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Introducao

e Este tutorial tem como objetivo demonstrar os
procedimentos operacionais relacionados a inclusao do
Documento Habil para fins de liberagcao do repasse, isto
€, a parcela do recurso de responsabilidade do o6rgao

concedente.




Liberacao de recursos de repasse

* A liberacao do repasse deve seguir a legislacao vigente e o prazo previsto no instrumento.

Além disso, deve ocorrer de forma compativel com a disponibilidade financeira do orgao
concedente.

®* O processo de liberacao abrange a inclusao do Documento Habil (DH) e a realizacdo da
Ordem de Pagamento.

* As proximas paginas apresentam o passo a passo da inclusao do Documento Habil (DH).




www.gov.br/transferegov

Feemadagion e Orgdos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislagdo Acessibiltlade & © & Entrar com o gov.br

= Transferegov.br O que vocé procura? Q

¥ Servicos recomendados paravocé VvV O  Servicos mais acessados do govbr Vv Servicos em destaque do govbr WV

Bem-vindo ao portal sobre transferéncias e parcerias da Uniao

CONHECA

ApoGs acessar o
Portal, clique em
Transferegov.br.

Transferegov.br Obrasgovbr Gestao.gov.br Rede de Parcerias Acesso livre Calendario
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‘lh govﬁ Orgaos do Governo  Acesso a Informacao Legislagcao  Acessibilidade L))

Selecione a opcido “TRANSFERENCIAS

. DISCRICIONARIAS E LEGAIS” para
Bem-vindo ao Transferegov iniciarmos o registro.

O Transferegov constitui ferramenta integrada e centralizada. com dados abertos. destinada a informatizacao e a operacionalizacao das transferéncias de recursos oriundos do Orcamento

« Transferegov

Fiscal e da Seguridade Social da Uniao a orgao ou entidade da administracao publica estadual. distrital. municipal. direta ou indireta, consorcios publicos e entidades privadas sem fins

lucrativos

Para utilizar os nossos servicos acesse:

Cadastros Modulo Empresa Transferéncias Especiais
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Transferéncias Fundo a Fundo Transferéncias Discricionarias e Legais Termo de Execucao Descentralizada
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Seja bem-vindo ao Modulo de Transferéncias Discricionarias e Legais

gov.br
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ACESSO RESTRITO
CPF

Senha de acesso

Seja
bem-vindo

A

Acessar com CPF
e senha do perfil
“Operacional
Financeiro” do
CONCEDENTE.

B aala aYaYaYay

Acesse o portal Transferegov.br




[} Cadastramenta I1 Acomp. e Fiscalizagdo

I3 Programas [7 Prestacdo de Contas

I Propostas I7 Administraco

I I Execucdo

I Inf. Gerenciais

No menu principal,
clique em “Execucao”.

I Cadastros

@ Caixa de Entrada

@ Convénios aguardanda Ajuste de PT

® Convénio 717183/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando
aprovacan.

@ Foi registrada uma solicitacdo de esclarecimento para o
convénio T16804/2021. O nimero dessa solicitagdn & 2/2021.

0 Foi registrada uma solicitacdo de esclarecimento para o
convénio T16590/2020. O ndmero dessa solicitagao & 1/2020.

@ Convénio 718098/2021: Relatdrio de Execucdn aguardando

aprovacdo.

@ Convénio 718102/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando
aprovacao.

@ Convénio 718097/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando
aprovacan.

0 Convénio 716109/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando
aprovacan.

@ Convénio 718091/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando
aprovacdn.

s Convenin 7180992021 Relatinn de Fxecucdn aouardandn



I3 Cadastramento [7 Acomp. e Fiscalizagdo

I Programas I3 Prestacdo de Contas
I3 Propostas I} Administragdo
I3 Execucdo O 1CE

I Inf. Gerenciais I7 Verificagdo de Reqularidade

I3 Cadastros

@ Caixa de Entrada

@ Convénios aguardando Ajuste de PT

0 Convénio 717183/2021: Relatdrio de Execugdo aguardando
aprovacdn.

0 Foi registrada uma solicitagdn de esclarecimenta para o
convénio 716804/2021. O nimera dessa solicitagdo & 22021,

0 Foi registrada uma solicitagdo de esclarecimento para o
convénio 716590/2020. O nimera dessa solicitagdo & 1/2020.

@ Convénio 716098/2021: Relatdrio de Execucdo aguardando

aprovacdn.

