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1. OBJETIVO DO MANUAL 

 

Este manual tem o objetivo de orientar e subsidiar as empresas executoras de 
Ater para participarem das Chamadas Públicas, lançadas pela Agência Nacional de 
Assistência Técnica e Extensão Rural (Anater), por meio do seu Sistema de Gestão de 
ATER (SGA). No material, serão disponibilizadas todas as etapas do processo. 
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2. ACESSO DO SISTEMA 

 

 
Para utilizar o Sistema de Gestão de ATER - SGA, acesse o link http://sga.anater.org. 
O sistema irá abrir a seguinte tela para digitar o login (CPF) e a senha. Caso não tenha 
a senha ou não se lembre, clique na opção “esqueci a senha” e será enviada um novo 
acesso para o e-mail cadastrado. 

 

 
 

  

http://sga.anater.org/
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3. TELA INICIAL 

 

O Menu à esquerda da tela principal disponibilizará o acesso aos módulos do sistema. 
A parte superior mostrará informações relacionadas à entidade, como quantidade de 
UFPAs, total de homens, total de mulheres, etc. Abaixo, serão disponibilizados 
documentos úteis. 
 

 
 

Somente para conhecimento, os documentos úteis tratam-se de formulários que 
serão utilizados pelos agentes de Ater preencherem com informações ao longo da 
execução do contrato no SGA.  
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4. CHAMADA PÚBLICA 

 

Ao acionar o menu “Chamada Pública” e o SubMenu “Gerenciar Chamadas”, o 
sistema carregará a tela para consultar as chamadas públicas existente. 
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O acionamento do botão “Pesquisar” exibirá as chamadas públicas cadastradas. O 
sistema carregará os dados da tela de consulta, exibindo o cronograma publicado no 
Edital para que a empresa possa monitorar os prazos. 

 

 
 
 

 

Caso o usuário acione o botão “Edital”, o sistema exibirá o arquivo em PDF com as 
informações sobre a chamada pública selecionada. 
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Caso o usuário acione o botão “Quero Participar”, o sistema exibirá a tela com 
informações da chamada pública e os lotes disponíveis. 

 

 
 

Quando a Proposta Técnica e Plano de Trabalho de um determinado Lote já teve 
algum preenchimento, o sistema exibirá o botão Laranja sinalizando que já tem 
informação inserida. 

 
Para os Lotes com Proposta e Plano de Trabalho enviado para análise, o sistema 
sinaliza pela cor Verde. 
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O sistema carregará a tela com as opções de preenchimento da Proposta Técnica e 
Plano de Trabalho. Toda a documentação comprobatória deverá ser inserida nos 
espaços respectivos.  
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5. PROPOSTA TÉCNICA 

 
Ao selecionar o campo “Proposta Técnica”, o sistema carregará os ícones para o 
preenchimento. É necessário preencher todos, começando pelo ícone “Dados 
Gerais”. 
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6. PROPOSTA TÉCNICA - DADOS GERAIS 

 
O primeiro ícone (DADOS GERAIS)  

 

 
 

Após acionado o botão, o sistema exibirá a tela abaixo para preenchimento - 
lembrando que o processo deve iniciar por essa tela. 
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7. DOCUMENTOS PARA HABILITAÇÃO: ANEXOS, GRÁFICOS, TABELAS E 

IMAGENS 

 

O ícone (DOCUMENTOS)  
 

 
 

 
Após selecionar o ícone acima, o sistema carregará a tela com os documentos 
cadastrados. Lembrando que os documentos somente serão apresentados caso o 
cadastro inicial tenha sido realizado no campo “Anexos 
Habilitação/Comprovatórios” – descrito no próximo item.  
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8. PROPOSTA TÉCNICA - DOCUMENTOS 

 
 

 
 
 

Após selecionar o botão “Pesquisar”, o sistema carregará a tela com os documentos 
cadastrados. Do contrário, será necessário realizar o cadastro dos respectivos 
documentos. 
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Nessa tela, é realizado o cadastro de novos documentos. Lembrando que será 
necessário cadastrar somente uma única vez cada documento. Após o cadastro, serão 
visualizados nos respectivos lotes das chamadas públicas que estejam com o status 
em aberto. 
 

 
 
 
 
 

Documentos de Habilitação: Opção Sim e Não 
 

1) Para que o os documentos sejam disponibilizados na Etapa de Habilitação, 
deve-se marcar na inserção do anexo - a opção "Sim". 

2) Para que os documentos sejam disponibilizados nos Blocos 1, 2 e 3; deve-se 
marcar na inserção do anexo - a opção "Não". 

