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Este Manual tem por objetivo orientar os órgãos e entidades da Administração Pública Estadual sobre o Módulo de Transferências Registro do SIGEF.

Observa-se que:
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Nas notas de rodapé estão descritas as regras de negócio aplicadas ao sistema.
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Todos os campos com asterisco * são de preenchimento obrigatório.
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Todos os campos descritivos podem ter informações coladas, ou seja, pode ser utilizada a opção “Ctrl c” para copiar determinado texto e “Ctrl v” para incluir no campo descritivo do sistema.
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Trata-se de material elaborado com fins didáticos, razão pela qual os campos descritivos devem ser adequados quando do cadastro de uma transferência real.

              MÓDULO TRANSFERÊNCIAS REGISTRO – SIGEF INTRANET

O Módulo Transferência Registro é utilizado somente pelos concedentes do recurso, no ambiente SIGEF intranet, e destina-se a registrar os seguintes instrumentos:
a) Convênios – APAE;
b) Convênios realizados pela Secretaria de Estado da Educação referente às bolsas de estudo (arts. 170 e 171 da Constituição Estadual);

c) Termo de Outorga de Apoio Financeiro a Projetos de Pesquisa Científica ou Tecnológica - FAPESC;

d)  Econômica realizada pela FAPESC;

e) SC Rural - Apoio Técnico a Associações de Agricultores;
f) SES – Contrato de Gestão.
Os instrumentos Convênio e Contrato de Apoio Financeiro devem, obrigatoriamente, ser cadastrados no Módulo de Transferências.
1. Fluxograma Transferência Registro – Procedimento de Concessão
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2. Cadastrar a Transferência Registro - Funcionalidade “Manter Transferência Registro” 
Nessa funcionalidade devem ser informados os dados da Transferência que será gerada posteriormente. Essa etapa refere-se ao Cadastro Transferência. 
Após preencher todos os campos e clicar no botão [image: image6.png]


 o sistema irá preencher o campo Transferência com um código que será utilizado no sistema até a geração da Transferência, momento em que será gerado o número da transferência (TR).
· Funcionalidade Manter Transferência Registro – gera o código transferência 

· Funcionalidade Gerar Transferência Registro – gera o número da transferência (TR) 
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Tela 01
Deve-se preencher todos os campos das abas Identificação, Descrição, Recursos e Cronograma. 

· O botão [image: image8.png]


 só deve ser selecionado após preenchimento das informações constantes de todas as abas e não ao término de cada aba. 
2.1 Aba identificação
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Tela 02
· Unidade Gestora / Gestão: informar o número da Unidade Gestora/ Gestão ou clicar no botão “Pesquisar” [image: image10.png]


 para selecionar a Unidade Gestora  concedente do recurso;
· Transferências: campo preenchido automaticamente pelo sistema ao final do preenchimento de todas as abas, quando o concedente clicar no botão [image: image11.jpg]


;
· Processo: informar o número do processo de concessão cadastrado no SGPe;

· Instrumento transferência: clicar no botão [image: image12.png]


 (pesquisar) e, após, no botão [image: image13.jpg]


O sistema retornará a tela a seguir. Selecionar o instrumento de transferência que será utilizado na transferência clicando no código em vermelho respectivo.
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Tela 03

Os instrumentos de código 002 e 004 são utilizados exclusivamente para o Módulo de Transferências e NÃO DEVEM ser utilizados no Módulo Transferência Registro. 
O instrumento 009 (saldo convênios Decreto 307/03) está indisponível. Se houver saldo de convênio entrar em contato com a Diretoria de Auditoria Geral. 
· Beneficiário: clicar no botão [image: image15.png]


 (pesquisar). O sistema apresentará a tela “Pesquisar Credor”. Nessa tela informar o nº do CNPJ e clicar no botão [image: image16.png]


. Em seguida, selecionar o CNPJ desejado clicando no número em vermelho;

· Município Beneficiário: campo preenchido automaticamente pelo sistema;

· Responsável beneficiário: inserir o nº do CPF e nome do responsável do beneficiário que receberá o recurso (presidente, prefeito, etc.);
· Função Responsável Beneficiário: adicionar a função do responsável identificado anteriormente;
· Gestor Transferência: clicar no botão [image: image17.png]


 (pesquisar). O sistema apresentará a tela “Pesquisar Usuário”. Informar o nº do CPF do Ordenador de Despesas do órgão concedente e clicar no botão [image: image18.png]


. Em seguida, selecionar o CPF desejado clicando no número em vermelho respectivo;
· Data Solicitação: informar a data da solicitação do recurso;
·  Situação Registro Inativo: campo destinado a inativar um registro de transferência que não será mais executada;

2.2 Aba Descrição
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Tela 04

· Tipo Objeto: informar o tipo de objeto selecionando uma das opções do combo: Aquisição, Obra, Serviço ou Serviço com Fornecimento;

· Objeto: descrever detalhadamente o objeto a ser executado;

· Justificativa: justificar a necessidade de executar o objeto proposto;

· Público Alvo: descrever qual é o público alvo do objeto;

· Capacidade Técnica: detalhar a capacidade técnica do proponente para executar o objeto e atingir a sua finalidade;

· Local/Região Execução: descrever o(s) local(is) em que será executado o objeto;

· Data início Execução
 e Data Término Execução: informar o período em que será executado o objeto
.
A Data término execução deverá ser posterior à data em que será repassado o recurso financeiro.

2.3 Aba Recursos
[image: image20.png]Manter Transferéncia Registro

* Valor global (R$)
* Contrapartida (%)

* Valor repasse (R$) 1.000,00)
* Valor contrapartida (R$) 250,00

* Valor contrapartida bens e servicos (R$)

Demais Recursos:
Origem

Valor (R$)

1.250,00)
20,00

* Valor contrapartida financeira (R$)

250,00

0,00

| |

= Preenchimento obrigatério

T T T T T T




Tela 05
· Valor Global: Incluir o valor total necessário para executar o objeto;

· Contrapartida: inserir o percentual de contrapartida que o proponente aportará no objeto, conforme pactuado no instrumento e clicar no botão “calculadora”[image: image21.jpg]


 Se não houver contrapartida deve-se inserir o valor 0,00. No exemplo acima a contrapartida é de 10%;

· Valor Repasse: valor a ser repassado pelo concedente (valor global menos o valor da contrapartida). Esse campo será preenchido automaticamente pelo sistema após clicar no botão “calculadora”[image: image22.jpg]



·  Valor Contrapartida
: valor a ser aportado pelo proponente (valor global menos o valor do concedente). Esse campo será preenchido automaticamente pelo sistema após clicar no botão “calculadora”[image: image23.jpg]



· Valor Contrapartida Financeira
: informar o valor da contrapartida financeira que será aportada no objeto e clicar no botão “calculadora”[image: image24.jpg]


. Se não houver contrapartida deve-se inserir o valor 0,00.

· Valor Contrapartida Bens e serviços4: esse campo será preenchido automaticamente pelo sistema após clicar no botão calculadora [image: image25.jpg]



· Demais Recursos: esse campo só deve ser preenchido se existirem outros recursos públicos ou privados que financiarão a execução do objeto.
· Os campos Valor Global, Contrapartida, Valor Repasse e Valor Contrapartida podem ser preenchidos da seguinte forma – ao menos DOIS CAMPOS devem ser preenchidos e deve-se clicar no botão [image: image26.png]


, exemplos: 

- se souber o Valor Global e o percentual da contrapartida informe e após clique no botão [image: image27.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Valor Repasse e Valor Contrapartida;

- se souber o Valor Repasse e o Valor Global informe e após clique no botão [image: image28.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Contrapartida e Valor Contrapartida.

2.4 Aba Cronograma
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Tela 06

No cronograma deverão ser detalhados os valores e o(s) mês/meses em que o concedente repassará o recurso para a execução do objeto.

· UG/ Gestão Descentralizadora: no caso da transferência ser financiada com recursos decentralizados, esse campo deverá ser preenchido com o código da UG/Gestão que irá descentralizar o recurso.

