos ou laboratdrios) e afins, tais como: alfafa, alpiste,
capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba grosso, milho em gréo, ragéo balanceada, sal
mineral, suplementos vitaminicos e afins.

GENEROS DE
ALIMENTAGCAO

Registra o valor das despesas com géneros de alimentag&o ao natural, beneficiados

ou conservados, tais como: aglcar, adogante, agua mineral, bebidas, café, carnes em
geral, cereais, chas, condimentos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos,
verduras e afins.

ANIMAIS PARA
PESQUISA E ABATE

Registra o valor das despesas com animais para pesquisa e abate. Incluem-se nesta
classificacdo os peixes e mariscos, todas as espécies de mamiferos, abelhas para estudos,
pesquisa e produgao de mel, bem assim qualquer outro animal destinado a estudo genético
ou alimentacao, tais como: boi, cabrito, cobaias em geral, macaco, rato, ra e afins.

MATERIAL
FARMACOLOGICO

Registra o valor das despesas com medicamentos ou componentes destinados a
manipulacdo de drogas medicamentosas, tais como: medicamentos, soro, vacinas e afins.

MATERIAL
ODONTOLOGICO

Registra o valor das despesas com materiais utilizados com pacientes na area
odontolégica, bem como os utilizados indiretamente pelos protéticos na confecgéo de
proteses diversas. agulhas, amalgama, anestésicos, broca, cimento odontolégico, espatula
odontolégica, filmes para raios-X, platina, seringas, sugador e afins.

MATERIAL QUIMICO

Registra o valor das despesas com todos os elementos ou compostos quimicos destinados
ao fabrico de produtos quimicos, analises laboratoriais, bem como aqueles destinados ao
combate de pragas ou epizootias, tais como: acidos, inseticidas, produtos quimicos para
tratamento de agua, reagentes quimicos, sais, solventes, substancias utilizadas para
combater insetos, fungos e bactérias e afins.

MATERIAL DE
COUDELARIA OU DE
USO ZOOTECNICO

Registram o valor das despesas com materiais utilizados no arreamento de animais
destinados a montaria, com excecédo da sela, como também aqueles destinados ao
adestramento de cées de guarda ou outro animal doméstico, tais como: argolas de metal,
arreamento, barrigueiras, briddes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas para animais,
estribos, ferraduras, mantas de pano, material para apicultura, material de ferragem e
contencdo de animais, peitorais, raspadeiras e afins.

MATERIAL DE CACAE
PESCA

Registra o valor das despesas com materiais utilizados na caga e pesca de animais, tais
como: anzois, cordoalhas para redes chumbadas, iscas, linhas de nylon, mascaras para
visdo submarina, molinetes, nadadeiras de borracha, redes, roupas e acessorios para
mergulho, varas e afins.

MATERIAL EDUCATIVO
E ESPORTIVO

Registra o valor das despesas com materiais utilizados ou consumidos diretamente nas
atividades educativas e esportivas de criangas e adultos, tais como: apitos, bolas, bonés,
botas especiais, brinquedos educativos, cal¢des, camisas de malha, chuteiras, cordas,
esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagdgicos, meias, 6culos para motociclistas, patins,
quimonos, raquetes, redes para pratica de esportes, ténis e sapatilhas, tornozeleiras, touca
para natagdo e afins.

MATERIAL PARA
FESTIVIDADES E
HOMENAGENS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo utilizados em festividades e
homenagens, incluindo artigos para decoragao e buffet, tais como: arranjos e coroas de
flores, bebidas, doces, salgados e afins

MATERIAL DE

Registra o valor das despesas com os materiais utilizados diretamente os trabalhos
administrativos, nos escritorios publicos, nos centros de estudos e pesquisas, nas escolas,
nas universidades etc, tais como: agenda, alfinete de ago, almofada para carimbos,
apagador, apontador de lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco para
rascunho bobina papel para calculadoras, borracha, caderno, caneta, capa e processo,
carimbos em geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete, corretivo, envelope,
espatula, esténcil, estilete, extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever
e calcular, giz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia para arquivo, guia de
enderegamento postal, impressos e formulario em geral, intercalador para fichario, lacre,
lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de protocolo, papéis, pastas em geral,
percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico, plasticos, porta-lapis, registrador, régua,
selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias ¢ afins.

MATERIAL DE
PROCESSAMENTO DE
DADOS

Registra o valor das despesas com materiais utilizados no funcionamento e manutengao de
sistemas de processamento de dados, tais como: cartuchos de tinta, capas plasticas
protetoras para micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes, etiqueta em formulario
continuo, fita magnética, fita para impressora, formulario continuo, mouse PAD pecas e
acessorios para computadores e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner para
impressora lazer, cartdes magnéticos e afins.
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MATERIAIS E Registra o valor das despesas com materiais € medicamentos para uso veterinario.

MEDICAMENTOS vacinas, medicamentos e afins.

PARA USO

VETERINARIO

MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais aplicados diretamente nas preservagoes,

ACONDICIONAMENTO | acomodagées ou embalagens de qualquer produto, tais como:

E EMBALAGEM arame, barbante, caixas plasticas, de madeira, papeldo e isopor, cordas, engradados, fitas
de aco ou metalicas, fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de embrulho, papeléo,
sacolas, sacos e afins.

MATERIAL DE CAMA, Registra o valor das despesas com materiais utilizados em dormitérios coletivos,

MESA E BANHO residenciais, hotéis, restaurantes etc, tais como: cobertores, colchas, colchonetes, fronhas,
guardanapos, lencdis, toalhas, travesseiros ¢ afins.

MATERIAL DE COPAE Registra o valor das despesas com materiais utilizados em refeitérios de qualquer tipo,

COZINHA cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais, de escolas, de universidades, de fabricas etc,
tais como: abridor de garrafa, agucareiros, artigos de vidro e plastico, bandejas, coadores,
colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiras, fosforos, frigideiras, garfos, garrafas
térmicas, paliteiros, panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para
agua, suportes de copos para cafezinho, tigelas, velas, xicaras e afins.

MATERIAL DE LIMPEZA | Registra o valor das despesas com materiais destinados a higieniza¢éo pessoal, de

E PRODUGAO DE ambientes de trabalho, de hospitais etc, tais como: alcool etilico, anticorrosivo, aparelho de

HIGIENIZACAO barbear descartavel, balde plastico, bomba para inseticida, capacho, cera, cesto para lixo,

creme dental, desinfetante, desodorizante, detergente, escova de dente, escova para
roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa, flanela, inseticida, lustra-moveis, mangueira,
naftalina, pa para lixo, palha de ago, panos para limpeza, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, porta-sabao, removedor, rodo, sabao, sabonete, saco para lixo,
saponaceo, soda caustica, toalha de papel, vassoura € afins.

UNIFORMES, TECIDOS

Registra o valor das despesas com uniformes ou qualquer tecido ou material sintético

E AVIAMENTOS

que se destine & confecgao de roupas, com linhas de qualquer espécie destinadas a
costuras e afins materiais de consumo empregados direta ou indiretamente na confecgéo
de roupas, tais como: agasalhos, artigos de costura, aventais, blusas, botbes, cadarcos,
calgados, calgas, camisas, capas, chapéus, cintos, elasticos, gravatas, guarda-pos, linhas,
macacdes, administrativos, nos escritérios publicos, nos centros de estudos e pesquisas,
nas escolas, nas universidades etc, tais como: agenda, alfinete de ago, almofada para
carimbos, apagador, apontador de lapis, arquivo para disquete, bandeja para papéis, bloco
para rascunho bobina papel para calculadoras, borracha, caderno, caneta, capa e
processo, carimbos em geral, cartolina, classificador, clipe cola, colchete, corretivo,
envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de
escrever e calcular, giz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia para arquivo,
guia de enderegamento postal, impressos e formulério em geral, intercalador para fichario,
lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de ata, de ponto e de protocolo, papéis, pastas em
geral, percevejo, perfurador, pinga, placas de acrilico, plasticos, porta-lapis, registrador,
régua, selos para correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias e afins.

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE BENS
IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para aplicagéo, manutengéo e
reposicao de qualquer bem publico, tais como: amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e
farpado, areia, basculante, boca de lobo, béia, brita, brocha, cabo metalico, cal, cano,
ceramica, cimento, cola, condutores de fios, conexdes, curvas, esquadrias, fechaduras,
ferro, gaxetas, grades, impermeabilizantes, isolantes acUsticos e térmicos, janelas, joelhos,
ladrilhos, lavatérios, lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel de
parede, parafusos, pias, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos solventes, sifdo, tacos,
tampa para vaso, tampao de ferro, tanque, tela de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira,
trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro e afins.

