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APRESENTAGAO

Agilidade, seguranca e qualidade da informagédo sao fundamentais
para auxiliar na tomada de decisdes em qualquer organizagao. Foi
pensando nisso que a SME, através da COPLAN/DIACON e COTIC, em
parceria com a AMcom, desenvolveu o SIG-Escola - Sistema de apoio a
gestdo e prestagcdo de contas dos recursos do Programa de

Transferéncia de Recursos Financeiros —PTRF.

Com funcionalidades especificas voltadas aos gestores do recurso
nas associagcdes e aos técnicos do PTRF nas Diretorias Regionais de
Educacédo e na Secretaria Municipal de Educacao, o sistema tem como
objetivo apoiar as agdes relativas a gestdao do recurso, prestagao de
contas, acompanhamento, fiscalizagdo e avaliagdo do programa,
integrando, agilizando e facilitando esses processos, sempre levando

em conta suas finalidades e a legislagao especifica do PTRF.

Este manual visa divulgar as orientagdes sobre o uso do SIG-Escola,
auxiliando as DREs na operacionalizagdao do sistema, constituindo-se

assim em uma das ferramentas de apoio aos usuarios.

Dentre as principais funcionalidades do SIG-Escola voltadas as DREs
destacam-se o0 acompanhamento das Prestagdes de Contas, a geragao

dos relatérios consolidados, a gestdao e suporte aos usuarios.

E importante informar que eventuais alteracdes na legislacdo do
programa, bem como a identificagdo de aprimoramentos necessarios a
melhoria das funcionalidades do sistema, podem implicar em alteragao
de parte ou eventualmente de todo este documento. Portanto,
sugerimos verificar a versao do Manual, para que se utilize sempre a

mais atualizada.

Coordenadoria de Planejamento e Orcamento - COPLAN
Divisao de Acompanhamento de Prestacao de Contas - DIACON

Dezembro 2023
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ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SIG-Escola se da pelo endereco https://sig-escola.sme.prefeitura.sp.gov.br/login.
O sistema é homologado para acesso através dos navegadores Google Chrome ou Firefox.

RF 7 digitos CPF

Mesma senha de acesso aos
demais sistemas da SME
(NOVO SGP ou Plateia). Pode- Senha criada (clicar em
se criar uma nova senha,se Esqueci minha senha).
necessario (clicar em Esqueci
minha senha).

ESQUECI A SENHA
Caso seja o primeiro acesso, nao tenha ou ndo se lembre da senha do NOVO SGP

@ ou Plateia, clique em “Esqueci minha senha” para recuperacao de senhas.

Informe RF (servidor) ou CPF (para ndo servidor: pais, responsaveis e estudantes
maiores de 18 anos) e o sistema enviard uma mensagem para o e-mail
previamente cadastrado com orientagées e um link para criagdo de uma nov

senha.
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NHECENDO O SIG-ESCOLA
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Pagina inicial: Visdo DRE
= ® . - oPe - ~2)

Barra de
Ferramenta

Menu _

Prasta{dus dhe Conlad R recebides Prestasons da (O recabidas Prasta{ius e Conlad o andlise Prestaiins da Coma devolvidas pars
e o s
. .

Principal

0 1] 19 50 0
| @ s st | [ @t aspresagses | |_ Qe s preseaieer |

Pravtagies de contan sprovadas Prestagias de contas reprovadas

[ D e as prestagies @ Ver as pretaghes

Painel

BARRA DE FERRAMENTAS

Na parte superior da pagina esta localizada a barra de ferramentas.

Indica o nome da Diretoria Regional de Educacao.

Informa que os documentos solicitados estao prontos para
download.

Alerta de notificacao.

Nome do usuario que esta acessando o sistema.

Informagdes do usuario: Nome

Senha (alteracao de senha)
E-mail (editar e-mail para resgate de senha e recebimento
de notificagdes).
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MENU PRINCIPAL

O menu principal, localizado do lado esquerdo da tela, permite acessar as
funcionalidades da visao DRE, conforme objetivos explicados a seguir.

FUNCIONALIDADE OBIJETIVO

Ferramenta para a DRE consultar os dados das

Associacoes . .
¢ Associacdes de suas unidades e cadastrar o

numero dos processos SEI relativos ao PTRF.

B Associagtes
S Valores reprogramados
) Conferéncia dos valores reprogramados
B Regularidade Valores L. L.
cadastrados pelas Associagdes no inicio de uso
Acompanhamento de PC reprogramados

do sistema.
Consolidado das PCs

&
0\0

Dados da Diretoria

v

Apoio a Diretoria
Fornecedores
Suporte as Unidades

Gestdo de perfis

, CIDADE DE
2 SAO PAULO
EDUCACAD
8.8.0 (API:8.B.1)

Producio

Regularidade

Analise da documentacao relativa a habilitacao
anual da Associagao (recebida via SEI).

Acompanhamento
de PC

Conferéncia e devolugdao para acertos da
prestacdo de contas, concomitantemente a
andlise da documentacao recebida via processo
SEI.

Consolidados da
PCs

Geracdo de documentos consolidados das
prestacoes de contas das AssociacOoes para
publicacao e submissao a SME.

Dados da Diretoria

Diretoria Regional de
Educacao. Dados dos técnicos e da comissao

de analise de PC.

Informagdes da

Relacdo de fornecedores e prestadores de

Fornecedores servico cadastrados pela Associacoes e
possibilidade de edicao dos dados.

Suporte as Ferramenta de Vvisualizacdo da tela da

Unidades Associacao.

Gestao de Perfis

Cadastro e gerenciamento de usudrios da DRE
e das Associacgao, se hecessario.

Versao da atualizagédo do sistema.
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GESTAO DE USUARIOS

A funcionalidade de Gestao de perfis serve para adicionar novos usuarios ao sistema,
editar informagdes e/ou remover usuarios ja cadastrados. Essa funcionalidade sé é
exibida para os usuarios que possuem o nivel de permissao “dre_nivel1”, em geral,
atribuida aos técnicos do PTRF.

Os grupos de acesso da Visao DRE sao os seguintes:

Grupo: "dre_nivel1" : Administrador - acesso irrestrito as funcionalidades da DRE
no sistema.

Grupo: "dre_nivel2" : acesso as funcionalidades da DRE no sistema, exceto o
suporte as unidades e a gestao de perfis.

Grupo: "dre_visualizacao" : acesso com permissao apenas de visualizagdo dos
dados.

Grupos de acessos da Visao da Associagao:

Grupo "ue_nivel1": Administrador - Nivel 1 — E o Diretor da UE e possuira acesso
irrestrito as funcionalidades da associag¢ao no sistema.

Grupo "ue_nivel2": Nivel 2 — Pode ser o presidente da Associagdo ou outro
servidor designado pelo diretor da unidade e possuira acesso irrestrito as
funcionalidades da associagao no sistema, exceto a gestao de Perfis.

Grupo "ue_apoio": Servidor da UE que apoiara o presidente da Associagao, com
permissdo para atualizar os dados da Associagado, cadastrar os membros,

langar créditos e despesas.

Grupo "ue_visualizacao": Usudrios externos, (como pais de alunos pertencentes
a Diretoria da Associacgdo), com permissao apenas de visualizagdo dos dados.
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Nas Diretorias Regionais os Técnicos do PTRF serdo os administradores do sistema.
Somente estes usudrios (DRE_nivel1) poderao realizar a gestdo dos usudrios de sua
unidade e das unidades educacionais vinculadas a sua DRE.

Pesquisa de
usudrio usando
filtros.

Gestdo de usuarios

!

