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APRESENTACAO

A Divisdo de Tecnologia da Informacéo - DTI/CAGE - disponibiliza este passo a passo
a fim de orientar os responsaveis técnicos pelas Entidades que celebram Convénios ou
Parcerias com o Estado a respeito de nova funcionalidade habilitada no Portal de Convénios

e Parcerias (https://www.convenioseparcerias.rs.gov.br/inicial).

Melhoria recente no Portal tornou possivel a edicdo da Entidade Juridica
(organizacdo parceira ou convenente) e de seus usudrios (responsaveis técnicos) pelo

usuario Responsavel com perfil de administrador.

Sobre os perfis:

Perfil "Usuério”: Esses usuérios "normais” conseguem visualizar os dados cadastrais da
entidade juridica e os dados dos responsaveis técnicos dessa entidade. Também poderao

fazer e enviar monitoramentos ou prestacdes de contas.

Perfil “Administrador”: Além das acdes previstas para o perfil “Usuério”, o usuério
"Administrador” da entidade podera realizar acbes que alteram os dados tanto da entidade
juridica quanto dos responsaveis técnicos. Também pode criar novos usuarios normais

(perfil "Usuario”) e administradores.



https://www.convenioseparcerias.rs.gov.br/inicial

ACOES NO SISTEMA

Neste passo a passo serdo demonstradas situagdes de edicdo de dados de uma
Entidade Juridica; inclusdo de responsavel técnico perfil “Usuério”; inclusdo de responsavel

técnico perfil “Administrador” e registro de uma data fim para responsaveis técnicos no

sistema.

O responsavel técnico com perfil “Administrador” ird acessar o site do Portal de

Convénios e Parcerias: https://www.convenioseparcerias.rs.gov.br/inicial

D ‘ 8 Portal de Convénios e Parcerias f X ‘+

< © (3 | https://www.convenioseparcerias.rs.gov.br/inicial

Ak = @

rs.gov.br NOTICIAS SERVICOS CENTRAL DO CIDADAO TRANSPARENCIA  SECRETARIAS E ORGAOS DIARIO OFICIAL >> CORONAVIRUS <<
CONVENIOS & | Acessibilidade © | Contraste /
Soutefido Il '&| Fale conosco
PARCERIAS Menu 2] ==
L > i i Z
Portal de Convénios e Parcerias Btisca h[Hapacoats Coverno oo esrao
do Estado do Rio Grande do Sul

RIO GRANDE DO SUL

INICIAL  INSTITUCIONAL ~ COMUNICAGAO ~  SERVIGOS E INFORMAGOES

BUSCAR Q

CONSULTAS SERVIGOS E g
[’ ACESSO LIVRE E" ACESSO LOGADO l = DOCUMENTACAC

= Editais de Chamamento Publico

= Convénios - Monitoramento (NOVO) Legislagéo Parcerias

= Parcerias = Edital de Chamamento Publico -

Documentagéo Parcerias

= Convénios Consulta Proposta Fluxogramas de Parcerias
= Dispensas e Inexigibilidades de = Parcerias - Prestagio de Contas Legislacdo Convénios
Chamamento Publico = Manifestagéo de Interesse Social (MIS) Documentag&o Convénios

= Intengdes de resciséo dos termos de = Denuncias - Central de Informagao
colaboragéo e de fomento

MAIS DOCUMENTACAO
MAIS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO
MAIS SERVIGOS DE CONSULTA

Na area de Servigos - Acesso Logado clique em: Parcerias - Prestacao de Contas (Para
o caso de Entidades Parceiras).
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CENTRAL DO CIDADAO

rs.gov.br

SERVIGOS

TRANSPARENCIA

SECRETAR DIARIO OFICIAL ONAVIRUS <<

CONVENIOS & | Acessibilidade ' ©|Contraste \\
Contetdo [1] Fal
PARCERIAS e S/l
Portal de Convénios e Parcerias Brscaiol i [hBoe cous T
do Estado do Rio Grande do Sul RIO GRANDE DO SUL
INICIAL INSTITUCIONAL ~ COMUNICAGAO ~ SERVICOS E INFORMAGOES BUSCAR Q

