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Modulo

Plano de Trabalho

1 Introducao

Pessoal, agora vamos falar
sobre o plano de trabalho.
Ele &€ uma parte
importantissima da proposta
e determinante para toda a

execucdo do projeto.

O Plano de Trabalho é uma parte da proposta que tem a fung¢do de definir uma série de questdes
relacionadas a execucdo do projeto, especialmente no tocante aos aspectos operacionais
e financeiros. Ele detalha toda a execuc¢do do projeto, listando o que se pretende adquirir,
construir ou contratar, organizando cada a¢cdo em etapas cronoldgicas.

Nos termos do §12 do art. 116 da Lei de Licitacbes e Contratos (Lei n® 8.666/1993), é
imprescindivel a elaboracdo do plano de trabalho, sendo nulo o convénio celebrado sem
observar essa condicdo.

£3

Art. 116. Aplicam-se as disposi¢cdes desta Lei, no que couber, aos convénios, acordos,
ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por drgdos e entidades da
Administracdo.

§ 12 A celebra¢do de convénio, acordo ou ajuste pelos orgdos ou entidades da
Administra¢do Publica depende de prévia aprovacgdo de competente plano de trabalho
proposto pela organizagdo interessada, o qual deverd conter, no minimo, as seguintes
informagdes:

| - identificagdo do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas;
Il - etapas ou fases de execugdio;



IV - plano de aplicagéo dos recursos financeiros;

V - cronograma de desembolso;

VI - previsdo de inicio e fim da execugdo do objeto, bem assim da concluséo das etapas
ou fases programadas;

Essa regra foi reproduzida na Portaria Interministerial n2 507/2011 e norteia tanto a elaboragdo
da proposta quanto a execug¢ao do instrumento.

Art. 25. O Plano de Trabalho, que serd avaliado apds a efetivacao do cadastro do proponente,
conterd, no minimo:

| - justificativa para a celebragdo do instrumento;

Il - descrigao completa do objeto a ser executado;

Il - descri¢ao das metas a serem atingidas;

IV - definicdo das etapas ou fases da execugao;

V - cronograma de execuc¢ao do objeto e cronograma de desembolso; e

VI -plano de aplicagdao dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e da
contrapartida financeira do proponente, se for o caso.

O Siconv foi desenvolvido em fun¢do dessas determinagdes, para que ofereca espagos adequados
a seu atendimento. Assim, o menu de inser¢do de propostas é organizado para abrigar campos
nos quais seja possivel a inser¢ao de todas as informagGes para que a norma seja cumprida e os
instrumentos possam ser operacionalizados. Esses campos sao chamados de abas.

Figura 9 - Menu de Inser¢do de Propostas

Incluir Pmm‘l 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO -AMENTO E GESTAD

+ Proposta 0D0477/2015

(" Dados da Prupusta;: Plano de Trabalho  ( Projeto Basico/Termo de Referencla) \ Execugio Cuncedm‘te/. (Execugau Culwenen‘te/.

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicag &o Detalhado Planc de Aplic ag o Consclidado Anexos Pareceres

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

Cada aba abriga outras abas inferiores. Como mostra a figura acima, esta selecionada a aba
Plano de Trabalho, que abriga as abas Crono Fisico, Crono Desembolso, Plano de Aplicacao
Detalhado, Plano de Aplicagdo Consolidado, Anexos e Pareceres. Cada aba tem funcao e
campos especificos, sobre os quais falaremos agora.

e Cronograma fisico: aba utilizada para a inclusdao das metas e etapas do projeto.

e Cronograma Desembolso: aba utilizada para a inclusao do(s) valor(es) da(s) parcela(s)
a ser(em) liberada(s) pelo 6rgao concedente e da contrapartida a ser depositada pelo
convenente, caso haja.

e Plano de aplicagao detalhado: aba utilizada para cadastrar os bens e servigos a serem
contratados, bens a serem adquiridos ou obras a serem realizadas.

e Plano de Aplicagdao Consolidado: apresenta um resumo das informacgdes incluidas no
Plano de Aplicagao Detalhado.

e Anexos: espaco que deve ser utilizado para anexar arquivos relevantes, quando
necessario. Podem ser incluidos arquivos contendo, por exemplo, planta da obra, foto
do terreno onde sera realizada a obra, laudos e pareceres técnicos.

e Pareceres: apresentam informacgdes sobre os pareceres do Analista Técnico, Analista
Juridico, Gestor Financeiro e Gestor de Convénio do Concedente.



