GOVERNO DO ESTADO

ORIENTACAO TECNICA N° 12/2019-GINS

Manaus, 02 de abril de 2019

1-PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DA DESPESA COM TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS NOS SISTEMAS SISCONV E AFI - O drgao devera proceder da seguinte
maneira:

I - Cadastrar USUARIO da UG no sistema SISCONV, acessando a pagina da SEFAZ, no icone
“SISCONV”.
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II - Clicando “Sim, Iniciar Novo Cadastro’ , abrira a tela para preenchimento.

Arquive Editar Exbir Histdrico Fayoritos Ferramentas Ajuda

SISCONV - Sistema de Controle de Convénios

Néo Possui Cadastro?
Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

Validacdo de Cadastro?
Acessar

Sim, Efetuar Validacdo

Esquedi a senha
Reenvio de Codigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codigo

Avisos

> & Leia manual de solicitagdio de acesso.

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

= E-mail: suportesisconv@sefaz.am.gov.br
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III - Apds o preenchimento e selecionando o tipo de perfil, clicar em * Solicitar Cadastro”.
A senha sera enviada para o e-mail informado.

Agivo Edtr Extr dstbio Fawrios Feranents Apda
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A
Solicitacdo para abertura de perfil no sistema SISCONV
Nome do usuario E-mail Telefone Sexo
199)9999-9999 v
Tdentidade Nascimento cpr Celular
dd/mm/3aaa 199)99999-9999
UG de Lotacdo (No} Matricula Setor Cargo/funcéo
UG para acesso 1 UG para acesso 2 UG para acesso 3

Acesso ao Sistema de Controle de Convénios - SISCONV

Tipo de Perfil Descrico

Permite a0 usuario:
[0 Adninistrador
1 - Validar Cadasto de Ertes
2 - Registrar Parecer Juridico;
3 - Registrar Instrumento Legal dz Transferéncia Voluntaria;
4 - Informar Notas de Empenho e Orcens Bancanias.

Permite a0 usudrio:
[0 Analista UG
1- Analiszr & emitir despzcho do 2laro de Trabalho;
2 - Registrar Parecer Técnico;
3 - Analiszr Prastagdo de Contas 2 enitir Relatdrio.

Permite a0 usudrio:
[ Ordenador de Despes3s
1- Autorizar a celebrzcdo de Transferéncias Voluntarias;
2- Aprovar oundo, a Prestacdo de Contzs de Transferércias Voluntdrias sob sua gesto.

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ac clicar ro bot3c SOLICITAR CADASTRO, dedlaro estar ciente das disposigdes referentes ao acesso ao Sistema SISCONV e, assim cenco, responderei em todas as instancias pelas conseqiiéncias das acdes ou omissdes que
pessam colocar em risco ou compromster a exdusivicade de minna senha ou 3 utilizag3o dos privilégios que tenho acesso.

Voltar para Portal SISCONV

=il
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2 - ATRIBUICOES DOS PERFIS:
PERMITE AO USUARIO “ ADMINISTRADOR”

e  VALIDAR CADASTRO DO ENTE - O REPRESENTANTE DO ENTE
REALIZA O CADASTRO DOS DADOS GERAIS, RESPONSAVEL,
CERTIDOES E DECLARACOES, SENDO ENVIADO
POSTERIORMENTE PARA ANALISE E VALIDACAO DO
ADMINISTRADOR.

e  REGISTRAR PARECER JURIDICO - VINCULA O PLANO DE
TRABALHO, REGISTRA OS DADOS DO PARECER JURIDICO,
COM O NOME DO RESPONSAVEL PELA EMISSAO, N° E DATA
DO PARECER JURIDICO E ANEXAR O ARQUIVO DO
DOCUMENTO. ESTA TRANSACAO SERA VISUALIZADA APOS
O REGISTRO DO PARECER TECNICO. (IMPRIMIR TELA DO
SISTEMA E ANEXAR AO PROCESSO FiSICO)