SME

w Hbo Sevidor

Adicionar Usuario

Faca a gestio dos seus usudrios e determine seus perfis atrelando-os aos grupos de acesso

Confira os grupos de acess50 existentas b3 Para InCIUIr
um usuario.
Usuarios com acesso + Adicionar
Filtrar par nome ou i de usudnia Filtrar por vislo J
\ V
Filirar por unidade Filtrar por tlipo de uswrio
»
Selecionar usudtios da propria unidade [ Limpar m
Nodme Tipo di Usihrio Grupo de Acesso Agio

w Nba Sevidor DRE - Wsishrio desta DRE (< r.d d

Editar o usudrio

o (e-mail, unidade,
grupo de
acesso)

Todos os servidores da Diretoria Regional, pertencentes ou nao ao setor da
APM/APMSUAC poderdo ser cadastrados como usuarios do sistema. O administrador
do sistema na DRE, (usuario com perfil dre_nivel1) pode também cadastrar servidores e
nao servidores das Unidades Educacionais em suas respectivas associagoes:

Gestdo de usudrio

Adicionar Usudrio

Tipo de usidrio

Unidades do usuario

1° Tipo de usudrio: selecione a opgao

Voltar

30

4°

50
60

Dezembro 2023

“Servidor” para cadastrar um funcionario da
unidade ou “N&o Servidor” para alunos e
pais ou responsaveis.

ID servidor: 7 digitos do RF
ID ndo servidor: CPF (apenas numeros).

Nome: sera preenchido automaticamente
para servidores.

Nao servidores devem estar cadastrados
como membros da APM.

Insira o e-mail, selecione a visdo e atribua
um grupo de acesso.

Salvar o usuario.

Vincular o usudrio a Unidade.
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Vincular Unidade ao usuario
Sempre que a DRE cadastra um usuario servidor de uma Unidade Educacional, é preciso

vincular esse usuario a uma Unidade. Esse usuario deve, obrigatoriamente ser servidor
dessa Unidade.

Em Gestao de usuario, realize a pesquisa de usuario, e abaixo dos dados do usuario
clique em "Filtrar".

Gestado de usuario

Faga a gestdo dos seus usudrios e determine seus perfis atrelando-os aos grupos de acesso

Confira os grupos de acesso existentes ~
Usudrios com acesso + Adicionar
Filtrar por nome ou id de usudrio Filtrar por visdo

W
Filtrar por unidade Filtrar per tipo de usudrio
W

Selecionar usuanios da propria unidade. Limpar ]

Em Unidades do usuario, aparecerdo as unidades em que este usuario esta vinculado
no sistema EOL. Na coluna Membro, serd indicado se o usudrio € membro da

Associagao. Ja na coluna Acesso, o controle deslizante ativa ou desativa o acesso do
usuario naquela Unidade.

Gestao de usuarios

Editar usuario Voltar
Tipo de usudrio d. de usudrio

Servidor w 123456
Mo complito E-rmiail {abrigataria)

mariana.silva@sme.com.br

Remover acesso m

Unidades do usudrio

Hahilite ou Desabilite o acesso das unidades de exercicio do usuario

Nome Mambro Acesso
DRE IPIRANGA &
CEI DIRET FRANCISCO PEREZ, VER. ] L @)

CEI DIRET GENOVEVA DASCOLI -
CEI DIRET GREGORIO WESTRUFF, PE.
EMEF ABRAD HUCK, DR. -

EMEI OTAVIO JOSE DA SILVA JUNIOR
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Quando uma Unidade Educacional tem
dificuldade em acessar o SIG-Escola, a DRE
pode ajudar.

¢ Pesquise se o usuario esta cadastrado;

¢ Verifique o e-mail de resgate de senha;

¢ Verifique a Unidade vinculada;

e Confirme o navegador pelo qual a
Unidade esta acessando.

pualo
N

L "

ASSOCIAGOES

Com essa ferramenta é possivel consultar os dados das Associagdes que tenham sido
inseridas no SIG-escola pelas Unidades Educacionais e DREs ou fornecidos por sistemas
da SME.

Inicialmente a tela exibe os nhomes das Unidades Educacionais das respectiva DRE,
listados em ordem alfabética e com cédigo EOL.

A busca por uma unidade Consulta por Associagoes
pode ser feita utilizando-se

os filtros por nome ou tipo

de Unidade Educacional.

i m
jenda informagio

Localizada a Unidade, para

0 L
visualizar os Dados da
. ~ . Codige Eol Unidade educacional Infermacdes Agdes
Associagao, clique no
, . o —~ ©
icone de visualizagéo. \ @ g

Ao clicar no icone de visualizagao no painel da Associagao vocé pode navegar por quatro
abas:

a) Dados da Unidade;

b) Dados da associacao;

c) Contas da associagao;

c) Processos SEl;
%ituagéo Financeira. m Dados da Unidade

Dados da unidade Dadaos da associacio Contas da associaglo Processos SE Situacdo Financeira EXibe 0 nome, Co'digo EOL e_mail, numero
Dados da unidade de estudantes atendidos, telefone,
Neme da Unidade Edusacional Cédiga EOL da Unidnce Escelar enderego e nome do Dlretor da UE AS

informacgdes sdo alimentadas a partir do
sistema EOL. O numero de estudantes, a
partir de uma carga de dados realizada
Enderega d Unidade Educacionsl pela SME.

E-mail da Unidade Escolar Mimers de estudantes

Mome do Diretor Telefome da Unidade Educacional
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Dados da Associagao

Sao exibidas as informagdes da
associagao, como nome, CNPJ, CCM da
Associacao; nome, cargo e e-mail do
presidente da Diretoria Executiva e do
presidente do conselho fiscal.

Todos esses dados sao preenchidos pela

Associagao e apenas de visualizacao pela

DRE.

CONTAS DA ASSOCIAGAO

o

Dados da conta da associagao
Conta 1
Banco

Tipo de conta Agéncia

-

Saldo de Recursas da Conda 1

RS 110.145

Conta 2

Bance Tipo de conta Agencia

Banco oo Bradl 1897-X 12.1350-7

Saldo de Recursos da Conta 2

RS 252.629.05

A0 Fin

KN da conta com o digito

N* da conta com o digito

11

“

Dadat da agsntisgas 35 03 3550000

0% da uredace

Dados da associag

Nama da aidediaghe

ASEOCIACAD DE PAIS E b

JESTRES

CHPY

C do presidente da i
Home do presidente da associagio Ll S S S B

E-mail do presidente da associscio
Cargo do presidente do conselho fiscal

MNome do presidente do conselho fiscal

E-maill do presidente do conselhe fiscal

~N

anceia

Nesta aba, sdo exibidos as contas utilizadas
pela Associagdo para movimentagdo dos
recursos repassados pelo PTRF.

Para contas zeradas (saldo final RS 0,00)
sera habilitado a Associagdo a solicitagao
de encerramento de conta, informando os
dados do Termo do encerramento do banco.
A DRE devera analisar a documentagao
apresentada pela Associagdo, e podera
aprovar ou rejeitar a solicitagao.

Aprovac3o do encerramento de contawowor®

Para confirmar o encerramento de uma
conta, apos conferéncia da
documentacado necessaria, clique em
Confirmar encerramento.

Encerramento da conta

ta bancéria da Assocagdo?

Confirmar

Centas da susscisgie

Dadeos da conta da associagio

Conta 1
Barwr Tiew de conta Aghnia N* da centa com o digite
Sl e Rpeusrses da Conla 1
RE BEOARR
Cona
Tipe da conta Agincla N da conta com o digite  Deta do enceramantn. @

Dezembro 2023
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Rejeicao do encerramento de conta usrsn s || oxmncnsmoce || conua st

Dados da conta da associagio

Coeta )

Caso a DRE \verifique alguma
irregularidade, pode rejeitar e informar s
0s motivos da rejeigao. g
Rejeitar encerramento da conta “‘“’“ o e e | Bt encaramens |

Salecione ols) motivels):

Cutros:

Cancelar Confirmar encemramento

Processos SEI

Constam campos para serem preenchidos, pela DRE, com o numero dos processos SEI
de regularidade (Adesdo/Habilitacdo ao PTRF) e de Prestacdo de Contas (Repasse e
Prestacdo de Contas).

YOOXXXX (APM) Voltar
Processo SEIl de regularidade:

Digite o nimero do processo

o

Dades da unidade Dados da associagio Processos SEI Situagdo Financeira de AdeSéO/HabllltacéO
Processos SEI Para adicionar o numero do
, processo SEI de Prestacao de
Processo SEl de regularidade
contas, clique em

NUMEND QC Processo st

“+adicionar”, digite o nimero e
o ano do processo SEl, e
cliqgue em Salvar.