Para a organizagdo e o preenchimento do Plano de Trabalho, é indispensavel que o cadastrador
de proposta tenha acesso ao projeto e a informagGes relativas as aquisicdes necessarias para
sua execugao, com sua transcri¢gdo para o Portal.

2 Cronograma fisico

O cronograma fisico espelha a execucdo das atividades necessarias para a execucdo do
instrumento. E importante observar as seguintes regras:

e cada meta deve conter pelo menos uma etapa e as informacdes lancadas em cada
formuldrio (metas e etapas) deverdo ser compativeis, especialmente, quanto a prazos
e valores. Assim, a soma do total dos valores atribuidos as etapas de uma meta ndo
podera ser maior nem menor do que o valor da meta.

e como etapas deverdo ser descritos os eventos referenciais para atingir a respectiva
meta. E recomendével serem identificadas como etapa aquelas realizacdes que
tenham expressao econdmica prépria.

e as datas de inicio e término das metas e das etapas devem estar dentro do periodo
de vigéncia.

IMPORTANTE

A data de vigéncia das etapas deve estar compreendida na vigéncia das metas, que por sua
vez devem estar dentro do periodo de vigéncia do instrumento.

\\””//
:
! DICA

A organizacdao das metas pode espelhar os processos licitatéorios que serao realizados,
normalmente organizados por tipo de despesa, e as etapas obrigatoriamente
corresponderdao, no minimo, a um item do plano de aplicagdao detalhado.

(rs,

A Figura cronograma fisico mostra o inicio do cadastramento de metas.

Figura 10 - Cronograma fisico

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Incluir Proposta

( Dados da Proposta | Plano de Trabslho | Projeto BasicaTermo de Hefa'érl:ia;: { Execugéo Concederrte/: (" Execugéio Convenente |
TP
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Crone Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicag &o Detalhado Plano de Aplic agéc Consolidado Anexos Pareceres

Listagem de Metas

Cligus &m ™/er Etapas” da META de seu interesse para visualizar os detalhes da META e a listagem de ETAPAS correspondente 8 META

Nenhum registro foi encontrado.
|@ Incluir Meta / Etapa |

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)




A inclusdo inicia-se pela digitacdao dos dados da meta. Apds clicar no botao Incluir Meta, o
sistema exibird os campos a serem preenchidos, conforme mostra a Figura Cadastramento
da Meta.

Figura 11 - Inclusdo de Metas

Incluir Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAOD
+ Proposta 000477/2015
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Crono Fisico Crono Desembolso Planc de Aplic ag &0 Detalhado Planc de Aplic ag o Consolidado Anexos Paret eres

Dados da Meta

Programa - | Apoio 2 Inclus3o Digital 7 |

Especificagdo

Caracteres restantes: 5000

Unidade Fornecimento * | |B]|

Walor Total (R§) + | |

Quantidade * | |

Valor Unitario (R$) | |

Data de Inicio * | |=]

Data de Término * | |5]

Endereco

CEP |

Municipio | || |®

UF | |

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)
O nome do programa é exibido na tela. Se a proposta for enviada para mais de um programa,
o usudrio devera selecionar o programa no qual estd incluindo a meta do Cronograma Fisico.
As informacgdes dos campos serdo preenchidas conforme os itens que se seguem:
Especificagdo: deve ser informada uma descrigdo/especificacdo para a meta.
Unidade Fornecimento: deve ser informado o cddigo da unidade de fornecimento da meta no
padrdo estabelecido pelo sistema. Caso seja necessdrio, o usudrio podera clicar no icone de
lupa a direita do campo e pesquisar o cédigo da unidade de fornecimento na lista disponivel
no sistema.

Valor Total (R$): deve ser informado o valor total da meta, com duas casas decimais.

Quantidade: deve ser informada a quantidade da unidade de fornecimento da meta, com
duas casas decimais.



Valor Unitario (R$): serd calculado automaticamente pelo sistema em relagdo ao valor total e
a quantidade informados.

Data de Inicio: deve ser informada a data de inicio da execu¢ao da meta. Lembre-se de que ela
deve ser maior ou igual a data de inicio da vigéncia do instrumento.

Data de Término: deve ser informada a data de término da execu¢do da meta. Lembre-se de
gue ela deve ser menor ou igual a data de fim da vigéncia do instrumento.

Outros: os campos Endereco, CEP, Municipio e UF sdo de preenchimento facultativo. Neles
podem ser informados os dados relativos ao local de execu¢do da meta, caso o cadastrador de

proposta considere pertinente.