@ Convénio 718102/2021: Relatdrio de Execugdo aguardando
aprovacdo.

0 Convénio 718097/2021: Relatdrio de Execugdo aguardando
aprovacdo.

0 Convénio 718109/2021: Relatdrio de Execugdo aguardando
aprovacdn.

0 Convénio 718091/2021: Relatdrio de Execugdo aguardando
aprovacdn.

A Convénin 718099/2021° Relatann de Fyecurdn anuardandn

MExecugdo

» Aplicagdio em Poupanca

» Apostilamento

» Autorizar Movimentagdo Financeira

% Cadastrar Credor da Transferéncia Voluntaria

W Cancelar Movimentacdo Financeira

W Classificar Ingresso de Recursos

W Complementar Dados de Cambio do Documento de Liquidagdo
W Conciliagdo Bancaria

Lo OMyenios ~esenado

» Consultar Convénios/Pré-Convénios

» Consultar Domicilio Bancario Credor

» Consultar Tributos / Contribuicfies / Retencdes
» Conta Bancdria

W Contratos

W Devolugdo de Recursos

» Discriminar OBTV

1 Exdrato Bancario do Convénio

" Incluir Documento de Liquidagéo
W Listar Movimentacdes Financeiras
1 Ordenador Despesa OBTV

" Pagamento

1 Pagamento com OBTV

) Procecsn de Comora

Clique em “Consultar
convénios/pré-convénios”.

T
" Registro Ingresso de Recurso
1 Relatdrios Execucdo

W Termos Aditivos




a
A Tenters

a

Nesta tela, € possivel localizar o instrumento por meio de diversos parametros,
tais como: numero da proposta, numero do convénio, Orgao, modalidade, ano,

dentre outros. Utilize o campo de pesquisa que achar conveniente.
CONSUIAr Pré=Col..vummw s

¥ Principal » Consultar Pré-C

Preencha os campos abaixo com 0s dados da consulta e cligue em "Consultar”,

Nimero da Proposta

Namero do Convénio/Pré-Convénio  |719287/2022 I m

Orgéo Convénio/Pré-Convénio
Cédigo da UG do Orgo
Modalidade

Ano

Situagdo do Convénio/Pré-Convénio

L &

| v

h

D Nédo Aprovado Plane de Trabalho
[7] Ndo empenhado

[] N&o Assinado

[]J Ndo Publicado

D Pendente de Envio para o SIAFI
[*] opera per 0BTV

[ sclicitagdo de TA

[ Taem Ajuste pelo Concedente

() Em prorrogagio

[] solicitagdo de Ajuste do PT

O Aguardando aprovagio de Ajuste de PT
[ Pcem complementagio

[*] Em Sub-Rogagio

Neste exemplo, esta sendo usado
como parametro o numero do
convénio. Apdés o preenchimento,
clique em “Consultar”.

D Aprovado Plano de Trabalho

('] Empenhado

(] Assinado

[J Publicado

(] Enviado para o SIAFI

D Clausula SuspensivalLiminar Judicial
[] Taem Ajuste pelo Convenente
(] 1A em Anlise

(] Em Complementagéo de Prorroga
(] Em Ajuste do PT

[] Aguardando anlise de PC

(] Tem TCE

[] Legados




J!-“ TranSfeII;e | Cadastramento 1. Programas 1. Propostas 1 Execugdo 0 Inf. Gerenciais ' Cadastros 1 Acomp. e Fiscalizagdo
gov.br

1] Prestagdo de Contas 13 Administrago O TCE 1] Verificagdo de Regularidade

¥ Principal + Consultar Pré-Convénio/Convénio

Consultar Pré-Convénio/Convénio

Lista de Pré-Convénios/Convénios

Selecione 0 PRE-CONVENIO/CONVENIO de seu interesse para obter o detalhamento

Filtros da pesquisa: Nenhum

Pagina 1 de 1 (1 item(s))

Niamero do Convénio/Pr7 lonvénio

719287202  |N@AL que

Opgbes para exportar: [1) CsV | ] Excel |[2] XML | F¥)POF



J.!-‘ Transfere . Cadastramento I Programas {7 Propostas |7 Execucdo I Inf. Gerenciais I Cadastros [ Acomp. e Fiscalizagdo
i gov.br

S Na tela principal do instrumento, clique em “Execugdo Concedente” e,

¥Principal » Consultar Pré-Convéni postenormente, em “DH”.

