GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCV N° 001

Tema: Credenciamento e Cadastramento

Emitente: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER

Sistema: Sistema de Convénios Cddigo: SCV
Versao: 02 | Aprovagao: Portaria n.° 85-R/2021 Vigéncia: 30/11/2021
1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para o credenciamento e cadastramento de ente ou
entidade publica interessados em apresentar propostas e celebrar convénios no
SIGA.

2. ABRANGENCIA

2.1 Entes e entidades da Administragcao Publica Direta e Indireta, de qualquer esfera
de governo.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracéo
Publica e da outras providéncias.

3.2 Lei Complementar Federal n.° 101, de 04/05/2000 — Estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras
providéncias.

3.3 Decreto Estadual n.° 2.394-R, de 12/11/2009 — Cria e disciplina o Cadastro de
Fornecedores e de Convenentes do Estado do Espirito Santo.

3.4 Decreto Estadual n°® 2.737-R, de 19/04/2011 — Dispde sobre as normas relativas
as transferéncias voluntarias de recursos financeiros do Estado mediante
convénios.

3.5 Portaria SEGER n° 051-R, de 02/09/2011 — Estabelece o uso obrigatério do
Modulo de Convénios do SIGA para entes e entidades publicas estaduais.

3.6 Portaria SEGER n° 051-R, de 14/12/2012 — Estabelece o uso obrigatério do
Modulo de Convénios do SIGA para entes e entidades publicas estaduais.

3.7 Portaria SEGER n.° 010-R, de 25/07/2016 — Estabelece os procedimentos e os
documentos comprobatorios necessarios a obtengcdo do Certificado de Registro
Cadastral de Convénios — CRCC, no ambito da Administragao Publica Estadual, e
da outras providéncias.
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3.8 Decreto Estadual n° 4.410-R, de 18/04/2019 - Dispde sobre o uso do meio
eletrdbnico e nao presencial para a interacdo do cidaddo com o Estado e a
realizacdo de processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades do
Poder Executivo Estadual.

3.9 Decreto Estadual n° 4.411-R, de 18/04/2019 - Institui o Sistema de Gestdo de
Documentos Arquivisticos Eletrénicos (e-Docs).

3.10 Decreto Estadual n° 4712-R, de 20/08/2020 - Estabelece diretrizes e prazos para
implementagdo de novas medidas de transformacéo digital, métodos de trabalho,
integracao, agilidade e colaboragdo no ambito de 6rgdos e entidades publicas do
Poder Executivo Estadual.

4. DEFINICOES

41 Credenciamento — E o registro dos dados institucionais (entidade e
representante legal), online, por meio do Portal de Convénios que permite
apresentar proposta de plano de trabalho no SIGA.

4.2 Cadastramento — E a etapa posterior ao credenciamento e consiste no
preenchimento de informag¢des complementares no sistema e envio eletronico de
documentos comprobatérios (regularidade juridica, fiscal e de requisitos da LRF)
a SEGER.

4.3 Certificado de Registro Cadastral de Convénios (CRCC) — E um documento
que disponibiliza informagdes online, acerca da situacdo do cumprimento de
requisitos de habilitagdo juridica, regularidades fiscais e limites constitucionais,
por parte do ente ou entidade publica recebedor/proponente; necessarias a
celebragdo de convénios para transferéncia voluntaria de recursos do governo
estadual.

4.4 Sistema Integrado de Gestao Administrativa (SIGA) — Sistema de informacgdes
que possibilita a gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo de todas as
transferéncias voluntarias do Estado, sendo de utilizagdo obrigatéria para entes e
entidades publicas.

4.5 Proponente — Ente ou entidade publica, que manifeste, por meio de proposta de
plano de trabalho, interesse em firmar convénio com o Estado, visando
transferéncia voluntaria de recurso financeiro.

4.6 Portal de Convénios do Estado do Espirito Santo — E o sitio eletrénico que
abriga 0 Md&dulo de Convénios do SIGA, bem como todo o conjunto de
informacdes relacionadas a convénios, disponivel no enderegco eletrbnico
www.convenios.es.gov.br.

4.7 Representante legal — Responsavel legal pelo ente ou entidade publica, de
qualquer esfera de governo.
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4.8 Representante usuario (usuario do sistema) — Pessoa cadastrada e autorizada
a operacionalizar o Médulo de Convénio do SIGA no ambito do ente ou entidade

credenciada.

4.9 ICP-Brasil — Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira, designada mais
comumente pela sigla ICP-Brasil, € um sistema nacional brasileiro de certificagdo
digital.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Entes e entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, de qualquer esfera
do governo.

