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CADASTRO DE PARCEIROS — PESSOA JURIDICA

INTRODUCAO

A transferéncia de recursos financeiros por meio de convénios e instrumentos
congéneres estabelecida pela Lei Complementar n°® 119/2012, regulamentada
pelos Decretos Estaduais n°® 31.406/2014 e n°_31.621/2014, devera obedecer as
seguintes etapas:
|. Divulgagéao de Programas;
Il. Cadastramento de Parceiros;
lll. Aprovacgao ou Selecéo de Plano de Trabalho;
IV. Celebrag&o do Instrumento;
V. Execucédo, Acompanhamento e Fiscalizagéo;
VI. Prestagao de Contas ou Tomada de Contas.

O Cadastramento de Parceiros é composto pela atividade de registro de
informagodes e insergcdo de documentos no SICONV-CE, realizada pelo parceiro, e
pela atividade de validacéo desse cadastro, realizada pela CGE.

Este documento foi elaborado com a finalidade de auxiliar os convenentes quanto
ao correto registro de informacgdes e documentos no SICONV-CE.

Para fins de monitoramento das etapas do processo de transferéncia de recursos,
a Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado do Cear4d mantém, em 9(nove)
orgdos do Poder Executivo Estadual, a seguir identificados, Articuladores de
Controle Interno Preventivo capacitados para oferecer orientagbes quanto ao
processo e suporte quanto a utilizacdo do SICONV-CE:

Casa Civil

Departamento Estadual de Rodovias - DER

Secretaria da Cultura - SECULT

Secretaria da Educacéo - SEDUC

Secretaria da Saude - SESA

Secretaria das Cidades

Secretaria de Desenvolvimento Agréario - SDA

Secretaria do Esporte - SESPORTE

Secretaria do Trabalho e Desenvolvimento Social - STDS

©CoNoo~WNME

Por fim, este documento possui controle de versdes, sendo de responsabilidade
da CGE sua atualizacdo e dos leitores a utilizagdo da versdo em vigor publicada
no sitio eletrénico da CGE.

ATENCAO!
A insercao de dados no SICONV-CE é de responsabilidade de cada um dos
atores envolvidos, portanto, a senha de acesso as funcionalidades é
pessoal e intransferivel.
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CADASTRO DE PARCEIROS — PESSOA JURIDICA

GLOSSARIO

I. Adimpléncia: situacdo que indica o cumprimento das obrigacbes do
convenente e do interveniente perante o concedente.

II. Certiddo de Reqularidade e Adimpléncia: certiddo emitida pelo SICONV-CE
gue informa a situacdo de regularidade cadastral e de adimpléncia do
parceiro com relagdo a convénios e instrumentos congéneres.

lll. Ente: Unido, Estado, Distrito Federal e Municipio.

IV. Entidade com fins ndo Econdmicos: pessoa juridica de direito privado com
fins ndo econdmicos, constituida sob a forma juridica de associacdes ou de
fundacdes privadas com o objetivo de gerar beneficios sociais, educacionais,
ambientais, culturais, etc.

V. Entidade Empresarial: pessoa juridica de direito privado com fins
econdmicos, inclusive as empresas publicas e sociedades de economia
mista, ndo integrantes do Orgamento Fiscal.

VI. Entidade Publica: 6rgdo ou entidade da administracdo publica,
compreendendo a administracdo direta, as fundacdes, os fundos, as
autarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, desde
gue sejam integrantes do Orgamento Fiscal.

VII. Parceiro: ente ou entidade publica, entidade empresarial, entidade com fins
ndo econbmicos ou pessoa fisica interessada em executar acfes em
parceria com orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, por meio de
convénios ou quaisquer instrumentos congéneres.

VIII. Pessoa Juridica de Direito Privado: compreende as entidades empresariais e
entidades com fins ndo econdémicos.

IX. Regqularidade Cadastral: situagdo de atendimento das exigéncias cadastrais,
inclusive documentais, pelo ente ou entidade publica, pela pessoa juridica de
direito privado ou pela pessoa fisica.

X. Responsavel: pessoa fisica que responde legalmente pelo Ente ou Entidade.
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CADASTRO DE PARCEIROS — PESSOA JURIDICA

IMPORTANTE:

TODAS AS INFORMACOES CADASTRAIS CONTIDAS NAS TELAS DE
SISTEMA EXIBIDAS NESTE TUTORIAL SAO FICTICIAS.

1 ACESSAR O PRE-CADASTRO DO SICONV-CE

1.1 Descrigcao

a) Essa atividade seré realizada sempre que o candidato quiser se cadastrar
a parceiro do Estado para celebragdo de convénios e instrumentos
congéneres. O cadastro sera realizado no SICONV-CE.

b) Para acessar o SICONV-CE para fins de pré-cadastro, o usuario pode
optar por uma das seguintes alternativas, sem a necessidade de senha:

i. Pela pagina eletrénica da CGE: www.cge.ce.gov.br clicando no banner
“Cadastro Geral de Parceiros”;

ii. Pela pagina inicial do SICONV-CE: www.scc.cge.ce.gov.br clicando no
link “Pré-cadastro”.

ATENCAO!

E IMPORTANTE QUE O PARCEIRO TENHA EM MAOS OS ARQUIVOS
ELETRONICOS COM OS DOCUMENTOS NECESSARIOS EXIGIDOS PELA
LEGISLACAO. A RELACAO DOS DOCUMENTOS ESTA DISPONIVEL NO
ANEXO 1 DESTE TUTORIAL.