Consultar Pré-Convénio/Convénio
y Convénio 719287/2022

Dados da Proposta  (,Plana de Trabalho ! ~ Requisitos j k Projeto Basico/Termo de Referéncia

NEs 20 Clique doPT  Promogade Oficioc  TAs  Apostilamentos

Modalidade Convénio Situac&o no SIAF] Enviado para o SIAFI - 2022N$998999

Situacdo de Contratacdo Atual Normal

Em execugdo

Situacdo
Empenhado sim Publicacéo Publicado
Nimero do Convénio 719287/2022 NUmero da Proposta 001701/2022
Namero Interno do Orgéo 001701/2022
Nimero do Processo 89999.099999/9836-47
Documento Digitalizado do Convénio * Procurar... | Nenhum arquivo selecionado. E3

Lista de Documentos Digitalizados

Nenhum registro foi encontrado.

Proponente CNPJ 37.421.146/0001-10 - MUNICIPIO DE RECURSOLANDIA



_'__li-" Tra“gsgﬂ;er I3 Cadastramento I3 Programas I3 Propostas I3 Execugdo I3 Inf. Gerenciais I3 Cadastros I3 Acomp. ¢ Fiscalizagdo

11 Prestacdo de Contas 2 Administragdo O 1CE 13 Verficagdo de Reqularidade DcPs

v Principal » Consultar Pre-Canvénio/Convénio

Consultar Pré-Convénio/Convénio

v Convénio 719287/2022

MEs DH  OPs/0OBs  AustesdoPT  Promoga de Oficio  TAs  Apostilamentos

Clique em

“ ),
Nenhum registro foi encontrado. Incluir”.




_L!- Transfere |/ Cadasis
I gov.br
11 Prestac

vPrincipal » Consultar Pré-Convénio/(

Consultar Pré-Convéni

Tipo de Documento
UG/Gestdo *

Numero Interno Concedente
Dados UG Pagadora

Gestdo

Banco

SIAFI

Emitente do Documento de Origem *

Nimero do Documento de Origem

Valor do Documento Habil *

Observacdo

Fonte de Recursos

Vinc. Pagamento

Data da Valorizagdo

Inscrigéo 2

ATENCAO!
O usuario que possui o perfil “Operacional Financeiro Concedente” tera a
capacidade técnica de realizar o preenchimento com os devidos codigos

do orgéao no SIAFI.

TV v Situagdo SIAF|
201013/00001 | Data Emissio
1719287 |

| |
I:I Agéncia

1201013 | Gestio
719287 Data da Emissdo do Documento de Origem "
392.000,00

o 719267/2022

'TRF00L &

12092022 |[F

|:| Conta-Corrente ‘Unica

1 |

12/092022 |

Para registro do instrumento JOOOXX/ANO.

‘ | Taxa de Cambio

‘ |E Categoria de Gastos

719287 [dent. Transf.

Des¢a a tela até aparecer a
proxima imagem.




SIAFI

Emitente do Documento de Origem *
Nimero do Documento de Origem

Valor do Documento Habil *

Observacdo

Fonte de Recursos
Vinc. Pagamento
Data da Valorizacdo
Inscrigdo 2

Nota Empenho

Outras Informacgdes

Valor do Compromisso

Natureza de Despesa Detalhada

Centro de Custo

G

| Apos o preenchimento,

| clique em “Salvar”.

201013 Gestdo
719287 Data da Emissdo do Documento de Origem *
1392.000,00 |

Para registro do instrumento JXXXXX/ANO.

| Taxa de Cambio

|| Categoria de Gastos

719287 Ident. Transf.

2022NE800111 v | UG do Documento de Referéncia®

39200000 | Data de Vencimento

| Ano de Referéncia

| UG Beneificiada

Lista do(s) Centro(s) de Custo
Nenhum registro foi encontrado.

Clique

1

112/09/2022

201013

112/09/2022

L=

[ oo



J!-" Transfere | Cadastramento 1] Programas Donnciag —Lvaocdn —lof Coranziai L adastros 1 Acomp. e Fiscalizagdo

gov.br . . . ~
|7 Prestagdo de Contas 17 Administragdo 1 ») 0 SIStema Cco nfl rma a4 |nCI usao dO
Documento Habil.

