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Introdução

• Para que seja possível realizar pagamentos a terceiros por
intermédio do Transferegov.br, o convenente deve incluir,
também, os contratos administrativos firmados com os
fornecedores vencedores da licitação, cadastrar os dados dos
credores e realizar a inclusão do documento de liquidação.

• Este tutorial tem como objetivo demonstrar os procedimentos
operacionais relacionados ao registro do (s) contrato (s) e o
cadastro do (s) credor (es).



• O contrato é firmado fora do Transferegov.br, mas deve, obrigatoriamente, ser registrado no
sistema.

• Para iniciar a inclusão de um novo contrato administrativo, o convenente deve estar de posse
do contrato celebrado para ter acesso às informações que serão solicitadas, tais como a
identificação do contratado, número do contrato, data de vigência, valores, entre outros.

• Realizado o registro do contrato, é necessário que o convenente cadastre os dados bancários
dos seus fornecedores, ou seja, seus credores.

• As próximas páginas apresentam o passo a passo operacional desses procedimentos.

Registro do contrato e cadastro do credor



Após acessar o

Portal, clique em

Transferegov.br.

ACESSEwww.gov.br/transferegov



Selecione a opção “TRANSFERÊNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAIS” para

iniciarmos o registro.



Clique
Acessar com CPF e
senha do perfil
“Comissão de
Licitação” do
CONVENENTE.



No menu principal,
clique em “Execução”.

Clique



Clique em “Consultar
convênios/pré-convênios”.

Clique



Nesta tela, é possível localizar o instrumento por meio de diversos parâmetros,

tais como: número da proposta, número do convênio, Órgão, modalidade, ano,

dentre outros. Utilize o campo de pesquisa que achar conveniente.

Neste exemplo, está sendo usado
como parâmetro o número do
convênio. Após o preenchimento,
clique em “Consultar”.

Clique



Clique



1º Clique

2º Clique

Para iniciar, clique na aba “Execução Convenente” e, em seguida, na

subaba “Contratos/Subconvênio”.



Com as informações do contrato em mãos,
clique em “Incluir Contrato/Subconvênio”.

Clique



É possível a inclusão por
intermédio de CNPJ, CPF ou
inscrição genérica.

É possível a inclusão por intermédio da
busca de dados do processo de execução.
Para isso, clique na lupa.

ATENÇÃO!

Será necessário vincular cada contrato ao processo de compra que

lhe deu origem!

O sistema apresenta diversas opções de inclusão do contrato.



O sistema abre uma nova tela. É possível digitar um parâmetro de

busca (número do processo, modalidade, CPF, etc) ou clicar em

“Consultar”, sem necessidade de nenhum preenchimento.

Os parâmetros de
busca são opcionais.

Clique



O sistema apresenta a listagem das licitações cadastradas.

Selecione a licitação que será
vinculada ao contrato que se
quer cadastrar.

Clique



Ao selecionar a licitação,
o sistema preenche os
respectivos dados de
forma automática. Após
conferência, clique em
“Confirmar”.

Clique



O sistema exibe os campos para preenchimento dos dados do

contrato.

1 - Insira o número do contrato no formato
sequencial/ano (XXX/20XX).

2 – Selecione o tipo da aquisição (material, serviço,
material e serviço, etc).

3 – Insira o objeto contratual.

4 – Preencha o valor global do contrato.

5 – Selecione as respectivas datas, conforme
constam no contrato (publicação, início,
término e assinatura).

1

2

3

4

5



6 – No campo “Itens do Contrato”, assinale o
item correspondente ao contrato que está
sendo incluído.

7 – Da mesma forma, selecione a meta
correspondente ao contrato.

8 – Anexe a cópia digitalizada do contrato
(formato “PDF”).
Clique em “Procurar” para localizar o
arquivo e, em seguida, clique em “Anexar”.

6

7

8



O sistema confirma o envio do arquivo.

O arquivo aparece nesse campo.
Após o preenchimento e inclusão do
arquivo, clique em “Salvar”.

Clique



O sistema confirma a inclusão dos dados do
contrato.

Atenção: Siga o mesmo procedimento para incluir os demais

contratos, se houver.



Na medida em que forem incluídos, os
contratos aparecerão na listagem.



• A partir desta página, será apresentado o passo a passo para cadastro do (s)
credor (es).

Inclusão dos fornecedores



1º Clique

No menu principal, clique em “Execução” e,
seguida, em “Cadastrar Credor da
Transferência Voluntária”.2º Clique



Clique em “Novo credor/Domicílio bancário”.



Selecione o tipo de documento (CPF, CNPJ ou inscrição genérica).

Preencha a identificação e clique em “Pesquisar”.



Preencha os dados bancários do
fornecedor e clique em “Adicionar”.

Clique



Observe que o sistema adicionou os dados.
Após conferência, clique em “Salvar
definitivo”.

Clique



Clique



O domicílio bancário foi salvo. Para adicionar
novos credores, siga o mesmo procedimento.

Observe que a situação

permanece com o status

“Pendente de Autorização”.

Isso ocorre porque resta

pendente a autorização do

ordenador.



Chegamos ao fim do nosso tutorial!
DÚVIDAS:

• Se ainda ficou com dúvidas, entre em contato com a central de

atendimento, por meio dos seguintes canais:

⮚0800 978 9008 – segunda-feira a sexta-feira, das 8h00 às 18h00.

⮚https://portaldeservicos.economia.gov.br

⮚Perguntas frequentes (https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-

br/ajuda/perguntas-frequentes)

https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
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