Para adicionar o Cronograma5 deve-se clicar no botão [image: image30.jpg]


;
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Tela07

[image: image32.jpg]


 Os meses preenchidos na tela acima devem estar compreendidos entre as datas de início e término de execução do objeto, previstas na aba “Descrição”.
· Despesa: selecionar um tipo de despesa previsto no combo - “Despesa Corrente” ou “Despesa de Capital”;

[image: image33.jpg]


Se o proponente tiver despesas correntes e despesas de capital deverá incluir dois cronogramas, um para despesas correntes e outro para despesas de capital. O somatório de ambos os cronogramas deve fechar com os valores previstos na aba “Recursos”.

· Ano: preencher o ano em que deverá ocorrer o repasse do recurso financeiro;
· Mês: preencher o valor a ser repassado pelo concedente no campo repasse 6e o valor da contrapartida financeira do proponente no campo contrapartida financeira7, se for o caso, e clicar no botão “calculadora”[image: image34.jpg]


 O sistema fará o cálculo automático dos campos totais, conforme apresentado na tela a seguir.
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Tela 08
Clicar no botão [image: image36.png]


 para adicionar os valores na aba “Cronograma”, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 09

Todas as despesas incluídas no cronograma poderão ser editadas ou removidas por meio dos botões [image: image38.jpg]| Editar



 e [image: image39.jpg]


, respectivamente.
Após o preenchimento de todas as abas, o proponente deverá clicar no botão [image: image40.png]


. O sistema apresentará a mensagem “Operação Realizada com Sucesso”. Se não for mostrada a mensagem significa que algum campo não foi preenchido ou foi preenchido incorretamente. Verifique a mensagem de erro apresentada pelo sistema em vermelho. Realize as correções necessárias e clique novamente no botão [image: image41.png]


.  
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Tela 10
Na aba Identificação, campo “Transferência”, será mostrado o código gerado pelo sistema – 0000000131. Esse código será utilizado no sistema até a geração da transferência, quando então será gerado o número da Transferência (TR).
3. Alterar a situação do Cadastro da Transferência Registro - Funcionalidade “Alterar Situação Proposta / Transferência / Alteração” 
Acessar a funcionalidade Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração.  Essa funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências e servirá para alterar a situação do cadastro da Transferência Registro.
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Tela 11
· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão.
· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências.
· Código: informar o código gerado no momento do cadastro da transferência por meio da funcionalidade Manter Transferência Registro. No exemplo desse manual o código 131.
· Transferência: informar esse campo para alterar a situação de uma transferência gerada. Não se aplica a essa etapa.
· Alteração: utilizar esse campo para alterar a situação de uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.
Informar apenas os campos UG/Gestão e Código. Clicar no botão [image: image44.png]


 do campo “Código” para pesquisar caso não saiba.
Após, clicar no botão [image: image45.jpg]


. O sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 12
Selecionar a nova situação: 
- “Em Descentralização” – no caso de haver DC ou 
- “Em Pré-Empenho” – em caso de não haver DC. 
Após, clicar no botão [image: image47.png]Confirmar



 e o sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 13
Conforme demonstrado na tela acima, a transferência cadastrada no Módulo Transferência Registro que estava na situação “Em Edição” passou para a situação  “Em Descentralização”. A partir desse momento o órgão descentralizador poderá associar a Nota de Descentralização de Crédito.
· O ANEXO I deste manual apresenta tabela onde constam todas as situações que podem ser alteradas por essa funcionalidade.

4. Associar a Nota de Descentralização de Crédito - Funcionalidade Associar Nota Descentralização Proposta/Transferência/Alteração 
Essa funcionalidade será utilizada pelo órgão descentralizador para associar a Nota de Descentralização de Crédito ao cadastro da transferência, no caso de a transferência ser financiada com recursos descentralizados.
A funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências. 

Antes de o órgão descentralizador usar essa funcionalidade, o órgão concedente deve ter alterado a situação do cadastro da transferência de “Em Edição” para “Em Descentralização”, conforme item 3.1 desse Manual.
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Tela 14
· UG/Gestão DC: preencher o código da UG/Gestão descentralizadora;

· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências;
· Código: informar o código gerado no momento do cadastro da transferência por meio da funcionalidade Manter Transferência Registro. No exemplo desse manual o código 131.

· Transferência: esse campo deve ser preenchido quando for associar uma DC a uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.
· Alteração: esse campo deve ser preenchido quando for associar uma DC a uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.
Informar apenas os campos UG/Gestão DC e Código. Clicar no botão [image: image50.png]


 do campo “Código” para pesquisar caso não saiba.
 Após, clicar no botão [image: image51.jpg]


. O sistema apresentará os dados do cadastro da transferência, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 15
Selecionar o item de despesa ao qual se pretende associar a DC e clicar no botão[image: image53.jpg]| AsseqarC



. O sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 16
Se o sistema apresentar a tela em branco, conforme tela anterior, significa que o órgão descentralizador não realizou a Nota de Descentralização que será associada a esse cadastro transferência.

Se o sistema apresentar a tela com os dados da nota de descentralização, conforme demonstrado na tela a seguir, significa que o órgão descentralizador realizou a Nota de Descentralização e ela poderá ser associada ao cadastro da transferência:
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Tela 17
Selecionar a DC que deseja associar ao cadastro da transferência e inserir o valor a ser associado. Após, clicar no botão[image: image56.jpg]


. O sistema preencherá automaticamente os campos “Valor Associado” e “Saldo a Associar”. 
Clicar no botão [image: image57.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará a mensagem “Operação realizada com sucesso”, conforme demonstrado na tela a seguir: 
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Tela 18
5. Alterar a situação do Cadastro da Transferência Registro - Funcionalidade “Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração” 

Esse passo ocorrerá somente em caso de haver descentralização de crédito.

Acessar a funcionalidade Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração.  Essa funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências e servirá para alterar a situação do cadastro da Transferência Registro.
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Tela 19

· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão;

· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências
· Código: informar o código gerado no momento do cadastro da transferência por meio da funcionalidade Manter Transferência Registro. No exemplo desse manual o código 131.

· Transferência: informar esse campo para alterar a situação de uma transferência gerada. Não se aplica a essa etapa.
· Alteração: utilizar esse campo para alterar a situação de uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.

Informar apenas os campos UG/Gestão e Código. Clicar no botão [image: image60.png]


 do campo “Código” para pesquisar caso não saiba.
Após, clicar no botão [image: image61.jpg]


. 

Selecionar a opção “Em Pré-Empenho e, após, clicar no botão [image: image62.jpg]Confirmar



.  
6. Pré-empenhar o valor do Cadastro da Transferência Registro - Funcionalidade “Pré-empenhar Transferência/Alteração” 

Essa funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências. Antes de realizar o pré-empenho o concedente deve ter alterado a situação do cadastro  transferência de “Em Edição” para “Em pré-empenho” ou de “Em Descentralização” para “Em Pré-Empenho”, conforme descrito no item 3.1 desse manual.
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Tela 20
· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão concedente;
· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências;
· Código: informar o código gerado no momento do cadastro da transferência por meio da funcionalidade Manter Transferência Registro. No exemplo desse manual o código 131.
· Transferência: esse campo deve ser preenchido quando for pré-empenhar uma transferência alteração (aditivos). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.
· Alteração: esse campo deve ser preenchido quando for pré-empenhar uma transferência alteração (aditivos). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.
Preencher os campos UG/Gestão e Código. Clicar no botão [image: image64.png]


 do campo “Código” para pesquisar caso não saiba.
Após clicar no botão [image: image65.jpg]


. O sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 21
Selecionar a despesa que deseja pré-empenhar. No exemplo desse manual Despesas Correntes, e clicar no botão [image: image67.jpg]


. O sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 22
· Data Referência: inserir a data do dia;
· Evento: Selecionar o evento contábil para o pré-empenho. Clicar no botão[image: image69.jpg]


 e após no botão [image: image70.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará os eventos contábeis que poderão ser selecionados, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 23
Clicar no evento “400001 Emissão de Pré-empenho da Despesa”. O sistema retornará a tela com o número do evento preenchido9:
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Tela 24
Quando o recurso for descentralizado não é necessário preencher os campos: unidade orçamentária, subação, fonte recurso e natureza despesa, pois o sistema preencherá automaticamente, buscando os dados da NDC. 

