MANUAL ORIENTACOES
PARA CADASTRAMENTO DE
PROPOSTA DE PLANO DE
TRABALHO NO SISTEMA
SIGCON-Saida

Emendas - SEDESE - 2023
DIRETORIA DE CONVENIOS E PARCERIAS



APRESENTACAO

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de orientar os proponentes
ao recebimento de recursos de indicacoes de emenda parlamentar
(OSC's/Prefeituras) no cadastro da Proposta de Plano de Trabalho no
sistema SIGCON-Saida.

Ele apresenta os principais pontos de observacao e informacoes para
auxiliar no preenchimento da proposta.



Para receber recursos através de indicacoes de emendas parlamentares
é preciso celebrar um instrumento juridico:

Convénio - Municipio, Orgado ou Entidade Pablica, Consércio Pablico
Termo de fomento - Organizacoes da Sociedade Civil (OSC).

Os procedimentos e prazos para as indicacoes de emendas
parlamentares impositivas, bem como a apresentacao de propostas de
plano de trabalho para celebracao, sao regulamentados pela Resolucao
SEGOV n° 03/2023.

Recomendamos uma leitura atenta da legislacao para entendimento dos
fluxos e prazos.

http://www.pesquisalegislativa.mg.gov.br/LegislacaoCompleta.aspx?
cod=203662&marc=



RECEBI UMA INDICACAO DE EMENDA PARLAMENTAR, O QUE DEVO FAZER?
Ao receber uma indicacao de emenda parlamentar o proponente devera:
e cadastrar, no sistema SIGCON-Saida, uma Proposta de Plano de Trabalho e,

e peticionar (anexar) a esta proposta, no sistema SIGCON, os documentos
solicitados conforme checklist padrao SEGOV.

O prazo para cadastro da proposta de plano de trabalho, conforme preve a
Resolucao SEGOV n° 03/2023, € dia 28/04/2023.

Ainda, conforme prevé a referida resolucao, a entrega de documentos sera
exclusivamente por peticionamento no sistema SIGCON-Saida (nao serao

considerados para fins de entrega, documentos enviados via sistema SEl e/ou e-
mail).



RECEBI UMA INDICACAO DE EMENDA PARLAMENTAR, O QUE DEVO FAZER?

O sistema SIGCON possui um manual online com o passo a passo para o cadastro da
proposta de plano de trabalho:

https://manual.sigconsaida.mg.gov.br/convenios/preparacao/cadastro-da-proposta-
de-plano-de-trabalho

Os checklists com a relacao de documentos a serem anexados estao disponiveis
tambeém no site do sistema SIGCON:
https://sigconsaida.mg.gov.br/checklists/

Ainda, no site do sistema, ha modelos de alguns documentos solicitados no
checklist:
https://sigconsaida.mg.gov.br/padronizacoes/



ATENCAO A\

Para cadastrar uma proposta de plano de trabalho, o proponente
deve possuir o registro no Cadastro Geral de Convenentes - CAGEC,
com o status REGULAR.

A irregularidade no CAGEC gera impedimento de ordem técnica a
celebracao.

O registro deve estar regular durante todo o processo de celebracao.

O sistema SIGCON-Saida permitira iniciar o cadastro de uma proposta
de plano de trabalho, caso o CAGEC esteja irregular, mas nao
permitira a conclusao do cadastro e tramitacao.



ATENCAO A\

EXCECAO A INADIMPLENCIA

Emenda impositiva (transferéncia obrigatoria) destinada a municipio,
fundo municipal, entidade municipal, consdrcio publico municipal
independe de adimpléncia do beneficiario (CAGEC, Cadin, SIAFI)



ATENCAO A\

ITENS MROSC - OSC

Para as Organizacoes da Sociedade Civil (OSC), além da regularidade
do CAGEC, os itens MROSC também devem apresentar status
REGULAR no certificado do CAGEC

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
Cadastro Geral de Convenentes - CAGEC

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL - CRC DO PARCEIRO/CONVENENTE

N® DO CADASTRO: 14618

SITUACAD: Regular

""» SITUAGAO DE ITENS ESPECIFICOS DO MROSC: Requlares




ITENS MROSC - OSC

No CRC CAGEC todos os itens MROSC devem apresentar status de analise
IISIMII.

