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Acesso ao Sistema 
 

O sistema CONV@TO está disponível no endereço eletrônico 

http://convenio.to.gov.br. Para acessar a plataforma de convênios e parcerias do 

Estado do Tocantins é necessário o preenchimento das suas credenciais de acesso, 

devendo informar o seu CPF e Senha. 

 

 

 O sistema CONV@TO é utilizado por três grupos de usuários, nos quais 

cada grupo é enquadrado em perfis de acesso parametrizados para o 

acompanhamento e execução de convênios e parcerias, sendo eles os servidores 

públicos do estado, os deputados estaduais, e as ente/entidades denominados 

respectivamente concedentes, parlamentares e proponentes. 

Para os servidores públicos e parlamentares, o acesso ao sistema deverá 

ser solicitado ao órgão de lotação ou ao suporte de atendimento ao usuário, 

através do e-mail convenio.suporte@sefaz.to.gov.br. 

Para os proponentes é necessário que seja realizado o credenciamento, 

através do link credencie-se, o qual o usuário irá realizar o cadastro da instituição, 

bem como do representante legal, e somente através do representante legal que 

é possível incluir novos usuários.  

Atenção: O usuário terá até 3 (três) tentativas de acesso, antes que o sistema 

bloqueie o seu acesso. Quando bloqueado, o seu acesso poderá desbloqueado 

através do link “esqueceu sua senha?”, ou poderá contactar o administrador 

do sistema do seu órgão de lotação, para efetuar o desbloqueio. 
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Layout do Sistema  
 

Na página inicial o sistema apresenta suas funcionalidades divididas em 

módulos, dispostos em forma de menus [1], que porventura disponibilizam as 

ações de acordo com o perfil do usuário. No grid notificações [2] são apresentadas 

as notificações da gestão do sistema aos usuários logados. Além disso, o sistema 

disponibiliza também os dados estatísticos dos registros cadastrados no sistema 

por situação de emendas [3], de projetos [4], de programas [5] e convênios [6]. 

 

  As informações disponibilizadas nas grids da página inicial, bem como os 

módulos apresentados, podem variar de acordo com o órgão em que o usuário 

está logado, bem como o seu perfil de acesso. 
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Como alterar a senha de acesso ao sistema? 

Para alterar senha você poderá realizar a alteração através do Módulo 

Administração, por meio da funcionalidade Alterar Senha, do submódulo 

Segurança. 

 

Em seguida você deverá informar os campos senha atual, criar a nova 

senha, e a confirmação da nova senha. Após o preenchimento dos campos você 

deverá acionar o botão salvar. 

 

 

  

Atenção: A nova senha deverá conter obrigatoriamente 10 (dez) caracteres, 

contendo pelo menos uma letra ou pelo menos um número. Além disso, 

senhas anteriormente cadastradas não poderão ser utilizadas. 
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Como recuperar a senha de acesso ao sistema? 

A recuperação de senha possibilita que o sistema gere uma nova senha de 

acesso e envie a mesma para o e-mail cadastrado, bem como desbloquear o 

acesso caso esteja bloqueado. 

 Para recuperar a sua senha basta acionar o link “esqueceu sua senha?”, 

disponível na tela de login, e em seguida você deverá informar o seu CPF, bem 

como o e-mail cadastrado, e por fim clique no botão recuperar. 

 

 

 

 

  

Atenção: Quando confirmar a recuperação de senha, uma nova senha 

temporária, será gerada e enviada para o e-mail cadastrado, dessa forma a 

senha antiga não poderá ser mais utilizada para acessar o sistema. E a nova 

senha enviada para o e-mail deverá ser alterada no primeiro acesso no 

sistema. 

Importante: Verifique a caixa de spam e/ou o lixo eletrônico, caso o e-mail 

não seja localizado na caixa de entrada. 
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Credenciamento 
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Como realizar o credenciamento? 

O credenciamento é direcionado as instituições da administração pública 

municipal e organizações da sociedade civil, as quais desejam celebrar convênios 

e parcerias com o Governo do Tocantins. 

Para você se credenciar, acesse o sistema através do endereço eletrônico 

http://convenio.to.gov.br, em seguida, na página de login, clique no link 

credencie-se. 
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O credenciamento é dividido em três etapas, onde a primeira etapa 

consiste em informar os dados da instituição. 

Nesta etapa você deverá informar os campos tipo de instituição, o número 

do CNPJ, o nome da instituição, o endereço, o complemento, o bairro, o CEP, a 

cidade, o e-mail e o telefone de contato. Após o preenchimento dos campos você 

deverá acionar o botão seguinte. 

 

 A segunda etapa consiste em adicionar documentação obrigatória do 

credenciamento. 

Para cada tipo de documento listado na nesta etapa, você deverá informar 

a data de vencimento do documento, e adicionar o arquivo digital do mesmo. 