· Unidade Orçamentária: inserir o número da unidade orçamentária ou clicar no botão pesquisar [image: image73.png]


 e escolher a unidade;

· Subação: clicar no botão pesquisar [image: image74.jpg]


. Após, inserir o número da unidade orçamentária e clicar no botão [image: image75.jpg]Confirmar



. Serão mostradas as subações disponíveis. Selecionar a subação desejada clicando no número em vermelho.

· Fonte de Recurso: clicar no botão pesquisar [image: image76.jpg]


. Após, inserir o número da unidade orçamentária e clicar no botão [image: image77.jpg]Confirmar



. Serão mostradas as fontes de recurso disponíveis. Selecionar a fonte de recurso que financiará o repasse clicando no número em vermelho.

· Natureza da Despesa: clicar no botão pesquisar [image: image78.jpg]


. Após, inserir o número da unidade orçamentária e clicar no botão [image: image79.jpg]Confirmar



. Serão mostradas as naturezas de despesa existentes. Selecionar a natureza de despesa adequada ao objeto clicando no número em vermelho.

· Processo: campo preenchido automaticamente pelo sistema;

· Data Previsão: data previsão para repasse dos recursos da transferência; e 

· Observação: descrever o motivo do pré-empenho e qualquer outra informação adicional relevante.

Veja o exemplo de preenchimento na tela a seguir:
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Tela 25
Preenchidos todos os campo clicar no botão [image: image81.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará a informação “Operação realizada com sucesso” e o código de pré-empenho que foi gerado.
[image: image82.png]* UG / Gestio
Transferéncia
Beneficiario

Valor Total
Origem

Pré-Empenho

Pré-Empenhar Proposta/Transferéncia/Alteraao

70001 00001 Proposta
2014 TR (2 Aeracio
82.804.733/0001-43 APAE - CHAPECO

1.000,00 Valor Exercicios Futuros

Ccodigo

0000000131

Ano Exercicio 2014 [ Associar P |

[ Potureza __Dc [ ValodPré-Empenhaddl APré Empenhad

Despesas Correntes  2014DC000001 1.000,00 1.000,00

2014PE00008S  2014DCO00001 33.50.43  0.1.00.000000 011701

Remover

Reforgar PE

= Preenchimento obrigatsrio

Operacso realizada com sucesso. O cédigo do(a) Pré-Empenho gerado &
2014PE00008S.

| timpar | ajuda ] rechar



Tela 26
Se houver outra despesa para Associar PE repetir o procedimento adequando o preenchimento dos campos à Natureza da Despesa.

7. Alterar a situação do Cadastro da Transferência Registro - Funcionalidade “Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração” 

Acessar a funcionalidade Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração.  Essa funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências e servirá para alterar a situação do cadastro da Transferência Registro.
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Tela 27
· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão;

· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências
· Código: informar o código gerado no momento do cadastro da transferência por meio da funcionalidade Manter Transferência Registro. No exemplo desse manual o código 131.

· Transferência: informar esse campo para alterar a situação de uma transferência gerada. Não se aplica a essa etapa.
· Alteração: utilizar esse campo para alterar a situação de uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.

Informar apenas os campos UG/Gestão e Código. Clicar no botão [image: image84.png]


 do campo “Código” para pesquisar caso não saiba.
Após, clicar no botão [image: image85.jpg]


. 

Selecionar a opção “Em Validação” e, após, clicar no botão [image: image86.jpg]Confirmar



.  

8. Realizar Validação do Cadastro da Transferência Registro -Funcionalidade “Validar Transferência Registro”

O ordenador de despesas, responsável pelo órgão, é que terá o perfil para validar o cadastro transferência.
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 Tela 28
Inserir o código da UG/Gestão concedente e clicar no botão [image: image88.jpg]


. O sistema apresentará todos os cadastros transferência vinculados à UG/Gestão concedente que estejam disponíveis para serem aprovadas, conforme tela a seguir:
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 Tela 29
Posicionar o mouse nas siglas da última coluna para verificar a situação de cada cadastro transferência. Só poderão ser validados os que estiverem na situação “Em Validação” como é o caso do cadastro apresentado com o código 0000131, tela acima.

Clicar no código do cadastro transferência e o sistema retornará a tela seguir:
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 Tela 30
O sistema mostrará todas as informações preenchidas anteriormente no cadastro da transferência, conforme se pode verificar clicando em cada aba apresentada na parte superior da tela. Se verificar que alguma informação está incorreta deve-se selecionar a opção “Reprovado” e realizar o cadastro da Transferência novamente.
Na parte inferior da tela (abaixo da linha) devem ser preenchidos os campos, conforme orientações a seguir: 
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 Tela 31
· Situação: escolher uma das situações a seguir:

· Aprovado: escolher essa opção se todas as informações e documentos estiverem de acordo e o ordenador do concedente quiser aprovar a proposta;
· Readequação: essa opção não deve ser utilizada;
· Reprovado: escolher essa opção no caso de reprovação do cadastro transferência, seja por impedimento legal ou por decisão do ordenador do concedente. Essa opção deve ser escolhida caso alguma informação do cadastro da transferência deva ser alterada(ex.: valor). No campo de “Justificativa” deve ser mencionado o motivo da reprovação.
· Ao selecionar a opção reprovado, o pré-empenho será automaticamente anulado.
· Justificativa: preencha o campo justificativa de acordo com a situação escolhida.

Os campos “Valor repasse aprovado”, “Valor contrapartida aprovado” e “Contrapartida” serão preenchidos automaticamente pelo sistema, de acordo com os valores constantes no cadastro da transferência, e não podem ser alterados. Para alterar os valores deve-se reprovar o cadastro da transferência e realizar um novo cadastro transferência com os valores corretos.

Após preencher os campos clicar no botão [image: image92.jpg]Confirmar



 e o sistema apresentará a tela a seguir:
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 Tela 32
Pode-se verificar que o sistema apresentou a mensagem “Operação realizada com sucesso! A situação da Transferência é Aprovada.” 
Após essa etapa poderá ser gerada a transferência (até a geração há apenas um cadastro da transferência).
· De acordo com o instrumento poderá ocorrer mais de uma aprovação. Enquanto todas as validações não forem realizadas não será possível gerar a transferência. Para consultar as validações necessárias acessar a funcionalidade Listar Instrumento Transferência.
9. Gerar a Transferência Registro - Funcionalidade “Gerar Transferência Registro”
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 Tela 33
Incluir o código da UG/Gestão concedente e clicar no botão [image: image95.jpg]


. O sistema apresentará todos os cadastros de transferência vinculados à UG/Gestão concedente, conforme tela a seguir:
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 Tela 34
Somente os cadastros que estiverem na situação “Aprovado” serão listados. 

Clicar no código (em vermelho) e o sistema apresentará a tela a seguir:
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 Tela 35
· No Módulo Transferência Registro as contas NÃO são abertas automaticamente, são abertas de forma manual. Exceção: Termo de Outorga de Apoio Financeiro à Pesquisa Científica e Tecnológica - FAPESC

Para os casos em que a conta é aberta de forma manual informar os campos:

· Domicílio Bancário Beneficiário: informar o domicílio de uma conta já aberta para esse fim. 
O número da conta corrente deve ter sido cadastrada na funcionalidade “Incluir Domicílio Bancário Credor” no Módulo de Administração do SIGEF para poder ser associada nesse campo.
Antes de incluir o domicílio bancário do credor deve-se verificar se o beneficiário autorizou a aplicação automática dos recursos na agência bancária.
· Data Abertura Conta: informar a data de abertura da conta;
· Observações: se for necessário.

