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Portal dos Convénios — SICONV

Orientacoes/Passo a Passo

Concedente

Conta Bancaria, UGTV, Empenho,
Registrar TV SIAFI, Assinar e Publicar
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Orientacoes/Passo a Passo do Concedente

Este passo a passo tem como propésito orientar os usuarios do sistema SICONV nas
funcionalidades Conta Bancaria, UGTV, Empenho, Registrar TV SIAFI, Assinar e Publicar.

01 — Conta Bancaria

A
A

A
A

Acessar o sistema SICONV no enderego https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execucgao”, clique em “Conta Bancaria”. O sistema exibira os campos para a pesquisa
do convénio desejado para a edi¢do da conta corrente.

Informe o niumero do Convénio, clique em “Consultar’ e selecione o numero do Convénio.

Clique em “Editar”, informe os dados obrigatdorios e necessarios para a conta bancaria e clique em
“Salvar’. O sistema exibira a mensagem: “Os dados da Conta Bancaria foram salvos com
sucesso! e A UGTV foi reenviada automaticamente.”.

Importante Saber:

A Para bancos onde a abertura de conta corrente ainda ndo é de automatica, o usuario
devera seguir os passos apresentados.

A Os perfis para a Abertura Conta Bancaria sdo:
A Administrador de Domicilio Bancario ;
A Administrador do Sistema ;
A Consultas Agente Financeiro ;
A Operacional Financeiro da Instituicho Mandataria ; e
A Operacional Financeiro do Concedente .
A Os perfis para Editar Abertura Conta Bancaria s3o:
A Administrador de Domicilio Bancario ;
A Operacional Financeiro da Instituicdo Mandataria ; e
A Operacional Financeiro do Concedente.
A O perfil para Enviar Abertura Conta Bancaria é:
A Operacional Financeiro do Concedente.

02 — Gerar UGTV (Unidade Gestora de Tranferéncia Voluntaria)

A
A
A

Apods a geragao do numero do Convénio, o usuario continuara na formalizagdo do Convénio.

Acessar o sistema SICONV no enderego https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execucgao’, clique em “UGTV”. O sistema exibira os campos para a pesquisa do
convénio desejado para a geragado da UGTV.

Informe o numero do Convénio, clique em “Consultar’ e selecione o numero do Convénio.

Informe os dados obrigatorios e necessarios para a geragdo da UGTV e clique em “Enviar”. O
sistema exibira a mensagem: “O arquivo foi enviado ao SIAFI com sucesso”.

Importante Saber:
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A UGTV - é criada no SIAFI para identificar o Convenente de transferéncia voluntaria. Essa
UG (Unidade Gestora) sera emitente dos documentos emitidos na rotina de movimentacgao
da conta bancaria das transferéncias voluntarias. No SIAFI, a numeracao da UGTV sera
identificada pelo formato 00000000000000 + XXXXXX, onde as primeiras 14 posi¢coes sio
do CNPJ do Convenente e as outras 6 posicdes sdo da UG gerada no SIAFI.

A Os perfis para a geragao da UGTV s&o:
A Administrador do Sistema;
A Operacional Financeiro da Instituicdo Mandataria ; e
A Operacional Financeiro do Concedente.

03 — Gerar Nota de Empenho

A
A

A

Acessar o sistema SICONV no enderego https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execucgao’, clique em “Consultar Convénio”. O sistema exibira os campos para a
pesquisa do convénio desejado para a geragdo da Nota de Empenho.

Informe o niumero do Convénio, clique em “Consultar’, selecione o numero do Convénio, clique
na aba “NEs” e em seguida na listagem de Notas de Empenhos clique em “Incluir”.

Informe os dados or¢amentarios obrigatorios e necessarios para a geracédo da Nota de Empenho
e clique em “Salvar Minuta e Editar Cronograma / Itens”. O sistema exibira a mensagem: “A
Nota de Empenho foi incluida com sucesso”.

Informe os dados obrigatorios e necessarios para o Cronograma de Empenho e clique em
“Salvar Cronograma Empenho”. O sistema exibira a mensagem: “Cronograma empenho
incluido com sucesso”.

Clique em “Salvar Minuta”’ e em seguida role o contetudo da tela e clique em “Enviar para o
SIAFI". O sistema exibira a mensagem: “O arquivo foi enviado ao SIAFI com sucesso”.

Importante Saber:
A Os perfis para a geragdo da Nota de Empenho séo:
A Operacional Financeiro da Instituicdo Mandataria ; e

A Operacional Financeiro do Concedente.

