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APRESENTAGAO

Agilidade, seguranca e qualidade da informagcao sdao fundamentais
para auxiliar na tomada de decisbes 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 prestagdao 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
Educacao e na Secretaria Municipal de Educag¢ado, o sistema tem como
objetivo apoiar as acdes relativas a gestao do recurso, prestacao de
contas, acompanhamento, fiscalizagcdo e avaliagdo do programa,
integrando, agilizando e facilitando esses processos, sempre levando

em conta suas finalidades e a legislagédo especifica do PTRF.

Este manual visa divulgar as orientagdes sobre o uso do SIG-Escola,
auxiliando as Associagdes e Unidades Educacionais no uso do sistema,

constituindo-se assim em uma das ferramentas de apoio aos usuarios.

Dentre as principais funcionalidades do SIG-Escola voltadas as
Unidades e Associacdes, destacam-se os registros de créditos e
gastos, o registro de bens adquiridos e a geragdao de documentos das

Prestagcdes de Contas das Unidades.

E importante informar que eventuais alteragdes na legislacdo do
programa, bem como a identificacdo de aprimoramentos necessarios a
melhoria das funcionalidades do sistema, podem implicar em alteragéao
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
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ACESSO AO SISTEMA
Os diretores das Unidades Educacionais (UEs) e os membros das Associagoes e das UEs

indicados pelo diretor terdao acesso ao sistema.

E recomendado o uso dos navegadores Google Chrome ou Mozilla Firefox para um
melhor desempenho da aplicagao.

O acesso é realizado pelo endereco https.//sig-escola.sme.prefeitura.sp.gov.br/.

Para realizar o acesso, digite os dados conforme seu perfil (servidor ou ndo servidor),
como mostrado na tabela abaixo:

Ui @

RF (servidor) ou CPF (ndo servidor)

PREFEITURA BE
 nonis

RF 7 digitos CPF

Mesma senha de acesso aos
demais sistemas da SME (NOVO
SGP ou Plateia). Pode-se criar

uma nova senha, se necessario
(clicar em Esqueci minha senha).

Senha criada (clicar em
Esqueci minha senha).

ESQUECI A SENHA
Caso seja o primeiro acesso, nao tenha a senha ou nao 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 orientagdes e um link para criagdo de uma nova
senha.
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Acesse entdao o e-mail cadastrado e abra o link indicado na mensagem para iniciar o
processo de criagdo/redefinicdo de senha.

Na tela que se abre, vocé devera digitar a sua nova senha, contendo de 8 a 12 caracteres,
e obrigatoriamente devem constar letras maiusculas, letras minusculas, um caractere
especial e um nimero. Nao devem haver espagos ou caracteres acentuados.

Uma vez de posse de sua nova senha, basta seguir para a tela inicial do SIG-Escola e
ingressar com seus dados.

Recuperagao de Senha Recuperacio de Senha
Insira seu usudnio (RF para senidor ou CPF para demais membros de Associagio) e ao

Caso vocé ndo tenha um e-mail cadastradeo ou ndo tenha mais acesso ao enderego de e- Q

continuar vocé receberd um e-mail com as orientagdes para redefinigdo da sua senha.

mail cadastrado, procure o responsivel pele 51G-Escola na sua unidade.
Seu Bnk de recuperacio de senha fol enviado para:

Usudrio

Varifique sua cata de entradal

RF para servidor ou CPF para nao servidor

Voltar H ¢ ] Continuar

ancelar

@  sig-escola@sme.prefeitura.sp.gov.br minutes)  fr &
- para =
ola Nova Senha

Identificamos que wocé ainda ndo definiy yma senha pessoal para acesso a0 PTRF, Este

Vacé solicitou a criaglo de nova senha no SIG-Escola em 20/01/2023
passo & obngatdng para gue vocd tenha acesso a0 Sistema

Para isso, clique aqui ou copie & cole em seu navegador o link abaino

hitps:itreinamento-sig-escola sme prafeitura sp gov briredefinir-sanhal Mo Simks
MmE3ZikyNTROWY 4200 20 3UWIANZHODEMDYSZTE SNWWVIODAIMzQzNg==
0 seu login continua & mesmo Confirmachio da Neva Senha

Atenciosamenta

Caso seja necessario realizar uma alteragao de senha, utilize a seta ao lado do nome no
canto superior direito da janela, e em seguida o link "Meus dados"

e ©
P o v

Meus dados
Sair

Na tela seguinte vocé pode efetuar a alteragao de sua senha, clicando no botao editar ao
lado do campo correspondente a mesma.
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Email

vvvvvvvvvv

Para alteracdo de endereco de e-mail, siga 0s mesmos passos da alteragdo de senha,
porém clique no botao editar correspondente, conforme mostrado da imagem acima.

GESTAO DE USUARIOS

A funcionalidade de Gestao de usudrios serve para adicionar novos usudrios no sistema
e editar ou remover usuarios ja cadastrados. Essa funcionalidade sé é exibida para
aqueles usuarios que possuem o nivel de permissao “ue_nivel1”, em geral, atribuida aos
diretores das Unidades.

Antes de iniciar o cadastro dos demais usuarios do sistema, é importante conhecer os
“Grupos de acesso” e as permissoes atribuidas a cada um deles. Sdo quatro grupos:

Grupo "ue_nivel1": Administrador - Nivel 1 — E o Diretor da UE e possuird acesso
irrestrito as funcionalidades da Associagao no sistema.

e Grupo "ue_nivel2": Administrador - Nivel 2 — Pode ser o presidente da Associagao ou
outro servidor designado pelo diretor da Unidade e possuird acesso irrestrito as
funcionalidades da Associagao no sistema, exceto a gestao de Perfis.

e Grupo "ue_apoio": Servidor da UE que apoiara o presidente da Associagcdo, com
permissao para cadastrar os membros da Associagao e langar créditos e despesas.

* Grupo "ue_visualizacao": Usudrios externos, (como pais de alunos pertencentes a
Diretoria da Associagéo, por exemplo), com permissdo apenas de visualizagdo dos
dados.

Para visualizar a lista de grupos no sistema, clique em “Gestao de Usuarios” no menu
lateral, e depois na seta a direita da tela,

Gestdo de usuarios

Dados da Associagio Faga a gest¥o dos seus uswliios e determine seus perfis atrelande-os aos grupos de acesso,

-

Resumo dos recursos Confira o5 grupas de acesso existentes ~

Créditos da escola
Usudrios com acesso

Gastos da escola

Prestagio de contas

Gestio de usudrios Q L] Selw 1 grupe ale S
PREFEITURA DE

- SAO PAULO

$
=]

5
L]

Nome Tipe do uswarie Grupe de acesse Aglio
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Nas Unidades Educacionais o Diretor de escola sera o administrador do sistema.
Somente os usudrios com permissao de administradores do sistema (ue_nivel1) poderao
realizar a gestdo dos usuarios da sua unidade.

A critério do diretor da Unidade, outros servidores ocupantes de cargos de diregcao
poderao ser cadastrados como administradores do sistema.

CADASTRO DE USUARIOS

Todos os servidores da Unidade, pertencendo ou ndo a diretoria da APM/APMSUAC
poderdao ser cadastrados como usuarios do sistema. Ja os alunos e pais ou
responsaveis, somente poderdo ser cadastrados se forem membros da Diretoria da
Associacao e seus dados constarem na tela "Dados da Associagao” na composicao
vigente.

Para adicionar um novo usuario, clique em "+ Adicionar”, do lado direito da tela, dentro da
opgao Gestao de Usuarios.

Usuarios com acesso
[\

Filtrar por mome ou id de usuario Filtrar por grupo

L

Mome Tipo de usuario Grupo de acesso Agdo

Em seguida, selecione a opgao “Servidor” para cadastrar um funcionario da Unidade ou
“Nao Servidor” para alunos e pais ou responsaveis. Apos a escolha, o campo ID do
usuario abrira para edicao.

Adicionar Usuério Viitar

Tipo de usuério RF

Escolha o tipo de usudrio hd nsira o RF do servidor, sem ponto nem trago

Escolha o tipo de usuario

Servidor E-mail

Mao Servidor :
nsira @ email

Para cadastrar um usuario que seja servidor municipal, no campo “ID do usuario™)
digite o RF com 7 digitos, e ao fazer isso, 0 nome sera preenchido automaticamente pelo
sistema ) Depois insira ou atualize o e-mail do usuario

Ja para o cadastro de um usuario ndo servidor (estudante, pai ou responsavel), apos
cadastrar o estudante, pai ou responsavel em “Dados da Associacdo” (pagina 8), no
campo “ID do usuario” ¢} digite o CPF, e 0 nome sera preenchido automaticamente pelo
sistema () Depois insira o e-mail do usuario
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Gestdo de usuarios 09

Adicionar Usuario Voltar

* Preenchimento obrigatério

Tipo de usuario * RF =
Servidor @ nsira o RF do servidor, sem ponto nem trago
Nome Completo = E-mail

@ Insira o email @
Salvar

Escolha o grupo de acesso ao qual o usuario ira pertencer e depois, clique em “salvar” no
canto superior direito da tela.

Grupos

[] ue_apoio
[ ue_nivel1
[ ue_nivel2

[J ue_visualizacao

Confira na “Lista de usudrios com acesso” todos os registros cadastrados e, se precisar
alterar algum dado, clique no icone de edicdo do usuario. Faga a corregao e aperte o
botdo “salvar’. Nesta tela vocé também tem a opgéo de deletar um usudrio, quando for
necessario.

Para facilitar a localizagao de usuarios, o sistema disponibiliza filtros por nome, grupo e
tipo de usuario.

DADOS DA ASSOCIAGAO

(- o ‘O P e ”

by
Dados da Associaqéo

Be Dados da Assoclagdo
Resumo dos recursos Dadaos da Associacio Dados das conta

Crédites da escola .(3 @" contas
LEx

Gastos da escola | & Ex i

Nome da Assodiagio Codigo EOL da Unidade Educacional

Prestagio de contas

15 Gastio de parfls

FREFEITURA DE

¥ e3, Diretoris Reglonal de Educa MNdmiers do CHEJ
&} sAopaulo i
8191 [AP:9.19.0)
Cadastrd de Contribuintes Mobilidries (CCM) E-mail da Unidade Educacional

{ Cancelar m
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Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado inicialmente para a tela de "dados da
associagao", onde vocé vera:

a. Menu de navegagao, )

b. Nome da Unidade Educacional, @

c. icone de notificagées,@

d. Nome do usuario que esta acessando o sistema,

e. Painel de dados da Associaqéo,@

No painel de dados da Associagao vocé navegara por trés abas:
f. Dados da Associagao, ()
g. Membros,

h. Dados das contas, ()

Nessas abas, vocé podera fazer o download dos dados da Associagdo e da Ficha
Cadastral da Associagao e do Presidente, através dos links:

i. Exportar dados da Associagéo,

j. Exportar Ficha Cadastral, ()

Veja a seguir como preencher cada aba da tela de dados da Associacgéao.

ABA DADOS DA ASSOCIACAO

e @ - v w e v

Dados da Associagao
Dados da Aszsociacio

Resumo dos Iecursas Dados da Associagio Membros Dados das contas
Creditos da escola

& Exportar dados da assoclacho | & Exportar fichn cadastral

Gastos da escola

N Prastacso e contas MNome da Assodiagio Codigo EOL da Unidade Educacional
EMEF PROFESSOR
., PREFEITURA DE

&7 sAopauLo

Diretoria Reglonal de Educagio Muimere de CHFJ

9191 (APES.19.0)
DIRETORIA REGIOMAL DE EDUCACAC

Cadasztro de Contribuintes Mobilidries (COM) E-mail da Unidade Educacional

ol m
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Exibe dados da Unidade Educacional e da Associagao. Confira 0 nome da Associagao e,
se necessario, altere para que fique de acordo com o registrado no campo “Nome
Empresarial” do cartdao do CNPJ.

O cddigo EOL, o numero do CNPJ da Associacdao e a DRE a qual a Unidade esta
vinculada, sdo apenas para visualizagdo. Preencha o nimero do CCM e o e-mail da
Unidade Educacional.

=] - e -
Membros
Dados da Associacio
Resumo dos recursos Membros " & Exportar dados da associagio | X Exportar ficha cadastral
Creditos da escola (r
Gastos da escola Mandato vigente  Mandetos anleriores
¥ Prestagio de contas
Composigao

J, PREFEITURA DE
]
&~ SA0PAULO

Periodo atual: 01/05/2021 até 30/04/2023

9.19.1 (API:9.19.0) ¢
Diretoria Executiva

Carge Neme Representagio Agdo
Presidente Servidor r4
Vice Presidente r.4
Secratario &

Nesta aba se tem o cadastro dos membros da Associacdo do mandato vigente e a
visualizagdo das composi¢cdes de mandatos anteriores. Deverdo ser cadastrados os
dados dos 14 membros da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal da Associagao.

MANDATO VIGENTE woyeohtS

Na aba Mandato Vigente, para incluir um membro, por exemplo, o Presidente da
Associacao, clique no icone de edigao, na lateral direita do quadro.

Membros
Membecs A Exportar dades da assoclagho | & Exportar ficha cadastral
< ? Mandato vigente | Mandatos sntesiores
Composigdo

Periode stund: 01/05/2021 até 30/04/2023

Diretoria Executiva

Cargo Home Representacio Aglo
Prezidente Eduarda Servidor =
Viee Presidente Hicobe Servidar =

Julho 2026




12

Na janela que se abrira, escolha a representacdo do presidente na Associagdo. As

opcdes sdo: Estudante, Pai ou responsavel e servidor, (no caso do presidente e vice-
presidente sempre sera servidor, com excegao do CECI).

Digite os 7 primeiros digitos do RF@ , (sem pontos e tragos) e o sistema preenchera o
nome ) e o cargo funcional ) do presidente. Informe a data inicial de ocupag&o ().

Membros

01/05/2021 - atual

Cargn na hsotiacho

Preaidente da Diretoria Executiva

Rupresentacho na assatadho

Servidor

Homa Completn

E-mail

CEP Baireg

Pavioo inicinl d ocupagha

ATV EREE

Status de ooupagdo

Usudrio do SIG - Escola

Registra Fussional

CaIgs N Scsis

Telelone

Parindo final e ocupanso

ddimmsaaaa

-

=] -

Representacdo na associacio

Escolha a Representagao -

Escolha a Representacio
Estudante

Pai ou responsavel
Servidor

Cargo na Associagdo

Presidente da Diretoria Executiva

Representagdo na Usudrio do SIG - Escola

associagio @

Servidor v

Registro Funcional

E obrigatdrio e ndo pode

ultrapassar 10 caracteres

MNome Completo

@ @Escolha o Cargo -

E obrigatério & ndo pode ultrapassar 45

Carge na educagdo

caracteres

Telefone CEP Bairre

Periodo final de ocupagio

Periodo inicial de ocupagso
dimmiaaaa = Slfaunduaa

Preencha os demais dados como telefone, endereco e e-mail do presidente, pois esses
dados servirdo para alimentar a Ficha cadastral da Associagao. Por fim, clique em salvar
para confirmar as informacgdes cadastradas.
Quando o membro da Associagao for um pai ou responsavel, preencha o nome@, o CPF
@e o} e-mail@. Clique em salvar para confirmar as informacdes cadastradas.
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Representagdo na associagdo

Pai ou responsavel >

Escolha a Representacio @
Estudante
Pai ou responsavel

Servidor @

Representagdo na associagdo

d Pai ou responsavel -

Nome Completo

13

Usuario do 5IG - Escola

E obrigatdno e ndo pode ultrapassar 160 caracteres

CPF do pai ou responsivel

Quando o membro for estudante, digite o cédigo EOL do aIuno@e o sistema preenchera
o nome(=) . Preencha o CPF ) e o e-mail &) e clique em salvar.

Representagio na Cédige EOL

(1]

E obrigatario & ndo pode

associagdo
Estudante ~
ultrapassar 10 caracteres
Maome Completo

(2]

CPF

®

Email

Insira o e-mail @

VACANCIA DE CARGOS "o

Usudrio do SIG - Escola

Quando um membro deixa de fazer parte da Associagado no decorrer do mandato, antes
de cadastrar o novo membro, é preciso informar a data final de ocupagao do cargo. Em

seguida, clique no botdo Salvar.

Membros
. < f— o s & Exponiar dados da associacle | & Expertar ficha cadastral
La Mandato wigente  Mandanod snleriofes
Composigho

Periodo stual: 0 /0572021 ¢ 3004/ 2073

Diretoria Executiva

carge o Representagss

Fresidente Edhuardc Servidar

wice Presidente Nicale Servidor

Secretbeio Jeana M3 ou responadnd c:3

Julho 2026
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Importante 14

Deseja incluir um novo membro para o cargo?

Mo incluir Incluir novo membro

Ao informar a data final de ocupacao, tera opgao de cadastrar o membro que assumira o
cargo. Informe os dados do novo membro.
Nesse momento, a nova composigao e o historico do mandato vigente serao criados.

Membros

Membros - Dados des canias 4. Exportar dados da agsociagio | X Exportar ficha cadastral

(.# Mandato vigente  Mandatos anteriores

Composigdo Composigio a partir de:

Periodo: 01/05/2021 até 3000472023 DIDE2022 até 3042023
Diretoria Executiva >
Cargo Nome Representacao Agdo
Pregidente < ? Leenardo - Servidor @
Vice Presidente S— Servidor @
Hovo membro em 02/06/2022
Maria Fernanda
Secretario Mae ou responsdvel @
Membros
ummbras. E ’ & Exportar dodos daasseciagho | & Exportar ficha cadastral
Mandato vigente  Mandstos anteriones
Composiglo Compasiglo a parti de:
Parfodoc AUESR021 4 DMOADNTD GLOSR021 até 0306222
Diretoria Executiva ( > “ q
Carga o Representacie Agka HEA
Utilize as setas
Presidents: Servico @
para navegar nas
Vice Presidents Servidos @ com pos|gées
Secreidng Maria Fernanda M ou responsivel @ anteriores

Visualizar as informacgoes
cadastradas.
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ANDATOS ANTERIORES "o 15

Ao término do periodo do mandato, o sistema automaticamente passara as informacgdes
para aba de mandatos anteriores. Nesta aba o usuario acessara o histérico de todos os
mandatos anteriores.

Membros

Dados da Associacdo Membros Dados das contas

Mandato vigente Mandatos anteriores e’

Composicéo

Selecionar periodo

e
Dados das contas
Dados da Associacio
ga  Resumo dos recursos Dades da Asseclagio ': Dades das contas
&  Créditos da escola
Gastos da escola Dados das Contas & Exportar dados da associacho | & Exportar ficha cadastral
% Prestagio de contas Conta 1
12 Gestdo de perfis
s Gesto de usudtios Banco Tipe de Coma Agincia do Programa N9 g3 cona do Programa coe o digite
rry Banco do Brasil Cartdo
ijl PREFEITURA DE
=
&7 SAOPAULO
9.19.1 (API:9.19.0) Saldo de Recursos da Doma 1
RE 485 2323
Conta 2
Banco Tipo de Conda Agencia W da conda com o g
Banco do Brasil Chegue
Saldo de Recursas da Conta 2 Data de encerraments @
RSO

@ Solicitar encerramento da conta |

Cancelar m

Essa aba contém os dados das contas utilizadas no PTRF. Os dados referentes a conta
do programa (conta cartdo), serao exibidos automaticamente pelo sistema.

Preencha os dados da conta da Associacdo (conta cheque), caso a sua Associagdo
tenha conta ativa e com saldo. Digite o nome do banco, o numero da conta e da agéncia
e clique em salvar.
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ENCERRAMENTO DE CONTA 16

E possivel indicar quando uma das contas da Associacdo foi zerada @ e encerrada na instituicao
bancaria.

Para isso, a unidade deve realizar a solicitagao na tela “Dados das contas”, clicando no botao “Solicitar
encerramento da conta”, disponibilizado na aba Dados das contas.

Banca Tipd o Conta AgENa NP da conta com O digito
Banco de Brasil Cheque
Saldo de Reqursos da Conta 2 Data de encemamento @

(1 (2}
@ [ G Solicitar encerramento da conta l

Solicitagdo de encerramento da conta % i

Ao confirmar essa agdo, sua solicitagio de encerramento de conta serd
encaminhada para validagao da Diretoria Regional Sao Mateus, Deseja
continuar?

:
Cancelar Confirmar @

Com o Termo de Encerramento em maos, acesse a Aba Dados da conta para informar a
data de encerramento@ e clicar em Solicitar encerramento da conta (* J.

Dados das Contas & Exportar dados da associacio | & Exportar ficha cadastral

{ ? 0 Aguardanda validacio de encerramento de conta. Solicitacho enviada em 23/06/2021 4= 09h05,

Conta 1

Banco Tipo de Conta Agéncia M# da conta com o digito
Bance do Brasil Cheque
Saldo de Recursos da Conta 1 Data do encarramento @
RSO 170102022 o [ @ Cancelar sobcitacio de encerramento

E importante observar que, quando houver uma solicitacdo de encerramento de conta
em aberto, ndo sera mais possivel que a Associagao cadastre créditos ou despesas ou
ainda que edite os langamentos ja realizados para aquela conta.

Assim que a solicitagao for encaminhada, sera possivel acompanhar o status na prépria
aba.

Caso a DRE nao aprove a solicitacdo de encerramento, é possivel verificar o motivo da
nao aprovagao.
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Dados das Contas & Exportar dades da associagao | L Exportar ficha cadagtral .I 7

© Solicitaciio de encerramento da conta negada,
" i Solicitagdo de encerramento da conta negada X
onta 1

Banco Tipo de Conta Agéncia N® da conta com o digit Motivo

Existemn acertos na Previacio de contan.

Bance do Brasil Cheque m
Saldo de Recursos da Conta 1 Data do encerramento 0
RSO 1702022 5 O Solicitar encenmamants da conts | [TTRETTITE

O encerramento da conta no sistema SIG-Escola s6 sera efetivado com a aprovagao da
prestacao de contas do periodo no qual ela foi solicitada.

EXPORTAGAO DE DADOS

Em qualquer uma das abas da tela de dados da Associagao, vocé tem acesso aos links
para exportagao dos dados da Associagao e da ficha cadastral.

Dados da Associacao

Dados da Associagio Membros Dados das contas

1

X Exportar dados da associaciio | X Exportar ficha cadastral

Clique em “Exportar dados da associagéo"@e o sistema ira baixar uma planilha Excel
com trés abas, contendo os dados que foram preenchidos da Associagao, dos membros
e das contas, na pasta download de seu computador, conforme ilustragao a seguir.

A9~
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
e i
_’i] % Arial 10 o+ A,
I8 B3~
Colar N J §~ i~ & A
S | g7 = =
Area de Transferéncia Fonte
B11 - 5|
A B
1 MNome ASS0OCIACAD DE PAIS E MESTRES D& ESCOLA
2 |Codigo EOL 12345
3 DRE DIRETORLA REGIONAL DE EDUCACAD
4 CNPJ 00.000.000/0000-00
5 CCM
& e-mail escolateste@@sme.prefeitura.sp.gov.br
7
8
9
10
11
12
13
I S S o
'I< 1 » M| Associacao . Membros - Contas %2

Clique em “Exportar ficha cadastral@ para gerar a ficha de cadastro da Associacao e
do presidente, documento necessario a habilitacao anual ao PTRF. O sistema ira baixar o
documento em PDF e salva-lo na pasta download de seu computador.
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RESUMO DOS RECURSOS

O painel de resumo dos recursos exibe quadros (cards), com o resumo da movimentacao
financeira, por periodo, conta e agao, gerados a partir do langamento dos créditos e
gastos da Associagao no sistema. Esses dados sdo apenas para consulta, ndo podendo
ser editados nessa tela.
As informacgdes constantes nos cards sao:
1.Saldo reprogramado — exibe o valor reprogramado do periodo anterior;
2.Repasses no periodo — exibe o valor total do(s) repasse(s) recebido(s) no periodo
selecionado;
3.0utras receitas — exibe o valor total dos créditos cadastrados provenientes de outras
fontes que ndo o repasse, como por exemplo, os rendimentos de aplicagao
financeira, no caso da conta cheque;
4.Despesa — exibe o valor total das despesas cadastradas no sistema no periodo
selecionado;
5.Saldo — exibe o saldo de cada conta/agdo, calculado com base nos valores
cadastrados, distinguindo entre custeio, capital e RLA — Recurso de Livre Aplicagéo.

