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Modulo

Preparacao para a Execu¢ao

1. Introducgao

0la, pessoal!

Sejam bem-vindos ao curso. Este primeiro modulo abordara
assuntos relacionados a varios procedimentos de preparacdo para
o inicio da execugdo de instrumentos de transferéncia voluntaria no
Siconv.

Considerando-se que, conforme impdem as normas, todos os procedimentos relacionados
as transferéncias voluntarias devem ser realizados no Siconv, ou nele registrados. Assim, sdo
necessarios varios procedimentos que permitam a realizacdo dessas diversas a¢des no sistema.



1.2 Celebragao

Apds a aprovacao da proposta, o concedente realizara diversos procedimentos administrativos
necessarios a disponibilizacdo dos recursos financeiros na conta corrente do instrumento.
Varios documentos tramitardao dentro do drgao até que, finalmente, o recurso esteja disponivel.

E importante que o usudrio com
perfil de Gestor de Convénios do
Convenente acompanhe essa fase
ativamente, para garantir maior
agilidade e permitir que a execucdo
do instrumento possa ser iniciada no
periodo planejado.

O Gestor de Convénios do Convenente devera dar especial atencdo a alguns procedimentos
que garantem uma boa execug¢do do instrumento:

(D

IMPORTANTE

e atender as clausulas suspensivas, se existirem;

e ler atentamente o documento que institui o instrumento;

e acompanhar a aprovagao do termo de referéncia/projeto basico;
e promover os ajustes necessarios no Plano de Trabalho;

e regularizar a conta bancaria.

Na pdgina de dados da proposta, pode ser verificado o status da proposta, por meio do campo
Situacdo. Isso permite acompanhar o andamento das acdes que sdo realizadas pelo érgao
concedente durante a celebracdo: o status no campo Situacdo muda algumas vezes.



Situacao da Proposta

Consultar Proposta 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAQ
+ Proposta 000520/2015

ety 2 42 1

Dados Programas Participantes

Atengdo: no momento da celebracio/assinatura serd necessdrio que a entidade privada possua uma:
habilitagido de capacidade técnica aprovada em ao menos uma das areas de atuagéo de cada um dos;

programas.
Modalidade Convénio
@ Proposta/Plano de Traha@
MNamero da Proposta 00052012015

Lista de Documentos Digitalizados

Nenhum registro foi encontrado.

Proponente CNPJ 03.780. * % * % % - ASSOCIACAO COMUNITARIA
Executores
Nenhum registro foi encontrado.

Orgdo 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

Uma populagao total de aproximadamente 5000 habitantes residentes nas proximdades do local de
Justificativa construgio do telecentro sera beneficiada. Nao ha espagos piiblicos de acesso livre e gratuito as TIC e
de acesso a internet no municipio.

Objeto do Convénio Construgio de telecentro comunitario

A instituigdo jd construiu, em outro municipio um telecentro comunitario que atualmente recebe cerca
de 800 pessoas por més.

Arquivos Anexos - Capacidade Técnica e Gerencial

Nenhum registro fei encontrado.

Capacidade Técnica e Gerencial

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

1.3 Regularizagao da Conta Bancdria

Para que o recurso finalmente seja disponibilizado para uso na execucdo do instrumento, serd
necessario que o proponente realize a regularizacdo da conta bancaéria, cuja abertura ja foi
solicitada ao banco pelo 6rgdo concedente.

O status da abertura de conta também pode ser acompanhado por meio da pdagina de dados
da proposta:



Situagao da Conta Bancaria

Banco BANCO DO BRASIL SA
Agéncia 3606-4 Conta
c_’siigg_éo Cadastr;d_a_\/_) Data da Ultima Modificagio 17/09/2015 00:00:00

Descricio

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

Ao verificar que o status da conta bancaria esta Pendente de Regularizagao, o responsavel
pelo proponente, ou alguém munido de procuracdo, deverd comparecer a agéncia bancaria
escolhida para abertura da conta corrente do instrumento (durante a elaborag¢do da proposta)
e apresentar a documentacado exigida para a regularizacdo da conta.

- -,
E importante que o proponente
entre em contato com a agéncia

bancaria para buscar informacdes

sobre os documentos exigidos

para a regularizagdo da conta,

pois isso pode variar entre os
bancos e agéncias.