Após o preenchimento dos campos você deverá acionar o botão seguinte. 

 

 

 

Atenção: Para os documentos que não houver validade explícitas, você deverá 

informar no campo vencimento, o último dia do ano em que o credenciamento 

está sendo realizado, de modo que este documento seja atualizado 

anualmente. 

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 8MB. 
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A terceira etapa, consiste em informar os dados do responsável legal pela 

instituição credenciada. 

Nesta etapa você deverá informar os campos nome, o CPF, o RG, a data de 

nascimento, o sexo, o cargo, o endereço, o complemento, o bairro, o CEP, o 

estado, a cidade, o país, o e-mail, e o telefone de contato, por fim deverá ler e 

concordar com o termo de responsabilidade. Após o preenchimento dos campos 

você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

 

 

  

Atenção: O credenciamento só poderá ser concluído se não houver nenhum 

campo obrigatório vazio. Dessa forma após o preenchimento dos campos em 

todas as etapas, revise as informações preenchidas acionando o botão 

anterior, e somente após confirmação dos dados fornecidos acione o botão 

incluir. 

Importante: Após a conclusão do credenciamento, o cadastro será submetido 

a análise pelo órgão de controle do estado, e somente após a análise que o 

responsável legal da instituição receberá a sua senha de acesso no e-mail 

cadastrado. 
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Como listar as instituições credenciadas? 

As instituições credenciadas poderão ser listadas através do Módulo 

Administração, por meio da funcionalidade Credenciados, do submódulo 

Credenciamento. 

 

Na listagem de credenciados, o sistema irá apresentar a você os campos: o 

número CNPJ da instituição, a razão social, o tipo de instituição, quantidade de 

usuários que possuir perfil associada a mesma, e a situação cadastral do 

credenciamento. 

 

 
 

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número CNPJ da instituição, da razão 

social, do tipo de instituição e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro do credenciamento? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de credenciados, e 

em seguida clique no número do CNPJ da instituição desejada. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro do projeto. 

 

 

  

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado do 

convênio poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
16 

Como alterar o credenciamento? 

Para alterar o credenciamento, acesse a listagem de credenciados, e em 

seguida clique no número do CNPJ da instituição desejada. 

Na visualização de cadastro do credenciamento, acione o botão alterar. 

 

Em seguida você deverá informar os campos razão social, o endereço, o 

complemento, o bairro, o CEP, a cidade, o e-mail e o telefone de contato. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 
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Como inserir documentos no credenciamento? 

Para inserir documentos no credenciamento, acesse a listagem de 

credenciados, e em seguida clique no número do CNPJ da instituição desejada. 

Na visualização de cadastro do credenciamento, acione o botão 

documentos. 

 

Em seguida você deverá informar os campos tipo de documento, a data de 

vencimento do documento, selecionar o arquivo digital do mesmo, e ler e acordar 

com o termo de responsabilidade. Após o preenchimento dos campos você 

deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 8MB. 
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Caso você queria visualizar o histórico de arquivos digitais inseridos por 

tipo de documento, basta acionar o botão histórico, disponível na aba 

documentação. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar o modal de visualização do histórico 

de arquivos digitais inseridos. 
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Como listar os representantes da instituição credenciada? 

O acesso a listagem de representantes da instituição credenciada está 

restrito ao gestor responsável da instituição, para isso você deverá acessar a 

listagem de credenciados, e em seguida clique no número do CNPJ da instituição 

desejada. 

Na visualização de cadastro do credenciamento, acione o botão 

representantes. 

 

Na listagem de representantes, o sistema irá apresentar a você os campos: 

o nome do representante, o CPF, o e-mail, o cargo, o perfil, o telefone de contato, 

e a situação da vinculação com a instituição, podendo o mesmo estar ativo sim ou 

não. 

 

 

  

Importante: Caso queira inativar o acesso de um representante cadastrado, 

basta acionar o botão inativar. 
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Como atualizar os dados do representante? 

Para atualizar os dados do representante, acesse a listagem de 

credenciados, e em seguida clique no número do CNPJ da instituição desejada. 

Na visualização de cadastro do credenciamento, acione o botão 

representantes. 

 

 Em seguida na listagem de representantes você deverá acionar o botão 

atualizar, do representante desejado. 
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No formulário de cadastrado do representante você deverá informar os 

campos o nome, o RG, a data de nascimento, o sexo, o cargo, o endereço, o 

complemento, o bairro, o CEP, o estado, a cidade, o país, o e-mail, o telefone e o 

perfil de acesso ao sistema. Após o preenchimento dos campos você deverá 

acionar o botão salvar. 
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Como incluir um novo representante? 

Para incluir um novo representante, acesse a listagem de credenciados, e 

em seguida clique no número do CNPJ da instituição desejada. 

Na visualização de cadastro do credenciamento, acione o botão 

representantes. 