Para visualizar os cards, selecione um periodo e depois uma conta.

o

Periodo: | 2023.1 - 01/01/2023 até - ~  Tipo de conta: = Todas as contas ~

Resumo dos Recursos

2023.1 - 01/01/2023 até -

2022.3 - 01/09/2022 até 31/12/2022

Resumo dos Recursos

Periodo: = 2023.1 - 01/01/2023 até - ~  Tipo de conta: | Todas as contas  ~
Todas as contas
Periodo em andamento. Cartdo
Cheque

O sistema exibira um quadro com o resumo geral da movimentacao financeira da conta e
periodo selecionados e os quadros relativos ao PTRF basico e as agdes que tenham
saldo, mesmo que nao tenha havido novos créditos ou despesas no periodo.
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Resumo dos Recursos

Periodo:

Conta Cheque
Resume geral da conta

Saldo reprogramades: RS 6.961,81

Rapass periods: RS 0,00
o our tas: RS 0,00
@ Despess: RE 0,00

PTRF Bisico

Saldo reprogramado: RE 3.102,.96

Repsises no periodo: RS 0,00

) Cutras receitas: RS 0,00

@ Dorpora: RS 0,00

Eduzam - Impranss Jovem

Saldo reprogramado: RE 206,20
Raepasies no periodo: RS 0.00
@ Cutras receiias: RE 0,00

P Derpera: RS 0.00

Matarial Complemantar

2023.3 - 0,09/2023 atd -

Saldo
Custeio: RE 1.152,65

RLA: RE 5.602,96

Salds

RLA: RS 3.102.06

Totsl: RS 3.102,96

Zaido

Capital: RE 206,20

Tetsl: RS 206,20

Conta: Cheque b

Capital: RE 206,20

Total: RS 6.961.81

Formagho

Salde repregramade: RS 0,00
Repasses no periodo: RE 0,00
i Outras receitas

BRI 000

€ Cespesa: RS 0,00

Saise o Eepagos do Lokturs

Salda reprogramads: S 2,500,00
Repasses no pericdo: RE 0,00

@ Outras receitas

RS 0,00

W} Cespaesa:

RE 0,00

Racurss Extarnma

19

Total: RS 0,00

Saldo

RLA: RS 2.500,00

Total: RE 2.500,00

Saldo reprogramado: ke 1.152.68 Sabda Saldo reprogramado: RE 0,00 Sabda
Repasses no pencdo: RS 0,00 REpasses no penods: RS 0,00
Custeio: RE 1.152,65
Totsl: RS 0,00
) Outras recoitas: RE 0,00 Totsl: RS 1.152,65 i Cutras re ax: RS 000
O Despesa RS 0,00 O Despess: RS 0,00

Ao selecionar “Todas as contas” o sistema apresentara o card do PTRF basico com a
soma de todas as contas vinculadas a Associagdo e os cards das agées que possuem
saldo.

E possivel consultar os quadros atuais e de periodos anteriores, a partir do inicio de uso
do sistema. A faixa abaixo do periodo indica o status do periodo, ou seja, se é um
periodo finalizado ou em andamento.

Periodo: 2023.1 - 01/01/2023 ate - w
CREDITOS DA ESCOLA

Todos os valores creditados na conta ou no cartdo do PTRF da Associagao, provenientes
de repasses, rendimentos, estornos, depdsitos, transferéncias ou outros, sdo designados
no SIG-Escola como “créditos”.

Ao iniciar o uso do sistema, é necessario cadastrar todos os créditos relativos ao periodo de
execucao de despesa em vigéncia.

Por exemplo: se a Associagao iniciou o uso do sistema no dia 10 de outubro de 2023, deve
cadastrar todos os créditos recebidos do dia 01/09/2023 até 31/12/2023, (terceiro periodo de
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execucao da despesa de 2023, conforme a Portaria anual do programa), pois o dia 10 de
outubro esta dentro desse periodo.

Para cadastrar os créditos selecione a opgao “Créditos da escola” no menu de
navegacao, £} e depois clique em “cadastrar crédito”, @ .

Créditos da escola

Dados da Associagio

va  Rosums dos recursas Filtrar por

Créditos

Selecionar umn tipo Valores reprogramados Cadastrar crédito

Gastos da escola

7| Prestagho de contas
tho de perfis )
Soma dos Créditos

,'t' , PREFEITURA DE

&% SAOPAULO Sem filtres aplieacies Filtres aplieades
RS 375.1649.74 RS 375.169.74
Tipo Conta Agdo Data Walor
Repasze Cartdo FTRF Basico 07/06/2022 RS 235.638.00
Rendimento Chegue PTRF Bdsico 07/06/2022 RS 139.531.74

Cadastro de Crédito
Dados da Associacio

Dados do documento
Resumo dos recursos

Créditos da escola Tipo do crédito Data do crédite

Gastos da escola

Selecione o tipo bt

Prestagio de cantas

; Gestho da perfis Arredondamento na transferéncia de saldo entre cartdes BB

lugdo & conta Acle
¥ preFEMURA DE PE— @
:t_‘__’.. SAO PAULO Escelha uma acho
Repasse Valar total do crédito
Escolha a classificagdo ~  R30,00

Valtar

Selecione o tipo de crédito que deseja cadastrar e preencha os campos, de acordo com o
tipo escolhido.

CADASTRO DE REPASSE

Ao escolher a opgédo “Repasse” uma tela se abrirda com a tabela onde constarao todos os
repasses disponiveis pendentes de confirmagao, constando o tipo de conta (cartdo ou
cheque), a acdo e o valor. Clique sobre o valor do repasse que deseja cadastrar.
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Selecione o repasse
Conta Agio Valor Capital  Valor Custeio  Valor Livre Aplicagio
Cartdo Salas e Espagos de Leitura RS 000 RE 0.00 R$ 5.000.00
Cartdo Material Pedagogico RS 0,00 RS 0.00 RS 10.000.00
Cartdo PTRF Bdskco R$ 0,00 RS 0,00 RE1 ?5.20‘33
Cancelar

As informagodes relativas ao repasse selecionado serdo preenchidas automaticamente
na tela de cadastro de Receita. No campo “data do crédito”, selecione a data, conforme
extrato bancario ou histérico de alteragao de limites do cartao.

Cadastro de Crédito
Dados do decumenta

Tipa da erédite Data do crédita

Repasse =

Conta setembroe 2023
2023
Cartio ¥ dom sep ter qua gl sex sab ki
Classificagdo do crédito ras A

: y 3 4 5§ & T & 8
Livre Aplicagdo ~

LT L < A F I L -]

@
e

Confira e salve o repasse cadastrado. Uma mensagem de confirmagao aparecera, clique
em fechar e vocé sera redirecionado para a tela com a lista de créditos cadastrados da
Associagao. Para cadastrar um novo repasse, clique novamente em “cadastrar crédito”.

Créditos da escola

Filtrar por i
- [ Valores reprogramados ” Cadastrar crédito ]

Selecionar um tipo ¥ m Mais Filtros

Soma dos Créditos

Sem filtres apiicadas Fiitros aplicades

RS 190.200.00 RS 190.200.00

Tipe Conta Atio Data Valor
Repasse Cartdo PTRF Baskco 1870972023 A% 175.200.00
Repasse Cartio Salas e Espagos de Leitura 180972023 ®$ 5.000,00
Repasse Cartdo Material Pedagégico 184082023 &% 10.000.00

Na tela de créditos da escola é possivel buscar créditos ja cadastrados, filtrando por tipo
de crédito ou acessando “mais filtros”, que possibilita a busca por detalhamento do
crédito, tipo de conta, agado e periodo. Apds selecionar os filtros desejados, basta clicar
no botao “filtrar”. Caso deseje recomecar a busca, clique em “limpar filtros” ou entao
“cancelar” para retornar a tela com os créditos da escola.
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Para editar ou apagar um crédito, somente sera possivel caso ainda nao tenha concluido
o periodo, clique na linha do crédito e o sistema abrira o cadastro do crédito selecionado.
Faca as alteragdes necessarias ou use o botdo “deletar” para apagar um cadastro
incorreto.

Para voltar para a lista de créditos, basta clicar em “voltar”.

CADASTRO DE VALORES REPROGRAMADOS

Os valores repassados e nao utilizados nos periodos anteriores ao de inicio de uso do
SIG-Escola pela Associagao, precisam ser cadastrados no sistema, na tela de “saldo
reprogramado”.

Essa funcionalidade estara disponivel para digitagdo dos valores somente no periodo
inicial de uso do sistema. Apds esse periodo, o proprio sistema calculara os valores
reprogramados de um periodo para o seguinte.

Para cadastrar um valor reprogramado, clique no botdo “Valores reprogramados”, na tela
inicial dos créditos da escola, exibido ao lado do botao “Cadastrar crédito”.

Créditos da escola

Filtrar por

Selecionar um tipo h Mais Filtros l Valores leprogramadcsq [ Cadastrar crédito l

Na tela que sera exibida, confira o periodo (18 que deve ser o periodo imediatamente
anterior ao que esta em vigéncia e a conta, @ (cheque ou cartéo). Verifique a agéo, o tipo
de aplicacdo (custeio, capital ou livre aplicacédo) e digite o valor do saldo reprogramado.
Repita a operacao para cada agdo, mesmo as que nao tiverem saldo, digitando nesse(s)
caso(s) RS 0,00, e por fim clique em “salvar”. O sistema ficara habilitado para edigdo
enquanto nao for utilizado o botdo “Concluir”. Ao “Concluir” o preenchimento, os valores
serao validados pela DRE.

- PP o -

Valores reprogramados

Essa func

dade deverd ser it

o

\ ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA ESCOLA MUNICIPAL
EREVERFSRA DE Cédigo Eol;

=,
<2 SAO PAULO

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

B votuar || saivor | [N
(2] |
“lonta Cartio

Ao Tipo de aplicagio Preencha o valor raprogramado (Asociagic) Conterdncia ORE

PTRE Bisko
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Caso a DRE verifique divergéncia, a Associagao sera notificada e os campos do saldo
reprogramado serao habilitados para acertos.

O sistema exibe uma faixa, (abaixo do periodo) com o “status” do cadastro dos valores
reprogramados. O quadro abaixo contém a explicagdo sobre cada status:

A Associacdo ainda nao concluiu o cadastro dos valores
Nao finalizado reprogramados e, portanto, a DRE consegue apenas
visualizar, mas ndo os confere.

A Associacdo concluiu o cadastro de valores

Em conferéncia DRE . a .
reprogramados e a DRE deve realizar sua conferéncia.

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

A Associacdo concluiu o cadastro de valores
Valores corretos reprogramados, a DRE realizou conferéncia e todos os
valores estao corretos

CADASTRO DE RENDIMENTOS (APENAS PARA CONTA CHEQUE)

Selecione “Rendimento” €}, clique na seta para abrir o “detalhamento do crédito”, ) e
escolha o més relativo ao rendimento a ser cadastrado@ i

Cadastro de Receita

Dados do documenta

Tipo do crédito Detalhamento do crédito Detathamaento do crédito
SELd d < L o Lhle]
Selecione o tipo i Selecione o detalhamentc @" [~~a| Selecione o detalhamento i
Selecione o tipo
Selecione o detalhamentc
Develucdo b conta Tipo de conta o]
Outros
Recurso Externo Escolha uma conta v Marco
Abri
Repasse . hlai
. | _| Classificacdo do crédito -
Junho
Escolha uma aglo hd Escolha a classificacdo v lulha

Agosto

Setembro
Valor total do crédito

R$0,00
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No campo “data do crédito”, selecione a data na qual o recurso entrou na conta da
Associacao, conforme dados do extrato bancdrio.

Dados do documento

Tipo do crédito
Rendimento

Data do crédito

setembro 2023
2023

dom seg fer qua qui sex sab

L

5 6 7 - 9

27 28 29 30 M 1 2
3
1

10 12 13 14 15 16

i7 18 19

Em seguida, selecione e escolha o tipo de conta £}, a agdo em que se deseja que o valor
seja computado ) e a classificacdo do crédito@. Digite o valor do rendimento e
clique em salvar@. Uma mensagem de confirmacgao se abrira. Clique em fechar e vocé
sera redirecionado para a tela com a lista de créditos da Associagao.

Dados do documento

Tipo do crédito Detalhamento do crédito

Rendimento ~ Setembro

Data do crédito @Conra
04/09/2023 Escolha uma conta h
Cheque
Agio @Classmca;éc do crédito
@ Escolha uma agdo - Escolha a classificagdo =

Escalha a classificac3o
PTRF Basico Custeio

valor total do crédito Livre Aplicacio

R$147.00

Quando os valores relativos a tributos de uma aplicagéo financeira (Imposto de Renda e
|OF, por exemplo), forem maiores que o rendimento, estes deverdo ser langados como

despesa, na tela de gastos da escola.

CADASTRO DE DEVOLUGAO A CONTA

Para cadastrar uma devolugcdo de recursos a conta da Associagdo (conta cheque),
selecione o tipo (devolugdo a conta) e no campo “detalhamento do crédito” selecione

uma das opgodes disponiveis.
Selecione a data em que ocorreu o crédito na conta da Associagao, conforme dados do

extrato/demonstrativo bancério.
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Em seguida, selecione o tipo de conta, a agcdo a qual esse crédito esta vinculado, ou seja,
a acao a qual pertence a despesa que originou o crédito (se ndo houver vinculo, como no
caso de tarifas bancdrias indevidas, escolha o PTRF Basico), e a classificagdo do crédito
(capital, custeio ou livre aplicacdo), de acordo com a despesa em quest3o.

Por fim, digite o valor e clique em salvar. Uma mensagem de confirmagao se abrira e,
apés clicar em fechar, vocé serd redirecionado para a tela da lista de créditos da
Associagao.

CADASTRO DE RECURSO EXTERNO

Eventualmente pode ocorrer a entrada de recursos alheios ao PTRF na conta da
Associacdo (conta cheque). Se isso ocorrer, utilize o tipo de crédito “Recurso Externo”
para registrar no sistema a entrada desses valores.

Por ndo pertencerem ao programa, esses recursos
precisam ser retirados da conta; por isso, vocé
devera cadastrar a entrada e a saida do recurso.

Para cadastrar a entrada do recurso escolha a opgao “Recurso Externo”.
Automaticamente o sistema preenchera o campo “Classificagao do crédito” como “Livre
Aplicagao”.

Em “Detalhamento do crédito”, descreva sua origem, por exemplo, uma premiagao que a
escola recebeu. Selecione a data em que o crédito entrou na conta e depois o “Tipo de
conta”.

No campo “Agao”, selecione novamente, “Recurso Externo”. Ao selecionar essa opgao,
aparecera o botao “cadastrar saida” no final da tela.

Dados do documento

Tipe do crédito Detalhamento do crédito
Recurso Externc v Prémio Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania

Data do credito Conta

06,/09/2023 Ct

Agio m;s-f:-:a;éo do crédito

Recurso Externc v Livre Aplicagdo »

Valor total do crédito
"‘llcl[a: l

R$0.00

Cadastrar saida l

Preencha o campo “Valor total do crédito” com o valor recebido e clique em “Cadastrar
saida” e o sistema abrira a tela para registro da saida do recurso. De posse dos dados do
comprovante, preencha os campos. Clique em “Salvar”.
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Caso tenha cadastrado o crédito antes de retirar o recurso da conta do PTRF, vocé deve
cadastrar a saida do recurso, assim que for providenciada a transferéncia para outra
conta (a de recursos préprios da Associagao, por exemplo).

CADASTRO DE SAIDA DE

RECURSO EXTERNO - CONTA CHEQUE

ApOs realizar a transferéncia, de posse dos dados do comprovante, acesse a tela de
Créditos da escola, clique na linha referente ao recurso externo e vocé sera direcionado
para a tela de edigdo do crédito. Clique em Cadastrar saida para registrar a saida do

recurso.

Créditos da escola
Filttrar por

Selecionar um tipo

Soma dos Créditos

v Mais Filtros [ Valores reprogramados ][ Cadastrar crédito

Sem filtres aplicados Filtros aplicades
R§ 1.166.927,33 RS 116592753
Tipo Conta Acio Data valer

Recurso Externd Cheguie Recurso Externo 0e08/2023 RS 2.400,00

Repasse Cartdo PTRF Basico 27/07/2023 RE 146.390,00

Edicao do crédito

Dados do documento
Tipo do crédito

Recurso Externo ¥

Data do crédito
06/09/2023

AgBo
Recurso Externo ¥

Valor total do crédito

R$2.400.00

Detalhamento do crédito

Prémio Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania

Conta

Cheque w

Classificagdo do crédito

Livre Aplicagdo »

[ Cadastrar saida ‘ I Voltar l

Na tela de cadastro de saida, digite o CNPJ da conta destino do recurso@e em “Tipo de
documento”, selecione “Comprovante”{*).
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Selecione a data do comprovante@ e digite o nimero do documento, se houver. Em
forma de pagamento, selecione a forma pela qual o recurso foi retirado da conta, por
exemplo, com saque através de cheque @ e insira a data da transacao, ou seja, a data
na qual o cheque foi debitado ou compensado. No caso do cheque, também é
necessario informar seu nimero no campo indicado.

Por fim, confira o valor total do documento que sera exibido pelo sistema @ que deve
ser o mesmo cadastrado inicialmente, e clique em salvar. O sistema abrira a tela “Gastos
da minha escola”, onde vocé localizara a saida desse recurso.

Cacdastro de saida

Dados do documento

CNPJ ou CPF do formecedor Razdo social do fornecedor
‘3 Digite o nimero do CMPJ ou CPF (apenas algarismos) Digite 0 nome
Tipo de documento @ Data do dotumento @ijera do documento
G{) Selecione o tipo w Digite o nimero
‘;)Fczrns de pagamento @33ta do pagamento
Selecione o tipo \;

@‘e’al or total do documento

R$2.400,00 R§2.400,00

Todos os créditos cadastrados sdo exibidos em lista na tela “Créditos da escola” e
podem ser editados ou deletados. Para isso, clique na linha referente ao crédito que
deseja alterar e o sistema abrira a tela de edicéo do créditof ).
e Para editar, faca as alteragdes necessarias e clique em salvar). -
« Para excluir, clique no botao “deletar”(:Jo sistema abrird uma tela de confirmagéo@,,.
e Para confirmar a exclus3o, clique em “OK” ) , ou em “fechar” @ para cancelar a
acao, caso nao tenha certeza da exclusao.

Edicao do Crédito £V

Dados do documento

Tipo do crédito Detalhamento do crédito
v
Data do crédito Tipo de conta
-
Acdo Classificagdo do crédito

Valor total do crédito

- i
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Exclusdo de Crédito

Tem certeza que deseja excluir este credito? A agdo n3o podera

ser refeita.
GASTOS DA ESCOLA

Todas as despesas realizadas com recursos do PTRF, inclusive pagamentos de taxas,
tributos e tarifas bancarias, se houver, deverao ser cadastradas no sistema.

Para cadastrar despesas, selecione a opgao “Gastos da escola” no menu de navegagao
&) e depois clique em “cadastrar despesa” ().

Gastos da minha escola

Dados da Associagio

R e Filtrar por especificacso do material ou senvige

Créditos da escola L - - @
Escreva o termo que deseja filtrar Mais Filtros Cadastrar despesa

Gastos da escola

= Prestagio de contas

i Gestio de perfis Soma das Despesas

@ CIDADE DE Sem filtros aplicados Filtros aplicados
=2 SAO PAULO

EDUCACAD
R RS 630500 RS 6.305,00

Local 5
[[] Ordenar com imposto vinculados as despesas

A tela de cadastro de despesa sera aberta, contendo duas sessdes: Dados do
documento e Dados do gasto.

DADOS DO DOCUMENTO

A primeira informagdo a ser inserida no sistema é se a despesa possui comprovagao
fiscal ().

Se a resposta for “sim”, prossiga com o cadastro. Se a resposta for nao, o sistema fara
outra pergunta: Essa despesa é reconhecida pela Associaqéo?@ . Em caso afirmativo
prossiga com o cadastro. Quando a despesa nao for reconhecida o sistema abrird um
campo para digitagdo do nimero do Boletim de Ocorréncia ().
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Cadastro de Despesa

Diados do documento

Esza derpesa tem comprovagio fiacal? @ Sim O Mie

CNPJ ou CPF do formecedor ’ azho social do farnecedar
o NP ow CPF (apenas akgarismas) i a
ipo de mento Data do documento i
Selecione o tipo @ Digits

d amenta Duta do pagamento
©

7

yistar do recursa prépric Valer do PTRE

o, ®: ®

o fiscal ndo reconhecida pela Associacho

00 60Q
i

Walor total do decumento

Mimera do Baletim de Oooméncia

(R

1.Digite o CNPJ ou CPF do fornecedor, sem pontos ou tragos, apenas os nimeros ().
Para as despesas relativas ao Banco do Brasil, (tarifas) usar o CNPJ
00.000.000/0001-91.

2.Digite a razao social do fornecedor , se necessario, pois caso o CNPJ ou o CPF ja
tenha sido cadastrado na base de dados do sistema, o campo sera preenchido
automaticamente.

3.Clique na seta para escolher o tipo de documento, (DANFE, NFS-e, extrato etc.) .

4.Informe a data de emiss&o do documento e 0 numero, se houver ) .

5.Em “Forma de pagamento", selecione a forma como a despesa foi paga; por
exemplo: “cartdao” se o pagamento foi feito com uso de maquina leitora de cartéo,
“DOC/TED” se foi realizada uma transferéncia, “débito em conta”, para tarifas
bancarias, "pagamento via aplicativo/ASP/TAA" para pagamentos feitos com leitura
de cddigo de barras no aplicativo do banco e/ou nos terminais de autoatendimento,
etc. Quando a forma de pagamento for cheque, o sistema abrira um campo
especifico para digitagdo do numero do cheque.

6.Informe a data do pagamento ).

7.Preencha o valor total do documento ().

8.Utilize o campo “Valor realizado” (I} somente quando houver diferenga entre o valor
da nota e o valor debitado da conta ou cartdo do PTRF. Por exemplo: a Associagao
emite um cheque no valor de RS 123,45, mas o cheque é compensado pelo banco no
valor de RS 123,40; nesse caso, o campo “Valor total do documento” deve ser
preenchido com RS 123,45 e o campo “Valor realizado” com R$123,40. Essa situagdo
serd verificada no momento da conciliagdo bancaria, (assunto que trataremos mais a
frente) e devera constar na ata de prestagdo de contas, (campo manifestacoes,
comentdrios e justificativas).

9.Utilize o campo “Valor do recurso préprio” (2 , somente quando tiver utilizado
recursos proprios ou outros recursos que nao do programa, para completar o
pagamento de uma despesa do PTRF. Preencha o campo com o valor de recursos
préprios utilizado e o campo “Valor do PTRF” (Hsera preenchido automaticamente
pelo sistema, com o valor pago com o PTRF.
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Finalize os cadastros, preenchendo todos os campos e
salve.
Cadastros incompletos serao salvos como rascunho, nao
serao abatidos do saldo e nao constarao nos
documentos para prestacao de contas.

DADOS DO GASTO

Apos cadastrar os dados do documento, informe os dados relativos as especificagoes

das despesas na sec¢ao “Dados do gasto”.

Dados do gasto <::|

Este gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou acdo do programar

aelecione w

Selecione

Ndo

S rnC:

e Informe se o0 gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou acdo do
programa, selecionando “Sim”, quando ocorrer uma das situagoes abaixo:

e Pagamento da nota fiscal com recursos de mais de uma agao do programa, por
exemplo, uma nota fiscal que contenha itens para a secretaria da escola e para o
Grémio estudantil e, por isso, tenha sido paga com recursos do PTRF Basico e do
PTRF-Or¢gamento Grémio Estudantil;

a) Utilizacdo de mais de uma forma de pagamento, (tipo de transagao), para quitagao
da nota fiscal, por exemplo, uma nota paga com cheque e cartao;

b) Aquisicdo de materiais de consumo, (custeio) e permanentes, (bens patrimoniais),
na mesma nota fiscal, por exemplo, uma nota que contenha materiais de papelaria e
um projetor multimidia;

c¢) Nota fiscal com itens para uma atividade especifica e itens ndo relacionados a
esta atividade, como por exemplo, uma nota que contenha luvas e mascaras
descartaveis para combate a disseminacdao do novo corona virus e materiais de
papelaria;

Em seguida, cadastre as informacbes relativas a cada uma das situagOes
contempladas na nota, (seguindo os passos que explicaremos mais abaixo) e depois
utilize o botao “+ Adicionar despesa parcial” para completar o cadastro. Dessa forma,
usando novamente o exemplo do item “c”, cadastrariamos a despesa referente aos
materiais de papelaria e depois, usando o botdo “+ Adicionar despesa parcial”
cadastrariamos o projetor,;

Caso uma nota se encaixe em mais de um dos itens acima, todas as informacgoes
devem ser cadastradas, adicionando-se quantas despesas parciais forem necessarias,
sem duplicar informacdes.
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Nas situacoes mencionadas acima, fique atento ao
cadastrar as despesas parciais e seus valores. Se houver
inconsisténcia entre o valor total da nota e a soma dos
itens cadastrados, o sistema nao salvara o cadastro.

e Informe o tipo de aplicagao do recurso, escolhendo “capital"@quando for registrar
um bem patrimonial, ou "custeio”@, quando se tratar de aquisi¢cdes de consumo e
realizacao de servicos.

Tipo de aplicagdo do recurso

Escolha uma op¢édo v

Escolha uma opcado
€)Capital
(§ usteio

APLICAGAO CAPITAL

e Ao escolher “Capital” um aviso sera aberto com informagdes sobre a lista de bens
utilizada no sistema. Apds ler o aviso clique em “Estou ciente” e a tela de cadastro
sera liberada.

Aviso

A relaclio de bens de capital & a mesma utilizada no Sistema de
Bens Patrimoniais Mdwveis (SBPM) da Prefeitura de 530 Paulo e

portanto, contém itens que nio podem se adquiridos com
recursos do PTRF.

@Ewecifimq&c do bem, material ou servigo

Selecione uma especificacio w
9}%.’30 @Quamidade deitens Valor unil.’ariD@
Selecione uma acso v R$0,00

@Nameru do processo de incorporagio @Tipu de conta utilizada

Ezcreva 0 numerd do processo Selecione uma conta b4

@lem total do capital @

R$0,00

Esse gasto possui vinculo com alguma atividade especifica? 9 O Sim @ Néo
COoVID-19

Selecione uma atividade

£3
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Preencha as informagdes: 32

1.No campo “Especificagdo do bem, material ou servigo” @ clique na seta para abrir a
lista e escolha a descrigdo do bem. Vocé pode digitar as letras iniciais para facilitar a
busca;

2.Utilize o campo "A(;éo"@para informar se a despesa pertence ao PTRF Basico ou a
uma das ag¢oes do Programa;

3.Preencha os campos “Quantidade de itens” ) e “Valor unitario”) de acordo com a
nota fiscal; com isso os campos “Valor total do capital” @ e “Valor realizado”
serdo preenchidos automaticamente;

4.Informe o numero do processo de incorporacdo do(s) bem(bens) ; ndo é
necessario digitar pontos, barras e tragos;

5.Selecione o “Tipo de conta utilizada” : “conta cheque” ou “conta cartao”;

6.Informe se a despesa esta vinculada a alguma atividade especifica, por exemplo: se
o valor total da nota for referente a aquisicdo de bem(ns) relativo(s) a prevengao da
disseminagdo do novo coronavirus, clique em “Sim” e selecione a atividade
“coVID- 19" U . Caso seja uma nota “mista”, contendo bens relativos ao combate da
COVID-19 e outros itens nado relacionados a essa atividade, a nota devera ser
cadastrada em duas etapas (despesas parciais), utilizando o botdo "Este gasto se
encaixa em mais de um tipo de despesa ou agao do programa?", conforme explicado
anteriormente;

7.Para finalizar, clique em “salvar” (I} e o sistema abrira a tela com a relagéo de todos
os gastos cadastrados.

