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1 – OBJETIVO: 

PREENCHIMENTO DO RELATÓRIO DE ACOMPANHAMENTO 

2 – DOCUMENTOS COMPLEMENTARES: 

• FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES 

 

3 – DEFINIÇÕES E SIGLAS: 

• SICONV – SISTEMA DE CONVÊNIOS 

 

4 – SETORES APLICAVEIS: 

CCONTRAT, SETORES RELACIONADOS AOS CONTRATOS DE CONVENIO 

5 – DESCRIÇÃO DA INSTRUÇÃO DE TRABALHO: 

Ação Descrição da Ação Responsável Formulário e Material 

Cadastrar Para incluir um relatório de acompanhamento 

e fiscalização, o usuário representante 

com o perfil: Fiscal Acompanhamento e 

Fiscalização, Gestor Financeiro do Concedente, 

Gestor de Convênio do Concedente ou o 

Supervisor Acompanhamento, deverá clicar no 

menu “Acomp. e Fiscalização” e logo após 

clicar na opção “Relatório Convênio - 

Acompanhamento” 

Fiscal Sistema SICONV 

Preencher Todas as abas do Relatório são de 

preenchimento opcional. Ao clicar no botão 

“Salvar” de qualquer aba, o sistema salva o 

Relatório na situação de “Em Elaboração”. 

Contudo, somente ao clicar no botão “Salvar” 

da aba “Dados” do Relatório é que será 

disponibilizado o botão “Enviar”. Portanto, se 

houver alteração em qualquer aba que não 

seja a aba “Dados”, mesmo clicando no botão 

salvar o usuário deverá retornar à aba 

“Dados” e clicar novamente no botão “Salvar” 

para conseguir enviar o Relatório para 

apreciação do Gestor do Convênio. 

Fiscal Sistema SICONV 

Consultar/Editar Para acessar novamente a opção “Relatório 

Convênio – Acompanhamento”, o sistema 

apresenta a tela com a listagem dos Relatórios 

Fiscal Sistema SICONV 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO 

 
GESTÃO ORÇAMENTÁRIA DE CONTRATOS 

Código: 
IT.DiCEG.009 

Data elaboração: 
20/05/2019 

Revisão: 
00 

Data revisão: 
 

Nº página: 
2/2 

 
numerados sequencialmente pela aplicação. O 

usuário poderá alterar ou excluir um relatório 

na situação “Em Elaboração”. Nesta 

demonstração será acionado o botão “Alterar”, 

Enviar Enviar o Relatório de acompanhamento para 

análise do “Gestor do Convênio do 

Concedente” e/ou para o “Gestor de Convênio 

da Instituição Mandatária”, por meio do 

recurso disponível no sistema.  

Fiscal Sistema SICONV 
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