e REGISTRAR INSTRUMENTO LEGAL DE TRANSFERENCIA
VOLUNTARIA -

VINCULA O PLANO DE TRABALHO A NOTA DE EMPENHO,
REGISTRA OS DADOS DO INSTRUMENTO LEGAL DE
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA, N° E DATA DA ASSINATURA
E ANEXA O ARQUIVO DO DOCUMENTO E EXTRATO DA
PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DO ESTADO. ESTA
TRANSACAO SERA VISUALIZADA APOS A EMISSAO DA NOTA
DE EMPENHO E ASSINATURAS DAS PARTES, PARA
LIBERACAO DA NOTA DE LANCAMENTO E PROGRAMACAO
DE DESEMBOLSO. (IMPRIMIR TELA DO SISTEMA E ANEXAR
AO PROCESSO FIiSICO)
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PERMITE AO USUARIO “ANALISTA UG”

. ANALISAR E APROVAR O PLANO DE TRABALHO - O
REPRESENTANTE DO ENTE, CRIA NO SISCONV O PLANO DE
TRABALHO PARA ANALISE E APROVACAO DO ANALISTA DA
UG.( ENTE DEVERA IMPRIMIR O PLANO DE TRABALHO,
ASSINAR E ANEXAR AO PROCESSO FISICO COM 0OS DEMAIS
DOCUMENTOS SOLICITADOS PELO ORGAO CONCEDENTE).

e REGISTRAR PARECER TECNICO - VINCULA O PLANO DE
TRABALHO, REGISTRA OS DADOS DO PARECER TECNICO,
COM O NOME DO RESPONSAVEL PELA EMISSAO, N° E DATA
DO PARECER TECNICO E ANEXAR O ARQUIVO DO
DOCUMENTO. ESTA TRANSACAO SERA VISUALIZADA APOS
A APROVACAO DO PLANO DE TRABALHO. (IMPRIMIR TELA
DO SISTEMA E ANEXAR AO PROCESSO FiSICO)

e ANALISAR PRESTACAO DE CONTAS E EMITIR RELATORIO -
VINCULA O PLANO DE TRABALHO, ANALISA A PRESTACAO
DE CONTAS ENVIADA E ENCAMINHADA AO ORGAO
(PROCESSO FISICO) E EMITE RELATORIO SUGERINDO
APROVACAO OU NAO.

PERMITE AO USUARIO “ ORDENADOR DE DESPESAS”

e AUTORIZAR A CELEBRACAO DE TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS; APROVAR OU NAO A PRESTACAO DE
CONTAS DE TRASNFERENCIAS VOLUNTARIAS SOB SUA
GESTAO.

Avenida André Araujo, 150 - Aleixo Secretaria de
Fone: (92) 2121-1600

Manaus-AM - CEP 69060-000 Fazenda




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

2 - SOLICITACAO DE COTA NO SISTEMA AFI - O érgio devera SOLICITAR COTA
FINANCEIRA, apés finalizar o registro no sistema SISCONV, com o despacho
autorizativo do Titular da Pasta, cadastrado com o perfil de “Ordenador de Despesas’, no
referido sistema.

I — Acessar o sistema AFI, na transacdo “SC” - Solicitacao de Cota Financeira, abrindo a
tela, devera ser selecionado o n° do Plano de Trabalho para execucio. Apds a selecio, o
sistema de forma automatica preenchera os demais campos.

[ 10.10.2.159:8680/AfiTre2019INTSISCONV/Sc.text 3

Ano do exercicio: 2019 Usuario: 83849904253-MAISA VIDAL TEIXEIRA Aplicagao: AfiTre2019 Data do servidor: 09/04/2019 09:12 AM i

&Incluir -/ Alterar lglEchuwr ‘77Limpar _) Impri. ‘:\,\‘% Proc. ﬁVoltar @Calc.