)

Processos SEl de prestacao de contas + adicionar

(

Néo ha nenhum processo cadastrado ainda, ) ; o
As informagdes  ficardo

clique em "+adicionar” para incluir um. disponiveis na tela para
consulta, edigdo ou exclusao.
Se for necessario alterar
algum dado do processo,
basta clicar no icone de editar,
e apdés acerto clique em
Salvar.
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Situacao Financeira

12

Exibicdo do resumo da movimentagdo financeira da Associagao, por periodo, tipo de

conta (cheque/cartdo) e agdo do Programa.

Para visualizar o painel com o resumo escolha o periodo e o tipo de conta.

Dados di unidade Dadios da axsociacho Conta & associacho Processos SE SHuagio Financeina

Situacao financeira da associacao

Periodo: 20233 - 09/08/2023 até - ~ Conta: = Todas ascomas ~

Periodo em andamento.

PTRF Bisico Rolé: Culiuaral

Salde reprogramada: RS 12245186 Salde Saldo mprogramadc: RS 1.509.00

Repasaes no perfodo: RS 9,08 Bepasses no perodo: RS 000
FLA: RS 12245786

i Ctras receitas: RS 809 Toask RS 122.451,86 W Cutra receitas: RS 0,00

0 Cespess: RS 0,00 ) Despess RE0.00

Farmagio Material Pedagéglos

Salde rpeagramade: RS 0,00 Salds Saldo reprograsade: RS 406,62

Rupases no periode: RS 0,00 Repasses e panicde: RS 0,00
Tetak RS 0.00

i Outras recenx: RS 0,00 ) Cuteas receitas: RS 0,00

i) Despecs: RS 0,00 i Despean RS 0,00

Salxs & Espages de Leitura Material Complersentar

Saldo reprogramado: RS 5.000.00 Salds Salda reprogramadc: RE 0,00

Repasaes no perfodo: RS 9,04 Bepasses no perodo: RS 000
FLA: RS 000,00

D Cutras receitar RS 000 Tetak RS 5.000,00 ) Dutras receitas: RS 0,00

O Cespes RS 0,00 i Deipesa RE Q.00

Racures Ixtarns.

Salde rprogramade: RS 0,00 Saldo

Repasses no periodo: RS 0,00

Totak RS 0,00
@ Cutras receitas RE 0,00

i) Despecs: RS 0,00

<

As acdes a serem
realizados pelos técnicos
na funcionalidade
"Associacdes" é o
preenchimento do nimero
dos processos SEl e a
validacao de
encerramento da conta.

Dezembro 2023

Saldo

Custeie RS 1.500,00

Totak RS 1.500,00

faldn

Custeror RS 406,62

Totat R§ 406,62

Totak RS 0,00

Utimer otucilropdo: RGP0 dy 164549
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VALORES REPROGRAMADOS

Conferéncia dos valores reprogramados cadastrados pelas Associagdes no inicio de uso
do sistema. Apds a associagao digitar os valores e concluir o cadastro, os campos
Conferéncia DRE ficarao habilitados para que a DRE confira.

Status da conferéncia dos valores reprogramados

A Associacdo ainda nao concluiu o cadastro dos valores
reprogramados e, portanto, a DRE consegue apenas visualizar as
informagodes ja cadastradas.

A Associacao concluiu o cadastro de valores reprogramados e a
DRE deve realizar sua conferéncia.

A DRE ja realizou a conferéncia dos valores reprogramados, com
acertos a serem feitos. A Associagao encontra-se com os campos
habilitados para correcao.

A Associacao concluiu o cadastro de valores reprogramados, a
DRE realizou conferéncia e todos os valores estdo corretos.

Em Valores reprogramados vocé vera a lista completa das associagdes e o status de
preenchimento dos valore: nao finalizado, em conferéncia DRE, em corregdo UE e
valores corretos.
Utilize os filtros
para pesquisar.

Valores reprogramados

Conferéncia de valores reprogramados iniciais

Filtrar par Neme ou ebd. EOL Filtse por tipe dé unidade Filtrar por status

Escreva o termo que deseja filtrar Selecione um tipo v

Cadige Eal Nome da unidade Periodo Salde Cheque Saldo Cartio Status

Valores correnos

&D\ﬁ;E

Valores corretos

Clique no "lapis"
para conferir os
valores.

Dezembro 2023




Q]

Os campos Conferéncia da DRE serao habilitados para edicao quando

a Associagao concluir o preenchimento.

Q&

Para valores

Para os valores que estiverem corretos basta clicar em “Esta correto”.

com divergéncia deve-se preencher o campo

correspondente com o valor correto, para acerto da associagao,
mesmo quando o saldo for R$0,00.

APM DA
Cédigo Eol:
Periode: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

Conta Cartio

Agde Tipe de aplicagho

PTRF Basies

Salas ¢ Expagor du Laitura

Matarist Pedagogica Custelo

Mais Escola

Valores meramente ilustrativos.

Preencha o valor reprogramade (Asseciagis] Cenferéncia DRE
RS0.00 L]

Esta courato

Ao terminar a conferéncia, cliqgue em "Concluir’. Essa acao finaliza o cadastro se todos
0s campos estiverem corretos, e se houver acertos, habilita os campos para corregao
pela associagdo. O cadastro estara finalizado quando todos os valores estiverem
corretos.

e A Associacdo nao precisa esperar a conferéncia da DRE

para cadastrar as despesas e demais créditos.

A DRE precisa realizar a conferéncia o mais rapido
possivel para agilizar os eventuais acertos pela
Associacgao.

Mesmo apos a finalizagcdo da conferéncia pela DRE
(valores corretos), enquanto a Associagdo nao concluir a
prestacao de contas do periodo inicial de uso do sistema,
os campos ficam habilitados para eventual atualizagao de
valores pela DRE, caso seja necessario. Essa corregao
hablitara novamente os campos da Associac¢ao, para que
esta faca os devidos ajustes.

Dezembro 2023
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Saldo reprogramado apds concluséo do periodo

Apds a conclusao do periodo, o saldo reprogramado fica desabilitado. Para reabilitar a
funcao, sera necessario reabrir o periodo para acertos. Seguir o processo de reabertura
de Prestacao de Contas.

ACOMPANHAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

O acompanhamento de PCs é feito no SIG-escola em conjunto com os documentos
comprobatdrios no Sistema SEI.

No menu lateral clique em Acompanhamento de PC. Na tela principal é exibido um painel
com o numero de prestagdes de contas por etapa do processo de acompanhamento e
andlise. Para visualizar e acessar as Associagdes em cada etapa, clique no icone Ver
prestacoes.

Acompanhamento das Prestages de Contas

Penigdo: 2023.2 - 01,/05/2023 até 31/08/2023 e

Total de associagBes da Diretonia: 119 unidades | @ Ver todas as prestagies

Prestagées de contas nio recebidas Prestagdes de contas recebidas Prestagdes de contas em anilise Prestagdes de conta devolvidas para

aguardande andlise acertos

17 novas prestacies nio recebidas

119 i U 0 0

@ Ver as prestagdes @ Ver as prestagdies @D \er as prestaghes @ Ver as prestaghes

PrestagSes de contas aprovadas PrestacGes de contas reprovadas

@ Ver as prestagdes @ Ver as prestagdes

Antes de detalhar as agoes realizadas pelos técnicos da DRE em cada etapa de processo
de Acompanhamento das PCs, vejamos quais sao essas etapas e o que significa cada
uma delas:
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Nao Apresentada

A Associacdo ainda nao concluiu a Prestacao de
Contas.

A Associacdo concluiu a Prestacao de Contas e a

Nao Recebida DRE ainda nao recebeu.

Recebidas A DRE recebeu a PC mas nao iniciou sua andlise.
Em andlise A DRE iniciou o processo de analise da PC.
Devolvida para A PC foi analisada e devolvida a Associagao para

acertos acertos.

Apresentada apdés A PC foi apresentada pela Associacao apos acertos e
acertos esta aguardando a DRE receber e analisar.

