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Introdução

ÅEstetutorial tem comoobjetivo demonstraro
passoa passode inclusão e aprovaçãodos
relatóriosdeexecuçãopeloconvenente.
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Å Osrelatóriosde execuçãomarcamo iníciodaprestaçãode contas,porémpertencem
à etapade execuçãopor serempré-requisitospara que a prestaçãode contasfinal
sejaenviadaparaanálisedo concedente.

ÅOsrelatórios de execuçãodevemser emitidos ao final da vigênciado instrumento,
paracaracterizara execuçãofísicae financeirarealizada.

ÅHá casos em que tais relatórios podem ser solicitados em caráter parcial pelo
concedenteou pelamandatáriadurantea vigênciado instrumento(por exemplo,para
caracterizaro que foi executadodentro de determinado período de tempo, para
realizardesbloqueiode recursosou pararealizarprestaçõesde contasparciais),o que
nãoeximeo convenentedanecessidadede gerá-losao final davigência.
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ÅPoderãosergeradosdiversostipos de relatórios,conforme
a necessidade. Porém é importante ressaltar que o
relatório Físicodo Plano de Trabalho é obrigatório para
que o convenenteconsigarealizarsuaprestaçãode contas
e enviarparaanálisedo concedente.

Å Independentemente da geração dos relatórios de
Pagamentos Realizados e Financeiro do Plano de
Trabalho, quando o instrumento entra na situação
Aguardandoa Prestaçãode Contas,essesrelatórios são
geradosautomaticamentepeloTransferegov.br.
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ÅBeneficiários;

ÅReceitae Despesado PlanodeTrabalho;

ÅTreinadosou Capacitados;

ÅBensProduzidosou Construídos;

ÅBensAdquiridos;

ÅServiçosContratados;

ÅBense ServiçosdeObra;

Tipos de Relatórios de Execução

ÅDespesasAdministrativas;

ÅFísicodo PlanodeTrabalho(Obrigatório);

ÅFinanceiro do Plano de Trabalho(Gerado
automaticamente);

ÅBense ServiçosdeContrapartida;

ÅPagamentos Realizados (Gerado
automaticamente);

ÅDocumentodeLiquidaçãoIncluídos.
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Após acessar o 

Portal, clique em 

Transferegov.br.

www.gov.br/transferegov ACESSE
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Selecione a opção ñTRANSFERąNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAISòpara

iniciarmos o registro .
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Atenção! Para acessaro módulo de TransferênciasDiscricionárias
e Legaisé necessáriopossuircontanívelouro no GOV.BR.

Para saber mais, clique aqui. 

Clique emάEntrarŎƻƳ Dh±Φ.wέΦ
Lembre-se que é necessárioter
o perfil de άDŜǎǘƻǊ ŘŜ 
/ƻƴǾşƴƛƻǎέΣ άDŜǎǘƻǊ CƛƴŀƴŎŜƛǊƻέ 
ƻǳ άCƛǎŎŀƭ Řƻ /ƻƴǾŜƴŜƴǘŜέΦ
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr


Digite seu 
CPF

Clique

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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No menu principal,
cliqueemά9ȄŜŎǳœńƻέ.

Clique
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Clique em ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊ
convênios/pré-
ŎƻƴǾşƴƛƻǎέ.
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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,
cliqueemά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέ.
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1º Clique

2º Clique

Clique na aba ñExecu­«oConvenenteòe, posteriormente, na subaba

ñRelat·riosde Execu­«oò.
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Clique Note que os relatóriosάtŀƎŀƳŜƴǘƻǎwŜŀƭƛȊŀŘƻǎέ
eάCƛƴŀƴŎŜƛǊƻdo Planode¢ǊŀōŀƭƘƻέsãogerados
automaticamente após o fim da vigência do
instrumento.
Cliqueemά9ƭŀōƻǊŀǊnovoǊŜƭŀǘƽǊƛƻέ.
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Ao clicarna caixade seleção,aparecem
diversostipos de relatórios. Selecioneo
tipo quesepretendegerar.

Clique
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Após a seleção, clique em
άhYέ.

Clique
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1- Insiraa data final do relatório.

2- Informe o tipo de beneficiário.
No final da página, clique em
ά/ŀŘŀǎǘǊŀǊNovo.ŜƴŜŦƛŎƛłǊƛƻέ.

1

2
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Digite o CPFdo capacitadoque foi beneficiárioda
execuçãodo instrumento e cliqueemάLƴŎƭǳƛǊέ.
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A listagem dos nomes incluídosficará neste
campo.
Repitaeste procedimento para incluir todos
oscapacitados(sefor o caso).
Concluídaa inclusão,cliqueemά±ƻƭǘŀǊέ.
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O sistema retorna à tela principal do relatório .

No final da página, clique em ñSalvarrelat·rioò.

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

ñEnviarAprova­«oò.
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Clique

Épossívelinserir umaobservação,seacharnecessário.
Posteriormente,cliqueemά9ƴǾƛŀǊpara!ǇǊƻǾŀœńƻέ.
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Repareque o relatório fica com o status
ά9ƳAnálisepelo/ƻƴǾŜƴŜƴǘŜέ.

O relatório foi enviado para a aprovação do gestor do

convenente .
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