1.2 Telas:

1.2.1 Acessando afuncionalidade:
Se acessar pela pagina da CGE: www.cge.ce.gov.br

) CONTROLADORIA E OUVIDORIA
GERAL DO EsTADO
overi terd @
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Se acessar diretamente o0 sistema: www.scc.cge.ce.gov.br

Usudrio

» (OVERNO po
) ESTADO no CEARA

Controladoria e Quvidoria Geral -
do Estado [ Lembrar-me neste computador

ENTRAR | Esqueci Minha Senha

Sistema de Convénios e Congéneres
SICONV - CE :

Para melhor desempenho no acesso, usar o navegador hlozilla Firefox

SICONY - CE - Versdo: 2.3.5-RC41 - Host: srvs-etice
Suporte: (85) 3101-3464, 3101-3482 | convenios@cge. ce. gov.br

2 CADASTRAR UM PARCEIRO PESSOA JURIDICA

2.1 Descrigao:

a)

b)

d)

Para iniciar o cadastro, no campo “Tipo de Cadastro” escolher a opcéo
“Pessoa Juridica”. O sistema habilita o campo “CNPJ” para
preenchimento e, automaticamente, exibe as opc¢des de “Natureza
Juridica” (1- Administracdo Publica; 2- Entidades Empresariais; 3-
Entidades sem Fins Lucrativos e 5- Instituicbes Extraterritoriais) para
selecao do parceiro.

Clicar na seta correspondente a natureza juridica do parceiro (ex: 1-
Administragdo Publica) para selecionar o tipo de instituicdo (ex: 103-1
Orgdo Publico do Poder Executivo Municipal) que corresponde a do
parceiro. Clicar no botdo “Continuar”.

Na tela “Cadastro de Parceiros” ha campos para informacdes cadastrais do
parceiro, do responsavel pelo parceiro e inclusdo de documentos
(obrigatérios e complementares).

Para as informacgdes cadastrais do parceiro, preencher os campos de
acordo com o comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica:

“Nome Fantasia”: informar o titulo do estabelecimento do parceiro;

“Razéo Social”: informar o nome empresarial do parceiro;

“Data de Abertura”: informar a data de abertura do cadastro do CNPJ;
“Atividade Econdmica Principal”: clicar na seta para selecionar a atividade
econdmica principal do parceiro;
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“Website para divulgacdo dos recursos recebidos”: informar o endereco
eletrénico do site, se houver;

“Email Principal do Parceiro”: informar o endereco eletrénico para
correspondéncia;

“Endereco”: clicar no link “+Incluir” para abrir a tela para a inclusédo de
informagbes do endereco. Se o enderego informado for o principal do
parceiro, aquele onde ele pode ser encontrado, clicar nessa opg¢ao no inicio
da tela.

Se 0 parceiro souber o numero do CEP: digitar o nimero do CEP, clicar
fora do campo para o SICONV-CE trazer, automaticamente, as
informagcBes de Logradouro, Tipo de Logradouro, Pais, UF, Municipio e
Bairro/Distrito. Complementar o cadastro digitando as informacdes de
“Numero” do imével, “Complemento”, se houver, ex: numero do
apartamento, etc. Clicar na seta para selecionar o “Tipo de Endereco” (filial
ou matriz). Por fim, clicar no bot&o “Salvar”.

Se o parceiro ndo souber o numero do “CEP” ou o nome do “Logradouro”:
clicar na lupa abaixo desses campos e sera aberta tela com filtro de busca.
Informar “CEP” ou “Logradouro” e clicar no botdo “Pesquisar. O sistema
exibirhd o resultado da busca. Marcar o circulo ao lado do endereco do
parceiro e clicar no botdo “Selecionar” para o SICONV-CE levar as
informacdes para a tela do cadastro de endereco.

ATENCAO!

PARA OS PARCEIROS COM ENDERECO NO INTERIOR DO ESTADO EM
QUE O MUNICIPIO POSSUI UM UNICO CEP, INFORMAR O CEP NO CAMPO

ESPECIFICO, O CAMPO LOGRADOURO SERA PREENCHIDO

AUTOMATICAMENTE DE ACORDO COM O CADASTRO DOS CORREIOS.

NO

CAMPO “COMPLEMENTO” O PARCEIRO DEVERA INFORMAR O SEU
ENDERECO COMPLETO.

viil.

“Meios de Contato”: clicar no link “+Incluir” para abrir a tela para a incluséo
de informagdes. Se o contato informado for o principal do parceiro, aquele
onde ele pode ser encontrado, clicar nessa op¢ao no inicio da tela. Para
selecionar o “Tipo de Contato”, clicar na seta para escolher uma das
opcoes: telefone fixo, telefone movel, email, pager, fax. Em seguida,
informar o “Numero” do contato escolhido, se o contato selecionado for o
email, informar o endereco eletrénico. Por fim, clicar no bot&o “Salvar”.

Para as informacdes cadastrais do responséavel pelo parceiro,
preencher os seguintes campos:

. “CPE": informar o numero do CPF do responsavel;




Vi.