A regularidade dos itens MROSC é um requisito obrigatorio para a celebracao
(Decreto Estadual 47.132/2017).

Caso a informacao SITUACAO DE ITENS ESPECIFICOS DO MROSC, no CRC CAGEC,
esteja sem preenchimento ou IRREGULAR é preciso providenciar a
regularizacao do documento do estatuto junto ao CAGEC.



ITENS MROSC - OSC

Pelo documento do CRC CAGEC e possivel verificar o status de analise de cada
reqUiSitO: —m* ANALISE DOS ITENS ESPECIFICOS DO MROSC | |

Documento: Copia do estatuto da OSC registrado eam cartorio

ltem Analisado Analise

Objetivos voltados a promocao de atividades e finalidades de relevancia pdblica & social Simi

Existir ha mais de dois ancs conforme cadastra do CNPJ. Sim
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
Cadastro Geral de Convenentes - CAGEC

Peariodo de mandato da direforia. Sim

Dispositive de que, em caso de dissolugdo da entidade, o respectivo patrimdnio liquido seja transferido a oulra pessoa juridica de igual

nalureza que preencha os requisilos da Lei Federal n® 13.018/2014 e cujo objeto social saja, preferancialmante, o mesmo da entidade exiinta. Sim

Registro ne Carldrio Civel de Pessoas Juridicas. Sim

Dispositive axprasso de que a enlidade ndo possui fins lucralivos @ nao distribui lucros ou parcela de seu patriménio, vantagens ou banaficios

L , , R Sirmi
sob nenhuma forma ou pralaxio a dingentes, conselheiros associadas, instituidores ou manbenedoras.

Escrituragio de acordo com o5 principiocs fundamentais da contabilidade & com as Mormas Brasileiras da Conlabilidade. Sim




ITENS MROSC - OSC

Caso algum item MROSC apresente o status de andlise "NAO" é preciso
providenciar a regularizacao do item no estatuto.

A irregularidade de qualquer um dos itens MROSC configura impedimento de
ordem técnica a celebracao.



COMO IDENTIFICAR SE O CADASTRO DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO
ESTA COMPLETO?

Uma proposta de plano de trabalho esta com cadastro completo e apta para
ser recebida em analise quando:

e a emenda parlamentar esta vinculada a proposta;

e 0s documentos estao anexados a proposta e,

e a proposta atinge o status de ANALISE - CHECKLIST DE CELEBRACAO
Quando a proposta atinge esse status, a Diretoria de Convénios e Parcerias

da SEDESE recebe um e-mail de alerta do sistema SIGCON e da inicio aos
procedimentos para analise.



Se a proposta nao tem o seu cadastro finalizado, ou seja, se ela fica em
algum status anterior, ela nao sera recebida em analise; o que gera um
impedimento de ordem técnica a celebracao.

Ao iniciar o cadastro de uma proposta no sistema SIGCON é possivel
acompanhar o desenvolvimento do status da proposta:

= O @ conwvenios.mg.gov.br/sigoonvd/pags taDePlanoDeTraball Unificada,jst = » O0

(M versio Antiga £k Avisos B amanoa  [# sair

3 SIGCON Saida
o SISTEMA DE GESTAC DE
CONVEMNIOS E PARCERIAS

' By

PROPOSTA

Hismers da Proposta: Stakus:

Data da Criacio: Titulo: i

ContedenieOrgao o4l Entidasds Estadieal Parcekro:



PREPARACAO PARA O CADASTRO DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO

Para realizar o preenchimento da proposta de plano de trabalho, o
proponente devera ter em maos os documentos solicitados no checklist
para a celebracao:

e CRC CAGEC;

e Declaracoes;

 Planilha detalhada de itens e custos;

e Orcamentos (comprovacao de preco de mercado);

e Demais documentos solicitados no checklist conforme objeto.