MATERIAL PARA
MANUTENGAO DE BENS
MOVEIS

Registra o valor das despesas com componentes, pegas, acessorios e sobressalentes para
aplicagdo, manutencéo e reposi¢do em bens méveis em geral, tais como: cabos, chaves,
cilindros para maquinas copiadoras, compressor para ar condicionado, esferas para
maquina datilografica, mangueira para fogdo margaridas, pegas de reposi¢éo de aparelhos
e maquinas em geral, materiais de reposi¢8o para instrumentos musicais € afins.
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MATERIAL ELETRICO Registra o valor das despesas com materiais de consumo para aplicagdo, manutengéo

E ELETRONICO e reposicao dos sistemas, aparelhos e equipamentos elétricos e eletrénicos, tais como:
benjamins, bocais, calhas, capacitores e resistores, chaves de ligag&o, circuitos eletrénicos,
condutores, componentes de aparelho eletronico, diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador
de pilhas, espelhos para interruptores, fios e cabos, fita isolante, fusiveis, interruptores,
ld&mpadas e luminarias, pilhas e baterias, pinos e plugs, placas de baquelite, reatores,
receptaculos, resisténcias, starts, suportes, tomada de corrente e afins.

MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais de consumo utilizados em campanha militar

MANOBRA E ou paramilitar, em manobras de tropas, em treinamento ou em agéo em patrulhamento

PATRULHAMENTO ostensivo ou rodoviario, em campanha de saude publica etc, tais como: binéculo, carta
nautica, cantil, cordas, flimulas e bandeiras de sinalizagao, lanternas, medicamentos de
pronto-socorro, mochilas, piquetes, sacolas, sacos de dormir, sinaleiros € afins.

MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais de consumo utilizados diretamente na

PROTECAO E protecédo de pessoas ou bens publicos, para socorro de pessoas e animais ou para Socorro

SEGURANCA de veiculos, aeronaves e embarcagdes assim como qualquer outro item aplicado
diretamente nas atividades de sobrevivéncia de pessoas, na selva, no mar ou em sinistros
diversos, tais como: botas, cadeados, calcados especiais, capacetes, chaves, cintos,
coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de lona, mascaras, éculos e afins.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com materiais de consumo de emprego direto em

AuDIO, VIDEO E FOTO

filmagem e revelagéo, ampliagdes e reprodugdes de sons e imagens, tais como: aetze
especial para chapa de papel, albuns para retratos, alto-falantes, antenas, artigos para
gravagdo em acetato, filmes virgens, fitas virgens de audio e video, lampadas especiais,
material para radiografia, microfilmagem e cinematografia, molduras, papel para revelagéo
de fotografias, pegadores, reveladores e afins.

MATERIAL PARA
COMUNICACOES

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em comunicagdes assim como

0s componentes, circuitos impressos ou integrados, pecas ou partes de equipamentos de
comunicagdes, como materiais para instalagdes, tais como: radiofonicas, radiotelegréficas,
telegraficas e afins.

SEMENTES, MUDAS

Registra o valor das despesas com qualquer tipo de semente destinada ao plantio e

DE PLANTAS E mudas de plantas frutiferas ou ornamentais, assim como todos 0s insumos

INSUMOS utilizados para fertilizagao, tais como: adubos, argila, plantas ornamentais, borbulhas,
bulbos, enxertos, fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes nuas, sementes, terra,
tubérculos, xaxim e afins.

MATERIAL PARA . . . " <

PRODUCAO Regls.trg o valor dgs despegas com materlas-pnmgs utlllgadas na transformacéo, B

INDUSTRIAL bgneﬂmamento e |n.du,sltr|al|za<;.ao de um produto final, tais como: borracha, couro, matérias-

SOBRESSALENTES, primas em geral, minérios e afins.

MAQUINAS E Registra o valor das despesas com a aquisi¢do de material utilizado na manutencéo e

MOTORES DE NAVIOS reparo de maquinas e motores de navios, inclusive da esquadra e de embarcagdes em

E EMBARCACOES geral.

MATERIAL Registra o valor das despesas com todos os utensilios usados em analises

LABORATORIAL laboratoriais, tais como: almofarizes, bastes, bico de gas, calices, corantes, filtros de
papel, fixadoras, frascos, funis, garra metalica, laminas de vidro para microscopio,
l&mpadas especiais, luvas de borracha, metais e metaldides para anélise, pingas, rolhas,
vidraria, tais como: baldo volumétrico, Becker, conta-gotas, Erlemeyer, pipeta, proveta,
termbmetro, tubo de ensaio e afins.

MATERIAL Registra o valor das despesas com todos os materiais de consumo utilizados na érea

HOSPITALAR hospitalar ou ambulatorial, tais como: agulhas hipodérmicas, algod&o, canulas, cateteres,
compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios cirdrgicos, laminas para bisturi, luvas,
seringas, termdmetro clinico e afins.

SOBRESSALENTES DE | Registra o valor das despesas com aquisi¢do de material utilizado na manutengao e reparo

ARMAMENTO de armamento, tais como: material de manutencgao e armamento, pegas de reposigéo e
afins.

SUPRIMENTO DE Registra o valor das despesas com pecas de reposicéo de radares e sistema de

PROTECAO AO VOO comunicagao.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com materiais para aplicagdo e manutencéo de veiculos

MANUTENCAO DE rodoviarios, viaturas blindadas e tratores em geral, tais como: agua destilada,

VEICULOS amortecedores, baterias, borrachas, buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem,
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camara de ar, carburador completo, cifa, colar de embreagem, condensador e platinado,
correias, disco de embreagem, ignigéo, junta homocinética, ldmpadas e lanternas para
veiculos, lonas e pastilhas de freio, mangueiras, material utilizado em lanternagem e
pintura, motor de reposi¢do, parabrisa, para-choque, platd, pneus, reparos, retentores,
retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da marcha-lenta etermostatica, velas e afins.

MATERIAL Registra o valor das despesas com amostras e afins itens de materiais bioldgicos

BIOLOGICO utilizados em estudos e pesquisas cientificas em seres vivos e inseminagao artificial, tais
como: meios de cultura, sémen e afins.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com todos os materiais de consumo de uso grafico, tais

UTILIZACAO EM como: chapas de off-set, clichés, cola, espirais, fotolitos, logotipos, papel, solventes, tinta,

GRAFICA tipos e afins.

FERRAMENTAS Registra o valor das despesas com todos os tipos de ferramentas utilizadas em oficinas,
carpintarias, jardins etc, tais como: alicate, broca, caixa para ferramentas, canivete, chaves
em geral, enxada, espatulas, ferro de solda, foice, lamina de serra, lima, machado, martelo,
pa, picareta, ponteira, primo, serrote, tesoura de podar, trena e afins.

MATERIAL PARA Registra o valor das despesas com materiais utilizados em programas de reabilitago

REABILITACAO profissional. bastdes, bengalas, joelheiras, meias elasticas e assemelhados, 6culos,

PROFISSIONAL orteses, pesos, proteses e afins.

MATERIAL DE Registra o valor das despesas com materiais utilizados para identificagéo, sinalizagdo

SINALIZACAO visual, enderegamento e afins, tais como: placas de sinalizagdo em geral, tais como, placas
indicativas para os setores e segdes, placas para veiculos, plaquetas para tombamento de
material, placas sinalizadoras de transito, cones sinalizadores de transito, crachés, botons
identificadores para servidores e afins.

MATERIAL TECNICO Registra o valor das apropriagdes das despesas com materiais técnicos utilizados em

PARA SELECAOE processos de selegdo e treinamento pela prépria unidade ou para distribui¢do ndo

TREINAMENTO gratuita, tais como: apostilas e similares, folhetos de orientagao, livros, manuais explicativos
para candidatos e afins.

MATERIAL Registra o valor das despesas com material bibliogréfico ndo destinado a bibliotecas,

BIBLIOGRAFICO NAO cuja defasagem ocorre em um prazo maximo de dois anos, tais como:

IMOBILIZAVEL jornais, revistas, periodicos em geral, anuarios médicos, anudrio estatistico e afins
(podendo estar na forma de CD-ROM).

AQUISICAO DE Registra o valor das despesas com aquisi¢éo de softwares de base (de prateleira) que

SOFTWARES DE BASE s&o aqueles incluidos na parte fisica do computador (hardware) que integram o custo de
aquisicdo desse no Ativo Imobilizado. Tais softwares representam também aqueles
adquiridos no mercado sem caracteristicas fornecidas pelo adquirente, ou seja, sem as
especificagdes do comprador. (Embargo declaratério em recurso extraordinario n® 199.464-
9 STF).