 
 
Ou seja, os documentos que foram sinalizados com “Sim” - estarão arquivados em 
Habilitação e já os que foram sinalizados com “Não” - estarão arquivados nos Blocos 
1, 2 e 3. 
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9. PROPOSTA TÉCNICA - PROPONENTE 

 

O ícone (PROPONENTE)  
 

 
 
 

Após acionado o botão, o sistema exibirá a tela abaixo para preenchimento. Nessa 
etapa, deverão ser inseridos os dados da empresa e o responsável pela mesma. 
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Dados Responsável: deve-se preencher todos os campos.  
 

 
 

Dados Entidade Executora: o preenchimento deve ser o mais detalhado 
possível para cada campo da proposta. Após preencher, o usuário deverá acionar o 
botão “Salvar” que está logo abaixo:  
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10. PROPOSTA TÉCNICA – EXPERIÊNCIA DA ENTIDADE  

 

O ícone (Experiência da Entidade)  
 

 
 

Ao acessar o ícone, o sistema carregará a tela abaixo. Os critérios exibidos estão de 
acordo com o edital lançado. 

 Lista os documentos que foram cadastrados na Habilitação 

 O botão “Gravar” salva as informações selecionadas pela entidade 

 O botão “Remover” permite tirar os documentos anexados para aquele 
critério 
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11. PROPOSTA TÉCNICA – BLOCO 2 

 

O ícone (PROPOSTA TÉCNICA)  
 

 
 

Na tela, é necessário o preenchimento de todos os campos. 
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É necessário preencher todos os campos com a maior descrição possível. 
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12. PROPOSTA TÉCNICA - EQUIPE 

 

O ícone (CORPO TÉCNICO)  
 

 
 

 

Os membros da equipe que irão participar da chamada pública deverão ser listados, 
juntamente com a inserção dos currículos no ícone “Anexos”. Coloque o nome do 
arquivo da seguinte forma: currículo + nome do componente ou crie um arquivo 
zipado com todos os currículos dos extensionistas. 
 
O cargo de cada componente deve ser inserido e salvo. Caso isso não ocorra, os 
extratos da Proposta e Plano de Trabalho não serão gerados. 
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Assim, a tela irá mostrar a composição da equipe, bem como os arquivos de comprovação 
anexados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
_________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

AGÊNCIA NACIONAL DE ASSISTÊNCIA TÉCNICA E EXTENSÃO RURAL - ANATER 
SBN, Quadra 01, Bloco D, Ed. Palácio do Desenvolvimento, 5º andar – Brasília/DF – CEP 70.057-900  

Telefone: (61) 3521-5801 / E-mail: duvidaschamadasppb@anater.org 

24 

13. PROPOSTA TÉCNICA – EXTRATO DA PROPOSTA 

 
 

O ícone (IMPRIMIR EXTRATO DA PROPOSTA)  
 

 
 

Após preenchimento completo de todos os ícones, o sistema emitirá um relatório 
com todas as informações preenchidas pela entidade. O arquivo será exportado no 
formato pdf. 
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14. PLANO DE TRABALHO 

 

Para preencher o Plano de Trabalho, o usuário deve acionar o ícone abaixo.  
 

 

 
Após o acionamento, o sistema carregará a tela abaixo, onde todos os ícones são de 
preenchimento obrigatório.  
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15. PLANO DE TRABALHO – DADOS TÉCNICOS 

 

Ícone DADOS TÉCNICOS  
 

 
 

Apesar da similaridade das informações, esses dados devem constar também no 
Plano de Trabalho.  
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Para os demais campos dessa tela, é necessária a inserção das informações – como 
segue o exemplo abaixo. 
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16. PLANO DE TRABALHO – DESCRIÇÃO DA METAS 

 

Ícone DESCRIÇÃO DAS METAS 
 

 
 

Nessa tela, a entidade visualiza as metas cadastradas.  
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Ao acionar o botão “Detalhar”, a entidade poderá cadastrar o detalhamento de cada 
meta. 
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17. PLANO DE TRABALHO – CRONOGRAMA 

 

Ícone CRONOGRAMA 
 

 
 
O usuário deve selecionar a meta e cadastrar o período que será trabalhado. 
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A meta selecionada não deve ultrapassar o ano corrente. 
Exemplo: 

01/01/2018 a 31/12/2018 – Correto 
01/01/2018 a 02/01/2019 – Errado 

 

 
 

 
 

OBS: na tela de cronograma de execução é lançada somente a quantidade. Os valores 
de cada atividade serão inseridos no cronograma financeiro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



