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APRESENTAÇÃO
Manual de Inserção de Propostas de Chamada

Pública de ATER no Sistema SGA

A transparência e a qualificação dos processos de seleção
pública são pilares fundamentais para a implementação
eficaz das políticas públicas. Este manual foi desenvolvido
para orientar as entidades de Assistência Técnica e
Extensão Rural (ATER) na inserção de propostas no
Sistema de Gestão de Ater (SGA), assegurando que todos
os procedimentos sejam realizados de forma clara e
acessível.

A transparência nos processos de chamada pública é
essencial para garantir a equidade e a justiça na seleção
das entidades prestadoras de serviços de ATER. Este
manual detalha cada etapa do processo de inserção de
propostas no SGA, promovendo a clareza necessária para
que todos os envolvidos compreendam as regras e os
critérios de seleção.

A qualificação das propostas é um aspecto crucial para a
execução bem-sucedida dos programas de ATER. Através
deste manual, buscamos fornecer orientações precisas para
que as propostas sejam elaboradas com qualidade,
alinhadas às diretrizes da Política Nacional de Assistência
Técnica e Extensão Rural (PNATER) e aos objetivos
específicos de cada chamada pública.

A democratização da ATER é um objetivo central da
PNATER, e este manual reforça o compromisso da ANATER
com a inclusão de um maior número de entidades,
garantindo que todas tenham acesso igualitário às
informações e condições para participar dos processos
seletivos. O uso do SGA é um passo importante para
ampliar o alcance e a eficácia das políticas de ATER em
todo o território nacional.

Diretoria Técnica da Anater



1

PASSO A PASSO

Para acessar ao Sistema de Gestão de Ater – SGA, digite http//www.sga.anater.org e siga
o passo a passo:

LOGIN

Na primeira página apresentada deverão ser inseridos o login (CPF) e a senha do usuário.

Caso a senha tenha sido esquecida, clique na opção “esqueci a senha” e será enviado um
novo acesso para o e-mail cadastrado.

2 TELA INICIAL

Após o login, o SGA abrirá uma tela contendo diversas informações e documentos úteis. 
Para inserir uma proposta é necessário acessar ao menu à esquerda.
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3 CHAMADAS

O acesso ao módulo de inclusão de
proposta é realizado clicando sobre
o menu “Chamada Pública”.

4 INCLUSÃO DE PROPOSTAS

Antes de iniciar a inclusão de uma
proposta é necessário formar uma
biblioteca de documentos que será
composta pelo conjunto de
comprovantes exigidos pelo edital para
as fases de Habilitação e para a
comprovação da experiência da
entidade e do corpo técnico. O acesso 
é realizado pelo item “Anexos
Habilitação/Comprobatórios”. 
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5 INCLUSÃO DE DOCUMENTOS

O sistema abrirá a tela de consulta aos arquivos cadastrados. Para inserir os documentos
comprobatórios o botão “Cadastrar” deve ser acionado.

6 CADASTRAR ARQUIVOS

Na tela “Cadastrar arquivos” deverá ser digitado o nome do arquivo.
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7 TIPO DE ARQUIVO

Em seguida, deve ser selecionado o tipo do arquivo. Caso o documento a ser anexado não
esteja na relação, o item “outros” deve ser selecionado.

8 TIPO DE DOCUMENTO

Deve ser informado se o documento é destinado à etapa de Habilitação, clicando na opção
“sim”, ou se o mesmo é destinado a comprovar a experiência da entidade ou do corpo
técnico, clicando na opção “não”.
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9 ESCOLHER ARQUIVO

O documento em questão deverá ser anexado ao sistema clicando no botão “Escolher
arquivo” (1).
O respectivo arquivo deve ser selecionado no dispositivo. 
Para concluir o botão “Salvar” deve ser acionado. (2)
Esta operação deve ser repetida até a inclusão de todos os documentos exigidos.