APLICAGAO CUSTEIO

e Ao escolher “Custeio” informe primeiro o tipo de despesa de custeio, escolhendo
entre as opg¢des: Banco do Brasil, género alimenticio, Imposto, material, servico ou
tributos e depois, prossiga com as especificagoes.

Tipo de despesa de custeio

Selecione um tipo -

Selecione um tipo
Banco do Brasil
Género alimenticio

Imposto
Material
Mobiliario
Servigo
Tributos

@H:w:uf cacdo do bem, material ou servico

Selecione uma especificacio v

9&;43 @TIPD de conta utiiau::a@\.-'alm

Selecione uma agdo ¥ Selecione uma conta ¥ R$0,00

@ Esse gasto possui vinculo com alguma atividade espedfica?

Voltar
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1.No campo “Especificagao do bem, material ou servigo” @ clique na seta para abrir a

lista e escolha a descricao mais adequada para o tipo de material ou servigo que esta
cadastrando. Vocé pode digitar as letras iniciais para facilitar a busca;

2.Utilize o campo "Agéo"@ para informar se a despesa pertence ao PTRF Basico ou a
uma das agdes do Programa;

3.. Selecione o “Tipo de conta utilizada"@: “conta cheque” ou “conta cartao”;

4.Preencha o campo ”Vanr”de acordo com a nota fiscal; com isso o campo “Valor
realizado”(>7) sera preenchido automaticamente, com o mesmo valor digitado.

5.Informe se a despesa esta vinculada a alguma atividade especifica e, em caso
positivo, proceda como explicado no cadastro de capital. Caso contrario clique em
“Nao”.

6.Para finalizar, clique em “salvar” @ e o sistema abrird a tela com a relagdo dos

gastos cadastrados.

CADASTRO DE DESPESAS DE SERVICO COM RECOLHIMENTO DE IMPOSTO

Cadastro de Despesa

Dagiers ds dedumants

CBiFf ou CFF do forncnser

Fersa gt pagamenic

Valor tedal do documenio

Impaite fetids 1

@ Seleciong o tipo e Digite o nimeno imposto

Expecificagha oo impaisa

Eiia SEEDEEE b COBErovcho Sieal! O Sim W NES

Razho sorlyl g farmeceder

Digite ¢ nimeng do CNPY ou CPF (apenas akgarismos)

@ de documenta

MF5-g L4

Digte @ nome
Data go documento Mdmeno do documents
DCigrte & numens
Dazs 20 pagamertn

Zelecione o tipo -

Waior do necurso proprio Valor g FTRF

RE0.00 RE0.00 R$000

Eqte servige beve/Rerd retenglio o impedie por parie da Associsgiel

Tipd B¢ SOCumEntn N;N«oconaﬂlmc Tipo 5¢ despess @

.. Beae
Selecione uma especificacio

Formup 06 pagaments D420 20 pagaments

Selecione o tipD il
Agdo Tipo ce conta @ ‘alor do imposto m 2 2 i @
Seleaone wma gl W Seleaoné Lma conta ¥ | RS0.00 g

Julho 2026




Na primeira secdo do cadastro despesa, (dados do documento), sempre que o tipo de
documento selecionado for “NFS-e”, (Nota Fiscal de Servigo eletrénica), ( } o sistema
abrira a pergunta: Este servigo teve/tera retencdo de imposto por parte da Associagao?
.Quando a resposta for sim, sera aberto um campo para cadastro das seguintes
informagdes relativas ao imposto(s) recolhido(s):
1.Tipo do documento — (DAMSP, DARF, DARF Previdencidrio).
2.Numero do documento (& _Jquando houver. O campo tipo de despesa (57 é preenchido
pelo sistema.
3.Especificacdo do imposto - Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, Imposto
sobre Operagdes Financeiras — IOF, Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza -
ISS, Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, PIS/COFINS/CSLL).

4.Forme de pagamento(/ — (cartdo, cheque, débito em conta entre outras cadastradas
no sistema).

5.Data do pagamento

6.Acaol ;) — (PTRF Basico ou acdo especifica do Programa).

7.Tipo de conta utilizada - (cheque ou cartdo).

8.Valor do imposto . O campo Valor realizado do imposto sera preenchido pelo
sistema.

Quando houver mais de um imposto recolhido referente a mesma nota, utilizar o botao “+
Adicionar imposto”.

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL (CPP) SOBRE SERVICOS DO MEI

As despesas relativas ao pagamento de Contribuicdo Previdencidria Patronal, (cota
patronal), decorrentes de servigos de hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria e
carpintaria, quando prestados por Microempreendedor Individual — MEI, devem ser
cadastradas no sistema sem vinculo com a nota fiscal que gerou a obrigagao, pois trata-
se de um pagamento e ndo de uma retencao sobre o valor total da nota. Ao cadastrar
essa despesa, deve-se selecionar, em tipo de documento “Guia de recolhimento”.

CADASTRO DE DESPESA COM PAGAMENTO ANTECIPADO

Ao cadastrar uma despesa cujo pagamento tenha ocorrido em data anterior a da
emissao da nota fiscal, no momento de salvar o langcamento o sistema exibira a
pergunta: “A data do documento é posterior a data cadastrada para o pagamento.
Confirma o langamento?”
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Essa despesa tem comprovagho fiscal? O Sim @ MNio

CMNP) ou CPF do fornecedor

Raz3o social do fornecedor

15.141.653/0001-68 42 Oficial de Registros de Titulos ¢ Documentos
Tipo de doocumento I_ _D;a?c?o::r;r::b_ . qﬂmen:: do documento

Cupom fiscal e 20/09/2023 I'IODC‘US

——————————

Forma de pagamento I_ Bata do p_ag?mEE . -i

Transferéncia entre contas BB IV 19/09/2023 |

————————— -

Valor total do documento Valor realizade Valor do recurse préprio Valor do PTRF

R5%142,30 R%142,30 R%0,00 R%142,30

Ao confirmar o sistema exibira a janela abaixo, para ser preenchida com o(s) motivo(s)
da realizagdo do pagamento antecipado.

Deve-se selecionar um dos motivos pré-cadastrados@, ou, caso 0 motivo seja outro,
digita-lo ao selecionar o campo “Outros motivos"@.

Ao selecionar outros sera aberto um campo para digitagao do motivo.

Motivos de pagamento antecipado

A data do documento & postenior & data cadastrada para © pagamento
Confirma ¢ lancamento?

Somente os motivos pré-cadastrados no sistema para
pagamento antecipado tem amparo na legislacdo do
Programa. A possibilidade de digitar outro motivo nao isenta
a Associagao do cumprimento das regras do Programa.
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DESPESAS NAO DEMONSTRADAS DE PERIODOS ANTERIORES AO USO DO
SISTEMA

Despesas realizadas antes do inicio do uso do sistema e ndo demonstradas no extrato,
devem ser cadastradas de acordo com a data de emissdao do documento fiscal e da
transacdo bancaria. Ao salvar o cadastro, o sistema informara que essa despesa é
anterior ao periodo inicial de uso do SIG-Escola e solicitara confirmagao. Clique em “OK”
para confirmar e o sistema abrira a tela com a relagdo dos gastos cadastrados.

Esse lancamento sera registrado no Demonstrativo Financeiro da Conta, no bloco
“Despesas de Periodos Anteriores Nao Demonstradas no Extrato/Demonstrativo”.
Quando o pagamento for efetivado, essa informagdo precisara ser cadastrada no
sistema, na “Conciliacdo Bancaria”, clicando no campo “demonstrado” na secdo de
lancamentos pendentes de conciliacao.

DESPESAS ESTORNADAS

As despesas realizadas pela Associagdo podem ser estornadas por diversos motivos
como, por exemplo, erro do banco ao compensar um cheque, tarifa bancaria cobrada
equivocadamente ou em duplicidade, desisténcia e/ou devolugcdo de mercadoria,
tentativa de fraude (no caso do cartdo, entre outros.

Independente do motivo, sempre que ocorrer um estorno, deve-se registra-lo no sistema,
inclusive quando este ocorrer em periodo diferente daquele em que a despesa esta
lancada.

Para cadastrar um estorno, vocé deve localizar primeiro a despesa que o originou, da
seguinte forma:

a. No menu lateral, acesse “Gastos da escola”; na tela “Gastos da minha escola” localize
a despesa que originou o estorno e clique sobre ela para seleciona-latc ¥;

Soma das Despesas
Sem filtros aplicados Filtros aplicados
R$ 767.478,22 RE 767.478,22
@ Legenda informacio
= Ordenagao
N°® do documento Informacdes Especif. do material ou servigo Aplicagdo  Tipo deagio  Valor (R$)
1834 Contabilidade
Conciliada £si
Status: COMPLETO Data: 12/04/2023 CUSTAE: | IFTRFEase0 R B0G
Tarifa bancaria: pacote de servigos .
Status: COMPLETO ata: 06/04/2023 CUSTEIO PTRF Baésico R$ 69,00
L
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Edicao de Despesa

Dados do decumento

Essa despesa tem comprovagdo fiscal? -] L ]
CHPJ ou CPF do formecedaor
(0.000.000,/0001-91
Data do documento

Tipo de documento

Extrato | 06/04/2023

Forma de pagamento

Dados do gasto

Esse gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou agdo do programa?
Niao e

Despesa 1

MNumero do documento

Data do pagamento

Razdo social do fornecedor

BANCO DO BRASIL 5.A

Débito em conta *  06/04/2023
Vabor total do documento Valor do recurso propnio Valor do PTRF
R%69,00 RE69,00 R30,00 R$69,00

@ Cadastrar estorno

c. O sistema abrira a tela para registro do estor@
preenchidas, bastando inserir a data do crédito
efetivado pelo banco e salvar o cadastro.

Cadastro de Estorno

Dados de decumenta
Referéncia da Despresa

N* do documents Expecif. do material ou rervigo Aplicagho
Tarifa bancisia: pacote de servigos y
CUSTEID PTRF Basic

Status: COMPLETO Data: 06/04/2023 ik
Thpts b el Data 86 crbdite @

Estormo et 14,/08,/, 2023
Canta Aghs

Cheque o PTRF Basico
Classificagdo o crddine Valor total da orddine

Custeio o R$69,00

Tipa de aglo Winculo a atividade Valor (RS}

RS 69,00

] - |

O estorno sera exibido na tela de créditos da escola.

PRESTAGCAO DE CONTAS

37
. Na tela de edi¢do da despesa que se abrira clique no botao “Cadastrar estorno"@, no

canto inferior direito;

com informacgdes sobre a despesa ja
, OU seja, a data em que o estorno foi

Essa funcionalidade do sistema devera ser usada para realizar a conciliagdo bancaria,
gerar os documentos necessarios a prestagcdo de contas e efetuar os acertos na

prestacdo de contas apods a analise da DRE.

No menu lateral, clique na opgao “Prestagcao de Contas” @
opgodes: Conciliagao Bancaria (2, Geragao de documentos @e Analise DRE .
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Dados da Associacao
Resumo dos recursos
Créditos da escola
Gastos da escola

Prestagdo de contas l

Conciliagio Bancaria 2

Geragdo de documentos 3

Analise DRE 4

Gestio de perfis

.

;=. PREFEITURA DE
4 iy 1
AZ) SAOPAULO

CONCILIACAO BANCARIA

Fazer a conciliagdo bancaria significa conferir os dados do extrato e/ou demonstrativo
bancario comparando-o com as despesas langadas no sistema, a fim de verificar se ha
alguma divergéncia nas informagdes cadastradas e se as movimentagdes bancarias
previstas se concretizaram, por exemplo, se os cheques foram compensados ou néo.

No menu lateral, clique em “Conciliagdo Bancdria”; escolha o periodo (0 mesmo em que a
despesa estd langada) e selecione a conta (cheque ou cartdo) relativa ao langamento
que ira conciliar. Com isso, o sistema abrira a tela para iniciar a conciliagao bancaria.

Conciliagao Bancaria

& &

Periodo: Escolha um periodo v Conta: Selecione uma conta 5

Ao lado da informagao “Demonstrativo financeiro da conta Cheque” , ou Cartao,
dependendo da conta selecionada, os botdes “Cadastrar despesa” e “Cadastrar
receita"@, sdo atalhos para a pagina de cadastro de crédito ou de despesa, que podem
ser utilizados a qualquer momento durante a conciliagdo bancaria.

O proximo campo é o “Quadro resumo” onde vocé podera visualizar o total dos
créditos cadastrados e das despesas conciliadas e a conciliar.
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Utilize o bloco “Saldo bancario da conta” , para informar o saldo do extrato bancario
ou o limite disponivel no cartao ao final do periodo. A data sera preenchida pelo sistema
automaticamente de acordo com o final do periodo ou encerramento da conta. Preencha
o valor no respectivo campo e faga o upload do documento (extrato ou tela de limite do
cartdo) clicando em “Escolher arquivo”. Localize o arquivo em seu computador, insira e
cligue em “Salvar’, no canto superior direito da tela para que os dados e o arquivo
selecionado fiqguem armazenados no sistema. Enquanto o periodo estiver aberto para
cadastro ou edi¢cdo de créditos e gastos, é possivel substituir o arquivo anteriormente
salvo, lembrando-se de conferir e alterar também o campo saldo e clicar em salvar para
registrar os novos dados. A digitagcao do saldo e upload do demonstrativo bancario sao
obrigatdrios para concluir a prestacao de contas do periodo.

O sistema aceitara arquivos no formato jpeg, png ou pdf, de até
500kb. Ao clicar no icone da lixeira, vocé podera excluir o

arquivo e, ao clicar no icone de download, vocé podera baixar o
extrato que foi enviado ao sistema. Abaixo do arquivo o sistema
mostrard a data do ultimo arquivo enviado.

LS SN
|

O quadro Diferengca em relagao a prestacao de contas € um campo de alerta para
quando ha diferenga entre o saldo informado no bloco extrato bancario e o valor
calculado pelo sistema com base nos langamentos feitos até a data indicada, auxiliando
a conferéncia dos langamentos realizados no periodo. Caso ao final da conciliagao
bancaria houver diferenga entre o saldo bancario que foi digitado manualmente e o valor
reprogramado para o préximo periodo e nao houver o mesmo valor a conciliar, o campo
“Justificativas e informagoes adicionais” se tornara de preenchimento obrigatoério.

Demonstrative financeiro da conta Cheque Cadastrar despesa l Ctaxtrar receita
Dados da Associagio
in  Resumo dos recursos quadro resumo
Criditos da escola
Gastos da escola Total (R5) Conciliado (RE) A conciliar (RS)
=] Prestagio de contas
- Saldo reprogramado anterior ooo 000 Qoa
Conciliagio Bancadria
Créditos 000 0.0
Geragio de documentos
Andlise DRE Despesas 000 000 Q00
3a:  Gestio de perfis Saldo reprogramade 0.00 Q.00 00

o
CIDADE DE

Saldo bancério da conta
6.0.0 {API-6.0.0) Data Comprovante do saldo da conta

Pré-Produgdo Copia: 0500922 1100 £ Esco

Salde Selecione ur

Diferenca em relacio a prestacio de contas RS 0,00
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Use a barra de rolagem para ver a se¢ao “Gastos pendentes de conciliagao "(: ). Todos
os gastos ainda nao conciliados serdo exibidos em lista(>-), ordenados por data, do mais
antigo para o mais recente. Para visualizar os dados de um langamento, clique na seta
( ») ao lado da respectiva data e o sistema exibird o detalhamento desse langcamento.
Caso necessite fazer alguma corregdo, clique na linha do langamento e apds
confirmacgao solicitada pelo sistema sera aberta a tela para edigdo do gasto.

Verifique se cada despesa da lista consta no extrato bancario ou no demonstrativo do
cartao. Se constar, clique na caixa de verificagao, na coluna “Demonstrado”

Gastos pendentes de conciliagdo

Filtrar por agio

[ ] Legenda informagdo

T Ordenagio

Val
Data Tipo de langamento N.? do documento Deescrigio Infermagdes ":s:' Demonstrado

FABIO QUEIRDZ GRANDE
REFORMA,

by 10/01/2024 Gasto

Todos os langamentos exibidos na conciliagdo bancaria,
(conciliados ou ndo), serdo relacionados
automaticamente pelo sistema no Demonstrativo
Financeiro da respectiva conta

A proxima secgao é a de “Gastos conciliados”( |) , onde vocé encontrara a lista com todos
os langamentos ja conferidos e conciliados (). Caso vocé identifique algum dado a ser
corrigido, clique na linha do respectivo langamento e vocé sera redirecionado para a tela
de “Edicao de Despesa”. Faga as correcdes necessarias e clique em salvar. Ao alterar
uma despesa ja conciliada, vocé devera concilia-la novamente.

Gastos conciliados

Tipo de
Data e N.* do documento Pescrigho Valor (RS) Demonitrads
Langamento
20 E4
0 =]
50 =
i ] =]
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O campo Justificativas e informagoes adicionais @deve ser utilizado para descrever
qualquer situagdo que necessitar maiores esclarecimentos, como relacionar eventuais
cheques cancelados, diferengas de saldo e outros.

@Justificativas e informagdes adicionais
Adicione justificativas e informagdes adicionais se necessdrio {opcional)

Escreva o comentdrio

GERAGCAO DE DOCUMENTOS

ApoOs lancar todos os créditos e despesas e realizar a conciliagao bancaria, vocé podera
gerar os documentos para a prestacao de contas da seguinte forma:
e No menu lateral, clique em Gerag¢ao de documentos, escolha o periodo e o sistema
abrira a tela para gerar os documentos.

Period Ezcalha wm perioda

Selecione um periodo acima
para visualizar as agoes

1

Periodo: 2021.1 - 01/11/2020 até 30/06/2021 v @m
Conta Cheque Conta Car l.1<:©

Demonstrativo ﬁnanceir@

Demonstrative Financeiro da Conta @ .
prévia

Relagao de Bens adquiridos ou produzidos@

Bens adquiridos ou produzidos

Atas da prestacao de contas@

Visualizar ata

Ata de Apresentacio da prestagao de contas @
gerar ata
Ata de Retificaciio da prestagio de contas
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Escolha a conta@ ,cheque ou cartao, e o sistema exibira os documentos, relativos a

conta selecionada:

e Demonstrativo financeiro@ - Pode ser gerado em versdo preliminar (prévia), que
serve para conferir as informagdes cadastradas, ou como documento final, o qual
integrara a prestagao de contas, ambos em formato PDF.

e Para gerar documentos preliminares, clique em “prévia” @e o sistema abrira uma
“janela” com o periodo inicial ja preenchido (que sera a data de inicio do periodo) e
um campo para escolha da data final. Escolha a data, clique no botado “gerar prévia”.
Quando o arquivo estiver disponivel, clique no botao para download e o arquivo sera
salvo na pasta de Downloads de seu computador.

e Para gerar os documentos finais, primeiro certifique-se de ter conferido todas as
informagdes cadastradas e de que todos os langamentos tenham sido registrados e
conciliados. Em seguida clique em “Concluir periodo” e depois em “documento
final"@.

e Relagao de bens adquiridos ou produzido - Esse documento somente sera
gerado se houver despesa relativa a aquisicao de bens langada no periodo. Nesse
caso, também serd possivel gerar sua versdao prévia, tal como é feito com o
Demonstrativo financeiro.

e Atas de prestacao de contas@ — O SIG-Escola gera dois tipos de atas: a ata de
apresentacgao e a ata de retificagdo da prestagao de contas, ambas com a lista de
presencas e o Parecer do Conselho Fiscal.

e Ata de apresentagao da prestacao de contas - Inicialmente, exibe apenas o botao
“visualizar prévia da ata”, (abaixo), que permite visualizar e editar o texto da ata antes
de concluir o periodo.

Atas da prestacio de contas

Ata de Apresentacio da prestagiio de contas

Visualizar prévia da ata

Ata nio preenchida
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Apds concluir o periodo, a ata estara disponivel para geragao em PDF. Clique em
“Visualizar ata” para abrir a tela com o texto geral e entao clique em “Editar ata”. Uma
nova janela sera aberta onde vocé devera informar os detalhes da reunido conforme
tenham ocorrido:

» Selecione o tipo de reunido (ordindria ou extraordinaria);

e Escolha a data;

 Digite o local onde a reuniao se realizou;

e Informe se a assembleia se iniciou em 12 ou 22 convocagao;

e Selecione o nome do presidente e do secretario da reuniao;

e Verifique os presentes listados e, se necessario, remova 0s que nao participaram e
inclua demais participantes; (Todos os membros da Associagdo sdo exibidos por
padrao nessa lista. Caso haja alteracdo nos membros da Associagao, € necessario
realizar a edigdo na funcionalidade de Dados da Associagao).

e Utilize o campo “manifestagdes, comentarios e justificativas para registrar
comentarios e esclarecimentos que se fizerem necessarios;

e Informe a deliberagdo dos presentes com relagcdo a prestacdo de contas
apresentada, selecionando “Aprovada” ou “Rejeitada”.

e Clique no botdo “Salvar”. A janela sera fechada e as informagdes cadastradas
estarao na ata.

» Quando o periodo estiver concluido, clique em “Gerar ata” [9] para fazer download da
ata em PDF para seu computador.

Ata de retificagao da prestagao de contas - A ata de retificagcdo é habilitada apenas na
devolugao da prestacdao de contas para acertos, quando ha acertos que exigem sua
geracao. Da mesma forma que ocorre com a ata de apresentagao, pode-se editar as
informagdes antes de concluir os acertos; porém so é possivel gerar a ata em PDF, apo6s
a conclusao dos acertos. Clique em “Visualizar prévia da ata” para abrir a tela com o
texto geral, clique em “Editar ata”, para informar os detalhes da reuniao e entao clique em
“Salvar edigées”. Em seguida, clique em “voltar para a ata” e para gerar a ata, clique em
em “gerar ata” e ela sera salva em sua pasta de Downloads.

ASSINATURA DOS FORMULARIOS

O presidente da Associagao é responsavel por assinar os formularios da prestagao de
contas, por isso, o sistema gera esses documentos em seu nome. Contudo, o presidente
pode, eventualmente, estar ausente. Sendo assim sempre que a reunidao para
apresentagcao da prestagdo de contas for presidida pelo vice-presidente ou outro
membro que ndo o presidente da Associagdo, deve-se providenciar a alteragdo dos
campos de assinatura do responsavel pela prestagdo de contas. Para isso, siga os
passos a seguir:

Julho 2026



edicdo dos dados do presidente @;

e

Membros
Dados d acho l @

Resumo dos recursos —
:

Créditos da escola

- Gastos da escola Mandato vigente  Mandatos antetiores

% Prestagio de contas

Composigio

Eliuasho patrizcalal Periodo atual: 01/05/2021 até 30/04/2023
& Gestio de usudrios

Diretoria Executiva

4=, PREFEITURA DE
"'&‘ SAO PAULO

= Cargo Nome
Presidente Eduarde
Vice Presidente Nicole
Secretario Joana

bty

No menu lateral acesse Dados da Associaqéo@, aba membros, e clique no botdo de

* o ’

X Exportar dados da associagho | X Exportar ficha cadastral

L b}
Representacio Agdo
Servidor B@
Servidor r4
Mae ou responsdvel r3

Na tela de edigcdo, no canto inferior esquerdo, altere o “status de ocupagao” de
“presente” para “ausente”. O sistema abrira o campo “Responsavel pelas atribui(;c")es"@
onde devera ser indicado o substituto do presidente na reuniao;

Editar Membros
Cargo na Associagdo

Presidente da Diretoria Executiva

Representagdo na assoiacdo Registro Funcional
Servidor ~

Nome Completo

Cargo na educagio

Usuario do 5IG - Escola

MNio & usuario do sistema

ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA hd

Telefone CEP
Enderego

Email

@sme.prefeitura.sp.govbr

Status de ocupagdo:
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Responsavel pelas atribuicdes

Status de ocupagdor | A
e Escolha o responsavel ~

Clique na seta para abrir a relagdao dos cargos dos membros da Diretoria Executivae
selecione o cargo do membro que ira presidir a reunidao. Os documentos serao gerados
no nome do responsavel pelo cargo selecionado, para que ele os assine.

6
Escolha o responsdvel

Vice-Presidente da diretoria executiva
Secretario

Tesoureiro

Vogal 1

Vogal 2

Vogal 3

Vogal 4

Vogal 5

Escolha o responsavel N

Nao se esquecga de alterar novamente o status de ocupagao do presidente de “ausente”
para “presente”’, quando ele voltar a presidir as reunides.

PRESTAGCAO DE CONTAS DEVOLVIDA PELA DRE PARA ACERTOS

Apos conferir a prestagao de contas da Associacao, a DRE pode devolvé-la para acertos
utilizando o SIG-Escola para informar a Associagao sobre a devolugao do processo SEl e
para que a Unidade possa realizar os acertos solicitados com mais facilidade.