Recebidaapdés A PC foi recebida apds acertos e esta em analise pela

acertos DRE.
Aprovadas A Prestacao de contas foi aprovada pela DRE.
Aprovadas com A Prestacao de contas foi aprovada com ressalvas
ressalvas pela DRE.
Reprovada A Prestacao de contas foi reprovada pela DRE.

O processo de analise de uma PC inicia-se a partir do recebimento de PC.
Para isso, a Associagdo deve ter Concluido sua PC no sistema e enviado a
documentacao via SEI.
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Acompanhamento das PrestagGes de Contas

Penipda: 20232

Total de associagBes da Diretoria: 119 unidades

- 01/05/2023 até 31/08/2023 w

@ Ver todas as prestagfes

PrestacGes de conta develvidas para
acertos

Prestagdes de contas em andlise

Prestagoes de contas aprofidas Prestagoes de contas reprovadas
‘ @ Ver as prestagdes

Quando a associacao “Conclui” a PC, a
DRE recebe um alerta de que ha PC nao
recebidas. No painel de
Acompanhamento de PC, no card de
nao recebidas, um icone vermelho (€))
apontara que existem PCs apresentadas
e nao recebidas. Para receber, clique em
Ver as prestagoes.

Recebimento de uma Prestacao de Contas

Prestagdes de contas ndo recebidas

90/'

Para receber uma PC, a Associagao deve ter

concluido o periodo.

No painel de acompanhamento de
o Prestagcdo de contas, clique em Ver as

prestacoes no cartdo de Prestagbes de

‘ @ Ver as prestacoes Contas nao recebidas.
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Acompanhamento das Prestagoes de Contas

Prestagdes de contas

- Mdo recebida ¥

Data d M o dusg &
cadigs ol Home da escola Processs $61 3 itima andlise Téenico respansavel ol seatus Agdes
recebimento tesouro

Tusta Teste - . N Wil recebida =

Para facilitar, utilize o filtro “Nao recebida” e clique em filtrar. Na listagem é possivel
verificar os dados de cada unidade. Na coluna Agoes clique no icone para acessar as
informacdes.

Fluxo de analise da Prestacao de Contas

O fluxo de anadlise esta dividido em 4 etapas: 1 Nao recebido; 2 Recebida e aguardando
anadlise, 3 Em analise e 4 Conclusao da analise.

Acompanhamento das Prestacoes de Contas

4 Ir para a listagem
APM

Periodo: 2022.2 - 01,/05/2022 até 31/08/2022

Cédige Eol: Presidente da APM:
Mimere do CNPJ: Presidente do Conselhe Fiscal:
@ Receber ¥

Mao recebido

Usando os botdes de agdo é possivel
voltar uma PC a etapa anterior ou
prosseguir com as agoes.

 N3o recebida

(] (2] (3] \_f/

Nao recebide Recebida ¢ Em andlise Conclusao
aguardande andlise -

Recebimento pela Diretoria
Téonico responsavel Data de recebimento Status

12/09/2022 Recebida
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Acompanhamento das Prestacées de Contas

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES € I para a listagem
Pericdo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31,/08/2022
Cadige it Prasidenta ds &PM:
Mimarn de CNES Pragidents do Consaika Fizcat
==
0

Mo recebido

Recebimento pela Diretoria

Comentarios

Nessa etapa € possivel:
e Registrar comentario sobre a PC e envia-los a Associagao, se for o caso;
* Reabrir a Prestacao de contas para Associagao;
* Receber a Prestacao de contas.

Para registrar um comentario cliqgue em +Adicionar novo comentario. Escreva o
comentario e, se desejar, clique em Notificar Associacao para que a Associacao receba
a notificagao com o comentario da DRE.

Nesta etapa a prestacao de contas esta habilitada para a DRE e bloqueada para a
Associagao.

—
Para Receber a Prestagéo de contas,
selecione a data de recebimento, v
conforme recebimento da

documentacao comprobatéria da PC

via Processo SEI.

Observe que o botao Receber ficara Data de recebimento Status

habilitado (mais escuro), clique para 12/09/2022 Ndo recebida

Receber essa Prestacao de Contas.

Caso a Associagao precise incluir ou editar um langamento, ainda é possivel
"Reabrir PC", pois a andlise ainda néo foi iniciada.

Ao reabrir a PC, esta retorna para o status "Nao apresentada“ pela
Associacao.

Apoés as edigdes necessarias, a Associagao precisara concluir o periodo e
gerar novamente a documentagao.

Lembre-se que a documentagéo no processo SEI deve refletir a ultima
versdo gerada pela Associacdo e que de fato sera analisada pela DRE.
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<« Nio recebida Analisar »

Nao recehido Recehida e

aguardando andlise

Na etapa 2 Recebida e aguardando analise é possivel:
e Enviar comentarios a Associagao;
e Aguardar para iniciar a analise;
e Analisar.

Para enviar um comentario siga a mesma orientagao da Etapa 1.
Nesta etapa a prestacao de contas esta habilitada para a DRE e bloqueada para a
Associagao.

de Prestagao de contas, essa PC estara em Prestag¢des de contas recebidas

: Caso a analise ndao acontega nesse momento, no painel de acompanhamento
aguardando analise.

¢ Recebida Concluir andlise »

V) o — 0o

Nio recebido Recehida & Em andlise

aguardando andlise

Na etapa de Analise é possivel:
e Consultar Materiais de referéncia por conta: Sintese do periodo de realizagdo da
despesa e Sintese do periodo por agao;
e Conferir langamentos;
e Conferir os documentos;
e Conferir o saldo bancario;
» Devolver para acertos;
* Registrar comentarios e envia-los a Associacao, quando for o caso.

Para registrar um comentario e, se for o caso, envia-lo a Associagao, siga a mesma
orientagdo da Etapa 1.

Nesta etapa a prestacdao de contas esta habilitada para a DRE e bloqueada para a
Associagao.
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Etapa 4 Conclusao da analise

Conclusdo da analise da Prestagao de Contas

Selecione a sua conchesdc

a com ressahvas
| Reprovada

Na etapa 4, Conclusao da analise, é possivel:
e Aprovar a Prestacao de Contas;
e Aprovar a Prestagao de Contas com ressalvas;
e Reprovar a Prestacao de Contas.

Analisar Prestacao de Contas

Para analisar uma prestagao de contas, vocé pode iniciar de duas formas.
1. Continuando no fluxo de recebimento de Prestagdo de Contas na etapa 3 Em

7.
andlise.

Néo recebido Recebida e Em andlise Conduséo

aguardando andlise da andlise

2. Acessando pelo painel de Acompanhamento de Presta¢ao de Contas.

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

Pariade: 2022.2 - 1/05/2022 até 31/08/2022 =

Prestages de contas nio recebidas Prestagdes de contas recebidas Prestactes de contas em anilise Prestacdes de conta P
sguardande andlise [ LT

83 0 24 /_ 4 o

(o)

Pragtagies de contas aprovadas Preptacdes da contas raprovadag
—_—
|

Clique em Ver as prestacoes.
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A

Observe sempre os
filtros selecionado.

Acompanhamento das Prestacoes de Contas

Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

Prestagdes de contas
Filtrar por um temo Filtrar por tip de unidade fitrar par m
Escreva o fermo qui f Selecione um tipo Em andlise x ¥

- Facebida
v m
a5

Data de Devolugho ao

” 1 T

Cadige Eol Mome da escola rocesso SE| e Uitima andlise dcnlco responsivel | L Status L
Nio Em anilise
Nie i andlise

Clique no icone [#'para iniciar a analise de Prestagao de Contas.

Acompank das Prestagdes de Contas

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA [ sahar |

Periode: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

Codigo Lol Presidente da APM:

Nimars do NP Presidente do Conseltha Flscal:

N recebide Recelids & Em andlise Conclusie
aguardande anslise da anslise

Recebimento pela Diretoria
Tecrscs gl Data ¢ recetimeeno st

02/08/2022 Em andlise

Informativos da prestacio de contas

Processe SEI U desilne

Materiais de referéncia

Materiais de Referéncia

Os materiais de referéncia servem para subsidiar a analise realizada. Fornecem
informacoes a partir dos dados cadastrados pela Associacao e os arquivos
gerados na conclusao do periodo.