¥ Principal » Consultar Pré-Convénio/Convénio

Consultar Pré-Convénio/Convénio

» Convénio 719287/2022

Dados Gontabels

RPNP Em Liquidac&o O

Nota Empenho* | v

Subitem | |

2 — Deve-se proceder ao preenchimento dos
dados contabeis, conforme consta na
proxima pagina.

Classificacdo A ‘ ‘

Valor do Documento de Referéncia * ‘ ‘

Classificacdo B ‘ ‘

I T

Nenhum registro foi encontrado.
Campos marcados com (*) s&o obrigatorios



.Ll- Transfere [} Cadastramento I Programas |7 Propostas I3 Execucdo 1 Inf. Gerenciais 1 Cadastros |2 Acomp. e Fiscalizagdo
gov.br
I Prestagdo de Contas 7 Administracdo DO 1CE I3 Verificacdo de Regularidade D CPS

»Principal » Consultar Pré-Convénio/Convénia

Consultar Pré-Convénio/Conveénio

v Convénio 719287/2022

Dados Contabeis
R = —| 1 - Selecione a nota de empenho.

| Nota Empenno* 1 | 202NEB00111 v |

[ suwen 2 33904720 | 1_,| 2 — Este campo sera preenchido automaticamente, apds a sele¢do da nota d
Classificagdo A | | empenho.

| v coomuneroe peerca- 3 35200000 | ' 3 - Informe o valor do repasse.
Classificagéo B | |

Nenhum registro foi encontrado. 4 - Cquue em “Adicionar”.

Campos marcados com (*) 580 obrigatorios



J!-‘ Transfere " Cadastramento 13 Programas ') Propostas 1 Execucdo 0 Inf. Gerenciais 1 Cadastros 12 Acomp. e Fiscalizagdo
q

gov.br : o o _
Prestacdo de Contas 17 Administracdo J TCE 17 Verificacdo de Regularidade O CPS

¥ Principal + Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

v Convénio 719287/2022

Dados Contabeis

RPNP Em Liquidaco O
Nota Empenho* ‘ v
Subitem | | Observe que os dados contabeis foram
Classiiacio A | | adicionados no final da pagina.
. Faca a conferéncia e clique em
Valor do Documento de Referéncia * ‘ ‘ ”F. I‘ N
inalizar”.

Classificacdo B

r

“lassificagio A Classificacao B RPNP Em Ligquidagao Nimero do Documento de Referéncia Subitem Valor do Documento de Referéncia
N&o 2022NE800111 33904720 R$ 392.000,00

Opgbes para exportar: [ CSV | &) Excel | 2] XML | f¥)POF

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios



J!- Trarés;sre I3 Cadastramento I3 Programas I3 Propostas I3 Execugéo I3 Inf. Gerenciais I3 Cadastros I3 Acomp. e Fiscalizagdo

|1 Prestacdo de Contas 2 Administracdo O 1CE 1 Verificacdo de Regularidade D CRS

¥ Principal » Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

v Convénio 719287/2022

Campos marcados com {*) sdo obrigatarios

Tipo de Documento v Nimero DH

Opto | O sistema retorna a tela que contéem a| wro

ol _I_, minuta do documento. XInY

Observe que o campo “Situagao”

UG/Gestio 201013/00001 py ’ 202200000824
apresenta o status “Cadastrado”.
Namero Documento TICTIETO TE0 CoTneeaene 719287
Dados Favorecido
Gestdo do Favorecido
Banco Agéncia Conta-Corrente Unica
SIAFI
Emitente do Documento de Origem 201013 Gestéo 1
Namero do Documento de Origem 719287 Data da Emisséo do Documento de Origem 12/09/2022
Valor do Documento Habil R$ 392.000,00 Data de Vencimento b
Desca a tela até aparecer a
Observacio Para registro do instrumento XXXXX)}X/ANO. 7 e °
proxima imagem.

Fonte de Recursos



Emitente do Documento de Origem 201013 Gestdo 1

Nimero do Documento de Origem 719287 Data da Emissdo do Documento de Origem 12/09/2022

Valor do Documento Habil R$ 352.000,00 Data de Vencimento

Observagao Para registro do instrumento XXXXXX/ANO.