Figura 12 - Meta Incluida com Sucesso

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAD

Consultar Proposta

( Dados da Proposta |  Plano de Trabaho  (_Projeto BasicolTermo de Referéncia ) ( Exesugéo Concedente | | Exesugéio Convenente |

Crono Fisico Creno Desembolso Planc de Aplic agéic Detalhado Plane de Aplicagic Consclidado Anexos Parecerss

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

Cada meta, ao ser incluida, é listada no fim dessa pagina, na secao Listagem de Metas
Cadastradas.

Para cada meta, sera necessario incluir, no minimo, uma etapa. Para isso, o usudrio devera
clicar no botao Incluir Etapa, em cada meta cadastrada, conforme mostra a figura abaixo.

Figura 13 - Inclusdo de Etapas

Nimero da Meta  Especificagio Valor (RS$) Data de Inicio Data de Términe  Rend. Aplicagio
1 Construgdo do Prédio R% 100.000,00 151172015 15/01/2016 Nao @ Incluir Etapa .

Opgdes para exportar: [Z) CSV | 3¢]] Excel |[=] XML | ffjPDF
Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

Apds clicar em Incluir Etapa, o sistema exibira a tela conforme mostra a Figura Cadastro da Etapa.



Consultar Proposta

Figura 14 - Insercdo de Dados da Etapa

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD

+ Proposta DDD477/2015

W Plano de Trabalho W ési énci W’ W’

Crono Figico

Dados da Meta

Descricdo da Meta
Valor da Meta (R$)
Data de Inicio da Meta

Data de Término da Meta
Dados da Etapa

Especificagdo

Unidade Fornecimento *
Valor Total (R$) +
Quantidade +

Valor Unitario (R§)
Data de Inicio *

Data de Término *
Endereco

CEP

Codigo Municipio

UF

Crono Desembolso

Construgdo do Prédio
R$ 100.000,00
15/11/2015

15/01/2016

Plano de Aplicat do Detalhado

Plano de Aplicagdo Censclidado Anexos

Caracteres restantes: 5000

I &

5]

[

Pareceres

Campos marcados com (*) s30 obrigatorios

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

A insercdo das etapas segue
a mesma logica da insergdo
das metas. Dados principais
da meta s3o exibidos no
topo, e os campos referentes
as etapas devem ser
preenchidos.



Ao preencher os campos e clicar no botdo Incluir, a etapa serd cadastrada e exibida na secao
Listagem de Etapas Cadastradas, conforme mostra a Figura abaixo:

Figura 15 - Listagem de Etapas Cadastradas

Nimere Especificagio Valor (R$) Data de Inicio Data de Término Rendimento Aplicagio
1 Construcao da Fundagao R$ 25.000,00 15M11/2015 01M12/2015 Nao
2 Construgao da Alvenaria R¥ 35.000,00 01/12/2015 15122015 Nao
3 Cobertura e Acabamento RE 40.000,00 151272015 15/01/2016 N3o

Opgies para exportar: [ CSV | 3] Excel |[=] XML | fjPDF
Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)
Da mesma forma como ocorre com as metas, os valores das etapas sdo somados e, quando
atingem o valor da meta, o sistema exibe a mensagem “O valor total das etapas atingiu o valor
da meta”. O usudrio deverd, entdo, clicar no botado Voltar, para escolher outra meta na qual

incluird etapas, caso haja.

Ap0s finalizar o cadastro da(s) etapa(s), deve ser utilizado o botdo Voltar, para retornar a tela
de metas cadastradas, conforme mostra a figura abaixo.

Figura 16 - Metas Cadastradas

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Consultar Proposta

{ Dados da Prqu:lsta) Plano de Trabalho | (( Projeto BasicolTermo de Rafererma) [Execugéu Cuu:edm‘he) (:Execugéu Cotwenen‘he)

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplicag do Detalhado Plano de Aplicagdo Consolidado Anexos Pareceres
Programa Apoio a Inclusdo Digital

Descricdo da Meta Aquisicdo e Instalagdo de Equipamentos

Quantidade 1

Unidade Fornecimento UN
Valor da Meta (R$) RS 50.000,00

Data Inicio Meta 15/01/2016

Data de Término da Meta 01/02/2016

Endereco CEP
Municipio UF
Rendimento de Aplicagdo Néo

| voitar__

Listagem de Etapas

Data de Inicioc  Data de Término

Namero da Etapa Especificagio
1 Aquisic3o de Equipamentos.
2 Instalagdo de Equipamentos