Dezembro 2023




23

Materiais de referéncia Utilize a seta de expansao

Selecione o tipo de conta e ‘_ Comta Cheque | | Conta Cartio / para visualizar as

visualize as sinteses. informacdes.
Sintese do periode de realizagio da despesa w
Sintese do periodo por agdo b
Nome do arguive Acdes
Os arquivos gerados na
Demonstrative Financeiro da Conta Cheque Q * PC estardo diSPOnI’VeiS
Relac3o de Bens da Conta Cheque QX —.para visualizagdo rapida
Extrato Bancério da Conta Cheque X ou para serem baixados.

Sintese do periodo de realizagao da despesa

Sintese do pericde de realizagdo da despesa &)
Data Salde Diferersa em relaco & prestagio de contas
01/09/2022 RS 13656042 ~ RS 000

‘Custele (RS) Capital (RS Livre aplicagie (R$) Tetal (RS)
Saldo iniclal {reprogramado do perioda 3530000 000 LIEGEEEE 18412583
anterior)
Repasses 0,00 000 £5.939.20 £9539,20
Drernals créditos 000 000 amazr amzz?
Despetas 104,276,588 684300 - LERRTLY:
Salde final 3130000 000 10526042 13856042
Desptas nde demonstradas 000 000 = 000
Saldo reprogramsds (para o préxime perisds)  21.20000 0,00 105.260,42 126.560,42

Valores meramente ilustrativos.
Clique na seta de expansdo para conferir os dados cadastrados pela Associagao
relativos ao saldo bancdrio e data do extrato ou do demonstrativo de limite do cartao.

Caso os dados bancarios nao estejam corretos, clique em Adicionar acertos, e informe
os dados corretos que deverao ser ajustados pela Associagao.

Exibe também um quadro com a sintese da movimentagdo financeira da conta
selecionada no periodo.

Sintese do periodo de realizacao da despesa
Também é possivel visualizar o quadro resumo com sintese por agéo.

Sianese 4o paricdn por 18

Utilize a seta de

J— /: expans3o para
v visualizar os dados
Rk Cultaral 4 de cada at;éo.

Farmagle
Salaz & Expagos de Leiturs

Material Complemesniar
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Conferéncia de lancamentos (crédito e gasto)

No inicio da conferéncia de langcamentos existem filtros para facilitar a analise da
Prestacao de Contas.

A lista de langcamentos esta ordenada a partir da data dos documentos, da mais antiga
para a mais recente.

Conferéncia de langamentes

[
o e Poriomenigorn
e - 5
w por rimern o0 e
- -
E FYITRY DO DTN 0 DRI
e -
i ] oo |
Ortamar com impoa wincuisces in S
Evoimon 61 aegaern B Logercs riormagle
B Tigen it g pmmerns. I o diu—erns B R sk fi} Conberan
Sam G Tasta 840 ¥
! Créan Teste 1 »
A Cres Tosin L »
G Teste 80 ¥
manz G Taste = ¥
L e Teste L] »
L= G Teste L1 ¥
a0 = Tes e »
oacl = Toste 18850 ¥
A Gasmo Tesie pRLT-C T\

Clicando na seta de expansao (>) vocé terd a visdo detalhada do langamento.

Para langamentos de gastos, sera exibido CNPJ/CPF, tipo de documento, forma de
pagamento, data do pagamento, numero do documento, tipo de despesa, especificagao,
tipo de aplicagdo, demonstrado (se foi conciliado), tipo de agdo, valor, vinculo a
atividade.

CMNP) / CPF Tipo de documente Forma de pagamentas Data do pagamento Numero do documenta:
DANFE Debito em conta 24/05/2022
Despesas
Tipo de despesa: Especificagio: Tipo de aplicagio Demonstrado
Material Material de higiene, limpeza e primeiros secorros Custeio
Tipo de agdo: Valor Vinculo a atividade
FTRF Basico 3.165.00
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Na conferéncia de langamentos, vocé pode selecionar uma ou mais despesas, quando
todas estiverem corretas ou os acertos indicados para corre¢gao forem os mesmos.

Ao selecionar um crédito ou uma despesa, cujos dados cadastrados estiverem corretos,
basta seleciona-los na caixa de selegé@o e clicar em “Marcar como correto”.

1 langamento seleconads /76 Lolaxs

Q Data Tipo deé lancamento MN.* do documento Descricio Informagdes Valor (R%) Conferida
02/05/2022 Gasto c 255 >
Gaste | - | Mmeeeswee b,
t 3 4.486,30 >
(0= Data Tipo de lancamento

Selecionar todos corretos
Clicando na seta é possivel selecionar a

acao que se deseja executar.

Selecionar todos com solicitacdo de ajuste
Selecionar todos ndo conferidos

Desmarcar todos

Caso todos os dados cadastrados estejam corretos, basta selecionar o(s)
langamento(s) na caixa de selegdo (selecionar todos ndo conferidos) e clicar em
“Marcar como correto”.

Para os langamentos que necessitam de acertos, deve-se seleciona-los e clicar em
Detalhar acertos > +Adicionar novo item.

Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Langamentos selecionados € Voltar m

Data Tipo de lancamente  N.° do documento  Descricdo Valor (RS) Conferido

i= Detalhar acertos | @& Marcar

05/05/2022 Gasto 29 4.486,30 . >

+ Adicionar novo item

Dezembro 2023



26

Ao clicar em +Adicionar novo item, escolha o Tipo de acerto.

Item 1 € Remover item

Tipo de acerto

Selecione a especificagao do acerto v

Tipo de acerto € obrigatario
Detalhamento do acerto {opcional):
Utilize esse campo para detalhar o acerto caso necessario,

= )

+ Adicionar novo item

tem 1

lpo de acerto

Selecione a especificacdo do acerto

Selecione a especificacdo do acerto

Para langamentos que Devolugéo ao tesouro
necessitam de mais de Devolugdo ao Tesouro
. Edicéo do langamento
um acerto, clique . .
Corrigir o valor do rendimento
novamente em + Corrigir a acdo da despesa
Adicionar novo item. Corrigir o tipo de aplicacdo da despesa

Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: data da transacdo
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: data do documento
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: valor total do documento
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: valor da despesa (rateio do documento
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: ndmero do documento
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: outros

Exclusdo do lancamento
Exclusao do lancamento

Ajustes externos
Enviar a guia DAMSP de devolugdo ao Tesouro
Enviar os orcamentos
Enviar o documento comprobatério da despesa
Incluir documento legivel e/ou sem cortes
Enviar a guia de retencdo do imposto
Enviar o ateste da despesa

Solicitacdo de esclarecimento
Enviar justificativa

preenchimento opcional.
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evolugao ao Tesouro

Nos casos de Devolucao ao Tesouro, a DRE ira preencher Tipo de devolugao, Selecionar
se o valor da devolugao é parcial ou o total da despesa, e 0 motivo da solicitagao
(campo opcional).

Caso a devolugao seja parcial é necessario informar o valor da devolugao.

em 1 € Remover item
Tipo de acerto
Devolugdo ao Tesouro -

umﬂpﬂ.mmwﬁmﬂwﬁm

Data da devolugdo

Tipo de devolugdo /‘
Selecione o tipo de devolugio \ b;reenchimemo pela UE.

Tipo de devolugio & obrigatério —

Valer total ou parcial da despesa Walor

Selecione o tipo ~ | R$0,00
Walor total ou parcial € obrigatdrio Valar € obrigatério
Motive:

Utilize esse campo para detalhar o motive

+ Adicionar nove item Tipe de devolugo

Selecione o tipo de devolugéo

Selecione o tipo de devolugdo

Desacordo com o art. 3o da lei 13.991/2005 (gasto indevida)

Invasdo de dotagdo

Pagamento antecipado

Pagamento de multa ou juros

Pagamento de tarifas bancarias em desacorde com a normativa do Programa
Pagamento de tributos em desacordo com a normativa do Programa

Salvando o acerto vocé sera direcionado para a tela de langamentos novamente.