Após, clicar no botão [image: image98.jpg]Confirmar



.

· Para o instrumento Termo de Outorga de Apoio Financeiro à Pesquisa Científica e Tecnológica – FAPESC a conta é aberta automaticamente. Nesses casos devem ser informados os seguintes campos:

· Agência Banco do Brasil: esse campo só deve ser informado para os casos em que há abertura de conta automática;
· Observações: se for necessário.

Após, clicar no botão [image: image99.jpg]Confirmar



.
Tendo em vista o exemplo desse manual referir-se ao instrumento Convênio APAE´s será preenchido apenas o campo Agência Banco do Brasil. Após, clicar no botão [image: image100.jpg]Confirmar



 e o sistema apresentará a mensagem “Operação realizada com sucesso”, conforme tela a seguir:
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 Tela 36
· Observar no campo Número Transferência que o sistema gerou o número do instrumento. A partir dessa etapa não será mais utilizado o código no sistema, mas sim o número da TR.

Diferença entre os campos Transferência e Número Transferência:
- No campo Transferência está o código gerado pelo sistema quando foi preenchida a funcionalidade “Manter Transferência Registro” – 131, etapa referente ao cadastro da transferência. Esse código será utilizado no sistema até a transferência ser gerada.
- No campo Número Transferência está o número da TR gerado pelo sistema por meio da funcionalidade “Gerar Transferência Registro” - 2014TR000076, etapa referente à geração da transferência. Esse número será utilizado no sistema desta etapa em diante. 

10.  Empenhar a Transferência Registro - Funcionalidade “Empenhar Transferência/Alteração”
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 Tela 37
· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão;
· Transferência: incluir o número da transferência gerada. Para isso, clicar no campo [image: image103.jpg]


;
· Alteração: esse campo deve ser preenchido somente quando for empenhar uma alteração (aditivo). 

Informar o campo UG/Gestão. Para informar o campo Transferência clicar no campo [image: image104.jpg]


. O sistema abrirá outra tela. Clicar no botão [image: image105.jpg]Confirmar



 e O sistema listará todas as transferências disponíveis para serem empenhadas, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 38
Selecionar a Transferência a ser empenhada clicando no código em vermelho respectivo (observar que o número da transferência está na coluna do meio), e o sistema alimentará o campo “Transferência” na tela a seguir.

Após, clicar no botão [image: image107.jpg]


. O sistema apresentará as informações da transferência, conforme demonstrado a seguir:
[image: image108.png]* UG/Gestdo
* Transferéncia
Beneficiario

Valor Total
Origem

Empenho

Empenhar Transferéncia/Alteragdo

70001 oo001(2)

2014/ 1| 0000762

2.504.733/0001-43 APAE - CHAPECO
+.000,00

Alteracdo

= Preenchimento obrigatsrio

| Gimpar | ajuda | Fechar |




Tela 39
Selecionar o check box do Pré-Empenho que deseja associar a Nota de Empenho e clicar no botão [image: image109.jpg]Associar NE




. O sistema apresentará a tela a seguir:

10.1  Aba Cronograma
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Tela 40
Nesse momento será necessário definir o cronograma de pagamento da transferência. Deve-se realizar o cronograma do empenho igual ao que consta no Plano de Trabalho.

Informar na coluna “Valor” os valores que serão repassados ao beneficiário em cada mês do exercício correspondente e clicar no botão [image: image111.jpg]


O sistema calculará o valor associado e o saldo a associar, conforme demonstrado a seguir:
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 Tela 41
Depois de informado o cronograma clicar na aba “Identificação”.
10.2 Aba Identificação
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Tela 42
· Evento: clicar no botão pesquisar [image: image114.jpg]


 para selecionar o evento contábil relacionado a essa operação e após clicar no botão [image: image115.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará os eventos contábeis disponíveis para o empenho:
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Tela 43
Clicar no código do evento 400013 Emissão de Empenho da Despesa Pré-Empenhada. O sistema alimentará o número do evento na aba Identificação.
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Tela 44
· Modalidade Licitação: clicar no botão pesquisar [image: image118.jpg]


 para selecionar a modalidade de licitação relacionada a esse empenho e, após, clicar no botão [image: image119.jpg]Confirmar



. O sistema listará todas as modalidades de licitação disponíveis:
[image: image120.png]Pesquisar Modalidade Licitagéo

Hodalidade Licitacdo | Confirmar
™

Dispensa de Licitagao por Valor

Licitagdo Inexigivel
Nao Aplicavel
Suprimento de Fundos
Consulta.

Pregdo





Tela 50
Clicar no código vermelho “08- Não Aplicável” nesse exemplo didático. O sistema alimentará o campo “modalidade Licitação” e “Referência Legal” na aba Identificação.

[image: image121.png]L Cronograma Tl 1ientficasio

* Data Referéncia
Unidade Gestora
Gestio

* Evento

No Descentralizacio
Crédito

* Unidade Orcamenta
* Subacéo

* Fonte Recurso
* Modalidade Licitacio
* Referéncia Legal
Processo

Complemento
* Histérico

28/10/2014 |(7)

Nota Empenho

870001 Secretaria de Estado de Desenvalvimento Regional - Gri Modalidade Empenho |Ordindrio _[<]

00001 Gestéo Geral

00013 (7)
230054 | 23094 2014DC
2300 (@)

011701 (7)

SDR2015/2014

* valor 1.000,00
Credor [82.804.733/0001-43

000001 Pré-Empenho 2014P€ | 000088

* Natureza Despesa 33.50.43.00 |(%)
Centralizado

Contrato SICOP

= Preenchimento obrigatério

o e




Tela 51
· Complemento:  clicar no botão pesquisar [image: image122.jpg]


 para selecionar o complemento (Unidades Administrativas) correspondente, caso se queira fazer essa associação;
· Histórico: clicar no botão [image: image123.jpg]


 para pesquisar históricos padrões. Importante descrever detalhadamente o histórico do empenho, ou seja, detalhar a despesa que está sendo empenhada;
· Modalidade Empenho: escolher a modalidade de empenho conforme:

· Ordinário: destinado a atender despesa de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deve ocorrer de uma só vez;

· Estimativo:  destinado a atender despesa cujo montante não se possa determinar previamente;

· Global: destinado a atender despesas com montante previamente conhecido, mas de pagamento parcelado, geralmente mensal.

· Natureza de Despesa: apesar de esse campo ser preenchido automaticamente pelo sistema, o usuário deverá detalhar a natureza da despesa até o subelemento. Clicar no botão [image: image124.jpg]


 (pesquisar) e, após, no botão [image: image125.jpg]Confirmar



. O sistema listará a classificação da despesa. Clicar no código detalhado (em vermelho). O sistema alimentará o campo “Natureza da Despesa” da aba Identificação. No exemplo utilizou-se o código 33.50.43.02.
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Tela 52
· Centralizado: somente para pagamentos centralizados;

· Contrato SICOP: somente para contratos cadastrados no SICOP;
· Histórico: inserir o histórico da nota de empenho.

Após preencher todas as abas clicar no botão [image: image127.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará a mensagem “Operação Realizada com Sucesso”, conforme demonstrado na tela a seguir:
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 Tela 53
Repetir as funcionalidades se houver mais de uma despesa para empenhar. Após realizar o empenho da transferência o instrumento poderá ser assinado pelas partes.
11. Alterar a situação da Transferência Registro - Funcionalidade “Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração” 

Acessar a funcionalidade Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração.  Essa funcionalidade está no menu do Módulo de Transferências e servirá para alterar a situação da Transferência Registro.
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Tela 54
· UG/Gestão: preencher o código da UG/Gestão.
· Proposta: esse campo só deve ser utilizado no Módulo de Transferências.
· Código: como a transferência já foi gerada esse campo não será mais utilizado.
· Transferência: informar esse campo para alterar a situação da transferência. 
· Alteração: utilizar esse campo para alterar a situação de uma transferência alteração (aditivo). O campo “Transferência” e o campo “Alteração” devem ser preenchidos em conjunto. Não se aplica a essa etapa.