Ainda, conforme legislacao, é facultado ao érgao, durante a analise da
documentacao, a solicitacao de documentacao complementar e/ou
saneamento dos documentos apresentados.



PREPARACAO PARA O CADASTRO DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO

A pesquisa de preco de mercado (apresentacao de 03 orcamentos e/ou
outras fontes de comprovacao de preco) ja deve ter sido realizada, bem
como o preenchimento da planilha detalhada de itens e custos, que é o

documento que apresentara os itens e/ou servicos a serem
adquiridos/executados.

Para os casos especificos em que a celebracao tera seu objeto

regulamentado por resolucao, o proponente devera ter em maos também,
o documento da resolucao:

e Resolucao SEGOV n° 08/2023 - Aquisicao de veiculos

e Resolucao SEGOV n° 09/2023 - Aquisicao de equipamentos de
informatica



Para a realizacao da pesquisa de preco de mercado (apresentacao de 03
orcamentos e/ou outras fontes de comprovacao de preco) o proponente
devera listar os itens e ou servicos a serem cotados.

ATENCAO A

Os itens a serem adquiridos devem apresentar a mesma natureza de
despesa da emenda parlamentar recebida:

Custeio - bens de consumo/servicos
Capital - bens permanentes

Duvidas quanto a classificacao dos itens, consultar o Portal de Compras

do Estado:
https://www1.compras.mg.gov.br/n/catalogo/itemmaterialouservico



CADASTRO DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO

Apresentaremos a seguir o preenchimento da proposta de plano de
trabalho, por aba, conforme disposicao do sistema.

Erros do sistema, referentes ao procedimento de cadastro, devem ser
reportados ao atendimento do SIGCON-Saida:

atendimento@sigconsaida.mg.gov.br

Duvidas quanto ao preenchimento da proposta devem ser reportadas
para a Diretoria de Convénios e Parcerias:

convenios@social.mg.gov.br
Whatsapp business (mensagem): (31) 3915-4789



1° Passo: Acessar o sistema SIGCON com
usuario e senha

https://sigconsaida.mg.gov.br/

SIGCON Saida

SISTEMA DE GESTAO DE
CONVENIOS E PARCERIAS




Caso o usuario externo ainda nao possua acesso ao sistema, é possivel solicitar o cadastro
de novo usuario pelo site do SIGCON-Saida:

1- ao acessar a pagina do SIGCON, clicar em ENTRAR

2 - na préxima tela, clicar no botdo NOVO USUARIO

3 - na tela seguinte, clicar no botdo PREFEITURA, OSC, CONSORCIO PUBLICO, ENTIDADES E
ORGAOS PUBLICOS FEDERAIS OU MUNICIPAIS
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O Atualizacao

Politica de Privacidade
e Termos de uso

| Tearseh |
& | weoumino |
K Sl @ Is- o\
Guias e manuais Plataforma EAD Portfélio Legislagio Transparéncia
O que voceé esta 8

nrnrlll":lndnl? Messo Manual on-line pode te ajudarl

Duvidas com a solicitacao de novo usuario ou qualquer problema com a senha devem ser
encaminhados ao atendimento do sistema: atendimento@sigconsaida.mg.gov.br.