CONSULTAS
ACESSO LIVRE

@ SERVIGOS

ACESSO LOGADO

Editais de Chamamento Publico = Convénios - Monitoramento (NOVO)

Parcerias = Edital de Chamamento Publico -

Convénios Consulta Proposta

Dispensas e Inexigibilidades de = Parcerias - Prestagéao de Contas

Chamamento Publico = Manifestacao de Interesse Social (MIS)

= IntengGes de rescisao dos termos de = Denuncias - Central de Informacao
colaboracéo e de fomento

MAIS SERVICOS DE ADMINISTRACAO
MALIS SERVICOS DE CONSULTA

| @ DOCUMENTAGAOQO

= Legislagdo Parcerias

=  Documentacao Parcerias
= Fluxogramas de Parcerias
= Legislagdo Convénios

= Documentacado Convénios

MAIS DOCUMENTAGAO

Ou clique em Convénios - Monitoramento (quando se tratar de Convénio).

DIARIO OF

| & ] Acessibilidade

sRrcEnAs RO

© Contraste

Contetido [1] ==
Menu [2] ‘, Fale conosco
Portal de Convénios e Parcerias I EYt itz s
do Estado do Rio Grande do Sul RIO GRANDE DO SUL
INICIAL  INSTITUCIONAL ~ COMUNICAGAO ~  SERVIGOS E INFORMAGOES BUSCAR Q

CONSULTAS
ACESSO LIVRE

@ SERVIGOS

ACESSO LOGADO

Editais de Chamamento Publico = Convénios - Monitoramento (NOVO)

Parcerias = Edital de Chamamento Publico -

Convénios Consulta Proposta

Dispensas e Inexigibilidades de = Parcerias - Prestagdo de Contas

Chamamento Publico = Manifestagéo de Interesse Social (MIS)

= Intengoes de rescis@o dos termos de = Denuncias - Central de Informagéo
colaboragéo e de fomento

MAIS SERVICOS DE ADMINISTRAGAQ
MAIS SERVICOS DE CONSULTA

I @ DOCUMENTAGAO

= Legislagao Parcerias

= Documentagao Parcerias
= Fluxogramas de Parcerias
= Legislagdo Convénios

= Documentagdo Convénios

MAIS DOCUMENTAGCAO

Depois, clique no link "Clique aqui para acessar o servigco”.

Insira os dados de acesso na tela seguinte.
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i

Identificagio ~

Identifique-se para acessar o site

Organizacional | E-mail | D ificagdio | Certi Digital |

Organizagéo: ‘PCPRS |

Matricula: ‘ OO0 |

Senha: ‘ e

=) =)

Esqueci minha senha

PROCERGS SOE - Confrole de Acesso e Seguranca

Baixe agora o aplicativo para Ordenadores de Despesa do FPE

# Disponivel na DISPONIVEL NO

App Store ® Google Play

Cligue aqui para baixar o Manual do FPE versdo mobile

Verificar se ndo hé o sinal de bloqueio de pop-up na barra de enderecos do

navegador. Se ndo habilitado, cada usuéario deve permitir o retorno do pop-up na pagina do
FPE:

Lembramos que a senha ndo pode conter caracteres especiais, somente letras e

ndmeros.