N

No ato de regularizacdo da conta bancdria do instrumento, o convenente devera entregar a
instituicdo bancaria, também, a documentacdo de seus representantes legalmente autorizados
a movimentar a conta bancdria, os ordenadores de despesa. Em seguida, os CPFs desses
representantes serdo enviados, pelo banco, eletronicamente ao Siconv, no qual figurardo a
lista de Candidatos a Ordenador de Despesas. O ordenador de despesa é o usudrio que realiza,
juntamente com o gestor financeiro, a aprovacdo das movimentacdes financeiras no Siconv.

Agora o instrumento ja estd pronto para movimentar recursos por meio do Sicony, e inclusive
ja possui um nuimero, que ocupa o lugar onde ficava o niumero da proposta.



Numero do Instrumento

Consultar Propostl 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAOQ

+ Convénio 707879/2015 )

Dados da Proposta | ( Plano de Trabalho ) ( P:ﬁ' BasicoiTermo de Referéncia | | w’ Concedente | | w’ Convenente |

Dados Programas Participantes Declaragtes

Situacdo no

Modalidade Convénio SIAFI

Enviado para o SIAFI - 2015N 5999999

Situacio de Contratacéo Atual Normal

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

1.4 Ordenador de Despesas

Alguns procedimentos
ainda sdo necessarios
para que tudo esteja
pronto!




O convenente deverd definir, entre esses representantes previamente cadastrados junto ao
banco, quais serdao os ordenadores de despesas do instrumento. Para definir o(s) ordenador(es)
de despesa(s), o usuario com perfil de Cadastrador de Usuario de Ente/Entidade deverd acessar
o Siconv, clicar no menu Execuc¢ao e selecionar a opg¢ao Ordenador Despesa OBTV.

Opcao Ordenador de Despesa OBTV

Principal

I3 Cadastramento |3 Cadastros

I3 Programas I3 Acomp. e Fiscalizacdo
I3 Propostas I3 Prestacdo de Contas
I3 Execugio I3 Banco de Projetos

I3 Inf. Gerenciais

@ Caixa de Entrada

Convénio 707318/2014: Relatoric de Execugdo aguardando
aprovacao.

Foi registrada uma solicitacdo de esclarecimento para o
convénio 707889/2015. O nimero dessa solictagdo € 1/2015.
Foi registrada uma notificacio de iregularidade para o
convénio 707889/2015. O nimero dessa notificacio &
1/2015.

3 TCcE

-

»
»
»
»
b
»
»
»
»

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

» Convénio 7078792015

i Execugdo

Aplicagdo em Poupanca

Autorizar Movimentacdo Financeira
Cadastrar Credor da Transferéncia Voluntaria
Cancelar Movimentagdo Financeira
Classificar Ingresso de Recursos
Complementar Dados de Cambio do Documento de Liquidagdo
Conciliacdo Bancaria

Congultar Convénios Reservados
Consultar Convénios/Pré-Convénios
Consultar Decumento de Liquidagao
Consultar Demicilic Bancario Credor
Consultar Tributos a Recolher com OBTV
Conta Bancaria

Contratos

Devolucdo de Recursos

Discriminar OBTV

Extrato Bancario do Convénio

Incluir Documento de Liquidacdo
Listar Movimentacdes Financeiras
_Ordenador Despesa OBTV _—
Pagamento

Pagamento com OBTV

Processo de Compra

Prorroga de Oficio

Realizar Eventos/Retificacies
Recolher Tributo com OBTV
Registrar Notificacio

Registro Execugdo Termo de Parceria
Registro Ingresso de Recurso
Reiniciar Senha 0BTV

Relatérios Execucdo

Termos Aditivos

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse — Siconv

4

apos informar o nimero do instrumento no campo
especifico, basta clicar no botao Consultar. O sistema
exibira a tela Ordenador Despesa OBTV, com os
botdes Inserir, Ver Candidatos e Historico. Para
visualizar a relacdo dos candidatos a Ordenador de
Despesa, o usuario devera clicar no botdo Inserir.

Pessoal,

Confira a figura aqui embaixo!




Inserir Ordenador de Despesa

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0ORCAMENTO E GESTAO

Ordenador Despesa OBTV

Nenhum registro foi encontrado.