Exibindo 128 langamentos O Logends Informagio

a- Data Tipo de N.= do d Descrigio Informagbes Valor (R5) Conferido

13/07/2022 Crédito

m] 030872022 Gasto 68370 Tedte m 270,30 - >

Q Langcamento Correto

Q Langamento com Acerto

Dezembro 2023




28

Quando um crédito ou uma despesa tiver uma informacgao "especial" esta sera exibida
com uma etiqueta informativa, conforme legenda a seguir.

o' Legenda Informacao

Legenda Informacao
Antecipado Data do pagamento anterior & data do documento.
Estornado Gasto estornado.
Parcial Parte da despesa paga com recursos proprios ou de mais de uma conta.
Imposto Despesa com recolhiments de imposto,

Imposto Pago Imposto recalhido relative a uma despesa de servigo.

Inativado Langamento inativado.

Conferéncia de documentos (crédito e gasto)

A conferéncia dos documentos inseridos no SEl deve ser apontada no SIG-escola. Se
todos os documentos externos estiverem corretos, selecione todos e marque-os como
corretos. Caso algum documento precise de ajuste, clique no icone [# para adicionar o
pedido de acertos.

Conferéncia de documentos

Exibindo & documentos

a= Mome do Documento Conferido Adicionar ajuste
0O Demonstrativo Financeiro da Conta Cheque . |3?
O Ata da Prestacao de Contas e Parecer do Conselho Fiscal da Associacdo B’
O Ata do Plano Anual de Atividades - PAA ri
O Extrato da Conta Cheque =
(] Demeonstrativo da Conta Carto =
O Relagdo de Bens adquiridos ou produzidos da Conta Cheque E‘

Resumo de acertos e gerar prévia do relatério de acertos

Antes de devolver a PC para acertos a Associagao, todos os acertos e comentarios
notificados podem ser visualizados no Resumo de acertos.
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Devolucao para acertos 29

Caso deseje enviar todos esses apontamentas a Associagdo, determine o orazgesliaue em “Devolver para a Associacdo™

Prazo para reenvic: Ver ;}D Devolver para Associacio
A
SN—

Acompanhamento das Prestagoes de Contas

Resumo descrtos

Conferénsis atusl

Prazo para reemvio:
Acertos nos lancamentos
Conta Chequs

Exilindo 2 Linga Mt 65

e Data LT N o documento Descrighe Valor (RS) Status
Acertos langamento
O HOMS0ZE GiSle 61500
memc1 Tipo de scerto: Status:
Corngir ol5) dadols) 30 INCAME™e: NUMTo 30 JoCUMEnic
[ Wer despesa ]
Ver
detalhamento Editar acertos solicitados
da solicitagao. )
> JEMEI2T GaRte 22800 2
Acertos nos documentos
Exibindo 2 documentos
status

Ver Agertos Home do Documents
C Ala de Plano Anual de Athadades - PAA

| ©  Acerto esterne bo sistema

lem:1  Tipo de acerto: Status:

Irechulr 8% assinaturss falantes

> Demonsrativg Finandess da Conta

DRE - Relatario dos acertos /—

Ralataria da davolisgdas para acerios
. \_/

E possivel gerar um documento prévio em pdf do Relatério dos acertos para conferéncia
da DRE. Esse documento ndo tem validade oficial, € apenas uma versao preliminar do

processo de analise da PC. .

Relatorio dos acertos
A versdo final serd gerada automaticamente logo
ap0s a devolugao da PC para acertos.
E esse documento que deverd ser inserido no
processo SEIl de Prestagdo de Contas.

IMPORTANTE!
Ao devolver a Prestagao de Contas para ajustes,
nao serd possivel a Associagao realizar alteragdes
que nao sejam as solicitadas pela DRE.
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Devolver a Prestacao de Contas para acertos

A devolucdo da prestacdo de contas para acertos pode ser feita de 2 (dois) modos:

1. Devolugao para acertos a partir da tela inicial de acompanhamento da PC:

Acompanhamento das Frestardes de Contas

ASSOCIACAD DE PAIS £ MESTRES DA

Recebimento pela Diretoria

Apés o bloco “Conferéncia de
documentos”, deve-se inserir um prazo
para a Associagao realizar os acertos Mot d b
solicitados, e clicar em “Devolver para
Associagao”. —

Devolugédo para acertos

s
B

]

R A RRER

2. Devolugao para acerto a partir da tela de resumo de acertos:

Acompanhamento das Prestacges de Contas

Ao selecionar “Ver resumo”, é possivel ja  reumodescertos
encaminhar para acertos, basta no /‘;'\
primeiro bloco escolher o prazo para a ( * ==y |
Associagdao  realizar os acertos >
solicitados, e clicar em “Devolver para = ‘ff ==
Associacdo”. =T

Resumo de acertos I € Valtar ]

Conferéncin atual

Raibbries e devatogen paca scariss
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Receber uma Prestacao de Contas apds acertos

Toda vez que a DRE solicita acertos na PC, a Associagao precisa devolver apos realizar
os acertos ou apresentar as devidas justificativas.

Para receber a Prestagcao de Contas apos acerto, acesse no menu lateral o
Acompanhamento de PC, selecione no painel Prestagoes de conta devolvidas para
acertos.

Acompanhamento das Prestagoes de Contas

r
Tousl de sssecisbes da Deetona: 158 unidsdes [ nesclans e prestach

Preitagdes de corbks nbo recebidas Prestaphes de comtas recebidas Prestaghes de contas em andlise
aguardande snilise

Prestagbes de conta devalvidas para
acertos

86 ] 0 22

[C3 & P L] F
Prestagtes de comtas aprovadas Prestapdes de comtas reprovadas
6 1

O card "Prestacdes de contas devolvidas para acertos" contempla os status:

a) PC devolvida para acertos;
b) PC apresentada apds acertos; e
c) PC recebida apés acertos.

No status Devolvida para acertos a PC encontra-se aberta para edi¢do pela Associagao e
bloqueada para DRE.

Ja no status Apresentada apds acertos e Recebida apos acertos, a PC encontra-se
bloqueada para edigao pela Associagao e habilitada para entrar em analise da DRE.

Quando a Associacdao apresenta apds acertos, a DRE deve seguir o mesmo

procedimento da etapa de recebimento de prestagdo de conta., informando a data de
acordo com o recebimento do processo SEl.
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Receber a PC - informar a data de recebimento.

Na andlise dos acertos solicitados, basta marca-los como "realizados", quando houve
atendimento da solicitagcdo feita. Caso nao tenham sido realizados, os acertos podem
ser mantidos para uma nova devolugao da PC a Associagao.

Se for necessdrio solicitar um novo acerto nao percebido anteriormente, deve-se
selecionar o item, desmarca-lo como correto e incluir os acertos. O processo de
devolugao e recebimento apds acertos sera realizado novamente.

Conclusao da analise de Prestacao de Contas

ApOds a analise dos langamentos e dos documentos de Prestagao de Contas, a DRE deve
concluir a analise.

Clicando em Concluir Analise, a DRE deve informar a situagcdo da PC: Aprovada,
Aprovada com ressalvas ou Reprovada.

<¢ Recebida

Nao recebido Recebida e Em andlise Conclusio
aguardando anilise da anilise

Conclusdo da analise da Prestacdo de Contas

Como vook deseja concluir 3 andlise?

Selecione a sua conclusdo
Selecione a sua conclusio
Aprovada

Aprovada com ressalvas
Reprovada

Para prestacdo de contas
reprovadas, deve-se incluir os
ﬁ motivos para tal deliberagao.
As aprovadas com ressalvas
devem conter além do(s)

motivo(s), as recomendacdes
para a Associagao.
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CONSOLIDADO DE PRESTAGOES DE CONTAS

Essa ferramenta possibilita a geragdo dos documentos da DRE com o resultado das
analises das Prestacdes de Contas de cada periodo para registro, publicacdo e
submissédo a SME.