2° Passo: Gerar a Proposta De Plano de
Trabalho

SIGCON Saida

SISTEMA DE GESTAQ DE
CONVEMNIOS E PARCERIAS

@r Principal € Convénios | Parcerias ¥ Emendas # Documentos & Administracao ? Ajuda
Cadastrar Nova Proposta

Pesquisar Proposta/ Plano de
@ Sucesso Trabalho / Convénio / Parceria 6dulo Saida

|:t[:.5['|L|i553|' Rotas de

Fiscalizacdo Painel de Atividade

Entrada

Ao entrar no sistema, passar o mouse sobre a aba "Convénios/Parcerias” e clicar
em "Criar Nova Proposta”



Selecionar o orgao Concedente

e i TES] H Convinkos I Parceiias £ Fmiemidas Y Docusment ok o AdnwnisEracio A finla

Informagtses da Proguosta

Mdmers da Prapesia;  GERACSD ALITOMATICA 0 ISTEMA Dala da CriscSo: GERACAD AUTCMATICS DD SESTEM

Sl Dt et

_m» [IDENTIFICACAD DO CONCEDENTE JORGAD OU ENTIDADE PARCETRO

Selecionar o 6rgao "SEDESE - 1481 - SECRETARIA DE ESTADO DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL"



Inserir a Identificacao do Convenente/OSC parceira (informacoes do
proponente)

3 SIGCON Saida W

COMNVENIOS E PARCERIAS

= Principal €l Comelnios | Parcerias i, Frendas & D=rnieTsenbos @ Administracko I Ajuda

I lormadses da Proposta

Humero da Proposta:  GERALAD AUTOMATICA DO SISTEMA Data da CriaCac: GERACAD ALTORATICA DO SISTEMA

SitumCan; Em Cadastramsento

IDENTIFICACAOQ DO CONCEDENTE/ORGAD OU ENTIDADE PARCEIRO

Selecione: | Escobha W
| O (ani LEXEM T IF “'.A.L'.Ii.l.'l' D COMVENENTE [/ OSC PARCEIRA
* Enrls Socal: = (P i
= Endirico = BaEmo
= Odade: - e
= {EP = Telpfone fooafFax

= Eermigal s

Dados do Representante Legal:



Clicar no botao GERAR PROPOSTA:;

sera gerado um numero automatico da proposta e abrirao as abas para
preenchimento da proposta de plano de trabalho.



3° Passo: Preencher a Proposta de Plano de
trabalho

O Parceiro/Convenente devera preencher a Proposta no sistema inserindo as informacoes
solicitadas em cada aba.

F IDENTIFTCACAD DO DONCEDENTE ll'll'll-ilini'i.‘l.:l Ol ENTIDADE ESTADUAL PARCETRO
# IDENTIFICACAD DO CONVEMENTE [ OSC PARCEIRA

» IDENTIFICACAD DO INTERVENIEMTE

 ATUACAD EM REDE

» CARACTERIZACAD DA PROPOSTA

» CROMOGRAMA DE EXECUCAD

* PLANO DE APLICACAD DE RECURSOS

» CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS

» AUDITORIA

» DOCUMENTOS ANEXADOS - HISTORICO

> DOCUMENTOS ANEXADDS



| - IDENTIFICACAO DO CONVENENTE/ OSC PARCERIA

Esta aba é preenchida automaticamente uma vez que o orgao concedente
SEDESE ja foi selecionado no Passo 2.

I1- IDENTIFICACAO DO CONVENENTE/ OSC PARCERIA

Esta aba é preenchida automaticamente pelo sistema, ao inserir o CNPJ do
proponentes (OSC/ Prefeitura).

Antes de encaminhar a Proposta é preciso verificar se os dados informados
no sistema estao corretos, por exemplo, nome do Representante Legal;
vencimento do mandato, etc.

Caso seja necessaria a atualizacao de dados é preciso solicitar junto ao
CAGEC a atualizacao das informacoes, pois o sistema SIGCON utiliza as
informacoes registradas no CAGEC:
https://www.portalcagec.mg.gov.br/login/.



11l - IDENTIFICACAO DO INTERVENIENTE

Esta aba nao deve ser preenchida, exceto se orientado de forma diferente pelo
orgao.