10 CONSULTAR DOCUMENTOS

Para consultar o conjunto de documentos anexados à biblioteca é necessário clicar no botão
“Pesquisar” na tela “Cadastrar Arquivos”.

1
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11 CHAMADAS

A inserção da proposta deve iniciar na aba “Chamada
Pública”, na opção “Gerenciar Chamada”.

12 CONSULTAR DOCUMENTOS

Na tela “Consultar Chamada Pública”, para ter acesso às Chamadas abertas, o botão
“pesquisar” deve ser clicado.

13 CHAMADAS ABERTAS

O sistema apresentará o conjunto de chamadas públicas abertas no momento.
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14 ESCOLHER A CHAMADA

A Chamada Pública de interesse deve ser selecionada clicando no botão “Quero
participar”.

15 LOTE

Na tela “Selecionar lote” serão apresentados os lotes pertencentes ao chamamento
público.
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16 SELECIONE O LOTE

Clicando sobre a aba do “Lote de interesse”, surgirá o botão “Selecionar lote x”. Este botão
deve ser acionado para acessar as telas de inclusão da proposta. 

17 PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

Na tela “Participar Chamada Pública” estarão disponíveis dois ícones: “Proposta
Técnica” e “Plano de Trabalho”. 
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18 PROPOSTA TÉCNICA

Para iniciar a inserção da proposta, o ícone “Proposta Técnica” deverá ser acionado.

19 ETAPAS

Na tela “Proposta Técnica” serão apresentados diversos ícones, divididos em duas etapas:
1 e 2. Estas etapas deverão ser seguidas por meio do preenchimento das informações
solicitadas em cada um dos ícones.
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20 DADOS GERAIS

O início da inclusão das informações da proposta deverá ser realizado por meio do ícone
“Dados Gerais”.

21 ESTRUTURA GESTORA - ANATER

Na tela “Dados Gerais”, o sistema apresentará alguns dados da entidade proponente e
estrutura gestora da Anater.
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22 ESTRUTURA GESTORA DA EXECUTORA

Nesta mesma tela deverão ser inseridas as informações sobre a estrutura gestora da
entidade proponente: cargo e nome dos responsáveis. 
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado.

23 DOCUMENTOS PARA HABILITAÇÃO

Na tela “Dados Gerais”, por intermédio do ícone “Documentos para Habilitação”, deverão
ser inseridos os respectivos documentos na proposta.
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24 SELECIONAR DOCUMENTOS

Na tela “Documentos para habilitação”, os documentos cadastrados anteriormente (itens
4 a 10), deverão ser anexados à proposta apresentada. Para tanto, os documentos devem
ser selecionados um a um na caixa de seleção.

25 ANEXAR DOCUMENTOS

Após a seleção, o documento deve ser anexado à proposta clicando no botão “Adicionar”. 
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26 PROPONENTE

A continuidade da inserção da proposta se dará selecionando o ícone “Proponente”. 

27 DADOS PROPONENTE

Na tela “Dados proponente”, os dados que apresentam os campos em branco devem ser
complementados. 
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28 DADOS DO RESPONSÁVEL LEGAL

Na sequência, na mesma página, em “Dados do responsável Legal”, devem ser
informados os dados do responsável legal da entidade. 

29

Em seguida, ainda na mesma página, em “Dados entidade executora”, devem ser
informados os dados da entidade. 
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado. 

DADOS DA ENTIDADE EXECUTORA
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30 BLOCO 1

A continuidade da inserção da proposta se dará selecionando o ícone “Bloco 1 –
Experiência da entidade”. 

31

Na página “Bloco 1 – Experiência da entidade”, os documentos cadastrados
anteriormente (itens 4 a 10), deverão ser anexados à proposta apresentada. Para tanto os
documentos devem ser selecionados na caixa de seleção, nos respectivos critérios. 