5.2 Subgeréncia de Cadastro de Fornecedores — SUCAF.

6. PROCEDIMENTOS

O processo de credenciamento e de cadastramento tem inicio com o interesse do ente
ou entidade publica em obter o CRCC para celebrar convénios no SIGA e é concluido
com a emissao do Certificado.

T01 — Realizar o credenciamento online no Portal de Convénios

O ente ou entidade deve acessar o site www.convenios.es.gov.br para fazer o
credenciamento, clicando na opg¢ao “cadastre-se”.

Além das informacgbes da instituicdo e do representante legal, para concluir o
credenciamento, também é necessario informar dados do representante usuario.

O credenciamento finalizado permitira ao ente ou entidade o acesso ao sistema, a
elaboracao e o encaminhamento de propostas de plano de trabalho via SIGA.

T02 — Preencher as informacgdes para cadastramento e habilitacdo no SIGA

Os documentos necessarios estido descritos na Portaria SEGER n° 010-R/2016 e
outras informacdes importantes para o cadastramento estdo disponiveis no Portal de
Convénios. Orientagbes especificas sobre o procedimento de credenciamento e
cadastramento encontram-se no “Manual de Credenciamento e Cadastramento”, Anexo
l.

T03 — Enviar pré-cadastro para analise via SIGA e emissdo do CRCC
T04 — Encaminhar documentacao, eletronicamente, a SEGER

A documentagao devera ser enviada de forma on-line pelo link do formulario eletrénico
disponivel no Portal de Convénios do Estado do Espirito Santo.

Todos os documentos, enviados de forma on-line, deverdo estar assinados
digitalmente com e-CPF do prefeito ou e-CNPJ da prefeitura, de acordo com as normas
do ICP-Brasil. O responsavel pelo envio do formulario com as informacbdes do
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convenente devera possuir conta validada no acesso cidaddo, no site
www.acessocidadao.es.gov.br.

Mais informagdes sobre o encaminhamento de documentos, consultar “Perguntas e
Respostas do CRCC” disponivel no Portal de Convénios. A documentag&do necessaria
pode ser consultada no “Checklist - Cadastro do Proponente”, Anexo II.

TO5 — Receber documentacao

T06 — Realizar verificacdo prévia dos documentos

Nesta etapa a SUCAF/SEGER realiza a triagem da documentagéo recebida com os
devidos tramites necessarios e providencia a autuacao de processo eletrénico, se for o
caso.

TO7 — Analisar dados no SIGA e documentagao no processo eletrénico autuado

A SUCAF realiza a verificagdo dos documentos enviados, de acordo com as exigéncias
da Portaria SEGER n°® 010-R/2016, e compara com os dados registrados no SIGA pelo
ente ou entidade, podendo aprovar o processo cadastral (T11) ou realizar o
indeferimento com a solicitagdo de complementagao de informagdes (T08), se for o
caso.

TO08 — Notificar ao proponente as pendéncias por e-mail

A Notificacdo € encaminhada para o e-mail do servidor responsavel pelo
cadastramento no SIGA e o cadastro no sistema é devolvido para complementagao ou
correcao de informacoes.

T09 — Devolver cadastro via SIGA para ajustes

T10 — Verificar as pendéncias

Caso providencie ajustes, o processo retorna para T02. Caso n&o providencie o CRCC
nao sera emitido.

T11 — Emitir CRCC no SIGA

Neste momento o CRCC ¢é emitido e fica disponivel para consulta dos interessados no
sistema SIGA.

O cadastramento finalizado permitira ao ente ou entidade, além da elaboracdo e o
encaminhamento de propostas de plano de trabalho, a celebracdo do convénios via
SIGA.

T12 — Notificar ao proponente, por e-mail, que o CRCC foi emitido
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

7.2

7.3

Uma via dos documentos enviados a SEGER, deve ficar arquivada em pasta
especifica no 6rgao proponente, conforme prazo estabelecido pela Portaria
SEGER n° 010-R/2016.

O proponente devera manter o CRCC ativo e com as certiddes e declaragdes
atualizadas durante toda a execucao do convénio.

O credenciamento € realizado uma unica vez, de modo que, para
criar/cadastrar mais de um usuario representante do mesmo ente ou entidade,
nao €& necessario um novo credenciamento. O sistema permite que o
responsavel pelo credenciamento habilite tantos representantes quantos forem
necessarios ao ente ou entidade.

8. ANEXOS

8.1

8.2

ANEXO | — Manual de Credenciamento e Cadastramento

ANEXO II — Checklist — Cadastro do Proponente

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Débora Maria do Carmo Cristiani Storch Perez Machado
Analista do Executivo Analista do Executivo
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Gerente de Gestao de Contratos e Revisada em 19/11/2021
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APROVAGAO:

Marcelo Calmon Dias

Secretario de Estado de Gestao e Aprovada em 29/11/2021
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