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Modulo

1 Proposta de Trabalho

1 Introducao

Qla, pessoal! Sejam
bem-vindos ao Curso Siconv
para convenentes 3 — Proposta
e Plano de Trabalho.

Neste Curso, vocés
aprenderdo sobre Cadastro e
Envio de Proposta e Plano de
Trabalho, por meio do Siconv,
para nalise do Concedente.

Na definicdo da Portaria Interministerial 507/2011, proponente é o 6rgdo ou entidade publica
ou privada sem fins lucrativos credenciada que manifesta, por meio de proposta de trabalho,
interesse em firmar qualquer dos instrumentos regulados pela Portaria que regulamenta as
transferéncias de recursos da Unido, tendo como responsdvel a pessoa fisica que responde
pelo 6rgdo ou entidade privada sem fins lucrativos.

As etapas principais da inser¢ao de uma proposta no Siconv sao:
e Consulta e selecdo do Programa.

e Preenchimento de dados da Proposta.
e Preenchimento de dados do Plano de Trabalho.



2 Propostas de Trabalho

Uma vez credenciado, o proponente pode manifestar seuinteresse em celebrar osinstrumentos
de transferéncia voluntaria mediante apresentacdao de proposta de trabalho no Siconv, em
conformidade com as caracteristicas do programa e com as diretrizes normativas disponiveis.

Para que uma proposta seja apresentada, é necessario que um 6rgao do poder executivo
federal disponibilize, no Siconv, um programa para recebimento de propostas. O programa é o
instrumento que define as regras e as caracteristicas do projeto a ser desenvolvido por meio
da transferéncia voluntaria de recursos do érgao federal a outros entes.

De acordo com o art. 19 da Portaria Interministerial n2 507/2011, as propostas apresentadas
no Siconv deverao conter, no minimo:

§3

Art. 19. (...)
I. descrigcdio do objeto a ser executado;

Il. justificativa contendo a caracterizagéio dos interesses reciprocos, a relagdo entre a
proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa federal e a indica¢éo do
publico-alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

Ill. estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser realizado pelo
concedente ou contratante e a contrapartida prevista para o proponente, especificando
o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma estabelecida
em lei;

IV. previsdo de prazo para a execugdo; e

V. informacgobes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para execugdo
do objeto.

No Siconv, as propostas sao cadastradas por meio de diversos campos para preenchimento;
esses campos estdo organizados em blocos chamados de abas.

Figura 1 - Menu de Propostas

Usudrio: NATALIA * % % * Sair do Sistema B3
CPF: D05, % s & o o & & &
Paortsl dos Convénios
Slco Nv I3 Cadastramento I3 Programas I3 Propostas I3 Execugic
I3 Inf. Gerenciais IO Cadastros IO Acomp. e Fiscalizagéo IO Prestagdo de Contas

I3 Banco de Projetos

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



As abas Dados, Programas e Participantes sdo consideradas as informagdes principais da
proposta. As demais abas sao consideradas o Plano de Trabalho da proposta e detalham todas
as etapas de execugdo do projeto que estd sendo apresentado, armazenando, entre outras
informacdes, datas e valores de cada agdo a ser realizada - seja ela contratagao de servigo,
aquisicao de bem ou realizagao de obra.

Alguns 6rgaos, ao disponibilizarem programas para o recebimento de propostas no Sicony,
permitem que elas sejam submetidas apenas com as informacgdes principais preenchidas, ou
seja, sem Plano de Trabalho. Cabe salientar que o Plano de Trabalho norteara toda a execugao
do instrumento a ser celebrado, pois detalha todas as a¢des a serem realizadas; portanto ele
é imprescindivel.

Quanto mais informagdes forem apresentadas no Siconv, a respeito do que se deseja realizar
por meio do instrumento a ser celebrado com o governo federal, ou seja, a respeito do projeto
a ser desenvolvido, maiores serdo as chances de aprovag¢ao da proposta, dependendo dos
critérios de selecdo e do tipo de programa disponibilizado pelo érgao, e melhores serao as
condigdes de execugao do instrumento.

2.1 Incluir Propostas

A inclusdo da proposta comeca pela consulta ao programa que disponibiliza o recurso, o qual
podera, ou ndo, exigir o preenchimento do Plano de Trabalho. Para realizar essa operacao,
é necessario ter o perfil de Cadastrador de Propostas. O usuario devera, por meio do menu

principal do Siconv, selecionar a op¢ao Incluir Proposta.