[1]. Inicialmente deve ser inserida a pontuação que a entidade considera obter com a
documentação anexada.
[2]. Após, a documentação deve ser selecionada.
[3]. Por fim a pontuação e a documentação devem ser gravadas.
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado.

EXPERIÊNCIA DA ENTIDADE

1 2 3
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32 BLOCO 2

Posteriormente, o ícone “Bloco 2 – Proposta Técnica” deve ser selecionado. 

33

Na página “Dados técnicos”, os dados do “Valor da Proposta”, não serão apresentados,
uma vez que até este momento, não foram efetuados lançamentos acerca dos valores
financeiros. 

PROPOSTA TÉCNICA
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34 DADOS METODOLÓGICOS

Na sequência, em “Proposta”, os dados metodológicos da proposta devem ser inseridos,
de acordo com as exigências do respectivo edital. Ao final o botão “Salvar” deve ser
acionado.

35 BLOCO 3

Prosseguindo, a opção “Bloco 3 – Corpo Técnico” deve ser selecionado. 
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36 CORPO TÉCNICO

Na página “Bloco 3 – Corpo Técnico”, na etapa “Adicionar Corpo Técnico que irá
participar da Chamada Pública”, inicialmente devem ser digitados o nome e o CPF de
cada membro do corpo técnico da entidade. 

37

Para concluir a inserção do membro do corpo técnico, o mesmo deve ser adicionado ao
quadro abaixo [1]. 
Este procedimento deve ser repetido até a inclusão de todo corpo técnico.
O sistema apresentará uma tabela contendo os nomes inseridos. Nesta deverá ser indicado
o cargo de cada membro [2].
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado. 

INSERÇÃO DE MEMBROS

1

2
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39 EXPERIÊNCIA DO CORPO TÉCNICO

Abaixo da etapa “Adicionar Corpo Técnico que irá participar da Chamada Pública”, o
procedimento é semelhante à comprovação da experiência da entidade (itens 30 e 31).
Os documentos cadastrados anteriormente (itens 4 a 10), deverão ser anexados à proposta
apresentada. Para tanto os documentos devem ser selecionados na caixa de seleção, nos
respectivos critérios. 

[1]. Inicialmente deve ser inserida a pontuação que a entidade considera obter com a
documentação anexada.
[2]. Após, a documentação deve ser selecionada.
[3]. Por fim a pontuação e a documentação devem ser gravadas.
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado. 

38

O sistema retornará à tela anterior. Para completar a inserção do “Bloco 3 – Corpo
Técnico”, o respectivo ícone deve ser novamente selecionado. 

COMPLETAR INSERÇÃO

1 2 3
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40

Ao finalizar a inclusão dos dados do Bloco 3, a inserção da Proposta Técnica foi concluída. É
possível verificar se todos os dados foram inseridos, clicando em “Extrato da Proposta
Técnica”. Esta não é a versão final da mesma, uma vez que a versão oficial poderá ser
emitida após o envio de toda a proposta para a análise da Anater. 

EXTRATO DA PROPOSTA TÉCNICA

41

Para inserir o Plano de Trabalho o respectivo ícone deve ser selecionado. 

PLANO DE TRABALHO
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42

Na página “Plano de Trabalho”, o ícone “Dados técnicos” deve ser selecionado. 

DADOS TÉCNICOS

43

Na página “Dados Técnicos – Plano de Trabalho”, não serão apresentados, uma vez que
até este momento, não foram efetuados lançamentos acerca dos valores financeiros. 

INSERIR DADOS
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44

Na sequência, em “Plano”, os dados metodológicos da proposta já virão preenchidos, de
acordo com a Proposta Técnica. 
O único campo que deve ser preenchido é o “Prazo de vigência / tempo de execução
(Meses)”.
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado. 

PRAZO DE VIGÊNCIA

45

Em sequência o ícone “Descrição das Metas” deve ser selecionado.