= @ o : PP © v

Consolidado da PCs

Associagias

a

Walores reprogramados

Regularidada

Andlize de prestagdes de contas das aszociagies completa. Documentos nio gerados.

P @A w

Acomparhaments de PC

20222 - 01,/05/2022 ané 31,/08/2022 w
Consclidade das PCs

®

o Lokl Prestacdes de contas das 106 Associagdes

= Fornecedores

7 Suporte &s Unidades @ o e @ @ @

1% Gestdo de parfis Mo recebidas Recebidas Develvidas Em andlise Concluidas Conclubdas
aguardando andlise para acertos Documentos nio gerados Documentos gerados

F=, CIDADE DE
SAD PAULO
EDUCACAD

1.33.5 (API-1.33.9)

oducia

o menu de status € possivel acompanhar como esta a analise
das PCs em um determinado periodo.

Quando as andlises sdo concluidas (Aprovadas, Aprovadas com ﬁ
ressalvas ou Reprovadas), pode-se gerar a seguinte documentacgéao:
* Demonstrativo da Execugao Fisico-Financeira; S
e Ata de apresentagao do Parecer Técnico Conclusivo; ||||" N TWT
e Lauda para publicagao no Diario Oficial. b a

Relatério consolidado

Mralise de prevacdes de contas dag asseciagdes completa Docuamenins néa gerados.

Prestacoes de contas das 118 Associagdes

Hia recabida Recebida & Davahrichs Em andlisa Conduids & Publicads
aquardando amalise Para sarios aguardardo publicagso
Publicagao Unica Présias m

Demonstrative da Execugdo Fisico-Finanorien

Ata de spresentacis do Parecer Téenice Conclushee
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a prévia Consolidado
Programa de Transferéncia de Recursos Financelros - PTRF

DE Periodo de Realizaglo:
Demonstrative acompanhamento
‘wﬂ&m da execucho financen & do das prestactes de contas 20223 01/09/2022 8 3122022
Putsboa by Parcial 81 Prida) | |
Bloco 1 - Identificagho
Dirvtoria Regional de Educacho: CHRU:
Bloeo 2 Sintese da Execuglo Financeira ()
Exncrlio financeirs - Coma Chaque
01 - Sy reprogramadi do 82 - Pemvinto peis [rpne— o4 Despens or o
pariocs wwaerics SME 0 R e i Bl-Oumm et aparial seskrucda [rrea— e
c NI © we ¢ we € WM C Lot s © T
L THRBIH L LT AMEORS L @AM L 19042 B 1 BAIETIES
T ]
¥ ETC TR o K LT s K zomst MW | T
T Tamss T amsszm T assmosase T M T emM T AL T wAnLEATT
Moks explicaiive: [ 3ctal de cadacoluna refiens-se § boma dos valones das unidades constanies no Bocs 4, conaideranda o 1po de reoura @ 3 conta
RLagamdec CeCusteic KeCapial g Leivre splicacho o TeTotal
Bloco 3: Execuglo Fisica
Adencmentc. Frestagho G comtes Sua Anscoiscies
o0 - UEnda 10 s com 11 - Ascoagten 12 13- Aprovsdm com % 15 Em 14 Nl 17 - Publicades L E
L hltaniag b2 e A Cmatlid reanalg Pebpeatid. wrdiae R Y L Tptsl
ur 147 ur w 2 L] 0 0w o 147
e - e via S Evcola, em OSTLT02T ds 115704 "

a analise é possivel gerar a prévia (rascunho) do Demonstrativo da Execugédo

Fisico-Financeira, para verificar os dados e, ndo havendo acertos a serem realizados,
pode-se solicitar a geragdo do documento final €.

Caso haja

alguma unidade com com conta zerada (sem saldo inicial, final e sem

movimentagao), esta serd exibida com a observagdo "Sem movimentacgao financeira".

@Preenchendo o relatorio

Clicando em Preencher relatério, uma sintese da analise sera exibida.

Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022 (Prévia)

Publicache Parcial #1 - 2 unidade(s)

Execugdo Financeira - Conta Cheque

Sams meregrnass pevien antarse res) sassonnt
B Previsio Secretaria Munkigal de Edecacis

A Tamiferts pels Dietorls Rogionl de Easin no frioto
Resgrmeran ot Azvemh Fancen

Seveieght beeens M

Semassriena

e T W
40 PEOORATAY GRS o0

Devonughs B o sesce

Escieva aqul 3 justificativa para e33 chlernena

O eame ot da Stmerga  corgatbeis pars s prige S cossidds

Dezembro 2023




35

@Ata de Parecer Técnico Conclusivo

c £ o= . w o "

Visualizagho da prévia da ata @ ]

Peviodo 20322 - 015 002 stk 31DET0IE

PREVIA DA ATA DE PARECER TECNICO CONCLUSIVO
Anengieel Biis & apensd uma privis de ste. A1 informagies squi exibides pedem muder ati 8 publicacio do relatdds comalideds, & s finsl o4 poderd ser orisda apés o publicsgbe.

dhas do mdsde __ de __ ds pero hota, reunda-pe 2 Comeseho de Presta ko de Contas do PTRF de Duresors Regional de Educeglo tratituids pels Portars DRE- L e - para andlae das prenegies de contas R
transleridos e Programa de Traraferbreia o Reprsor Finsncrins - PTEF, paviodn de DLOS/2022 & JUOR0IZ, conlorme inchc I & ¥ do art, 4 dla Portary SMIE o S4B/200 1 & delbero

) APROVAR 31 [estaq 05 B COMMES Giek ASEOCLGEEE 038 unadades shaind relacionsdas, Snabendes 300 et of exatidhs Memérics & Cledednoss b galagho, Conlems ingies | 60 8. 36 da Porans SME 1F GE3L2021,

Ordem  Unidads sdhecerionsl Ordem  Unideds sdasional
1 5
2 Ll
] O - de contay das Awiociepden das uriclsden abui relsdionsdn, analivedn sob asproto de rotidds rumdvica ¢ chedibncia b bngnlaclo, conforme incho B do art. 16 dias Portaria Sl n® 8 Bkl
Ordes Usbisds sdaneiisnsl bt Pt oot Sllinf i

) REJETAR 45 presugles de contas das Asorisdes das urddedes sbabn relaceynudas, conbiemes imdiss I8 4o o 35 da Poresis SUE o 66347021
Ordem  Uskdade sducacionsl eivor

1

Ao clicar em Editar

. Mdmero da Ata Dats da revnilo Hordria
Ata, mformargs = ps
dados da reunlao. Mdmero di podans Drth db poatans Loc 45 mburnbio

Prasentes
Comentinos (apoonal

Utilize o campo Utilize esse campo para registras passiveis dividas. discussies. esclareamenics aparecides durante a reunido

aberto pararegistrar
as ocorréncias.

a informagdo Ausente. Outros presentes
poderao ser adicionados.
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Gerar documentos finais

Relatdrio consolidade

o © =] =] ©® ©

Hie recabida Recebade o Dveivida U aniing Conchedo ¢ Fubiirdo
Publicagse Usica ; u I
Cemonsiratien da Ravoepio Paice-Finsscrins

ALl e aperimati b i P Tt Catnis

O sistema gerara os documentos finais (demonstrativo e ata em pdf e lauda em txt),
disponibilizando-os para download.

Uma vez gerados os documentos é possivel salva-los na maquina e inclui-los nos
processos SEl.

o P o

Comolideda da PCe

PUBLICACAO UNICA E PUBLICAGCOES PARCIAIS

Ao finalizar a analise das PrestagOes de Contas de todas as Associagoes, o sistema ira
gerar documentos uUnicos referentes aquele periodo de analise: um demonstrativo, uma
ata e uma lauda para publicagao unica.

Contudo, é possivel gerar documentos e fazer publicag6es parciais quando apenas uma
parte das prestagcdes de contas estiverem analisadas; neste caso, apds a publicacao de
todas parciais, o sistema fara a geragao de uma versao consolidada dos demonstrativos
da execugao fisico-financeira automaticamente.

