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Modulo

2 Perfis de usuarios

1 Perfis de usuarios

Pessoal, neste madulo,
estudaremos os perfis de
usuarios no Siconv e as principais
caracteristicas e funcGes de cada
um deles. Primeiro falaremos
sobre todos os perfis de usuarios
do proponente, e depois sobre
como incluir novos membros no
sistema.

O Siconv possui inumeras funcionalidades. Desde sua criagdo, o sistema passou por diversas
melhorias, e a quantidade de funcionalidades e, consequentemente, de perfis sé cresceu. Isso
ocorre porque, cada vez mais, o sistema torna-se desenvolvido e detalhado.

A importancia da busca do 6rgdo gestor do sistema pelo seu desenvolvimento e constante
melhoria reflete-se na qualidade de uso por parte dos usudrios. E nesse contexto que
os diferentes perfis de acesso proporcionam aos 6rgaos e entidades usudrios do Siconv
a possibilidade de concessdo de diversos perfis - cada um com acesso a funcionalidades
especificas - a seus diferentes colaboradores, que, por sua vez, desempenham atividades
também especificas nas diversas fases das transferéncias voluntdrias da Uniao.

A pratica da separagdo de atividades por diferentes perfis de usuario no Siconv permite a
instituicdo melhor organizacgdo e controle de a¢des, garantido, assim, melhores resultados.



2 Perfis de usuarios do proponente

Ao proponente sao reservados, no Sicony, diversos perfis de usudrio, que permitem realizar as
mais diversas atividades relacionadas as transferéncias de recursos do Governo Federal, desde
o credenciamento, passando pela proposicdo e execuc¢ao do instrumento, até a prestacao de
contas. Os perfis foram desenvolvidos em razao das fun¢des a serem desempenhadas pelos
usuarios no sistema e, por isso, estdo organizados em uma estrutura légica e hierdrquica,
que contempla as mais diversas necessidades e determina o nivel de acesso as diversas
funcionalidades do Siconv.

A seguir, conheceremos
as caracteristicas
principais de cada um dos
perfis que podem ser
atribuidos aos usuarios de

proponentes.

2.1 Cadastrador de usuario ente/entidade

Esse é um Perfil que s6 pode ser atribuido pela Unidade Cadastradora ao responsavel pelo
proponente ou a outro usuario, desde que devidamente indicado, conforme ja estudamos no
Médulo I. O cadastrador de usuario é aquele que pode incluir novos membros vinculados ao
proponente no Siconv. Note que um proponente pode ter vdrios usuarios com esse perfil ao
mesmo tempo.

O Cadastrador de Usudrio Ente/Entidade terd acesso, no menu Cadastramento, as

funcionalidades Consultar Adimpléncia dos Participes e Consultar Proponente (funcionalidade
por meio da qual procedera a inser¢cao de novos membros).

2.2 Dirigente/representante

O Cadastrador de Usuarios deverd, ao inserir os membros da instituicdo no sistema, atribuir
esse perfil aos dirigentes e representantes legais do proponente.

O Dirigente/Representante terd acesso aos seguintes menus e funcionalidades:
Menu Cadastramento
e Consultar Adimpléncia dos Participes

e Consultar Proponente
e Visualizar/Editar Dados do Cadastramento



Propostas

e Arquivos Anexados

e Cancelar Propostas

e Consultar Propostas

e Crono Desembolso

e Crono Fisico

e Dados da Proposta/Convénio

* Incluir Proposta

e Participantes

e Plano de Aplicagdo Detalhado

e Plano de Aplicagdao Consolidado

2.3 Consultas basicas

Aqueles usudrios que precisarem de acesso a todas as informacdes relativas as propostas e/ou
convénios do proponente, devera ser atribuido esse perfil.

Esse & um perfil muito util!

Vejam, neste quadro, que ele permite inimeros
tipos de consulta a dados das
propostas/convénios do proponente, entretanto
nao permite qualquer tipo de inclusdo ou
alteracdo de dados no sistema.

Menus e funcionalidades permitidas ao
perfil de Consultas Basicas:

CADASTRAMENTO | PROGRAMAS PROPOSTAS
Consultar Consultar Consultar Propostas
Adimpléncia dos Programas Histérico
Participes ) Pareceres

Copiar Programas .
Consultar Execucdo

Listar Programas

Proponente Consultar Registros

de Notificagdo
Consultar Convénios

Consultar Convénios
Reservados

Relatdrios Execucdo
Cadastros

Consultar
participante




2.4 Cadastrador de proposta

Temos aqui um perfil de extrema importancia: sem ele ndo é possivel elaborar propostas para
envio aos orgaos concedentes do Siconv. Aqueles usuarios que trabalham com a insercao de
propostas no sistema devem ter esse perfil para que possam desempenhar suas atividades no
sistema.