IV- ATUACAO EM REDE

Selecionar "NAO", exceto se orientado de forma diferente pelo érgio.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

a) Titulo do Convénio/ Parceria:
Inserir o Titulo seguindo o exemplo:
"Termo de Fomento/Convénio - Aquisicao de Veiculo de passeio 5

lugares”

b) Tipo de Instrumento

Prefeituras: Inserir "CONVENIO"
OSC's: Inserir "TERMO DE FOMENTO"

c) Chamamento Publico: Inserir "Nao"

d) Repasse de Natureza Especial: Inserir "Nao", exceto se orientado de
forma diferente pelo orgao.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

e) Origem dos recursos:
Marcar "Concedente/ Emenda Parlamentar/ Demanda”

f) Emenda Parlamentar/ Demanda - VINCULAR EMENDA
Marcar "Sim"

E importante ressaltar que o valor a ser vinculado deve estar de acordo com o
valor total da planilha de itens e custos, assim como o valor total do plano de
aplicacao de recursos.

Mesmo que a indicacao de Emenda Parlamentar seja um valor diferente, maior,
devera ser vinculado apenas o valor que sera utilizado.

Ex: indicacao no valor de RS 100.000,00 e planilha fechou valor total de RS
99.500,00 - deve-se vincular a proposta o valor total da planilha de RS 99.500,00.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA
PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- item Emenda Parlamentar/Demanda - clicar no botao Expandir
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V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA
PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- na tela Lista de Indicacoes Disponiveis clicar no botao Vincular
Indicacao

w - g X
> » 0@ :

Lista de Indicacies Dispeniveds



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA
PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- Confirmar a vinculacao da indicacao

Tipss die Ebendimeenio E

o x
» 00 :
werelas M
R e R L " E|I1I'!'1:.I;.:: lllllllllllllll ey
120 © B'D
ATENCACL
STl *. H
[]



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- selecionar a Especificacao (especificacao do bem ou servico a ser executado)
- inserir o Valor a ser utilizado (o valor deve ser igual ao valor da planilha

detalhada de itens e custos)
i - § comeenioLmg.go. b 1 * o N 0O u .
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V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- A indicacao estara vinculada conforme descricao e a confirmacao no item
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V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA
PASSO A PASSO PARA VINCULACAO DA EMENDA PARLAMENTAR:

- O valor da indicacao aparecera no preambulo da proposta de plano de trabalho
cadastrada no item Valor Emenda Atual
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V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

g) Contrapartida:

Prefeituras: contrapartida obrigatoria

Inserir tipo de contrapartida (financeira), informar a DDO referente a esta
contrapartida (namero completo da DDO conforme QDD) e informar o valor da
contrapartida;

OSC's: nao ha obrigatoriedade de contrapartica
Inserir o tipo de contrapartida (financeira) e o valor da contrapartida, se foro
Caso.

h) Lista de Tipos de Atendimento:

Ao realizar a vinculacao da emenda parlamentar os tipos de atendimento
aparecerao automaticamente nesta lista.

Os tipos de atendimento sao as especificacoes da emenda de acordo com cada
tipo de item a ser adquirido. Ex: mobiliario, material esportivo, equipamento de
informatica.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

i) Descricao detalhada do objeto:
Descrever detalhadamente o objeto a ser executado explicitando a
finalidade do convénio/parceria frente a realidade social, por exemplo:

"Constitui objeto do presente TERMO DE FOMENTO/ CONVENIO a
execucao de projeto de incentivo ao esporte em comunidades do
Municipio de xxxx, atraves da realizacao de eventos educacionais e
disponibilizacao de aulas gratuitas de futebol, basquete e handebol.”

j) Lista de Enderecos
Inserir o endereco onde sera executado o objeto proposto.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

k) Justificativa FUNDAMENTADA, objetivos e finalidade do Convénio/Parceria
de saida:

Inserir justificativa fundamentada explicando a necessidade de execucao do
projeto ou atividade a ser desenvolvido, o contexto no qual esta inserido,
publico a ser atendido, os objetivos, para qual fim se destina a execuc¢ao do
projeto, o que se pretende alcancar e/ou resolver.