Informar apenas os campos UG/Gestão e Transferência. Clicar no botão [image: image130.png]


 do campo “Transferência” para pesquisar, caso não saiba. 
Clicar no botão [image: image131.png]


. O sistema mostrará que a situação atual da transferência é “Em Empenho”. No campo “Nova Situação” selecionar a opção “Em Publicação”. Após, clicar no botão [image: image132.jpg]Confirmar



. 
12. Publicar a Transferência Registro - Funcionalidade “Publicar Transferência Registro”
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 Tela 55
Incluir o número da UG/Gestão e clicar no botão [image: image134.jpg]


. O sistema listará todas as transferências disponíveis para publicação, conforme tela a seguir.
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 Tela 56
Selecionar a Transferência que se deseja publicar clicando no código respectivo (em vermelho). O sistema apresentará a tela a seguir:
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 Tela 57
· Data Assinatura: informar a data que consta no instrumento assinado;

· Advogado OAB/Nome: informar o nº da inscrição na OAB e o nome do advogado que exarou o parecer jurídico;

· Número Publicação DOE: informar o número do Diário Oficial em que o extrato foi publicado.
· Número Publicação DOE Republicação: informar o número do Diário Oficial em que o extrato foi republicado, quando for o caso.

· Data Publicação: informar a data da publicação do instrumento no Diário Oficial;

· Data Publicação Republicação: informar a data da republicação do extrato do instrumento no Diário Oficial, quando ocorrer;

· Data Fim Vigência: informar a data final de vigência que consta no instrumento assinado;

· Data Fim Vigência Republicação: informar a data final de vigência que consta no instrumento assinado, quando for o caso; 
· Termo Transferência: o termo de Transferência deve ser digitalizado e inserido no sistema por meio desse campo.

[image: image137.jpg]


No caso dos Convênios que destinam recursos do Fundo social para as APAEs deve ser digitalizado o Plano de Aplicação.

[image: image138.jpg]


Só poderá ser repassado o recurso após a data de publicação. 
Veja o exemplo de preenchimento abaixo:
[image: image139.png]Publicar Transferéncia Registro

[ 1icoicoc W Descisio W Recursos W _cronograma W Validagio W Domicilio Bancirio W Situacio ¥

Unidade Gestora 870001 Secretaria de Estado de Desenvolvimento Regional - Grande Floriandpolis -
Gestio 00001 Gestdo Geral
Transferéncia 0000000131 Nimero Transferéncia 2014 | TR/000076
Processo SGP-e | SDR2015/2014 Transferéncia Registro

Instrumento Transferéncia 0006 Subvenco Social APAES (inciso II, par. 10 art. 8° Lei 13.334/2005)
Beneficiario 82.804.733/0001-43 ASSOCIACAO DE PAIS E AMIGOS DOS EXCEPCIONAIS DE CHAPECO
Municipio Beneficiario |CHAPECO

* Data Assinatura 26/10/2014

Advogado (OAB/Nome) (44714726900 | x00000000000000000000000(
Nimero Publicacéo DOE
Republicacio
Data Publicacéo Republicacdo

* Namero Publicacéo DOE (11223

* Data Publicaco 28/10/2014
* Data Fim Vigéncia _31/12/2014 Data Fim Vigéncia Republicacéo

+ rermo Transferéncia Publcagdo para ateragdo do cronograma para 2014 em cumprimento do Decreto 1676.5c

= Preenchimento obrigatério.

[eontemer] rether. |



 Tela 58
Clicar no botão [image: image140.jpg]Confirmar



. O sistema apresentará a informação “Operação realizada com sucesso”, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 59
· No caso dos instrumentos Convênios APAEs e Convênios arts. 170 e 171, após a publicação da Transferência Registro, o sistema encaminha um arquivo para o Banco do Brasil para a abertura automática da conta corrente. Em média, 48 horas após a conta será aberta. 
A conta aberta automaticamente constará como inativa no SIGEF. O concedente deve entrar em contato com a agência bancária respectiva para verificar a situação da conta e se a mesma está apta a aplicar os recursos automaticamente. 
Situações possíveis:
· Conta ativa e apta a aplicar os recursos automaticamente: concedente envia e-mail para ditedomiciliobancario@sefaz.sc.gov.br, informando o número da conta e o CNPJ do beneficiário, solicitando a habilitação da conta no SIGEF;
· Conta ativa e não apta a aplicar os recursos automaticamente: nesse caso o beneficiário ativou a conta mas não autorizou a aplicação automática dos recursos. O concedente deverá entrar em contato com o beneficiário solicitando que compareça à agência para autorizar a aplicação automática do recurso. 
· Conta inativa: o concedente deve solicitar ao beneficiário que compareça à agência informada no Plano de Trabalho para ativar a conta corrente e autorizar a aplicação automática do recurso.
· Se o Estado repassar o recurso para conta corrente inativa ou ativa mas não apta a aplicar os recursos automaticamente, os recursos não serão aplicados gerando futuros procedimentos administrativos de ressarcimento ao erário.
· Após a abertura da conta a Transferência estará na situação “Em execução”. Entretanto, para realizar o repasse será necessária a habilitação da conta pela DITE.
13. Certificar, Liquidar e Pagar a Transferência Registro
A certificação, a liquidação e o pagamento das transferências incluídas no Módulo Transferência Registro devem ser realizadas no Módulo de Execução Financeira do SIGEF. (não devem ser utilizadas as funcionalidades do Módulo de Transferência) 

Observa-se que só será possível pagar uma Transferência Registro caso a mesma esteja na situação “Em Execução”. 
14. Listar a Transferência Registro - Funcionalidade “Listar Transferência Registro”

A Funcionalidade “Listar Transferência Registro” permite listar as transferências registro cadastradas no sistema de várias formas.
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Tela 60
O usuário pode consultar a transferência pelo código (conforme demonstrado na tela acima) ou número, processo, beneficiário, instrumento ou situação, conforme demonstrado nas telas a seguir:
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Tela 61
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Tela 62
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Tela 63
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Tela 64
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Tela 65
Para listar todas as transferências o usuário deve deixar em branco o campo Transferência e clicar no botão [image: image148.png]


, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Tela 66
Para visualizar a situação do cadastro da transferência/transferência posicionar o mouse sobre as siglas da última coluna.
Clicar no Código da Transferência (código vermelho) para visualizar as informações constantes na transferência. No exemplo clicamos no Código n° 5804.
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Tela 67
Poderão ser visualizados todos os dados da transferência clicando em cada aba da tela anterior.

15. Prestação de Contas da Transferência Registro
As prestações de contas das transferências incluídas no Módulo Transferência Registro continuarão a serem executadas da mesma forma, ou seja, sem que ocorra o registro das informações pelo beneficiário no sistema.

O concedente realizará a baixa dessas prestações de contas no Módulo de Cadastro de Inadimplentes do SIGEF.

16. Alteração da Transferência Registro (Aditivo) - Funcionalidade “Manter Transferência Alteração Registro”

Essa funcionalidade destina-se a alterar a transferência original. 
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Tela 68
No Campo “Transferência Original” clicar no botão [image: image152.jpg]


. Aparecerá a tela “Pesquisar”. Clicar no botão [image: image153.jpg]Confirmar



 e, após, clicar no código vermelho para selecionar a transferência que deseja alterar. No exemplo vamos escolher a TR 2014TR000030. Com a seleção o número será preenchido na tela “Manter Transferência Alteração Registro”.