Valor (R$)
R% 45.000,00
R$ 5.000,00

15/01/2016
20/01/2016

20/01/2016
01022016

Detalhar Etapa
Detalhar Etapa

Opgdes para exportar: [ CSV |3§] Excel |[=f XML | jPDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

Alterar
Alterar



Obras e servicos de engenharia terdo, na proposicdo, uma etapa cadastrada,
lembrando que o Tribunal de Contas da Unidio, em sua Cartilha de Obras Publicas,
determina que, ao solicitar recursos, o proponente deve ter ou conhecer:

e Programa de necessidades;
e Fstudos de viabilidade;
e Anteprojeto.

3 Cronograma de desembolso

O cronograma de desembolso, no plano de trabalho, ajusta as datas de depésito do repasse
e da contrapartida. O depésito da contrapartida deve obedecer as datas do cronograma
de desembolso, conforme determina o Art. 54, da Portaria Interministerial 507/2011, a
Lei de Responsabilidade Fiscal e o documento do instrumento celebrado. Na proposicao,
devem-se observar as datas das etapas no cronograma fisico, para organizar os repasses e a
contrapartida financeira.

Pessoal, para incluir o Cronograma
Desembolso, o usuario devera
clicar na aba Crono Desembolso,
selecionando a opcao Incluir
Parcela do Cronograma de
Desembolso, conforme a figura

abaixo.




Figura 17 - Inclusdo de Parcelas do Cronograma de Desembolso

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

( Dados da Prq)uata;: Plano de Trabalho | (Projeto Basiso/Terme de Hefa'ém.ia;: Exetug do Ccu'ir.adame/. Exetug do Ccuwanmie/.
—

Creno Fisico Crono Desembolso Plano de Aplic ag 8o Detalhado Plano de Aplic ag&o Consolidado Anexcs Pareceres

Listagem de Parcelas

Cligue em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS comrespondente @ PARCELA
Nenhum registro foi encontrado.
[€> Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

O cronograma de desembolso comeca a ser construido com a indicacdo do responsavel pela
parcela, sendo o concedente responsavel pelo repasse e o convenente, pela contrapartida.
Esses valores foram definidos no inicio do cadastro da proposta e no preenchimento do valor
do repasse voluntario (aba Dados).

N3o existe referéncia legal relacionada a obrigacdo da proporcionalidade de depdsito dos

valores de repasse e contrapartida, devendo o valor ser ajustado entre as partes no momento
da celebracdo.

IMPORTANTE

E preciso observar também que:

- serdao informados os valores e as datas em que as parcelas do repasse e da contrapartida
financeira serdao destinadas a conta convénio;

- as contrapartidas em bens e servicos, se previstas no Plano de Trabalho, nao devem ser
inseridas no cronograma de desembolso;

- cada parcela de desembolso sera associada a pelo menos uma meta. Aqui ha combinagées
distintas que sdo possiveis. Uma mesma parcela pode estar relacionada a mais de uma
meta, bem como uma meta pode receber varias parcelas;

- o valor da parcela destinada a uma mesma meta nunca podera ser superior ao valor total
estabelecido para a meta correspondente.



3.1 Incluir parcelas

Apds o usuadrio clicar no botdo Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso, o sistema exibira
0s campos a serem preenchidos conforme mostra a figura:

Figura 18 - Dados da Parcela do Cronograma de Desembolso
Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
» Proposta 0DD477/2015

G (Peroc-ebor ) GEEENSNENEED CEENEEED GEEEED

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Aplic ag 8o Detalhado Planc de Aplicag o Consclidado Anexos Pareceres

Listagem de Parcelas

Clique em "Metas Associadas™ da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS correspondente & PARCELA

MNenhum registro foi encontrado.
[ Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso |

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

00000000000000000000
O usudrio deverd preencher os campos, conforme as orientacdes abaixo:

e Responsdvel: deve ser selecionado o responsdvel pela liberagdo da parcela, sendo o
concedente e/ou convenente, de acordo com o cronograma do Proponente.

e Meés: deve ser selecionado o més de liberagdo da parcela.

e Ano: deve ser selecionado o ano de libera¢éo da parcela.

e Valor da Parcela (RS): deve ser informado o valor da parcela a ser liberado.



3.2 Associar metas

Ap0ds o usuario clicar no botdo Incluir Parcela, o sistema exibird a mensagem Parcela inserida
com sucesso, devendo o proponente associar as metas que serdo contempladas por essa
parcela. Para realizar a associacdo da parcela a meta, o sistema disponibilizara a tela que pode
ser vista na figura abaixo.