Figura 2 - Menu Incluir Proposta

Cadastramento Cadastros 1Propostas
Programas Acomp. e Fiscalzagdo »  Consultar Declaracbes »  Historico
- »  Consultar Propostas ¥ Inglui laragbes
Propostas Prestagdc de Contas » Copiar Proposta M
= : » Dados da Proposta/Pré-Conveénio/Convenio ¥ Pareceres
Execugao Banco de Projetos

»  Enviar p/ Andlise
Inf. Gerenciais

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

O sistema solicitara que o usuario, primeiramente, selecione o Programa para o qual
deseja apresentar a proposta. Ele devera, entdo, buscar o Programa por meio dos filtros
disponibilizados. Observe que o cédigo do 6rgdo é um campo obrigatdrio, ou seja, se o
usudrio desejar pesquisar programas de 6rgdos concedentes diferentes, deverd realizar
buscas especificas para cada 6rgao concedente, informando seu cédigo ou buscando-o com a
ferramenta de lupa a direita do campo.



Figura 3 - Consulta de Programas

Selecionar Programas para Proposta

Selecione o(s) programals) da proposta e informe 0s valores correspondentas.

Codigo do Orgdo | |[3]
Qualificagdo da Proposta | —-TODOS — v
Numero Emenda Parlamentar |:|

Ano do Programa | |

Codigo do Programa | |

Nome do Programa | |

Descrigdo do Programa | |

Objeto do Programa | |

Modalidade | v |

Campos marcados com (*) s&0 obrigatarios

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (Siconv)
Apds o preenchimento dos critérios de pesquisa para a busca de programas, o portal ird
retornar com uma lista contendo os programas que atendem a consulta, conforme mostra a

figura abaixo.

Figura 4 - Resultado da Busca por Programas

SEIecionar Programas para Proposta

Ano Programa MNome
2011320150728 2015 Apoio & Inclusdo Digital Convénio
2011320150618 2015 Programa Teste - Acompamento e Fiscalizacio Convénio & Contrato Repasse

Opgées para exportar: ) CSV | 3] Excel |[] XML | F¥)PDF

| Selecionar || Selecionar/Desselecionar tudo |

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

IMPORTANTE

Para obter os detalhes sobre os programas localizados na busca, o usuario devera clicar no
numero do programa, e entao serd aberta uma janela com todas as informagées inseridas
pelo 6rgao concedente. Isso permite conhecer todas as caracteristicas e regras dos
programas encontrados e, antecipadamente, decidir por enviar uma proposta para aquele
(s) programa (s), ou ndo. Para selecionar um ou mais programas na lista, basta retornar a
tela com os programas listados na busca, marcar a caixa de sele¢ao na frente do cédigo de
cada programa e clicar no botao Selecionar.



Em seguida, o programa escolhido aparecerd na lista de Programas Selecionados, sendo
possivel a realizagdo de nova busca para a sele¢do de programas de outro érgao.

No nosso exemplo, selecionaremos um Unico programa, por ser um procedimento mais
simples e também mais comum.

Figura 5 - Programas Selecionados

Selet:innir Programas para Proposta

Cadigo Nome Valor Global do{s) Objeto{s)

2011320150728 Apoio 4 Inclusdo Digital - Excluir Selegan

Para incluir o valor global, valor de repasse, valor de contrapartida financeira e valor de contrapartida de bens e servicos da proposta para
ols) Programas selecionadois), cliqgue no botio "Selecionar Objetos / Preencher Valores™ ao lado de cada programa listado acima.

 Finalizar Selegéo

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

Observe que o programa selecionado é acompanhado dos botdes Selecionar Objetos/
Preencher Valores e Excluir Selegdo. Os programas, algumas vezes, possuem mais de um
objeto. Isso significa que eles se destinam a atender a mais de uma acgao especifica.

N3o confunda objeto do programa com objeto da proposta. O objeto da proposta é aquilo a que
se propde o projeto a ser desenvolvido com os recursos da transferéncia voluntaria. E possivel
gue um programa tenha mais de um objeto, e que apenas um deles atenda as caracteristicas
de sua proposta, por exemplo. Assim, sera necessario, apos escolher o programa, selecionar o
objeto desejado para o envio da proposta.

O botao Excluir Selegao deve ser utilizado para remover um programa da lista de Programas
Selecionados.

Observe que, logo abaixo, hd também o botdo Finalizar Selecdo. Ele deve ser clicado apenas
apods acessar a opgdo Selecionar Objetos/Preencher Valores, que apresenta campos para
o preenchimento dos valores da proposta de trabalho, conforme mostra a figura abaixo. As
regras de contrapartida devem ser verificadas na consulta do programa, uma vez que elas
variam de acordo com as defini¢des da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) vigente.



