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APRESENTAGAO

Agilidade, seguranga e qualidade da informacdo sdao fundamentais
para auxiliar na tomada de decisdes em qualquer organizacao. 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 prestagdo 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
Educacdo e na Secretaria Municipal de Educacg¢ado, o sistema tem como
objetivo apoiar as acgcdes relativas a gestao do recurso, prestacdao de
contas, acompanhamento, fiscalizagdo e avaliagdo do programa,
integrando, agilizando e facilitando esses processos, sempre levando
em conta suas finalidades e a legislagado especifica do PTRF.

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

assim em uma das ferramentas de apoio aos usuarios.

Dentre as principais funcionalidades do SIG-Escola voltadas as DREs
destacam-se o acompanhamento das Prestagcdes de Contas, a geracgao

dos relatérios consolidados, a gestdao e suporte aos usuarios.

E importante informar que eventuais alteragcdes na legislacdo do
programa, bem como a identificagdo de aprimoramentos necessarios a
melhoria das funcionalidades do sistema, podem implicar em alteracao
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 Prestagcio de Contas - DIACON
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ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SIG-Escola se da pelo endereco https://sig-escola.sme.prefeitura.sp.gov.br/login.

O sistema é homologado para acesso através dos navegadores Google Chrome ou Firefox.

RF 7 digitos CPF

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

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

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

e

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 orientacdes e um link para criagdo de uma nov
senha.
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ONHECENDO O SIG-ESCOLA
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Pagina inicial: Visdo DRE

) @ o . o e v d

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

Barra de
Ferramenta

B, 02T1 - 010 2000 st BE2O2Y

Menu Prastagons e Comtat nd recebades Pras,
(et e Cotad reabintes Preftagies S comat s snblive Preftagoes S coma dewohidas para
‘aguardando sndlive acerton
. .
Principal
0 0 19 50 ]
’m | @ s s | | @ o pressacee |
Preutapies de contan reprovadias
50 0
[@verss e Sve e |
Painel
BARRA DE FERRAMENTAS

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

@ o~ - PP ® ’
P

Indica o nome da Diretoria Regional de Educacao.

Informa que os documentos solicitados estdo prontos para
download.

4 °

Alerta de notificacao.

Nome do usuario que esta acessando o sistema.

Informacgdes do usuario: Nome
Senha (alteracao de senha)
E-mail (editar e-mail para resgate de senha e recebimento
de notificagdes).
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MENU PRINCIPAL

O menu principal,

Associagoes

Valores reprogramados
Regularidade
Acompanhamento de PC
Consolidado das PCs
Dados da Diretoria
Apoio a Diretoria
Fornecedores

Suporte as Unidades

Gestdo de perfis

, PREFEITURA DE
=z SAOPAULO

9.20.1 (API:9.20.1)

Producio

localizado do lado esquerdo da tela, permite acessar as
funcionalidades da visdo DRE, conforme objetivos explicados a seguir.

FUNCIONALIDADE

OBIJETIVO

Associacoes

Ferramenta para a DRE consultar os dados das
Associacoes de suas Unidades e cadastrar o
numero dos processos SEI relativos ao PTRF.

Valores
reprogramados

Conferéncia dos valores reprogramados
cadastrados pelas Associagdes no inicio de uso

do sistema.

Regularidade

Analise da documentacao relativa a habilitagao
anual da Associacao (recebida via SEI).

Acompanhamento
de PC

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

Consolidados da
PCs

Geracao de documentos consolidados das
prestacoes de contas das AssociacOes para
publicacado e submissao a SME.

Dados da Diretoria

Informagcdées da Diretoria Regional de
Educacao. Dados dos técnicos e da comissao

de analise de PC.

Relacao de fornecedores e prestadores de

Fornecedores servico cadastrados pelas Associacbes e
possibilidade de edicao dos dados.

Suporte as Ferramenta de visualizacdo da tela da

Unidades Associacao.

GCestao de Perfis

Cadastro e gerenciamento de usudrios da DRE
e das Associacodes, se nhecessario.

9.20.1 (API:9.20.1)

Versao da atualizacao do sistema.
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GESTAO DE USUARIOS

A funcionalidade de Gestdo de perfis serve para adicionar novos usuarios ao sistema,
editar informagdes e/ou remover usudrios ja cadastrados. Essa funcionalidade so6 é
exibida para os usudrios que possuem o nivel de permissao “dre_nivel1”, em geral,
atribuida aos técnicos do PTRF.