BENS MOVEIS NAO Registra o valor das despesas com aquisi¢ao de bens méveis de natureza permanente nao

ATIVAVEIS ativaveis, ou seja, aqueles considerados como despesa operacional, para fins de dedugéo
de imposto de renda, desde que atenda as especificagdes contidas no artigo 301 do RIR
(Regulamento de Imposto de Renda). Conta utilizada exclusivamente pelas unidades
regidas pela Lei n° 6.404/76.

BILHETES DE Registra o valor das despesas com aquisicao de bilhetes de passagem para guarda em

PASSAGEM estoque.

BANDEIRAS, FLAMULAS | Registra o valor das despesas com aquisicdo de bandeiras, flamulas e insignias, a saber,

E INSIGNIAS tais como: brasdes, escudos, armas da republica, selo nacional e afins.

MATERIAL DE Registra o valor das apropriagdes das despesas, referentes ao pagamento de

CONSUMO -PAGTO suprimento de fundos, para posterior prestagao de contas, onde o saldo excedente a

ANTECIPADO 5% do total do agrupamento deveré ser classificado nos subitens especificos, dentro do
mesmo grupo.

OUTROS MATERIAIS DE | Registra o valor da apropriagéo da despesa com outros materiais de consumo néo

CONSUMO classificadas nos subitens anteriores.

Anexo 11 - 339036 - Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica, da Portaria n°
448 , de 13 de setembro de 2002.
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DIARIAS A Registra o valor das despesas com diarias, no pais, pagas a prestadores de servigos, de

COLABORADORES carater eventual, sem vinculo com a administragdo publica.

EVENTUAIS NO PAIS

DIARIAS A

COLABORADORES

EVENTUAIS NO Registra o valor das despesas com diérias, no exterior, pagas a prestadores de servigos

EXTERIOR de carater eventual, sem vinculo com a administragao publica.

COMISSOES E Registra o valor das apropriagdes das despesas com comissdes e corretagens

CORRETAGENS decorrentes de servigos prestados por, tais como: corretores, despachantes, leiloeiros e
afins.

DIREITOS AUTORAIS Registra o valor das despesas com direitos autorais sobre obras cientificas, literarias ou
em que a divulgacao seja de interesse do governo.

SERVICOS TECNICOS Registra o valor das despesas com servigos prestados por profissionais técnicos, as
seguintes areas, tais como: administragao, advocacia, arquitetura, contabilidade,
economia, engenharia, estatistica, informatica e outras.

CONDOMINIOS Registra o valor das apropriagdes das despesas com taxas condominiais a conta do
locatario, guando previstas no contrato de locagéo.

ESTAGIARIOS Registra o valor das despesas com servigos prestados por estudantes na condigéo de

estagiarios ou monitores.

BOLSA DE INICIAGAO

Registra o valor das despesas com remuneragéo a candidatos participantes de curso de

AO TRABALHO formac&o para o exercicio de cargo decorrente de concurso publico.
SALARIOS DE . . .

Registra o valor das despesas com remuneracéo a presos e internos, de acordo com a
INTERNOS EM Lei n° 3.274, de 0210157
PENITENCIARIAS o '
PRO-LABORE A Registra o valor das apropriagfes de despesas com pré-labore a consultores
CONSULTORES eventuais, inclusive referente ao programa PADCT (membros do colegiado do
EVENTUAIS PADCT, exceto servidores publicos), nos termos do parecer da Advocacia Geral da

Unido n° 60-76, de 30/06/1995.

CAPATAZIA, ESTIVAE
PESAGEM

Registra o valor das despesas com remuneragéo de servigos utilizados na movimentagéo
e pesagem de cargas (mercadorias e produtos).

CONFERI“E~NCIAS E Registra os valores referentes as despesas com o pagamento direto aos conferencistas
EXPOSICOES e/ou expositores pelos servicos prestados.
ARMAZENAGEM Registra o valor das despesas com remuneragéo de servigos de aluguel de galpdes, silos

e outros locais destinados a armazenagem de mercadorias e produtos. Inclui, ainda, os
dispéndios de garantia dos estoques armazenados.

LOCAGAO DE IMOVEIS

Registra o valor das despesas com remuneragéo de servigos de aluguel de prédios, salas
e outros imoveis de propriedade de pessoa fisica.

LOCAGCAO DE BENS Registra o valor das despesas com servigos de aluguéis de maquinas, equipamentos,
MOVEIS E INTANGIVEIS | telefone fixo e celular e outros bens méveis de propriedade de pessoa fisica.
MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisdes e
CONSERVAGAO DE adaptagdes de, tais como:

EQUIPAMENTOS méaquinas e equipamentos de processamento de dados e periféricos, maquinas e
equipamentos gréaficos, aparelhos de fax, aparelhos de medigéo e aferi¢do, aparelhos
médicos, odontologicos, hospitalares e laboratoriais, calculadoras, eletrodomésticos,
maquinas de escrever e afins.

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos e revisdes de

CONSERVAQAO DE veiculos, tais como: estofamento, funilaria, instalagéo elétrica, lanternagem, mecénica,

VEICULOS pintura e afins.

MANUTENCAO E

CONSERVAGAO DE Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisoes e

BENS MOVEIS DE adaptagdes de bens moveis néo classificados em subitens especificos.

OUTRAS NATUREZAS

MANUTENCAQ E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisdes e

CONSERVAGAO DE adaptacdes de bens imoveis, tais como:

BENS IMOVEIS pedreiro, carpinteiro e serralheiro, pintura, reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas,
reparos, recuperagdes e adaptagdes de biombos, carpetes, divisorias e lambris € afins.

FORNECIMENTO DE Registra o valor das despesas com aquisicdo de refeicdes preparadas, inclusive lanches

ALIMENTACAOQ e similares.
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SERVIGOS DE CARATER | Registra o valor das despesas com servigos de carater sigiloso constantes em

SECRETO OU regulamento do 6rgéo.

RESERVADO

SERVICOS DE LIMPEZA | Registra o valor das despesas com servigos de limpeza e conservacédo de bens iméveis,

E CONSERVACAOQ tais como: dedetizago, faxina e afins.

SERVICOS Registra o valor das despesas com servigos domésticos prestados por pessoa fisica sem

DOMESTICOS vinculo empregaticio, tais como: cozinha, lavagem de roupas e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servi¢os de comunicagao geral prestados por

COMUNICACAO EM pessoa fisica, tais como: confecgdo de material para comunicagao visual; geragéo de

GERAL materiais para divulgacao por meio dos veiculos de comunicagao; e afins.

SERVICO DE SELECAO | Registra as despesas prestadas nas areas de instrugéo e orientacéo profissional,

E TREINAMENTO recrutamento e selecdo de pessoal e treinamento, por pessoa fisica.

SERVICOS MEDICOS E Registra o valor das despesas com servigos médicos e odontoldgicos prestados por

ODONTOLOGICOS pessoa fisica, sem vinculo empregaticio, tais como: consultas, Raio-X, tratamento
odontoldgico e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas realizadas com servigos de reabilitagao profissional

REABILITACAO prestados por pessoa fisica sem vinculo empregaticio, tais como:

PROFISSIONAL transporte e locomogao urbana, alimentag&o e inscrigdo em cursos profissionalizantes,
instrumentos de trabalho e implementos profissionais de ortese e protese.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas realizadas com servigos de assisténcia social

ASSISTENCIA SOCIAL prestados por pessoa fisica sem vinculo empregaticio a servidores, segurados carentes,
abrigados, internados e a seus dependentes, tais como: ajuda de custo supletiva,
géneros alimenticios, documentacao, transporte e sepultamento.

SERVICOS DE PERICIAS | Registra o valor das despesas realizadas com servicos de pericias médicas por

MEDICAS POR beneficios devidos aos médicos credenciados, para exames realizados em segurados

BENEFICIOS elou servidores.

SERVICO DE APOIO Registra o valor das despesas com servigos de natureza eventual prestados por

ADMINISTRATIVO, pessoa fisica, tais como:

TECNICO E assisténcia técnica, capina, jardinagem, operadores de maquinas e motoristas,

OPERACIONAL recepcionistas, servicos auxiliares e afins.

SERVICO DE

CONSERVACAO E Registra o valor das despesas com servigos de natureza eventual prestados por pessoa

REBENEFICIAMENTO DE | fisica na conservagéo e rebeneficiamento de mercadorias.

MERCADORIAS

CONFECCAO DE Redqi . -

MATERIAL DE eglstra~o valor qas despesas com servicos prestados por pessoa fisica na
confecgéo de, tais como:

ACONDICIONAMENTO bol S hil I i

E EMBALAGEM olsas, caixas, mochilas, sacolas e afins.