Apds acessar o sistema, na lista de menus a esquerda. Acesse o Menu Usuérios Portal

> Entidade Juridica.

o

Convénios e Parcerias v

Parcerias

A
Prestacéo de Contas
Barceras v

A

Usuarios Portal

Enfidade Juridica

[EROCERGS

Pergunias
Mais Freqiientes

\7_

Finangas Publicas
do Estado do Rio Grande do Sul

:@ Download Adobe % BRequisitos
Acrobat Reader do Sistema

% Alteracio
de Senha
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Na proxima tela digite o CNPJ no campo respectivo e clique em PESQUISAR. Se
preferir, va diretamente em PESQUISAR e clique no CNPJ da Entidade que deseja editar.
Perceba que a informacdo do CPF do responsavel técnico que fez o acesso ja esta

preenchida.

o

Convénios e Parcenias e

Pesquisar Entidade Juridica

| Pesquisar |! Movo Limpar Critérios Selecdo

Gerais

Parcerias Entidade Juridica

CHPd [ SOCK OB OO KK

Nome Entidade Juridica |

A/
Prestacdo de Contas
Parcerias v

A

Usudrios Portal

Enfidade Juridica

Responsavel Enfidade Juridica

Responsavel Tecnico
CPF FOCEIOCCICH=HK

Periodo de Validade até

Se vocé optou por digitar o CNPJ na tela anterior, agora basta clicar sobre o nimero

do CNPJ para acessar os dados da Entidade. O CNPJ estd em formato de /ink na cor azul.

Pesquisar Entidade Juridica: R P
fp Pesquisar.. MNovo Editar Imprimir

Convénios e Parcerias ~ [[] Exibir Selecionados

s v [l cneg Home Municipio

— IRMANDADE SANTA CASA MISERICORDIA
Prestacio de Contas v J I:«. XK. 00K/ 0008 XK I PORTO ALEGRE PORTO ALEGRE

Parcerias = =
CNPJ ='928 168", CPF R Técnico = 36931633830

Usuarios Portal & Linhasde1a1
Entidade Juridica

Edicao de dados de uma Entidade Juridica

Na aba Gerais visualiza-se os dados da Entidade sendo possivel editar qualquer
campo que esteja habilitado para edi¢do (endereco, telefone etc.). Os campos marcados
com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério e ndo serd possivel salvar alteragdes
deixando campos obrigatérios em branco. Se for alterado o nome do responsavel pela
organizagdo parceira, é preciso editar também a aba Responsavel Técnico conforme sera

visto adiante.

No exemplo abaixo serd informado um novo e-mail j& que néo existe essa informacao

atualmente no cadastro.
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Convénios e Parcerias v Gerais avel Técnico

Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

Parcerias v “CNPY IO
gm;ﬂdﬁ(’w‘lls S/ Heme Pessoa IRMANDADE SANTA CASA MISERICORDIA PORTO ALEG|

Usudrios Portal A *Nome Organizagdo Parceira IRMANDADE SANTA CASA MISERICORDIA PORTO ALEH

. “Responsavel Organizagio Parceira | Jader Pires da Silva

“Carge | Diretor Administ

“Telefone [ &1 [ a2mmses [
| Email |Informe um e-mail vélido

Nome Logradouro TPROF ANNES DIAS
| Himero 285

Complements [

Baimo |CENTRO

“Municipic |PORTO ALEGRE

cep [eo020-090

Feita a alteragdo, clique em SALVAR. A mensagem de alteragdo efetuada com

sucesso sera exibida, basta dar OK.

Consultar Entidade Juridica: 92.815.000/0001-68
fp’a Limpar Imprimir Fechar
[ty
Parcerias v “CHPY 92.815.000/0001-68
Brestacdo de Contas |03 Home Pessoa IRMANDADE SANTA CASA MISERICORDIA PORTO ALEG]
e —— ~ *Nome Organizaco Parceira |IRMANDADE SANTA CASA MISERICORDIA PORTO ALEG
“Responsavel Crganizacio Parceira |Jader Pires da Silva
*Cargo |Diretor Administ
“Telefone [ &1 [ 228166 [
“E-mail |email@email.com.br 4“ valido |
Heme Logradours |PROF ANNES DIAS
| Mimero 295
Complemento [
Baimo |CENTRO
“Municipio |PORTO ALEGRE
cEP [so020-090

Alteracdo efetuada com sucesso.