 

 Em seguida na listagem de representantes você deverá acionar o botão 

incluir. 
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No formulário de cadastrado do representante você deverá informar os 

campos o nome, o RG, a data de nascimento, o sexo, o cargo, o endereço, o 

complemento, o bairro, o CEP, o estado, a cidade, o país, o e-mail, o telefone e o 

perfil de acesso ao sistema. Após o preenchimento dos campos você deverá 

acionar o botão incluir. 
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Projetos  
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Como listar os projetos cadastrados? 

Os projetos cadastrados poderão ser listados através do Módulo Projeto, 

por meio da funcionalidade Projetos. 

 

Quando acessado a listagem de projetos, o sistema irá apresentar os 

registos de acordo com a situação do mesmo. Por padrão são apresentados os 

projetos com situação corrente, que caracterizam projetos cadastrados, em 

andamento, em análise, em análise jurídica, analisados, aprovados e/ou 

devolvidos.  
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Entretanto, você poderá alterar o filtro situação, de modo que, o sistema 

apresente as emendas de acordo com a situação selecionada. 

• Homologado – apresenta os projetos homologados pelo órgão 

concedente, o mesmo encontra-se vinculado a um convênio; 

• Reprovado – apresenta os projetos cancelados e/ou reprovados. 

 

Ainda na listagem de projetos, o sistema irá apresentar a você os campos: 

número do projeto, que é gerado automaticamente pelo sistema, o nome da 

instituição proponente, a ação orçamentária, o objeto da ação,  o período de 

execução, o prazo de dias em que projeto será executado, as cidades atendidas 

com a execução do projeto, o valor total do projeto, e a situação. 

 

 
  

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número do projeto, da ação orçamentária, 

do objeto da ação, do nome do proponente, da cidade atendida, do valor do 

projeto e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro do projeto? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de projetos, e em 

seguida clique no número do projeto desejado. 
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Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro do projeto. 

 

 

  

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado do 

projeto poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 
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Como atualizar um projeto? 

Os projetos após serem cadastrados, os mesmos deverão ser atualizados 

pela instituição proponente. 

Para atualizar projeto ou alterar, acesse a listagem de projetos, e em 

seguida clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão atualizar projeto 

quando a situação for cadastrado, ou alterar quando a situação for em 

andamento ou devolvido. 

 

No formulário de atualização de dados do projeto, o proponente deverá 

informar: o objeto do projeto, a justificativa, o período de execução do projeto, 

a quantidade de beneficiados, e o valor da contrapartida, ou o percentual da 

contrapartida, se houver. Após o preenchimento de todos os campos você deverá 

acionar o botão salvar. 
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Como incluir/alterar os dados bancários? 

Para incluir ou alterar os dados bancários, acesse a listagem de projetos, e 

em seguida clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão dados bancários. 

 

Em seguida você deverá informar os dados bancários como banco, agência 

e conta. Após o preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 

 

 

  

Atenção: Os dados bancários é um pré-requisito para que o projeto possa ser 

submetido para análise. 
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Quais são os documentos obrigatórios do projeto? 

A documentação obrigatória do projeto poderá variar de acordo com o 

objeto do projeto, entretanto há um checklist que é comum a todos os projetos, 

os mesmos serão listados na aba requisitos do projeto, onde deverão ser incluídos 

pelo proponente. 

Para incluir um arquivo digital, acesse a listagem de projetos, e em seguida 

clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão arquivo digital. 

 

Em seguida na aba requisitos do projeto, o proponente deverá incluir o 

arquivo digital do documento para cada item listado no campo tipo documental. 

Após o preenchimento dos campos você deverá acionar o botão incluir. 
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Na aba anexos, você poderá incluir os documentos específicos do projeto 

requisitados pelo órgão concedente. Nesta aba você deverá informar o nome do 

documento que será incluído. Após o preenchimento dos campos você deverá 

acionar o botão incluir. 

 

 

 

  

Atenção: Quando o projeto for submetido para o órgão concedente, os 

arquivos digitais incluídos não poderão ser excluídos, dessa forma, os 

documentos incluídos pelo proponente só poderão ser excluídos enquanto o 

projeto estiver na carga do mesmo. 

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 2MB. 
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Como montar o plano de trabalho? 

Para montar ou realizar alterações no plano de trabalho, acesse a listagem 

de projetos, e em seguida clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão plano de trabalho. 

 

O plano de trabalho é constituído por cronograma físico, o qual contém as 

metas e etapas, cronograma de desembolso, e o plano de aplicação. Ao acessar 

a funcionalidade, por padrão, o sistema irá apresentar os dados cadastrados na 

aba cronograma físico. 

 

  

Atenção: A soma do valor cadastrado em cronograma físico, cronograma de 

desembolso, e plano de aplicação deverão ser equivalentes, caso contrário o 

sistema não irá permitir que o projeto seja submetido para análise. 
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Como incluir/alterar uma meta? 

