Manual do TranferePB - Convenente

LOGIN -

Pagina de login (login via Gov br) - Siga as orientacdes que serdo fornecidas
pelo Gov.br para realizar o seu login.)

U

Para que possamos atender vocé melhor, & necessario que
BEM V'_'NDO- se autentique no sistema fazendo uso de sua conta
CIDADAO CONECTADO ACESSO GOV.BR. Para isto, clique no botao abaixo.

COM O ESTADO.

Clique no botdo abaixo para acessar os servigos do Governo ou agendar o

seu atendimento

Entrar com gov.br

Voceé sera direcionado(a) para uma pagina externa (gov.br), para realiazar o

seu login ou para criar uma nova conta.

Caso nio tenha CPF clique aqu:

acesso a conta gov.br? clique agul.

a sua conta clique aqui para obler ajuda

do Estado da Paraiba, clique aqui para

(S*CODATA

Figura 1. Tela de login pelo gov.br.

Ao realizar o login, sera direcionado para a pagina inicial do TranferePB.
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Figura 2. Tela inicial HOME.

USUARIO -

G0 TransferePB

@ Home
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Emendas
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Figura 3. Tela de usudrios.

No menu lateral selecione USUARIO, para visualizar os dados da instituicdo
logada no TransferePb e para adicionar os perfis de OPERACAO (CONVENENTE),
CONSULTA (CONVENENTE) ou OPERACAO/CADASTRO (CONVENENTE).

- Associar Usuari - . .
Cligue em e inclua os dados solicitados:



Associar Usuario X

CPF™
MNaome

Perfil

Selecione o perfil W

Figura 4. llustragao da tela para a criagdo de usuario.

Ao inserir o nimero do CPF para realizar o cadastro, o nome é preenchido
automaticamente, certifique-se que o nome esta correto.
Apds a criacdo do usuario é possivel edita-lo para a mudanca de perfil, para isso

: (2)
clique em =~
Ou inativa-lo quando nao for mais necessario, clicando para desmarcar a opc¢ao

de ATIVO, e confirme a inativa¢do/ativacdo:

Confirmar X

@ Deseja ativar/desativar o usuario 344923406587
Nac Sim

Figura 5. Demonstragio da ativacio/desativacio de usudrios.

o Perfil:

e Operacao (convenente): Faz todas as movimentagdes do Perfil Gestor,

exceto a criacdao de novos perfis.



e Consulta (convenente): Apenas visualiza as movimentacoes, sem efetuar

acdo que modifique o status das emendas e/ou transferéncias.
e Operacdo/Cadastro (Convenente): Cria novos perfis para acesso as

emendas e transferéncias.

EMENDAS ESPECIAIS:

€0 TransferePB

@ Home

[+] £

~ Usuario

= Emendas especiais

«— Transferencias

Figura 6. Tela de Emendas Especiais.

No menu lateral selecione EMENDAS ESPECIAIS, nesta opg¢ao aparece a lista de
emendas disponiveis para o seu perfil.

Escolha o0 ano de exercicio que deseja consultar e selecione a emenda
desejada.

Exercicio:

Para uma pesquisa mais objetiva utilize os filtros disponiveis:



Emendas Especiais

Exercicio
2024 A

Numero T] Autor T] Destinagdo Situagado

Procure pelc Procure pelo au Procure pela destinacdo Situagdo

Figura 7. Tela de pesquisa de Emendas Especiais.

As emendas estao classificadas de acordo com o Status:

Aguardando Aceite do Convenente

Aguardando Informagdes do Convenente

Aguardando Parecer

Pendéncia

Cadastro Aprovado

Arquivado

Figura 8. Status das Emendas Especiais.

Para as novas emendas que ainda ndao houve adesao, ficardo com o status

Aguardando Aceite do Convenente

Cligue sobre a emenda para aderir:

Adesao X
Nimero Valor
112 R$ 500.000,00

Orgéo de Origem
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Destinagéo

Transferir os recursos acima indicados para o MUNICIPIO DE ALAGOA GRANDE
para o custeio do Hospital Municipal daquela cidade.