CONFECCAO DE

UNIFORMES, Registra o valor das despesas com servicos de costureiras, alfaiates e outros utilizados

BANDEIRAS E na confeccéo de uniformes, bandeiras, flamulas, brasdes e estandartes.

FLAMULAS

FRETESE . . - . ,
Registra o valor das despesas com servigos prestados por pessoa fisica, tais como:

TRANSPORTES DE fretes e carretos, remessa de encomendas, transporte de mercadorias e produtos e afins

ENCOMENDAS ’ ’ '

ENCARGOS Registra o valor das despesas com correcdo monetérias incidente sobre obrigacdes

FINANCEIROS devidas a pessoa fisica (considerada como despesa operacional para efeito de apuragéo

DEDUTIVEIS do lucro tributavel).

MULTAS DEDUTIVEIS Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigagdes devidas a
pessoas fisicas (consideradas como despesa operacional para efeito de apuragédo do
lucro tributavel).

JUROS Registra o valor das despesas com juros incidentes sobre obrigagdes decorrentes de
clausula contratual ou pagamento apés vencimento.

ENCARGOS Registra o valor das despesas com correcdo monetaria incidente sobre obrigagdes,

FINANCEIROS devidos a pessoas fisicas (ndo considerada como despesa operacional para efeito de

INDEDUTIVEIS apuracéo do lucro tributavel).

MULTAS Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigagdes, devidas a
pessoas fisicas (ndo consideradas como despesa operacional para efeito de apuragdo do
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lucro tributavel).
JETONS A Registra o valor das despesas realizadas a titulo de remunerag&o (jetons) a membros de
CONSELHEIROS orgaos de deliberagdo coletiva (conselhos).
DIARIAS A Registra o valor das despesas realizadas a titulo de pagamento de diarias a membros de
CONSELHEIROS orgaos de deliberagdo coletiva (conselhos).
SERVICOS DE AUDIO, Registra o valor das despesas com servigos de filmagens, gravagdes e fotografias,
VIDEO E FOTO prestados por pessoa fisica.
MANUTENCAO DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na manutengédo de embaixadas,
REPARTICOES, consulados, vice-consulados, missdes diplomaticas e outras reparti¢des sediadas no
SERVICO EXTERIOR exterior
OUTROS SERVICOS DE | Registra o valor das apropriagdes das despesas, referentes ao pagamento de suprimento
TERCEIROS PFPAGTO de fundos, para posterior presta¢do de contas, onde o saldo excedente a 5% do total do
ANTECIPADO agrupamento devera ser classificado nos subitens especificos, dentro do mesmo grupo.
OUTROS SERVICOS DE | Registra o valor das despesas com servi¢os de natureza eventuais prestados por pessoa
PESSOA FiSICA fisica, ndo classificados nos subitens especificos.

Anexo I — 339039 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica, da Portaria
n° 448, de 13 de setembro de 2002.

ASSINATURAS DE

Registra o valor das despesas com assinaturas de TV por assinatura (TV a

PERIODICOS E cabo), jornais, inclusive diario oficial, revistas, recortes de publica¢des, podendo estar

ANUIDADES na forma de disquete, cd-rom, boletins e outros, desde que nao se destinem a colegdes
ou bibliotecas.

CONDOMINIOS Registra o valor das despesas com taxas condominiais a conta do locatario, quando
previstas no contrato de locacao.

COMISSOES E Registra o valor das despesas com comissdes e corretagens decorrentes de servigos

CORRETAGENS prestados por empresas de intermediagao e representagdo comercial.

DIREITOS AUTORAIS Registra o valor das despesas com direitos autorais sobre obras cientificas, literarias ou
em que a divulgacao seja de interesse do governo.

SERVICOS TECNICOS Registra o valor das despesas com servigos prestados por empresas especializadas

PROFISSIONAIS nas seguintes areas, tais como: advocacia, arquitetura, contabilidade, economia,

engenharia, estatistica e outras.

CAPATAZIA, ESTIVAE
PESAGEM

Registra o valor das despesas com remuneragéo de servigos utilizados na
movimentacao e pesagem de cargas (mercadorias e produtos).

DESCONTOS Registra o valor das despesas com descontos financeiros concedidos a clientes em

FINANCEIROS virtude de bonificagdo decorrente da venda de mercadorias ou prestagéo de servigos.

CONCEDIDOS

MANUTENCAO DE Registra o valor das despesas com servicos, atualizagdo e adaptacéo de

SOFTWARE softwares, suporte técnico, manutengao, revisao, corre¢do de problemas operacionais,
analise para acrescentar novas fungdes, aumento da capacidade de processamento,
novas funcdes e manutencéo de software

ARMAZENAGEM Registra o valor das despesas com remuneragao de servigos de aluguel de galpdes,

silos e outros locais destinados & armazenagem de mercadorias e produtos. Inclui,
ainda, os dispéndios de garantia dos estoques armazenados.

LOCAGAO DE IMOVEIS

Registra o valor das despesas com remuneragao de servigos de aluguel de prédios,
salas e afins imoveis de interesse da administracéo publica.

LOCAGCAO DE Registra o valor das despesas com remuneracéo de servigos de aluguel de programas
SOFTWARES de processamento de dados.

LOCACAO DE MAQUINAS | Registra os valores das despesas com remuneragéo de servigos de aluguel de

E EQUIPAMENTOS maquinas e equipamentos, tais como: aparelhos de medicéo e aferi¢do, aparelhos

médicos, odontoldgicos, hospitalares e laboratoriais, aparelhos telefonicos, teles e fax,
calculadoras, eletrodomésticos, equipamentos de processamento de dados e
periféricos, equipamentos graficos, maquinas de escrever, turbinas e afins.
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LQCA(;AO BENS Registra o valor das despesas com remuneracéo de servigos de aluguel de bens
MOVEIS E OUTRAS maoveis ndo contemplados em subitens especificos e bens intangiveis, como, tais
NATUREZAS E como:

INTANGIVEIS locagéo de linha telefonica e afins.

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revises e

CONSERVAGCAO. DE adaptagdes de bens imoveis.

BENS IMOVEIS pintura, reparos e reformas de imdveis em geral, reparos em instalagdes elétricas e
hidraulicas, reparos, recuperagdes e adaptacdes de biombos, carpetes, divisorias e
lambris, manutengéo de elevadores, limpeza de fossa e afins.

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisoes e

CONSERVAGAO DE adaptagdes de maquinas e equipamentos.

MAQUINAS E aparelhos de fax e telex, aparelhos de medigZo e aferi¢do, aparelhos médicos,

EQUIPAMENTOS odontoldgicos, hospitalares e laboratoriais, calculadoras, eletrodomésticos,
equipamentos de protegéo e seguranga, equipamentos graficos, equipamentos
agricolas, maquinas de escrever, turbinas e afins.

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servicos de reparos, consertos e revisdes de

CONSERVACAO DE veiculos, tais como:

VEICULOS alinhamento e balanceamento, estofamento, funilaria, instalagao elétrica, lanternagem,
mecanica, pintura, franquia e afins.

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos, revisoes,

CONSERVAGAO DE inspegdes e adaptacdes de bens méveis ndo classificados em subitens

BENS MOVEIS DE especificos.

OUTRAS NATUREZAS

MANUTENCAO E Registra o valor das despesas com servigos de reparos, recuperagdes e adaptacdes de

CONSERVACAO DE estradas, ferrovias e rodovias.

ESTRADAS E VIAS

EXPOSICOES, Registra o valor das despesas com servigos utilizados na instalagdo e manutencéo de,

CONGRESSOS E tais como: conferéncias, congressos, exposigdes, feiras, festejos populares, festivais e

CONFERENCIAS afins.

FESTIVIDADES E Registra o valor das despesas com servigos utilizados na organizagao de eventos, tais

HOMENAGENS como: coquetéis, festas de congracamento, recepcoes e afins.

MULTAS DEDUTIVEIS Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigacdes, devidas a
pessoas juridicas (consideradas como despesa operacional para efeito de apura¢do do
lucro tributavel), bem como aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em fungéo
de infracdo a uma legislacao existente.

MULTAS Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigacdes devidas a

INDEDUTIVEIS pessoas juridicas (ndo consideradas como despesa operacional para efeito de
apuragao do lucro tributavel), bem como aquelas decorrentes de penalidades aplicadas
em funcéo de infracdo a uma legislacdo existente.

JUROS Registra o valor das despesas com juros incidentes sobre obrigagdes decorrentes de
clausula contratual ou pagamento apds vencimento.

ENCARGOS Registra o valor das despesas com corregdo monetéria incidente sobre obrigagdes,

FINANCEIROS devidas a pessoas juridicas (considerada como despesa operacional para efeito de

DEDUTIVEIS apuracao do lucro tributavel).