Ao acessar a funcionalidade plano de trabalho, por padrão o sistema irá 

apresentar a listagem de metas cadastradas. 

Caso o projeto não tenha nenhuma meta cadastrada, e/ou você queira 

cadastrar uma nova meta, basta acionar o botão incluir meta. 

 

 

Em seguida você deverá informar os campos como descrição da meta, e a 

cidade atendida com a execução da meta. Após o preenchimento dos campos 

você deverá acionar o botão salvar. 

 

  

Atenção: A coluna período de execução apresenta um resumo da menor e 

maior data de execução das etapas vinculadas na meta, e na coluna valor total 

o sistema apresenta a soma total de todas as etapas vinculadas na meta. 



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
35 

Caso queira alterar os dados de uma meta cadastrada, basta acionar o 

botão alterar da meta desejada e repetir o procedimento anterior. 

 

 

  

Importante: Caso queira excluir uma meta cadastrada, basta acionar o botão 

excluir, entretanto a meta a ser excluída não poderá ter nenhuma etapa 

vinculada ou estar vinculada a um cronograma de desembolso cadastrado. 
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Como incluir/alterar uma etapa? 

Para incluir ou alterar uma etapa, você deverá acessar a listagem de etapas, 

para isso, acione o botão etapa da meta desejada. 

Caso o projeto não tenha nenhuma etapa cadastrada, e/ou você queira 

cadastrar uma nova etapa, basta acionar o botão incluir. 

 

 Em seguida você deverá informar os campos como descrição da etapa, o 

período de execução da etapa, a quantidade, bem como a unidade de medida, o 

valor do repasse e o valor da contrapartida. Após o preenchimento dos campos 

você deverá acionar o botão salvar. 
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Caso queira alterar os dados de uma etapa cadastrada, basta acionar o 

botão alterar da etapa desejada e repetir o procedimento anterior. 

 

 

 

 

  

Atenção: O valor das etapas não poderá ser superior ao valor do projeto. Além 

disso, não será possível também cadastrar uma etapa com o período de 

execução foram do intervalo da execução do projeto. 

Importante: Caso queira excluir uma etapa cadastrada, basta acionar o botão 

excluir. 
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Como incluir/alterar o cronograma de desembolso? 

Para incluir ou alterar um desembolso, você deverá acessar a listagem de 

desembolso, para isso, acione a aba cronograma de desembolso. 

Caso o projeto não tenha nenhum desembolso cadastrado, e/ou você 

queira cadastrar um novo desembolso, basta acionar o botão incluir desembolso. 

 

 Em seguida você deverá informar os campos como origem do desembolso, 

a meta, o mês, o ano, e o valor do desembolso. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão salvar. 
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Caso queira alterar os dados de um desembolso cadastrado, basta acionar 

o botão alterar do desembolso desejado e repetir o procedimento anterior. 

 

 

 

  

Atenção: O valor do desembolso não poderá ser superior ao valor do repasse 

ou da contrapartida, de acordo com a origem selecionada. 

Importante: Caso queira excluir um desembolso cadastrado, basta acionar o 

botão excluir. 
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Como incluir/alterar o plano de aplicação? 

Para incluir ou alterar o plano de aplicação, você deverá acessar a listagem 

do plano de aplicação, para isso, acione a aba plano de aplicação. 

Caso o projeto não tenha nenhum plano de aplicação cadastrado, e/ou 

você queira cadastrar um novo plano de aplicação, basta acionar o botão incluir 

plano de aplicação. 

 

 Em seguida você deverá informar os campos como natureza de despesa, o 

subitem da despesa, a descrição do item de maneira detalhada, a quantidade de 

itens, bem como a unidade de medida, e o valor unitário do mesmo. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 
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Caso queira alterar os dados de um plano de aplicação cadastrado, basta 

acionar o botão alterar do plano de aplicação desejado e repetir o procedimento 

anterior. 

 

 

 

 

 

  

Atenção: O valor do plano de aplicação não poderá ser superior ao valor do 

projeto. 

Importante: Caso queira excluir um plano de aplicação cadastrado, basta 

acionar o botão excluir. 
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Como incluir um comentário no projeto? 

Para incluir um comentário, acesse a listagem de projetos, e em seguida 

clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão comentário. 

 

Em seguida você deverá informar o comentário a ser incluído. Após o 

preenchimento do campo você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Caso queira excluir um comentário cadastrado, basta acionar o 

botão excluir. Entretanto, o comentário só poderá ser excluído pelo usuário 

que cadastrou. 
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Como enviar um projeto para análise? 

Quando todas as informações e documentações forem cadastradas pelo 

proponente, o projeto deverá ser submetido ao órgão concedente para análise. 

