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1. Introducao

Neste manual, sera apresentada a funcionalidade “Comissao de Selegao”.

O sistema permite a criacdo de “Comissao de Selegdo” com objetivo de aprovar
propostas enviadas pelo proponente, bem como realizar o controle dos membros da comissao

que realizou a aprovacao.

Tal comissdo € identificada por um numero unico e consta de seus membros e
representante que devem estar devidamente cadastrados na base de dados do sistema. Caso
ndo seja cadastrado, deve-se acessar a funcionalidade “Cadastrar Usuario de Orgao’, e logo

apos a insercao do novo usuario, retornar para “Manter Comissao de Selegao”.

A alteracdo da "Comissao de Selecdao” de um determinado Programa s6 pode ser
realizada se ainda nao existir proposta avaliada por ela. Apds iniciada qualquer avaliacdo s6

poderao ser trocados os membros da Comissao de Selegao.

Para a inclusdo de um novo membro da Comissdo de Selecdo, se o usuario ja for

cadastrado no sistema basta usar seus dados pesquisando pelo “CPF”.

Podem ser cadastradas mais de uma Comissao de Sele¢do por Concedente.

O cadastro de uma Comisséo de Selecao é de responsabilidade do “Gestor de Convénio
do Concedente”.
2. Manter Comissao de Selecao

Apods acessar o Siconv e realizar o login, o sistema disponibilizara as funcionalidades de

acordo com o perfil do usuario. Clicar no menu “Cadastro” e na opcao “Manter Comissao de

Sele¢ao”, conforme Figura 1.
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Figura 1

O sistema apresenta a tela com o filtro “Numero Unico”, para pesquisar uma “Comissao
de Selegdo” e a lista com todas as Selecdes cadastradas para o Orgdo Concedente, conforme
Figura 2.

Manter Comissdo Selegido

Numero Unico | |

Numere Unico Nome Representante Cpf Representante
0301220150015 -(;REELJI:AL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS LEDS MIRIAN 50473855650
2011320150014 ggﬂgmo DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E MARCUS BORG 17299769172
. gllims:?;gmo DO PLANEJAMENTO, CRCAMENTC E
2011320150012 glliwsl_ls_;gmo DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E MARCLS BORG 17299769172
2011320150014 EEELJI:AL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS SRR RS
2011320150010 EI'EN;_?ISR'D DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E JOSE ANTONIO 51151775115
2011320150009 gIIENs:_?:SRID 00 PLANEIAMENTO, ORCAMENTO E JOSE ANTONIO 51151775115
2011320150008 oy o0 DO PLANEJANMENTO, ORCAMENTO B LEAL DE MELO 81451687168
TEETETTR gllims!?:gmo DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
2011320150006 gI'ENS'%ICE)R'D 0O PLANEJAMENTO, ORCAMENTO £ LEAL DE MELO 81451687168
2011320150005 gé“;_?‘;gmo 0O PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E LEAL DE MELO 81451687168

Figura 2
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2.1. Criar Comissao

Para incluir uma Comissao, basta clicar no botdo “Criar Comissao”, conforme Figura 2,

que sera aberta a tela para selecdo do Orgdo, conforme Figura 3.

Manter Comissao Selegao
Nome Orgao | H&]
savar Comissio J| votar ]
Figura 3

+ Insira o “Numero do Orgao” ou “Nome do Orgao” e clique em “Salvar

Comissao”

* Uma mensagem de sucesso é mostrada na tela juntamente com os dados da
nova Comissao de Selecao que esta sendo criada:
o Comissdo — Numero Unico que a identifica
o Representante Legal — Nome do representante legal da Comissao de Selegéo.
o Uma lista com todos os membros cadastrados para a Comissao de Selecéo.

Nesse momento ndo ha nenhum membro e a listagem aparece vazia,

conforme Figura 4.

Hanter Comisséo Selegio

Comissdo 2011320160002
Representante Legal

Nenhum registro foi encontrado.

Incluir Membre [l Cadastrar Usudrio no Orgde m Cadastrar Representante

Figura 4
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O sistema disponibiliza os seguintes botdes:

© Incluir Membro — onde seréo cadastrados os membros da Comisséao de
Selecao.

o Cadastrar Usuario no Orgao — caso um membro ainda n&o esteja
cadastrado no sistema para o Orgdo concedente pode ser feito o cadastro
diretamente por esse botao.

o Voltar — retornar a tela anterior.

o Cadastrar Representante — toda Comissao de Selecido deve possuir um

representante.
2.1.1. Incluir Membro

Ao clicar no botao “Incluir Membro” é aberta uma tela para inclusao dos dados do

membro da Comissao de Selegao, conforme Figura 5.

