Manual para acessar o Sistema de Convénios - SISCONV
Acessar a URL: sistemas.sefaz.am.gov.br/sisconv

Figura 1l
SISCONYV - Sistema de Controle de Convénios

Néo Possui Cadastro? ;
Area Restrita
Sim, Iniciar Novo Cadastro

Validacédo de Cadastro?
Acessar
Sim, Efetuar Validagao

Esqueci a senha

Reenvio de Cédigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codige

Aviso:

Se ndo possui cadastro no SISCONV, deve-se clicar no botdo “Sim, Iniciar Novo
Cadastro”.

Ao clicar no botdo “Sim, Iniciar Novo Cadastro”, escolha o tipo de acesso.

e Acesso para usudrio representante de Entes. (Leia instrugdes da
pagina 2)

e Acesso para usudrio de Unidade Gestora. (Leia instrugées da
pagina 7)



1. Acesso para usudrio representante de Entes

Figura 2

Cadastro de Usuario

Informe os dados do usudrio que acessard o sistema

CPF
CPF

Nome Completo

Nome Completo

Doc. de ldentidade
Doc. de Identidade

Enderego Residencial

Endereco Residencial

Complemento

Complemento

Estado(UF)

Selecione

Telefone Principal

(99)9509-9000

Tel. Alternativo 1
{99)9999-0999

Email Principal

Email Principal

Senha

Data Emissao Doc. Ident.

dd/mm/aaaa

Nimero

Mo

Municipio

Selecions

Fax

Data de Nascimento

dd/mm/aaaa

Orgéao Emissor Doc. Ident.

Orgdo Emissor Doc. Ider

Bairro

Bairro

CEP
CEP

(09)9909-90900

Tel. Alternativo 2
{99)9999-0999

Email Alternativo

Email Alternativo

Confirmagao da Senha

Apds a solicitacdo, sera enviado um email, para o endereco de informado no cadastro,
contendo um codigo para a validacdo do acesso. Esta validacdo deve ser feita no portal
SISCONY através da opcio VALIDAGAQ DE ACESSO.

Solicitar Acesso

Voltar



O usudrio deve preencher as informagdes com seus dados. Muita atenc¢do ao digitar o
e-mail pois serd enviado um cdodigo de acesso para o mesmo. Clique no botao
“Solicitar Acesso”.

Apds clicar no botdo “Solicitar Acesso”, se os dados estiverem todos corretos,
aparecerd a mensagem da figura 3.

Figura 3

« Solicitacdao de Acesso Efetuada com Sucesso!!

Sua Solicitacdo de Acesso foi enviada com sucesso, em instantes sera enviado um e-
mail contendo as orientacdes para a efetivacdo do seu cadastro. Caso ocorra algum
problema, utilize a opcdo de Reenvio de Codigo de acesso.

Voltar

Aguarde alguns minutos, e verifique seu e-mail. Nesse e-mail, constard um cdédigo de
validacdo. Cliqgue em “Voltar” para voltar a tela inicial do sistema. Cligue no botdo
“Sim, Efetuar Validag¢do”. (Figura 4)

Figura 4

SISCONYV - Sistema de Controle de Convénios

Né&o Possui Cadastro?

Sim, Iniciar Novo Cadastro
vali do de C
Sim, Efetuar Validagdo

Reenvio de Codigo de Ace

5507
Sim, Obter Novo Codige

Area Restrita

Acessar

Esqueci a senha

Aviso: Para ac nte o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema poderdo ocorrer nos demais navegadores

Aparecera a tela abaixo. Digite o cpf, a senha e cddigo de validacdo. (Figura 5)



Figura 5

Validacao de Acesso de Usuario

Usuario (CPF)
Senha

Codigo de Validacgao

Apds a validacdo com sucesso, aparecera a tela da figura 6:

Figura 6

«" Validacdo de Acesso Efetuada com Sucesso!!

A Validacdo de Acesso foi efetuada com Sucesso, para acessar o sistema retome a
Tela Principal e efetue o login no Sistema.

Voltar

Cligue no botdo “Voltar” para retornar a tela de inicial, clique no botdo “Acessar”.

Figura 7

SISCONV - Sistema de Controle de Convénios

Ndo Possui Cadastro?

Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

Validacdo de Cadastro?

Sim, Efetuar Validag&o

Reenvio de Cédigo de Acesso?

Sim, Obter Novo Codigo

Aviso: Para acessar o sistema de convénios - SISCONV utilize preferencialmente o navegador Google Chrome. Falhas no funcionamento do sistema pederdo ocorrer nos demais navegadores.

Digite CPF e senha cadastrados na tela de “Central de Autenticagdo SEFAZ/AM”.
(Figura 8). Nao digite o codigo de verificagao dessa tela. Esse cddigo é opcional.



Figura 8

£ Central de Autenticagao SEFAZ/AM

i N CPF Usuaric
=" Senha
[ | Codigo Wernificacao (Opcional)

Cbter Codigo de Werificacio
ENTRAR

Esqueceu sua senha?

Alterar Senha

Pronto! Vocé ja tem acesso ao sistema. Ao entrar no sistema vocé vera uma tela como
a da figura 9. Para mais informacdes para utilizacdo do sistema, baixe o manual de
utilizacao referente a visdo do ente que fica no rodapé do sistema. (Figura 10)

Figura 9

©f Sem Ente Cadastrado  ~ Usuirio: R José Silva ~

SISCONV

Incluir Novo Ente

Incluir Novo Interveniente

Consultar Interveniente
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Menu Plano de Trabalho

Figura 10

Manuais de utilizacaof Visdo do Ente ) Visdo da UG | Visdo do Gestor




Problemas com o envio de cddigo de acesso para representante de Entes
Apds 30 minutos, o usuario nao recebeu o cédigo de acesso?