Os grupos de acesso da Visao DRE sao os seguintes:

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

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

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

Grupos de acessos da Visao da Associagao:

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

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

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

langar créditos e despesas.

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

'

Pesquisa de
usudrio usando
filtros.

\

Gestao de usuarios

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

Confira os grupos de acesso existentes

Usuarios com acesso

Filtrar por nome ow id de usudrio Filtrar por visho

Para incluir
um usuario.

+ Adicionar '

w

W

Filtrar por wnidade Filirar pos tipo de uswedrio

Selecionar usudnios da propria unidsde

W

Mome Tipo de Usudrio Grupo de Acesso Aglo

L

e Miio Sevidor DRE - Usuirio desta DRE 8 d

SME

- Mha Sevidor

Adicionar Usuario

Editar o usudrio

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

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

Gestdo de usudrio

Adicionar Usudrio

Tipo de uswsaria

Unidades do usuario

1° Tipo de usudrio: selecione a opgéo

Valtar

E-mail [obrigatoria)

4°

50
60

Agosto 2026

“Servidor” para cadastrar um funciondrio da
Unidade ou “Nao Servidor” para alunos e
pais ou responsaveis.

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

Nome: serd preenchido automaticamente
para servidores.

Nao servidores devem estar cadastrados
como membros da APM.

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

Salvar o usuario.

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

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

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

Gestao de usuéario

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

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

W
Filtrar por unidade Filtrar por tipo de usudrio
W

Selecionar usudrios da prépria unidade. Limpar J

Em Unidades do usuario, aparecerao as unidades em que este usuadrio esta vinculado
no sistema EOL. Na coluna Membro, serd indicado se o usuario € membro da
Associagao. Ja na coluna Acesso, o controle deslizante ativa ou desativa o acesso do
usuario naquela Unidade.

Gestao de usuarios

Editar usuario Valtar
Tipd de usudrio d. de usudrio

Servidor w 123455
Mexma comaleto E-rmiail {obrigataria)

mariana.silva@sme.com.br

Remaover acesso m

Unidades do usudrio

Hahilite ou Desabilite o acessoe das unidades de exercicio do usuario

Nome Mambro Acesso
DRE IPIRANGA (@)
CEI DIRET FRANCISCO PEREZ, VER. ] [ @)

CElI DIRET GENOVEWA DASCOLI -
CEI DIRET GREGORIOD WESTRUPF, PE.
EMEF ABRAD HUCK, DR. -

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

e Pesquise se 0 usuario esta cadastrado;

¢ Verifique o e-mail de resgate de senha;

e Verifique a Unidade vinculada;

e Confirme o navegador pelo qual a
Unidade esta acessando.

ato)
V'

ASSOCIAGOES

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

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

A busca por uma Unidade Consulta por Associacdes
pode ser feita utilizando-se

os filtros por nome ou tipo

de Unidade Educacional.

kel m
jenda informacio

Localizada a Unidade, para

0 Lo
visualizar os Dados da
. ~ . Cadige Eol Unidade educacional Infermagdes Agdes
Associagao, clique no
, . e IED @
icone de visualizagdo. . @ —

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

a) Dados da Unidade;

b) Dados da Associagao;

c) Contas da Associagao;

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

@ Dados da associacio Contas da associacho Processos SE Situaglo Financeira Exibe O nome' Co’dlgo EOL, e'mall,
Dados da unidade nimero de estudantes atendidos,
e i et e sl telefone, endereco e nome do Diretor da

UE. As informacbes sao alimentadas a

E-mall da Unldade Escolar Mimers de estudantes

partir do sistema EOL. O numero de
Nome do Diretor Telefone da Unidade Educacional

estudantes, a partir de uma carga de
Endersgo da Unbdads Educacional dados realizada pela SME
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Dados da Associagao

Sao exibidas as

informacdes da

Associagao, como nome, CNPJ, CCM da
Associacdo; nome, cargo e e-mail do
presidente da Diretoria Executiva e do
presidente do conselho fiscal.

Todos esses dados sao preenchidos pela
Associagao e sao apenas de visualizagao

pela DRE.

