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1. Introdução

 Considerando-se que, conforme impõem as normas, todos os procedimentos relacionados 
às transferências voluntárias devem ser realizados no Siconv, ou nele registrados. Assim, são 
necessários vários procedimentos que permitam a realização dessas diversas ações no sistema.
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1.2 Celebração

Após a aprovação da proposta, o concedente realizará diversos procedimentos administrativos 
necessários à disponibilização dos recursos financeiros na conta corrente do instrumento. 
Vários documentos tramitarão dentro do órgão até que, finalmente, o recurso esteja disponível.

O Gestor de Convênios do Convenente deverá dar especial atenção a alguns procedimentos 
que garantem uma boa execução do instrumento:

•	 atender as cláusulas suspensivas, se existirem;
•	 ler atentamente o documento que institui o instrumento;
•	 acompanhar a aprovação do termo de referência/projeto básico;
•	 promover os ajustes necessários no Plano de Trabalho;
•	 regularizar a conta bancária.

Na página de dados da proposta, pode ser verificado o status da proposta, por meio do campo 
Situação. Isso permite acompanhar o andamento das ações que são realizadas pelo órgão 
concedente durante a celebração: o status no campo Situação muda algumas vezes.



7

Situação da Proposta

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

1.3 Regularização da Conta Bancária

Para que o recurso finalmente seja disponibilizado para uso na execução do instrumento, será 
necessário que o proponente realize a regularização da conta bancária, cuja abertura já foi 
solicitada ao banco pelo órgão concedente.

O status da abertura de conta também pode ser acompanhado por meio da página de dados 
da proposta: 
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Situação da Conta Bancária

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

Ao verificar que o status da conta bancária está Pendente de Regularização, o responsável 
pelo proponente, ou alguém munido de procuração, deverá comparecer à agência bancária 
escolhida para abertura da conta corrente do instrumento (durante a elaboração da proposta) 
e apresentar a documentação exigida para a regularização da conta.

No ato de regularização da conta bancária do instrumento, o convenente deverá entregar à 
instituição bancária, também, a documentação de seus representantes legalmente autorizados 
a movimentar a conta bancária, os ordenadores de despesa. Em seguida, os CPFs desses 
representantes serão enviados, pelo banco, eletronicamente ao Siconv, no qual figurarão a 
lista de Candidatos a Ordenador de Despesas. O ordenador de despesa é o usuário que realiza, 
juntamente com o gestor financeiro, a aprovação das movimentações financeiras no Siconv.

Agora o instrumento já está pronto para movimentar recursos por meio do Siconv, e inclusive 
já possui um número, que ocupa o lugar onde ficava o número da proposta.
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Número do Instrumento

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

1.4 Ordenador de Despesas



10

O convenente deverá definir, entre esses representantes previamente cadastrados junto ao 
banco, quais serão os ordenadores de despesas do instrumento. Para definir o(s) ordenador(es) 
de despesa(s), o usuário com perfil de Cadastrador de Usuário de Ente/Entidade deverá acessar 
o Siconv, clicar no menu Execução e selecionar a opção Ordenador Despesa OBTV.

Opção Ordenador de Despesa OBTV

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv
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Inserir Ordenador de Despesa

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

O sistema exibirá a relação dos usuários que são candidatos a Ordenador de Despesa para 
a seleção. Observe que, na frente do nome de cada candidato a Ordenador de Despesa, é 
exibido o botão Selecionar. O usuário poderá selecionar até dois Ordenadores de Despesa. 
Para isso, deverá clicar no botão Selecionar do candidato desejado, conforme mostra a Figura 
Selecionar Ordenador.

É possível apenas consultar os candidatos a Ordenador de Despesa já cadastrados no sistema, 
para verificar, por exemplo, a necessidade de cadastrar novos candidatos junto ao banco. 
Para isso, após acessar a opção Ordenador de Despesas OBTV no menu Execução, basta 
clicar no botão Ver candidatos.

O botão Histórico permite consultar todas as operações realizadas no Siconv em relação aos 
ordenadores de despesas do instrumento.

Selecionar Ordenador

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

Um usuário não pode ser Ordenador de Despesa de OBTV e Gestor Financeiro do Convenente 
ao mesmo tempo. Nesse momento, se o Ordenador de Despesa OBTV selecionado for um 
membro do proponente no sistema, ele já possui senha de acesso ao Siconv. Se não, o 
sistema exibirá uma tela para preenchimento dos dados do Ordenador de Despesa OBTV 
e ele receberá senha de acesso ao Siconv pelo e-mail cadastrado. O vínculo do ordenador 
de despesas é por instrumento celebrado, e não por instituição proponente, o que significa 
que para cada instrumento deverá ser selecionado o ordenador de despesa específico.
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1.5 Classificar Ingresso de Recurso

A classificação de ingresso de recurso é uma exigência do Siconv, para que movimentações 
financeiras na conta do instrumento sejam realizadas. Isso porque o sistema precisa “saber” 
o que é cada recurso que entra na conta corrente, e precisa também informar ao Siafi essas 
entradas de recurso na conta, para que as informações financeiras estejam compatíveis nos dois 
sistemas. Ingressos de recurso acontecem, por exemplo, quando é depositada a contrapartida 
ou quando há devoluções de pagamentos. A necessidade de utilizar essa funcionalidade se dá 
pelo fato de que o Siconv não é capaz de reconhecer a fonte do recurso que entra na conta 
corrente do instrumento, e essa informação é necessária para que ele possa controlar os saldos.

O usuário com o perfil de Gestor Financeiro do Convenente deverá classificar cada ingresso 
de recurso e enviá-lo ao Siafi.

A classificação de ingresso do repasse (recurso depositado pelo órgão concedente) é feita 
automaticamente pelo Siconv, que é capaz de reconhecer um recurso originário de um 
órgão concedente, que já fez a informação da transferência para o Siafi, que, por sua vez, 
transmite essa informação para o Siconv.

Para classificar ingressos de recurso, o usuário com perfil de Gestor Financeiro do Convenente 
deverá acessar o sistema e abrir o instrumento. No menu Execução, ele deverá escolher a 
opção Classificar Ingresso de Recursos, conforme a Figura abaixo.

Opção Classificar Ingresso de Recursos

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv
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O sistema exibirá todos os registros de ingresso de recurso relacionados ao instrumento, com 
a identificação do depositante, data, valor e situação. Para classificar o item de ingresso de 
recurso que desejar, o usuário deverá clicar no botão Classificar. Caso não haja recursos a 
serem classificados, o sistema exibirá a mensagem “Nenhum ingresso para classificar”.

Tipos de Ingresso

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

O sistema exibirá os dados do recurso selecionado e o campo de Tipo de Ingresso para ser 
selecionado. Após a escolha, que, neste exemplo, será de Depósito de Contrapartida, o usuário 
deverá clicar no botão Classificar.

Seleção do Tipo de Ingresso de Recurso

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv
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A situação da classificação do registro no Quadro de Eventos é alterada para Incluído, o que 
indica que ainda é necessário realizar o envio da classificação para o Siafi. Para isso, o usuário 
deverá clicar no botão Enviar para o SIAFI, conforme mostra a figura abaixo.

Enviar para o Siafi

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

Sempre que houver um novo ingresso de recurso na conta corrente do instrumento, será 
necessário executar esses procedimentos, ou então não será possível realizar as movimentações 
financeiras de sua execução com esse recurso. Além disso, a existência de ingressos de recurso 
não classificados na conta do instrumento impede o envio da prestação de contas para análise.
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