Quando isso acontece, o SIG-escola envia um e-mail de notificacdo para os usuarios
informando que a prestacao de contas foi devolvida para acertos. Ao acessar o sistema,
uma mensagem informa que a prestagao de contas foi devolvida para acertos @ com
opgao de visualizar imediatamente ou ver depois@.

Atengdo

A prestacdo de contas 2022.1 foi devolvida
para acertos pela DRE.

Ao optar por ver depois, a mensagem passa a ser exibida no alto da tela @
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__ 0 A prestacho de contas 2022.1 foi devolvida para acertos pela DRE Ver acertos

M Dados da Associagdo

Dados da Associagao

A Exportar dados da associagho | & Exportar ficha cadastral

Nome da Associagio Codigo EOL da Unidade Educacional
1]
,"iilnn; ..I;“, T ===
Diretoria Regional de Educagio MNumero do CNPJ
I DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO e
Cadastro de Contribuintes Mobilidrios (CCM) E-mail da Unidade Educacional

Para visualizar os acertos solicitados, basta clicar em Prestagao de Contas no menu
lateral do sistema e depois em Analise DRE

Prestagdo de contas @

Conciliagao Bancaria
Geragao de documentos

Anailise DRE @

No sistema, os acertos solicitados podem ser:

e nas informagodes de saldo bancario - altera¢des no valor do saldo, ou envio do extrato
bancario.

e nos langamentos dos créditos e/ou despesas - alteracées nos dados cadastrados no
sistema, tais como numero do documento, data do pagamento, etc., ou envio do
documento comprobatério do langamento;

e nos documentos da Prestagao de Contas - envio de documento ndo encaminhado,
reenvio de documento ilegivel e/ou sem assinatura, etc. Cada analise da DRE gera
um documento.

Andlise DRE

Confira os resultados das analises das prestagoes de contas passadas

Selecione um periodo w Selecione um status o Clique para
timpar fitvos | | visualizar e

.
realizar os
Periodo Resultade da andlise Ver acertos
acertos
2023.2 - 01/05/2023 até 31/08/2022 ariode em andamen -
° o
Periodo finalizade, Prestacho de contas develvida para sol ICItadOS.

2023.1 - 01/01/2023 até 30, s
ajustes.

Periodo finalizado, Prestagdo de contas aprovada pela DRE.

Periodo finalizado. Prestacdo de contas aprovada pela DRE.

o000

Periods finalizade, Prestacho de contas aprovada pela DRE.
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Selecione a versdo da devolucio (:) e vocé tera as datas de devolucdo da DRE bem como
0 prazo para realizar os acertos, sejam eles internos ou externos ao sistema.

Analise DRE

2023.1 - 01/01/2023 até 30/04/2023

a 4 Voltar J ! concluir acerto
Devolugéo para acertos l olta I para conclur acer

Sua prestagio de contas fai devolvida pela DRE para os seguintes acertos:

Visualize as devolugdes pelas datas: Primeira devolugio 16/06/2025 hd

] ke ke
= o ]
Versdo da develugho: Data de devolugio da DRE: Prazo para reenvie:
Primeira 16/06/2025 16/06/2025
Acertos nos Ian;ame ntos
Conta Cheque
Exibindo & langamentos
i Data Tipo de M= o L Valor (RS} Status Demonstrade
Acertos o ) L "

> 0370172023 Gasto BANCO DO BRASIL S/A 59595

Acertos nas despesas de periodos anteriores

Mio foram solicitados acertos nas despesas de periodos anteriores nessa andlise da PC.

Acertos nos documentos

N&o foram solicitados acertos nos documentos ne: ssa andlise da PC.

Relatério de apresentacio apés acertos

Relatdrio de apresentacio apds acertos [ Gerar prévia ]
Mo priévia praca

Os acertos nos langamentos pressupdem alteragao nos dados cadastrados no sistema,
tais como numero do documento, data do pagamento, agao do programa, dentre outros,
ou envio do documento comprobatério do langamento.

Nesse caso, deve-se editar um crédito ou despesa ja langcada no sistema de forma a
contemplar a solicitagdo da DRE. Os acertos nos documentos demandam ajustes nos
documentos submetidos a DRE via SEl, tais como o envio de um documento que nao fora
encaminhado, o reenvio de um documento que nao estava legivel ou sem assinatura. De
forma geral, os acertos nos langamentos exigem a geragdo de novos documentos
consolidados da Prestacao de Contas, como o Demonstrativo Financeiro e/ou a Relagao
de Bens.

Apos realizar as alteragdes no sistema, é fundamental incluir a nova documentagao no
Sistema Eletronico de Informacgoes - SEI, processo de Prestagado de Contas, para analise
por parte da DRE.
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Somente os langamentos com solicitagdo de acertos estardo disponiveis para edigao.

Assim como as solicitagdes em documentos que sejam internos no sistema.

Para visualizar o detalhamento da solicitagao, basta clicar na seta de expandir@.

Ao clicar em Ajustar despesa ), o sistema redirecionara para o lancamento a ser
ajustado.

Acertos nos langamentos

Lonta Chegue

ot Data EEess N:* do documento Descrigho Valar (RS} Status
Agaries langamente

emi 1 Tipe de dcerto Status:
Conrigir ofs) Sagos) oo lan " .

ApOs realizar o acerto, clique na caixa de selecao ¢} e selecione marcar como realizadot)
ou justificar ndo reaIizagéo@, informando o motivo.

Acertos nos langamentos
Comta Chegque

& Justificar nio realizacio | @ Marcar como realizade | @ Cancelas

Ve Tipo de

" Data N.* do documento Descrigho Valor (R$) Status ]
Acertes langaments

W 1302022 Gasto FL=L T 2220000 - ]

tltami 1 Tips dé seerta Staug 1]
Coer ofs) dadols) do lan o g M0 -

© Despess atualizada. Clique nara sditar

Enquanto realiza as solicitagoes é possivel gerar a prévia do Relatério de apresentagao
apos acertos. Lembrando que esse é apenas um documento de acompanhamento, e ndo
o relatério final

Relatorio de apresentacio apés acertos

FRelatério de apresentagio apés acertas
Nenhuma prévia gerada

Quando finalizar todas as solicitagdes e marca-las como realizadas ou justificadas deve-
se clicar ir para concluir acertos@e vocé sera redirecionado para pagina de Geragao de
Documentos da Prestagao de Contas.
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Andlise DRE

2022.3 « 01/05/2022 até 31,/12/2022 & Qh
& Vol

Devolugio para acertos

s 104 devnivida pela DRE paca 0% SeQUNES 20eMas

Vershs ds develugsa: Dt e develugis da DRE: Praze pars reanuia:
Primain Snpongaes B101,2008

Prestagao de contas

Fique de olho

Antes de gerar da o alguns passos

4o, dos membros ¢ dals) contals) estbo cometamente preenchidos.
de despesas do periodo foram . o be pr

2. Conclllagéo bancirla: Certifi
2 respectiva

3. Garagho dos do-umentos: Yook pode genar documentos Prétvios para confesir se o5 langamentos estio cormetos. Use o botha "Conchr penioda” para gerar 05 docum
e ndo hi mas com strem & informachies ncadas. Ao gerar o5 documentos. estes ficam salvos no sistema, podendo ser recuperadas.

que integrarbo a prestaglo de contas. somente uando
# babados 3 qualquer momento.

Conta Cheque

Demonstrativo financeiro

Damonstrative Finsncairo da Conts [ previa |

Na pagina Geragdo de Documentos da Prestagdo de Contas, finalize os ajustes clicando
em Concluir acerto.

Caso tenha sido solicitado algum acerto que modifique algum item da PC, os
documentos serdao gerados novamente. Os novos documentos devem ser gerados e
adicionados junto ao Processo SEI.

Em prestagdes de contas que tenham apenas acertos externos, nao sera necessario a
geragao de novos documentos.

Apos concluir acertos, a versao final do relatério de apresentagao apds acertos é
gerada automaticamente em pdf.

O acesso ao relatorio é feito pela Analise DRE.

andlise DRE
20223 - 01/09/2022 até 31/12/72022 S—
i
Devalugio para acertes
Sus poestacho de cortas fol sprestntacs pels Ausociagh, conlando com o3 segnbe: elos
s st orcgberpen st | Sequnds devolechs 130272023 @ l
- & -] &
Versio da devolugie: Dat de develugse da DRE: Prazs para reeswie: Data de devolugho da UE:
Segunds 150212003 15/urznes 150272023

Acertos nos langamentes

Coata Chogue

““““““ Data Tipe &4 langaments R g docamentn Descrigho ator (58] Statun

Acertos nos documentos

Mo foram solicitados neertos nes decsmentss nessa andlise da PC.

Relatério de ppresentagio apds acertos

Retatine se apremestacio apés scuton
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‘%ﬂmﬂ Programa de Transferéncias de Recursos Financeiros - PTRF
moucagio
Prestagio de Contas - Relatdrio de Apresentacio apds Acertos Periodo de Realizagho:

20223 - 01/0% 2022 até 311272022

Bloco 1 - Identificagio da Associagdo da Unidade Educacional

Nome da Associagio:

CNPRJ: Cédigo EOL: Diretoria Regional de Educagio:
Data da devolugio da DRE: Prazo para devolugio da Associagio:

31/01/2023 31/01/2023

Bloco 2 - Acertos nos langamentos

Conta Cheque
Tipa de langaments N* da documento Descrico
1 13/09/2022 Despesa 2891 g 2.220,00
ftem 1 Tipo de acerto Status
Corrigir o(s) dado(s) do langamenta: data da transagio [ Realizedo ]

Bloco 3 - Acertos nos documentos
Nome do decumento:
1 Demonstrativo Finencairo da Conta

tem 1 Tipo de scerto
Incluir documento legivel e/ou sem corles

Justificativa
Teste

O Relatdrio de apresentagdo apds acertos contém o status das solicitagdes atendidas.
Esse relatério devera ser anexado no processo SEI.
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SOLICITAGOES EM LANGAMENTO

TIPO DE
SOLICITAGAO

Devolugao ao tesouro

Edicao do lancamento

Conciliagao Bancaria

Exclusao de
langamento

Solicitacao de
esclarecimento

Ajustes Externos

ESPECIFICAGAO DA
SOLICITAGAO

Devolugao ao tesouro

Corrigir valor do rendimento
Corrigir acao da despesa
Corrigir dados do
langamento:

o Data da transacao

o Data do documento

o Valor do documento

o Valor da despesa (rateio)

o Numero do documento

o Outros

Marcar a despesa como
conciliada

Desmarcar a despesa como
conciliada

Alterar saldo Bancario
Alterar o campo "Justificativa
e informacgdes adicionais"

Exclusao do langamento

Esclarecimento

Enviar guia DAMSP

Enviar os orcamentos
Enviar Documento
comprobatodrio

Incluir documento legivel
ef/ou sem cortes

Enviar guia de retencao de
impostos

Enviar o ateste

Enviar a justificativa

DOCUMENTOS GERADOS AO

REALIZAR AS SOLICITAGOES E

CONCLUIR OS ACERTOS

Ata retificadora

Demonstrativo financeiro das
contas

Relacao de bens (somente
nos lancamentos de capital)
Ata retificadora

Demonstrativo financeiro das
contas

Relacao de bens (somente
nos lancamentos de capital)
Ata retificadora

Demonstrativo financeiro das
contas

Relacao de bens (somente
nos langamentos de capital)
Ata retificadora

Nao gera novos documentos

Nao gera novos documentos

O relatério apés acertos sera gerado em todos os casos, apds a conclusao dos acertos.
E importante salvé-lo e inclui-lo no processo SEI.
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SOLICITAGOES EM DOCUMENTO

TIPO DE
SOLICITAGAO

Inclusao de Crédito

Inclusao de gasto

Edicao de informacao
(Demonstrativo
Financeiro)

Ajustes externos

Solicitacdo de
esclarecimento

ESPECIFICAGAO DA
SOLICITAGAO

Lancar rendimento

Lancar despesa

Alterar o campo "Justificativa e
informacodes adicionais"

 Incluir assinaturas faltantes

e Incluir ASSINATURAS

e Enviar paginas faltantes

e Incluir documento legivel
efou sem cortes

e Incluir documento

Esclarecimento

DOCUMENTOS GERADOS AO
REALIZAR AS SOLICITAGOES

E CONCLUIR OS ACERTOS

Demonstrativo financeiro das
contas
Ata retificadora

Demonstrativo financeiro das
contas

Relacao de bens (somente
nos lancamentos de capital)
Ata retificadora

Demonstrativo financeiro das
contas

Relacao de bens (somente
nos lancamentos de capital)
Ata retificadora

Nao gera novos documentos

N&ao gera novos documentos

O relatério apds acertos sera gerado em todos os casos, apds a conclusao dos acertos.
E importante salva-lo e inclui-lo no processo SEI.
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PLANO ANUAL DE ATIVIDADES (PAA)

Agora o Plano Anual de Atividades (PAA) sera realizado no SIG-Escola.

Para acessar esta funcionalidade, clique em Plano Anual de Atividades e, depois, em
Elaboracao (menu lateral).

Dados da Associacdo
Resumo dos recursos
Créditos da escola
Gastos da escola
Prestacdo de contas
Gestdo de perfis
Gestdo de usuarios

Plano Anual de Atividades

Elaboracio

PAA vigente e anteriores

A A

PREFEITURA DE

=~z SAO PAULO

Na primeira tela havera um link com a estrutura de modelo do PAA.

Conclusio
A conclusdo devers ser elaborada a partir de:

* Breve andlise sobre a execucdo global do Plano e seu reflexo na articulagdo com o Projeto Pedagégico:
* Analise da participagdo dos segmentos;

* Apreciagdes finais.

Finalizando a conclusdo com um paragrafo inserido pela SME,

Confira a estrutura completa aqui.

Elaborar novo PAA
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Na tela inicial, aparecera a opgao: “Elaborar novo PAA”".

Para iniciar a elaboragdo do novo PAA, devera clicar no botdao “Elaborar novo PAA@
Ao modificar qualquer tela, quando entrar novamente no sistema para a continuidade do
documento, este botdo mudara para “Continuar elaboragao do PAA’@ .

@ Elaborar novo PAA
@ Continuar elaboracdo de PAA

Elaborar novo PAA
Aparecera o ano de vigéncia do PAA no canto superior esquerdo da tela e quatro abas
para o preenchimento de cada etapa do documento: “Levantamento de Prioridades”,

n u

“Receitas previstas”, “Prioridades” e “Relatérios”.

lano Anual 2025/2026 oltar

[ Levantamento de Prieridades Receitas previstas Pricridades Relatérios ]

LEVANTAMENTO DE PRIORIDADES

Na aba “Levantamento de Prioridades” havera o botdo “Faga download do PDF”, para
baixar e imprimir os documentos e entrega-los para cada equipe da Unidade preencher
com as prioridades de gastos para o periodo. O levantamento das prioridades sera
realizado pela Equipe Técnica (gestores), Equipe Docente (professores), Equipe de Apoio,
(agentes escolares, ATEs, estagidrios, AVEs, etc), Grémio Estudantil (grupo de estudantes
responsdveis pelo Grémio Estudantil) e Pais, Responsdveis e Alunos (estudantes e suas

e
familias).
Plane Anual 2025/2026 \ \ioltar
[ / Levantamento de Priolidmy | Receitas previstas Prioridades Relatdrios ]

A etapa do levantamento de atividades e prioridades & um momento em gue todos o3 segmentos das Unidades Edecacionals realizam uma escuta junto A3 equipes téonicas, de apoio & corpo docente sabre
aquisigdes e servigos considerados fundamentais para a melhoria das condigdes de trabalho durante o prxime ano letivo.

Apds esta etapa, a APM realiza um trabalho de previsdo de atividades e receitas e constréi um Plano Anual de Atividades, que priorizara as aquisicdes e servigos listades a partir de uma andlise das necessidades
da unidade e dos recursos previstos.

Faga dewnload do PDF
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RECEITAS PREVISTAS

A proxima aba a ser preenchida é “Receitas previstas”. Neste campo serdo informados
todos os valores reprogramados de periodos anteriores e previstos para recebimento
durante o periodo de vigéncia do PAA.

Plane Anual 2025/2026 \ Veltar
[ Levantamento de Prioridades | / Receitas previstas / | Prioridades Relatdrios ]
Receitas Previstas  Detalhamento das agbes PDDE  Detalhamento de Recursos Prdprios

Na primeira aba, Receitas Previstas €}, sdo apresentadas trés tabelas que trazem um
resumo dos recursos dos programas PTRF, PDDE e Outros Recursos da Associagao. Ao
lado sdo mostradas mais duas abas para visualizar os detalhamentos dos programas
referentes ao PDDE @e dos Recursos Préprios@.

RECEITAS PREVISTAS PTRF

Referente ao programa PTRF, os valores reprogramados serao preenchidos pelo préprio
sistema com as informagdes das prestagdes de contas e cadastros de gastos e créditos
realizados pela Associagao. As informagdes do saldo reprogramado serdo atualizadas a
cada cadastro realizado no sistema. Para que as informagdes do saldo parem de ser
atualizadas, a Associacao devera selecionar o check box no canto superior direito da tela
“Parar atualizagoes de saldo” . No momento em que esta opcgao for selecionada, o
valor do saldo ficara congelado com as informacgdes contidas até aquela data e horario.
Mesmo que sejam feitos novos cadastros de créditos e/ou gastos, o valor do saldo nao
serda alterado. Ao clicar nesta opgao, aparecera uma mensagem para a confirmacgao da
agao @ Clique em “confirmar” para bloquear o saldo ou “cancelar” para que o saldo
continue sendo atualizado.

Plano Anual 2025/2026 Voltar

[ Levantamento de Prioridades | Receitas previstas Prioridades Relatdrios ]

Receitas Previstas Detslhamento das agbes PDDE  Detalhaments de Recursos Préprios

Receitas Previstas B Parar atualizagbes do sakio @

Desbloquear atualizacio do saldo

Parar atualizagao do saldo

0 saldo repeogramado do PTRF serd blogqueads na data @ hora atual para a Dreal o do PTRF serd dechioqueado @ a8
Teaizagho do chlouic A TCHIES pewstES Fo P realizago do cllculo das receitas previstas no PAA

Cancetar Cancalar |
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Caso queira que o saldo volte a ser atualizado, basta clicar na mesma op¢ao para
desabilita-la . Clique em “confirmar” para atualizar o saldo ou “cancelar” para que o
saldo continue bloqueado.

Para inserir os valores previstos em cada agao do PTRF, devera clicar no icone de edigao
na coluna “Agdes” £ . Abrird uma tela para o preenchimento dos valores ).

Receitas Previstas

Recursos Custeio (RS) Capital (R$) Livre Aplicagio (RS) Total (RS) Agdes
Material Complementar T
Orcamento Grémio Estudantil Df
PTRF Bésico E" @
Taotal do PTRF
© Valores calculados
cio O a
Recurso PTRF Basico automaticamente
(soma do saldo
Saldo repreramado Ealdo em 14,/08/2025 Receita Prevista o Total rep.rograma‘do e
considerado. receitas previstas).
[Custeic | | *Custéio | [Custeio | J
Se o saldo estiver bloqueado, : : : : : :
aparecera data e horario . 0 +, 000 ' =, |
do momento do bloqueio ! ! ! ! ! !
| Capital | |+ Capital ! ! Capital !
Saldo em 14/08/2025 12:03 ] ] [} ] } ]
] 1 | ) } I
[ | 41 000 | = |
] 1 ] [} | |
saldo ET Livee Aplicagio | | * Livre Aplicacio | | Livre Aplicagie |
[} ] [} ] | ]
reprogramado , i 4+ 000 . . ]
calculado pelo [ [ ! ! = |
sistema | "~~~ S - T 7
valores previstos

RECEITAS PREVISTAS PDDE

Para o cadastro das receitas previstas do PDDE, clique no icone de edi¢do na coluna
“AgOes” na tabela de resumo das receita previstas (aba “Receitas Previstas”) ou entre
diretamente na aba “Detalhamento das agées PDDE". Na tabela de agdes PDDE, clique no
icone de edigdo, na coluna “Ag¢b6es”. Ao abrir a tela para preenchimento, sera necessario
digitar o saldo reprogramado (pois estas informacgdes ndo estdo no sistema) e os valores
previstos a receber durante a vigéncia do PAA.
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Editar Recurso PDDE BASICO

Valores calculados
automaticamente
(soma do saldo
reprogramado e
*Custeio | [ ¥ Custeic | |Custeio | receitas previstas)

‘\‘Iom I J

Saldo reprogramado Receita parewstaﬂ Total

| | |

| | |

' +, 000 ! _ 1

Preencherosaldo ' : : : ol :
repr'ogramado.do % Capital | ! % Capital | ' Capital |
periodo anterior : : : : : :
| 000 | I 900 | - ! |

[ 1 + Vo | =, )

| I | | | ]

iLivre Aplicagdo | | Livre Aplicagdo | | Livre Aplicagda |

| | [} | [} |

| | [} | [} |

[ 1 + 1 =1 1

Preencher com

RECEITAS PREVISTAS RECURSOS PROPRIOS

Com relagao aos Recursos Proprios, ao clicar no icone de edigdo, na coluna “Agoes”,
direcionara a aba “Detalhamento de Recursos Proprios”. Também podera ir diretamente
a aba “Detalhamento de Recursos Proprios” para realizar o cadastro.

Plano Anual 2025/2026

[ Levantamento de Prioridades I Receitas previstas | Prieridades Relatérios ‘
——

Receitas Previstas  Detalhamento das agoes PDDE < Detalhamento de Recurses Proprios ’

Detalhamento de Recursos Proprios

Fonte de recurso Data prevista Descricio da atividade prevista

TOTAL

Devera clicar no botao “Adicionar fonte de recurso”. Abrird uma nova linha na tabela para
o preenchimento das informacdes. Selecione uma fonte de recurso@, data prevista ,
preencha a descrigéo a atividade (), o valor estimado ) e salve ().

Detalhamente de Recursos Proprios
Fante de recurse @ Data prevista Descrigo da atividade prevista Valor evtimade Agbes

I Campanhas com Arecadagio
Campanhas sem Amecadagle
Cofmdnigd & PRecemis Detalhamento de Recursos Proprios

Doagles

Fonte de recurso Data prevista Descrigio da atividade prevista Valor estimada Agbes
sl Com Annslhadagio

Festas com Arrecadigio a0 Festa Cultural 1.000.00 [C3 |

Fostas sem ATecadagio

Apés salvar o langamento, ha a possibilidade de edita-lo ou exclui-lo @ ,na coluna
“Agoes”, caso esteja incorreto.
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Para adicionar as receitas previstas de um outro recurso especifico da Unidade, devera ir
a aba Receitas Previstas, na tabela Outros Recursos. Clicar no icone de edi¢ao, na coluna

Acdes.

Plano Anual 202572026

Voltar

I Levantamento de Prioridades

Receitas previstas

Prioridades

Relatdrios

( Receitas Previstas hr_«.nlh;nmnm das acdes PDDE

< Outres Recursos )

Recursos Préprics
Prémio Exceléncia Educacional

Total de Outres Recursos

‘Custeio (R$)

Detalhamento de Recursos Préprios

Capital (RS) Livre Aplicagio (R$)

RS 0,00

RS 0,00

RS 0.00

RS 0,00

Total (RS) Agdes

Abrira uma modal para preenchimento do saldo reprogramado e receitas previstas deste

recurso.
Saldo reprogramado
:"’ Eu;tero_ o
=N
| 000
Preencher o saldo .
reprogramadodo i, ¢ it
periodo anterior
I 0,00

Recurso Prémio Exceléncia Educacional

[
1* Livre Aplicagio

Receita Prevista @

I

+ 000
I
:" Capital

4+ ! 000
'
|
i* Livre Aplicagio

g Preencher com

valores previstos

Julho 2026
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PRIORIDADES

Na aba “Prioridades” serdo cadastrados os itens que foram elencados no inicio do
processo do PAA pelas equipes que compdem a comunidade escolar. Dentre todas as
prioridades que foram elencadas, sera decidido pela Associagao, juntamente com o
Conselho de Escola e a comunidade escolar, a ordem em que serdo priorizadas e qual a
previsao de gasto com cada item.

O botao “Importar PAAs anteriores” @ possibilitara que sejam utilizadas prioridades
de um PAA ja existente no sistema. Esta fungdo somente sera possivel quando for
elaborado o segundo PAA no sistema, trazendo como referéncia o PAA do ano anterior.
Para importar as prioridades de um PAA, clique no botao “Importar PAAs anteriores”.
Abrirda uma modal para que seja selecionado o ano do PAA que deseja importar.
Selecione o ano e clique em “Importar”.

Plano Anual 2025/2026 Violtar
[ Levantamento de Prioridades [ Receitas previstas ‘ ( Frioridadeb Relatérios ]

Resumo de recursos

Tipos de recursos Custeio (R$) Capital (R$) Livre Aplicagio (RS)
PTRF Total W
PDDE Tatal L

Recurses Proprios @ v

Registro de pricridades f Importar PAAS anteriones Adicionar priondade

Importacao de PAA anterior

Selecione o ano em que dessja importar os dados para o PAA atual.

Ano

total”.

© campa Valor Total £ de preenchimento cbrigatéria.