Primeiro, tente a opgdo de reenvio de cédigo de acesso na tela da figura 1.
Aguarde alguns minutos e verifique seu e-mail.

Mesmo assim nao recebeu?

Adicione o e-mail suportesisconv@sefaz.am.gov.br como contato no seu e-mail

pois pode ser que seu e-mail esteja considerando o e-mail enviado de
suportesisconv@sefaz.am.gov.br como SPAM. Apés isso, tente novamente o reenvio

de cédigo de acesso na tela da figura 1.
Mesmo assim nado recebeu?

Faca uma nova solicitacdo de acesso (Figura 2) com muita atengdo ao campo de
e-mail. Pode ser que tenha algum erro de digitacdo nesse campo. Aguarde o cédigo de
acesso.

Mesmo assim nado recebeu?

Entre em contato com suportesisconv@sefaz.am.gov.br informando CPF e

nome.


mailto:suportesisconv@sefaz.am.gov.br
mailto:suportesisconv@sefaz.am.gov.br
mailto:suportesisconv@sefaz.am.gov.br

2. Acesso para usuario representante de Unidade Gestora

O usudrio deve preencher o seguinte formulario para solicitacdo de abertura do
perfil. (Figura 11)

Figura 11

Solicitacdo para abertura de perfil no sistema SISCONV

Nome do usuario E-mail Telefone Sexo
(99)9099-9009 v
Identidade Nascimento CPF Celular
dd/mm/aaaa (99)99999-9999
UG de Lotagdo (N©) Matricula Setor Cargo/fungdo
UG para acesso 1 UG para acesso 2 UG para acesso 3

Acesso ao Sistema de Controle de Convénios - SISCONV

Tipo de Perfil Descricdo

Permite ao usudrio:
Administrador
- Validar Cadastro de Entes;
- Registrar Parecer Juridico;
- Registrar Instrumento Legal de Transferéncia Veluntaria;
- Informar Motas de Empenho e Ordens Bancarias.

ESRY R

Permite ao usuario:

Analista UG
1 - Analisar e emitir despacho do Plano de Trabalho;

2 - Registrar Parecer Técnico;
3 - Analisar Prestacdo de Contas e emitir Relatdrio.
Permite ao usuario:

Ordenador de Despesas . N o )
1 - Autorizar a celebracdo de Transferéncias Voluntdrias;

2 - Aprovar ou ndo, a Prestacdo de Contas de Transferéncias Voluntdrias sob sua gestdo.

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ao dlicar no botdo SOLICITAR CADASTRO, declaro estar ciente das disposicBes referentes ao acesso ao Sistema SISCONV e, assim sendo,
responderei em todas as instincias pelas consegiéncias das agfes ou omisséies que possam colocar em risco ou comprometer a exclusividade de
minha senha ou a utilizacdo dos privilégios que tenho acesso.

@ Solicitar Cadastro Voltar para Portal SISCONV

Descri¢cdo dos dados de tela

Nome do usuario — o nome usuario;

E-mail - o e-mail preferencialmente corporativo;

CPF (Obrigatério) — Informar o niumero do CPF;

Sexo (Obrigatério) — Informar o sexo do usuario;

Identidade (Obrigatério) — Informar o niumero do documento de identidade
(RG) do usuario;

Nascimento (Obrigatério) — Informar a data de nascimento do usuario;
Telefone (Obrigatério) — Informar o nuimero de telefone (comercial) do
usuario;

Celular (Obrigatorio) — Informar o numero do celular do usuario;



UG de lotagdo (Obrigatdrio) — Informar a UG em que o usuario esta lotado;
Matricula (Obrigatério) — Informar a matricula funcional;

Setor (Obrigatdério) — Informar o setor em que o usuario esta lotado;
Cargo/funcdo (Obrigatério) — Informar o cargo ou funcdo exercida pelo
usuario;

UG para acesso 1 (Obrigatério) — O usudrio devera informar pelo menos uma
UG para acesso ao SISCONV;

UG para acesso 2 e 3 (Opcional) — O usuario podera informar outras duas UGs

Tipo de perfil (Obrigatorio) — O SISCONV possui alguns perfis de acesso, que
disponibilizam funcionalidades diversas. O usuario devera informar qual a sua
necessidade de acesso.

Ao clicar em “Solicitar Cadastro” aparecerd a seguinte informacao (Figura 12).

Figura 12

+ Solicitacdo de Acesso - UG

Solicitacdo de acesso ao sistema realizada com sucesso. Aguarde e-mail informando o
resultado da avaliacdo pelo gestor do sistema.

Voltar

Aguarde a avaliagao do gestor do sistema. Em caso de aprovagao, o usudrio recebera a

senha de acesso via e-mail. Em caso de reprovacado, sera informado o motivo da

recusa.

Em caso de aprovacdo, acesse o SISCONV através do botdao “Acessar” com usuario e

senha recebidos por e-mail. (Figura 13)

Figura 13

SISCONYV - Sistema de Controle de Convénios

Nao Possui Cadastro?

validacdo de Cadastro?

Reenvio de Cédigo de Acesso?

Aviso:

Area Restrita

Sim, Iniciar Novo Cadastro

Sim, Efetuar Validagao

Sim, Obter Novo Codigo




Para mais informacgdes para utilizacdo do sistema, baixe o manual de utilizagdo
referente a visdo da UG que fica no rodapé do sistema. (Figura 14)

Figura 14

Manuais de utilizagdo: Visdo do Ente | Visdo do Gestor