Vii.
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“Nome”: informar o nome completo do responsavel, sem abreviaturas;
“Estado Civil”: clicar na seta para selecionar a op¢ao entre: casado,
divorciado, separado, solteiro ou viavo;

“Sex0”: clicar na seta para selecionar a opgédo entre: masculino ou
feminino;

“Data de Nascimento”: digitar a data ou clicar no icone de calendario ao
lado do campo e localizar a data de nascimento do responsével;

“Tipo_de Documento”: clicar na seta para selecionar o documento de
identidade a ser informado entre as opcdes: carteira de motorista,
documento de identidade ou passaporte;

“Numero do Documento”: informar o numero do documento de identidade
selecionado;

“Orgéo Expedidor”: informar a sigla do 6rgdo que emitiu o documento de
identidade selecionado;

“UE": clicar na seta para selecionar a unidade da federagcdo, ou seja, 0
estado em que foi emitido o documento de identidade selecionado;

“Data de Emissao”: digitar a data ou clicar no icone de calendario ao lado
do campo e localizar a data de emissdo do documento de identidade
selecionado;

“Ocupacéo Profissional™: clicar na seta para identificar a ocupagao
profissional do responsavel. Se na relacdo apresentada ndo constar a
ocupagdo do responséavel, escolher a op¢do “Outros trabalhadores de
servicos diversos”;

“Nome da Mae": informar o nome completo da mée do responsavel, sem
abreviaturas;

“Nome _do Pai”: informar o nome completo do pai do responsavel, sem
abreviaturas

“Email Principal do Responsével”: informar o endereco eletrbnico para
correspondéncia;

“Endereco”: clicar no link “+Incluir” para abrir a tela para a inclusédo de
informacbes do endereco. Se o endere¢o informado for o principal do
responsavel, aquele onde ele pode ser encontrado, clicar nessa op¢édo no
inicio da tela.

Se o0 responséavel souber o nimero do CEP: digitar o nimero do CEP,
clicar fora do campo para o SICONV-CE trazer, automaticamente, as
informagcBes de Logradouro, Tipo de Logradouro, Pais, UF, Municipio e
Bairro/Distrito. Complementar o cadastro digitando as informacdes de
“Numero” do imovel, “Complemento”, se houver, ex: numero do
apartamento, etc. Clicar na seta para selecionar o “Tipo de Endereco”
(residencial, correspondéncia, entrega e cobranca). Por fim, clicar no bot&o
“Salvar”.

Se o0 responsavel ndo souber o numero do “CEP” ou o nome do
“Logradouro”: clicar na lupa abaixo desses campos e sera aberta tela com
filtro de busca. Informar “CEP” ou “Logradouro” e clicar no botéo



o 7 Sistema/Médulo: SICONV-CE/CAD

CONTROLADORIA E QUVIDORIA  Usuério: Convenente

. Data: 23/06/2015
GERAL DO ESTADO Vers3o: 00

Governe do Estado do Ceara Pagina 10 de 23

CADASTRO DE PARCEIROS — PESSOA JURIDICA

“Pesquisar. O sistema exibira o resultado da busca. Marcar o circulo ao
lado do endereco do responsavel e clicar no botdo “Selecionar” para o
SICONV-CE levar as informag0es para a tela do cadastro de endereco.

ATENCAO!

PARA OS RESPONSAVEIS COM ENDERECO NO INTERIOR DO ESTADO
EM QUE O MUNICIPIO POSSUI UM UNICO CEP, INFORMAR O CEP NO
CAMPO ESPECIFICO, O CAMPO LOGRADOURO SERA PREENCHIDO

AUTOMATICAMENTE DE ACORDO COM O CADASTRO DOS CORREIOS.

NO CAMPO “COMPLEMENTO” O RESPONSAVEL DEVERA INFORMAR O

SEU ENDERECO COMPLETO

xvi. “Meios de Contato”: clicar no link “+Incluir” para abrir a tela para a inclusao
de informacgbes. Se o contato informado for o principal do responsavel,
aquele onde ele pode ser encontrado, clicar nessa op¢ao no inicio da tela.
Para selecionar o “Tipo de Contato”, clicar na seta para escolher uma das
opcoes: telefone fixo, telefone movel, email, pager, fax. Em seguida,
informar o “NUumero” do contato escolhido, se o contato selecionado for o
email, informar o endereco eletronico. Por fim, clicar no bot&o “Salvar”.

a) Para ainclusdo de Documentacdo Obrigatoria, sem prazo de validade.
Ex: CPF, Comprovante de Endereco, Documento de Identidade, clicar no
circulo correspondente ao documento que desejar inserir e clicar no botéao
“Editar”. Na tela “Documentacdo Obrigatoria”, preencher os seguintes
campos:

i. “Numero do Documento”: informar o nUmero do documento selecionado;

ii. “UE Emiss&o”: clicar na seta para selecionar a unidade da federagao, ou
seja, o estado em que foi emitido o documento selecionado;

iii. “Data de Emissdo”: digitar a data ou clicar no icone de calendario ao lado
do campo e localizar a data de emissédo do documento selecionado;

iv. “Complemento”: registrar informagdes complementares, se necessario;

v. Clicar no botdo “+Anexar” para abrir caixa para selecionar o arquivo do
documento que sera anexado. Para concluir a operacéo, clicar no botao
“Salvar”.

b) Para a inclusdo de Documentacdo Obrigatdria, com prazo de validade,
Ex: certidbes negativas de débitos federais, estaduais e municipais, clicar
no circulo correspondente ao documento que desejar inserir e clicar no
botdo “Editar”. Na tela “Documentacdo Obrigatéria”, preencher os
seguintes campos:

i. “NUumero do Documento”: informar o nimero do documento selecionado;
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“Data de Emissao”: digitar a data ou clicar no icone de calendario ao lado
do campo e localizar a data de emisséo do documento selecionado;
“Complemento”: registrar informagdes complementares, se necessario;

O SICONV-CE exibe, automaticamente, o prazo de validade, o periodo e a
data de validade da certiddo. Porém, se alguma dessas informacfes nao
corresponderem ao documento a ser anexado, clicar no botdo “Alterar
Prazo”. Informar o “Prazo de Validade” da certiddo, clicar na seta para
selecionar o “Periodo” de validade em dias, meses ou anos. A “Data de
Validade” seréa calculada automaticamente pelo SICONV-CE.

Clicar no botdo “+Anexar” para abrir caixa para selecionar o arquivo do
documento que sera anexado. Para concluir a operacéo, clicar no botao
“Salvar”.