CONTAS DA ASSOCIAGAO

mitas da associagio Processos SE Situagdo Financeirs

Dados da conta da associagao
Conta 1

Banco Tipo de conta

-

Saldo de Recursos da Conta 1

RS 110.145

Conta 2

Tipe de conta

Saldo de Recursos da Conia 2

RS 252.629.05

Agéncia N* da conta com o digito
Agencia N da conta com o digite
1297-X 19.150-7

Aprovac3ao do encerramento de conta

Para confirmar o encerramento de uma
conferéncia
documentagdo necessaria, clique em
Confirmar encerramento.

conta, apos

da —

Encerramento da conta

Confirmar

Agosto 2026
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e

Dados da umsdace Dadad da atiedisgaa &S 09 B5300aC0 Prooessos SE Situaddo Firanceirs

Dados da associag

Hame da asocinghe

ASSOCIACAD DE PAJS E MESTRES

CMNRJ

Carga do prasidents da assaciagSo
Home do presidente da associagin SIS S0 prscR Semes

E-mail do presidente da associagso

Home do presidente do conselho fiscal e o A8 s o saten hecal

E.maill do presidente do conselho fiscal

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

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

Contas da associngho

Dados da conta da associagio

Tips de conta Agibncia W da conka com o digte

Tipo de conta W da comta com o digite  Data do encerramento @
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Rejeicao do encerramento de conta s cn e || o oot || oot s

Dados da conta da associagio
Conta 1

Bases Tige de conta Aginia N da conta com o digite.

Caso a DRE verifigue alguma

irregularidade, pode rejeitar e informar -
0s motivos da rejeig3o. .
Rejeitar encerramento da conta .-

Salecicne ols) motivels):

Outros:

Cancelar Confirmar encerramento

Processos SEI

Constam campos para serem preenchidos, pela DRE, com o numero dos processos SEl
de regularidade (Adesao/Habilitagdo ao PTRF) e de Prestagdo de Contas (Repasse e
Prestacao de Contas).

XXXXXXX (APM)

Processo SEI de regularidade:
Digite o numero do processo
Dades da unidade Dados da associagio Processos SEI Situagdo Financeira de AdeSéO/HabllltaQéO

Processos SEI Para adicionar o numero do

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

Processo SEl de regularidade

JUmMerg do processo st

)

Processos SEl de prestacdo de contas + adicionar

(

Néao ha nenhum processo cadastrado ainda, . B o
As informagbes  ficardo

clique em "+adicionar" para incluir um. disponiveis na tela para

consulta, edigdo ou excluséo.

algum dado do processo,
basta clicar no icone de editar,
e apds acerto clique em
Salvar.

Agosto 2026

Se for necessario alterar
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Situacao Financeira

Exibicdo do resumo da movimentagao financeira da Associagao, por periodo, tipo de
conta (cheque/cartdo) e agdo do Programa.
Para visualizar o painel com o resumo escolha o periodo e o tipo de conta.

Dades 53 unasade [Dagos da maociscio Contas da anccachs Processos SE1 Siuagas Financeina

Situagdo financeira da associagdo

Perinoda: 20233 - 01/09/2022 até - « Conta: Todas asconfas ~

Periads em andamanio.
PTRF Basico Rolé Cultural
Saldo reprogramada: RS 122.451.86 Salde Saldo reprogramadc: RS 1.509,00 ‘Saldo
Repadies na perodo: RS 0,00 Bepasses no pericdo: RS 0,00

FLA: RS 12245186 Custasc: RS 1.500,00
I Ouitras receitar: RS 0,00 Toask RS 122.451,86 ) Outran receitas: RS 0,00 Totak RS 1,508,068
) Despesa: RS 6,00 Q) Despess RS 0,00
Farmagic Matedal Pedagiglon
Sado Mprogramade: RS 0,00 Salda Sakdo reprogiemads: RS 406,62 Sakda
Rirpadsss no peicdo: RS 0,00 Rapassed i pancaz: RE0.00

Custeio; Y 406,62

Totak S 0,00
I Citras receiia: RS 0,00 ) Outras receitas: RS 0,00 Totak RS 406 62
0 Despesa: RS 0,00 1 Despesac RS 0,00
Salas & Espages de Leiturs Material Complerstntar
Saldo reprogramada: RE £.000.00 Salds Saldo reprogramadc: RS 0,00 Salde
Repasses no periodo: RS 0.00 Repasses no penicdo: RS 0,00