Figura 6 - Objetos e Valores da Proposta

Selecinnar Objetos / Preencher Valores

Codigo do Programa 2011320150728

Nome do Programa Apoio a Inclusao Digital

Objetos * ! Construgéo de Telecentros Comunitarios

Regra de Contrapartida » ® Municipios com mais de vinte mil habitantes [Percentual Minimo Contrapartida: 5.0% |

Percentual Maximo Contrapartida em Bens e Servigos: 0.0%]

Valor Global do(s) Objeto(s) (RE) * | |

Total de Contrapartida (R$) | 0,00

Contrapartida Financeira (R§) * | |

Confrapartida em Bens e Servigos (R$) | |

Valor de Repasse (R5) | [],[][1

Valor Repasse Voluntario (R$) | 0, DD{

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

Observem que o sistema
exibira tela para o
preenchimento dos campos
com os valores da proposta
que estd sendo
apresentada ao programa.

e Objetos: deve ser selecionado o objeto do programa que sera executado pelo
proponente por meio das a¢des da proposta.

e Regra de Contrapartida: deve ser selecionada a regra de contrapartida, se houver.

¢ Valor Global do(s) Objeto(s) (RS): deve ser informado o valor global a ser aplicado no
desenvolvimento do projeto, incluindo o recurso a ser oferecido pelo érgdao concedente
e a contrapartida do proponente, se houver.

¢ Total de Contrapartida (RS): soma da contrapartida financeira e da contrapartida em
bens e servicos (esse campo serd preenchido automaticamente).

e Contrapartida Financeira (RS): valor da contrapartida financeira a ser oferecida pelo
proponente, observando-se os percentuais definidos para o programa (caso o
programa nao exija e o proponente ndo deseje oferecer contrapartida financeira,
basta preencher 0,00).

e Contrapartida em Bens e Servigos (RS): deve ser informado o valor da contrapartida
em bens e servicos, observando-se os percentuais definidos para o programa.

e Valor de Repasse: O sistema calcula automaticamente esse valor.

¢ Valor Repasse Voluntario (RS): deve ser informado o valor do repasse voluntério do
drgdo concedente, ou seja, o valor que, somado a contrapartida do proponente, atinja
o valor global.



00000000000000000000
Atencdo para o preenchimento dos Valores:

- O valor global é o valor total da celebracéo do instrumento, normalmente obtido
a partir da elaboragéo do projeto. O valor global é formado pelo valor de repasse +
valores de contrapartida financeira e bens/servigos.

- A contrapartida financeira, caso ndo exista o valor de contrapartida de bens e
servigos, serd a aplicacéo percentual sobre o valor global. Caso exista a contrapartida
de bens e servigos, a contrapartida financeira integrard o cdlculo do valor global.

- A contrapartida em bens e servicos é calculada em rela¢do ao valor de mercado
dos bens ou servicos que o proponente ja possua e deseje incorporar a execugdo do
projeto. Serd necessdrio que o programa permita a oferta desse tipo de contrapartida.

Apds preencher os campos e clicar no botdo Salvar, o sistema apresentara a tela com o programa
selecionado e o valor preenchido, permitindo uma nova pesquisa ou a op¢ao Finalizar Seleg¢ao, que,
agora sim, avancara no preenchimento da Proposta de Trabalho, conforme mostra a figura abaixo.

Figura 7 - Finalizar Sele¢do de Programas

Selecionar Programas para Proposta

Programas Selecionados
Cddigo Nome Valor Global do{s) Objeto(s)

2011320150728 Apoio a Incluso Digital  R$ 200.000,00

Para incluir o valor global, valor de repasse, valor de contrapartida financeira e valor de contrapartida de bens e servigos da proposta para
o(s) Programas selecionada(s), clique no bot3o "Selecionar Objetos / Preencher Valores™ ao lado de cada programa listado acima.

o Finalizar Selecio [

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

Agora que o programa foi
selecionado e as informacGes
basicas relacionadas aos valores
da proposta foram preenchidas,
passaremos a inserir, no Siconv,
informacdes mais detalhadas
sobre a proposta.



A etapa seguinte consiste em inserir, no Siconv, alguns detalhes que determinardo as
caracteristicas essenciais da proposta. E nesse momento que poderd ser feita a “defesa” da
proposta, com informagdes como a justificativa e aspectos que comprovem a capacidade
técnica e gerencial da instituicdo para a execugao do que esta sendo proposto.