Para a inclusdo de Documentacdo Complementar, clicar no link “+Incluir”
para abrir a tela para a inclusdo de informacbes e do documento
complementar, se necessario.

“Nome do Documento”: informar o nome do documento a ser inserido;
“Descricdo”: descrever sucintamente a que se refere o documento, se
necessario;

Clicar no botdo “+Anexar” para abrir caixa para selecionar o arquivo do
documento que sera anexado. Para concluir a operacéo, clicar no botao
“Salvar”.




) GERAL DO ESTADO
Governe do Estado do Ceard

" CONTROLADORIA E OUVIDORIA

Sistema/Médulo: SICONV-CE/CAD
Usuario: Convenente

Data: 23/06/2015

Versao: 00

Péagina 12 de 23

CADASTRO DE PARCEIROS - PESSOA JURIDICA

2.2 Telas:

2.2.1 Iniciando o cadastro de parceiro Pessoa Juridica:

S2GPR | sistema de Gestio Governamental por Resultado

&Y Convénios e Congéneres
mico  scC
Portal»>Héa Sonvinios »» Cadastro de Parceiro

Cadastro de Parceiro

* Campos Obrigtéros
Tipo de Cadastro*
PESSOAJURIDICA ~ @ | Ciicar na seta e selecionar a opcao “Pessoa duriica®

cPr

cnpar @ Informar o CNPJ do parceiro

60.785.612/0001-69

Natureza Juridica* Ciicar na seta 4 esquerda para exibigo do detalhamento da "Natureza Juridica” do parceiro. Ex: Administragao Pablica

> © 1- ADMINISTRAGAO PUBLICA

© 101-5 - Grgao Publico do Poder Executivo Federal

Grg3o Publico do Poder Executivo Estadual ou do
© 103-1- Grgao Piblico do Poder Executivo Municipal
© 104-0 - Grgao Piiblico do Poder Legislativo Federal
1058 - Orgao Piblico do Poder Legislativo Estadual ou do Distrto Federal
©106-6 - Grgdo Pblico do Poder Legislativo Municipal

(@) | cicar no circulo 2 esquerda da "Natureza Juridcar especiica do parceiro

107-4 - Orgao Piblico do Poder Judicidrio Federal Ex: Orgéo Pblico do Poder Legislativo Municipal

108-2- Grgao Piblico do Poder Judicidrio Estadual
© 110-4 - Autarquia Federal
© 111-2- Autarquia Estadual ou do Distrto Federal
© 112:0 - Autarquia Municipal
© 113.9- Fundagio Federal
© 1201 -Fundo Pibico
© 1147 - Fundagio Estadual ou do Distito Federal

© 116-3 - Orgao Piiblico Auténomo Federal

© 117-1 - Orgao Piblico Auténomo Estadual ou do Distrito Federal
© 118-0 - Grgdo Piblico Autsnomo Municipal
© 000-0- Nao Especificado
119-8 - Comisso Polinacional
1210 Associagio Publica
b ©2-ENTIDADES EMPRESARIAIS
b O 3-ENTIDADES SEM FINS LUCRATIVOS
4-PESSOAS FISICAS.

b © 5-INSTITUIGOES BXTRATERRITORAIS

(&) | cicar no botao "Continuar

Estabomo Ceart

SICONV - CE - Versio: 2.3.6-RC26 - Host: dmz10-cge
3464, 31013482 b

2.2.2 Incluindo informacdes cadastrais de parceiro Pessoa Juridica:

Cadastro de Parceiro
* Campos Obrigatérios
Dados do Cadastro Unico da Pessoa Juridica

CHPJ* Natureza Juridica®

60.785.612/0001-69 |drg§m Piiblico do Poder Legislativo Municipal

Nome Fantasia® Razio Social®

Atividade Econdmica Principal
Informar o endereco eletrénico do site para
divulgac&o dos recursos recebidos

Website para divulgagio dos recursos recebidos

Email Principal do Parceiro* -
| Informar o endereco eletrénico do email do parceiro |

. ‘ Clicar no link "+Incluir’ para inserir as informacdes do endereco do parceiro |

© Ainda Nao Existem Enderegos Cadastrados

Meios de Contato *

Data de Abertura®

Clicar no link "+Incluir" para inserir as informac8es dos meios de contato do parceiro

@ Ainda Nio Existem Contatos Informados

As inofrmagdes abaixo serdo preenchidas de acordo
com o comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica - CNPJ:
1 - Informar o nome de fantasia (titulo do estabelecimenta);
- Informar a razdo social (nome empresarial);
- Informar a data de abertura (do cadastro no CNPJ);
4 - Clicar na seta para selecionar a atividade econémica principal.
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Inserindo informacdes do “Endereco” do parceiro

Digitando o “CEP” ou “Logradouro”, adotar os seguintes procedimentos:

Nimero do Documento®  Orgio Expedidor® UF* Data de Emissdo*®

Ocupagio Profissional*
Informagéo de Enderego [x]

Nome da Mae *
* Campos Obrigatorios

@ Se 0 endereco informado for o principal do parceiro, clicar no espaco ao lado '
Enderego Principal

—
@ | Informar o nimero do imével I

Digitar o n"® do CEP e clicar fora do campo para o
SICONV carregar, automaticamente, as informacées de:

CEP* Logradoure*

Logradouro, Tipo de Logradouro, Pais, UF, Municipio = Nimero*
e Bairro/Distrito 38.412-080 SAD FRANCISCO XAVIER
-~ -~
@ Ainda N3o Existem Enderecos Cadastrados
C Tipo de Logradouro Pais
Informar o complemento, se houver, RUA BRASIL
ex: n®do apartamento, etc
Municipio BairroDistrito Tipo de Enderego* @ ?&iiﬁé‘:ﬂiif PR SRR AR
Meios de Contato * l_ [userLANDIA [ruBaLa ~| - Comespondéncia;
- Entrega;
- Cobranca