Figura 19 - Associagdo de Metas

Consultar Propos‘ta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
+ Proposta 000477/2015

RN (e r=ceno ) (SRS CEENEND GEEEENEND

Crone Fisico Crono Desembolso Plano de Aplic ag 8o Detalhado Plano de Aplic ag #o Consolidado Anexos Pareceres

Parcela inserida com sucesso. Associe as metas que serdo contempladas por esta parcela feshar (]
Tipo Responsavel CONCEDENTE
Més Novembro
valor (R§) R$ 190.000,00
Ano 2015
Meta * | 1 - Construg 3o do Prédio(R$ 100.000,00) v

Valor da Meta (R$) * | |

Campos marcados com (*) s&o obrigatorios

< hssocares ] vorar |

Listagem de Metas

Nenhum registro foi encontrado.
Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)
O usudrio devera preencher os campos, conforme as orientacdes abaixo:
e Meta: selecionar a meta que sera contemplada pela parcela.
e Valor da Meta (RS): deve ser informado o valor da parte da meta que sera associada

a essa parcela do desembolso.

Apds o preenchimento dos campos, o usudrio devera clicar no botdo Associar Meta. Essa acao
sera repetida se o valor a ser associado fizer referéncia a mais de uma meta.

Para incluir mais parcelas, o usuario devera clicar no botdo Voltar, para novamente ter acesso
ao botdo Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso, e repetir o processo. Essa tela também
exibird um resumo dos valores ja cadastrados e dos valores a cadastrar.



Figura 20 - Resumo de Valores Cadastrados

Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
» Proposta 000477/2015

( Dados da Proposta |  Flano de Trabalho  ( Projeto Basico/Termo de Referéncia ) ( Execugéio Concedente ) | Execugéo Convenents |

Crone Fisico Crono Desembolso Planc de Aplic agdo Detalhado Planc de Aplic agdo Consclidado Angxos Pareceres

Listagem de Parcelas

Cligue em "Metas Associadas” da PARCELA de seu interesse para visualizar a listagem de METAS comrespondente 4 PARCELA
Niamero da Parcela Tipo | Més Ano Valor (RS)

1 CONCEDENTE MNovembro 2015 R$ 190.000,00 Metas Associadas Alterar Excluir
2 CONVENENTE Novembro 2015 R$ 10.000,00 Metas Associadas Alterar Excluir

Opgdes para exportar: [ CSV | 3§] Excel |[2] XML | §)PDF

Valores Totais

Valor Concedente (RS) Valor Convenente (R$) Valor Rendimento de Aplicagio (RS)
Walor Cadastrado R§ 190.000,00 R% 10.000,00 R% 0,00
“alor a Cadastrar R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Walor Total R$ 190.000,00 R% 10.000,00 RE 0,00

Opgdes para exportar: [ CSV | 3§] Excel |[=] XML | §E)PDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

E importante lembrar que mais de
uma meta pode ser associada a
uma parcela.

As metas associadas sdo exibidas
na parte inferior da tela. Para cada
meta associada, o sistema
disponibiliza os botdes Associar
Etapa e Excluir, que permite sua
exclusdo, caso necessario.




3.3 Associar etapas

Apds associar as metas as parcelas, o usuario devera também associar as etapas a cada meta
ja associada. Para isso, na tela de resumo das parcelas, o cadastrador de proposta devera clicar
em Metas Associadas e, em seguida, clicar em Associar etapa.

Figura 21 - Associagdo de Etapas

Consultar Propasta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0ORCAMENTO E GESTAO
+ Proposta 000477/2015

W Plano de Trabaho  (_Projeto BasicolTermo de Referéncia | ( Execugéo Concedente | | Execugéo Convenente |

Crono Fisico Crono Desembolso Plano de Apiic a¢ #o Detalhado Plano de Aplic a¢ o Consclidado Anexocs Pareceres

Tipo Responsavel CONVENENTE

Més Novembro

Walor (R$) R$ 10.000,00

Ano 2015

Meta * | 1 - Construgdo do Predic(R$ 100.000,00) v

Valor da Meta (R§) | |

Campos marcados com (*) sio obrigatorios

Assocar ta ll —Votar |

Listagem de Metas

Data de Inicio Data de Término Descrigéo Valor da Meta (RS$)
01/02/2016 01/06/2016 Realiza¢&o de Cursos no Telecentro R$ 10.000,00 @ Associar Etapa |

Opgoes para exportar: [ CSV |3§] Excel |[2] XML | fE)PDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

O sistema exibira a tela com os dados da meta selecionada, as especificacdes da etapa e o(s)
valor(es) disponivel(is) para vincular a(s) etapa(s). O usudrio devera clicar no botdo Associar
Valor, conforme a Figura Valores Associados.