Alerta de preenchimento
. L. " Importar
obrigatério do campo “Valor

= Tipade . - ~ . - Valor
Acio Tl . | Tipodedespesa 1l Especificagio do material, bem ou servigo 11 oty [+ Bes

STRE Bdticn Custeio Material Matenial pedagbgics ' B &

Ao importar as prioridades de PAA anterior, serdao mantidas as informacgdes da agao, tipo
de aplicagao, tipo de despesa e especificagdo do material, bem ou servigo, mas o valor
devera ser informado pelo usuario. Essa agao pode ser realizada clicando em cima da
etiqueta “Informar Valor’ ou no icone de edigdo na coluna “Agdes”. As prioridades
podem ser editadas, excluidas ou duplicadas nos icones da coluna “Agoes”.
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Para cadastrar uma prioridade ou nao prioridade, clique no botao “Adicionar prioridade”
, No canto superior direito da tela. Abrira uma tela para o preenchimento do item. De
acordo com as informagdes selecionadas, abrirdo outros campos para completar o

cadastro. Preencha de acordo com o item a ser inserido.

Plano Anual 2025/2026

[

Levantamento de Prioridades ‘ Receitas previstas ‘ Prioridades

Violtar

Relatdrios ]

Resumo de recursos

Tipos de recursos

PTRF Total

PDDE Total

Recurses Préprios

Registro de prioridades

Adicionar nova prioridade

Prioridade *

Tipo de aplicacdo ™

Valor total *

Custeio (RS) Capital (RS) Livre Aplicagio (R$)

A LR LMl Adicionar prionidade

Recurso *

Especificagio do Bem, Material ou Servigo ®

Cancelar Salvar

Ao terminar de inserir todos os dados do item a ser incluido, clique em “Salvar”.

O item cadastrado pode ser considerado uma prioridade ou ndo no momento. Mesmo
nao sendo uma prioridade de aquisigao, ele ficara no plano para que seja adquirido, se
possivel, apds serem utilizados os recursos para os itens que serao priorizados.

Para melhor visualizagao destes itens, estardao ordenados na tabela da seguinte maneira:

Priorizados PTRF;

Priorizados PDDE;

Priorizados Outros Recursos;
Nao priorizados PTRF;

Nao priorizados PDDE;

Nao priorizados Outros Recursos.
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Havera uma etiqueta destacando os itens que nao foram priorizados neste momento

pela Associacao.

O

PTRF Basico
TE——

Apds um item ser cadastrado, ele pode ser editado, excluido ou duplicado na coluna

" ~ n
Acoes”.
: Tipo de Val
O Age ) .i;l" 1] Tipodedespesa T|  Especificagio do material, bem ou service 1] m:; 1] Agdes
0 PTRF Bdsico Capital Armasio de parede @m ® B @
[ PTRF Bigico Capital Armario de parede 250000 ® & @

Sempre 66 um item for duplicado, ndo sera informado o seu valor e aparecerd uma

etiqueta

alertando que o mesmo devera ser informado. Para informar o valor, clique

no icone de edigdo ou na etiqueta “Informar Valor”, digite no campo “Valor total"@ e

clique em "Salvar”@.

Editar prioridade

Prioridade *
Sim
Aglo *
PTRF Basico
Especificagio do Bem, Material ou Servigo *

Armaric de parede

Recurso *

FTRF

Tipo de aplicagdo *

Capital

Walor total *@
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RELATORIOS

Ao clicar na aba “Relatérios”, visualizara duas opg¢des: Plano Anual@ e Ata
Apresentagao do PAA . .

Plano Anual 2025/2026

[ Levantamento de Prioridades ’ Receitas previstas Prioridades ] ( Relatérios ’
Documentos
Plano Anual

Documents pendente de geragio

@ Ata de Apresentagio do PAA

PLANO ANUAL

de

Yaltar

J

o B O
Visualizar prévia da ata

Iniciara o preenchimento do Plano Anual clicando na seta de expansao. Cada uma das

etapas mostrara setas de expansao para inserir as informacoes.

Plano Anual 2025/2026

’ Levantamento de Pricridades | Receitas previstas | Prioridades |

Documentos

Plana Anual

Documento pendente de geracio

1 Introdusdo

I Qbjetives £

FEee

1. Compansentes
Documentos
IV. Conclusio
Plane Anual

Documento pendente S¢ geragio
Ata de Apresentagio do PAA
1. Intredugis

Antes e gescrever a Introdugho do Plano Anual € necesdng seguir aiguns passos

= Breve caracherizagho o amblente infemo ¢ exbemno da Unidede Educaconal na qual s insere a Assocagio;

= Breve relato oo projetos pedagigions da Unidade Educacionss;

= Breve reato 00 DROCEsSD de aboracho oo PAA desde DYODESIMENDOS [AFS SRENCaT &5 prionidsces & participaglo dos dversos segmentos;

@i Flano Anual ce Atividades peevisto nos artigos 10, 17, 32 & 35 das anexos | I da Portaria SME n* BL707 de 20/12/2018, iberada peia Portaris SME r* 3,535 de 06/04/2017 & pela Porbarla SME ri* 4880 de O1/08/2017.
Este planc cortim Atiidades Frevistas, Pland de Aplcacho de Ricursos ¢ Piano Orgamentiia, & fol elaborado em consoning com 6 Projets Peciasgboico da Unidade, 3 sle se intnegra
Ll

H @

B I ¥ &

AL~ E 3 L & @~

L4

()
©

I. Introducao
Traz um quadro com orientagdes @ de quais informagdes devem ser preenchidas

no

campo aberto, um texto padrdo que fara parte do inicio da introdugao @ € um campo

aberto @ para digitar as informacgdes da Unidade.
No campo aberto a Unidade devera digitar as suas informacoes.
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Il. Objetivos

Para abrir o campo o usudrio devera clicar na seta de expansao em frente a palavra
Objetivos. Mostrara uma lista de objetivos os quais tera a opgao de selecionar
@ e também podera adicionar outros objetivos que desejar @ , utilizando o botao
“Adicionar mais objetivos”. Ao clicar no botao, abrira uma nova linha para digitar o novo
objetivo e salvar@. Para excluir um objetivo adicionado, clicar no icone da Iixeira .

11. Objetivos @ $_>

Desenvalver projetos imerdisciplinares alinhados ao curriculo

Fortalecer a participacio da comunidade escolar

Incentivar progetos colaborativos entre professores, estudantes e comunmidade
@ Monitorar execugo financeira da APM/hssodagdo

Ctimizar recursos finangeiros

Premover a aprendizagem significativa dos estudantes

Promover formagdes internas para aprimoramento das praticas pedagdgicas e administrativas

@ Adicionar mais objetivos

II. Objetivos

Desemvobeer projetos interdisciplinares alinhados ao cuml
B Fortalecer a participacio da comunidade escolar
Incentivar projetos colaborativos entre pro
Monitorar execugio financeira da APM/A;
B Ctimizar recursos financeiros
B Fromaver a agrendizagen significativa

B Promover formagdes internas para apri icas pedagdgicas e administrativas

) s Q)

Adicionar mais objetivos

lll. Componentes
Ao clicar na seta de expanséao, este campo traz trés itens: Plano de Aplicagao, Plano
Orcamentario e Atividades Previstas.

R O

N
S
——
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Plano de Aplicagao

O acesso ao Plano de Aplicacdo sera realizado pelo botdo “Visualizar”. Estarao
discriminadas para consulta as despesas consideradas como prioridades ou nao
prioridades e com quais recursos serao viabilizadas de acordo com as receitas previstas
para o periodo.

Documentos
Plane Anual .
Prévia ~

Documento pendente de geragio
1. Intredugiio v
I, Objetivas w
lll. Componentes ~

Plano de Aplicagio

Plano Orgamentirio Visualizar

Atividades Previstas

Caso deseje editar alguma informacao com relacao as prioridades e nao prioridades
informadas no Plano de Aplicagao, devera clicar no botdo “Editar informagoes”. Sera
direcionado a aba Prioridades. Para realizar qualquer inclusdo, edicdo ou exclusao

devera seguir as orientacdes do item “Prioridades” neste manual.
Plane de Aplicagio m
Prioridades PTRF

Agla Tipo de aplicaclo Tipo de despesa Especificagha 8o bem, materlal ou servica Valor Total

Plano Anual de Atividades

Plano Anual 2025/2026 Valtar ao Plano de Aplicagio
—
Levantamento de Prieridades Receitas previstas | ( Prioridades ) ‘ Relatérios

Resumo de recursos

Clicar no botdo “Voltar ao Plano de Aplicagao” para visualizar as alteragdes realizadas.

Plano Anual de Atividades

Plano Anual 2025/2026

Levantamento de Prioridades Receitas previstas Prioridades Relatérios
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Plano Or¢gamentario

Para acessar o Plano Orcamentario o usuario devera clicar no botao “Visualizar”.
Mostrara uma planilha contendo a descricao das receitas e despesas previstas. Refletira
um resumo dos registros de valores que foram realizados nas receitas previstas e nas
prioridades e nao prioridades e sera utilizado apenas para consulta destes registros.

Documentos

Plano Anual m
Prévia ~

Documento pendente de geragdo

1. Introdugio -

L. Objatives -

1. Compenentes -~
Plano de Aplicaio [ Visualizar
N =

Atividades Previstas [ Editar

Para editar alguma informagé@o com relagao as receitas previstas, clicar no botdo “Editar
receitas”.

PTRF

Sera direcionado para a aba “Receitas previstas” e as alteragdes necessarias deverao ser
realizadas de acordo com o item “Receitas previstas” neste manual.
Clicar no botdo “Voltar ao Plano Or¢gamentario” para visualizar as alteragdes realizadas.

Plano Anual de Atividades

Plano Anual 2026 - 1

=\

Levantamento de Prioridades I ( Receitas previstas ) Prioridades Relatérios

Receitas Previstas Deta

Caso deseje editar alguma informagao com relagao as receitas previstas, clicar no botao
“Editar prioridades”.

PTRF

Sera direcionado a aba Prioridades. Para realizar qualquer inclusao, edigao ou exclusao
devera seguir as orientagdes do item “Prioridades” neste manual.
Clicar no botdo “Voltar ao Plano Orgamentario” para visualizar as alteragdes realizadas.

Plano Anual de Atividades

Plano Anual 2025/2026

Valtar ao P
Levantaments de Prioridades Receitas previstas | Ptior]daduj | Relatdrios

Resumo de recursos

Os botdes de “Editar receitas” e “Editar prioridades” estardo disponiveis em todos os

recursos: PTRF, PDDE e Outros Recursos.
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Atividades Previstas
Para acessar as atividades previstas, o usuario devera clicar em “Editar”.

Documentes

Plana Anual [m m ~

Documento pendents de geragio

I Introducke. -

I Objetivas: -

I, Componentes @
S—
Plano Orgamentirio Visualizar
—

Devera preencher as datas das atividades ja previstas @ Para adicionar uma atividade
estatutaria, clique no botao “Adicionar Atividade Estatutaria”. Abrira uma linha para
preencher as informagdes da atividade @ Apds o preenchimento, clique no icone de
salvar ao final da Iinha@. Caso deseje excluir uma atividade que foi inserida, basta clicar
no icone da Iixeira.

Atividades Estatutirias @
Tipo de Atividades F = D T “htivicades Extatutarist Previstas
! !
Beunidhes Ordindeias 1 10/02/2006 ] [restacso de Comtas PTRE Feverern/I026
Reunsdes Ordindeis | 04/ 0572006 L la'm(x}n @ Aprovagha do Flano Anual de Athadaedes Maio /2026
|
Reunsdes Ordindeiss ] 110572020 L {erovacho Balancete Maego & Abnl Mo 2006
Reunides Ordindeias ! 1300772000 n !a:u\'a(au Balancete Maio- ¢ Junho Jutha/2026
|
Beunides Ordindiss ] 0202 B forovacho Balancete Juiho & Agosto Seternbro/2026
| . !a .
Raunedes Ordinde s 1171172026 [ ] fovacho Balancete Setembro & Cutubic Nevembre 2026
[}
Reunides Ordindeias ] £ ferovacho Balancete Novembro o Dezembeo Feverero/2027
}
Reunides Ordindeiss | ] Revirdo do Plano Anual i 02T
[}
|

B0
Para editar uma receita de recursos proprios, clique no botao Editar receitas de recursos
préprios. O usuario sera direcionado para a aba de receitas previstas, Detalhamento de
Recursos Proprios. O cadastro, edicao ou exclusao devem ser realizados de acordo com
orientagdes em “Receitas Previstas Recursos Proprios”, neste manual.

— [ i |
Tipe the Aswvcladies Cata Diescricho das Recstas ¢ Athidades Previstas Valor Extimado  Ages
Tip de Athidacdes e

Clicar no botao “Voltar para atividades previstas” para visualizar as alteragdes
realizadas.

Plano Anual 2026 - 1

| Levantamento de Prioridades Receltas previstas | Pricridades

Detalhaments das acdes PODE  Detalhamento de Recursos Préprios
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IV. Conclusao

Ao clicar na seta de expansao, abrira o campo referente a conclusao do PAA. Este item é
composto de um quadro com orientagdes do que devera conter na conclusao @ um
campo aberto para a digitagdo realizada pela Associagao (2] e um quadro com um
paragrafo fixo que finalizara a conclusao do PAA @

No campo aberto sera possivel editar o texto elaborado pela Unidade.

IV, Conclusia ®

& conglusio deverd ser elaborada a partir de:

* EBreve andlise scbre a exensio global do Plano @ sew reflexc na articulacio com o Projeto Pedagdgace;
* andlise da participagho dos segmentas;

= Apreciagdes finais.

S 0 B I ¥ & Lv LV

L]
0
il
1]
iii
m
1]

" L ¢ B\ oo

@ ido & apreciacio da sa Geral para apravagio do mesmo, incisa | do artigo 10 da Portaria 5.707. o

=3 -

Durante o preenchimento e conferéncia dos itens do Plano Anual sera possivel gerar a
prévia do documento para verificar se todas as informagdes estdo corretas. A prévia
pode ser gerada quantas vezes forem necessarias.

Plano Anual 2026 - 1 [ voitar |

Levantamento de Prioridades Receitas previstas Prioridades

Documentos

Plano Anual

Dotumento pendente de geragio

Ata de Apresentagio do PAA

Apos todas as informagdes concluidas e conferidas, devera ser realizada a geragao final
do documento. Apds a geracgao final, ndo sera mais possivel realizar nenhuma alteragao
no plano por esta tela e o acesso ao documento passa a ser realizado pela tela “PAA
vigente e anteriores”. Esta tela sera acessada pelo menu lateral.
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Dados da Associacio 68

Resumo dos recursos

Créditos da escola
Gastos da escola
Prestagio de contas
2. Gestdo de perfis
Gestio de usudrios

§ Plano Anual de Atividades

Elaboragio

PAA vigente e anteriores

i‘q PREFEITURA DE
“Z SAOPAULO

Plano Anual de Atividades
Plano Vigente

PAA 2026 -1 Retidicar o PAA | | A

Plang anual
Drocumanto PAA final gerads dis 1012006 15 @ A @

E possivel visualizar o
Ma du tyrmwasioste do A m [\.-.......u.,u]
Dodumsento pendents d garugio documento em tela e/ou

fazer o download.

Nesta mesma tela, do PAA vigente, sera preenchida a ata da reunido de apresentagao do
documento. Para iniciar o preenchimento, clique no bot&o “Visualizar ata” €} . Na
préxima tela, clique em “Editar ata”.

Visualizagio da prévia da Ata de Apresentagio do PAA m

ATA DE REUNIAC CONIUNTA ORDINARIAEXTRACRDANARIA DO COMSELMO DE ESCOLA E DA ASSOC WGAD DE PAISE MESTRESDAJO) EMEF CARLOS DE ANDRADE RIZZINI

Plano Anual de Alredades - PAA

Preencher todos os campos com informagdes da reunido @ , indicar os participantes
ausentes, o(a) presidente e o(a) secretario(a) da reunido nos botdes em frente aos
cargos de cada um ) .

Edigio da Ata de Apresentacio do PAA u Vil
Infarmagten da reunibe
Tipe de Brunido
@ Do O Hee [Ferpp— Abeitis s da rewrnba
Parbicipant
Be Home Cage Mhembro esiawa Peecdence Secratire:
s i L
[ Nome Cargo Membes sutaes Freudene Tecte
4 v o T
K Nome Corge Membrs sutuva Preudderts Lecratie
[ Mema Larga Mlembro sxlava Frruderte: Secretiens @
CPF Mome Cango lbernbeo extawa Peosderia Socrabiens
sogal 1 L~ &
RF Nome Cango e eatses [ Secrethe
gl 2 T
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Incluir outros participantes presentes que ndo sejam membros da APM @ . Registrar

manifestacdes, comentarios e justificativas no campo especifico e indicar se o PAA
foi aprovado ou rejeitado.

3]

+ Adicionar presente

Manifestagdes, Comentdrios e Justificativas

Utilize o campo abaixo para registro de manifestagdes. comentarios e justificativas que eventualmente ocorram durante a reunido

' Escreva seu texto aqui

Como os presentes se posicionam aoc PAA apresentado?

@ Aprovado

ApOs todas as informagdes preenchidas, clicar no botao salvar e, em seguida, voltar.

Ediciao da Ata de Apresentacao do PAA

Informagdes da reunido

w

Conferir as informagdes na visualizagdo da ata e, se estiver tudo correto, clicar em
fechar. Caso precise inserir ou editar qualquer outra informacao, retorne no botao “Editar
ata”. Apds a reunido realizada e todas as informacgoes registradas, clicar no botao “Gerar
ata”. Ao gerar a ata ndo sera mais possivel editar as informacgoes.

Plano Vigente

PAR 2026 - 1 Retificar o PAA | | A

Plano anual
Documento PAA final gerado dia 19/01/2026 15:49 @ L

Ata de apresentagio do PAA
= . Garar ¥ta
Documento perdente de geragio

Serdo disponibilizadas as informacdes de geracado da ata e dia e horario da Assembleia
Geral da aprovagao do PAA. E o documento podera ser visualizado em tela ou realizado o
download nos icones em frente as informacdes de geracao @ )

Plano Vigente

PAA 2026 -1

Plano anual

PAA final gerado di 75 O &

Ata de apresentsgio do PAA
Documents final gerado em 02/02/20206 33 1042 @ & @

Plane Arwal dé Atridades aprovade em Assembleia Geral em 02/02/2008 34 OThOO.
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Sempre que houver a necessidade de modificar, excluir ou inserir uma informagao no

PAA sera possivel realizar a retificagdo do documento.

Para isso, o usuario deve acessar a opg¢ao “Plano Anual de Atividades” no menu lateral g,

em seguida, “PAA vigente e anteriores”.

Nesta tela, clicar no botao “Retificar o PAA".

Plano Anual de Atividades

Plano Vigente

PAA 2026 - 1

Plano anual
Documento PAA final gerado dia 30/01/2026 17:50 @ &

Ata de apresentacio do PAA
Ata PAA gerada dia 02/02/202610:42 @ &

Plano Anual de Atividades aprovado em Assembleia Geral em 02/02/2026 & 0ThOQ.

Retificar o PAA ~

Abrird uma modal em tela para que a Associagao justifique o motivo da retificagédo e
confirme se deseja seguir com a retificagao, clicando no botao “Retificar” @
A justificativa também aparecera na ata de retificagdo que sera gerada ao final das

modificagdes e geragao dos novos documentos.
Caso a unidade desista da retificagdo, neste momento,
“Cancelar” que a modal sera fechada.

Retificar o PAA

Documento PAA final gerado dia 30/01/2026 17:50
Deseja prosseguir com a retificagdo?

Caso deseje prosseguir, justifiqgue o motive da retificacdo abaixo:

Digite a justificativa aqui
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Ao confirmar a retificagao, serdo disponibilizadas para o usuario as abas “Receitas

n u

previstas”, “Prioridades” e “Relatorios”.
Plano Anual de Atividades

Refificagio 2026 - 1

— —
| ( Receitas previstas ) Prioridades J Relstérios ]
Erceltas Previstas  Owtalhamento das agées POOI Detalhamento de Reo

uress Préprios

O usuario podera editar, incluir ou excluir valores das receitas previstas do PAA.
Nao existe a opgao “Parar atualizagoes de saldo” na retificagdo do PAA. Toda mudanga

de valor é feita de forma manual pelo préprio usudrio em todos os recursos, e ndo mais
pelo sistema.

No PAA original a unidade
colocou uma receita prevista
de custeio de R$ 100,00.

Recurso Material Pedagdgico

Retificagdo.

Salda em 13/04/2026 10:47 Receits Prevista
Custsn " Custeies Nao recebera mais este valor e
& 00 = deve'ra retird-lo das receitas
5 L previstas no momento da
Capital + Capital Capital Recurso Material Pedagégice retificagao.
+ wR | = Saldo em 1104006 10487 Raets Prvissa @ Total
Livre Aplicachs ® Livre Aphicacio Livre Aplicagio Citein et Cuastein
+ = + e =
Caprtal * Capetal Capetal
(= : =)-
U Apbcaglo * Lire Aglicacha U Aplcaglc
+ =
[
X
= e Ao clicar em “Salvar’, aparecerd a
Alteracao das prioridades cadastradas P ,
modal ao lado alertando que serad
Existem prioridades cadastradas que utilizam o valor necessario rever as prioridades para
. . . . . atualizar o valor total e o valor das
da receita prewsta. Sera necessario revisar as

receitas somente sera alterado se o
usudrio clicar no botéo “Confirmar”.

CaHCEIa ' !

Se clicar em confirmar, todos os valores das prioridades daquela agdo serao apagados

por falta de saldo nas receitas previstas e deverdo ser informadas novamente, de acordo
com o valor disponivel.

prioridades para atualizar o valor total.
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Agdo

Matenal Pecigogion

Matenal Peclagégico

Agio

Material Pedagogico

Material Pedagigico

Prioridades desta agdo no 72
PAA original. \
‘::T. Aghes

Tl ::;:“ Tl Tipodedespesa 1l Especificagio do material, bem ou servigo il
Custeio weaterial Waterial de expediente et B @
Custeio Miaterial Watorisl padagégico wo & & ®
Prioridades desta agdo apés
subtrair o valor das Receitas
Previstas na retificagéo. \
1 :I:k::ie Il Tipodedespesa 1l Especificagio do material, bem ou servige 1 ‘fw""u Agees
Custeio Material Matesial de expeciente T £ g e
Custeio Matessl Materal pedagégiee =rm ¥ 5 @

Quando houver necessidade de reduzir o valor da receita, recomendamos que o ajuste
seja iniciado pelas prioridades vinculadas a acdo. Dessa forma, ndo sera necessario
revisar individualmente todos os valores cadastrados.
Para realizar o procedimento, o usuario pode clicar em “Cancelar”, acessar as prioridades
da acao e efetuar as redugdes necessdrias até que os valores figuem compativeis com o
novo montante da receita. Apds liberar o valor correspondente nas prioridades, basta
retornar a aba “Receitas Previstas” e realizar a alteragao do valor da receita.
Esse fluxo garante que os valores permanegam consistentes e permite que a atualizagado
seja realizada de forma mais simples e segura.

Retificacio 2026 - 1

A

Alteragao das prioridades cadastradas

Existem prioridades cadastradas que utilizam o valor

da receita prevista. Serd necessério revisar as

prioridades para atualizar o valor total.

o D

Cancelar Retificagho

Resumo de recursos

Tipet de recursos
FTRF Total

PTRF Educom

PTRF hMaterial Pedagigico

Agio

Material Pedagbagicn

Material Pecagogico

Receitas previstas

< Prioridades ’

Os valores da agédo estdo zerados. Todo o valor de
receitas previstas foi indicado nas prioridades.

Relatérios

Custeio (RS) Capital (RS)  Livre Aplicagio (RS)
S
W
W
W
W
v
Tipo de . Valer
i apll Tl Tipodedespesa Tl  Especificagio do material, bemn ou servigo T 1l Agdes
Custeio neaterial Material de expediente s [ B O
Cursteso Watenal Material pedagdgion woor B @ @

Antes de subtrair o valor da receita prevista, o usudrio editou a prioridade e retirou
R$ 100,00 para que nao fique um saldo negativo e ndo apague todos os valores de
prioridades desta a¢do. Agora, pode ser reduzido o valor da receita prevista.
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Plano Anual de Atividades

Retificacio 2026 - 1

I Receltas provistas
Resumno de recursos

Tipos de recursos.
PTRF Total
POOE Total

Onstros Recursos Taal
Registro de prioridades

Filtrar por recurss

Plano Anual de Atividades

( Frigridades ’

Sera possivel editar, incluir ou excluir prioridades do PAA. Todas as mudancas realizadas
serdo indicadas no novo documento de PAA e ata de retificagdo que serado gerados.

73

Relatorios ]

Capital (RE} Livre Aplicacis (R5)
BEDOIES VW

g0 v

[ Becoitas pravistas Prioridades ( Ralatdrics \ |
Documentos
Plans Anual
= - B
Documento peévia gerado em 20570 bs Wol &
fy— -
. Coetivos C
L Corganented -
W Concte () () v

Todos os campos dos relatérios estardo disponiveis para edigao, inclusdo e exclusao de

informagdes.

Quando o usuario modificar alguma parte do relatério aparecera a etiqueta “Em
retificagdo” sinalizando os locais em que ja realizou a mudanga.

No Plano de Aplicagdo, Plano Orgcamentario e Atividades Previstas, a etiqueta “Em
retificagao” aparecera em cada item modificado.