Para submeter um projeto, acesse a listagem de projetos, e em seguida 

clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão submeter. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar se o projeto possui alguma pendência. 

 

 

Atenção: O sistema só irá permitir que o projeto seja enviado para análise, se 

o mesmo não possuir nenhuma pendência.  
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O que fazer com os projetos devolvidos? 

Caso um projeto seja devolvido pelo órgão concedente, você deverá 

verificar o motivo da devolução e realizar as correções solicitadas pelo órgão, e 

em seguida enviar o projeto novamente para análise. 

Para visualizar o motivo, acesse a listagem de projetos, e em seguida clique 

no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acesse a aba histórico, e você irá 

visualizar o motivo da devolução na coluna despacho quando a situação for 

devolvido. 
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Como cancelar um projeto? 

Para cancelar um projeto, acesse a listagem de projetos, e em seguida 

clique no número do projeto desejado. 

Na visualização de cadastro do projeto, acione o botão cancelar. 

 

Em seguida você deverá informar o motivo do cancelamento. Após o 

preenchimento do campo você deverá acionar o botão cancelar. 

 

 

 

 

  

Atenção: Sempre que um projeto for cancelado o sistema irá cancelar também 

todas as emendas vinculadas a ele. 

Importante: Por segurança, o sistema irá apresentar uma mensagem de 

confirmação, quando acionado o botão salvar. Você deverá confirmar na 

mensagem apresentada para que o projeto seja cancelado, uma vez que, o 

cancelamento do mesmo não poderá ser desfeito. 
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Convênios  
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Como listar os convênios cadastrados? 

Os convênios cadastrados poderão ser listados através do Módulo 

Convênios, por meio da funcionalidade Convênios. 

 

Na listagem de convênios, o sistema irá apresentar a você os campos: 

número do convênio, que é gerado automaticamente pelo sistema, a data de 

abertura, a data de vigência do convênio, o nome da instituição convenente, o 

valor do convênio, e a situação. 

 

 

 

  

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número do convênio, do nome do 

convenente, do valor do convênio e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro do convênio? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de convênio, e em 

seguida clique no número do convênio desejado. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro do projeto. 

 

 

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado do 

convênio poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 
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Como inserir documentos no convênio? 

Para incluir um arquivo digital, acesse a listagem de convênios, e em 

seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão arquivo digital. 

 

Em seguida você deverá selecionar o tipo de documento a ser incluído, 

bem como selecionar o arquivo digital do mesmo. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão salvar. 

 

 

  

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 2MB. 
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Como assinar o termo? 

Após a homologação do projeto, o termo de colaboração ou o termo de 

convênio deverá ser assinado pelo representante da instituição convenente, e 

pelo ordenador de despesa do órgão concedente. 

Para assinar o termo, acesse a listagem de convênios, e em seguida clique 

no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão assinar. 

 

Em seguida você deverá informar o tipo de assinatura, podendo ser por 

certificado digital, ou por login e senha. Quando selecionado o tipo de assinatura 

desejado, informe a chave PIN do certificado digital ou a sua senha de acesso ao 

sistema. Após o preenchimento do campo você deverá acionar o botão assinar. 
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Como inserir os relatórios de execução? 

Para inserir os relatórios de execução para a prestação de contas, acesse 

a listagem de convênios, e em seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão relatório de 

execução, na aba execução. 

 

Em seguida você deverá informar os campos tipo de relatório, a descrição 

do relatório, e o arquivo do relatório de execução, em arquivo digital. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 

 

 

Atenção: Os relatórios de execução cadastrados serão avaliados pelo órgão 

concedente. 
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Como prestar contas da contrapartida? 

Para registrar os depósitos da contrapartida, acesse a listagem de 

convênios, e em seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão contrapartida, na 

aba execução. 

 

Em seguida você deverá informar os campos data do depósito, o valor do 

depósito, a forma do depósito, e o comprovante do depósito e/ou transferência, 

em arquivo digital. Após o preenchimento dos campos você deverá acionar o 

botão incluir. 

 

 

Importante: Caso queira excluir uma contrapartida cadastrada, basta acionar 

o botão excluir. 
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Como prestar contas dos rendimentos? 

Para registrar os rendimentos aplicados em conta, acesse a listagem de 

convênios, e em seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão rendimentos, na 

aba execução. 

 

Em seguida você deverá informar os campos tipo de aplicação, a descrição 

do rendimento, o período de aplicação, o valor aplicado, o valor bruto dos 

rendimentos, e o valor líquido dos rendimentos. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

 

  

Importante: Caso queira excluir uma contrapartida cadastrada, basta acionar 

o botão excluir. 
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Como abrir o processo de compra? 

Para abrir o processo de compra, acesse a listagem de convênios, e em 

seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão processos de 

compra, na aba execução. 