Ok

|H

Inclusdao de Responsavel Técnico perfil “Usuario”

Para incluir um responsavel técnico com perfil “Usuério”, acesse a aba Responsavel

Técnico e clique em NOVO. Perceba que neste exemplo existe apenas o Responsével

Técnico Administrador cadastrado para essa Entidade.

f' /a Consultar Entidade Juridica: 92.815.000/0001-68

Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

Convénios e Parcerias i Gerais avel Técnico

MNovo | | Editar

Parcerias hd
Pt G [ [ Exibir Selecionados
O cpF Nome Email Pefil Periodo Validade
Usuarios Portal A B Nome () email@email com br Administrador 161022023
Selecionar TODOS os registros.
Linhas de 121
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Uma nova janela vai se abrir. Note que todos os campos sao de preenchimento

obrigatério.

[ FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Trabalho — Microsoft Edge = O *

(5] https://portalfpe.hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACACQ.ASPX? /APL/PRFPEM27/PROGRAMASNET/FPE-PORT... A}

Novo =

Salvar | Salvar e Hovo | Imprimir | Fechar |

J Responsavel Técnico |

*CMPJ JOCIOK OO 000K
“CPF ||

*MNome I

“E-mail [

*Periodo de Validade | 23/02/2023 até |

No primeiro campo, digite o CPF do responsavel técnico usuério a ser cadastrado.

Depois de digitar, o sistema ird buscar algum dado pré-cadastrado e a seguinte mensagem

pode ser exibida.

CPF ndo existente no cadastro de pessoa fisica. Verifique o CPF informado ou
complemente as informagbes para insercéo de nova pessoa fisica.

ok |

Isso significa que ndo ha cadastro anterior para esse CPF. Clique em OK. Conforme
informado na mensagem, analise se o dado foi digitado corretamente, corrija se necessario

ou entdo prossiga com o cadastramento preenchendo nome e e-mail.

Em *Perfil escolha a opcao Usuério.

(¢JCAGE



[ FPE - Finangas Publicas do Estada do RS - Trabalho — Microsoft Edge = O *

(%1  https://portalfpe hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ. ASPX?/APL/PRFPEM27/PROGRAMASNET/FPE-PORT... A}

Novo =

Salvar | SalvareMove | Imprimir | Fechar |

J Responsavel Técnico |

*CHPJ HAICCLI00G KOO0
*CPF Imm.:ooc—)ot

“Home |Nome completo

*E-mail Le_mailvalido@email.com

<
[ @

*Periedo de Validade U

No campo *Periodo de Validade, preencha a data de inicio das atividades do usuario.
A data pode ser passada (1) ou futura. A data de vigéncia final também pode ser preenchida
caso se tenha conhecimento do periodo de tempo em que o usudrio ird executar atividades
como responsavel técnico da Entidade. Caso contrério, deixe a data final de vigéncia em

branco.

[ FPE - Finangas Publicas do Estada do RS - Trabalho — Microsoft Edge = O >

(5] httpsy//portalfpe hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEM27/PROGRAMASNET/FPE-PORT...  AD

Novo =

Salvar | SalvareMove | Imprimir | Fechar |

J Responsavel Técnice |

*CNPJ BOCXILIOCK H000EKHK
*CPF @mm-xx

*Nome |Nome Completo

*E-mail |emailvalido@email.com

-Perioda de Validade | 01/01/2023 até ||
1

Cliqgue em SALVAR e em OK confirmando a inclusdo. De volta a tela anterior, verifique
que agora existem dois Responséaveis Técnicos pela entidade: o usuério de perfil

Administrador e o usuario “normal” (perfil Usuério).

Consultar Entidade Juridica: 92.815.000/0001-68
fp Sawar | Umpar | Impriemr | Fechar
Convénios e Parcerias v Gerais 4vel Técnico
Parcerias hd MNovo | Editar

(] Exibir Selecionados

Freslag3o de Conlas.
Parcerias A

O cpF Nome Email Perfi Periodo Validade
Usudrios Portal A O poocoocoocin Nome Completo. emailvalido@email.com Usuario 011012023
Enfidade Juridica O 0000 IOK-XK Nome (...) email@email.com. br Administrader 16/02/2023

Selecionar TODOS os regisiros.
Linhas de 122

(¢JCAGE



A inclusédo de Responsavel Técnico ird gerar um usuério para utilizagdo do sistema
FPE. Nesse momento, uma mensagem é encaminhada ao endereco de e-mail cadastrado

contendo a senha proviséria inicial.