Plano de Aplicagao

[Prioridades PTRF

Agle Tipe do splicaic

Matenal Pedagdoon
o retragie |

Pk Cultual Cumeio
Sal & Espagos o Listurs Capital
ol & Exagon de Lsturs Cumteio
TOTAL

Tipe do despess

Julho 2026

Espacificacho do bem, ruterial o senvica
Waterial pectigiicn
Waterial pedagogeo

Waterial de higiene, kmpezs & prmedos socomos

Waterial pedagdgico
Waterial pedagégica
Locagho de trius

Pratedera de madesa

Material pedagagion

(oo 1




Plana Orcamentario

PTRF
Recurses. Receitas. Despeas
PTRF Bdsic Custso (RS 000 8630409
apital (7S] a0 00
Livre Aglicaghe RS} IREBAL 06
Salan o (o o Lintuea Cunting (R3) L 250000
Coput (1) 000 290,00
Livre Aplecagho (RS} 5,000, 0
Matenal Pedagigios Cunteso (R$) 1.000.00 1.000,00
(Errerenic | Capital (RS o 00
Pk Cuiuwal Custiio (R84 500,03 500000
TOTAL TR0 2784409
Atividades Estatutirias
Tips de Avidades Data Adhidacter Extatutinian Previntas
Arurbes Oriinirian -
WiME @
% Balancete i Feverein ¢ Mg
Raroraes Orchniran.
o Lo a2 Adren
g DL/ Elaboragla o Plang snsal e Atfvidaces

Ao realizar a retificagdo, o usuario podera sair e
no botao “Continuar Retificagao”.

Plano Anual de Atividades

Plana Vigente

PAA 2026 -1

PAA Retificado 51

Pang anual
Decumente pendente de geragie.

ks e retificacio do PAR
Documents pendente de geracie.

PAA Original

Pl bl
Documents PAA final gerado dia JA/B1/2026 1730 @ &

Ata de apreserisgio do PAA
Aba PAA perads dia 02R2/2026 1042 @ &

P Anal e Abvicacien aproaeds nm Adsomiioia Geral e D/ZE08 b O7HO0

74

000
0.00
oo
000

000
000

retornar a qualquer momento, clicando

=l

O usudrio podera desistir da retificacdo. Para cancelar a retificagdo do documento, deve
clicar no botdo que esta na parte superior do lado direito da tela “Cancelar Retificacao”.

Plane Anual de Atividades

Retificacdo 2026 - 1

[ Rezcita provistas Briaridados

latdeicn

Receltas Provistss  Deiathamenie das agbes FDDE  Detalhamenio de Recursos Preprios

Ao clicar no botdo aparecera uma modal para que o usudrio confirme o cancelamento.
Neste momento é importante ter certeza da confirmagao, pois todas as alteragbes
realizadas na retificagdo serdao apagadas e nao poderao ser recuperadas apos a

confirmagao.
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Cancelar retificacao

As alteragdes da retificagdo serdo apagadas e ndo poderdo ser
recuperadas. Deseja continuar?

Cancelar retificagio

Caso desista do cancelamento, basta clicar no botao “Voltar”.

A qualquer momento e/ou ao término da retificagado, o usuario podera gerar a prévia do
documento para conferéncia dos registros no PAA.

O indicado é gerar o documento final apds conferéncia e certeza de que todas as

mudancas foram realizadas, pois, apds geragao final do documento, somente serdo
possiveis alteragcdes com uma nova retificagao.

Apo6s geracao do documento final de retificagao, o usuario sera encaminhado a tela “PAA
vigente e anteriores”. Nao sera mais possivel acessar as telas do PAA para retificagao.

No documento final do PAA aparecerd a etiqueta “Retificado em DD/MM/AAAA”" em

todos os campos em que houve alteragées na retificagdo. A data da etiqueta sera a data
da geracao final do documento.

Bloco 4 - Plano de aplicagao

Prioridades PTRF

Recursos Tipo de aplicagio Tipo de despesa Especificagio do bem, material ou servigo Valor total
Material Pedagbgico Custeio Material Material pedagdgico 800,00

Material Pedagbgico . . o
Custeio Material Material pedagdgico 300,00

Material Pedagbgico

Custeio Material Material pedagdgico 400,00

Na tela “PAA vigente e anteriores” devera clicar no botao “Visualizar ata“ e, em seguida,
“Editar ata” para preencher a ata de retificagdo com os dados da assembleia.
Plano Anual de Atividades
Plano Vigente

PAA 2026 - 1 ~

PAA Retificado #1

Planc anual

Documento final retificado gerado em 15/06/2026 45 1547 @ &

e o ... |
Documento pendente de geragio.
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ApOs a realizagdo da assembleia de aprovacgao da retificagao do PAA, o usudrio devera
gerar a ata e colher as assinaturas dos participantes.

Plano Anual de Atividades
Plano Vigente

PAA 2026 - 1 A

PAA Retificade #1

Planc anual
Deocumento final retificado gerado em 15/06/2026 85 15:47 @ &

Ata de retificacio do PAA C# Visualizar ata
Docurnento pendente de geragio.

Na ata de retificagao aparecerao apenas os itens que foram incluidos ou modificados no
momento da retificagdo. Caso haja alteragdo nas atividades previstas, aparecera o
cronograma completo, com todas as atividades previstas para o periodo de vigéncia do
PAA.

sempre que for iniciar uma nova retificacao realize
antes o download dos documentos do PAA e
Ata da retificacao anterior.

Lembre-se que todos os documentos gerados de retificacdo deverado ser inseridos no
processo SEl da unidade.
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APOIO AO USUARIO DO SIG-ESCOLA

Duvidas e/ou dificuldades relacionadas ao acesso e a utilizagao do sistema, nao
sanadas com os materiais disponibilizados pela DRE/SME, devem ser direcionadas ao
responsavel pelo sistema em sua Unidade Educacional.

Caso o problema nao seja solucionado, envie e-mail para sua DRE, contendo:

> Se for servidor: RF, cargo e Unidade do usuario

> Se for pai, mae, responsavel ou estudante: CPF e Unidade do usuario

> Descri¢ao do problema

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

Segue a relagao de e-mails de suporte ao sistema, nas DREs:

DRE Butanta: sig-escola-butanta@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Campo Limpo: sig-escola-campolimpo@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Capela do Socorro: sig-escola-capeladosocorro@sme.prefeitura.sp.gov.br
DRE Freguesia/Brasilandia: sig-escola-freguesiabrasilandia@sme.prefeitura.sp.gov.br
DRE Guaianases: sig-escola-guaianases@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Ipiranga: sig-escola-ipiranga@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Itaquera: sig-escola-itaquera@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Jagana/Tremembé: sig-escola-jacanatremembe@sme.prefeitura.sp.gov.br
DRE Penha: sig-escola-penha@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Pirituba: sig-escola-pirituba@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Santo Amaro: sig-escola-santoamaro@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Sao Mateus: sig-escola-saomateus@sme.prefeitura.sp.gov.br

DRE Sao Miguel: sig-escola-saomiguel@sme.prefeitura.sp.gov.br
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	PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
	RETIFICAÇÃO DO PAA
	APOIO AO USUÁRIO DO SIG-ESCOLA

	APRESENTAÇÃO
	Agilidade, segurança e qualidade da informação são fundamentais para auxiliar na tomada de decisões em qualquer organização. Foi pensando nisso que a SME, através da COPLAN/DIACON e COTIC, em parceria com a AMcom, desenvolveu o SIG-Escola – Sistema de apoio à gestão e prestação de contas dos recursos do Programa de Transferência de Recursos Financeiros –PTRF.
	Com funcionalidades específicas voltadas aos gestores do recurso nas Associações e aos técnicos do PTRF nas Diretorias Regionais de Educação e na Secretaria Municipal de Educação, o sistema tem como objetivo apoiar as ações relativas à gestão do recurso, prestação de contas, acompanhamento, fiscalização e avaliação do programa, integrando, agilizando e facilitando esses processos, sempre levando em conta suas finalidades e a legislação específica do PTRF.
	Este manual visa divulgar as orientações sobre o uso do SIG-Escola, auxiliando as Associações e Unidades Educacionais no uso do sistema, constituindo-se assim em uma das ferramentas de apoio aos usuários.
	Dentre as principais funcionalidades do SIG-Escola voltadas às Unidades e Associações, destacam-se os registros de créditos e gastos, o registro de bens adquiridos e a geração de documentos das Prestações de Contas das Unidades.
	É importante informar que eventuais  alterações na legislação do programa, bem como a identificação de aprimoramentos necessários à melhoria das funcionalidades do sistema, podem implicar em alteração de parte ou eventualmente de todo este documento. Portanto, sugerimos verificar a versão do Manual, para que se utilize sempre a mais atualizada.
	Coordenadoria de Planejamento e Orçamento – COPLAN Divisão de Acompanhamento de Prestação de Contas – DIACON

	ACESSO AO SISTEMA
	Os diretores das Unidades Educacionais (UEs) e os membros das Associações e das UEs indicados pelo diretor terão acesso ao sistema. É recomendado o uso dos navegadores Google Chrome ou Mozilla Firefox para um melhor desempenho da aplicação. O acesso é realizado pelo endereço https://sig-escola.sme.prefeitura.sp.gov.br/. Para realizar o acesso, digite os dados conforme seu perfil (servidor ou não servidor), como  mostrado na tabela abaixo:
	SERVIDOR
	NÃO SERVIDOR   (PAIS, RESPONSÁVEIS E ESTUDANTES)
	Usuário
	RF 7 dígitos
	CPF

	Senha
	Mesma senha de acesso aos demais sistemas da SME (NOVO SGP ou Plateia). Pode-se criar uma nova senha, se necessário (clicar em Esqueci minha senha).
	Senha criada (clicar em Esqueci minha senha).
	ESQUECI A SENHA
	Caso seja o primeiro acesso, não tenha a senha ou não se lembre da senha do NOVO SGP ou Plateia, clique em “Esqueci minha senha” para recuperação de senhas.  Informe RF (servidor) ou CPF (para não servidor: pais, responsáveis e estudantes maiores de 18 anos) e o sistema enviará uma mensagem para o e-mail previamente cadastrado com orientações e um link para criação de uma nova senha.
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	Acesse então o e-mail cadastrado e abra o link indicado na mensagem para iniciar o processo de criação/redefinição de senha. Na tela que se abre, você deverá digitar a sua nova senha, contendo de 8 a 12 caracteres, e obrigatoriamente devem constar letras maiúsculas, letras minúsculas, um caractere especial e um número. Não devem haver espaços ou caracteres acentuados. Uma vez de posse de sua nova senha, basta seguir para a tela inicial do SIG-Escola e ingressar com seus dados.
	RF para servidor ou CPF para não servidor

	Caso seja necessário realizar uma alteração de senha, utilize a seta ao lado do nome no canto superior direito da janela, e em seguida o link "Meus dados"
	Na tela seguinte você pode efetuar a alteração de sua senha, clicando no botão editar ao lado do campo correspondente à mesma.
	Para alteração de endereço de e-mail, siga os mesmos passos da alteração de senha, porém clique no botão editar correspondente, conforme mostrado da imagem acima.
	A funcionalidade de Gestão de usuários serve para adicionar novos usuários no sistema e editar ou remover usuários já cadastrados. Essa funcionalidade só é exibida para aqueles usuários que possuem o nível de permissão “ue_nivel1”, em geral, atribuída aos diretores das Unidades.  Antes de iniciar o cadastro dos demais usuários do sistema, é importante conhecer os “Grupos de acesso” e as permissões atribuídas a cada um deles. São quatro grupos:
	Grupo "ue_nivel1": Administrador - Nível 1 – É o Diretor da UE e possuirá acesso irrestrito às funcionalidades da Associação no sistema.
	Grupo "ue_nivel2": Administrador - Nível 2 – Pode ser o presidente da Associação ou outro servidor designado pelo diretor da Unidade e possuirá acesso irrestrito às funcionalidades da Associação no sistema, exceto a gestão de Perfis.
	Grupo "ue_apoio": Servidor da UE que apoiará o presidente da Associação, com permissão para cadastrar os membros da Associação e lançar créditos e despesas.
	Grupo "ue_visualizacao": Usuários externos, (como pais de alunos pertencentes à Diretoria da Associação, por exemplo), com permissão apenas de visualização dos dados.
	Para visualizar a lista de grupos no sistema, clique em “Gestão de Usuários” no menu lateral,         e depois na seta à direita da tela,      .

	GESTÃO DE USUÁRIOS
	Nas Unidades Educacionais o Diretor de escola será o administrador do sistema. Somente os usuários com permissão de administradores do sistema (ue_nivel1) poderão realizar a gestão dos usuários da sua unidade.  A critério do diretor da Unidade, outros servidores ocupantes de cargos de direção poderão ser cadastrados como administradores do sistema.

	CADASTRO DE USUÁRIOS
	Todos os servidores da Unidade, pertencendo ou não à diretoria da APM/APMSUAC poderão ser cadastrados como usuários do sistema. Já os alunos e pais ou responsáveis, somente poderão ser cadastrados se forem membros da Diretoria da Associação e seus dados constarem na tela "Dados da Associação” na composição vigente.  Para adicionar um novo usuário, clique em "+ Adicionar", do lado direito da tela, dentro da opção Gestão de Usuários.
	Em seguida, selecione a opção “Servidor” para cadastrar um funcionário da Unidade ou “Não Servidor” para alunos e pais ou responsáveis. Após a escolha, o campo ID do usuário abrirá para edição.
	Para cadastrar um usuário que seja servidor municipal, no campo “ID do usuário”    , digite o RF com 7 dígitos, e ao fazer isso, o nome será preenchido automaticamente pelo sistema     . Depois insira ou atualize o e-mail do usuário       .  Já para o cadastro de um usuário não servidor (estudante, pai ou responsável), após cadastrar o estudante, pai ou responsável em “Dados da Associação” (página 8), no campo “ID do usuário”     , digite o CPF, e o nome será preenchido automaticamente pelo sistema     . Depois insira o e-mail do usuário     .
	Escolha o grupo de acesso ao qual o usuário irá pertencer e depois, clique em “salvar” no canto superior direito da tela.
	Confira na “Lista de usuários com acesso” todos os registros cadastrados e, se precisar alterar algum dado, clique no ícone de edição do usuário. Faça a correção e aperte o botão “salvar”. Nesta tela você também tem a opção de deletar um usuário, quando for necessário. Para facilitar a localização de usuários, o sistema disponibiliza filtros por nome, grupo e tipo de usuário.

	DADOS DA ASSOCIAÇÃO
	Ao acessar o sistema, você será direcionado inicialmente para a tela de "dados da associação", onde você verá:   a. Menu de navegação,   b. Nome da Unidade Educacional,   c. Ícone de notificações,   d. Nome do usuário que está acessando o sistema,   e. Painel de dados da Associação,
	No painel de dados da Associação você navegará por três abas:    f. Dados da Associação,    g. Membros,     h. Dados das contas,
	Nessas abas, você poderá fazer o download dos dados da Associação e da Ficha Cadastral da Associação e do Presidente, através dos links:    i. Exportar dados da Associação,    j. Exportar Ficha Cadastral,
	Veja a seguir como preencher cada aba da tela de dados da Associação.
	Utilize sempre os links internos do sistema. Evite realizar a navegação pelas teclas do próprio navegador, como voltar e avançar.

	ABA DADOS DA ASSOCIAÇÃO
	Exibe dados da Unidade Educacional e da Associação. Confira o nome da Associação e, se necessário, altere para que fique de acordo com o registrado no campo “Nome Empresarial” do cartão do CNPJ. O código EOL, o número do CNPJ da Associação e a DRE à qual a Unidade está vinculada, são apenas para visualização. Preencha o número do CCM e o e-mail da Unidade Educacional.

	ABA DE MEMBROS
	Nesta aba se tem o cadastro dos membros da Associação do mandato vigente e a visualização das composições de mandatos anteriores. Deverão ser cadastrados os dados dos 14 membros da Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal da Associação.

	MANDATO VIGENTE
	Na aba Mandato Vigente, para incluir um membro, por exemplo, o Presidente da Associação, clique no ícone de edição, na lateral direita do quadro.

	Na janela que se abrirá, escolha a representação do presidente na Associação. As opções são: Estudante, Pai ou responsável e servidor, (no caso do presidente e vice-presidente sempre será servidor, com exceção do CECI).   Digite os 7 primeiros dígitos do RF      , (sem pontos e traços) e o sistema preencherá o nome       e o cargo funcional      do presidente. Informe a data inicial de ocupação      .
	Preencha os demais dados como telefone, endereço e e-mail do presidente, pois esses dados servirão para alimentar a Ficha cadastral da Associação. Por fim, clique em salvar para confirmar as informações cadastradas. Quando o membro da Associação for um pai ou responsável, preencha o nome     , o CPF          .   e o e-mail     . Clique em salvar para confirmar as informações cadastradas.
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	Quando o membro for estudante, digite o código EOL do aluno     e o sistema preencherá o nome      . Preencha o CPF      e o e-mail      e clique em salvar.

	VACÂNCIA DE CARGOS
	Quando um membro deixa de fazer parte da Associação no decorrer do mandato, antes de cadastrar o novo membro, é preciso informar a data final de ocupação do cargo. Em seguida, clique no botão Salvar.

	Ao informar a data final de ocupação, terá opção de cadastrar o membro que assumirá o cargo. Informe os dados do novo membro. Nesse momento, a nova composição e o histórico do mandato vigente serão criados.
	Utilize as setas para navegar nas composições anteriores.
	Visualizar as informações cadastradas.
	MANDATOS ANTERIORES
	Ao término do período do mandato, o sistema automaticamente passará as informações  para aba de mandatos anteriores. Nesta aba o usuário acessará o histórico de todos os mandatos anteriores.

	ABA DADOS DAS CONTAS
	Essa aba contêm os dados das contas utilizadas no PTRF. Os dados referentes à conta do programa (conta cartão), serão exibidos automaticamente pelo sistema.  Preencha os dados da conta da Associação (conta cheque), caso a sua Associação tenha conta ativa e com saldo. Digite o nome do banco, o número da conta e da agência e clique em salvar.

	ENCERRAMENTO DE CONTA
	Com o Termo de Encerramento em mãos, acesse a Aba Dados da conta para informar a data de encerramento        e clicar em Solicitar encerramento da conta        .
	É importante observar que, quando houver uma solicitação de encerramento de conta em aberto, não será mais possível que a Associação cadastre créditos ou despesas ou ainda que edite os lançamentos já realizados para aquela conta.
	Assim que a solicitação for encaminhada, será possível acompanhar o status na própria aba.  Caso a DRE não aprove a solicitação de encerramento, é possível verificar o motivo da  não aprovação.
	O encerramento da conta no sistema SIG-Escola só será efetivado com a aprovação da prestação de contas do período no qual ela foi solicitada.

	EXPORTAÇÃO DE DADOS
	Em qualquer uma das abas da tela de dados da Associação, você tem acesso aos links para exportação dos dados da Associação e da ficha cadastral.
	Clique em “Exportar dados da associação”     e o sistema irá baixar uma planilha Excel com três abas, contendo os dados que foram preenchidos da Associação, dos membros e das contas, na pasta download de seu computador, conforme ilustração a seguir.
	Clique em “Exportar ficha cadastral”      para gerar a ficha de cadastro da Associação e do presidente, documento necessário à habilitação anual ao PTRF. O sistema irá baixar o documento em PDF e salvá-lo na pasta download de seu computador.

	RESUMO DOS RECURSOS
	O painel de resumo dos recursos exibe quadros (cards), com o resumo da movimentação financeira, por período, conta e ação, gerados a partir do lançamento dos créditos e gastos da Associação no sistema. Esses dados são apenas para consulta, não podendo ser editados nessa tela.   As informações constantes nos cards são:
	Saldo reprogramado – exibe o valor reprogramado do período anterior;
	Repasses no período – exibe o valor total do(s) repasse(s) recebido(s) no período selecionado;
	Outras receitas – exibe o valor total dos créditos cadastrados provenientes de outras fontes que não o repasse, como por exemplo, os rendimentos de aplicação financeira, no caso da conta cheque;
	Despesa – exibe o valor total das despesas cadastradas no sistema no período selecionado;
	Saldo – exibe o saldo de cada conta/ação, calculado com base nos valores cadastrados, distinguindo entre custeio, capital e RLA – Recurso de Livre Aplicação.
	Para visualizar os cards, selecione um período e depois uma conta.
	O sistema exibirá um quadro com o resumo geral da movimentação financeira da conta e período selecionados e os quadros relativos ao PTRF básico e as ações que tenham saldo, mesmo que não tenha havido novos créditos ou despesas no período.
	Ao selecionar “Todas as contas” o sistema apresentará o card do PTRF básico com a soma de todas as contas vinculadas à Associação e os cards das ações que possuem saldo.   É possível consultar os quadros atuais e de períodos anteriores, a partir do início de uso do sistema. A faixa abaixo do período indica o status do período, ou seja, se é um período finalizado ou em andamento.

	CRÉDITOS DA ESCOLA
	Todos os valores creditados na conta ou no cartão do PTRF da Associação, provenientes de repasses, rendimentos, estornos, depósitos, transferências ou outros, são designados no SIG-Escola como “créditos”. Ao iniciar o uso do sistema, é necessário cadastrar todos os créditos relativos ao período de execução de despesa em vigência.   Por exemplo: se a Associação iniciou o uso do sistema no dia 10 de outubro de 2023, deve cadastrar todos os créditos recebidos do dia 01/09/2023 até 31/12/2023, (terceiro período de
	execução da despesa de 2023, conforme a Portaria anual do programa), pois o dia 10 de outubro está dentro desse período.   Para cadastrar os créditos selecione a opção “Créditos da escola” no menu de navegação,      e depois clique em “cadastrar crédito”,       .
	Na tela de cadastro, clique na seta para abrir a lista de tipos de crédito.
	Selecione o tipo de crédito que deseja cadastrar e preencha os campos, de acordo com o tipo escolhido.

	CADASTRO DE REPASSE
	Ao escolher a opção “Repasse” uma tela se abrirá com a tabela onde constarão todos os repasses disponíveis pendentes de confirmação, constando o tipo de conta (cartão ou cheque), a ação e o valor. Clique sobre o valor do repasse que deseja cadastrar.

	As informações relativas ao repasse selecionado serão preenchidas automaticamente na tela de cadastro de Receita. No campo “data do crédito”, selecione a data, conforme extrato bancário ou histórico de alteração de limites do cartão.
	Confira e salve o repasse cadastrado. Uma mensagem de confirmação aparecerá, clique em fechar e você será redirecionado para a tela com a lista de créditos cadastrados da Associação. Para cadastrar um novo repasse, clique novamente em “cadastrar crédito”.
	Não será possível deletar um repasse. Apenas editar a data se o período estiver aberto.

	Na tela de créditos da escola é possível buscar créditos já cadastrados, filtrando por tipo de crédito ou acessando “mais filtros”, que possibilita a busca por detalhamento do crédito, tipo de conta, ação e período. Após selecionar os filtros desejados, basta clicar no botão “filtrar”. Caso deseje recomeçar a busca, clique em “limpar filtros” ou então “cancelar” para retornar à tela com os créditos da escola.
	Para editar ou apagar um crédito, somente será possível caso ainda não tenha concluído o período, clique na linha do crédito e o sistema abrirá o cadastro do crédito selecionado. Faça as alterações necessárias ou use o botão “deletar” para apagar um cadastro incorreto.   Para voltar para a lista de créditos, basta clicar em “voltar”.

	CADASTRO DE VALORES REPROGRAMADOS
	Os valores repassados e não utilizados nos períodos anteriores ao de início de uso do SIG-Escola pela Associação, precisam ser cadastrados no sistema, na tela de “saldo reprogramado”.   Essa funcionalidade estará disponível para digitação dos valores somente no período inicial de uso do sistema. Após esse período, o próprio sistema calculará os valores reprogramados de um período para o seguinte.  Para cadastrar um valor reprogramado, clique no botão “Valores reprogramados”, na tela inicial dos créditos da escola, exibido ao lado do botão “Cadastrar crédito”.
	Na tela que será exibida, confira o período     , que deve ser o período imediatamente anterior ao que está em vigência e a conta,      (cheque ou cartão). Verifique a ação, o tipo de aplicação (custeio, capital ou livre aplicação) e digite o valor do saldo reprogramado. Repita a operação para cada ação, mesmo as que não tiverem saldo, digitando nesse(s) caso(s) R$ 0,00, e por fim clique em “salvar”. O sistema ficará habilitado para edição enquanto não for utilizado o botão “Concluir”.  Ao “Concluir” o preenchimento, os valores serão validados pela DRE.
	Caso a DRE verifique divergência, a Associação será notificada e os campos do saldo reprogramado serão habilitados para acertos.
	O sistema exibe uma faixa, (abaixo do período) com o “status” do cadastro dos valores reprogramados. O quadro abaixo contém a explicação sobre cada status:

	STATUS
	SIGNIFICADO
	Não finalizado
	A Associação ainda não concluiu o cadastro dos valores reprogramados e, portanto, a DRE consegue apenas visualizar, mas não os confere.

	Em conferência DRE
	A Associação concluiu o cadastro de valores reprogramados e a DRE deve realizar sua conferência.

	Em correção UE
	A DRE já realizou a conferência dos valores reprogramados, com acertos a serem feitos. A Associação encontra-se com os campos habilitados para correção.

	Valores corretos
	A Associação concluiu o cadastro de valores reprogramados, a DRE realizou conferência e todos os valores estão corretos


	CADASTRO DE RENDIMENTOS (APENAS PARA CONTA CHEQUE)
	Selecione “Rendimento”     , clique na seta para abrir o “detalhamento do crédito”,       e escolha o mês relativo ao rendimento a ser cadastrado      .
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	No campo “data do crédito”, selecione a data na qual o recurso entrou na conta da Associação, conforme dados do extrato bancário.
	Em seguida, selecione e escolha o tipo de conta     , a ação em que se deseja que o valor seja computado      e a classificação do crédito     . Digite o valor do rendimento      e clique em salvar    . Uma mensagem de confirmação se abrirá. Clique em fechar e você será redirecionado para a tela com a lista de créditos da Associação.
	Quando os valores relativos a tributos de uma aplicação financeira (Imposto de Renda e IOF, por exemplo), forem maiores que o rendimento, estes deverão ser lançados como despesa, na tela de gastos da escola.