, ~ ADERIR

Figura 09. Tela para a adesao de Emenda Especial.



Confirme a adeséo:

Confirmacao X

A Confirma a adesdo?

MNao Sim

Cligue na Emenda Especial desejada para ter acesso a mais informacodes:

INFORMACOES -

Emenda Especial

Informacées Metas e Etapas Ocorréncias o Documentos Notas de Empenho Parecer Prestacéo de Conta

Traz os detalhes da emenda especial selecionada, como o autor e valor da
emenda, por exemplo.

Ainda em INFORMACOES é possivel inserir o nimero da agéncia destino a
receber o valor da Emenda Especial. Informe a agéncia do Banco do Brasil:

Banco Banco do Brasil

Agéncia - Alterar

™M

Figura 10. Campo para inserir os dados bancarios.

Cligue em Alterar para inserir as informagdes e em seguida em para



salvar.
Apos a inclusdao do numero da agéncia, clique em TRAMITAR EMENDA,
localizado no canto superior, para enviar a proposta para o Concedente.

+" Tramitar Emenda

METAS E ETAPAS -

Emenda Especial

Informagdes Metas e Etapas Ocorréncias o Documentos Notas de Empenho Parecer Prestacéo de Conta

Figura 11. Metas e Etapas de Emenda Especial.

Apds a adesao é possivel preencher as METAS E ETAPAS da proposta:

Cligue em o para adicionar uma META a sua proposta. E possivel adicionar
guantas metas forem necessarias.

Cadastro de metas X

Especificacdo *

Figura 12. Campo para inserir a Especificagdo no cadastro de Metas.

Preencha a Especificacao e cligue em SALVAR.
Apos inserir a Especificacdo, ha a opgao de:

- .,

\Z) Editar



|/- _-\u

| |
~—" Excluir

Confirme a exclusao:

Confirmar exclusdo X

@ Deseja excluir a meta

N&o Sim

Vs

=) Cadastrar as ETAPAS, clique em o

Cadastro de Etapas X

Especificacdo *

Unidade * Valor Contrapartida *

Selecione o tipo de transferéncia W

Quantidade * Valor Unitario *

Data Inicio * Data Fim *

Figura 13. Area para o cadastro das Etapas em Emendas Especiais.

Insira as informacdes solicitadas e clique em salvar.

OBS: O valor total das metas deve ser menor ou igual ao valor da transferéncia.
Aparecerd uma mensagem, caso o valor da meta ultrapasse o valor da
transferéncia.

Erro

O valor total das metas ndo pode ultrapassar o total do concedente.

-> E possivel cadastrar quantas etapas forem necessarias.



Apos o preenchimento das Metas e Etapas, a proposta esta pronta para ser
enviada, para isso clique em TRAMITAR EMENDA e confirme o envio da
proposta.

Emenda Especial B Gerar Plano de Aplicagio |+ Tramitar Emenda

Confirmar

Deseja tramitar a Emenda?

OCORRENCIAS -

Emenda Especial

Informacgées Metas e Etapas Ocorréncias o Documentos Notas de Empenho Prestacéo de Conta

Figura 14. Area para a visualiza¢do das Ocorréncias.

Apds o envio da Proposta, caso o concedente verifique alguma
nao-conformidade que impeca momentaneamente o prosseguimento da
adesdo a proposta, sera enviada uma ocorréncia com instrucdes de como
proceder.

A aba de Ocorréncias ficara sinalizada com o nimero de ocorréncias que estao
em aberto para aquela proposta.

Ocorrénciaso

Sane as nao-conformidades apontadas e devolva a proposta ao concedente,
clicando em TRAMITAR EMENDA, para devolver a emenda ao concedente.



Emenda Especial B Gerar Plano de Aplicagio |+ Tramitar Emenda

DOCUMENTOS -

Emenda Especial

Informagées Metas e Etapas Ocorrénciaso Documentos Notas de Empenho Prestacédo de Conta

Para adicionar os documentos necessarios para a Emenda Especial clique em

@ Adicionar documento

Adicione a descricao do documento na caixa de texto

Digite a descrigdo do Documento

T,
|

. (D) . .
Cliqgue em para salvar e em -~ para anexar um arquivo previamente

N
~ . (&) ..
salvo em seu computador. Para cancelar a acgao, clique em ouem —/ seja
havia anexado o documento.