Figura 22 - Valores Associados

Consultar Prop-ﬂsta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO
»+ Proposta 000477/2015

Especificagdo da meta Construgdo do Prédio

Data inicio da meta 151112015

Data final da meta 15/01/2016

Yalor da meta R$ 100.000,00

Especificagio da etapa Valor total da etapa Valor disponivel para vincular 4 etapa  Valor ja vinculado

Construgdo da Fundagao R% 25.000,00 R$ 25.000,00 RS 0,00 ' Associar valar ) Desassociar valor
Construgao da Alvenaria R$ 35.000,00 R§ 35.000,00 R% 0,00 Associar valor | Desassociar valor
Cabertura e Acabamento R% 40.000,00 R% 40.000,00 R%$ 0,00 Associar valor Desassociar valor

Opgoes para exportar: [ CSV | 3] Excel |[&] XML | ff)PDF

Campos marcados com (*) séo obrigatorios

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)



Ap0s clicar no botdo Associar Valor, o sistema exibird uma tela com os dados da etapa e da
meta e o campo Valor a Vincular para ser preenchido. Apds o preenchimento do valor, o
usudrio devera clicar no botao Salvar, conforme a Figura Vincular Valores.

Figura 23 - Vincular Valores

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Consultar Proposta

Especificacdo Aquisigdo e Instalagio de Equipamentos
Valortotal da etapa R$ 45.000,00

Valor ja vinculado R$ 0,00

Valor disponivel para vincular 4 etapa R$ 45.000,00

Valor disponivel a vincular & meta R$ 50.000,00

Valora vincular = [0.00 |

Campos marcados com (*) sfo obrigatarios

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

O sistema exibird a mensagem “Valor associado com sucesso a etapa”. Observe que o valor
disponivel foi vinculado a etapa. Exibird também os botbes Associar Valor e Desassociar
Valor. O botdio Desassociar Valor poderd ser utilizado para retirar o valor vinculado a etapa.
A associa¢do de valores das etapas serd feita até que os valores de repasse da meta sejam
totalizados, sendo a navegacgdo feita pelos botdes voltar e selecionar.

Pode ser confuso o
preenchimento do
Cronograma de
Desembolso. Sugiro que,
antes de inserir os dados
no Siconv, vocé faca todos
os calculos no papel, para
facilitar o entendimento e
organizacao.




4 Plano de aplicagao detalhado
Todos os bens a serem adquiridos, obras a serem realizadas, servicos a serem contratados,
tributos que nao sejam derivados de documentos de liquidacdo ou outros deverdo ser

registrados no Plano de Aplicacao Detalhado.

Esses itens devem ser registrados separadamente por categorias:

e Bem;
e Servico;
e QObra;
e Tributo;
e Qutros.
Figura 24 - Tipos de Despesa
Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

" Dados da Pmpusia-\ Plano de Trabalho ("ijm BasicoTermo de Refer\émia-j [J_Execu;éo Concedentej [J-Execugéu Gorwenentetl

Crono Fisico Crono Desembolso Planc de Aplic ag 8o Detahade Planc de Aplic agdo Consclidado Anexos Paret eres

Tipo Despesa v | [@ Incluir | [ Filtrar |
Menhum registro foi encontrada.

Valores Totais
Valer total Com Recurse de convénio Ceontrapartida em bensiservigos Rend. Aplicagio
TOTAL em Bens R§ 0,00 RE 0,00 R§ 0,00 R§ 0,00
TOTAL em Tributos R$ 0,00 RE 0,00 R% 0,00 R§ 0,00
TOTAL em Obras R$ 0,00 RE 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
TOTAL em Servigos R§ 0,00 RE 0,00 R§ 0,00 R§ 0,00
TOTAL em Cutros RE 0,00 RE 0,00 RE% 0,00 RE 0,00
TOTAL em Despesa Administrativa R% 0,00 R% 0,00 R% 0,00 R%$ 0,00
TOTAL GERAL R% 0,00 RE 0,00 R% 0,00 R§ 0,00

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

O tipo de despesa devera ser selecionado e,apds o cadastrador de proposta clicar na op¢ao
incluir, o sistema apresentard formuldrio para o detalhamento das aquisicdes do tipo de
despesa selecionado, conforme mostra a Figura Detalhamento de Despesa.