04 — Registrar TV-SIAFI (Transferéncia Voluntaria)

A
A

A

Acessar o sistema SICONV no enderego https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execucgao”, clique em “Registrar TV-SIAFI’. O sistema exibira os campos para a
pesquisa do convénio desejado para o regisro da Tranferéncia Voluntaria no SIAFI.

Informe os dados obrigatérios para a Formalizagao e clique em “Enviar”. O sistema exibira a
mensagem: “O arquivo foi enviado ao SIAFI com sucesso”.

Importante Saber:

A Para realizar o registro de TV no SIAFI é preciso realizar a UGTV anteriormente.

A A geragdo do cadastro reduzido do convénio no SIAFI devera ser registrada pelo érgao
Concedente no sistema SICONV por meio da integracdo com o SIAFI. O objetivo desta
acao é para que sejam enviados os dados do convénio registrados no sistema SICONV
através de um Cadastro Reduzido, para contabilizagdo no SIAFI.

A Os perfis para o registro da TV-SIAFI s3o:

A Operacional Financeiro da Instituicdo Mandataria; e
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A Operacional Financeiro do Concedente.

05 — Assinar/Celebrar Convénio

A
A
A

Apos a formalizagao do Convénio, o usuario evera realizar a celebracdo do mesmo.

Acessar o sistema SICONV no enderecgo https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execucgao’, clique em “Assinar/Celebrar Convénio”. O sistema exibird os campos para
a pesquisa do convénio desejado para a assinatura/celebracgao.

Informe o numero do Convénio, clique em “Consultar” e selecione o numero do Convénio.

Informe os dados de obrigatérios e necessarios, bem como as datas de assinatura e prazo de
prestacado de contas, se sera exigido o Projeto Basico/Termo de Referéncia apds a data da
Celebracao e com qual situacdo o Convénio sera celebrado.

Apos informar todos os dados, clique em “Celebrar/Assinar Convénio”. O sistema exibira a
mensagem: “O Convénio foi assinado/celebrado com sucesso”. Clique em “OK”.

Importante Saber:

A Os perfis para a assinatura/celebragao sio:
A Operacional da Instituicdo Mandataria; e

A Operacional do Concedente.

06 — Publicar Convénio

A
A

Acessar o sistema SICONV no enderecgo https://www.convenios.gov.br/ com o CPF e senha.

No menu “Execugao”, clique em “Publicar Convénio”. O sistema exibira os campos para a
pesquisa do convénio desejado para a publicacao.

Selecione a ac¢ao desejada (Enviar dados de publicagdo para Imprensa Nacional ou Registrar
dados ja publicado no DOU) .

Caso a agao escolhida for “Enviar dados de publicagdo para Imprensa Nacional”, informe os
dados da Publicacio: Data de Publicacdo , UG Executora e Gestao , os dados referentes ao
Contrato com a Imprensa Nacional para publicacdo da matéria: UG Contrato, Gestao Contrato e
Empenho e em seguida clique em “Publicar”. O sistema exibira a mensagem “Convénio enviado
para publicacao”. No dia informado para a data de publicagao, o convénio sera publicado no
Diario Oficial da Uniao e o Convénio passara para a situacdo de Publicado.

Mas se acao escolhida for “Registrar dados ja publicado no DOU ”, informe os dados da
Publicagao: Data de Publicagao , Pagina(s) no DOU , a Justificativa para Publicagao sem
utilizagédo do SICONV e em seguida clique em “Registrar dados ja Publicados”.

O sistema perguntara: “Deseja registrar este convénio informando que o mesmo ja foi
publicado?”, clique em “OK” e o sistema exibira a mensagem: “O documento foi registrado
como publicado com sucesso”.

Importante Saber:

A Caso os dados referentes ao Contrato com a Imprensa Nacional para publicagdo da
matéria nao sejam preenchidos, a matéria podera nao ser publicada.

A Os perfis para a assinatura/celebracao sio:
A Operacional da Instituicdo Mandataria; e

A Operacional do Concedente.
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07 — Manuais

Esta disponibilizado no Portal dos Convénios os manuais sobre os médulos do SICONV com o passo
a passo para utilizagdo do sistema, no enderego https://www.convenios.gov.br/portal/ no menu Manuais.

08 — Duvidas operacionais na utilizagao do sistema:

Envie e-mail para css.serpro@serpro.gov.br ou

Abra um acionamento na Central de Servicos SERPRO, com o detalhamento da demanda, via Web,
acessando o sitio https://www.convenios.gov.br/portal/ ou

Ligue para 0800-9782340.
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