	CADASTRO DE DEVOLUÇÃO A CONTA
	Para cadastrar uma devolução de recursos à conta da Associação (conta cheque), selecione o tipo (devolução à conta) e no campo “detalhamento do crédito” selecione uma das opções disponíveis. Selecione a data em que ocorreu o crédito na conta da Associação, conforme dados do extrato/demonstrativo bancário.
	Em seguida, selecione o tipo de conta, a ação à qual esse crédito está vinculado, ou seja, a ação à qual pertence a despesa que originou o crédito (se não houver vínculo, como no caso de tarifas bancárias indevidas, escolha o PTRF Básico), e a classificação do crédito (capital, custeio ou livre aplicação), de acordo com a despesa em questão. Por fim, digite o valor e clique em salvar. Uma mensagem de confirmação se abrirá e, após clicar em fechar, você será redirecionado para a tela da lista de créditos da Associação.


	CADASTRO DE RECURSO EXTERNO
	Eventualmente pode ocorrer a entrada de recursos alheios ao PTRF na conta da Associação (conta cheque). Se isso ocorrer, utilize o tipo de crédito “Recurso Externo” para registrar no sistema a entrada desses valores.
	Por não pertencerem ao programa, esses recursos precisam ser retirados da conta; por isso, você deverá cadastrar a entrada e a saída do recurso.
	Para cadastrar a entrada do recurso escolha a opção “Recurso Externo”. Automaticamente o sistema preencherá o campo “Classificação do crédito” como “Livre Aplicação”.   Em “Detalhamento do crédito”, descreva sua origem, por exemplo, uma premiação que a escola recebeu. Selecione a data em que o crédito entrou na conta e depois o “Tipo de conta”.   No campo “Ação”, selecione novamente, “Recurso Externo”. Ao selecionar essa opção, aparecerá o botão “cadastrar saída” no final da tela.
	Preencha o campo “Valor total do crédito” com o valor recebido e clique em “Cadastrar saída” e o sistema abrirá a tela para registro da saída do recurso. De posse dos dados do comprovante, preencha os campos. Clique em “Salvar”.

	Caso tenha cadastrado o crédito antes de retirar o recurso da conta do PTRF, você deve cadastrar a saída do recurso, assim que for providenciada a transferência para outra conta (a de recursos próprios da Associação, por exemplo).
	Após realizar a transferência, de posse dos dados do comprovante, acesse a tela de Créditos da escola, clique na linha referente ao recurso externo e você será direcionado para a tela de edição do crédito. Clique em Cadastrar saída para registrar a saída do recurso.

	CADASTRO DE SAÍDA DE RECURSO EXTERNO - CONTA CHEQUE
	Na tela de cadastro de saída, digite o CNPJ da conta destino do recurso     e em “Tipo de documento”, selecione “Comprovante”     .

	Selecione a data do comprovante      e digite o número do documento, se houver     . Em forma de pagamento, selecione a forma pela qual o recurso foi retirado da conta, por exemplo, com saque através de cheque       e insira a data da transação, ou seja, a data na qual o cheque foi debitado ou compensado   . No caso do cheque, também é necessário informar seu número no campo indicado.
	Por fim, confira o valor total do documento que será exibido pelo sistema     , que deve ser o mesmo cadastrado inicialmente, e clique em salvar. O sistema abrirá a tela “Gastos da minha escola”, onde você localizará a saída desse recurso.
	Todos os créditos cadastrados são exibidos em lista na tela “Créditos da escola” e podem ser editados ou deletados. Para isso, clique na linha referente ao crédito que deseja alterar e o sistema abrirá a tela de edição do crédito     .
	Para editar, faça as alterações necessárias e clique em salvar     .
	Para excluir, clique no botão “deletar”     o sistema abrirá uma tela de confirmação    .
	Para confirmar a exclusão, clique em “OK”      , ou em “fechar”      para cancelar a ação, caso não tenha certeza da exclusão.
	GASTOS DA ESCOLA
	Todas as despesas realizadas com recursos do PTRF, inclusive pagamentos de taxas, tributos e tarifas bancárias, se houver, deverão ser cadastradas no sistema.   Para cadastrar despesas, selecione a opção “Gastos da escola” no menu de navegação         .    e depois clique em “cadastrar despesa”      .
	A tela de cadastro de despesa será aberta, contendo duas sessões: Dados do documento e Dados do gasto.

	DADOS DO DOCUMENTO
	A primeira informação a ser inserida no sistema é se a despesa possui comprovação fiscal      .  Se a resposta for “sim”, prossiga com o cadastro. Se a resposta for não, o sistema fará outra pergunta: Essa despesa é reconhecida pela Associação?     . Em caso afirmativo prossiga com o cadastro. Quando a despesa não for reconhecida o sistema abrirá um campo para digitação do número do Boletim de Ocorrência       .

	Digite o CNPJ ou CPF do fornecedor, sem pontos ou traços, apenas os números     . Para as despesas relativas ao Banco do Brasil, (tarifas) usar o CNPJ 00.000.000/0001-91.
	Digite a razão social do fornecedor      , se necessário, pois caso o CNPJ ou o CPF já tenha sido cadastrado na base de dados do sistema, o campo será preenchido automaticamente.
	Clique na seta para escolher o tipo de documento, (DANFE, NFS-e, extrato etc.)      .
	Informe a data de emissão do documento         e o número, se houver       .
	Em “Forma de pagamento”   , selecione a forma como a despesa foi paga; por exemplo: “cartão” se o pagamento foi feito com uso de máquina leitora de cartão, “DOC/TED” se foi realizada uma transferência, “débito em conta”, para tarifas bancárias, "pagamento via aplicativo/ASP/TAA" para pagamentos feitos com leitura de código de barras no aplicativo do banco e/ou nos terminais de autoatendimento, etc. Quando a forma de pagamento for cheque, o sistema abrirá um campo específico para digitação do número do cheque.
	Informe a data do pagamento      .
	Preencha o valor total do documento      .
	Utilize o campo “Valor realizado”      somente quando houver diferença entre o valor da nota e o valor debitado da conta ou cartão do PTRF. Por exemplo: a Associação emite um cheque no valor de R$ 123,45, mas o cheque é compensado pelo banco no valor de R$ 123,40; nesse caso, o campo “Valor total do documento” deve ser preenchido com R$ 123,45 e o campo “Valor realizado” com R$123,40. Essa situação será verificada no momento da conciliação bancária, (assunto que trataremos mais à frente) e deverá constar na ata de prestação de contas, (campo manifestações, comentários e justificativas).
	Utilize o campo “Valor do recurso próprio”     , somente quando tiver utilizado recursos próprios ou outros recursos que não do programa, para completar o pagamento de uma despesa do PTRF. Preencha o campo com o valor de recursos próprios utilizado e o campo “Valor do PTRF”    será preenchido automaticamente pelo sistema, com o valor pago com o PTRF.
	Finalize os cadastros, preenchendo todos os campos e salve.  Cadastros incompletos serão salvos como rascunho, não serão abatidos do saldo e não constarão nos documentos para prestação de contas.

	DADOS DO GASTO
	Após cadastrar os dados do documento, informe os dados relativos às especificações das despesas na seção “Dados do gasto”.
	Informe se o gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou ação do programa, selecionando “Sim”, quando ocorrer uma das situações abaixo:
	Pagamento da nota fiscal com recursos de mais de uma ação do programa, por exemplo, uma nota fiscal que contenha itens para a secretaria da escola e para o Grêmio estudantil e, por isso, tenha sido paga com recursos do PTRF Básico e do PTRF-Orçamento Grêmio Estudantil;
	a) Utilização de mais de uma forma de pagamento, (tipo de transação), para quitação da nota fiscal, por exemplo, uma nota paga com cheque e cartão;      b) Aquisição de materiais de consumo, (custeio) e permanentes, (bens patrimoniais), na mesma nota fiscal, por exemplo, uma nota que contenha materiais de papelaria e um projetor multimídia;     c) Nota fiscal com itens para uma atividade específica e itens não relacionados a esta atividade, como por exemplo, uma nota que contenha luvas e máscaras descartáveis para combate à disseminação do novo corona vírus e materiais de papelaria;
	Em seguida, cadastre as informações relativas a cada uma das situações contempladas na nota, (seguindo os passos que explicaremos mais abaixo) e depois utilize o botão “+ Adicionar despesa parcial” para completar o cadastro. Dessa forma, usando novamente o exemplo do item “c”, cadastraríamos a despesa referente aos materiais de papelaria e depois, usando o botão “+ Adicionar despesa parcial” cadastraríamos o projetor;   Caso uma nota se encaixe em mais de um dos itens acima, todas as informações devem ser cadastradas, adicionando-se quantas despesas parciais forem necessárias, sem duplicar informações.

	Nas situações mencionadas acima, fique atento ao cadastrar as despesas parciais e seus valores. Se houver inconsistência entre o valor total da nota e a soma dos itens cadastrados, o sistema não salvará o cadastro.
	Informe o tipo de aplicação do recurso, escolhendo “capital”    quando for registrar um bem patrimonial, ou “custeio”      , quando se tratar de aquisições de consumo e realização de serviços.
	APLICAÇÃO CAPITAL

	Ao escolher “Capital” um aviso será aberto com informações sobre a lista de bens utilizada no sistema. Após ler o aviso clique em “Estou ciente” e a tela de cadastro será liberada.

	Preencha as informações:
	No campo “Especificação do bem, material ou serviço”       , clique na seta para abrir a lista e escolha a descrição do bem. Você pode digitar as letras iniciais para facilitar a busca;
	Utilize o campo “Ação”     para informar se a despesa pertence ao PTRF Básico ou a uma das ações do Programa;
	Preencha os campos “Quantidade de itens”     e “Valor unitário”     de acordo com a nota fiscal; com isso os campos “Valor total do capital”     e “Valor realizado”        serão preenchidos automaticamente;
	Informe o número do processo de incorporação do(s) bem(bens)     ; não é necessário digitar pontos, barras e traços;
	Selecione o “Tipo de conta utilizada”       : “conta cheque” ou “conta cartão”;
	Informe se a despesa está vinculada a alguma atividade específica, por exemplo: se o valor total da nota for referente a aquisição de bem(ns) relativo(s) à prevenção da disseminação do novo coronavírus, clique em “Sim”     e selecione a atividade “COVID- 19”       . Caso seja uma nota “mista”, contendo bens relativos ao combate da COVID-19 e outros itens não relacionados a essa atividade, a nota deverá ser cadastrada em duas etapas (despesas parciais), utilizando o botão "Este gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou ação do programa?", conforme explicado anteriormente;
	Para finalizar, clique em “salvar”      e o sistema abrirá a tela com a relação de todos os gastos cadastrados.
	APLICAÇÃO CUSTEIO

	Ao escolher “Custeio” informe primeiro o tipo de despesa de custeio, escolhendo entre as opções: Banco do Brasil, gênero alimentício, Imposto, material, serviço ou tributos e depois, prossiga com as especificações.
	No campo “Especificação do bem, material ou serviço”       , clique na seta para abrir a lista e escolha a descrição mais adequada para o tipo de material ou serviço que está cadastrando. Você pode digitar as letras iniciais para facilitar a busca;
	Utilize o campo “Ação”      para informar se a despesa pertence ao PTRF Básico ou a uma das ações do Programa;
	. Selecione o “Tipo de conta utilizada”       : “conta cheque” ou “conta cartão”;
	Preencha o campo “Valor”      de acordo com a nota fiscal; com isso o campo “Valor realizado”       será preenchido automaticamente, com o mesmo valor digitado.
	Informe se a despesa está vinculada a alguma atividade específica    e, em caso positivo, proceda como explicado no cadastro de capital. Caso contrário clique em “Não”.
	Para finalizar, clique em “salvar”      e o sistema abrirá a tela com a relação dos gastos cadastrados.

	CADASTRO DE DESPESAS DE SERVIÇO COM RECOLHIMENTO DE IMPOSTO
	Julho 2026
	Na primeira seção do cadastro despesa, (dados do documento), sempre que o tipo de documento selecionado for “NFS-e”, (Nota Fiscal de Serviço eletrônica),    o sistema abrirá a pergunta: Este serviço teve/terá retenção de imposto por parte da Associação?             ... .Quando a resposta for sim, será aberto um campo para cadastro das seguintes informações relativas ao imposto(s) recolhido(s):
	Tipo        do documento – (DAMSP, DARF, DARF Previdenciário).
	Número do documento       quando houver. O campo tipo de despesa       é preenchido pelo sistema.
	Especificação do imposto      - Imposto de Renda Retido na Fonte – IRRF, Imposto sobre Operações Financeiras – IOF, Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza – ISS, Instituto Nacional de Seguridade Social – INSS, PIS/COFINS/CSLL).
	Forme de pagamento      – (cartão, cheque, débito em conta entre outras cadastradas no sistema).
	Data do pagamento        .
	Ação       – (PTRF Básico ou ação específica do Programa).
	Tipo de conta utilizada          – (cheque ou cartão).
	Valor do imposto       . O campo Valor realizado do imposto        será preenchido pelo sistema.
	Quando houver mais de um imposto recolhido referente à mesma nota, utilizar o botão “+ Adicionar imposto”.

	CONTRIBUIÇÃO PREVIDENCIÁRIA PATRONAL (CPP) SOBRE SERVIÇOS DO MEI
	As despesas relativas ao pagamento de Contribuição Previdenciária Patronal, (cota patronal), decorrentes de serviços de hidráulica, eletricidade, pintura, alvenaria e carpintaria, quando prestados por Microempreendedor Individual – MEI, devem ser cadastradas no sistema sem vínculo com a nota fiscal que gerou a obrigação, pois trata-se de um pagamento e não de uma retenção sobre o valor total da nota. Ao cadastrar essa despesa, deve-se selecionar, em tipo de documento “Guia de recolhimento”.

	CADASTRO DE DESPESA COM PAGAMENTO ANTECIPADO
	Ao cadastrar uma despesa cujo pagamento tenha ocorrido em data anterior à da emissão da nota fiscal, no momento de salvar o lançamento o sistema exibirá a pergunta: “A data do documento é posterior à data cadastrada para o pagamento. Confirma o lançamento?”

	Ao confirmar o sistema exibirá a janela abaixo, para ser preenchida com o(s) motivo(s) da realização do pagamento antecipado.   Deve-se selecionar um dos motivos pré-cadastrados     , ou, caso o motivo seja outro, digitá-lo ao selecionar o campo “Outros motivos”      .
	Ao selecionar outros será aberto um campo para digitação do motivo.
	Somente os motivos pré-cadastrados no sistema para pagamento antecipado tem amparo na legislação do Programa.  A possibilidade de digitar outro motivo não isenta a Associação do cumprimento das regras do Programa.
	DESPESAS NÃO DEMONSTRADAS DE PERÍODOS ANTERIORES AO USO DO SISTEMA
	Despesas realizadas antes do início do uso do sistema e não demonstradas no extrato, devem ser cadastradas de acordo com a data de emissão do documento fiscal e da transação bancária. Ao salvar o cadastro, o sistema informará que essa despesa é anterior ao período inicial de uso do SIG-Escola e solicitará confirmação. Clique em “OK” para confirmar e o sistema abrirá a tela com a relação dos gastos cadastrados.   Esse lançamento será registrado no Demonstrativo Financeiro da Conta, no bloco “Despesas de Períodos Anteriores Não Demonstradas no Extrato/Demonstrativo”.   Quando o pagamento for efetivado, essa informação precisará ser cadastrada no sistema, na “Conciliação Bancária”, clicando no campo “demonstrado” na seção de lançamentos pendentes de conciliação.

	DESPESAS ESTORNADAS
	As despesas realizadas pela Associação podem ser estornadas por diversos motivos como, por exemplo, erro do banco ao compensar um cheque, tarifa bancária cobrada equivocadamente ou em duplicidade, desistência e/ou devolução de mercadoria, tentativa de fraude (no caso do cartão, entre outros.   Independente do motivo, sempre que ocorrer um estorno, deve-se registrá-lo no sistema, inclusive quando este ocorrer em período diferente daquele em que a despesa está lançada.  Para cadastrar um estorno, você deve localizar primeiro a despesa que o originou, da seguinte forma:
	a. No menu lateral, acesse “Gastos da escola”; na tela “Gastos da minha escola” localize a despesa que originou o estorno e clique sobre ela para selecioná-la      ;
	b. Na tela de edição da despesa que se abrirá clique no botão “Cadastrar estorno”     , no canto inferior direito;
	c. O sistema abrirá a tela para registro do estorno com informações sobre a despesa já preenchidas, bastando inserir a data do crédito      , ou seja, a data em que o estorno foi efetivado pelo banco e salvar o cadastro.
	O estorno será exibido na tela de créditos da escola.

	PRESTAÇÃO DE CONTAS
	Essa funcionalidade do sistema deverá ser usada para realizar a conciliação bancária, gerar os documentos necessários à prestação de contas e efetuar os acertos na prestação de contas após a análise da DRE.  No menu lateral, clique na opção “Prestação de Contas”     e serão apresentadas três opções: Conciliação Bancária       , Geração de documentos       e Análise DRE       .

	CONCILIAÇÃO BANCÁRIA
	Fazer a conciliação bancária significa conferir os dados do extrato e/ou demonstrativo bancário comparando-o com as despesas lançadas no sistema, a fim de verificar se há alguma divergência nas informações cadastradas e se as movimentações bancárias previstas se concretizaram, por exemplo, se os cheques foram compensados ou não.
	No menu lateral, clique em “Conciliação Bancária”; escolha o período (o mesmo em que a despesa está lançada) e selecione a conta (cheque ou cartão) relativa ao lançamento que irá conciliar. Com isso, o sistema abrirá a tela para iniciar a conciliação bancária.
	Ao lado da informação “Demonstrativo financeiro da conta Cheque”    , ou Cartão, dependendo da conta selecionada, os botões “Cadastrar despesa”     e “Cadastrar receita”      , são atalhos para a página de cadastro de crédito ou de despesa, que podem ser utilizados a qualquer momento durante a conciliação bancária.  O próximo campo é o “Quadro resumo”     onde você poderá visualizar o total dos créditos cadastrados e das despesas conciliadas e a conciliar.

	Utilize o bloco “Saldo bancário da conta”      , para informar o saldo do extrato bancário ou o limite disponível no cartão ao final do período. A data será preenchida pelo sistema automaticamente de acordo com o final do período ou encerramento da conta. Preencha o valor no respectivo campo e faça o upload do documento (extrato ou tela de limite do cartão) clicando em “Escolher arquivo”. Localize o arquivo em seu computador, insira e clique em “Salvar”, no canto superior direito da tela para que os dados e o arquivo selecionado fiquem armazenados no sistema. Enquanto o período estiver aberto para cadastro ou edição de créditos e gastos, é possível substituir o arquivo anteriormente salvo, lembrando-se de conferir e alterar também o campo saldo e clicar em salvar para registrar os novos dados. A digitação do saldo e upload do demonstrativo bancário são obrigatórios para concluir a prestação de contas do período.
	O sistema aceitará arquivos no formato jpeg, png ou pdf, de até 500kb.  Ao clicar no ícone da lixeira, você poderá excluir o arquivo e, ao clicar no ícone de download, você poderá baixar o extrato que foi enviado ao sistema.  Abaixo do arquivo o sistema mostrará a data do último arquivo enviado.
	O quadro Diferença em relação à prestação de contas     é um campo de alerta para quando há diferença entre o saldo informado no bloco extrato bancário e o valor calculado pelo sistema com base nos lançamentos feitos até a data indicada, auxiliando a conferência dos lançamentos realizados no período. Caso ao final da conciliação bancária houver diferença entre o saldo bancário que foi digitado manualmente e o valor reprogramado para o próximo período e não houver o mesmo valor à conciliar, o campo “Justificativas e informações adicionais” se tornará de preenchimento obrigatório.
	Use a barra de rolagem para ver a seção “Gastos pendentes de conciliação ”     . Todos os gastos ainda não conciliados serão exibidos em lista      , ordenados por data, do mais antigo para o mais recente. Para visualizar os dados de um lançamento, clique na seta      (   )  ao lado da respectiva data e o sistema exibirá o detalhamento desse lançamento. Caso necessite fazer alguma correção, clique na linha do lançamento e após confirmação solicitada pelo sistema será aberta a tela para edição do gasto. Verifique se cada despesa da lista consta no extrato bancário ou no demonstrativo do cartão. Se constar, clique na caixa de verificação, na coluna “Demonstrado”      .
	Todos os lançamentos exibidos na conciliação bancária, (conciliados ou não), serão relacionados automaticamente pelo sistema no Demonstrativo Financeiro da respectiva conta
	A próxima seção é a de “Gastos conciliados”       , onde você encontrará a lista com todos os lançamentos já conferidos e conciliados      . Caso você identifique algum dado a ser corrigido, clique na linha do respectivo lançamento e você será redirecionado para a tela de “Edição de Despesa”. Faça as correções necessárias e clique em salvar. Ao alterar uma despesa já conciliada, você deverá conciliá-la novamente.
	O campo Justificativas e informações adicionais      deve ser utilizado para descrever qualquer situação que necessitar maiores esclarecimentos, como relacionar eventuais cheques cancelados, diferenças de saldo e outros.

	GERAÇÃO DE DOCUMENTOS
	Após lançar todos os créditos e despesas e realizar a conciliação bancária, você poderá gerar os documentos para a prestação de contas da seguinte forma:
	No menu lateral, clique em Geração de documentos, escolha o período e o sistema abrirá a tela para gerar os documentos.
	Escolha a conta      ,cheque ou cartão, e o sistema exibirá os documentos, relativos à conta selecionada:
	Demonstrativo financeiro     - Pode ser gerado em versão preliminar (prévia), que serve para conferir as informações cadastradas, ou como documento final, o qual integrará a prestação de contas, ambos em formato PDF.
	Para gerar documentos preliminares, clique em “prévia”      e o sistema abrirá uma “janela” com o período inicial já preenchido (que será a data de início do período) e um campo para escolha da data final. Escolha a data, clique no botão “gerar prévia”. Quando o arquivo estiver disponível, clique no botão para download e o arquivo será salvo na pasta de Downloads de seu computador.
	Para gerar os documentos finais, primeiro certifique-se de ter conferido todas as informações cadastradas e de que todos os lançamentos tenham sido registrados e conciliados. Em seguida clique em “Concluir período”      e depois em “documento final”       .

	Ao clicar em concluir período, os créditos e despesas desse período ficam bloqueados para edição ou realização de novos lançamentos.   Para desbloquear será necessário entrar em contato com sua DRE que poderá reabrir o período, desde que não tenha iniciado a análise da prestação de contas.
	Relação de bens adquiridos ou produzidos     – Esse documento somente será gerado se houver despesa relativa a aquisição de bens lançada no período. Nesse caso, também será possível gerar sua versão prévia, tal como é feito com o Demonstrativo financeiro.
	Atas de prestação de contas     – O SIG-Escola gera dois tipos de atas: a ata de apresentação e a ata de retificação da prestação de contas, ambas com a lista de presenças e o Parecer do Conselho Fiscal.
	Ata de apresentação da prestação de contas      - Inicialmente, exibe apenas o botão “visualizar prévia da ata”, (abaixo), que permite visualizar e editar o texto da ata antes de concluir o período.
	Após concluir o período, a ata estará disponível para geração em PDF. Clique em “Visualizar ata” para abrir a tela com o texto geral e então clique em “Editar ata”. Uma nova janela será aberta onde você deverá informar os detalhes da reunião conforme tenham ocorrido:
	Selecione o tipo de reunião (ordinária ou extraordinária);
	Escolha a data;
	Digite o local onde a reunião se realizou;
	Informe se a assembleia se iniciou em 1ª ou 2ª convocação;
	Selecione o nome do presidente e do secretário da reunião;
	Verifique os presentes listados e, se necessário, remova os que não participaram e inclua demais participantes; (Todos os membros da Associação são exibidos por padrão nessa lista. Caso haja alteração nos membros da Associação, é necessário realizar a edição na funcionalidade de Dados da Associação).
	Utilize o campo “manifestações, comentários e justificativas para registrar comentários e esclarecimentos que se fizerem necessários;
	Informe a deliberação dos presentes com relação à prestação de contas apresentada, selecionando “Aprovada” ou “Rejeitada”.
	Clique no botão “Salvar”. A janela será fechada e as informações cadastradas estarão na ata.
	Quando o período estiver concluído, clique em “Gerar ata” [9] para fazer download da ata em PDF para seu computador.
	Ata de retificação da prestação de contas - A ata de retificação é habilitada apenas na devolução da prestação de contas para acertos, quando há acertos que exigem sua geração. Da mesma forma que ocorre com a ata de apresentação, pode-se editar as informações antes de concluir os acertos; porém só é possível gerar a ata em PDF, após a conclusão dos acertos.  Clique em “Visualizar prévia da ata” para abrir a tela com o texto geral, clique em “Editar ata”, para informar os detalhes da reunião e então clique em “Salvar edições”.  Em seguida, clique em “voltar para a ata” e para gerar a ata, clique em  em “gerar ata” e ela será salva em sua pasta de Downloads.

	ASSINATURA DOS FORMULÁRIOS
	O presidente da Associação é responsável por assinar os formulários da prestação de contas, por isso, o sistema gera esses documentos em seu nome. Contudo, o presidente pode, eventualmente, estar ausente. Sendo assim sempre que a reunião para apresentação da prestação de contas for presidida pelo vice-presidente ou outro membro que não o presidente da Associação, deve-se providenciar a alteração dos campos de assinatura do responsável pela prestação de contas. Para isso, siga os passos a seguir:

	No menu lateral acesse Dados da Associação       , aba membros,       e clique no botão de edição dos dados do presidente        ;
	Na tela de edição, no canto inferior esquerdo, altere o “status de ocupação”     de “presente” para “ausente”. O sistema abrirá o campo “Responsável pelas atribuições”    ] onde deverá ser indicado o substituto do presidente na reunião;
	Clique na seta para abrir a relação dos cargos dos membros da Diretoria Executiva     e selecione o cargo do membro que irá presidir a reunião. Os documentos serão gerados no nome do responsável pelo cargo selecionado, para que ele os assine.
	Não se esqueça de alterar novamente o status de ocupação do presidente de “ausente” para “presente”, quando ele voltar a presidir as reuniões.