) Pessoas beneficiadas diretamente:

Selecionar a descricao do publico a ser beneficiado e informar a quantidade.
E importante que o pablico e quantidades inseridas sejam possiveis de
comprovacao quando da conclusao do objeto.

m) Vigéncia: Minimo 365 dias ou prazo maior a depender do objeto.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

n) Conta especifica:

A partir de 05/04/2023 o Governo inicia o procedimento de abertura
automatica de contas bancarias especificas via Sigcon-MG.

As contas bancarias serao abertas junto ao Banco do Brasil A.A apos a
celebracao (assinatura e publicacao) dos instrumentos juridicos

(convénio/termo de fomento) na agéncia bancaria mais proxima da sede
do convenente ou OSC Parceira.

Assim, conforme comunicado SEGOV, o sistema deixara de exigir o
preenchimento dos dados referentes a abertura de conta especifica.

https://sigconsaida.mg.gov.br/noticias/abertura-automatica-de-contas-
bancarias/



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

o) Equipe executora do Convénio/Parceria:
Inserir os nomes completos, telefones e e-mails dos responsaveis por
cada area solicitada.

E importante que sejam informados os contatos atualizados e de
pessoas que estejam relacionadas a celebracao do instrumento, pois
sera atraveés destas informacoes que a SEDESE encaminhara as
diligéncias necessarias e realizara os contatos telefonicos.

Conforme legislacao, as diligéncias para saneamento de pendéncias
e/ou correcao de documentos, devem obrigatoriamente ser
formalizadas no sistema SIGCON-Saida e através de e-mail.



V - CARACTERIZACAO DA PROPOSTA

p) Sugestao de Indicadores, Documentos e Outros Meios a Serem
Utilizados para a Afericao do Cumprimento das Metas (somente para

OSC's):

Informar quais serao os meios utilizados para comprovacao do
cumprimento das metas. Exemplos: relatorios fotograficos, cotacoes
de preco, licitacao, notas fiscais, relatorio de monitoramento e
acompanhamento, inspecao in loco e prestacao de contas.



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

O cronograma de execucao apresenta a descricao das metas a serem atingidas e de
atividades ou projetos a serem executados, definicao e estimativa de tempo de duracao
das etapas, fases ou atividades, para a execucao do objeto e o alcance da finalidade do
convénio/parceria.

Para o alcance da finalidade é preciso desdobrar o objeto a ser executado em metas mais
especificas. Para o alcance das metas é preciso desenvolver algumas atividades e, para a
execucao das atividades é preciso executar algumas acoes.

O cronograma de execucao tem como objetivo detalhar o maximo possivel o
planejamento para a execucao do objeto e estabelecer os prazos para a execucao.

Durante a execucao do convénio/parceria, bem como ao final da execucao, o alcance dos
resultados sera monitorado e analisado a partir das acoes e metas previstas no plano de
trabalho celebrado.



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Ex: Para adquirir um bem é preciso executar algumas acoes como, cotacao de
precos/licitacao, processo de compra e, apos a entrega do bem sua utilizacao
nas atividades a serem desenvolvidas.

E importante ficar claro que a aquisicdo do bem, em si, ndo é o objeto do
instrumento a ser celebrado, a aquisicao do bem deve estar intimamente
relacionada com a possibilidade de intervencao/mudanca de realidade que se
pretende alcancar.

Assim, a previsao de metas e etapas devem estar coerentes com o objeto a ser
executado e o alcance de sua finalidade.



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Para cada meta prevista é necessario vincular um tipo de atendimento (ja
listados na aba Caracterizacao da Proposta). Todos os tipos de atendimentos
devem estar vinculados a uma meta.