ENCARGOS Registra o valor das despesas com corregdo monetéria incidente sobre obrigagdes,

FINANCEIROS devidas a pessoas juridicas (ndo considerada como despesa operacional para efeito de

INDEDUTIVEIS apuracao do lucro tributavel).

PROGRAMA DE Registra o valor das despesas com o fornecimento de alimentagdo a empregados, em

ALIMENTACAO DO que a pessoa juridica possua programa de alimentagéo aprovado pelo Ministério do

TRABALHADOR Trabalho e possa usufruir beneficio fiscal. Registra o valor das despesas com aquisicao
de refeicbes preparadas, inclusive lanches e similares.

SERVICOS DE CARATER | Registra o valor das despesas com servigos de carater sigiloso constantes em

SECRETO OU regulamento do 6rgéo.

RESERVADO

SERVICOS DE ENERGIA | Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizagao dos servigos de

ELETRICA energia elétrica.

SERVICOS DE AGUAE Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizagdo dos servigos de

ESGOTO agua e esgoto.
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SERVICOS DE GAS Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizacdo de gés canalizado.

SERVICOS DOMESTICOS | Registra o valor das despesas com servigos domésticos prestados por pessoa juridica,
sem vincula empregaticio, tais como: cozinha, lavagem de roupas e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos de comunicagao, prestados por

COMUNICAGAO EM pessoa juridica, tais como:

GERAL correios e telégrafos, publicacéo de editais, extratos, convocagdes e assemelhados
desde que ndo tenham caréater de propaganda e afins.

SERVIGO DE SELECAO E | Registra o valor das despesas com servios prestados nas areas de instrugéo e

TREINAMENTO orientagéo profissional, recrutamento e selegéo de pessoal (concurso publico) e
treinamento.

PRODUCOES Registra o valor das apropria¢des das despesas com a edi¢éo de jornais revistas,

JORNALISTICAS noticiarios e materiais jornalisticos para videos.

SERVICO MEDICO- Registra o valor das despesas com servicos médico-hospitalares, odontologicos e

HOSPITAL, laboratoriais, prestados por pessoas juridicas sem vinculo empregaticio, tais

ODONTOLOGICO E como:

LABORATORIAIS analises clinicas, cirurgias, consultas, ecografias, endoscopias, enfermagem,
esterilizacdo, exames de laboratorio, Raio-X, tomografias, tratamento odontologico,
ultra-sonografias e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos de analises fisico-quimicas e

ANALISES E pesquisas cientificas, ndo relacionadas com apoio ao ensino, tais como:

PESQUISAS analise mineral, analises de solo, analises quimicas, coleta de dados em

CIENTIFICAS experimentos, tratamento e destinagéo de residuos e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas realizadas com servigos de reabilitagao

REABILITACAO profissional, tais como:

PROFISSIONAL transporte e locomogao urbana, alimentacéo e inscricdo em cursos profissionalizantes,
instrumentos de trabalho e implementos profissionais e drtese e protese devidas aos
segurados em programa de reabilitagao profissional.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas realizadas com servigos de assisténcia social

ASSISTENCIA SOCIAL prestada a servidores, segurados carentes, abrigados, internados e a seus
dependentes, tais como: ajuda de custo supletiva, géneros alimenticios, documentagao,
transporte e sepultamento e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos prestados por entidades de

CRECHES E assisténcia social para atender os dependentes de servidores do érgao,

ASSISTENCIA PRE habilitados a usufruirem desse beneficio.

ESCOLAR

SERVICOS DE PERICIAS | Registra o valor das despesas com servicos de pericias médicas por beneficio, devidas

MEDICAS POR a entidades médicas credenciadas, para exames realizados em segurados e/ou

BENEFICIOS servidores.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos de processamento de dados prestados por

PROCESSAMENTO DE empresas especializadas na area de informatica. Registra o valor das despesas com

DADOS tarifas decorrentes da utilizagao desses servigos, inclusive telefonia celular, centrex
2000 e tarifa de habilitagéo.

SERVICOS DE AUDIO, Registra o valor das despesas com servigos de filmagens, gravagdes, revelagdes,

VIDEO E FOTO ampliagdes e reprodugdes de sons e imagens, tais como. confecgdo de albuns,
confecgéo de crachas funcionais por firmas especializadas, emolduramento de
fotografias, imagens de satélites, revelacdo de filmes, microfilmagem e afins.

SERVICOS DE MANOBRA | Registra o valor das despesas com servigos utilizados com o objetivo de dar suporte as

E PATRULHAMENTO operacgdes especiais realizadas por 6rgdos das forcas armadas.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos prestados para protegao, socorro e

SOCORRO E salvamento de pessoas e bens publicos.

SALVAMENTO servicos prestados por, tais como:, ambulancias particulares — UTI Méveis e afins.

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na transformagéo beneficiamento

PRODUGCAOQ INDUSTRIAL | e industrializagdo de matérias-primas que resultaro em um produto final.

SERVICOS GRAFICOS Registra o valor das despesas com servigos de artes graficas prestados por pessoa
juridica, tais como: confeccéo de impressos em geral, encadernagéo de livros jornais e
revistas, impressdo de jornais, boletins, encartes, folder e assemelhados e afins.

SERVICOS DE APOIO AO | Registra o valor das despesas de todos o0s servigos utilizados com o objetivo de

ENSINO proporcionar o desenvolvimento e o aperfeicoamento do ensino, em todos o0s niveis,
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inclusive pesquisas experiéncias e assemelhados.

SERVICOS JUDICIARIOS | Registra o valor das despesas com custas processuais decorrentes de ag6es judiciais,
diligéncias (inclusive condugéo) salarios e honorarios dos avaliadores, peritos judiciais e
oficiais de justica e servicos de cartério.

SERVICOS FUNERARIOS | Registra o valor das despesas com servigos de remogées, sepultamentos e
transladacdes.

SERVICO DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na conservagéo e

CONSERVAGAO E rebeneficiamento de mercadorias.

REBENEFICIAMENTO

DE MERCADORIAS

SEGUROS EM GERAL Registra o valor das despesas com prémios pagos por seguros de qualquer natureza,
inclusive cobertura de danos causados a pessoas ou bens de terceiros, prémios de
seguros de bens do estado ou de terceiros, seguro obrigatorio de veiculos.

CONFECCAO DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na confecgéo de, tais

UNIFORMES, como: bandeiras, brasdes, estandartes, fldmulas, uniformes (inclusive as

BANDEIRAS E despesas relacionadas com auxilio fardamento descritos naLein®8.237/91) e

FLAMULAS afins.

CONFECCAO DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na confecgdo de materiais

MATERIAL DE destinados a preservacéo, acomodagdo ou embalagem de produtos diversos, tais

ACONDICIONAMENTO como:

E EMBALAGEM Bolsas, caixas, mochilas, sacolas e afins.

VALE-TRANSPORTE Registra o valor das despesas com aquisi¢do de vale-transporte para os servidores.

TRANSPORTE DE Registra o valor das despesas com servigos prestados por empresas para transportar

SERVIDORES servidores no percurso residéncia-local de trabalho, mediante a utilizagdo de 6nibus,
micro-6nibus e afins.

FRETES E Registra o valor das despesas com servigos de transporte de mercadorias e produtos

TRANSPORTES DE diversos, prestados por pessoa juridica, tais como: fretes e carretos, remessa de

ENCOMENDAS encomendas e afins. Registra o valor das despesas com servigos de classificacdo de
produtos de origem animal, mineral e vegetal.

VIGILANCIA OSTENSIVA | Registra o valor das despesas com servicos de vigilancia e seguranca de reparticdes
publicas, de autoridades (nos casos em que o contrato ndo especifique o quantitativo
fisico do pessoal a ser utilizado).

LIMPEZAE Registra o valor das despesas com servigos de limpeza, higienizagao, conservagéo e

CONSERVAGAO asseio dos 6rgéos publicos (nos casos em que o contrato ndo especifique o quantitativo
fisico do pessoal a ser utilizado).

SERVIGO DE APOIO Registra o valor das despesas com servigos prestados por pessoa juridica a titulo

ADMINISTRATIVO, de apoio as atividades administrativas, técnicas e operacionais dos érgaos

TECNICO E publicos, nos casos em que o contrato ndo especifique o quantitativo fisico do

OPERACIONAL pessoal a ser utilizado, a saber: assisténcia técnica, comissaria aérea e apoio solo,
jardinagem, operadores de maquinas e motoristas, recepcionistas e afins.

HOSPEDAGENS Registra o valor das despesas com servigos de hospedagens e alimentagéo de
servidores e convidados do governo em viagens oficiais pagos diretamente a
estabelecimentos hoteleiros (quando ndo houver pagamento de diarias).