Fonte de Recursos

Categoria de Gastos Data da Valorizagéo sem data cadastrada
Data de envio do XML Sem Data Cadastrada Novo Siafl Sim

Nimero Documento Origem 719287

Retorno SIAFI Inscrigéo 2 719287

Nota Empenho 2022NEB0011 UG do Documento de Referéncia 201013

Natureza Despesa Detahada No final da Pagina, clique em
“Enviar”, para que as informacoes
Nenhum registro foi encontrac dO Documento Ha’bll sejam

Classificagio A L envia d as ao S IAFI - 320 'U'arl}mo de Referéncia

Opgdes para exportar: [ CSV | ] Excel |[2] XL | fF]POF

o [ i ] | | | |




'I—'!i-" Tl’angsgs'r)er | Cadastramento | Programas | Propostas |} Execucéo | Inf. Gerenciais [} Cadastros [J Acomp. e Fiscalizagdo

10 Prestacdo de Contas 7 Administracdo O TCE I Verificagdo de Regularidade O CPS

»Principal » Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

Dados Proposta/Pré-Convénio/Convénio

v Convénio 719287/2022

Campos marcados com (¥) s30 obrigatorios

Tipo de Documento v Ndmero DH 20XXTV000012
Opcéo | e ——

: _ 1- Ap6és o prazo de comunicagcdo entre o
Bl (S I_l—' Transferegov e o SIAFI, o campo “Situagcdo” do
UG/Gesto 201013100001 Documento Habil ficara com o status “Registrado no
Namero Documento SIAFI” ’

Dados Favorecido

Gestdo do Favorecido
Banco Agéncia Conta-Corrente Unica
SIAFI
Emitente do Documento de Origem 201013 Gestdo 1
Nimero do Documento de Origem 719287 Data da Emisséo do Documento de Origem
V4

2 - Desca a tela até aparecer
Valor do Documento Habil R$ 392.000,00 Data de Vencimento s . o

d proxima imagem.

Observagdo Para registro do instrumento XXXXXX/ANO.



Emitente do Documento de Origem 201013 Gestdo 1

NUmero do Documento de Origem 719287 Data da Emisséo do Documento de Origem 12/09/2022
Valor do Documento Habil RS 392.000,00 Data de Vencimento
Observacéo Para registro do instrumento XXJOOUANO.

Fonte de Recursos

Categoria de Gastos Data da Valorizagéo sem data cadastrada
Data de envio do XML Sem Data Cadastrada Novo Siafi §im

Nimero Documento Origem 719287

Retorno SIAFI Inscri¢do 2 719287

Nota Empenho 2022NEB0011 UG do Documento de Referéncia 201013

Nafureza Despesa Defalhada Mes PF

Nenhum registro foi encontrado.

No final da pagina, clique em

Classificagdo A Classificacao B 4 Li sta r D H" . Sub ltem Valor do Documento de Referéncia

R |

[ e Qo]

33904720 RS 392.000,00




-li-.\ Trang%:\?rber Cadastramento Programas Propostas Execucéo Inf. Gerenciais Cadastros Acomp. e Fiscalizagdo

| Retorna-se a tela principal do “DH”, na qual é possivel observar que o
¥ Principal » Dados Proposta/Pré-C Documento Hé.bll fOI InCIUI’dO

DadosPropostalfiet Nossg forma, esta tudo certo para que, posteriormente, seja realizada a
Py [iberacao do recurso.

Wwénio 719287/2022

MEs DH  OPs/OBs  Austesdo PT  Promogade Oficio  TAs  Apostilamentos

el

Pagina 1 de 1 (1 item(s)) l

Nimero Minuta UG Emitente Gestao Emitente Realizagao Novo CPR
20XXTV000012 202200000824 201013 00001 | Sim

Opgdes para exportar: [7) CSV | ] Excel | 2] xuL | fF)PDF




Chegamos ao fim do nosso tutorial! 0

DUVIDAS:

e Se ainda ficou com duvidas, entre em contato com a central de

atendimento, por meio dos seguintes canais:
> 0800 978 9008 — segunda-feira a sexta-feira, das 8h00 as 18h00.

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

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

br/ajuda/perguntas-frequentes)



https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes

_ MINISTERIO DA
GESTAO E DA INOVACAO
EM SERVICOS PUBLICOS
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