 

Em seguida você deverá informar os campos como modalidade, a 

fundamentação legal, o objeto do processo de compra, a justificativa, e 

selecionar os itens do plano de aplicação que irão compor o processo de compra. 

Após o preenchimento dos campos você deverá acionar o botão incluir. 
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Como listar os processos de compras cadastrados? 

Após a geração do processo de compra, os usuários deverão iniciar um 

novo fluxo de ações a partir da funcionalidade processo de compra. 

Os processos de compras cadastrados poderão ser listados através do 

Módulo Convênios, por meio da funcionalidade Processos de Compras. 

 

Na listagem de processos de compras, o sistema irá apresentar a você os 

campos: número do processo, que é gerado automaticamente pelo sistema, a 

data de abertura, a modalidade de compra do processo, o valor do processo, o 

número do convênio, a qual o processo está vinculado, e a situação. 

 

 

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número do processo, da modalidade de 

compra, do valor do processo e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro do processo de compra? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de processo de 

compra, e em seguida clique no número do processo desejado. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro do processo 

de compra. 

 

 

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado do 

processo de compra poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 
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Como alterar o processo de compra? 

Para alterar os dados cadastrais, acesse a listagem de processo de compra, 

e em seguida clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão alterar. 

 

Em seguida você deverá informar os campos como modalidade, a 

fundamentação legal, o objeto do processo de compra, e a justificativa. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 

  

 

  

Atenção: Os itens do processo de compra não poderão ser alterados após a 

geração do processo. 
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Como inserir documentos no processo de compra? 

Para incluir um arquivo digital, acesse a listagem de processo de compra, 

e em seguida clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão 

arquivo digital. 

 

Em seguida você deverá selecionar o tipo de documento a ser incluído, 

bem como selecionar o arquivo digital do mesmo. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 2MB. 
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Como inserir participantes no processo de compra? 

Para incluir participantes no processo de compra, acesse a listagem de 

processo de compra, e em seguida clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão 

participantes. 

 

Em seguida você deverá informar os campos como tipo de participante, o 

nome do participante, e o CPF/CNPJ do participante. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Caso queira alterar as informações da situação documental ou 

fiscal do participante cadastrado, basta realizar a alteração desejada e acionar 

o botão salvar. 
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Como inserir as propostas no processo de compra? 

Para incluir propostas no processo de compra, acesse a listagem de 

processo de compra, e em seguida clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão 

propostas. 

 

Em seguida você deverá informar os campos como participante, e 

proposta, informando o valor para cada item do processo de compra. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Caso queira excluir uma proposta cadastrada, basta acionar o 

botão excluir. 
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Caso queria visualizar os dados da proposta cadastrada, basta acionar o 

botão detalhar, disponível no histórico propostas adicionadas. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar o modal de visualização com os dados 

da proposta cadastrada. 
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Como visualizar o mapa comparativo das propostas? 

Para visualizar o mapa comparativo das propostas cadastradas, acesse a 

listagem de processo de compra, e em seguida clique no número do processo 

desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão mapa 

comparativo. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar os itens do processo de compra, bem 

como o respectivo valor cadastrado para cada item. 

 

 

  

Atenção: Esta ação só poderá ser realizada quando o processo de compra 

possuir pelo menos uma proposta cadastrada. 
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Como cancelar um processo de compra? 

Para cancelar, acesse a listagem de processo de compra, e em seguida 

clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão 

cancelar. 

 

Em seguida você deverá informar o motivo do cancelamento. Após o 

preenchimento do campo você deverá acionar o botão cancelar. 

 

 

  

Importante: Por segurança, o sistema irá apresentar uma mensagem de 

confirmação, quando acionado o botão cancelar. Você deverá confirmar na 

mensagem apresentada para que o processo seja cancelado, uma vez que, o 

cancelamento do mesmo não poderá ser desfeito. 
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Como gerar o contrato? 

Após o cadastro das propostas, é necessário que a instituição proponente 

gere o contrato a partir das propostas cadastradas. 

Para gerar contrato, acesse a listagem de processo de compra, e em 

seguida clique no número do processo desejado. 

Na visualização de cadastro do processo de compra, acione o botão mapa 

comparativo. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar a proposta, cujo a soma dos itens 

cadastrados, é a de menor valor. Após a visualização dos dados você deverá 

acionar o botão gerar contrato. 

 

 

Atenção: Caso a modalidade de contratação seja por itens de menor valor, 

você deverá desabilitar o campo considerar proposta de menor valor. O 

sistema irá recalcular as propostas cadastradas e apresentar os itens de menor 

valor. Neste caso, serão gerados contratos para cada participante que 

apresentar o menor valor no item do processo. 
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No formulário de inclusão do contrato você deverá informar os campos 

período do contrato, a data da assinatura da contratação, firmado entre a 

instituição proponente e a empresa contratada, a data da publicação do contrato, 

bem como os dados bancários do fornecedor. Após o preenchido dos campos 

você deverá acionar o botão incluir. 