NOTAS DE EMPENHO -

Emenda Especial

Informacées Metas e Etapas Ocorrénciaso Documentos Notas de Empenho Parecer Prestacdo de Conta

Figura 16. Area para a visualizagdo da Nota de Empenho.

Na aba NOTAS DE EMPENHO visualiza-se a reserva financeira que foi realizada
para a emenda em questao.



PARECER -

Emenda Especial

Informacgées Metas e Etapas Ocorréncias o Documentos Notas de Empenho Parecer Prestacéo de Conta

Apds o registro do parecer fica disponivel para download o documento

anexado em uma nova aba.

Para finalizar a adesao da emenda especial, o concedente envia um parecer

gue APROVA a aceitacdao da mesma.

PRESTACAO DE CONTA -

Emenda Especial

Informacées Metas e Etapas Ocorréncias o Documentos Notas de Empenho Prestacdo de Conta

Em PRESTACAO DE CONTAS, o concedente acompanha todas as movimentacdes
financeiras realizadas com a verba destinada para a emenda.



TRANSFERENCIAS -

©0O TransferePB

@ Home

A Usuério

Emendas especiais
— Transferéncias

Figura 17.Area para a visualizacido das Transferéncias.

No menu lateral selecione TRANSFERENCIAS, nesta opcdo aparece a lista de
transferéncias disponiveis para o seu perfil e estao classificadas de acordo com
o Status.

Para uma pesquisa mais objetiva utilize os filtros disponiveis:
Tipo da Transferéncia 1| Objeto da Transferéncia T Convenente T| Situagdo T| Valor 1]

Selecione o Tipo da Transferéncia e Procure pelo Objetc Procure pelo nome do Selecione a Situagdo v Procure pelo nome

Cligue na transferéncia desejada, surgira uma nova tela para a adesao. Clique
em Aderir



Adesido

Nimero

25/00001-8

Orgédo Concedente

Valor

R$ 50.000,00

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Objeto da Transferéncia

Construcao de UBSF

Descricédo

Data Inicio Data Fim

02/2025 03/2025

Categoria do objeto

Obras e Servicos de Engenharia

Ampliacao de unidade basica de saude

Figura 18. Adesao de Transferéncia.

Confirme a ades3do:

Confirmacao

X

A Confirma a adesio?

Mio Sim

—

Clique sobre a emenda para ter acesso aos detalhes e para o preenchimento do

Plano de Trabalho.

Detalhes da emenda

Tipo da Transferéncia: Convénio

Concedente: SECRETARIA DE ESTADO DA
SAUDE

Numero Convénio: -

Categoria do Objeto: Obras e Servicos de
Engenharia

Convenente: Prefeitura Municipal de
Alagoa Grande

Namero PBDOC: -

Prefeitura Municipal de Alagoa Grande v 2 Nome Scbrenome

Nome Projeto/Obra: USBF 1

Objeto da Transferéncia: Construcéo de
UBSF

Aguardando Preenchimento da Proposta

Data Inicio: ~ Data Fim:
02/2025 03/2025

Valor da Transferéncia: R$ 50.000,00



PLANO DE TRABALHO -

Apds a adesao é possivel preencher as METAS E ETAPAS da proposta:

Plano de Trabalho Documentos Ocorrénciaso

Metas

Total das Metas: R$ 0,00 Total da Contrapartida: R$ 0,00 Total Global: R$ 0,00 \

Valor da Contrapartida Q Pesquisar o

Especificagio Valor da Meta

NZo possui metas cadastradas

Figura 19. Campo para a inclusao de Metas e Etapas em Transferéncias.

Cligue em o para adicionar uma META a sua proposta. E possivel adicionar

guantas metas forem necessarias.

Cadastro de metas/

Especificacdo *

Compra de Material

— 3

Figura 20. Especificagdo de Metas.

Preencha a Especificacao e clique em SALVAR.