Além das funcionalidades Consulta Adimpléncia dos Participes e Consultar Proponente, no
menu Cadastramento, o Cadastrador de Proposta tera acesso as seguintes funcionalidades,
todas no menu Propostas:

e Arquivos Anexados

e Cancelar Proposta

e Consultar Proposta

e Crono Desembolso

e Crono Fisico

e Dados da Proposta /Convénio

e Incluir Proposta

e Participantes

e Plano de Aplicacdao Consolidado
e Plano de Aplica¢do Detalhado

i B
Prestem atencdo: esse perfil

permite apenas cadastrar
propostas no sistema. O envio
das propostas para analise
dos concedentes & uma
funcionalidade disponivel
apenas ao usuario com o
perfil de Gestor de Convénios
do Convenente, sobre o qual
falaremos a seguir.

2.5 Gestor de convénio do convenente

Perfil atribuido ao usuario do proponente, que é o responsdavel pela gestdo do convénio em
diversos aspectos. Ele deve acompanhar o convénio desde a proposta até a prestacdo de
contas, motivo pelo qual tem acesso exatamente a esses menus e suas funcionalidades:

Propostas
e Consultar propostas

e Enviar para andlise
e Cancelar proposta



Execucdo

e Consultar Registros Notificacao
e Consultar Convénios

e Contratos

* Registrar Notificagdo

e Registro Ingresso de Recurso

e Relatérios Execucgdo

e Termos Aditivos

Prestacao de Contas

e Selecionar convénio
e Enviar para Andlise

2.6 Gestor financeiro do convenente

Esse perfil deve ser atribuido ao usudrio do proponente responsavel por gerenciar os recursos
financeiros dos convénios do proponente e garantir a execucdo conforme defini¢cdes do Plano
de Trabalho.

Para tanto, ele tem acesso a consulta de propostas, no menu Propostas, e, além disso, a
algumas funcionalidades dos menus Execuc¢ao e Presta¢dao de Contas:

Execucgao

e Consultar Registros Notificacao

e Consultar Convénios

e Consultar Documento de Liquidacao
e Incluir Documento de Liquidacdo

e Pagamento

* Registrar Notificagdo

e Registro Ingresso de Recurso

e Relatérios de Execugdo

Prestacao de Contas

e Selecionar convénio
e Enviar para Andlise
e OBTV

e AutorizacOes



3 Outros perfis

Acabamos de falar dos
principais perfis do
convenente, mas eles ndo
sdo todos. Agora vamos
falar de alguns menos
estrategicos, mas que
também tém grande
importancia no sistema.

COMISSAO DE LICITACAO

Perfil atribuido ao usuario responsavel pela inser¢do de dados de Licitacdo no SICONV. Ele
terd acesso as funcionalidades referentes ao registro dos processos licitatdrios e respectivos
contratos no Siconv.

FISCAL DO CONVENENTE

Ao usudrio responsavel por realizar a fiscalizacdo do convénio por parte do convenente, devera
ser atribuido esse perfil. Ele terd acesso ao menu Acompanhamento e Fiscalizagdo e a suas
respectivas funcionalidades.

CADASTRADOR DE PRESTAGAO DE CONTAS

Perfil atribuido ao usudrio do proponente responsdvel pelo cadastramento da Prestacao
de Contas. Ele devera fazer os registros do processo de prestacdo de contas por meio da
funcionalidade Registrar Prestacdo de Contas, mas o envio para analise somente podera ser
feito pelos usuarios com perfil de Gestor de Convénio ou Gestor Financeiro.

OPERADOR FINANCEIRO

Durante a execugdo de convénios, o Operador Financeiro é responsavel por fazer os registros
de pagamento de fornecedores no sistema. Ele devera, por meio do menu Execugdo, realizar
esses procedimentos que, em seguida, passarao por aprovacao do Gestor Financeiro, de quem
ja falamos, e, também, do Ordenador de Despesas, de quem falaremos a seguir.

ORDENADOR DE DESPESAS

Todos os pagamentos referentes aos produtos e bens adquiridos ou servicos contratados para
a execucdo do objeto do convénio devem ser realizados ou registrados no Siconv. Para que os
pagamentos sejam realizados, o Ordenador de Despesas devera aprovar os registros feitos
pelo Operador Financeiro.



A atribuicdo do perfil de

Ordenador de Despesas

segue um rito especifico,

dada sua importancia em

termos de seguranca do
processo de pagamento de
fornecedores no Siconv. No
curso que trata desse assunto,
falaremos com mais detalhes
a respeito desse perfil.

4 Perfil para orgao de controle do convenente

Para que os o6rgdaos de controle das esferas estadual e municipal possam fazer o
acompanhamento dos convénios de seus respectivos estados ou municipios, foi criado o perfil
Orgdo de Controle do Convenente. E um perfil que sé pode ser atribuido pelo Cadastrador
Geral do Ministério do Planejamento e que permite visualizar todos os dados de convénios e
propostas de proponentes do estado ou municipio do érgao de controle.

r N

Olha s6: esse ndo é um perfil atribuivel a
usuarios do proponente, mas sim a orgdos
de controle estaduais ou municipais.