(=D | | |
Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

O sistema exibird a relacdo dos usudrios que sdo candidatos a Ordenador de Despesa para
a selecdo. Observe que, na frente do nome de cada candidato a Ordenador de Despesa, é
exibido o botdo Selecionar. O usudrio poderd selecionar até dois Ordenadores de Despesa.
Para isso, deverad clicar no botdo Selecionar do candidato desejado, conforme mostra a Figura
Selecionar Ordenador.

SAIBA MAIS

E possivel apenas consultar os candidatos a Ordenador de Despesa ja cadastrados no sistema,
para verificar, por exemplo, a necessidade de cadastrar novos candidatos junto ao banco.
Para isso, apds acessar a opgao Ordenador de Despesas OBTV no menu Execugdo, basta
clicar no botao Ver candidatos.

O botdo Histdrico permite consultar todas as operagdes realizadas no Siconv em relagao aos
ordenadores de despesas do instrumento.

Selecionar Ordenador

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0ORCAMENTO E GESTAO

Ordenador Despesa OBTV

BAT k% kw% DEBORA %% #%% [l c=lccionar B
038 ks %E% BIAMCA #%% %%  cei=cionw ||
995 *%%& k&% NATALIA *%*% *&% Selecionar

Opgdes para exportar: [ CSV |3§]) Excel |[&] XML | f¥)PDF

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

IMPORTANTE

Umusuariondo pode ser Ordenador de Despesa de OBTV e Gestor Financeiro do Convenente
ao mesmo tempo. Nesse momento, se o0 Ordenador de Despesa OBTV selecionado for um
membro do proponente no sistema, ele ja possui senha de acesso ao Siconv. Se nao, o
sistema exibira uma tela para preenchimento dos dados do Ordenador de Despesa OBTV
e ele recebera senha de acesso ao Siconv pelo e-mail cadastrado. O vinculo do ordenador
de despesas é por instrumento celebrado, e ndo por instituicao proponente, o que significa
que para cada instrumento devera ser selecionado o ordenador de despesa especifico.



1.5 Classificar Ingresso de Recurso

A classificacdo de ingresso de recurso é uma exigéncia do Siconv, para que movimentacdes
financeiras na conta do instrumento sejam realizadas. Isso porque o sistema precisa “saber”
0 que é cada recurso que entra na conta corrente, e precisa também informar ao Siafi essas
entradas de recurso na conta, para que as informacgdes financeiras estejam compativeis nos dois
sistemas. Ingressos de recurso acontecem, por exemplo, quando é depositada a contrapartida
ou quando hd devolugdes de pagamentos. A necessidade de utilizar essa funcionalidade se da
pelo fato de que o Siconv ndo é capaz de reconhecer a fonte do recurso que entra na conta
corrente do instrumento, e essa informacao é necessdria para que ele possa controlar os saldos.

IMPORTANTE

O usuario com o perfil de Gestor Financeiro do Convenente devera classificar cada ingresso
de recurso e envia-lo ao Siafi.

A classificagao de ingresso do repasse (recurso depositado pelo érgao concedente) é feita
automaticamente pelo Siconv, que é capaz de reconhecer um recurso origindrio de um
orgao concedente, que ja fez a informagao da transferéncia para o Siafi, que, por sua vez,
transmite essa informagao para o Siconv.

Para classificar ingressos de recurso, o usudrio com perfil de Gestor Financeiro do Convenente
deverd acessar o sistema e abrir o instrumento. No menu Execugdo, ele devera escolher a
opcao Classificar Ingresso de Recursos, conforme a Figura abaixo.

Opcao Classificar Ingresso de Recursos

20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO

Principal

Cadastramento Cadastros Execugdo
Programas Acomp. e Fiscalizagdo »  Aplicacio em Poupanca

- » Autorizar Movimentagde Financeira
Propostas Prestagdo de Contas » Cadastrar Credor da Transferéncia Voluntéria