Se posteriormente houver mudanca de endereco de e-mail do Responsavel, basta
acessar o registro desse responsavel clicando no /ink do CPF ao lado do nome e editar a

informacéo de E-mail na nova janela que abrir. Salvar e OK.

Inclusao de Responsavel Técnico perfil “Administrador”

A possibilidade de inclusdo de Responséavel Técnico com perfil “Administrador” por
outro Administrador da Entidade é Util para o caso de troca de diretoria, por exemplo. Para
incluir um responséavel técnico com perfil “Administrador”, acesse a aba Responsével Técnico

e cliqgue em NOVO.

Consultar Entidade Juridica: 92.815.000/0001-68
fp Salvar Limpar Imprimir Fechar

Convénios & Parcerias “l | Gerais I‘ Responsave! Técnico |I

Parcerias A Movo || Editar

[ Exibir Selecionados

Enfidade Juridica
0 crrF Home Email Perfil

O oocooom-xx Nome completo emailvalido@email com Usuario

Prestacao de Contas
Parcerias A\

Usuarios Portal v (] OO 00 1000300 Nome(...) email@email.com.br Administrador
Selecionar TODOS os registros.
Linhas de 1a2

Uma nova janela vai se abrir. Note que todos os campos sdo de preenchimento

obrigatério.

D FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Trabalho — Microsoft Edge = O -
B hitps://portalfpe.hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAC ASPEX? /APL/PRFPEMZT /PROGRA. .. A

Novo E

Salvar | Salvar e Hovo | Imprirnir | Fechar

J Responsavel Técnico |

GNP OO SO0 S0
*CPF [

*Nome I

*E-mail |

*Perfil | v

*Perindo de Validade |2?;t:2;2023 até |

10
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No primeiro campo, digite o CPF do responsével técnico administrador a ser
cadastrado. Depois de digitar, o sistema ird buscar algum dado pré-cadastrado e a seguinte

mensagem pode ser exibida.

CPF ndo existente no cadastro de pessoa fisica. Verifique o CPF informado ou
complemente as informactes para insercéo de nova pessoa fisica.

| Ok |

Isso significa que ndo ha cadastro anterior para esse CPF. Clique em OK. Conforme
informado na mensagem, analise se o dado foi digitado corretamente, corrija se necessario

ou entdo prossiga com o cadastramento preenchendo nome e e-mail.

Em *Perfil escolha a opcdo Administrador.

[ FPE - Financas Pdblicas do Estado da RS - Trabalho — Microsoft Edge = O X

3] https://portalfpe.hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEM27/PROGRA... A

Novo =

Salvar | Salvar e Hovo | Imprimir | Fechar

J Responsavel Técnico |

“CHPJ OO0 KOO0

*CPF HOCK OO0

*Nome |Administrador 2

*E-mail Iadmz@email.com.br

|*F'erﬁ|: | Administrador v | ‘C:

*Periodo de Validade | 27/02/2023 até |

No campo *Periodo de Validade, preencha a data de inicio das atividades do
responsavel. A data pode ser passada ou futura. A data de vigéncia final também pode ser
preenchida caso se tenha conhecimento do periodo de tempo em que o usuério ird executar
atividades como responsavel técnico Administrador da Entidade. Caso contréario, deixe a

data final de vigéncia em branco.

Clique em SALVAR e em OK confirmando a incluséo.