@ Ainda N3o Existem Meios de Contato Cadastrados

Salvar
@ Chcar no botdo "Salvar"

Para pesquisar “CEP” ou “Logradouro”, clicar na Lupa abaixo desses campos na
tela acima e adotar os seguintes procedimentos:

Pesquisar Enderego %]
Filtro
. *Um dos campos deve ser prsnchido @ | Informar o CEP ou o Logradouro
cepr Logradouro**
38.412-080

@ Clicar no botéo "Pesquisar"

LOGRADOURO . BARRODISTRITO |  MUNICiPIO UF

@ 38412080 SAQ FRANCISCO XAVER TUBALINA UBERLANDIA MG

@ Marcar o circulo ao lade do endereco correspondente |

Enderego Clicar no botdo "Selecionar” para o SICONV-CE
levar as informagdes para a tela anterior
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Inserindo informacées de “Meios de Contato” do parceiro

Enderego * a

© Ainda Nao Existem Enderecos Cadastrados

Informagéo de Contato ]
Clicar na seta para selecionar * Campos Obrigatdrios.
0 "Tipo de Contato" do parceiro ‘ I
Meios de Contato * P & @ Tipo de Contato* Se o contato informado for o principal do parceiro, clica no campo abaixo

- Telefone F\xn
3 = [ principal

@

Cancelar

© Ainda Nao Existe Nimero*

Informar o nimero do contato selecionado,
se for email, informar o endereco eletrénico

@ Clicar no bot&o "Salvar

Documentagéo Obrigatdria * 2

Documento status Himero Emissio Validade UF Arquivos
CPF Ndo Cadastrado

Certidéo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais
. - Néio Cadastrado
& Divida Ativa da Unido

Certidéo Negativa de Débitos Estaduais Ndo Cadastrado
Certidio Negativa de Débitos Municipais. No Cadastrado
Comprovante de endereco No Cadastrado
Documento de identidade Ndo Cadastrado

2.2.3 Incluindo informacdes cadastrais do responsavel pelo parceiro
Pessoa Juridica:

por Resultado

. o 201
&) Convénios e Congéneres Governo o Estade g0 Ceard
Entrar
Inicio ScC
Portal it Ente
Cadastro de Parceiro
« Campos Obrigatérios
[ formagdes do Responsivel pelo Parbelro] N
e (1) ome
@ \ Informar o nome completo, sem abreviaturas, do responsavel |
Informar o GPF
Tetado Car Sexor Data de Nascimento* -
_| 3-Clicar na seta para selecionar o estado civil: casado, divorciado, separado, Solteiro ou vitvo;
- 4 - Clicar na seta para selecionar o género: masculino ou feminin;
Documente de Identidade 5 - Informar a data de nascimento.
jipodeihocumentn,) Clicar na seta para selecionar o tipo de documento
de identidade do responsavel -
Todas as informacades abaixo referem-se ao documento indicado no campo &
Nimero do Documenta®  Grgso Expedidr Ur+ Datade Emissio" 7 - Informar o "Nimero do Documento” de identidade;
@ = — | 8-Informar a sigla do "Org&o Expedidor” do documento de identidade
9 - Clicar na seta para selecionar o estado em que foi emitido o documento de identidade;
. - Informar a "Data de Emiss&o” do documento de identidade.
Ocupagdo Profissional
@ | Clicar na seta para selecionar a "Ocupacao Principal® do responsavel | ~
Home da Mze Wome do Pair
Informar o nome completo da mae @ [ informar o nome completo do pai da responsavel |
do responsavel
Emait Principal do -
[ Informar o enderego eletrénico do email do responsavel |
Enderego * B
R @ \ Clicar no link "+Incluir” para inserir as informacdes do endereco do responsavel |
@ Ainda N3o Existem Enderecos Cadastrados.
Meios de Contato B
o | Clicar no link *+incluir” para inserir as informagdes dos meios de contato do responsavel |
© Ainda Nao Sxistem Gontatos Informados
B e AR SICONV - CE - Verséo: 2.3.6-RC24 - Host: dmz10-cge

Suporte: (85) 3101-3464, 3101-3482 | Convenios@cge.ce.gov.r
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ATENCAO!
Para inserir as informacdes de “Endereco” e “Meios de Contato” do
responsavel pelo parceiro, ver as telas 2.2.2 referentes a estes campos.

2.2.4 Incluindo documentos:

Inserindo “Documentacdo Obrigatéria” sem prazo de validade. Ex: CPF,
Comprovante de Endereco, Documento de Identidade

Tipo de Documento Status
[cee W&o Cadsstrado
G) Clicar no circulo ao lado para selecionar
o documento que sera inserido Himers do Documento* UF Emisssor  Dats o= Emissio[ 3 _jnformar o "Numero do Documento”:
Documentagas ObIGaIE T @ @ b 4 - Clicar na seta para selecionar o Estado emissor
do documento;
Complementa @ 5 - Informar a data em que o documento foi emitido;
@ - Registrar informacdes complementares, se necessario

stivos & Tributes Prazo de Validade Periodo Data de Validade

0 documento ndo possui prazo de validade

4 Anexar

Clicar no botéo "+Anexar" para abrir caixa para selecionar o argquivo do

@ Clicar no botso "Editar” : ‘ documento que serd anexado.