» Cancelar Movimertagio Einanceira

i i ))C:[:Z lassificar Ingresso de Recursc_:}s)
Inf. Gerenciais TCE » Comprementar BadosdeTambio do Documento de Liquidacdo
» Conciliagio Bancaria
- » Consultar Convénios Reservados
Caixa de Entrada » Consultar Convénios/Pré-Convénios
» Consultar Documento de Liquidacio
Convénio 707318/2014: Relatorio de Execugdo aguardando ¥ Gonsuitar Domicilio Bancario Gredor
aprovagio. ¥ Consultar Tr_|bu1c>s a Recolher com OBTV
Foi registrada uma solictagio de esclarecimento para o ¥ Conta Bancaria
convénio TO7889/2015. O nimero dessa solicitagio € 1/2015. ¥ Contratos
Foi registrada uma notificacéio de irregularidade para o » Devolugdo de Recursos
convénio T07889/2015. O nimero dessa notificacio & » Discriminar OBTV .
1/2015. # Exirato Bancario do Convénio

» Incluir Documento de Liquidacio
» Listar Movimentagtes Financeiras
» Ordenador Despesa OBTV
» Pagamento
» Pagamento com OBTV
¥ Processo de Compra
» Prorroga de Oficio
» Realizar Eventos/Retificagtes
»  Recolher Tributo com OBTV
» Registrar Notificacio
» Registro Execugdo Termo de Parceria
¥ Registro Ingresso de Recurso
- » Reiniciar Senha OBTV
» Relatdrios Execugdo
» Termos Aditivos

=

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv



O sistema exibira todos os registros de ingresso de recurso relacionados ao instrumento, com
a identificacdo do depositante, data, valor e situacdo. Para classificar o item de ingresso de
recurso que desejar, o usuario deverd clicar no botao Classificar. Caso ndo haja recursos a
serem classificados, o sistema exibira a mensagem “Nenhum ingresso para classificar”.

Tipos de Ingresso

Classificar Ingresso de Recurso 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,ORCAMENTO E GESTAO

+ Convénio 7078792015

Situacdo do registro | A classificar v

Depositante Situagio
= =

1488 00.000.000/0000-00 16/04/2013 RS 3,00 A Classificar 4 Conticx PP
1485 00.000.000/0000-00 1610412013 RS 5,00 A Classificar Chasticr

1483 00.000.000/0000-00 1610472013 RS 8,00 A Classificar [ Cowtior |
1482 00.000.00040000-00 16/0412013 RS 10,00 A Classificar
1481 00.000.000/0000-00 16/04/2013 RS 15,00 A Classificar [ Clomticr |

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv
O sistema exibird os dados do recurso selecionado e o campo de Tipo de Ingresso para ser
selecionado. Apds a escolha, que, neste exemplo, serd de Depdsito de Contrapartida, o usuario

devera clicar no botdo Classificar.

Sele¢ao do Tipo de Ingresso de Recurso

Classificar Ingresso de Recurso 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAO
» Convénio 7078792015
Depositante 00.000.000/0000-00
Data 16/04/2013
Valor RS 3,00
Tipo de Ingresso * ] I

oot ) oo

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse — Siconv

Ap0s o usudrio clicar no
botdo Classificar, o
sistema exibira nova
:: mensagem: Ingresso
classificado com
sucesso!




A situacdo da classificagdo do registro no Quadro de Eventos é alterada para Incluido, o que
indica que ainda é necessario realizar o envio da classificacdo para o Siafi. Para isso, o usuario
devera clicar no botdo Enviar para o SIAFI, conforme mostra a figura abaixo.

Enviar para o Siafi

Classificar lngmsso de Recurso 20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,0RCAMENTO E GESTAD
+ Convénio 7078792015

T e e e e i e e e e e T e e e L e i e - e A BT )
! Ingresso classificado com sucesso! fechar(X] |
Depositante 00.000.000/0000-00

Data 1604/2013

Valor RS 3,00

Tipo de Ingresso * Deposito de Contrapartida

MNamero do Ingresso 1486

MNumero do Depdsito de 1640

Contrapartida

Quadro de Eventos

Evento Nome do Responsavel Evento Data/Hora da Execucgio

@ ZMLT * k% 101072013 15:28:41

Fonte: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv

Sempre que houver um novo ingresso de recurso na conta corrente do instrumento, sera
necessario executar esses procedimentos, ou entdo ndo serd possivel realizar as movimentagoes
financeiras de sua execuc¢do com esse recurso. Além disso, a existéncia de ingressos de recurso
ndo classificados na conta do instrumento impede o envio da prestacdo de contas para analise.



	1 Introdução
	1.4 Classificar Ingresso de Recurso
	1.2 Regularização da Conta Bancária
	1.2 Celebração
	1.3 Ordenador de Despesas