Para cadastrar uma meta: clicar no botao INCLUIR NOVA META.

“~ CRONOGRAMA DE EXECUCAD

Fletas ﬂ

N2 Ordem Meta/ Tipo de AtendimentofEtapa Duracao (em dias)

_m.* + Incluir Hova Meta



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Para cada meta sera incluido um tipo de atendimento.

Clicar no botao INCLUIR NOVO TIPO DE ATENDIMENTO: o sistema abrira a
lista de tipos de atendimento cadastrados na proposta e deve-se
selecionar o tipo de atendimento em conformidade com a meta descrita.

v CRONOGRAMA DE EXECUCAD
Metas ﬂ'

N Ordem Meta/Tipo de Atendimento/Etapa Duracdo (em dias)

= Incluir Nova Meta #= Induir Novo Tipo Atendimento

{



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Apos a inclusao do tipo de atendimento serao cadastradas as etapas para a

execucao da meta, informando o prazo de execucao (em dias) para a realizacao
de cada etapa.

E importante observar que, para a execucdo de uma meta sio necessarios, no
minimo, o levantamento de preco de mercado para a aquisicao do bem ou
contratacao do servico; o processo de aquisicao/compra/contratacao e, apos
entrega do bem ou contratacao do servico, a execucao da
atividade/projeto/acao a ser desenvolvido.



VI - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Para o cadastro das etapas clicar no botao INCLUIR NOVA ETAPA: descrever a
etapa e informar a quantidade de dias para a execucao.

E possivel incluir quantas etapas forem necessarias ao alcance da meta.

v CRONOGRAMA DE EXECUCAD

HMektas ﬂ
Ne Ordem Meta/ Tipo de Atendimentof Etapa Duracao (em dias)
-'-.fl_._.l':-.'::.l.f': CE BENS - Consumd - Alimentos, Matenal de impeza, Pned & Combushvel
= Incluir Nova Meata + Incluir Novo Tipo Atendimento *= Incluir Nova Etapa

i



V - PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS

Nesta aba serao cadastrados item a item a ser adquirido, quantidades e
valores, conforme a planilha detalhada de itens e custos.

Para cadastrar os bens ou servicos a serem executados: clicar no botao
ADICIONAR DEMONSTRATIVO DE RECURSOS.
E possivel cadastrar quantos itens forem necessarios.

“ PLANO DE APLICACAO DE RECURSO0S

Plano de aplicacio de recursos 'ﬂ

—m’* @ Adicionar Demonstrativo de Recursos

Demonstrativo de Recursos

Descricao Unidade Quantidade Valor Unitario Valor Total Tipo de Despesa



V - PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS

Para cada item cadastrado deve-se vincular as etapas correspondentes para

execucao.
Ao clicar em "Vincular etapa™ aparecerao as etapas criadas no Cronograma de

Execucao e deverao ser marcadas as etapas correspondentes com o tipo de
atendimento.
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V - PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS

ATENCAO A

O valor total do plano de aplicacao de recursos deve ser igual ao valor da

emenda parlamentar vinculada na aba Caracterizacao da Proposta, mais
somatario com a contrapartida, se houver.

Caso haja diferenca de valores o sistema emitira uma mensagem de erro e é
necessario verificar os valores vinculados.

Por este motivo é importante que a planilha detalhada de itens e custos esteja
finalizada para o cadastramento da proposta de plano de trabalho, pois é a
planilha que informara o valor total a ser utilizado na celebracao.



V - PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS

ATENCAO A

Para as propostas de plano de trabalho que contemplarem remuneracao de
equipe, contratacao via CLT, ao selecionar a opcao "Remuneracao de Equipe”, o
sistema automaticamente abrira duas caixas para a insercao dos valores
referentes a encargos trabalhistas.