SERVICOS BANCARIOS Registra o valor das despesas com comissdes, tarifas e remuneragdes decorrentes de
servicos prestados por bancos e outras instituicdes financeiras.

SERVICOS DE COPIAS E | Registra o valor das despesas com servigos de cdpias xerograficas e reprodugéo de

REPRODUCAO DE documentos, inclusive a locagdo e a manutengéo de equipamentos reprogréficos.

DOCUMENTOS

SERVICOS EM ITENS Registra o valor das apropria¢des das despesas com a contratagéo de servigos

REPARAVEIS DE especificos para a manutencao de itens reparaveis de aviagao, tais como:

AVIACAO asas, motores, fuselagem, equipamento de bordo, recuperacéo de material de aviagéo
e afins.

SERVICOS Registra o valor das despesas com servigos de langamento e colocagéo em érbita

RELACIONADOS A de satélites.

INDUSTRIALIZACAO

AEROESPACIAL

SERVICOS DE Registra o valor das despesas com servicos de publicidade e propaganda, prestados
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PUBLICIDADE E por pessoa juridica, incluindo a geragdo e a divulgacdo por meio dos veiculos de

PROPAGANDA comunicagao.

MANUTENCAO DE Registra o valor das despesas com servigos utilizados na manuteng¢do de embaixadas,

REPARTICOES - consulados, vice-consulados, missdes diplomaticas e outras reparti¢des sediadas no

SERVICO EXTERIOR exterior.

AQUISICAO DE Registra o valor das despesas com aquisicao de programas de processamento de

SOFTWARES DE dados.

APLICACAO.

MANUTENCAO Registra o valor das despesas com servigos manutengéo e conservagédo de

CONSERVAGAO DE equipamentos de processamento de dados — hardware

EQUIPAMENTOS DE

PROCESSAMENTO DE

DADOS

OUTROS SERVICOS DE Registra o valor das apropria¢des das despesas, referentes ao pagamento de

TERCEIROS PJ-PAGTO suprimento de fundos, para posterior prestagéo de contas, onde o saldo excedente

ANTECIPADO a 5% do total do agrupamento devera ser classificado nos subitens especificos, dentro
do mesmo grupo.

DESPESAS DE Registra o valor das despesas com servigos de teleprocessamento, tais como: loca¢éo

TELEPROC4ESSAMENTO | de circuito de dados locais ou interurbanos para atendimento de nos de comutagao,
concentragao e nos de acesso da rede de comunicagao, servigos de rede privativa
virtual, SLDD, topnet, datasatplus, datasat-bi, atmnet, internet, IP direto, STM400,
fastnet, rernav e afins.

Anexo IV - 449052 - Equipamentos e Material Permanente, da Portaria n° 448, de 13 de

setembro de 2002.

APARELHOS DE Registra o valor das despesas com todos os aparelhos de medi¢&o ou contagem. Quando

MEDICAO E estes aparelhos forem incorporados a um equipamento maior serao 0s mesmos

ORIENTACAO considerados componentes, tais como: amperimetro, aparelho de medi¢do meteoroldgica,
balangas em geral, bussola, calibrador de pneus, cronémetro, hidrdmetro, magnetdmetro,
mandmetro, medidor de gas, mira-falante, niveis topograficos, osciloscopio, paquimetro,
pirdmetro, planimetro, psicrometro, relégio medidor de luz, sonar, sonda, taquimetro,
telémetro, teodolito, turbimetro e afins.

APARELHOS E Registra o valor das despesas com todo material considerado permanente, portatil ou

EQUIPAMENTOS DE transportavel, de uso em comunicagdes, que néo se incorporem em instalagdes,

COMUNICAGAO veiculos de qualquer espécie, aeronaves ou embarcacdes, tais como: antena parabdlica,
aparelho de telefonia, bloqueador telefénico, central telefonica, detector de chamadas
telefonicas, fac-simile, fondgrafo, interfone, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio
telex, radio transmissor, secretaria eletrénica, telespeaker e afins.

APARELHOS, Registra o valor das despesas com qualquer aparelho, utensilio ou equipamento de uso

EQUIPAMENTOS, médico, odontoldgico, laboratorial e hospitalar que n&o se integrem a instalagdes, ou a

UTENSILIOS MEDICO- | outros conjuntos monitores. No caso de fazerem parte de instalagées ou outros conjuntos,

ODONTOLOGICO, deverao ser considerados componentes, tais como: afastador, alargador, aparelho de

LABORATORIAL E . esterilizagao, aparelho de Raio X, aparelho de transfusdo de sangue, aparelho

HOSPITALAR infravermelho, aparelho para inalagao, aparelho de ultravioleta, balanga pediatrica, bergo
aquecido, biombo, boticdo, cadeira de dentista, cadeira de rodas, cAmara de infravermelho,
camara de oxigénio, cAmara de radioterapia, carro-maca, centrifugador, destilador, eletro-
analisador, eletrocardiografico, estetoscopio, estufa, maca, medidor de presséo arterial
(esfignomandmetro), megatoscopio, mesa para exames clinicos, microscopio, tenda de
oxigénio, termocautério e afins.

APARELHOS E Registra o valor das despesas com instrumentos, aparelhos e utensilios destinados a

EQUIPAMENTOS qualquer modalidade de esportes e diversdes de qualquer natureza, desde que nao

PARA ESPORTES E integrados a instalagdes de ginasios de esportes, centros esportivos, teatro, cinema, etc,

DIVERSOES tais como: arco, baliza, barco de regata, barra, bastéo, bicicleta ergométrica, carneiro de
madeira, carrossel, cavalo, dardo, deslizador, disco, halteres, martelo, peso, placar, remo,
vara de salto e afins.

APARELHOS E Registra o valor das despesas com aquisi¢éo de eletrodomésticos em geral e
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UTEN'SiLIOS utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados em servigos domésticos,
DOMESTICOS tais como: aparelhos de copa e cozinha, aspirador de p6, batedeira, botijao de gas,
cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica, circulador de ar, condicionador de ar (mével),
conjunto de cha/café/jantar, escada portatil, enceradeira, exaustor, faqueiro, filtro de agua,
fogdo, forno de microondas, geladeira, grill, liquidificador, maquina de lavar louca, maquina
de lavar roupa, maquina de moer café, maquina de secar pratos, secador de prato, tAbua
de passar roupas, torneira elétrica, torradeira elétrica, umidificador de ar e afins.
ARMAMENTOS Registra o valor das despesas com armas de porte, portateis transportaveis
autopropulsionadas, de tiro tenso, de tiro curvo, central de tiro, rebocaveis ou motorizadas,
rampas langadoras de foguetes motorizadas e outros apetrechos bélicos, tais como: Fuzil,
metralhadora, pistola, revolver e afins.

C aecid Ministério do Planejamento
o Secretaria de Gestao

AERONAVES Registra o valor das despesas com qualquer tipo de aeronave de asa fixa ou asa rotativa,
tais como: avido, baldo, helicoptero, planador, ultraleve e afins.

COLECOES E Registra o valor das despesas com colegdes bibliograficas de obras cientificas, romanticas,

MATERIAIS contos e documentarios histdricos, mapotecas, dicionarios para uso em bibliotecas,

BIBLIOGRAFICOS enciclopédias, periddicos encadernados para uso em bibliotecas, palestras, tais como:

album de carater educativo, colegdes e materiais bibliograficos informatizados, dicionarios,
enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e revista (que constitua documentario), livro, mapa,
material folclérico, partitura musical, publicages e documentos especializados destinados a
bibliotecas, repertorio legislativo e afins.

DISCOTECAS E Registra o valor das despesas com discos, CD e colegbes de fitas gravadas com

FILMOTECAS musicas e fitas cinematogréficas de carater educativo, cientifico e informativo, tais como:
disco educativo, fita de dudio e video com aula de carater educativo, microfilme e afins.

EMBARCACOES Registra o valor das despesas com todas as embarcagdes fluviais, lacustres ou maritimas

exceto 0s navios graneleiros, petroleiros e transportadores de passageiros que s&o
considerados como bens imoveis, tais como: canoa, casa flutuante, chata, lancha, navio,
rebocador, traineira e afins.

EQUIPAMENTOS DE Registra o valor das despesas com todos os materiais permanentes utilizados em
MANOBRA E manobras militares e paramilitares, bem assim, aqueles utilizados em qualquer
PATRULHAMENTO patrulhamento ostensivo, tais como: barraca, bloqueios, cama de campanha, farol de
comunicagao — mesa de campanha, para-quedas, pistola de sinalizagao, sirene de
campanha e afins.

