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Introdução

• Este tutorial tem como objetivo demonstrar o
passo a passo de inclusão e aprovação dos
relatórios de execução pelo convenente.
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• Os relatórios de execução marcam o início da prestação de contas, porém pertencem
à etapa de execução por serem pré-requisitos para que a prestação de contas final
seja enviada para análise do concedente.

• Os relatórios de execução devem ser emitidos ao final da vigência do instrumento,
para caracterizar a execução física e financeira realizada.

• Há casos em que tais relatórios podem ser solicitados em caráter parcial pelo
concedente ou pela mandatária durante a vigência do instrumento (por exemplo, para
caracterizar o que foi executado dentro de determinado período de tempo, para
realizar desbloqueio de recursos ou para realizar prestações de contas parciais), o que
não exime o convenente da necessidade de gerá-los ao final da vigência.
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• Poderão ser gerados diversos tipos de relatórios, conforme
a necessidade. Porém é importante ressaltar que o
relatório Físico do Plano de Trabalho é obrigatório para
que o convenente consiga realizar sua prestação de contas
e enviar para análise do concedente.

• Independentemente da geração dos relatórios de
Pagamentos Realizados e Financeiro do Plano de
Trabalho, quando o instrumento entra na situação
Aguardando a Prestação de Contas, esses relatórios são
gerados automaticamente pelo Transferegov.br.
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• Beneficiários;

• Receita e Despesa do Plano de Trabalho;

• Treinados ou Capacitados;

• Bens Produzidos ou Construídos;

• Bens Adquiridos;

• Serviços Contratados;

• Bens e Serviços de Obra;

Tipos de Relatórios de Execução

• Despesas Administrativas;

• Físico do Plano de Trabalho (Obrigatório);

• Financeiro do Plano de Trabalho(Gerado
automaticamente);

• Bens e Serviços de Contrapartida;

• Pagamentos Realizados (Gerado
automaticamente);

• Documento de Liquidação Incluídos.
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Após acessar o 

Portal, clique em 

Transferegov.br.

www.gov.br/transferegov ACESSE
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Selecione a opção “TRANSFERÊNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAIS” para

iniciarmos o registro.
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Clique

Acessar com CPF 
e senha do perfil 
“GESTOR DE 
CONVÊNIOS”, 
“GESTOR 
FINANCEIRO” ou 
“FISCAL DO 
CONVENENTE”.
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No menu principal,
clique em “Execução”.

Clique
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Clique em “Consultar
convênios/pré-
convênios”.

Clique

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA

DIRETORIA DE TRANSFERÊNCIAS E PARCERIAS DA UNIÃO VENDA PROIBIDA



Nesta tela, é possível localizar o instrumento por meio de diversos parâmetros,

tais como: número da proposta, número do convênio, Órgão, modalidade, ano,

dentre outros. Utilize o campo de pesquisa que achar conveniente.

Neste exemplo, está sendo usado
como parâmetro o número do
convênio. Após o preenchimento,
clique em “Consultar”.

Clique
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1º Clique

2º Clique

Clique na aba “Execução Convenente” e, posteriormente, na subaba

“Relatórios de Execução”.
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Clique Note que os relatórios “Pagamentos Realizados”
e “Financeiro do Plano de Trabalho” são gerados
automaticamente após o fim da vigência do
instrumento.
Clique em “Elaborar novo relatório”.
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Ao clicar na caixa de seleção, aparecem
diversos tipos de relatórios. Selecione o
tipo que se pretende gerar.

Clique
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Após a seleção, clique em
“OK”.

Clique
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1- Insira a data final do relatório.

2- Informe o tipo de beneficiário.
No final da página, clique em
“Cadastrar Novo Beneficiário”.

1

2

Clique
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Digite o CPF do capacitado que foi beneficiário da
execução do instrumento e clique em “Incluir”.
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A listagem dos nomes incluídos ficará neste
campo.
Repita este procedimento para incluir todos
os capacitados (se for o caso).
Concluída a inclusão, clique em “Voltar”.

Clique
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O sistema retorna à tela principal do relatório.

No final da página, clique em “Salvar relatório”.

Clique
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Após a geração do relatório, é necessário que este seja enviado para a

aprovação do gestor de convênios do convenente. Para isso, clique em

“Enviar Aprovação”.
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Clique

É possível inserir uma observação, se achar necessário.
Posteriormente, clique em “Enviar para Aprovação”.
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Repare que o relatório fica com o status
“Em Análise pelo Convenente”.

O relatório foi enviado para a aprovação do gestor do

convenente.
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Clique

O usuário com o perfil “Gestor de Convênios” do convenente

poderá realizar a aprovação ou rejeição do relatório.

Para isso, clique em “Aprovar/Rejeitar”.
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O gestor poderá “Aprovar”, “Rejeitar” ou “Solicitar complementação”.

Além disso, é possível inserir observações.

Conferido o relatório e, se houver concordância, clique em “Aprovar”.
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Pronto! Observe que o status do relatório

de execução passa a ser “Em análise pelo

fiscal concedente”.
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Chegamos ao fim do nosso tutorial!
DÚVIDAS:

• Se ainda ficou com dúvidas, entre em contato com a central de

atendimento, por meio dos seguintes canais:

⮚0800 978 9008 – segunda-feira a sexta-feira, das 8h00 às 18h00.

⮚https://portaldeservicos.economia.gov.br

⮚Perguntas frequentes (https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-

br/ajuda/perguntas-frequentes)
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