Consultar Proposta

Figura 25 - Detalhamento de Despesa

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

+ Proposta 00D477/2015

GRS (Peroceer) GHENSISREEED CEENENEED G0

Crono Fisico Creno Desembolso

Plano de Aplicag S0 Detalhado

Plane de Aplicag So Consclidado Anexos Pareceres

Preencha os dados para a inclusio do Bem ou Servigo

Programa «

Tipo Despesa *

Descricao ltem *

Natureza Aquisigdo *

Codigo da Natureza de Despesa +

Descricdo da Matureza de Despesa

Unidade Fornecimento *
Valor Total (R$)+
Quantidade *

Valor Unitario (R$)

Enderego de Localizacdo «

CEP *
Cédigo do Municipio *

UF

Observagdo

| Apoio a InclusZo Digital v |

Caracteres restantes: 5000

|Recursos do convénio v

[ 1§

Este campo & preenchido automaticamente

| &

]

Enderego de execugio do servigo, da instalagdo do bem ou de localizagdo da obra

[ 1
| & |
]

Caracteres restantes: 5000

S

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

Descri¢do do item: deve ser informada a descricdo completa do item.

Natureza da Aquisicao: deve ser selecionada a opgao “Recurso do Convénio”, se se
tratar de item a ser adquirido com o recurso do valor do repasse ou com o recurso da
contrapartida financeira; ou a opg¢ao “Contrapartida bens e servigos”, quando o
recurso a ser destinado para o item for da contrapartida de bens e servigos.

Cdodigo da Natureza de Despesa: deve ser selecionado o cddigo da natureza de despesa
com subitem. O sistema disponibiliza, a direita do campo, o icone de lupa, que permite
consultar a lista de cédigos de natureza de despesa. Os cddigos de natureza de
despesa exibidos nessa lista referem-se somente ao tipo de despesa selecionada.
Descri¢ao da Natureza de Despesa: esse campo é preenchido automaticamente pelo
sistema, apds a sele¢do no campo anterior.

Unidade Fornecimento: deve ser informada a unidade de fornecimento no padrao
estabelecido pelo sistema. Caso seja necessdario, o usuario podera clicar na lupa e
pesquisar a unidade de fornecimento desejada.

Valor Total (RS): deve ser informado o valor total do item.

Quantidade: deve ser informada a quantidade do item a ser adquirida.

&



Valor Unitério (RS): esse campo é preenchido automaticamente pelo sistema.

Os campos Endereco de Localizagao, CEP, Cédigo do Municipio e UF devem ser preenchidos de
acordo com o local onde serd executado o servigo, instalado o bem ou a localiza¢cdo da obra.

Observacgao: podem ser registradas outras informacgdes relevantes referentes ao Item.
00000000000000000000
ApOs preencher os campos, o usudrio deverd clicar no botéo Incluir.
Registre todos os itens de acordo com o tipo de despesa, espelhe sua lista de aquisicoes.
As naturezas de despesas serdo utilizadas para organizar as metas do cronograma fisico,
sendo essa a primeira guia a ser preenchida. Um plano de trabalho terd no minimo uma

meta e uma etapa.

5 Plano de aplicagao consolidado

Informada a relacdo do(s) item(ns) de tipo de despesa, o sistema disponibilizard o Plano de
Aplicagao Consolidado dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e convenente

em forma de contrapartida, se for o caso.

O Plano de Aplicacdo Consolidado apresenta, para cada item incluido, os campos de
Classificacdo de Despesas - que lista os cédigos de natureza de despesa -, Recursos Convénio -
que indica os valores de recursos do repasse ou da contrapartida financeira a serem alocados
em cada despesa -, Contrapartida Bens e Servicos - que indica a destinacdo de contrapartida
do proponente em bens e servigos para os itens, caso haja -, Rendimento de Aplicacdo - que,
nesse momento, ainda ndo mostrard qualquer valor, pois depende de autorizacdo em um

processo a ser realizado durante a execucdo do instrumento - e o Total.