Hanh-r Comissdo Selegdo

Cpf- | |

MNome | |b

Arquiva * ‘, Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Figura 5

* Digite 0 “CPF” do membro da Comisséo de Selegao a ser cadastrado
* Existe a possibilidade de pesquisar por “Nome” para efetuar o cadastro
* Inserir “Arquivo” de validacdo do membro a ser cadastrado

* Pressione o botédo “Salvar”
Uma mensagem de sucesso sera emitida pelo Sistema “Membro incluido na comissao

com sucesso’ e na tela aparecera a listagem com o membro cadastrado na situagao Ativo,

conforme Figura 6.
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Manter Comissao Selegdo

Comissao 2011320160002

Representante Legal

Comissac Cpf Nome Situacac
2011320160002 68716667168 LEAL DE MELO ATVO | Exccluir |

Opgdes para exportar: [7) CSV | ] Excel |[&] xML | fJPDF

Lincur wemoro [ cuss s o orgho JI—votar [ Gusesorrersamame

Figura 6

Clicando no botdo “Excluir’ abre-se uma tela para confirmacédo de exclusdo onde sera

necessario o envio de um arquivo justificando tal exclusao, conforme Figura 7.

Manler Comissédo Selegio
Comissao 2011320160003
CpfMembro 51151775115
Mome Membro JOSE ANTONIO
Arquivo Comprovante * |[ Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.
==
Figura 7

Apods clicar no botdo “Salvar”, o sistema exibe a mensagem “Membro excluido com
sucesso”. Na exclusdo o membro recebe a situagao de “Excluido”, conforme Figura 8 porém
permanece na listagem com a opg¢ao de ser reativado, bastando apenas clicar no botéo
“Incluir” e realizar o procedimento igual ao da exclusdo com a inser¢do de um arquivo com a

justificativa para reativagao.
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Hantor Comisséo Selegdo

Comissao 2011320160003

Representante Legal

Comissao Cpf Nome

Situacao
2011320160003 51151775115 JOSE ANTONIO EXCLUIDO
2011320160003 87166687168 LEAL DE MELQ ATIVO | Excluir |

Opgoes para exportar: [ €SV | 5] Excel |[2] xmL | TJPOF

Figura 8

Também ¢é possivel ver o “Histérico” dos membros da Comissao de Selegdo com as
datas de todos os eventos relacionados ao CPF dentro da Comissao de Selegao.

* Acesse a aba Manuais;

* Na secdo de Manuais de Capacitagdo Concedente, clique no manual de
Disponibilizagdo de Programas.

* Consulte o item 3.2 — Consultar Programas

2.1.2. Cadastrar Representante

Toda Comissao de Selecdo deve ter um Representante. Para esse cadastramento o
CPF deve estar cadastrado no sistema e no Orgao da Comisséo de Selecao.

Na Listagem de membros da Comissdo de Selecdo, clicar no botdo “Cadastrar
Representante”, conforme Figura 9.

8/10




Hanter Comissdo Selegao

Comissao 2011320160003

Representante Legal

Comissao Cpf Nome Situacac
2011320160003 51151775115 JOSE ANTONIO ExXCLUIDO
2011320160003 87168687168 LEAL DE MELO ATIVO

Opgdes para exportar: [T CSV | 3] Excel |[=] xmL | TfjPDF

Incluir Membro |l Cadastrar Usurio no Orgao m { Cadastrar Representante |
— e

Figura 9

Uma tela é aberta com a opcéao de inserir o “CPF” do representante ou uma consulta por
“‘Nome”. (Figura 12)

O sistema apresenta a tela para incluir o representante.

Apos informar o CPF ou selecionar o representante, pela lupa, clicar no botdo “Salvar
Representante”, conforme Figura 10.

Cadastrar Usuarios de f.'llrgéus

Representante Atual

| |
Mome |
‘ Salvar Representante . Veltar
Figura 10

O sistema retorna a tela com a listagem dos membros da Comissdo, Numero Unico e
‘Nome do Representante”, conforme Figura 11.

Cadaslrar Usuarios de ('Jrgius

Comissao 2011320160003
Representante Legal 07609553603 - ERICK GOLDNER BAPTISTA SILVA

Comissao Nome Situacao
2011320160003 51151775115 JOSE ANTONIO ATIVO
2011320160003 B7168 687168 LEAL DE MELO ATIVO

Opgbes para exportar: [T CSV | 3] Excel |[2] xML | jPDF

Incluir Membro [l Cadastrar Usudrio no Orgdo m Cadastrar Representante




Figura 11

3. Saiba Mais

Caso necessite ou queira saber mais sobre o SICONV, veja os Manuais disponiveis no

menu “Manuais” do Portal dos Convénios.

4. Em caso de duvidas

* Acionar os canais informados no Portal dos Convénios no endereco,

portal.convenios.gov.br clicando no menu “Fale Conosco”.

5. Histoérico de Atualizagoes

Data Atualizagao/Inclusao de funcionalidades

15/01/2016 Criacado do Manual da Funcionallidade "Manter Comissao de Seleg¢ao"
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