METAS
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46

O sistema abrirá a página “Descrição das metas” que conterá uma tabela informando o
número da meta; a denominação da meta; e descrição da mesma; e o público alvo. 
Para inserir a descrição das metas o botão da coluna “Ações”, com o ícone de um foguete,
deverá ser selecionado. 

DESCRIÇÃO DAS METAS

47

Uma janela será apresentada contendo a descrição da meta em questão, de acordo com o
edital. No campo “Detalhar” deve-se inserir a metodologia que a entidade utilizará para
executar a referida meta.
Este procedimento deve ser repetido até o detalhamento de todas as metas da proposta.

METODOLOGIA
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48

Em seguida o ícone “Cronograma Execução” deve ser selecionado. 

EXECUÇÃO

49

Na página “Cadastrar cronograma de execução”, no campo “Meta” deverá ser
selecionada a meta a ser cadastrada, de acordo com as orientações do edital [1].
Deve ser indicada a quantidade de atividades a serem executadas da respectiva meta [2] e o
período em que a mesma será executada, indicando a “Data Início” e a “Data Fim” [3]. 
Ao final o botão “Salvar” deve ser acionado.
À medida que as metas forem sendo salvas, as mesmas serão inseridas em uma tabela [4].

CADASTRAR CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO

1

2

3

4
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50

Para a etapa seguinte o ícone “Cronograma Financeiro” deverá ser selecionado.

FINANCEIRO

51

Na página “Cadastrar Cronograma Financeiro”, na tabela contendo as metas inseridas na
etapa anterior, no campo “Valor Unitário”, o valor unitário de cada uma delas deverá ser
indicado, de acordo com o previsto no edital [1]. O sistema calculará o “Valor Meta”.
O “Valor Total” da proposta será exibido logo abaixo da tabela [2]. 
Ao término da inclusão de todos os valores, o botão “Salvar” deverá ser acionado.

CADASTRAR CRONOGRAMA FINANCEIRO

1

2
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52

Posteriormente o ícone “Financeiro de Parcelas” deverá ser selecionado.

FINANCEIRO PARCELAS

53

Na página “Cadastrar Financeiro de Parcelas” deve-se proceder com a seguinte sequência:
[1]. Selecionar a meta.
[2]. Selecionar o período.
[3]. Indicar a quantidade de execuções da referida meta no período. 
Ao final da inclusão dos dados da meta, o botão “Salvar” deve ser selecionado.
Repetir este procedimento para todas as metas e períodos.

CADASTRAR FINANCEIRO PARCELAS

1

2

3
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54

As metas inseridas serão apresentadas em uma tabela. 
Ao final clicar no botão “Voltar”.

INSERIR METAS

55

As referências bibliográficas devem ser inseridas selecionando o ícone homônimo.

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
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56

Ao finalizar a inclusão dos dados do Plano de Trabalho, é possível verificar se todos os
dados foram inseridos, clicando em “Extrato Plano de Trabalho”. Esta não é a versão final
do mesmo, uma vez que a versão oficial poderá ser emitida após o envio de toda a proposta
para a análise da Anater. 

EXTRATO PLANO DE TRABALHO

57

Após a conclusão da inclusão da Proposta Técnica e Plano de Trabalho a proposta está
pronta para ser enviada para análise da Anater. Para tal propósito o botão “Enviar para
análise” deve ser acionado. Uma vez enviada, a proposta não poderá ser editada. 

ENVIAR PROPOSTA
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58

Para acessar o Extrato da Proposta Técnica e
Extrato do Plano de Trabalho oficial, contendo o
número de protocolo do envio, a aba “Chamada
Pública”, na opção “Visualizar Propostas
Entidade” deve ser selecionado. 

VISUALIZAR PROPOSTA 

59

Na página “Consultar propostas”, selecionando os ícones de cor azul, é possível acessar
os Extratos da Proposta Técnica e do Plano de Trabalho.

CONSULTAR

60

Os extratos conterão o número do protocolo de envio da proposta para a Anater. 

PROTOCOLO
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