Figura 26 - Plano de Aplicagdo Consolidado

Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

""Damsdapmmsm'j Plano de Trabalho LPrqetoEiasncufTa‘rmdeRefererma) CExecupéof‘ 4 JL‘: ¢doC ...;j

Creno Fisico Crono Desembolso Planc de Aplicag do Detalhado Plano de Aplicagdo Consolidado Anexos Pareceres

Plano de Aplicagdo

Classificagiio de Despesas Recursos Convénio Contrapartida Bens e Servigos Rend. Aplicagio
3309032 R$ 10.000,00 RE 0,00 R§ 0,00 R$ 10.000,00
449051 R§ 100.000,00 RE 0,00 R% 0,00 R$ 100.000,00
339039 R§ 45.000,00 R% 0,00 R§ 0,00 R§ 45.000,00
440052 R$ 45.000,00 R§ 0,00 R§ 0,00 R$ 45.000,00
Total R§ 200.000,00 R¥§ 0,00 R§ 0,00 R$200.000,00

Opgoes para exportar: [ CSV |3§] Excel |[=] XML | §jPDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

+ Proposta 000477/2015



6 Anexos

Para a inclusdo de arquivos anexos, o usudrio devera acessar a aba Anexos. Podem ser
incluidos arquivos contendo, por exemplo, planta da obra, foto do terreno onde sera realizada
a obra, laudos, pareceres técnicos ou quaisquer outros documentos que o proponente achar
necessarios para a apresenta¢do da proposta.

Apds selecionar o arquivo, que devera estar salvo no computador em que o usuario estiver
cadastrando o plano de trabalho, e inserir uma breve descricdo do documento, o cadastrador

de proposta devera clicar no botdao Anexar, conforme a Figura Inclusdao de Anexos.

Figura 27 - Inclusdo de Anexos

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

 Listar Anexos Proposta

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)

7 Projeto basico ou termo de referéncia

A Lei de Licitagdes determina nula a aquisi¢cdo sem a elaboracao de projeto basico ou termo
de referéncia.

O Projeto Basico é o documento que descreve detalhadamente a obra, a instalagdo ou o
servigo objeto do instrumento, inclusive quanto a sua viabilidade técnica, ao custo, as fases ou
etapas e aos prazos de execuc¢ao. Quando o objeto envolve aquisi¢ao de bens ou prestagao de
servicos, o projeto basico recebe o nome de termo de referéncia.

Nastransferénciasvoluntarias, o projeto basico ou o termo de referéncia deverdserapresentado
antes da celebragdo do instrumento, sendo facultado ao concedente exigi-lo depois, desde
que antes da liberagdo da primeira parcela dos recursos, conforme determina o Art. 37, da
Portaria Interministerial 507/2011, nos § 12 ao § 79.

©®
~

Pessoal, Vamos
entender a diferenca
entre Projeto Basico

e Termo de
Referéncial



* Projeto basico é o documento que descreve detalhadamente a obra, a instalagdo ou
0 servigo objeto do convénio, inclusive quanto a sua viabilidade técnica, quanto ao
custo, as fases ou as etapas e aos prazos de execuc¢do. Deve ser elaborado com base
em estudos técnicos preliminares e considerar o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, se houver.

e Termodereferéncia é documento apresentado quando o objeto do convénio, contrato
de repasse ou termo de parceria envolver aquisicdo de bens ou prestag¢ao de servigos,
que deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
administracdo, diante de or¢amento detalhado, considerando os pregos praticados
no mercado da regido onde serd executado o objeto, a definicdo dos métodos e o
prazo de execugdo do objeto. Esses documentos nao se destinam a disciplinar a
execucao do servigo, mas a demonstrar a viabilidade e a conveniéncia de sua execugao.

8 Envio para analise
Ap0ds o preenchimento da Proposta de Trabalho e do Plano de Trabalho, o convenente com o
perfil Gestor de Convénios do Convenente, na aba Dados da proposta, enviara para analise,

conforme mostra a Figura Envio da Proposta para Andlise.

Figura 28 - Envio da Proposta para Analise

Fonte: Portal de convénios SICONV

A situacdo da proposta serd alterada para Proposta/Plano de Trabalho enviado para Andlise.
A Portaria 507/2011 regulamenta a analise da Proposta de Trabalho e do Plano de Trabalho
no seu Capitulo Il, Art. 20 e Art. 26, determinando que sejam comunicadas ao convenente
as necessidades de ajuste. O 6rgao concedente registrard, na aba Pareceres, as informacdes
relativas a anadlise da proposta e qualquer necessidade de ajuste por parte do convenente.

Pessoal, Chegamos ao
fim do Nosso curso.
Desejo-lhes sucesso ao
inserir propostas no
Siconv!
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