Algumas informagdes ja inseridas sao resgatadas, e novos campos sdao apresentados para
preenchimento:

e Justificativa: é o espago para que o proponente apresente argumentos que justifiquem
a necessidade e viabilidade de execucdo do projeto no local a que se propde. E
importante descrever, nesse campo, os objetivos e beneficios a serem alcangados
com a execucgao do objeto da transferéncia voluntaria.

e Objeto do convénio: aqui, toma-se por convénio qualquer tipo de transferéncia
voluntaria. Assim, deve ser informado, nesse campo, o objetivo do convénio. Deve ser
descrito, de forma sucinta, o objeto a que se destina a proposta.

e Capacidade técnica e gerencial: esse campo é destinado a que o proponente apresente
argumentos que demonstrem sua capacidade de fazer a gestdo e a execug¢do do
objeto da proposta. No campo, deve ser redigido um texto de até 5.000 (cinco mil)
caracteres. Para complementar as informagdes prestadas, podem ser anexados, no
campo Anexo Capacidade Técnica, documentos que comprovem experiéncias
anteriores em projetos similares, artigos de midia, como matérias em jornais,
fotografias de eventos, etc.

e Banco: deve ser selecionado um dos bancos para a abertura da conta em que serao
depositados os recursos financeiros do instrumento.

e Agéncia: deve ser informado o numero da agéncia bancdria de preferéncia do
proponente.

e Data inicio vigéncia: deve ser informada a data em que se pretende dar inicio as
atividades do projeto com os recursos da transferéncia voluntaria. Essa data deve
considerar um prazo para que a proposta seja analisada e complementada, se for o
caso, e para que todos os tramites burocraticos sejam superados até que seja possivel
iniciar as atividades. E interessante consultar o érgdo concedente a respeito de um
prazo razoavel.

e Data término vigéncia: deve ser informada a data de término da execugao do projeto.

* Anexos de comprovacao da contrapartida: documentos que comprovem a existéncia de
recursos para a contrapartida deverao ser digitalizados e anexados por meio desse campo.

e Oscampos Valor Global (RS), Valor de Repasse (RS), Valor da Contrapartida (RS), Valor
da Contrapartida Financeira (RS) e Valor da Contrapartida de Bens e Servicos (RS)
foram preenchidos anteriormente e sdo recuperados aqui.

¢ Nasecdo Cronograma orcamentdrio do valor do repasse, deverao ser preenchidos os

campos:
1. Ano do repasse: deve ser informado o ano do repasse.
2. Valor do repasse: deve ser informado o valor de repasse.

Se o repasse sera realizado por etapas em anos diferentes, cada parcela e seu respectivo ano
deverdo ser adicionados individualmente até que seja atingido o valor total dos repasses a
serem feitos pelo érgao concedente.



A justificativa deve apresentar
os motivos para o
desenvolvimento do projeto e,
usualmente, reforca a
importancia da exploragdo do
problema abordado, a
necessidade da intervencdo e
as consequéncias possiveis,
caso o projeto ndo seja
executado.

- A capacidade técnica descritiva deve também ser utilizada para fundamentar por que a
instituicdo é considerada apta para enfrentar a questdo e desenvolver o projeto. Relacione
guais as iniciativas que sua instituicdo desenvolve que completam o pedido do recurso e
outros programas em execucdo. O anexo de capacidade técnica sera sua declaracdo e
comprovacao formal.

- A vigéncia do convénio é o tempo que o proponente necessita para realizar as aquisicoes,
as obras ou os servicos. Pode ser determinada pelo edital do programa (é sempre importante
verificar se o programa possui edital publicado) ou pelo cronograma fisico do projeto.

- O projeto sera um importante subsidio para o preenchimento da proposta e do plano de
trabalho no Siconv.

Apds clicar no botdo Cadastrar Proposta, o sistema exibird a mensagem Proposta cadastrada
com sucesso e informara, nesse momento, que a situacdo da proposta é Proposta/Plano de
Trabalho Cadastrados. Também serd apresentado o numero gerado para a proposta, na aba
Dados, conforme mostra a figura abaixo.

Figura 8 - Proposta Cadastrada

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

Dados da Proposta . Plano de Trm;: . Projeto Basico/Termo de Refer&lcia;: . Execugdo Cuncedelﬁ.e/: | Execugdo Ccnwa'imte/:

Dados Programas Participantes

Atenc¢do: no momento da celebracao/assinatura serd necessario gue a entidade privada
possua uma habilitacido de capacidade técnica aprovada em ao menos uma das dreas de
atuagio de cada um dos programas.

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



IMPORTANTE l

Asituagao Proposta/Plano de Trabalho Cadastrados naoindicaao concedente a necessidade
de analise da proposta. Se o programa dispensar o Plano de Trabalho, a proposta ja podera
ser enviada para analise, clicando-se no botao Enviar para Andlise, no fim da pagina Dados;
caso contrario, o proponente poderd passar para a proxima etapa, o preenchimento do
Plano de Trabalho.

Em alguns casos, a

insercdo da Entretanto, alguns orgdos
proposta e envio concedentes exigem que seja

para analise apresentado o plano de
acabam por aqui. trabalho, ou seja, o

preenchimento de mais
alguns campos do sistema,
para gque a proposta possa

ser enviada para analise.

No proximo modulo, veremos
como deve ser preenchido o
Plano de trabalho. Nos vemos
no Médulo 2!
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