Após, clicar no botão [image: image154.jpg]


 e o sistema apresentará a tela seguir.
16.1 Aba “Identificação” 
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Tela 69
Os campos dessa aba serão automaticamente preenchidos com os dados da Transferência. O campo “Alteração” será informado pelo sistema após o preenchimento dos campos das demais abas. Passar para a aba “Descrição”.
16.2 Aba “Descrição”
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Tela 70
· Objeto Alteração: descrever o objeto da alteração, detalhando o que se pretende alterar; 

· Justificativa Alteração: descrever a justificativa da alteração;
16.3 Aba “Alterações”
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Tela 71
Na aba “Alterações”clicar no botão [image: image158.jpg]


e o sistema retornará a tela a seguir com três opções:
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Tela 72
Trata-se dos três tipos de alterações que podem ser realizadas no Módulo Transferência Registro: Adição Valor Global, Supressão Valor Global e Vigência sem Valor. 
· O sistema prevê somente esses três tipos de alteração. Os demais tipos de alteração devem ser realizados somente no papel, sem o respectivo registro no sistema. Ex.: alteração de despesas constantes do Plano de Trabalho aprovado.
a) Alteração Adição Valor Global

- Fluxograma da Alteração Adição Valor Global
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Essa alteração destina-se a aumentar o valor inicialmente pactuado no instrumento.
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 Tela 73
Clicar no botão [image: image162.jpg]Confirmar



 e o sistema apresentará a tela a seguir, contendo 3 abas:

- Aba “Recursos”
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 Tela 74
· Valor Alteração (R$): informar o valor que está sendo adicionado ao instrumento;

· Contrapartida: campo preenchido automaticamente com o percentual de contrapartida definido inicialmente no instrumento. Clicar no botão “Calculadora” [image: image164.jpg]


;
· Valor Repasse: campo preenchido automaticamente pelo sistema com o valor a ser repassado pelo concedente (valor alteração menos o valor da contrapartida);

· Valor Contrapartida11:campo preenchido automaticamente pelo sistema com o valor a ser aportado pelo proponente (valor alteração menos o valor repasse);

· Valor Contrapartida Financeira12: informar o valor da contrapartida financeira que será adicionada e clicar no botão “calculadora” [image: image165.jpg]


. Se não houver contrapartida deve-se inserir o valor 0,00. 

· Valor Contrapartida Bens e Serviços: campo preenchido automaticamente pelo sistema, após clicar no botão “calculadora” [image: image166.jpg]


 (valor contrapartida menos valor contrapartida financeira;

· Demais Recursos: esse campo deve ser preenchido se existirem outros recursos públicos ou privados que serão utilizados na execução do objeto. Ressalta-se que os valores são informativos e NÃO compõe o valor da transferência/alteração. 
· Os campos Valor Alteração, Contrapartida, Valor Repasse e Valor Contrapartida podem ser preenchidos da seguinte forma – ao menos DOIS CAMPOS devem ser preenchidos e deve-se clicar no botão [image: image167.png]


, exemplos: 

- se souber o Valor Alteração e o percentual da contrapartida informe e após clique no botão [image: image168.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Valor Repasse e Valor Contrapartida;

- se souber o Valor Repasse e o Valor Alteração informe e após clique no botão [image: image169.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Contrapartida e Valor Contrapartida.

Após o preenchimento dos campos o sistema retornará a seguinte tela:
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 Tela 75
- Aba “Vigência”
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 Tela 76
Juntamente com a alteração de valor pode-se alterar a vigência. Se não desejar alterar a vigência não alterar as datas já informadas.

· Data início da execução: esse campo estará preenchido com a data de início de execução do objeto e não poderá ser alterado;

· Data término da execução: esse campo estará preenchido com a data inicialmente prevista para o término de execução do objeto. Inserir a nova data, se pretender alterar a data fim de vigência do instrumento.
- Aba “Cronograma”
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 Tela 77
Os Campos “Unidade Gestora Descentralizadora” e “Gestão Descentralizadora” serão preenchidos automaticamente pelo sistema caso os recursos sejam descentralizados. 

No exemplo desse manual os recursos não são descentralizados então os campos não serão preenchidos.
Clicar no botão [image: image173.jpg]


. O sistema apresentará a tela a seguir:
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Tela 78
· Despesa: escolher as opções Despesas Correntes ou Despesas de Capital, de acordo com o objeto da transferência; 

· Ano: inserir o ano no qual serão repassados os recursos; 
Informar nas colunas “Repasse” e “Contrapartida Financeira” os valores correspondentes em cada mês do exercício que foi adicionado anteriormente e clicar no botão [image: image175.jpg]


. O sistema calculará o valor total adicionado, conforme demonstrado a seguir:
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 Tela 79
Após, clicar no botão [image: image177.jpg]


 e o sistema apresentará a tela a seguir com o cronograma preenchido:
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 Tela 80
Para adicionar novos valores clicar no botão [image: image179.jpg]


. Para editar o que foi informado selecionar a despesa respectiva e clicar no botão [image: image180.jpg]


. Para remover uma despesa selecioná-la e clicar no botão [image: image181.jpg][ r———



.

Para que a alteração seja confirmada clicar no botão [image: image182.jpg]


. O sistema apresentará a tela a seguir:
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 Tela 81
Verifica-se que a alteração foi incluída na aba “Alterações”.
Após, clicar no botão [image: image184.jpg]


 e o sistema apresentará a seguinte tela:
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 Tela 82
Verifica-se que no campo “Alteração” o sistema informa o número da alteração realizada – no exemplo desse manual a 002 e, ainda, traz a mensagem “Operação realizada com sucesso”, que finaliza essa alteração.

Encerrada essa etapa, a alteração realizada estará na situação “em edição”. Após, realizar todas as funcionalidades listadas no quadro a seguir:
	1-Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Em Descentralização”, se os recursos forem descentralizados 

	2- Associar Nota Descentralização Crédito – se os recursos forem descentralizados

	3- Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Pré-Empenho”.

	4- Pré-Empenhar Transferência/Alteração

	5- Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração - selecionar “Em Validação”

	6- Validar Transferência Alteração Registro - Secretário e Casa Civil


	7- Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração - selecionar “Em Empenho

	8- Empenhar Transferência/Alteração

	9- Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração - selecionar “Em Publicação””

	10- Publicar Transferência Alteração Registro


b) Alteração Supressão Valor Global
- Fluxograma da Alteração Supressão Valor Global
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Essa alteração destina-se a reduzir o valor inicialmente pactuado no instrumento.

Vamos usar o mesmo exemplo do item anterior, ou seja, a TR n° 2014TR000030. 
Acessar a Funcionalidade “Manter Transferência Alteração Registro”. Preencher as abas “Identificação” e “Descrição”, conforme itens 16.1 e 16.2. Após, na aba “Alterações”, escolher o Tipo Alteração “Supressão Valor Global”.
[image: image187.png]Tipo Transferéncia Alteracéo Registro

* Tipo Alteracéio | Supressio Valor Global [+]

Con




 Tela 83
Após, clicar no botão [image: image188.jpg]


 e o sistema apresentará a tela a seguir:

- Aba “Recursos”
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 Tela 84
· Valor Alteração (R$): informar o valor que será suprimido; 
· Contrapartida: o sistema apresenta o percentual de contrapartida inicialmente pactuado no instrumento. Clicar no botão “calculadora” [image: image190.jpg]


. O sistema preencherá o valor que será suprimido do concedente e do beneficiário; 
· Valor Repasse: campo preenchido automaticamente pelo sistema com o valor a ser suprimido do repasse do concedente (valor alteração menos o valor da contrapartida); 

· Valor Contrapartida: campo preenchido automaticamente pelo sistema com o valor a ser suprimido da contrapartida do beneficiário (valor alteração menos o valor repasse);
· Valor Contrapartida Financeira: informar o valor da contrapartida financeira que será suprimida e clicar no botão “calculadora” [image: image191.jpg]


. Se não houver contrapartida deve-se inserir o valor 0,00;
· Valor Contrapartida Bens e Serviços: campo preenchido automaticamente pelo sistema após clicar no botão “calculadora” [image: image192.jpg]



· Demais Recursos: esse campo deve ser preenchido se os recursos públicos ou privados cadastrados anteriormente forem suprimidos da execução do objeto. Ressalta-se que os valores são informativos e NÃO compõe o valor da transferência/alteração. 
· Os campos Valor Alteração, Contrapartida, Valor Repasse e Valor Contrapartida podem ser preenchidos da seguinte forma – ao menos DOIS CAMPOS devem ser preenchidos e deve-se clicar no botão [image: image193.png]


, exemplos: 

- se souber o Valor Alteração e o percentual da contrapartida informe e após clique no botão [image: image194.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Valor Repasse e Valor Contrapartida;

- se souber o Valor Repasse e o Valor Alteração informe e após clique no botão [image: image195.png]


, o sistema preencherá automaticamente os campos Contrapartida e Valor Contrapartida.