     
_________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

AGÊNCIA NACIONAL DE ASSISTÊNCIA TÉCNICA E EXTENSÃO RURAL - ANATER 
SBN, Quadra 01, Bloco D, Ed. Palácio do Desenvolvimento, 5º andar – Brasília/DF – CEP 70.057-900  

Telefone: (61) 3521-5801 / E-mail: duvidaschamadasppb@anater.org 

35 

 

18. PLANO DE TRABALHO – CRONOGRAMA FINANCEIRO 

 
 

Ícone CRONOGRAMA FINANCEIRO 
 

 
 
 

Essa etapa já possui cronograma, a partir daí é necessário inserir o valor unitário de 
cada meta cadastrada. Após inserção do valor, o sistema irá exibir o valor global que 
é a quantidade X o valor unitário. 
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19. PLANO DE TRABALHO – FINANCEIRO PARCELAS 

 
 

Ícone FINANCEIRO PARCELAS  
 

 
 
 

Nesta tela o usuário irá informar a quantidade de atividades por meta/período 
cadastrada. O sistema irá exibir os quadrimestres conforme preenchimento feito na 
etapa anterior (Cronograma Financeiro). 
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Após selecionar uma Meta, o sistema carregará o Campo Tabela de Simulação da 
Parcela de acordo com o período cadastrado na tela anterior. Neste exemplo, é 
possível visualizar somente um quadrimestre. 

 
 

 
 

Como o período é somente de 1 quadrimestre, é necessário inserir a quantidade total 
e não parcial. Neste caso, o sistema exibe a mensagem em destaque. 
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Para este outro exemplo, como o período comporta dois quadrimestres pode-se 
dividir a quantidade. 

 

 
 

Resultado após a inserção das parcelas, aqui podemos ver uma meta que foi 
cadastrada para 1 quadrimestre e outra meta que foram cadastradas para dois 
quadrimestres. 
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Neste exemplo foi usada outra meta – “Realizar Diagnóstico Comunitário” no qual 
possui o período 01/01/2018 a 30/12/2018, comportando 3 quadrimestres. 

 

 
 

Resultado após selecionar a meta. 
 

 
 
 
 



     
_________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 

AGÊNCIA NACIONAL DE ASSISTÊNCIA TÉCNICA E EXTENSÃO RURAL - ANATER 
SBN, Quadra 01, Bloco D, Ed. Palácio do Desenvolvimento, 5º andar – Brasília/DF – CEP 70.057-900  

Telefone: (61) 3521-5801 / E-mail: duvidaschamadasppb@anater.org 

40 

 

20. PLANO DE TRABALHO – REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

 
 

Ícone REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS  
 

 
 
 

Toda referência bibliográfica utilizada no preenchimento da proposta técnica e do 
plano de trabalho deverá ser informada nessa tela. 
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21. PLANO DE TRABALHO – IMPRIMIR PLANO DE TRABALHO 

 

Ícone IMPRIMIR PLANO DE TRABALHO   
 
 

 
 

Plano de trabalho será impresso todo em PDF. 
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22.  ENVIAR PARA ANÁLISE 

 
 

Quando a entidade terminar de preencher a Proposta Técnica e o Plano de Trabalho, 
a mesma deve acionar o botão “Enviar para Análise”. 

 

 
 
 

Após acionar o botão, o sistema exibirá a mensagem para confirmar ação.  
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Caso não tenha nenhum dos campos preenchidos, o sistema irá alertar sobre o 
preenchimento.  
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Após o envio para análise, o SGA irá gerar o extrato da proposta técnica e o 
extrato do plano de trabalho, além de mostrar a data e hora do envio, bem como o 
número de protocolo.  
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23. VISUALIZAR PROPOSTAS ENTIDADES 

 
 

Nesta tela, é possível consultar as propostas. Para acessar, basta acionar o Menu 
Chamada Pública - SubMenu “Visualizar Propostas Entidades”. 

 

 
 
 

Nesta tela, é possível consultar as propostas que foram enviadas para a análise, ou 
seja, somente com status de enviado. 
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24. RECURSOS 

 
 

O recurso a ser interposto no prazo estabelecido, deve ser apresentado por meio do 
SGA, http://sga.anater.org, na aba “Chamada Pública”, contendo: os itens 
contestados, as respectivas razões, justificativas, argumentações, fundamentações e 
pedidos.   
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25. ACESSOS E CONTATOS – ANATER 

 

Site da Anater 

http://anater.org/ 

 

SGA (Sistema de Gestão de ATER) 

http://sga.anater.org/ 

 

Dúvidas sobre a chamada pública, edital e demais informações 

duvidaschamada@anater.org 
 

 
 

 

http://anater.org/
http://sga.anater.org/