Documentagio Complementar

Lista de Arquivo(s)

@ o Existem Documentos Complementares Anexados:

Clicar no bot&o "Salvar”
B concer

Inserindo “Documentacdo Obrigatéria” com prazo de validade. Ex: certiddes
negativas de débitos federais, estaduais € municipais.

g -
o A E
status
Tributos Federsl: | Ndo Cadasirado
Data de Emiss3o* 3 - Informar o "Nimero do Documento”;
Clicar no circulo ao lado para 4 - Informar a data em que a certiddo foi emitida;
selecionar o documento que 5 - Registrar informages complementares, se necessario
Complemento

sera inserido ™

i H preencher se o prazo de validade da certiddo
Prazo de Validade* Data de Validzde* | fior diferente do indicade automaticamente no campo 7:

Periodo *
180 @ :\s E : } 6 - Cicar no botdo "Alterar Prazo";
7 - Informa o prazo de validade da certiddo;
il 8 - Clicar na seta para indicar o periodo: dias, meses, anos;
& Anexar 9 - Data de validade sera calculada a. i

pelo SICONV-CE
Clicar no botdo "+Anexar" para abrir
caixa para selecionar o arquivo do

documento que sera anexado

Lista de Arquivo(s)
'® Clicar no botéo "Editar”

Documentsgéo Complsmentar

@ Clicar no botéo "Salvar”
@ 1o Existem Documentos Complementsres Anexados

DocumentaqSs OBRGSIoNT




Sistema/M6dulo: SICONV-CE/CAD

CONTROLADORIA E QOUVIDORIA  Usuario: Convenente
Data: 23/06/2015

GERAL DO ESTADO Versdo: 00
Governe do Estado do Ceara Pagina 16 de 23

CADASTRO DE PARCEIROS — PESSOA JURIDICA

Inserindo “Documentacdo Complementar”

Documentagéo Complementar

* Campos Obrigatérios

Nome do
| Informar o nome do documento |

Descrigio
@ | Descrever sucintamente a que se refere o documento |

Meios de Contato oo

@ | Clicar no botéo "+Anexar” para abrir caixa para sele¢&o do documento a ser anexado

Documentagio Obrigatéria

Lista de Arquivo(s)

Documentagdo Complementar

@ W30 Existem Documentos Complementares Anexados

@ Clicar no link "+Incluir"

@ Clicar no botéo "Salvar"

3 ENVIAR O CADASTRO

3.1 Descrigao:

a)

b)

Apés inserir todas as informacdes e documentos obrigatérios exigidos no
cadastro, o parceiro pessoa juridica deve clicar no botdo “Enviar”. Caso
opte pelo botdo "Cancelar", os dados cadastrados serdo perdidos e néo
serdo enviados para analise pela CGE.

Ao enviar o cadastro, o Sistema abrird uma tela com a “Declaracdo de
Responsabilidade”, onde o interessado devera clicar no botdo “Aceito os
Termos e Condic¢des”.

Depois de aceitar os termos e condi¢des, o SICONV-CE confirma o envio
do cadastro do parceiro apresentando a mensagem “O Cadastro foi
enviado com sucesso!”, clicar no botéo “OK”.

Apds o envio do cadastro, ser4 enviado automaticamente um aviso para o
e-mail principal da entidade , informando o recebimento das informacgdes
pelo SICONV-CE.

Apds a analise do cadastro pela CGE, sera enviado automaticamente um
aviso para o e-mail principal do responsavel pela entidade:

No caso de cadastro validado: informando o login e a senha de acesso ao
seu cadastro, podendo assim altera-lo ou atualiza-lo.

No caso de cadastro invalidado: enviando um link para que o parceiro
possa fazer as devidas corre¢des no seu cadastro.
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3.2 Telas:

3.2.1 Enviando o cadastro para validacdo da CGE:

Inicio  Cadastro  Selegdo/ Aprovagio

Execugio  Act

Cadastro do Parceiro

Situagio Cadastral Iregular

Situagio do Parceiro Adimplente

s Obrigatérios

Dados do Cadastro Unico da Pessoa Fisica

CPF* Home*
Estado Civil* Sexo®
SOLTEIRO - MASCULINO

Website para divulgagéo dos recursos recebidos

Email Principal *

Data de Nascil

Termo de Responsabilidade [X]

Declaragio de Responsabilidade

Eu, Responsével pelo Parceiro, , portador(a) da
cédula de identidade RG/RNE ri® e inscrito(a) no CPFIMF sob 0 n®
residente e domiciliado(a) no enderego
dedlara que

1. Responsabilizo-me, para todos os efeitos, pela veracidade das informacbes
declaradas, ciente de que qualquer informagio falsa constitui, independente das
sanches administrativas cabiveis, crime de falsidade ideologica, nos termos do artig
299 do Cadigo Penal

2. Tenho ciéncia de que deverei me submeter aos regulamentos, orientagBes e decisbes
do Grgdo Gestor do Sistema de Cadastro de Pessoas do Governo do Estado do Ceard.