Após o devido preenchimento o sistema apresentará a tela a seguir: 
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Tela 85
- Aba “Vigência”
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Tela 86
Juntamente com a alteração de valor pode-se alterar a vigência. Se não desejar alterar a vigência não alterar as datas já informadas.

· Data início da execução: esse campo estará preenchido com a data de início de execução do objeto e não poderá ser alterado;

· Data término da execução: esse campo estará preenchido com a data inicialmente prevista para o término de execução do objeto. Inserir a nova data, se pretender alterar a data fim de vigência do instrumento.
- Aba “Cronograma”
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 Tela 87
Os Campos “Unidade Gestora Descentralizadora” e “Gestão Descentralizadora” serão preenchidos automaticamente pelo sistema caso os recursos sejam descentralizados. 

No exemplo desse manual os recursos não são descentralizados, então os campos não serão preenchidos.
Selecionar a Despesa de Capital para o ano de 2014 e, após, clicar no botão [image: image199.jpg]| Editar



. O sistema apresentará a tela a seguir: 
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 Tela 88
· Despesa: será preenchida automaticamente pelo sistema e não poderá ser alterada; 

· Ano: inserir o ano no qual serão suprimidos os recursos.
Informar na coluna “Supressão Repasse” e “Supressão Contrapartida Financeira” os valores que serão suprimidos em cada mês do exercício que foi escolhido anteriormente e clicar no botão [image: image201.jpg]


. O sistema calculará o valor total suprimido, conforme demonstrado a seguir:
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Tela 89
Após, clicar no botão [image: image203.jpg]


 e o sistema apresentará a seguinte tela com o cronograma preenchido:
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 Tela 90
Se desejar editar o que foi realizado selecionar a despesa respectiva e, após, clicar no botão [image: image205.jpg]


.

Para confirmar a alteração cadastrada clicar no botão [image: image206.jpg]| Confirmar |



 e o sistema retornará a seguinte tela:
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 Tela 91
Verifica-se que houve uma supressão de R$ 200,00.

Se desejar remover o que foi realizado anteriormente selecionar o check box e clicar no botão [image: image208.jpg]


.

Após, clicar no botão [image: image209.jpg]


 e o sistema apresentará a tela a seguir:
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 Tela 92
Verifica-se que no campo “Alteração” o sistema informa o número da alteração realizada – no exemplo desse manual a 003 e, ainda, traz a mensagem “Operação realizada com sucesso”, que finaliza essa alteração.

Encerrada essa etapa, a alteração realizada estará na situação “em edição”. Após, realizar todas as funcionalidades listadas no quadro abaixo.
Ao fazer o cancelamento do empenho, o valor da Aba Cronograma deve ser preenchido ao lado do valor previsto no mês.
	1 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Validação”

	2 – Validar Transferência Alteração Registro

	3 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Empenho

	4 – Empenhar Transferência Alteração (para cancelar o empenho ou parte dele)


	5 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em “Em Descentralização”

	6 – Associar Nota descentralização de Crédito – desassociar a DC ou parte dela

	7 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração - selecionar “Em Publicação”

	8 – Publicar Transferência Alteração Registro


c) Alteração Vigência Sem Valor
- Fluxograma Alteração Vigência sem Valor
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Essa alteração destina-se a alterar a vigência do instrumento. Conforme dito anteriormente é possível alterar a vigência juntamente com a adição e a supressão de valor, se for o caso.

Novamente será utilizada a TR n° 2014TR000030. 
Acessar a Funcionalidade “Manter Transferência Alteração”. Preencher as abas “Identificação” e “Descrição”, conforme itens 16.1 e 16.2. Após, na aba “Alterações”, escolher o Tipo Alteração “Vigência Sem Valor”.
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Após, clicar no botão [image: image212.jpg]


 e o sistema retornará a tela a seguir:
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· Data início da execução: esse campo estará preenchido com a data de início de execução do objeto e não poderá ser alterado;

· Data término da execução: esse campo estará preenchido com a data inicialmente prevista para o término de execução do objeto. Inserir a nova data. Como exemplo será inserida a data 31/12/2015.
Após, clicar no botão [image: image214.jpg]


 e o sistema apresentará a tela a  seguir:
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Observa-se que a data fim vigência do instrumento é 31/12/2015.
Se desejar remover o que foi realizado anteriormente selecionar o check box e clicar no botão [image: image216.jpg]


. Após, clicar no botão [image: image217.jpg]


.

Encerrada essa etapa a alteração estará na situação “em edição”. Após, realizar todas as funcionalidades listadas no quadro a seguir:
	1 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Validação”

	2 – Validar Transferência Alteração Registro

	3 – Alterar Situação Proposta/Transferência/Alteração – selecionar “Em Publicação”

	4 – Publicar Transferência Alteração Registro


17. Pré-Empenhar a Alteração da Transferência Registro - Funcionalidade “Pré-Empenhar Transferência/Alteração” – Módulo Transferências

Antes de pré-empenhar a transferência alteração, o órgão concedente deve ter alterado a situação da alteração de “Em Edição” para “Em Descentralização” (quando for proveniente de recurso descentralizado) ou de “Em Edição” para “Em pré-empenho”.
Para pré-empenhar a transferência alteração verificar o item 6 deste  Manual. Observa-se que o campo “Alteração” deve ser informado.
18. Aprovar a Alteração da Transferência Registro - Funcionalidade “Validar Transferência Alteração Registro” 

Antes de validar a transferência alteração, o órgão concedente deve ter alterado a situação da alteração de “Em Pré-empenho” para “Em Validação”.
O ordenador de despesas, responsável pelo órgão, é que terá o perfil para validar essa transferência alteração.
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Tela 96
Vamos seguir como exemplo a TR n° 2014TR000030, com a alteração n° 03 (supressão de valor).
Incluir o código da UG/Gestão concedente no campo UG/Gestão Validação. 

No campo “Transferência Original” clicar no botão [image: image219.jpg]


. O sistema apresentará a tela “Pesquisar Transferência”. Clicar no botão [image: image220.jpg]


. Selecionar o código vermelho respectivo. O sistema incluirá essa informação na tela acima. 
Após, clicar botão [image: image221.jpg]


 e o sistema apresentará as alterações da referida transferência, conforme tela a seguir:
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Clicar na alteração desejada (código vermelho) e o sistema trará a seguinte tela com todas as informações da transferência:
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É possível consultar todas as abas para verificar o que está sendo alterado. Na parte de baixo da tela devem ser preenchidos os seguintes campos:
· Situação: deve-se selecionar uma das opções abaixo.
o Aprovado: escolher essa opção se todas as informações e documentos estiverem de acordo e o ordenador do concedente desejar aprovar essa transferência alteração. 
o Readequação: essa opção não deve ser escolhida 

o Reprovado: deve ser escolhida essa opção no caso de reprovação da transferência alteração, seja por impedimento legal ou por decisão do ordenador do concedente. Essa opção deve ser escolhida caso alguma informação da alteração deva ser modificada (ex.: valor). No campo “Justificativa” deve ser mencionado o motivo da reprovação. 

· Justificativa: preencha de acordo com a situação escolhida. 
Os campos “Valor repasse aprovado”, “Contrapartida (%)”, “Valor contrapartida aprovado” e “Valor alteração aprovado” serão automaticamente preenchidos pelo sistema e não podem ser alterados. Para alterar os valores deve-se reprovar a Transferência Alteração Registro e realizar uma nova alteração com os valores corretos.

Após selecionar a situação desejada clicar no botão [image: image224.jpg]


 e o sistema apresentará a seguinte tela:
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 Tela 99
Pode-se verificar a mensagem “Operação realizada com sucesso! A situação da Transferência Alteração é Aprovada”. 