	PRESTAÇÃO DE CONTAS DEVOLVIDA PELA DRE PARA ACERTOS
	Após conferir a prestação de contas da Associação, a DRE pode devolvê-la para acertos utilizando o SIG-Escola para informar a Associação sobre a devolução do processo SEI e para que a Unidade possa realizar os acertos solicitados com mais facilidade.
	Quando isso acontece, o SIG-escola envia um e-mail de notificação para os usuários informando que a prestação de contas foi devolvida para acertos. Ao acessar o sistema, uma mensagem informa que a prestação de contas foi devolvida para acertos      , com opção de visualizar imediatamente ou ver depois       .
	Ao optar por ver depois, a mensagem passa a ser exibida no alto da tela       .
	Para visualizar os acertos solicitados, basta clicar em Prestação de Contas       no menu lateral do sistema e depois em  Análise DRE      .
	No sistema, os acertos solicitados podem ser:
	nas informações de saldo bancário - alterações no valor do saldo, ou envio do extrato bancário.
	nos lançamentos dos créditos e/ou despesas - alterações nos dados cadastrados no sistema, tais como número do documento, data do pagamento, etc., ou envio do documento comprobatório do lançamento;
	nos documentos da Prestação de Contas - envio de documento não encaminhado, reenvio de documento ilegível e/ou sem assinatura, etc. Cada análise da DRE gera um documento.

	Clique para visualizar e  realizar os acertos solicitados.
	Selecione a versão da devolução      e você terá as datas de devolução da DRE bem como o prazo para realizar os acertos, sejam eles internos ou externos ao sistema.
	Os acertos nos lançamentos pressupõem alteração nos dados cadastrados no sistema, tais como número do documento, data do pagamento, ação do programa, dentre outros, ou envio do documento comprobatório do lançamento.
	Nesse caso, deve-se editar um crédito ou despesa já lançada no sistema de forma a contemplar a solicitação da DRE. Os acertos nos documentos demandam ajustes nos documentos submetidos à DRE via SEI, tais como o envio de um documento que não fora encaminhado, o reenvio de um documento que não estava legível ou sem assinatura. De forma geral, os acertos nos lançamentos exigem a geração de novos documentos consolidados da Prestação de Contas, como o Demonstrativo Financeiro e/ou a Relação de Bens.
	Após realizar as alterações no sistema, é fundamental incluir a nova documentação no Sistema Eletrônico de Informações - SEI, processo de Prestação de Contas, para análise por parte da DRE.
	Somente os lançamentos com solicitação de acertos estarão disponíveis para edição. Assim como as solicitações em documentos que sejam  internos no sistema.  Para visualizar o detalhamento da solicitação, basta clicar na seta de expandir     . Ao clicar em Ajustar despesa   , o sistema redirecionará para o lançamento a ser ajustado.
	Após realizar o acerto, clique na caixa de seleção   , e selecione marcar como realizado     ou justificar não realização     , informando o motivo.
	Enquanto realiza as solicitações é possível gerar a prévia do Relatório de apresentação após acertos. Lembrando que esse é apenas um documento de acompanhamento, e não o relatório final
	Quando finalizar todas as solicitações e marcá-las  como realizadas ou justificadas deve-se clicar ir para concluir acertos     e você será redirecionado para página de Geração de Documentos da Prestação de Contas.
	Na página Geração de Documentos da Prestação de Contas, finalize os ajustes clicando em Concluir acerto.
	Caso tenha sido solicitado algum acerto que modifique algum item da PC, os documentos serão gerados novamente. Os novos documentos devem ser gerados e adicionados junto ao Processo SEI.
	Em prestações de contas que tenham apenas acertos externos, não será necessário a geração de novos documentos.
	Após concluir acertos,  a versão final do relatório de apresentação após acertos é gerada automaticamente em pdf. O acesso ao relatório é feito pela Análise DRE.
	O Relatório de apresentação após acertos contém o status das solicitações atendidas. Esse relatório deverá ser anexado no processo SEI.
	SOLICITAÇÕES EM LANÇAMENTO
	TIPO DE SOLICITAÇÃO
	ESPECIFICAÇÃO DA SOLICITAÇÃO
	DOCUMENTOS GERADOS AO REALIZAR AS SOLICITAÇÕES E CONCLUIR OS ACERTOS
	O relatório após acertos será gerado em todos os casos, após a conclusão dos acertos. É importante salvá-lo e incluí-lo no processo SEI.

	SOLICITAÇÕES EM DOCUMENTO
	TIPO DE SOLICITAÇÃO
	ESPECIFICAÇÃO DA SOLICITAÇÃO
	DOCUMENTOS GERADOS AO REALIZAR AS SOLICITAÇÕES E CONCLUIR OS ACERTOS
	Inclusão de Crédito
	Inclusão de gasto​
	Edição de informação (Demonstrativo Financeiro)
	Ajustes externos
	Solicitação de esclarecimento
	O relatório após acertos será gerado em todos os casos, após a conclusão dos acertos. É importante salvá-lo e incluí-lo no processo SEI.

	PLANO ANUAL DE ATIVIDADES  (PAA)
	Agora o Plano Anual de Atividades (PAA) será realizado no SIG-Escola.
	Para acessar esta funcionalidade, clique em Plano Anual de Atividades e, depois, em Elaboração (menu lateral).
	Na primeira tela haverá um link com a estrutura de modelo do PAA.
	Na tela inicial, aparecerá a opção: “Elaborar novo PAA”.  Para iniciar a elaboração do novo PAA, deverá clicar no botão “Elaborar novo PAA”      . Ao modificar qualquer tela, quando entrar novamente no sistema para a continuidade do documento, este botão mudará para “Continuar elaboração do PAA”       .

	Elaborar novo PAA
	Aparecerá  o ano de vigência do PAA no canto superior esquerdo da tela e quatro abas para o preenchimento de cada etapa do documento: “Levantamento de Prioridades”, “Receitas previstas”, “Prioridades” e “Relatórios”.


	LEVANTAMENTO DE PRIORIDADES
	Na aba “Levantamento de Prioridades” haverá o botão “Faça download do PDF”, para baixar e imprimir os documentos e entregá-los para cada equipe da Unidade preencher com as prioridades de gastos para o período. O levantamento das prioridades será realizado pela Equipe Técnica (gestores), Equipe Docente (professores), Equipe de Apoio, (agentes escolares, ATEs, estagiários, AVEs, etc), Grêmio Estudantil (grupo de estudantes responsáveis pelo Grêmio Estudantil) e Pais, Responsáveis e Alunos (estudantes e suas famílias).

	RECEITAS PREVISTAS
	A próxima aba a ser preenchida é “Receitas previstas”. Neste campo serão informados todos os valores reprogramados de períodos anteriores e previstos para recebimento durante o período de vigência do PAA.
	Na primeira aba, Receitas Previstas    , são apresentadas três tabelas que trazem um resumo dos recursos dos programas PTRF, PDDE e Outros Recursos da Associação. Ao lado são mostradas mais duas abas para visualizar os detalhamentos dos programas referentes ao PDDE      e dos Recursos Próprios      .

	RECEITAS PREVISTAS PTRF
	Referente ao programa PTRF, os valores reprogramados serão preenchidos pelo próprio sistema com as informações das prestações de contas e cadastros de gastos e créditos realizados pela Associação. As informações do saldo reprogramado serão atualizadas a cada cadastro realizado no sistema. Para que as informações do saldo parem de ser atualizadas, a Associação deverá selecionar o check box no canto superior direito da tela “Parar atualizações de saldo”      . No momento em que esta opção for selecionada, o valor do saldo ficará congelado com as informações contidas até aquela data e horário. Mesmo que sejam feitos novos cadastros de créditos e/ou gastos, o valor do saldo não será alterado. Ao clicar nesta opção, aparecerá uma mensagem para a confirmação da ação      .  Clique em “confirmar” para bloquear o saldo ou “cancelar” para que o saldo continue sendo atualizado.
	Caso queira que o saldo volte a ser atualizado, basta clicar na mesma opção para desabilitá-la        . Clique em “confirmar” para atualizar o saldo ou “cancelar” para que o saldo continue bloqueado.
	Para inserir os valores previstos em cada ação do PTRF, deverá clicar no ícone de edição na coluna “Ações”      . Abrirá uma tela para o preenchimento dos valores      .
	Preencher com  valores previstos
	Saldo  reprogramado  calculado pelo sistema



	RECEITAS PREVISTAS PDDE
	Para o cadastro das receitas previstas do PDDE, clique no ícone de edição na coluna “Ações” na tabela de resumo das receita previstas (aba “Receitas Previstas”) ou entre  diretamente na aba “Detalhamento das ações PDDE”. Na tabela de ações PDDE, clique no ícone de edição, na coluna “Ações”. Ao abrir a tela para preenchimento, será necessário digitar o saldo reprogramado (pois estas informações não estão no sistema) e os valores previstos a receber durante a vigência do PAA.
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	Preencher com  valores previstos
	Preencher o saldo  reprogramado do período anterior


	RECEITAS PREVISTAS RECURSOS PRÓPRIOS
	Com relação aos Recursos Próprios, ao clicar no ícone de edição, na coluna “Ações”, direcionará à aba “Detalhamento de Recursos Próprios”. Também poderá ir diretamente à aba “Detalhamento de Recursos Próprios” para realizar o cadastro.
	Deverá clicar no botão “Adicionar fonte de recurso”. Abrirá uma nova linha na tabela para o preenchimento das informações. Selecione uma fonte de recurso      , data prevista       , preencha a descrição a atividade      , o valor estimado      e salve      .
	Após salvar o lançamento, há a possibilidade de editá-lo      ou exclui-lo      ,na coluna “Ações”, caso esteja incorreto.
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	RECEITAS PREVISTAS OUTROS RECURSOS
	Para adicionar as receitas previstas de um outro recurso específico da Unidade, deverá ir à aba Receitas Previstas, na tabela Outros Recursos. Clicar no ícone de edição, na coluna Ações.
	Abrirá uma modal para preenchimento do saldo reprogramado e receitas previstas deste recurso.
	Preencher o saldo  reprogramado do período anterior
	Preencher com  valores previstos
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	PRIORIDADES
	Na aba “Prioridades” serão cadastrados os itens que foram elencados no início do processo do PAA pelas equipes que compõem a comunidade escolar. Dentre todas as prioridades que foram elencadas, será decidido pela Associação, juntamente com o Conselho de Escola e a comunidade escolar, a ordem em que serão priorizadas e qual a previsão de gasto com cada item.
	O botão “Importar PAAs anteriores”          possibilitará que sejam utilizadas prioridades de um PAA já existente no sistema. Esta função somente será possível quando for elaborado o segundo PAA no sistema, trazendo como referência o PAA do ano anterior. Para importar as prioridades de um PAA, clique no botão “Importar PAAs anteriores”. Abrirá uma modal para que seja selecionado o ano do PAA que deseja importar. Selecione o ano e clique em “Importar”.
	Ao importar as prioridades de PAA anterior, serão mantidas as informações da ação, tipo de aplicação, tipo de despesa e especificação do material, bem ou serviço, mas o valor deverá ser informado pelo usuário. Essa ação pode ser realizada clicando em cima da etiqueta “Informar Valor” ou no ícone de edição na coluna “Ações”. As prioridades podem ser editadas, excluídas ou duplicadas nos ícones da coluna “Ações”.
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	Para cadastrar uma prioridade ou não prioridade, clique no botão “Adicionar prioridade”          .   , no canto superior direito da tela. Abrirá uma tela para o preenchimento do item. De acordo com as informações selecionadas, abrirão outros campos para completar o cadastro. Preencha de acordo com o item a ser inserido.
	Ao terminar de inserir todos os dados do item a ser incluído, clique em “Salvar”.
	O item cadastrado pode ser considerado uma prioridade ou não no momento. Mesmo não sendo uma prioridade de aquisição, ele ficará no plano para que seja adquirido, se possível, após serem utilizados os recursos para os itens que serão priorizados.
	Para melhor visualização destes itens, estarão ordenados na tabela da seguinte maneira:
	Priorizados PTRF;
	Priorizados PDDE;
	Priorizados Outros Recursos;
	Não priorizados PTRF;
	Não priorizados PDDE;
	Não priorizados Outros Recursos.
	Haverá uma etiqueta destacando os itens que não foram priorizados neste momento pela Associação.
	Após um item ser cadastrado, ele pode ser editado, excluído ou duplicado na coluna “Ações”.
	Sempre que um item for duplicado, não será informado o seu valor e aparecerá uma etiqueta      alertando que o mesmo deverá ser informado. Para informar o valor, clique no ícone de edição ou na etiqueta “Informar Valor”, digite no campo “Valor total”      e clique em “Salvar”     .
	RELATÓRIOS
	Ao clicar na aba “Relatórios”, visualizará duas opções: Plano Anual   e Ata de Apresentação do PAA       .

	PLANO ANUAL
	Iniciará o preenchimento do Plano Anual clicando na seta de expansão. Cada uma das etapas mostrará setas de expansão para inserir as informações.
	I. Introdução Traz um quadro com orientações     de quais informações devem ser preenchidas no campo aberto, um texto padrão que fará parte do início da introdução     e um campo aberto       para digitar as informações da Unidade.  No campo aberto a Unidade deverá digitar as suas informações.

	II. Objetivos Para abrir o campo o usuário deverá clicar na seta de expansão em frente à palavra Objetivos. Mostrará uma lista de objetivos os quais terá a opção de selecionar                                                                 .   e também poderá adicionar outros objetivos que desejar      , utilizando o botão “Adicionar mais objetivos”. Ao clicar no botão, abrirá uma nova linha para digitar o novo objetivo e salvar      . Para excluir um objetivo adicionado, clicar no ícone da lixeira      .
	III. Componentes Ao clicar na seta de expansão, este campo traz três itens: Plano de Aplicação, Plano Orçamentário e Atividades Previstas.
	Plano de Aplicação O acesso ao Plano de Aplicação será realizado pelo botão “Visualizar”. Estarão discriminadas para consulta as despesas consideradas como prioridades ou não prioridades e com quais recursos serão viabilizadas de acordo com as receitas previstas para o período.
	Caso deseje editar alguma informação com relação às prioridades e não prioridades informadas no Plano de Aplicação, deverá clicar no botão “Editar informações”. Será direcionado à aba Prioridades. Para realizar qualquer inclusão, edição ou exclusão deverá seguir as orientações do item “Prioridades” neste manual.
	Clicar no botão “Voltar ao Plano de Aplicação” para visualizar as alterações realizadas.
	Plano Orçamentário Para acessar o Plano Orçamentário o usuário deverá clicar no botão “Visualizar”.  Mostrará uma planilha contendo a descrição das receitas e despesas previstas. Refletirá um resumo dos registros de valores que foram realizados nas receitas previstas e nas prioridades e não prioridades e será utilizado apenas para consulta destes registros.
	Para editar alguma informação com relação às receitas previstas, clicar no botão “Editar receitas”.
	Será direcionado para a aba “Receitas previstas” e as alterações necessárias deverão ser realizadas de acordo com o item “Receitas previstas” neste manual.
	Clicar no botão “Voltar ao Plano Orçamentário” para visualizar as alterações realizadas.
	Caso deseje editar alguma informação com relação às receitas previstas, clicar no botão “Editar prioridades”.
	Será direcionado à aba Prioridades. Para realizar qualquer inclusão, edição ou exclusão deverá seguir as orientações do item “Prioridades” neste manual.
	Clicar no botão “Voltar ao Plano Orçamentário” para visualizar as alterações realizadas.
	Os botões de “Editar receitas” e “Editar prioridades” estarão disponíveis em todos os recursos: PTRF, PDDE e Outros Recursos.
	Atividades Previstas Para acessar as atividades previstas, o usuário deverá clicar em “Editar”.
	Deverá preencher as datas das atividades já previstas     . Para adicionar uma atividade estatutária, clique no botão “Adicionar Atividade Estatutária”. Abrirá uma linha para preencher as informações da atividade    . Após o preenchimento, clique no ícone de salvar ao final da linha     . Caso deseje excluir uma atividade que foi inserida, basta clicar no ícone da lixeira      .
	Para editar uma receita de recursos próprios, clique no botão Editar receitas de recursos próprios. O usuário será direcionado para a aba de receitas previstas, Detalhamento de Recursos Próprios. O cadastro, edição ou exclusão devem ser realizados de acordo com orientações em “Receitas Previstas Recursos Próprios”, neste manual.
	Clicar no botão “Voltar para atividades previstas” para visualizar as alterações realizadas.
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	IV. Conclusão
	Ao clicar na seta de expansão, abrirá o campo referente à conclusão do PAA. Este item é composto de um quadro com orientações do que deverá conter na conclusão     , um campo aberto para a digitação realizada pela Associação    e um quadro com um parágrafo fixo que finalizará a conclusão do PAA      . No campo aberto será possível editar o texto elaborado pela Unidade.
	Durante o preenchimento e conferência dos itens do Plano Anual será possível gerar a prévia do documento para verificar se todas as informações estão corretas. A prévia pode ser gerada quantas vezes forem necessárias.
	Após todas as informações concluídas e conferidas, deverá ser realizada a geração final do documento. Após a geração final, não será mais possível realizar nenhuma alteração no plano por esta tela e o acesso ao documento passa a ser realizado pela tela “PAA vigente e anteriores”. Esta tela será acessada pelo menu lateral.

	Nesta mesma tela, do PAA vigente, será preenchida a ata da reunião de apresentação do documento. Para iniciar o preenchimento, clique no botão “Visualizar ata”      . Na próxima tela, clique em “Editar ata”.
	Preencher todos os campos com informações da reunião      , indicar os participantes ausentes, o(a) presidente e o(a) secretário(a) da reunião nos botões em frente aos cargos de cada um        .
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	Incluir outros participantes presentes que não sejam membros da APM      . Registrar manifestações, comentários e justificativas no campo específico       e indicar se o PAA foi aprovado ou rejeitado      .
	Após todas as informações preenchidas, clicar no botão salvar e, em seguida, voltar.
	Conferir as informações na visualização da ata e, se estiver tudo correto, clicar em fechar. Caso precise inserir ou editar qualquer outra informação, retorne no botão “Editar ata”. Após a reunião realizada e todas as informações registradas, clicar no botão “Gerar ata”. Ao gerar a ata não será mais possível editar as informações.
	Serão disponibilizadas as informações de geração da ata e dia e horário da Assembleia Geral da aprovação do PAA. E o documento poderá ser visualizado em tela ou realizado o download nos ícones em frente às informações de geração        .
	Os documentos gerados do PAA original ficarão salvos no sistema e poderão ser visualizados ou realizado o download a qualquer momento. Mesmo que sejam realizadas retificações, esses documentos não serão apagados.

	RETIFICAÇÃO DO PAA
	Sempre que houver a necessidade de modificar, excluir ou inserir uma informação no PAA será possível realizar a retificação do documento.
	Para isso, o usuário deve acessar a opção “Plano Anual de Atividades” no menu lateral e, em seguida, “PAA vigente e anteriores”.
	Nesta tela, clicar no botão “Retificar o PAA”.
	Abrirá uma modal em tela para que a Associação justifique o motivo da retificação e confirme se deseja seguir com a retificação, clicando no botão “Retificar”      .  A justificativa também aparecerá na ata de retificação que será gerada ao final das modificações e geração dos novos documentos. Caso a unidade desista da retificação, neste momento,  basta  clicar   no  botão “Cancelar”        que a modal será fechada.
	Ao confirmar a retificação, serão disponibilizadas para o usuário as abas “Receitas previstas”, “Prioridades” e “Relatórios”.
	O usuário poderá editar, incluir ou excluir valores das receitas previstas do PAA.
	Não existe a opção “Parar atualizações de saldo” na retificação do PAA. Toda mudança de valor é feita de forma manual pelo próprio usuário em todos os recursos, e não mais pelo sistema.

	ATENÇÃO!
	Lembre-se que se o valor das prioridades já elencadas ficar menor do que os valores de receitas previstas, os valores das prioridades da ação impactada serão apagados e será necessário incluir novos valores para essas prioridades de acordo com a receita disponível.
	Retificação.
	Ao clicar em “Salvar”, aparecerá a modal ao lado alertando que será necessário rever as prioridades para atualizar o valor total e o valor das receitas somente será alterado se o usuário clicar no botão “Confirmar”.

	Se clicar em confirmar, todos os valores das prioridades daquela ação serão apagados por falta de saldo nas receitas previstas e deverão ser informadas novamente, de acordo com o valor disponível.
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	Quando houver necessidade de reduzir o valor da receita, recomendamos que o ajuste seja iniciado pelas prioridades vinculadas à ação. Dessa forma, não será necessário revisar individualmente todos os valores cadastrados. Para realizar o procedimento, o usuário pode clicar em “Cancelar”, acessar as prioridades da ação e efetuar as reduções necessárias até que os valores fiquem compatíveis com o novo montante da receita. Após liberar o valor correspondente nas prioridades, basta retornar à aba “Receitas Previstas” e realizar a alteração do valor da receita. Esse fluxo garante que os valores permaneçam consistentes e permite que a atualização seja realizada de forma mais simples e segura.
	Julho 2026

	Será possível editar, incluir ou excluir prioridades do PAA. Todas as mudanças realizadas serão indicadas no novo documento de PAA e ata de retificação que serão gerados.
	Todos os campos dos relatórios estarão disponíveis para edição, inclusão e exclusão de informações.
	Quando o usuário modificar alguma parte do relatório aparecerá a etiqueta “Em retificação” sinalizando os locais em que já realizou a mudança.
	No Plano de Aplicação, Plano Orçamentário e Atividades Previstas, a etiqueta “Em retificação” aparecerá em cada item modificado.
	Ao realizar a retificação, o usuário poderá sair e retornar a qualquer momento, clicando no botão “Continuar Retificação”.
	O usuário poderá desistir da retificação. Para cancelar a retificação do documento, deve clicar no botão que está na parte superior do lado direito da tela “Cancelar Retificação”.
	Ao clicar no botão aparecerá uma modal para que o usuário confirme o cancelamento. Neste momento é importante ter certeza da confirmação, pois todas as alterações realizadas na retificação serão apagadas e não poderão ser recuperadas após a confirmação.
	Caso desista do cancelamento, basta clicar no botão “Voltar”.
	A qualquer momento e/ou ao término da retificação, o usuário poderá gerar a prévia do documento para conferência dos registros no PAA.
	O indicado é gerar o documento final após conferência e certeza de que todas as mudanças foram realizadas, pois, após geração final do documento, somente serão possíveis alterações com uma nova retificação.
	Após geração do documento final de retificação, o usuário será encaminhado à tela “PAA vigente e anteriores”. Não será mais possível acessar as telas do PAA para retificação.
	No documento final do PAA aparecerá a etiqueta “Retificado em DD/MM/AAAA” em todos os campos em que houve alterações na retificação. A data da etiqueta será a data da geração final do documento.
	Na tela “PAA vigente e anteriores” deverá clicar no botão “Visualizar ata“ e, em seguida,  “Editar ata” para preencher a ata de retificação com os dados da assembleia.
	Após a realização da assembleia de aprovação da retificação do PAA, o usuário deverá gerar a ata e colher as assinaturas dos participantes.
	Na ata de retificação aparecerão apenas os itens que foram incluídos ou modificados no momento da retificação. Caso haja alteração nas atividades previstas, aparecerá o cronograma completo, com todas as atividades previstas para o período de vigência do PAA.
	Ao realizar uma retificação, os documentos do PAA original não serão apagados. No entanto, sempre que for realizada uma nova retificação, o documento da retificação anterior será excluído do sistema. Desta forma, sempre que for iniciar uma nova retificação realize antes o download dos documentos do PAA e  Ata da retificação anterior.

	Lembre-se que todos os documentos gerados de retificação deverão ser inseridos no processo SEI da unidade.
	APOIO AO USUÁRIO DO SIG-ESCOLA
	Dúvidas e/ou dificuldades relacionadas ao acesso e à utilização do sistema, não sanadas com os materiais disponibilizados pela DRE/SME, devem ser direcionadas ao responsável pelo sistema em sua Unidade Educacional.
	Caso o problema não seja solucionado, envie e-mail para sua DRE, contendo:
	➢ Se for servidor: RF, cargo e Unidade do usuário        ➢ Se for pai, mãe, responsável ou estudante: CPF e Unidade do usuário        ➢ Descrição do problema        ➢ Imagem da tela que ilustre o problema (captura da tela/ print screen), se possível.
	Segue a relação de e-mails de suporte ao sistema, nas DREs:  DRE Butantã: sig-escola-butanta@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Campo Limpo: sig-escola-campolimpo@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Capela do Socorro: sig-escola-capeladosocorro@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE Freguesia/Brasilândia: sig-escola-freguesiabrasilandia@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE Guaianases: sig-escola-guaianases@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Ipiranga: sig-escola-ipiranga@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE Itaquera: sig-escola-itaquera@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Jaçanã/Tremembé: sig-escola-jacanatremembe@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE Penha: sig-escola-penha@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Pirituba: sig-escola-pirituba@sme.prefeitura.sp.gov.br   DRE Santo Amaro: sig-escola-santoamaro@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE São Mateus: sig-escola-saomateus@sme.prefeitura.sp.gov.br  DRE São Miguel: sig-escola-saomiguel@sme.prefeitura.sp.gov.br
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