Apos inserir a Especificacdo, ha a opgao de:

(2) _..
- Editar

P

| ]

" Excluir

=/ Para cadastrar as ETAPAS, cligue em



Cadastro de Etapas

Especificacdo *

Compra de tijolos

Unidade * Valor Contrapartida *
Unidade (un) W 0,00

Quantidade * Valor Unitario *
1000 0,50

Data Inicio * Data Fim *

25/01/2025 E 05/02/2025

Figura 21. Campo para a inclusdo de Etapa em Transferéncias.

Insira as informacdes solicitadas e clique em salvar.

Especificacao:
Unidade:
Quantidade:
Valor Unitdrio:
Data Inicio:
Data Fim:

OBS. Para que o repasse do valor seja realizado, é obrigatdrio ser cadastrada
mais de uma ETAPA.

OBS. O total das metas deve ser menor ou igual ao Valor da Transferéncia.

E possivel cadastrar quantas etapas forem necessarias.

No CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO informe o valor repassado pelo
concedente, o valor da contrapartida do convenente e a data de repasse dos

valores. Isso deve ser realizado de acordo com o numero de parcelas que sera

realizado o repasse.



Cronograma de Desembolso

Valor Concedente (Repasse) * Proponente (Contrapartida) * Més e Ano *
Informe o valor liberado Informe o valor liberado MM/AAAA E

Plano de Trabalho Documentos  Ocorréncias o

Documentos

Ato Constitutivo ou Estatuto Social \

(0) N3o se aplica
Ata de Eleicdo da Atual Diretoria da Entidade

(O) Néo se aplica
Proposta para Celebracdo de Parceria

(o) Ndo se aplica

Qutros

@ Adicionar outro documento

Figura 22. Campos para a inclusdo de documentos em Transferéncias.

Para fazer a anexacao dos documentos obrigatdrios para a adesao a proposta
clique em DOCUMENTOS.

** Para anexar um documento fora da lista dos solicitados, clique em
ADICIONAR OUTRO DOCUMENTO.

** Quando nao for obrigatdrio anexar determinado documento em sua
proposta, selecione NAO SE APLICA.

.
| |
. o

Cligue em — para abrir a janela de anexacdo e escolher um arquivo .PDF
previamente salvo em seu computador. Caso o arquivo escolhido esteja errado

PPN

. (@) e .
cliqueem — e faca a substituicao necessaria.

Lembre-se que o limite de tamanho do .PDF é de 10Mb



Apos o preenchimento das Plano de trabalho e da anexag¢ao dos documentos,

a proposta esta pronta para ser enviada, para isso clique em e
confirme o envio da proposta.

Confirmar

Deseja enviar a Proposta?

Nao | Sim

OCORRENCIAS -

Apds o envio da Proposta, caso o concedente verifique alguma
nao-conformidade que impeca, momentaneamente, o prosseguimento da
adesao a proposta, sera enviada uma ocorréncia com instrugdes de como
proceder.

Plano de Trabalho Documentos Ocorrénciaso
Ocorréncias

Ultima atualizacdo Ocorréncia Anexo Pendéncia Concluida

24/01/2025 12:22 falta documentagédo [ Download ®

Figura 23. Campo para a visualizagdo de Ocorréncias em Transferéncias.

A aba de Ocorréncias ficara sinalizada com o nimero de ocorréncias que estao
em aberto para aquela proposta. Sane as ndo-conformidades apontadas e

. ~ Enviar Proposta
devolva a proposta ao concedente, clicando em

]PARECER -



Metas e Etapas Documentos Ocorréncias o Parecer

Figura 24. Campo para a visualizagdo de Pareceres em Transferéncias.

Com as ocorréncias sanadas, a proposta retorna ao concedente para que este
dé o seu parecer.
Apos o registro do parecer fica disponivel para download o documento

anexado em uma nova aba.
Para finalizar a adesdao da emenda especial, o concedente envia um parecer
gue APROVA a aceitagao da mesma.

Com o parecer NEGATIVO, a proposta é arquivada e fica com o Status
ApOs essa acdo ndo é possivel “desarquivar” e/ou dar continuidade a proposta.
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