 

Após a geração do contrato, os usuários deverão iniciar um novo fluxo de 

ações a partir da funcionalidade Contratos, do Módulo Convênios. 
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Como listar os contratos cadastrados? 

Os contratos cadastrados poderão ser listados através do Módulo 

Convênios, por meio da funcionalidade Contratos. 

 

Na listagem de processos de compras, o sistema irá apresentar a você os 

campos: número do contrato, que é gerado automaticamente pelo sistema, a data 

de abertura, o nome do fornecedor, o valor do contrato, o número do convênio, 

a qual o contrato está vinculado, e a situação. 

 

 

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número do contrato, do nome do 

fornecedor, do valor do contrato e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro do contrato? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de contratos, e em 

seguida clique no número do contrato desejado. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro do contrato. 

 

 

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado do 

contrato poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 
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Como alterar o contrato? 

Para alterar, acesse a listagem de contratos, e em seguida clique no 

número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão alterar. 

 

Em seguida você deverá informar os campos data da assinatura, a data da 

publicação, e os dados bancários do fornecedor. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão salvar. 
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Como inserir documentos no contrato? 

Para incluir arquivos digitais, acesse a listagem de contratos, e em seguida 

clique no número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão arquivo digital. 

 

Em seguida você deverá selecionar o tipo documental a ser incluído, bem 

como selecionar o arquivo digital do mesmo. Após o preenchimento dos campos 

você deverá acionar o botão incluir. 

 

 

  

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 2MB. 



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
71 

Como inserir notas fiscais no contrato? 

As notas fiscais emitidas pelo fornecedor deverão ser inseridas no sistema 

de modo a compor a prestação de contas. 

Para incluir notas fiscais, acesse a listagem de contratos, e em seguida 

clique no número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão notas fiscais. 

 

Em seguida você deverá informa os campos nota fiscal, a data de emissão 

da nota, e o valor da nota. Após o preenchimento dos campos você deverá acionar 

o botão incluir. 

 

 

Importante: O arquivo digital da nota fiscal deverá ser incluído na 

funcionalidade arquivo digital. 



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
72 

Como informar o pagamento da nota fiscal? 

Para informar os pagamentos das notas fiscais cadastradas, acesse a 

listagem de contratos, e em seguida clique no número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão pagamentos. 

 

Em seguida você deverá informar os campos nota fiscal, a qual foi paga, o 

valor pago, a data do pagamento, a forma de pagamento, e o arquivo digital para 

comprovação do pagamento. 

 

  

Importante: Caso queira excluir um pagamento cadastrado, basta acionar o 

botão excluir. 
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Como aditivar o contrato? 

Para aditivar o contrato, sendo aditivo de vigência ou valor, acesse a 

listagem de contrato, e em seguida clique no número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão termos aditivos. 

 

Em seguida você deverá informar os campos vigência início e fim, caso o 

tipo de aditivo vigência seja selecionado, o valor do aditivo, caso o tipo de aditivo 

valor seja selecionado, a data da assinatura, a data da publicação, e documento 

do termo aditivo do contrato, em arquivo digital. Após o preenchimento dos 

campos você deverá acionar o botão incluir. 
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Como arquivar o contrato? 

Após o encerramento do contrato, o mesmo deverá ser arquivado pela 

instituição proponente. 

Para arquivar, acesse a listagem de contratos, e em seguida clique no 

número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão arquivar. 

 

Em seguida você deverá informar o motivo do arquivamento. Após o 

preenchimento do campo você deverá acionar o botão arquivar. 
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Como cancelar o contrato? 

Para cancelar, acesse a listagem de contratos, e em seguida clique no 

número do contrato desejado. 

Na visualização de cadastro do contrato, acione o botão cancelar. 

 

Em seguida você deverá informar o motivo do cancelamento. Após o 

preenchimento do campo você deverá acionar o botão cancelar. 
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Como abrir a prestação de contas? 

Para abrir a prestação de contas, acesse a listagem de convênios, e em 

seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione o botão abrir prestação, 

na aba prestação de contas. 

 

 

  

Atenção: Esta ação só poderá ser realizada se o convênio possuir todos os 

relatórios de execução cadastrado. 
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Em seguida você deverá informar os campos ações executadas, as metas 

executadas, se o objeto do convênio foi alcançado, os benefícios alcançados, as 

dificuldades encontradas, e uma observação, caso necessário. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar. 

 

Após a geração da prestação de contas, e o encerramento da vigência do 

convênio, os usuários deverão iniciar um novo fluxo de ações a partir da 

funcionalidade Prestação de Contas, do Módulo Convênio. 
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Como listar as prestações de contas cadastradas? 

As prestações de contas cadastradas poderão ser listadas através do 

Módulo Convênios, por meio da funcionalidade Prestação de Contas. 