Caso seja necessario que algum usuario do
proponente tenha acesso a todos os dados
de propostas e/ou convénios do
proponente, a ele devera ser atribuido o
perfil Consultas Basicas, sobre o qual ja

falamos ha pouco.
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Para realizar as atividades de
controle, o usuario com o
perfil de Orgdo de Controle do
Convenente tera acesso aos

seguintes menus e
funcionalidades:

CADASTRAMENTO

Consultar
Adimpléncia dos
Participes

Consultar
Froponente

PROGRAMAS
Consultar
Programas

Copiar Programas

Listar Programas

7
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PROPOSTAS

Consultar propostas
Pareceres
Execucdo

Consultar Registros
MNoftificacdo

Consultar
CONVenios

Relatérios Execugdo




5 Inclusao de usuarios

Cadastrar novos usudrios vinculados ao proponente, apesar de ndo configurar um ato
obrigatdrio no Siconv, é uma pratica recomendavel as instituicdes que, por sua natureza e
dimensao, tenham mais colaboradores - além do representante e responsavel - a utilizarem e
realizarem operac¢des no sistema, uma vez que isso permite maior organizacao de atribuicdes
e de seus respectivos encarregados, além de evitar problemas, como, por exemplo, no caso de
compartilhamento da senha do responsavel na instituicao, a impossibilidade de identificacdo
do autor de operagdes no sistema. Os procedimentos de inclusdo de novos usuarios vinculados
ao proponente e de definicdo de perfis no Siconv sdo simples e podem ser realizados pelo
Cadastrador de Usudrios do Ente/Entidade sempre que necessario.

Ha um detalhe importante a respeito da
inclusdo de novos membros vinculados ao
proponente no Siconv: isso somente sera
possivel depois que os dados do
cadastramento forem aprovados pela Unidade
Cadastradora, ou seja, os dados do proponente
deverdo estar validados e atualizados.

Vamos ver como funciona a inclusdo de
membros:

Para saber se os dados do proponente estdo validados e atualizados, basta verificar, na aba
Dados, no cadastro do proponente, a situacdo. Ela devera apresentar o status Cadastrado.




Apds acessar o Siconv com usuario e senha, o Cadastrador de Usudrio deverd, por meio do
menu Cadastramento na tela principal do sistema, acessar a funcionalidade Visualizar/Editar
Dados do Cadastramento, clicar na op¢ao Membros, no menu superior, e, em seguida, clicar
no botdo Incluir Usuario.

Figura 18 - Inclusdo de usuario
Clique no item abaixo para amplia-lo

Visualizar Cadastramento

Dados Membres Certidbes Estatuto Dirigentes Declaragies

Identificacio CNPJ 03.780.005/0001-72

Nome ASSOCIACAQ COMUNITARIA TREMENDAO DE GOIANIA
CPF do Responsével 995.258.871-20

Nome do Responsavel NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA
Cargo/Funcao do Responsavel Gerente

CPF do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel

Nome do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel
Cargo/Funcéo do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel

CPF do Usuario 995.258.871-20

Nome do Usuario NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA
Cargo/Funcéo do Responsavel pelo credenciamento Gerente

Membros Proponente

Digite o CPF do membro que deseja localizar e clique no botdo “Localizar Membro”
[

Nome
995258 871-20 NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA [ Ver peri | =3 [ Detairar |
Opges para exportar: ) CSV | 5] Excel |[=) xML | fF]PDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contatos de Repasse - Siconv

Serd apresentada uma tela na qual o usuario devera inserir o CPF do membro a ser incluido.
Apds digitar o CPF e os caracteres de confirmagao e clicar no botao Incluir, o Cadastrador de
Usuario devera preencher dados adicionais do novo membro, selecionar os perfis que serdo
atribuidos a ele e clicar no botdo Salvar.

Figura 19 - Cadastrar dados do novo usudrio
Clique no item abaixo para amplia-lo

Viwal izar Cadastramento

Dados  Membros  Certiddes  Estatto | Dirigenfes | Declaracdes

Identificacdo CNPJ 03.780.005/0001-72

Nome ASSOCIACAO COMUNITARIA TREMENDAG DE GOIANIA
CPF do Responsavel 995.258.871-20

Nome do Responsavel NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA
Cargo/Funcéo do Responsével Gerente

CPF do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel

Nome do Responsavel em Exercicio E o préprio responsavel
Cargo/Fungio do Responsével em Exercicio E o préprio responsavel

CPF do Usuario 995.258.871-20

Nome do Usudrio NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA
Cargo/Funcéo do Responsével pelo credenciamento Gerente

Membros Proponente

Digite 0 CPF do membro que deseja localizar e clique no boto "Localizar Membro”

CPF Nome
995.258.871-20 NATALIA TELES DA MOTA TEIXEIRA [ Ver perfi |

Opgoes para exportar: [ CSV | §] Excel |[2] XML | fF]PDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv


https://moodle27.enap.gov.br/pluginfile.php/266511/mod_book/chapter/50324/18.png

Pessoal,

por aqui finalizamos o Médulo
2. Espero que todos tenham
conseguido adquirir bastante
conhecimento sobre o
conteudo estudado.

Até logo!
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