EXEFIN - DOCUMENTO - SC - Solicita Cota Financeira

Data Emissdo 27/03/2019

Unidade Gestora 014102 - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA - SEFAZ CENTRALIZADORA M
Gestdo 00001 - ADMINISTRACAO DIRETA y
UG Favorecida 020101-SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA Y
Gestdo Favorecida 00001-ADMINISTRACAQ DIRETA Y
Natureza de Despesa 33504199 - Diversas Contribuigdes M
N° do Plano de Trabalho . Selecione o n® do plano de trabalho V
Célula Orgamentaria . v
Contrato v
Fonte de Recurso M
Categoria de Gasto 3 - OUTRAS DESPESAS CORRENTES y

Programa de Trabalho

N° do Processo

Evento 541811 - Solicitagdo de Cota Financeira para Empenhar v

Credor Favorecido Q

Se desejar entre com o valor mensal do cronograma: l:| Aplicar nos meses a partir de Janeiro v ‘
Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

74 Iniciar ) FroceesoNe 0110, ) SIGED -Mozila refex | @ Meus document tos o™ 2 019R0CED. (] Doaumert to1 -Mircs. 9 AFL - Admiistracio F. B SOLICITACAC DE CO.
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IT — Acessar o sistema AFI, na transacao ”NE”, abrindo a tela, devera ser selecionado o n°
da “SC” - Solicitacao de Cota Financeira e o n° do Plano de Trabalho para execucio. Apds
a selecao, o sistema de forma automatica preenchera os demais campos, inclusive a
descricao da Nota de Empenho com os dados do Plano de Trabalho, Parecer Técnico,
Parecer Juridico e Despacho Autorizativo do sistema SISCONYV.

{1 10.10.2.159:8680/ATTre2019INTSISCONY /Nev2.co . _ ' — _— Gi
[ExEoRC_NE-NoadoEmpento Versiozo |
Data Emissao 09/04/2019
Unidade Gestora 020101-SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA v
Gestao 00001 - ADMINISTRACAO DIRETA v
Evento 400091 - Empenho de despesa Y
N° Original 2019 NE
Sol. de Cota Vinculada 2019 || SC|{00141
Credor 04628376000104 [?\ |PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMARATI
Natureza de Despesa 33504199 - Diversas Contribuigdes v

Célula Orcamentaria >> Carregar Célula Orcamentaria

Unidade
Orgamentaria

Programa de

20101 - SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA

13392200320770011 - Apoio as Festas Populares na Capital e Interior

Trabalho

Fonte de Recurso 01600000 - Recursos do FTI

Municipio 0030 - AUTAZES v

Convénio Plano 000002(S) M

a:&i’i‘;lda 1 - Origem Nacional v Tipo de Empenho 1 - Repasse Financeiro v

Modalidade 3 - Global v Licitacdo 7 - N&o se aplica v
G T TS T IEo] Tina doni F_ e >
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[ 10.10.2.159:8680/AfiTre2019INTSISCONV/Nev2.do

Jan Fev Mar Abr Mai Jun

0,00 0,00 0,00 2.000,00 0,00 0,00
Jul Ago Set Out Nov Dez

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Descricdo dos Itens
| Incluir Item | | Upload Itens | | Limpar | | Recuperar Itens
Unidad: Descrigéo Qi idade Prego Unitario Prego Total

[
Unidade Descrigdo Quantidade Preco Unit. Preco Total

Termo de Convénio a ser celebrado com o ente MUNICIPIO

DE ITAMARATI; PLANO TRABALHO N°: 000002 -

28/01/2019; OBJETO: Apoio financeiro para realizagéo do

36° ANIVERSARIO DE ITAMARATI no perfodo de 22 e

23/02/2019 ; VIGENCIA: 02/2019 até 04/2019; VALOR [l
UND GLOBAL: 88000; FUNDAMENTO LEGAL: ART. 116, § 1° DA 1 2.000,0000 2:000,00 b

LEI N°© 8.666/93, INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2004-

CGE, RESOLUGAO N° 12/2012 - TCE; PARECER TECNICO

N°: 00001 - 27/03/2019; PARECER JURIDICO N°:

002/2018 - 08/04/2019.

Total R$ 2.000,00

III — Acessar o sistema AFI, para emissao da ”NL e PD”, essa transacao so sera permitida,

apos a insercao dos anexos do Termo de Transferéncia e extrato da publicacao no D.O.E.,
no SISCONV.

Nicias Goreth Bastos Varjao
Gerente de Inspetoria Setorial
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