 

Na listagem de prestação de contas, o sistema irá apresentar a você os 

campos: número da prestação, que é gerado automaticamente pelo sistema, a 

data de abertura, o tipo de prestação, o número do convênio, a qual a prestação 

está vinculada, e a situação. 

 

 

Importante: No campo de pesquisa você poderá filtrar a listagem pesquisando 

por parâmetros textuais a partir do número da prestação, do tipo de 

prestação, e da situação. 
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Como visualizar os dados de cadastro da prestação de contas? 

Para visualizar os dados cadastrais, acesse a listagem de prestação de 

contas, e em seguida clique no número da prestação desejada. 

 

A visualização da prestação de contas também poderá ocorrer, acessando 

a listagem de convênios, e em seguida clique no número do convênio desejado. 

Na visualização de cadastro do convênio, acione clique no número da 

prestação de contas, na aba prestação de contas. 

  



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
81 

Em seguida o sistema irá apresentar a visualização de cadastro da 

prestação de contas. 

 

 
  

Atenção: As funcionalidades apresentadas na visualização de cadastrado da 

prestação de contas poderão variar de acordo com o perfil do usuário logado. 
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Como alterar a prestação de contas? 

Para alterar a prestação de contas, acesse a listagem de prestação de 

contas, e em seguida clique no número da prestação desejada. 

Na visualização de cadastro da prestação de contas, acione o botão alterar. 

 

Em seguida você deverá informar os campos ações executadas, as metas 

executadas, se o objeto do convênio foi alcançado, os benefícios alcançados, as 

dificuldades encontradas, e uma observação, caso necessário. Após o 

preenchimento dos campos você deverá acionar o botão salvar.  

  



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
83 

Como inserir documentos na prestação de contas? 

Para inserir arquivo digital na prestação de contas, acesse a listagem de 

prestação de contas, e em seguida clique no número da prestação desejada. 

Na visualização de cadastro da prestação de contas, acione o botão arquivo 

digital. 

 

Em seguida você deverá selecionar o tipo documental a ser incluído, bem 

como selecionar o arquivo digital do mesmo. Após o preenchimento dos campos 

você deverá acionar o botão salvar. 

 

 

Importante: Os arquivos digitais a serem incluídos deverão estar no formato 

PDF e o seu tamanho não poderá ser superior a 2MB. 
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Como enviar a prestação de contas para análise? 

Para enviar a prestação de contas para análise, acesse a listagem de 

prestação de contas, e em seguida clique no número da prestação desejada. 

Na visualização de cadastro da prestação de contas, acione o botão 

submeter. 

 

 Em seguida o sistema irá apresentar uma mensagem de confirmação, 

quando acionado o botão submeter. Você deverá confirmar na mensagem 

apresentada para que a prestação de contas seja enviada para análise, uma vez 

que, o envio da prestação não poderá ser desfeito. 

 

  



 

 

 

MANUAL DO SISTEMA DE CONVÊNIOS E PARCERIAS 

DO ESTADO DO TOCANTINS 
85 

Como prorrogar a prestação de contas? 

Para prorrogar o prazo da prestação de contas, acesse a listagem de 

prestação de contas, e em seguida clique no número da prestação desejada. 

Na visualização de cadastro da prestação de contas, acione o botão 

prorrogar prestação. 

 

Em seguida o sistema irá apresentar uma mensagem de confirmação, 

quando acionado o botão prorrogar prestação. Você deverá confirmar na 

mensagem apresentada para que o prazo da prestação de contas seja prorrogado 

por mais 30 dias, uma vez que, a prorrogação do prazo não poderá ser desfeita. 

 

 

  

Atenção: Esta ação só poderá ser realizada se o prazo atual da prestação de 

contas for menor que a data atual. 
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O Acesso Livre possibilita o acesso a informações geradas no sistema 

CONV@TO sem a necessidade de possuir uma credencial de acesso. No acesso 

livre você pode realizar consulta dos convênios e parcerias celebrados pelo 

Governo do Estado do Tocantins, bem como o acompanhamento de emendas 

destinadas e projetos cadastrados, consultar todas as instituições credenciadas, 

verificar autenticidade de documentos assinados eletronicamente, e registrar uma 

denúncia e/ou reclamação. 

 

• Consultar emendas – permite a consulta das emendas destinadas pelos 

deputados; 

• Consultar projetos – permite a consulta dos projetos cadastrados; 

• Consultar convênios e parcerias – permite a consulta de convênios e 

parcerias celebrados; 

• Consultar ente e entidades – permite a consulta de ente e entidades 

cadastradas no sistema; 

• Denúncias e reclamações – permite que você registre uma denúncia e/ou 

reclamação; 

• Verificar assinaturas – permite que você verifique a autenticidade dos 

documentos assinados pelo sistema de convênios. 
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