EQUIPAMENTO DE Registra o valor das despesas com todos os materiais permanentes utilizados na protecéo
PROTECAO, e seguranga de pessoas ou bens publicos, como também qualquer outro utilizado para
SEGURANCAE socorro diverso, ou sobrevivéncia em qualquer ecossistema, tais como: alarme, algema,
SOCORRO arma para vigilante, barraca para uso ndo militar, béia salva-vida, cabine para guarda

(guarita), cofre, extintor de incéndio, para-raio, sinalizador de garagem, porta giratoria,
circuito interno de televisdo e afins.

INSTRUMENTOS Registra o valor das despesas com todos os instrumentos de cordas, sopro ou percussao,

MUSICAIS E como também outros instrumentos utilizados pelos artistas em geral. clarinete, guitarra,

ARTISTICOS pistdo, saxofone, trombone, xilofone e afins.

MAQUINAS E Registra o valor das despesas com qualquer maquina, aparelho ou equipamento

EQUIPAM. DE empregado na fabricagéo de produtos ou no recondicionamento de afins, tais como:

NATUREZA balco frigorifico, betoneira, exaustor industrial, forno e torradeira industrial,

INDUSTRIAL geladeira industrial, maquina de fabricag&o de laticinios, maquina de fabricagéo de tecidos
e afins.

MAQUINAS E Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos néo incorporaveis

EQUIPAMENTOS a instalagdes, destinados a geragao de energia de qualquer espécie, tais como: alternador

ENERGETICOS energético, carregador de bateria, chave automatica, estabilizador, gerador, haste de

contato, NO-BREAK, poste de iluminagao, retificador, transformador de voltagem, trilho,
truck-tunga, turbina (hidrelétrica) e afins.

MAQUINAS E Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e equipamentos
EQUIPAMENTOS utilizados em reprografia ou artes graficas, tais como: aparelho para encadernagéo,
GRAFICOS copiadora, cortadeira elétrica, costuradora de papel, duplicadora, grampeadeira, gravadora

de extenso, guilhotina, linotipo, maquina de OFF-Set, operadora de ilhoses, picotadeira,
teleimpressora e receptadora de paginas ¢ afins.

EQUIPAMENTOS Registra o valor das despesas com aquisi¢&o de equipamentos de filmagem, gravagéo e
PARA AUDIO, VIDEO E | reprodugao de sons e imagens, bem como os acessorios de durabilidade superior a dois
FOTO anos, tais como: amplificador de som, caixa acUstica, data show, eletrola, equalizador de
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som, filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido, gravador de som, maquina fotografica,
microfilmadora, microfone, objetiva, projetor, radio, rebobinadora, retro-projetor,
sintonizador de som, tanques para revelacéo de filmes, tape-deck, televisor, tela para
projecao, toca-discos, video-cassete e afins.

C aecid Ministério do Planejamento
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MAQUINAS, Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e equipamentos que ndo

UTENSILIOS E estejam classificados em grupo especifico, tais como:

EQUIPAMENTOS aparador de grama, aparelho de ar condicionado, bebedouro - carrinho de feira,

DIVERSOS container, furadeira, maleta executiva, urna eleitoral, ventilador de coluna e de mesa e
afins.

EQUIPAMENTOS DE Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e equipamentos
PROCESSAMENTO DE | utilizados em processamento de dados de qualquer natureza, exceto quando for aquisigao
DADOS de pegas destinadas a reposi¢ao diretamente ao equipamento ou mesmo para estoque, tais
como: caneta dptica, computador, controladora de linhas, data show - fitas e discos
magnéticos, impressora, kit multimidia, leitora, micro e minicomputadores, mesa
digitalizadora, modem, monitor de video, placas, processador, scanner, teclado para micro,
urna eletrénica e afins.

MAQUINAS, Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e utensilios utilizados em
INSTALAGOES E escritorio e destinados ao auxilio do trabalho administrativo, tais como: aparelho rotulador,
UTENS. DE apontador fixo (de mesa), caixa registradora, carimbo digitador de metal, compasso, estojo
ESCRITORIO para desenho, globo terrestre, grampeador (exceto de mesa), maquina autenticadora,

magquina de calcular, maquina de contabilidade, maquina de escrever, maquina
franqueadora, normografo, pantégrafo, quebra-luz (luminaria de mesa), régua de precisao,
régua T, relogio protocolador e afins.

MAQUINAS, Registra o valor das despesas com maquinas, ferramentas e utensilios utilizados em
FERRAMENTAS E oficinas mecanicas, marcenaria, carpintaria e serralheria, ndo incluindo ferramentas que
UTENSILIOS DE nao fagam parte de um conjunto, nem tao pouco materiais permanentes utilizados em
OFICINA oficinas gréficas, tais como: analisador de motores, arcos de serra, bomba para

esgotamento de tambores, compressor de ar, conjunto de oxigénio, conjunto de solda,
conjunto para lubrificagdo, desbastadeira, desempenadeira, elevador hidraulico,
esmerilhadeira, extrator de precisao, forja, fundidora para confecgao de broca, laminadora,
lavadora de carro, lixadeira, macaco mecanico e hidraulico, mandril, marcador de
velocidade, martelo mecanico, niveis de ago ou madeira, pistola metalizadora, polidora,
prensa, rebitadora, recipiente de ferro para combustiveis, saca-pino, serra de bancada,
serra mecanica, talhas, tanques para &gua, tarracha, testadora, torno mecénico,
vulcanizadora e afins.

EQUIPAMENTOS E Registra o valor das despesas com equipamentos destinados a instalagéo
UTENSILIOS conservagéo e manutencao de sistemas hidraulicos e elétricos, tais como:
HIDRAULICOS E bomba d’'agua, bomba de desentupimento, bomba de irrigagéo, bomba de
ELETRICOS lubrificag8o, bomba de sucgao e elevagédo de agua e de gasolina carneiro hidraulico,

desidratadora, maquina de tratamento de agua, maquina de tratamento de esgoto, maquina
de tratamento de lixo, moinho, roda d’agua e afins.

MAQUINAS E Registra o valor das despesas com todas as maquinas, tratores e equipamentos utilizados
EQUIPAMENTOS na agricultura, na construgao e conservagéo de estradas, tais como: arado, carregadora,
AGRICOLAS E ceifadeira, compactador, conjunto de irrigagdo, conjunto motobomba para irrigagao,
RODOVIARIOS cultivador, desintegrador, escavadeira, forno e estufa de secagem ou amadurecimento,

maquinas de beneficiamento, microtrator — misturador de ragao, moinho agricola,
motoniveladora, moto-serra, pasteurizador, picador de forragens, plaina terraceadora,
plantadeira, pulverizador, de trag&o animal ou mecénica, rolo compressor, rogadeira,
semeadeira, silo para depdsito de cimento, sulcador, trator de roda e esteira e afins.
MOBILIARIO EM Registra o valor das despesas com moveis destinados ao uso ou decoragao interior de
ambientes, tais como: abajur, aparelho para apoiar os bragos, armério, arquivo de ago ou
madeira, balc&o (tipo atendimento), banco, banqueta, base para mastro, cadeira, cama,
carrinho fichario, carteira e banco escolar, charter negro, cinzeiro com pedestal, criado-
mudo, cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado, estante de madeira ou ago, estofado,
flipsharter, guarda-louga, guarda roupa, mapoteca, mesa, penteadeira, poltrona, porta-
chapéus, prancheta para desenho, quadro de chaves, quadro imantado, quadro para editais
e avisos, relégio de mesa/parede/ponto, roupeiro, sofa, suporte para tv e video, suporte
para bandeira (mastro), vitrine e afins.

~ 210 ~



Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

C aecid Ministério do Planejamento
Secretaria Nacional de Articulacdo Social ==

Secretaria de Gestao

OBRAS DE ARTE E Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e histérico destinados a
PECAS PARAMUSEU | decoragdo ou exposi¢do em museus, tais como: alfaias em louga, documentos e objetos
historicos, esculturas, gravuras, molduras, pegas em marfim e ceramica, pedestais
especiais e similares, pinacotecas completas, pinturas em tela, porcelana, tapecaria, trilhos
para exposi¢do de quadros e afins.

SEMOVENTES E Registra o valor das despesas com animais para trabalho, produgéo, reprodugéo ou
EQUIPAMENTOS DE exposicao e equipamentos de montaria, tais como:
MONTARIA animais ndo destinados a laboratério ou corte, animais para jardim zooldgico, animais para

producao, reprodugdo e guarda, animais para sela e tragao, selas e afins.

VEICULOS DIVERSOS | Registra o valor das despesas com veiculos ndo classificados em subitens especificos, tais
como: bicicleta, carrinho de méo, carroca, charrete, empilhadeira e afins.

VEICULOS Registra o valor das despesas com veiculos empregados em estradas de ferro, tais

FERROVIARIOS como: locomotiva, prancha, reboque, tender, vagao para transporte de carga ou
passageiros e afins.