Fortaleza, Quinta-feira, 21 de Maio de 2015

Art. 299 - Omitir, em documento pliblico ou particular, declaragio que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaragio falsa ou diversa da que devia ser escrita, com
ofim de prejudicar direito, criar obrigagio ou alterar averdade sobre feito juridicamente
relevante:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento & piblico, e reclus3o de
um atrés anos, e multa, se o documento & particular

Paragrafo tnico - Se o agente & funciondrio piiblico, e comete o crime prevalecenda-se
do cargo, ou se a falsificagio ou alteracio é de assentamento de registro civil,
aumenta-se a pena de Sexta parte

Aceito 03 Termos € Condiges

@ | Clicar no botdo "Aceito os Termos e Condiges"

i

Termo de Responsabilidade B

Declaragio de Responsabilidade

Eu Responsavel pelo Parceiro, , portador(a) da

« cédula de identidade RG/RNE n® e inscrito(a) no CPFMF sob o n®

residente e domiciliado(a) no endereo
dedlara que

1. Responsabilizo-me, para todos os efeitos, pela veracidade das informacdes
declaradas, ciente de que qualquer informagio falsa constitui, independente das
sanches administrativas cabiveis, crime de falsidade ideologica, nos termos do artigo
299 do Cddigo Penal

Confirmago de cadastro do parceiro

0 Cadastro foi enviado com sucesso!

m @ Clicar no botso "OK"

Ik 293 L 1 AT VAT UL RIS, UTSISEaY IS MEIT USIa Luisial
ou nele inserir ou fazer inserir declaracio falsa ou diversa da que devia ser escrita, com
ofim de prejudicar direito, criar obrigag3o ou alterar a verdade sobre feito juridicamente
relevante:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é publico, e reclusdo de
um a frés anos, e multa, se o documento & particular.

Paragrafo tinico - Se o agente & funcionario piiblico, e comete o crime prevalecendo-se
do cargo, ou se a falsificacio ou alteraco é de assentamento de registro civil,
aumenta-se a pena de sexta pare

4 ATUALIZAR O CADASTRO

4.1 Descricao:

Manutengio

a) A atualizagdo do cadastro deverd ocorrer sempre que algum dado
necessite ser alterado (ex: mudanga de endereco) ou sempre que se expire
0 prazo de validade de uma certidao.

b) Inicialmente, o parceiro precisa acessar o cadastro na tela inicial do
SICONV-CE, optando por uma das duas alternativas:



f)

9)
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i. Pela pagina eletrénica da CGE: www.cge.ce.gov.br clicando no banner
“Cadastro Geral de Parceiros”;
ii. Pela pagina inicial do SICONV-CE: www.scc.cge.ce.gov.br.

Na tela inicial do SICONV-CE, informar o CPF e a senha recebida por
email quando o cadastro foi validado. Em seguida, clicar no botédo “Entrar”.
Na tela seguinte, clicar no circulo a esquerda para marcar o nome do
parceiro que tera o cadastro alterado e clicar no botdo “Continuar”.

No menu “Cadastro” do SICONV-CE, clicar na opcdo “Atualizar
Cadastro”.

A tela de Cadastro de Parceiro serd exibida com campos habilitados para
edicdo (alteracdo) com excecdao do CNPJ. Para alterar as informagdes,
adotar os mesmos procedimentos aplicados quando do cadastramento
inicial.

Apos a alteracdo, clicar no botdo “Enviar”. Em seguida sera exibida tela
com a “Declaracdo de Responsabilidade” e a confirmagcdo do cadastro,
como ja demonstrado neste manual.

4.2 Telas:

4.2.1 Acessando o cadastro:

| s © [omoce |
% GOVERNO po
+ . ’,
£ EstADO po CEARA o
Controladoria e Quvidoria Geral _
do Estado [ Lembrar-me neste computador:
Sistema de Convénios e Congéneres ®

SICONV - CE

Para melnor desempenho no acessa, usar o navegador Mozilla Firefox

SICONV - CE - VersAo: 2.36-RC29 - Host: dmz10-cge
13482 | conveni:

Suporte: (85) 3101-3464, 310 s@cge ce.gov.br

nnnnn

nnnnnnnnnn

Execucio  Acompanhamento /Fiscalizagdo | Prestagao de Contas  Relatorios

Selecionar Represen tacao

Selecionar Parceiro

‘ Clicar no circulo & esquerda do nome do parceiro
TPFTEPT
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4.2.2 Atualizando o cadastro:

S2GPR | sistema de Gestzo Governamental por Resultado

e A 2015
LY convénios e Congéneres Governe do Estado do Ceara
Isair

Inicio Cadastro Execugéo 3 4o de Contas Relatorios

Bemving
Atuaiizar Cadastro
@ ‘ Mo menu "Cadastro”, clicar na opc o "Atualizar Cadastro”

Govrmnn m SICONW - CE - Vers#io: 2.3 6-RC29 - Host: amz10-cge

ESTADO no CeARA
Suporte: (85) 3101-3454, 3101-3432 | convenios@cge.ce.gov.br

S=GPR | sistema do Gestao Governamental por Resultado.

o = 2015
€Y Convénios e Congéneres Governo do Estado do Ceara
e

micio  Cadastro | Execugdo & & Relatorios

Puilal =MGduly Conlialo S =- Cadastio do Paiceite

Cadastro de Parceiro (1) [ Atalizar qualauer uma das < documentas. que csteiam para cdicéo

Situagso Cadastral [iregutar
Siusgio o Pucsire.  [Adimwrents

~ Campns Onngataris

Dados do Cadastro Unico da Pesaca Fisica

cre- Home-
[

Estado civi- sexo* Dartas e Hascinn

o

S0 TEIRG - MASCUN NG

Wiebsite para divulgagio dos recursos recebidos

Eman principar

Documento de ldentidade.
Tivo ve Dovumento
Documenta de identidade -
Nimero do Documento®  Orgde Expedider® uEs Data de Emicedo®
ssp cE - !

