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Introdução

• A inclusão do documento de liquidação se constitui um dos
passos para a realização de pagamentos a terceiros.

• O documento de liquidação é o registro da liquidação da
despesa, a qual relaciona o item do documento que está
sendo cadastrado à etapa (cronograma físico) e ao plano de
aplicação detalhado do plano de trabalho.

• Este tutorial tem como objetivo demonstrar os
procedimentos operacionais relacionados à inclusão do
Documento de Liquidação.



ATENÇÃO

Para o preenchimento dos dados dos itens do Documento de Liquidação, é 
indispensável o conhecimento do Plano de Trabalho, inclusive do cronograma de 

desembolso, para a identificação da fonte de recurso que será utilizada para 
realizar o pagamento (repasse ou contrapartida).

Documento de liquidação



www.gov.br/transferegov ACESSE

Após acessar o

Portal, clique em

Transferegov.br.



Selecione a opção “TRANSFERÊNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAIS” para

iniciarmos o registro.



Clique

Acessar com CPF 
e senha do 
perfil “Gestor 
Financeiro”, 
“Operador 
Financeiro” ou 
“Ordenador de 
Despesa” 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



Clique na aba “Execução Convenente” e, em seguida,

em “Documento de Liquidação”.

1º Clique



ATENÇÃO!
Esses campos representam
opções de consulta, portanto,
NÃO é necessário preenchê-los
para inserir o documento de
liquidação.

Para fazer a inserção, clique em
“Incluir Documento de
Liquidação”.



Selecione o tipo de documento
de liquidação (nota fiscal, recibo
de pagamento a autônomo,
folha de pagamento, dentre
outros).

Escolha o processo licitatório ao
qual o documento de liquidação
será vinculado.



Após a escolha do processo de
licitação, o sistema resgata os
itens vinculados à respectiva
licitação. Selecione um de cada
vez, caso haja vários itens.



O sistema informa que vinculará o
item ao respectivo fornecedor.

O contrato que foi anteriormente vinculado à respectiva
licitação aparecerá automaticamente. Faça a seleção.



Clique
Após o preenchimento dos dados,
clique em “Incluir Dados Documento”.



Preencha os dados de número, série,
data de emissão, data de entrada/saída
e valor, conforme o documento de
liquidação.

Com a nota fiscal (ou outro tipo de documento de liquidação)

em mãos, faça o registro dos dados dos campos indicados.

Desça a tela até aparecer a
próxima imagem.



Quando o pagamento for para uma
pessoa jurídica, aparecerá, apenas, a
opção “Transferência Bancária com
Crédito em Conta”. Faça a seleção.

ATENÇÃO!
Há casos em que aparecerão duas
opções de pagamento (crédito em
conta e pagamento no caixa). Atente-
se às regras da PI nº 424/2016.



O sistema apresentará os campos para
preenchimento dos dados bancários.
Clique na lupa.Clique



Clique

Sem preencher nenhum campo, clique
em “Consultar”.



De forma automática, o sistema

apresentará a conta anteriormente

vinculada ao fornecedor. Clique

em “Selecionar”.

Clique



Após a inserção dos dados
bancários, clique em “Enviar
Documento Digitalizado”.

Clique



Selecione o arquivo em formato
“PDF” e, em seguida clique em
“Anexar Arquivo”.



O sistema confirma o envio do arquivo.
Em seguida, desça a página até o final.



O arquivo aparece abaixo.

Clique

Clique em “Preencher
Dados Itens”.



Selecione o item e insira a
descrição.

Preencha a unidade de
fornecimento. Utilize a lupa,
caso necessário.

Insira o valor total e a quantidade do
item. O campo “Valor Unitário” é
preenchido automaticamente.

Devem ser inseridas as informações do (s) item (ns) que consta (m) na

listagem do processo de execução.



Na parte inferior do formulário,
será necessário indicar qual meta
e etapa o item pertence. Marque
aquela que for pertinente ao
documento que está sendo
cadastrado.



O sistema apresenta as opções
para que seja incluída a divisão
de recursos entre repasse e
contrapartida, se houver.
Preencha conforme previsto no
Plano de Trabalho.

Marque o campo correspondente ao item no
Plano de Aplicação Detalhado. Em seguida,
clique em “Salvar e incluir novo item”.



O item incluído aparecerá no final da página. Caso haja outros itens, repita o
procedimento.
Após inclusão de todos os itens, clique em “Voltar”.

Clique



Caso queira incluir um tributo, desça até o final da página.



Clique em “Informar Tributos/
Contribuições”.

Clique



Clique

1-Marque se trata-se de tributo ou contribuição.

2-Selecione a esfera do tributo (Federal, Estadual ou Municipal).

3-Selecione a denominação do tributo (PIS, COFINS, CSLL, etc).

4-Preencha o percentual. No exemplo, “3,00” equivale a 3%.

5-Insira o valor.

6-Informe a data.

7-O campo “Nº Documento” não é de preenchimento obrigatório.

Após o preenchimento, clique
em “Incluir Tributo”.

1

2

3

4

5

6

7



Observe que o tributo inserido foi incluído e aparece no final
da página. Caso haja mais tributos/contribuições, siga o
mesmo passo a passo.
Finalizado o preenchimento, clique em “Voltar”.

Clique



Retorna-se à tela principal do documento de liquidação que está sendo
incluído. Desça até o final da página.



Caso pertinente, é
possível informar outras
retenções.

Finalizado o preenchimento, confira todas
as informações e clique em “Salvar
Definitivo”.

Clique



Clique



Pronto! O Documento de Liquidação foi incluído. Caso haja
outros, repita o mesmo passo a passo.



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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