Seja publicagao unica ou publicacao parcial, esta deve ter sua data informada através do
botdo informar publicagao, onde o usuario deve inserir a data e a pagina da publicagcao
no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo.

d Atencao!
Ao gerar a lauda para publicagdo em Diario Oficial, as contas encerradas
’E em periodos anteriores nao serao exibidas, nem as de unidades sem saldo
e sem movimentagao no periodo.
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DADOS DA DIRETORIA

Dados da diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO FREGUESIA/BRASILANDIA

Dados da diretoria Técnicos da diretoria Atribuiche por unidade escolar Comissdes

Himera do CHPJ
wstro funaonal do Deretor Homal jome do Chretor ronal
! | do O Ragional Home do D ]

Designagdo Fartaria Desgnagso Ano

37

Cancelar m

Na aba Dados da Diretoria, deve-se preencher o CNPJ da DRE, o RF do Diretor Regional
de Educagao, (o nome serd automaticamente preenchido pelo sistema), o nimero e ano

da Portaria que o designou.

Técnicos da Diretoria e Atribuicao por Unidade

Na aba Técnicos da Diretoria pode-se adicionar
os técnicos responsaveis pela andlise das
Prestagdes de Conta do PTRF.

Técnicos da diretorfg DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO FREGUESIA/BRASILANDIA

Dadis da diretasia QIM Atribuighe par unidade eseslss  Comissdes

Lirta die técnicon w
Registro funcional Home completo Telefone E-muail Unidades escolares atribuidas Agles
B Conberir aribuighes [E |
W Conferir atrbuigies [C4 ]
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:il i A fungao Atribuig¢ao por unidade escolar foi desenvolvida visando auxiliar a
organizagao dos técnicos na distribui¢cdao das unidades para o
acompanhamento e analise das PCs.

Se optarem pelo uso dessa funcionalidade, cada técnico sera responsavel
por um conjunto PCs de determinadas unidades, podendo-se alterar esse
conjunto ao longo do tempo.

Essa atribuigdo ndo € obrigatéria.

Atribuicdes por unidade escolar da Diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO IPIRANGA

Atribuicio por unidade escalar

Selecione o periado para as atribuigdes:

) Atribuir a um técnice | & Retirar Atribuicses | Cancelar

/,—-\ cédigo Eod Nome comy pieta Name com pletc

Apos selecionar as Unidades na caixa de selecao, clique em Atribuir a um
técnico ou em Retirar Atribuigoes

Comissoes

Comissdes da Diretoria DIRETORIA REGIOMAL DE

Comissdes Relativas ac PTRF

Nesta aba deverao ser
cadastrados os membros da:

e Comissao de Prestacao NeGiene —
de Contas do PTRF;
e Comissao de
Acompanhamento da
Execucdo do PTRF. Para cadastrar e incluir membros,
clique em + Adicionar novo membro.
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Adicionar membro de comissao X

Informe o RF, e-mail e
comissdo a que pertence
esse membro.

atualizados.
Esses dados constarao nos documentos do Relatério Consolidado
(Demonstrativo e Ata).

t Os dados dos membros das comissdoes devem ser constantemente

SUPORTE AS UNIDADES

O “Suporte as Unidades” é uma ferramenta disponibilizada para auxiliar os técnicos da
DRE no suporte as Associagdes. Por meio dela, o técnico da DRE realiza o0 acesso remoto
a visao da Associagao e, ao visualizar sua tela, tem melhores condigdes para esclarecer
duvidas acerca dos dados da Associacao, cadastro de créditos ou despesas, conciliagao
bancaria e geracao de documentos para a prestacao de contas.

Suporte as unidades da DRE

w @ X

4 s DES pokhm dadbie 44 urididas 00 usa 8o SIG-Escola. Por malo do Seponte, & postivel sscoiher um usidade » risusbar ses loles, cu soj4, o0 dadss du Associaglo, Mesgaments do

=]
*x
=
=
?

Use parte do nome ou cédigo EOL para localizar a unidade para qual
vocé deseja viabilizar o acesso de suporte.

Informe o EOL ou nome da Unidade,
clique em filtrar.
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Suporte as unidades da DRE

0 Suports bs Uridades § uma hesramanta para que o8 Honkos das DREs possam susliar as wnkiades no wee do SHG-Escols. Por mela & suparta. & pewsivel sscolber uma unklads o vissakzar suss felas. ou sefa, 08 dados da Assaciaghe, langaments de

Codigs Bal Unidade escalar /q{-\

CE BIRET xxx

Confirmacao de acesso de suporte

Ao confirmar o acesso de suporte

é sera necessario realizar o login
novamente.

Sempre que estiver no modo Suporte a Unidade,
uma tarja sera exibida na tela, contendo uma

mensagem que indica essa condigao.
. P o v

essa unidade em MOBO SUPGRTE. Use o botho encesras quando concluis o suporte

Dados ds Amccisgio

it Gestbo de parfs & Exportar dados da associachs | & Exportar ficha cadastral

@ cioapEpE [ o Cadigs 10 da Unidade [ducacions!

1335 (APE1.3210)
Produgia Birstoria Ragionsl de [— Himaro do CHPS

Cadastro de Contribulntes Mobiltirios (CCM) Emailda Unidade Educacional
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O modo "Suporte a
unhidade" permite apenas
a visualizacao dos dados,

nao é possivel incluir ou
editar nenhuma
informacao.

Para finalizar o Suporte a Unidade basta clicar em Encerrar suporte. Sera
necessario realizar o login novamente.

@) voct exti acessands exsa unidade em MODO SUPORTE Use o botso encerrar quando concluir o suporte.

FORNECEDORES

Essa funcionalidade exibe a relagdo dos fornecedores cadastrados no sistema, a partir
do cadastro de despesa das Associacoes.

Quando a associagao informa o CNPJ ou CPF de um fornecedor ou prestador de servigo,
caso este ja tenha sido cadastrado, a razao social é preenchida automaticamente pelo
sistema.

Havendo incorre¢gées no cadastro, a DRE pode adicionar e/ou editar as informagdes
relativas ao CPF, CNPJ e razéo social.

Fornecedores

Rasocizgden

§  Valoses reprogramados
Regulariclade
Acompanhamentc de P

¥ Comolidado das PCs

— | i |
do 3239 1.
Fosnacedans
? e ds Unidades Nome do Farmecedor CPF I CNP) Agles
8 Gestho de perfis &
4% CIOADE DE &
SAC PAULO &
(e
s o =
=
=
&
z
rg
=

Para editar as informacoes, basta localiza-lo utilizando um dos filtros disponiveis (CNPJ,
CPF ou razdo social) e, em seguida, clicar em “editar” ([#')para corrigir as informagdes
cadastradas.
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NOTIFICAGCOES

Notificagdo de / \
documentos prontos Notificagdes e alertas.

para download.

O sistema esta configurado para enviar notificacdes automaticas aos usuarios
cadastrados, tais como Associag¢des que nao concluiram a PC no prazo determinado,
proximidade do prazo para envio da documentagao a SME, do vencimento do prazo de
acerto das publicagdes devolvidas, apés o vencimento do prazo de acerto das
publicagdes devolvidas, dentre outras.

As notificagdes sdo exibidas e armazenadas na “Central de Notificagdes” do usuario.
Para acessa-la, basta clicar no simbolo de sino ao lado do nome do usuario, no canto
superior direito da tela. Para alertar o usuario, o sistema exibe o nimero de notificagoes
nao lidas em cima do simbolo de sino.

DUVIDAS E SOLUCOES
Materiais disponibilizados pela SME:

» Manual do usuario Visdo Associagao

« Perguntas e Respostas Visdo Associagao

« Manual do usuario Visao DRE
o Perguntas e Respostas Visao DRE

Duvidas e/ou dificuldades relacionadas ao acesso e a utilizagao do sistema, ndo sanadas com os
materiais disponibilizados pela SME, devem ser direcionadas aos responsaveis em SME, contendo:

> Descri¢ao do problema
> Imagem da tela que ilustre o problema (captura da tela / print screen), se possivel.

Contato via e-mail de suporte ao sistema: sig-escola-sme@sme.prefeitura.sp.gov.br
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