Ocupagio Proficsional®

Nome da Mae* Hame do Pait

Enderego *

FE | rrincipal Tipe Logradouro. Wimere | BairromMistrite cen Municipio | UF

[ sim RESIDENCIAL centro ce

Meios de Contato =

< ncwr
Totat 2

Principal Tipo vator

Email

sim Tele fone Mével

&
allalla] |3
,

s

sim Eman

Documentagio Obrigatéria *

Documento i stats numero i emissao vanaaae ur

cpr Vaide 01002002 =3

o

Cormafn Caninia NegTIVA fie 1DAR0S FeIATVAS A 1rDITnS.
T Vencido 1500412018 121102014 ce

Q0

CertidBu Negaliva de BEbilus Estadusis Vencido 26082015 250102014 ce

[}

Cerfidan Negativa de Nehins Municinais Vencidn 13mam0e 010t or

Comprovants g enderoge Vaido 180032018 ce

Documento ae Igentidade Vaigo 1910912011 ce oo

EQO

Documentagao Complemeantar
- nctuir

& N30 Existem Documentos Complementares Anexadost

@ [_Stear no botao “enviar

SN - G - VersAn® 5 674 - oSt a7 ege
Suparte: (85) 1017454 2101 2437 | canvenina@ege oa gov br
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5 FLUXO DAS ATIVIDADES

Insere

Insere

Acessa o pré- Insere
cadastro mo infarmacdes documentos de dcocumentos
SICONV-CE cadastrais identificacdo de regularidade

v

Parcelros

{ﬁ\justa cadastro\I—)[

Envia cadastro
para validacao

Atualiza
cadastro

Cadastro de Parcelros

Solicita ajustes

CGE (SICONV-CE)

MEo

Cadastro OK?

Enwvia login e senha
para acesso ao
Sim SICOMV-CE
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6 ANEXO I: INFORMACOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O
CADASTRAMENTO DE PARCEIROS PESSOA JURIDICA

INFORMACOES DE IDENTIFICACAO DO PARCEIRO

Informacgdes .
de Entes | Entidades Pessoas Juridicas de Responsavel
Identificagdo | PUblicos | pyplicas Direito Privado el
do Parceiro ou socio
Com Fins Com
nao Fins
econdmicos | econdmicos
CNPJ SIM SIM SIM SIM N/A
Nome N/A N/A N/A N/A SIM
Razao Social SIM SIM SIM SIM N/A
Natureza SIM SIM SIM SIM N/A
juridica
Endereco SIM SIM SIM SIM SIM
fisico
E-mail SIM SIM SIM SIM SIM
principal
Telefone SIM SIM SIM SIM SIM
para contato
CPF N/A N/A N/A N/A SIM
Documento N/A N/A N/A N/A SIM
de identidade
Sexo N/A N/A N/A N/A SIM
Data de N/A N/A N/A N/A SIM
nascimento
Filiagdo N/A N/A N/A N/A SIM

DOCUMENTOS DE COMPROVAGAO DA IDENTIFICACAO DO PARCEIRO

Documentos
de
Comprovacao | Entes | gntidades Sesnoes JUiidcas fe Responsavel
da | Publicos | pgblicas Direito Privado Legal
Identificacdo
do Parceiro
Com Fins .
e egoonrgr?igzs
econdmicos
Comprovante
de inscricdo e
situacao
cadastral do SIM SIM SIM SIM N/A
CNPJ junto a
Receita Federal
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CADASTRO DE PARCEIROS - PESSOA JURIDICA

Documentos

de
Comprovacao PI’EQIt'eS Entidades Pessoas Juridicas de | Responsavel

a ublicos 1bli e )

o g

da Plblicas Direito Privado Legal
Identificacdo
do Parceiro

Com Hns Com Fins
nao Aol
econdmicos | €condmicos

Comprovante SIM SIM SIM SIM SIM
de endereco ou
declaracédo de
residéncia
Documento de N/A N/A N/A N/A SIM
identidade
CPF N/A N/A N/A N/A SIM
Estatuto ou
Contrato Social
e suas
alteracGes com N/A N/A SIM SIM N/A
registro em
cartério
Comprovante
da condigdo de
representante SIM SIM SIM SIM SIM
legal

DOCUMENTOS DE COMPROVAGCAO DA REGULARIDADE DO PARCEIRO

Documentos
de _

Comprovacéao ngﬁizs Entidades Pessoas Juridicas de Responsavel
da Publicas Direito Privado Legal

Regularidade

Corr?algms COfTAl Fi_ns
econdmicos economicos
Certidao
Negativa de SIM SIM SIM SIM N/A
Débitos
Estaduais
Certidao
Negativa de
Contribui¢bes SIM SIM SIM SIM N/A
Previdenciarias
(CND) @
Certidao
Conjunta SIM SIM SIM SIM N/A
Negativa de
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CADASTRO DE PARCEIROS - PESSOA JURIDICA

Documentos
de
Comprovacéao
da
Regularidade

Entes
Publicos

Entidades
Publicas

Pessoas Juridicas de Responsavel
Direito Privado Legal

Corr?algms COI’TAI Fi_ns
econdmicos | €CONOMICOS
Débitos
relativos a
Tributos
Federais e a
Divida Ativa da
Unido
Certificado de
Regularidade SIM SIM SIM SIM N/A
do FGTS
Certidao
Negativa de N/A SIM SIM SIM N/A
Débitos
Municipais
Certidao
Negativa de SIM SIM SIM SIM N/A
Débitos
Trabalhistas
(CNDT)
Declaracao de
ndo utilizacéo
de trabalho de N/A N/A SIM SIM N/A
menor, exceto
como aprendiz
Relatério
Resumido da
Execucéo
Orcamentaria SIM N/A N/A N/A N/A
relativo ao
sexto himestre
do ano anterior

o N/A —Na&o se aplica

b A partir do dia 03/11/2014 nao ha a emissdo da Certiddo Previdenciaria. A Receita Federal expedird uma Unica
certiddo que abrange a regularidade das contribui¢cGes previdenciarias e de terceiros.
Fonte: http://www.receita.fazenda.gov.br/previdencia/CND/Orientacao/Orienta.htm