PECAS NAO Registra o valor das despesas com materiais empregados em imoveis e que possam

INCORPORAVEIS A ser removidos ou recuperados, tais como:

IMOVEIS biombos, carpetes (primeira instalag&o), cortinas, divisorias removiveis, estrados,
persianas, tapetes, grades e afins.

VEICULOS DE Registra o valor das despesas com veiculos de tragdo mecénica, tais como:

TRACAO MECANICA ambulancia, automével, basculante, cagamba, caminh&o, carro-forte, consultério volante,
furgao, lambreta, microdnibus, motocicleta, 6nibus, rabecao, vassoura mecanica, veiculo
coletor de lixo e afins.

CARROS DE Registra o valor das despesas com veiculos utilizados em manobras militares, tais como:
COMBATE autochoque, blindado, carro-bomba, carro-tanque e afins.

EQUIPAMENTOS, Registra o valor das despesas com equipamentos, pegas e acessorios aeronauticos,
PECAS E tais como:

ACESSORIOS hélice, microcomputador de bordo, turbina e afins.

AERONAUTICOS

EQUIPAMENTOS, Registra o valor das despesas com equipamentos, pegas e acessorios de prote¢éo ao
PECASE v0o, tais como:

ACESSORIOS DE radar, radio e afins.

PROTECAO AO VOO

ACESSORIOS PARA Registra o valor das despesas com acessorios para automdveis que possam ser
AUTOMOVEIS desincorporados, sem prejuizo dos mesmos, para aplicagdo em outro veiculo, tais como: ar

condicionado, capota, radio/toca-fita e afins.
EQUIPAMENTOS DE Registra o valor das despesas com equipamentos destinados as atividades de mergulho e

MERGULHO E salvamento maritimo. escafandro, jet-ski, tanque de oxigénio e afins.

SALVAMENTO

EQUIPAMENTOS, Registra o valor das despesas com equipamentos, pegas e acessorios maritimos, tais

PECASE como: instrumentos de navegacao, instrumentos de medigéo do tempo, instrumentos
Gticos, instrumentos geograficos e astrondmicos, instrumentos e aparelhos meteorolégicos
e afins.

EQUIPAMENTOS E Registra o valor das despesas com equipamentos e sistema de protegao e vigilancia

SISTEMA DE ambiental.

PROTECAO E

VIGILANCIA

AMBIENTAL

EQUIPAMENTOS, Registra o valor das despesas com componentes de propulséo de navios da esquadra e

SOBRESSALVENTES | maquinarias de convés.

DE MAQUINAS,

MOTOR DE NAVIOS

DE ESQUADRA

OUTROS MATERIAIS Registra o valor das despesas com materiais e equipamentos néo classificados em
PERMANENTES subitens especificos.
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Anexo 09

Modelo de contrato

Contrato de Prestacao de Servigos

DAS PARTES

O (nome da entidade), neste ato representada por seu diretor, (nome do
representante legal) com sede na rua (endereco completo), nesta cidade,
inscrita no CPNJ sob o n° (numero do CNPJ) doravante denominado,
simplesmente, de CONTRATANTE.

De outro lado, denominado CONTRATADO, (Nome ), (Nacionalidade),
(Profissao), (Estado Civil), (Documentos de Identificagdo - Carteira de
Identidade e C.l.C), autbnomo, Carteira de identidade n.° (xxx) expedida pelo
(xxx), residente e domiciliado na Rua (xxx), n.° (xxx), bairro (xxx), cidade
(xxx), no Estado (xxx).

Tém entre os mesmos, de maneira justa e acordada, o presente CONTRATO
DE PRESTACAO DE SERVICOS - PESSOA JURIDICA E PESSOA FISICA,
ficando desde ja aceito, pelas clausulas abaixo descritas.

CLAUSULA 1 - OBJETO DO CONTRATO

O presente contrato tem como OBJETO promover a (atividade) do convénio
n° (numero do convénio) entre o (6rgao concedente) e a CONTRATANTE, em
regime de CLT, sendo responsavel pela coordenacgao e articulagao da regiao
ter trabalho designada pela CONTRATANTE, bem como do planejamento
para mobilizagao do publico a ser atendido no presente convénio.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO realizara suas atividades de
modo a promover com zelo, lealdade e responsabilidade para com o
posicionamento da CONTRATANTE junto aos atendidos, de forma a otimizar
e propagar a boa imagem da politica publica a ser desenvolvida.

CLAUSULA 2 - DO PRAZO

A presente contrato tera a duragao de validade de 10 (doze) meses, a iniciar-
se no dia XX, do més de xxxxxx no ano de 2010 e findar-se no dia xx, do més
XXXXXXX no ano de 2010.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Havendo interesse das partes em dar continuidade
aos trabalhos, esta se dara automaticamente por novo periodo de 02 meses.

CLAUSULA 3 - AREA DE ATUAGAO E FORMA DE TRABALHO
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O CONTRATADO atuara exclusivamente em todo Estado xxxxxxx,
compreendendo sua total extensao territorial, restando-lhe vedado
quaisquer intermediagcoes em Estados vizinhos, salvo autorizagao por
escrito do CONTRATANTE.

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO portara todo o material de
didatico necessario para o efetivo cumprimento de suas fungdes. A
CONTRATANTE informara sempre que novos materiais forem incluidos,
devendo, no entanto, o CONTRATADO manter a CONTRATANTE sempre

informada do enderego, e-mail, telefone e outros dados os quais esta podera
localiza-lo.

CLAUSULA 4 - DAS OBRIGAGOES DO CONTRATADO
O CONTRATADO em sua forma de trabalho tera o dever de:

a) Acompanhar as pesquisas de viabilidade econdmica a serem realizadas
b) Acompanhar e coordenar as oficinas (etapa 2.2.)
c) Garantir a vinculagao do projeto com as comunidades

d) Buscar outras fontes financeiras e parcerias que colaborem na melhor
execucao deste programa;

e) Participar das reunides de planejamento em conjunto com a diretoria da
entidade proponente;

f) Informar expressamente ao CONTRATANTE quaisquer fatos ou atos que
ocorrerem nas atividades realizadas;

PARAGRAFO PRIMEIRO: O CONTRATADO, na condicdo de trabalhador CLT,
nao podera ter vinculo de emprego com nenhuma outra empresa durante a
vigéncia de tal contrato, sendo facultada ao contratado a prestagcado de servigos
que n&o ocorram em prejuizo do presente contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se o CONTRATADO vier a causar algum prejuizo ao
CONTRATANTE, seja por culpa, seja por dolo, respondera pelas respectivas
perdas e danos

CLAUSULA-5- DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

CONTRATANTE tera as obrigagdes de:

a) Realizar pontualmente o pagamento da remuneragédo prevista no presente
instrumento, conforme clausula 6 do presente contrato;
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b) Manter o CONTRATADO informado sobre quaisquer modificagdes sobre
produtos, atividades, entre outras;
c) realizar planejamento e acompanhar o contratado na realizagao das atividades;

d) Tratar por escrito todos os casos omissos ou pendentes com o CONTRATADO.

CLAUSULA 6 - DA REMUNERACAO

Como pagamento da prestagdo de servigos especificados na clausula "1", se
obriga, o CONTRATANTE, ao pagamento do salario base no valor de R$
XXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXxxX reais). A CONTRATANTE fica obrigada de cumprir
todas as retengcbes e pagamentos e encargos e outros direitos trabalhistas no
regime de CLT.

CLAUSULA 7 — DESPESAS

As despesas ligadas diretamente as atividades como: passagem de locomogéo e
despesas com estadias e alimentagcdo, sempre circunscritos ao estado de
Alagoas, serdo de total responsabilidade do CONTRATANTE, mediante
solicitacdo por escrito e com a devida documentagao fiscal comprovante da
despesa realizada.

CLAUSULA 7 — RESCISAO

O presente contrato podera ser rescindido, de pleno direito por manifestagcao por
escrito por qualquer das partes ora contratantes, ficando isenta a parte que
manifestou tal vontade, no pagamento de qualquer indenizagdo, a qualquer titulo
que for, inclusive, no pagamento de créditos decorrentes de comissdes futuras, se
for o caso.

DISPOSICOES FINAIS

O presente contrato passa a vigorar entre as partes a partir da assinatura do
mesmo, as quais elegem o foro da cidade de Maceio-AL, para dirimirem
quaisquer duvidas provenientes da execucdo e cumprimento do mesmo.

E, por estarem justas e convencionadas as partes assinam o presente
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, juntamente com 2 (duas)
testemunhas.

XXXXXXXXXX, XXXXX de xxxxxxxxx de 2010

Testemunhas
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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