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Introdução

ÅApós a aprovação da proposta, o órgão concedente poderá prosseguir para a

formalização do instrumento.

ÅATENÇÃO : É importante ressaltar que as propostas voluntárias não

necessariamente serão celebradas, pois nem sempre haverá recursos

orçamentários para todas as proposições aprovadas pelo órgão concedente.

ÅDessa forma, este tutorial tem como objetivo explicar o passo a passo do fluxo

operacional relacionado à formalização do instrumento,
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Formalização 
Å O fluxo operacional relacionado à formalização do instrumento abrange as etapas

constantes no quadro abaixo.

ETAPA DESCRIÇÃO

1ª Gerar o número de pré-

convênio .

Trata-se do número que ficará vinculado à proposta . Caso o instrumento venha a

ser celebrado, este número será usado em definitivo .

2ª Vincular o instrumento à

Unidade Gestora de

Transferência Voluntária

(UGTV).

A UGTV é a unidade interna, vinculada ao órgão concedente, responsável por

realizar a gestão do instrumento e por representar o convenente no momento de

efetuar a execução financeira do recurso no SIAFI.

3ª Emitir a Nota de Empenho . A Nota de Empenho permite que o concedente realize a reserva orçamentária

para o instrumento que está em processo de formalização .

4ª Solicitar a abertura da conta

bancária .

O concedente deve solicitar a abertura da conta corrente, conforme o banco e a

agência bancária indicada pelo proponente . A referida conta é específica para

cada instrumento .

5ª Verificar os requisitos O Transferegov .br possui integração com o CAUC, o que permite que as

declarações e certidões necessárias podem ser obtidas pelo concedente

diretamente no sistema .
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www.gov.br/transferegov

Após acessar o

Portal, clique

em

Transferegov .br

ACESSE

Para cadastrar o PLANO DE TRABALHO, é necessário estar LOGADO e ter perfil de CADASTRADOR DE PROPOSTA.
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Selecione a opção ñTRANSFERąNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAISòpara

iniciarmos o registro .

Para cadastrar o PLANO DE TRABALHO, é necessário estar LOGADO e ter perfil de CADASTRADOR DE PROPOSTA.
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Atenção! Para acessaro módulo de TransferênciasDiscricionárias
e Legaisé necessáriopossuircontanívelouro no GOV.BR.

Para saber mais, clique aqui. 

Clique em entrar com GOV.BR
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Digite seu CPF

Cliqu

e

Se possuircadastrono GOV.BR, informe
seuCPF e clique em continuar.

Caso aindanãotenhacadastrono GOV.BR, 
criesuacontainserindoseuCPF.
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Insira sua 
senha

Clique em 

Entrar
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Clique No menu principal, 

clique em ñPropostasò.
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Clique
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Nesta tela, aparecem diversos parâmetros de consulta, os quais 

permitem o acesso à proposta que será analisada.

Casojá tenha o número da proposta,
faça o preenchimento no campo
άbǵƳŜǊƻda tǊƻǇƻǎǘŀέe clique em
ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέ.
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Clique no número da
proposta.
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O órgão concedente deve verificar se a
proposta se encontra na situação
άtǊƻǇƻǎǘŀκtƭŀƴƻde Trabalho!ǇǊƻǾŀŘƻǎέ.

Antes de iniciar o fluxo operacional de formalização do instrumento, é 

importante conferir o status da proposta no campo ñSitua­«oò.
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A primeira etapa da formalização é a geração do número de pré-convênio, o qual

ficará vinculado à proposta .

No menu principal, clique em
άtǊƻǇƻǎǘŀǎέ.
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Clique em άDŜǊŀǊPré-
/ƻƴǾşƴƛƻέ.
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1- Nestecampo,é solicitado o número do processo,o qual é, em geral, criado no
SEI. Atenção: Onúmerodeveobedecerao formato numéricoapresentado.

2- ComoάƴǵƳŜǊƻƛƴǘŜǊƴƻέΣdeve ser inserido o número de controle atribuído ao
instrumento pelo concedente.

3- OάŦǳƴŘŀƳŜƴǘƻƭŜƎŀƭέcorrespondeao normativo que estabeleceasregraspara
celebraçãodo instrumento queseráformalizado.

4- OάƴǵƳŜǊƻǊŜǎŜǊǾŀŘƻέsomenteserápreenchidona hipótesede o concedentejá
ter realizadoum empenhoparao CNPJdo órgão/instituiçãoproponente.

Clique

5- Apóso preenchimentodasinformaçõesacima,cliqueemάDŜǊŀǊPré-/ƻƴǾşƴƛƻέ.
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CliqueO sistemasolicita a confirmaçãode que ainda
não há empenho vinculado e convênio
reservadoparao CNPJdo proponente.
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O número do pré-convênioapareceneste
campo.

O sistema confirma a geração do pré-
convênio.
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A segunda etapa é a vinculação à

UGTV.

No menuprincipal,cliqueemά9ȄŜŎǳœńƻέ.
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No menuprincipal,cliqueemά9ȄŜŎǳœńƻέ.
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1- No campoά¦D9ƳƛǘŜƴǘŜέΣdeve-se preenchero código
da unidadegestora.

2-άbƻƳŜdo/ǊŜŘƻǊέserefereao nomedo convenente.

3- EmάaƻǘƛǾƻda ƛƴŎƭǳǎńƻέΣo concedentedeve incluir o
normativo que estabelece as regras referentes ao
instrumento queestásendoformalizado.

Clique

4- Apóso preenchimento,cliqueemά9ƴǾƛŀǊέ.
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Clique

O sistema questiona se o
concedente realmente deseja
enviarosdadosparao SIAFI.
Cliqueemάhƪέ.
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Quando a transação for realizada com
sucesso,no camposituação,constaráo status
ά9ƴǾƛŀŘƻέ.
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