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Orientag0es para utilizagao do SICONV
Sistema de Gestdo de Convénio
Portal dos Convénios

Proponente — Convenente

Navegando no Portal dos Convénios

Para uma melhor utilizacdo dos recursos disponiveis no Portal dos Convénios todos os
usudrios deverdao conhecer a legislacdo vigente relativa a transferéncias voluntarias,
disponivel na op¢do “AJUDA” do Portal dos Convénios, bem como estudar os tutoriais
de livre acesso e fazer uso dos manuais, ambos disponiveis no banner “CAPACITACAO
TREINAMENTO”.

ACESSO AO SISTEMA

Objetivo:

Acessar o Portal dos Convénios.

Para este procedimento o usudrio tem que estar habilitado no SICONV — Portal dos
Convénios. Para isto o usuario responsavel devera estar credenciados e/ou cadastrado
no Portal de Convénios.

Procedimentos:

v
v

Acessar: www.convenios.gov.br

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;

PROCEDIMENTOS GERAIS

ETAPA DE CELEBRACAO

Ag6es do Concedente:

ASANENENENEN

Divulgacdes de programas;

sele¢do, andlise e aprovacgdo de proposta/plano de trabalho;
geragao (registro) de convénio;

geracdo do nimero da UG de transferéncia voluntaria — UGTV;
geragdo de empenho;

abertura de conta de convénio;


http://www.convenios.gov.br/

v
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registro da assinatura do convénio;
publicacao.

Agbes do Convenente:

ASENENEN

credenciamento;

cadastramento;

elaboracéo e envio de propostas/plano de trabalho;

registro da contra-corrente do convénio (quando a mesma nao for gerada da conta
automaticamente pelo concedente).

ETAPA DE EXECUCAO

Agbes do Concedente:

v

transferéncia de recursos para a conta do convénio.

Agbes do Convenente:

AN

depdsito da contra-partida;

registro de licitacGes e contratos;

registro de documentos (NF, recibos, outros);
registro de pagamento efetuados.

CREDENCIAMENTO

Objetivo:

v/ Através de pessoa indicada como o responsavel pelo o credenciamento o ente ou a

v

entidade publica ou privada sem fins lucrativos sera credenciada no Portal dos
Convénios, informado primeiro, os dados cadastrais do responsdvel pelo
credenciamento e posteriormente os dados da entidade;

Concluido o credenciamento, o responsavel pelo credenciamento receberd através de
e-mail automadtico a ser enviado pelo sistema, mensagem com o login e senha para o
primeiro acesso ao SICONV — Portal dos Convénios.

E de fundamental importincia que os dados cadastrais sejam informados com
exatidao.

Procedimentos:

v" Acessar: www.convenios.gov.br;
v" Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
v" Credenciamento.
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CADASTRAMENTO

Objetivo:

v" Apds a conclusdo do credenciamento, o usuario de posse do login e senha poderd

registrar todos os dados do cadastramento, como por exemplo: relagao de dirigentes,
estatuto social, declaragdes, etc.

v" Apds o registro de todas as informacgdes cadastrais, o representante legal da entidade

v
v

devera procurar uma unidade cadastradora para efetivar o cadastramento.

A relagdo destas unidades cadastradoras encontra-se disponivel no link AJUDA.

Com o cadastramento efetivo, o representante legal da entidade receberd senha
especifica para acessar o SICONV — Portal dos Convénios e conceder senhas para os
servidores da entidade operarem o sistema de acordo com o perfil de acesso definido.

Procedimento:

v' Acessar: Www.convenios.gov.br;

v" Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;

v" Informar Login e senha;

v Selecionar: “Visualizar/Editar Dados do Cadastramento”.

INCLUSAO E ENVIO DE PROPOSTA/PLANO DE TRABALHO
Objetivo:

v" Apds selecionar um programa de convénio, a entidade enviard proposta/plano de
trabalho, respeitando as regras definidas no programa, inclusive as regras de contra-
partida;

v" Apds a conclusdo da proposta/plano de trabalho, a entidade deverd enviar a mesma
para analise do concedente;

v' Enquanto a proposta encontrar-se em andlise, a entidade ndo poderd realizar
altera¢Oes dos dados informados;

v' Caso a proposta/plano de trabalho esteja incompleta, o concedente solicitard a
complementagao de informagdes necessarias a aprovagao da mesma;

v" Na proposta, a entidade devera informar a agéncia e o banco (BB, CEF, BNB e BASA) a
qual deseja que seja aberta a conta do convénio;

v

O sistema disponibiliza fun¢do especifica para o proponente cancelar sua proposta.

Procedimento:

v' Acessar: www.convenios.gov.br;

v

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
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v" Informar Login e senha;
v Selecionar: “Incluir Proposta”.

EXECUGAO DO OBJETIVO DO CONVENIO

Objetivo:

v" Apds publicacido do convénio, a entidade deverd dirigir-se ao banco e agéncia
indicadas, para a regularizacdo da conta-convénio;

v" Quando houver contra-partida, a entidade deverd realizar o depdsito da mesma e
registrar no Portal dos Convénios o valor correspondente do depdsito da contra-
partida;

v' Apés a confirmacdo do banco da regularizacdo da conta de convénio e do depésito da
contra-partida, a entidade podera iniciar a execugao financeira do objeto do convénio.

Procedimento:

Acessar: www.convenios.gov.br;

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
Informar Login e senha;

Selecionar: “Execugao”.

ANENENEN

REGISTRO DE LICITAGAO

Objetivo:

v" O usudrio previamente habilitado ird registrar no Portal dos Convénios todos os
procedimentos licitatérios realizados para o cumprimento do objetivo do convénio.

Procedimento:

Acessar: www.convenios.gov.br;

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
Informar Login e senha;

Selecionar: “Execugao > licitagoes”.

AR NANIN

REGISTRO DE CONTRATOS

Objetivo:

v" O usudrio previamente habilitado ird registrar no Portal dos Convénios todos os
documentos cabiveis (notas fiscais, recibos, outros) vinculados a um procedimento
licitatorio realizado.
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Procedimento:

Acessar: www.convenios.gov.br;

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
Informar Login e senha;

Selecionar: “Execugdo > Incluir Documento Contabil”.

AN

PAGAMENTO AOS FORNECEDORES

Objetivo:

v' Esta acdo em integracdo do Portal dos Convénios com o Banco Federal da conta do
convénio e com o SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira;

v O pagamento ao fornecedor serd realizado a partir do comando do Portal dos
Convénios, denominado OBTV — Ordem Bancdria de Transferéncia Voluntaria e
deverdo ser informados o procedimento licitatério contabil a ser liqguidado com o
pagamento, bem como a meta e etapa do plano de trabalho que o pagamento esta
veiculado.

v" Deverd ser informado se o pagamento é com o recurso do concedente (repasse) ou da
convenente (contra-partida).

Procedimento:

Acessar: www.convenios.gov.br;

Selecionar o banner “Sistema de Convénios”;
Informar Login e senha;

Selecionar: “Execugao > OBTV.”

ASANENEN

CENTRAL DE ATENDIMENTO DO PORTAL DOS CONVENIOS
0800 -9782319

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao

Ministério do Planejamento

U M PA IS DE TODO S
GOVERNO FEDERAL
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