19. Empenhar a Alteração da Transferência Registro - Funcionalidade “Empenhar Transferência/Alteração” – Módulo de Transferências

Antes de empenhar a transferência alteração, o órgão concedente deve ter alterado a situação da transferência alteração de “Aprovado” para “Em Empenho”.
Para empenhar a transferência alteração verificar o item 10 deste Manual. 

Observa-se que o campo alteração deve ser informado.
20. Assinatura do Termo Aditivo
Encaminhar o Termo Aditivo para assinatura do concedente e do beneficiário e, após, publicar no Diário Oficial do Estado - DOE.

21. Publicar a Alteração da Transferência Registro - Funcionalidade “Publicar Transferência Alteração Registro” 

Antes de publicar a transferência alteração, o órgão concedente deve ter alterado a situação da transferência alteração de “Em Empenho” para “Em Publicação”.
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Inserir o código da UG/Gestão concedente, o número da transferência e o número da alteração e clicar no botão [image: image227.jpg]


. O sistema apresentará todas as alterações de transferências vinculadas à referida UG/Gestão.

Clicar no número da alteração (código em vermelho) respectivo e o sistema retornará a alteração selecionada, conforme tela a seguir:
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 Tela 101
· Data Assinatura: preencher com a data que consta no instrumento assinado; 
· Advogado OAB/Nome: preencher com o n° da inscrição na OAB e o nome do advogado que realizou o parecer jurídico; 

· Número Publicação DOE: preencher com o número do Diário Oficial em que o extrato do instrumento foi publicado;
· Número Publicação DOE Republicação: preencher com o número do Diário Oficial em que o extrato do instrumento foi republicado, quando for o caso;
· Data Publicação: preencher com a data da publicação do extrato do aditivo no Diário Oficial; 

· Data Publicação Republicação: preencher com a data da republicação do extrato do aditivo no Diário Oficial, quando ocorrer; 

· Data Fim Vigência: preencher com a data final de vigência que consta no termo aditivo assinado; 

· Data Fim Vigência Republicação: preencher com a data final de vigência que consta no termo aditivo assinado, quando for o caso; 

· Termo Transferência: deve ser obrigatoriamente digitalizado o termo aditivo e realizado upload nesse campo.

Após preencher os campos clicar no botão [image: image229.jpg]


 e o sistema apresentará a informação “Operação realizada com sucesso”, conforme demonstrado na tela a seguir:
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   [image: image231.jpg]


  O recurso só poderá ser repassado após a data de publicação. 

Após a publicação da transferência alteração é possível realizar a liquidação e o pagamento das parcelas previstas.

A certificação, a liquidação e o pagamento das transferências alterações incluídas no Módulo Transferência Registro devem ser realizadas no Módulo de Execução Financeira (não devem ser utilizadas as funcionalidades do Módulo de Transferência) 
22. Listar a Alteração da Transferência Registro - Funcionalidade “Listar Transferência Alteração Registro” 

Essa funcionalidade permite listar as alterações cadastradas para as transferências.

[image: image232.png]Listar Transferéncia Alteracao Registro

Unidade Gestora / Gestio @ * Transferéncia Original

Alteracio ||

[ cotigo T processo Y vensficirio Y tnstrumento Y situasio

j—  contimar

= Preenchimento obrigatério




 Tela 103
Nas abas estão as opções que o concedente possui para consultar a alteração: número da transferência, código (número gerado pelo sistema antes de ser gerada a TR), processo, beneficiário, instrumento ou situação, clicando na aba correspondente.

Informar o número da transferência no campo “Transferência Original” e clicar no botão [image: image233.jpg]


. O sistema apresentará as alterações cadastradas para a transferência indicada, conforme demonstrado na tela a seguir:
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Para visualizar as informações constantes na transferência alteração clicar no número da alteração respectiva(em vermelho). O sistema apresentará a tela a seguir:
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Poderão ser visualizados todos os dados da alteração da TR clicando em cada aba da tela anterior.
23. Alterar cronograma com mudança de exercício

Para alterar o cronograma de uma Transferência Registro, com mudança de exercício, deve-se seguir os seguintes passos:

- cadastrar uma alteração “Supressão Valor Global” para o ano corrente, conforme explicado no item b);

- cadastrar uma alteração “Adição Valor Global”, conforme explicado no item a), colocando no cronograma o ano futuro.
ANEXO I

	SITUAÇÕES DA TRANSFERÊNCIA REGISTRO

	Em edição


	Seguir para “Em Descentralização”

Seguir para “Em Pré-Empenho”*

	Em Descentralização
	Seguir para “Pré-Empenho”

Voltar para “Em Edição”

	Em Pré-Empenho
	Seguir para “Em Validação”

Voltar para “Em Edição”*

Voltar para “Em Descentralização”

	Em Validação
	Voltar para “Em Pré-Empenho”

	Em Empenho
	Seguir para “Em Publicação”

	Em publicação
	Voltar para “ Em Empenho”


*Quando não houver descentralização de créditos                                                         Tabela 1 

	SITUAÇÕES TRANSFERÊNCIA ALTERAÇÃO (Adição Valor Global)

	Em Edição


	Seguir para “Em Descentralização”

Seguir para “Pré-Empenho”*

	Em Descentralização
	Seguir para “Pré-Empenho”

Voltar para “Em Edição”

	Em Pré-Empenho
	Seguir para “Em Validação”

Voltar para “Em Edição”*

Voltar para “Descentralização”

	Em Validação
	Voltar para “Pré-Empenho”

	Aprovado
	Seguir para “Em Empenho”

	Em Empenho
	Seguir para “Em Publicação”

	Em Publicação
	Voltar para “Em Empenho”

	SITUAÇÕES TRANSFERÊNCIAS ALTERAÇÃO (Supressão Valor Global)

	Em Edição
	Seguir para “Em Validação”

	Em Validação
	Voltar para “Em Edição”

	Aprovado
	Seguir para “Em Empenho”

Seguir para “Em Publicação”

	Em Empenho
	Voltar para “Em Descentralização”

Seguir para “Em Publicação”

	Em Descentralização 
	Seguir para “Em Empenho”

Seguir para “Em Publicação”

	Em publicação
	Voltar para “Em Descentralização”

Voltar para “Em Empenho”

	SITUAÇÕES TRANSFERÊNCIAS ALTERAÇÃO (Vigência sem valor)

	Em Edição
	Seguir para “Em Validação”

	Em Validação
	Voltar para “Em Edição”

	Aprovado
	Seguir para “Em Publicação”


                                                                                           Tabela 2
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� A Data início Execução e Data Início Evento, quando informada, devem  ser maiores ou iguais à data atual.


� A Data Início Execução e Data Término Execução são obrigatórias.


� A soma dos campos “ Valor Contrapartida Financeira ( R$)” e “Valor Contrapartida Bens e Serviços (R$)” deve  ser igual ao campo “Valor Contrapartida (R$)”.





�  O “Valor Contrapartida Financeira (R$)” e  “Valor Contrapartida Bens e Serviços (R$)” devem ser maiores ou iguais a zero.





5 Para adicionar/editar um cronograma os campos Valor Global (R$), Contrapartida. (%), Data início execução e Data término execução devem ter sido preenchidos.





6 O Total Cronograma Repasse deve ser igual ao “Valor Repasse (R$)”.





7 7. O Total Cronograma Contrapartida Financeira deve ser igual ao “Valor Contrapartida Financeira (R$)”.





9  Para propostas que possuem Descentralização de Crédito é obrigatório realizar o pré-empenho do Valor total descentralizado.         


11  A soma dos campos “Valor contrapartida financeira (R$)” e “Valor contrapartida bens e serviços (R$)” deve ser ao campo “Valor contrapartida (R$)”.


12  O “Valor Contrapartida Financeira (R$)” e “Valor Contrapartida Bens e Serviços (R$)” devem ser maiores ou iguais a zero.
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