E necessario informar estes valores, conforme a planilha detalhada de itens e
custos e, também, anexar a planilha de pessoal.

Caso a planilha nao seja anexada, o sistema emitira um alerta solicitando o
documento.



VI - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS
No campo Origem: selecionar Concedente/Parlamentar/Demanda
No campo Més: informar o més para desembolso
Més: Julho, ou Dezembro - a depender da época do ano que o
instrumento esta sendo celebrado.

No campo Ano: selecionar o ano em exercicio.

No campo Valor: inserir o valor da emenda parlamentar a ser utilizado,
conforme valor vinculado e plano de aplicacao de recursos.



VI - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS
Para os Convénios, cuja contrapartida é obrigatoria e para as Parcerias
que possuirem aporte de contrapartida, € necessario cadastrar o
desembolso da contrapartida
No campo Origem: selecionar Convenente
No campo Més: informar o més para desembolso
Conforme legislacao o desembolso da contrapartida deve ser realizado
em até 30 dias apos o repasse do recurso pelo érgao.

No campo Ano: selecionar o ano em exercicio.

No campo Valor: inserir o valor conforme declaracao de contrapartida.



VI - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS
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VI - AUDITORIA

Aba de controle interno - nao precisa ser preenchida.

VIl - DOCUMENTOS ANEXADOS - HISTORICO

Aba de registro automatico dos documentos anexados - nao precisa ser
preenchida.



4° Passo: ANEXAR OS DOCUMENTOS
VIiIl - DOCUMENTOS ANEXADOS

Nesta aba serao peticionados/anexados os documentos conforme o checklist
para celebracao.

Todos os documentos anexados devem ser datados e assinados pelo
Representante Legal.




5° Passo: ENCAMINHAR A PROPOSTA DE PLANO DE
TRABALHO PARA ANALISE

Finalizado o preenchimento da proposta de plano de trabalho, hem como o
peticionamento dos documentos a proposta deve ser encaminhada para
analise.

A proposta passara pelo status VALIDACAO DA PROPOSTA PELO RESPONSAVEL
LEGAL: onde o responsavel legal assinara a proposta, eletronicamente, no
sistema SIGCON-Saida.

Apos a assinatura, a proposta deve ser encaminhada para o status ANALISE -
CHECKLIST DE CELEBRACAO.

Atingido esse status esta concluido o cadastro da proposta de plano de
trabalho.



LINKS UTEIS

Decreto 46.319/2013 - https://sigconsaida.mg.gov.br/legislacoes/
Decreto 47.132/2017 - https://sigconsaida.mg.gov.br/legislacoes/
Portal de Emendas MG - https://www.emendas.mg.gov.br/

Resolucao SEGOV 03/2023 (procedimentos e prazos emendas impositivas) -
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/

Resolucao SEGOV 08/2023 (aquisicao de veiculos) -
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/

Resolucao SEGOV 09/2023 (aquisicao de equipamentos de informatica) -
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/


https://sigconsaida.mg.gov.br/legislacoes/
https://sigconsaida.mg.gov.br/legislacoes/
https://www.emendas.mg.gov.br/
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/
https://www.emendas.mg.gov.br/legislacao/

LINKS UTEIS

SIGCON-Saida - https://sigconsaida.mg.gov.br/

SIGCON (checklist) - https://sigconsaida.mg.gov.br/checklists/
SIGCON (padronizacao - modelo de documentos) -

CAGEC - https://www.portalcagec.mg.gov.br/

Portal de Compras MG -
https://www1.compras.mg.gov.br/n/catalogo/itemmaterialouservico



CONTATOS

DIRETORIA DE CONVENIOS E PARCERIAS - SEDESE

convenios@social.mg.gov.br
Whatsapp business (31) 3915-4789

ATENDIMENTO SIGCON-Saida
atendimento@sigconsaida.mg.gov.br

ATENDIMENTO CAGEC
atendimento@cagec.mg.gov.br