(¢JJCAGE
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[ FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Trabalha — Microsoft Edge = O x
(5] https//portalfpe.hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEM27/PROGRA...  AD

Novo =

Salvar | Salvar e Novo | Imprimir | Fechar |

J Responsavel Técnico |

*CHPJ SO SO 000 KK
*CPF JOOLIOOLIO00- 300

*Home |Administrador 2
*E-mail Iade@email.com.br

“Peri:
*Perioda de Validade |2?I0212023 até |

A inclusédo de Responsavel Técnico ird gerar um usuéario para utilizacdo do sistema
FPE. Nesse momento, uma mensagem é encaminhada ao endereco de e-mail cadastrado

contendo a senha proviséria que deve ser alterada no primeiro acesso.

Se posteriormente houver mudanca de endereco de e-mail do Responséavel, basta
acessar o registro desse responséavel clicando no /ink do CPF ao lado do nome e editar a

informacéo de E-mail na nova janela que abrir. Salvar e OK.

Registro de data fim para Responsaveis Técnicos

O Responséavel com perfil “Administrador” consegue registrar a data de fim das
atividades de outro responsével seja ele com perfil normal de “"Usuério” ou de outro

"Administrador”. O procedimento no sistema é o mesmo.

Para informar ao sistema FPE uma data fim para a vigéncia de determinado usuéario
como Responsavel Técnico por uma Entidade acesse a aba Responsavel Técnico e clique

sobre o nimero de CPF ao lado do nome.

C Enti Juridica: 92.815 1-68
fp Salvar Limpar Impririr Fechar

Convénics e Parcerias S | | Gerais |I Responsavel Técnico I
Parcerias & Movo | Editar
N ("] Exibir Selecionados
Entidade Juridica
R o O CFF Nome Email Perfil
Farcerlas O DI XL KKK Nome Completo emailvalido@email.com Usuario
Usuarios Portal W O SO0 300C. XK -I0K Mome(...) email@email.com.br Administrader

Selecionar TODOS o5 registros.
Linhas de 1 a2

(¢JCAGE
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Também é possivel marcar a caixa de selecdo (#lag) ao lado do CPF e clicar em
EDITAR.

C Itar Entidad idica: 92.815 1-68
fp Salvar Limpar Imprirnir Fechar

Convénios e Parcerias = | | Gerais || Responsavel Técnico
Parcerias & Mavo | Editar
X () Exibir Selecionados
Enfidade Juridica
Prestacdo do Contas [ [J cpF Nome Email —
Parcerias @ OO 300 3000300 MNome Completo emailvalido@email.com Usuario
Usuarios Portal W O 000 3000300 Mome(...) email@email.com.br Administrador

Selecionar TODOS os registros.
Linhas de1a2

Uma nova janela vai abrir. Em *Periodo de Validade preencha a data de enceramento
das atividades do responsével. Nao é possivel utilizar uma data anterior a data do dia da

alteracdo. Sé é permitido preencher com a data atual ou futura.

D FPE - Finangas Piblicas do Estado do RS - Trabalho — Microsoft Edge = O .

B https://portalfpe.hmlintra.rs.gov.br/AFL/FPE-TRANSACAD ASPX?/APL/PRFPEM... Ad

Pessoa Fisica Portal Convénios e Parcerias: Responsadvel Técnico =

Salvar |I Imiprirnir | Fechar

J Responsavel Técnico |

*CHNP O OO 000000
*CPF SO IOOLI00

“Mome IName Completo

*E-mail |emai|va|ido@emai|.com
“Perfil: | Usuario b |

*Periodo de Validade |01/01/2023 are| |31/12/2023

Depois de salvar, confirme em OK na janela de alteragdo efetuada com sucesso. De

volta a tela anterior confira a informacé&o atualizada na coluna Periodo Validade.

Movo | Edifar
Perfil Periodo Validade
Usuario 01/01/2023 até 31122023
Administrador 1640272023

(¢JJCAGE
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HISTORICO DE ATUALIZACOES

Data Versdo | Atualizagdo/Inclusdo de Funcionalidades
Marco/2023 1 Inclusdo do Passo a Passo
Abril/2023 1.1 Ajustes em nomenclaturas e captura de novos prints de

tela
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