RLA: RS 500000

Total RS 000

A Outras receitas RS 0,69 Tansk RS 5.000,00 0 Outrans receitas: RS 0,00
0 Cespesa: RS 0,00 ) Cespesas RS 0,00
Racuren Extarna:
Salde repeogramade: R 0,00 Salds

Rirpadies no pericdo: RS 0,00

Totak RS 0,00
0 Ditras recenas: RS 9.00

) Despesa RS 0,00

Witima ateelserde: MU0 b 164549

<

As acbdes a serem
realizados pelos técnicos
na funcionalidade
"Associa¢oes" é o
preenchimento do nimero
dos processos SEl e a
validacao de
encerramento da conta.
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VALORES REPROGRAMADOS

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

Status da conferéncia dos valores reprogramados

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

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

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

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

Em Valores reprogramados vocé vera a lista completa das Associagdes e o status de
preenchimento dos valores: nao finalizado, em conferéncia DRE, em corre¢ao UE e
valores corretos.

Utilize os filtros
para pesquisar.

Valores reprogramados

Conferéncia de valores reprogramados iniciais

Filtrar par Neme ou ebd, EOL Filtre por tipe dé unidade Filtrar por stitus

Escreva o termo que deseja filtrar Selecione um tipo v

Cadigo Eol Nome da unidade Periodo Saldo Cheque Saldo Cartio Status Agdes
Valores corretos g
Valores corretos G

Clique no "lapis"
para conferir os
valores.
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Os campos Conferéncia da DRE serdo habilitados para edicao quando.I5
a Associagao concluir o preenchimento.

Para valores

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

com divergéncia deve-se preencher o campo

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

APM DA
Cadigo Eol:
Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

Conta Cartio

Agle Tipe de aplicacho

PTRF Baiics

Salss & Espagas de Laitura

FMatarisl Pedagbgicn Custeto

Miais Escola

Valores meramente ilustrativos.

Preencha o valor epregramade (Assaciaghal Conferéncia DRE
RS0.00 L]

Extd coaratn

Ao terminar a conferéncia, clique em "Concluir". Essa agao finaliza o cadastro se todos
0s campos estiverem corretos, e se houver acertos, habilita os campos para correcao
pela Associagcdo. O cadastro estara finalizado quando todos os valores estiverem
corretos.

e A Associagao nao precisa esperar a conferéncia da DRE

para cadastrar as despesas e demais créditos.

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

Mesmo apo6s a finalizagcdo da conferéncia pela DRE
(valores corretos), enquanto a Associagdo ndo concluir a
prestacao de contas do periodo inicial de uso do sistema,
os campos ficam habilitados para eventual atualizacao de
valores pela DRE, caso seja necessario. Essa corregao
habilitara novamente os campos da Associagao, para que
esta faga os devidos ajustes.
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Saldo reprogramado apds conclusao do periodo

Apods a conclusao do periodo, o saldo reprogramado fica desabilitado. Para reabilitar a
fungao, sera necessario reabrir o periodo para acertos. Seguir o processo de reabertura
de Prestagao de Contas.

ACOMPANHAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS

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

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

Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Periodo: 2023.2 - 01,/05/2023 até 31/08,/2023 b

Total de associages da Diretoria: 119 unidades | @ Ver todas as prestagdes

Prestagdes de contas nio recebidas Prestagdes de contas recebidas Prestagdes de contas em anilise Prestagdes de conta develvidas para

aguardande andlise acertos

17 novas prestacies nio recebidas

119 i U 0 0

@ Ver as prestaghes @ \Ver as prestagbes

@ Ver as prestages @\er as prestaghes

Pri

coes de contas api d Prestagoes de contas reprovadas

@ Ver as prestagdes @ Ver as prestagdes

Antes de detalhar as agdes realizadas pelos técnicos da DRE em cada etapa de processo
de Acompanhamento das PCs, vejamos quais sao essas etapas e o que significa cada
uma delas:
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~ A Associacao ainda nao concluiu a Prestagao de
Nao Apresentada Contas

A Associacao concluiu a Prestacao de Contas e a

N&o Recebida DRE ainda nao recebeu.
Recebidas A DRE recebeu a PC mas ndo iniciou sua analise.
Em andlise A DRE iniciou o processo de analise da PC.
Devolvida para A PC foi analisada e devolvida a Associacao para
acertos acertos.

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

Recebida apdés A PC foi recebida apds acertos e esta em andlise pela

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

O processo de analise de uma PC inicia-se a partir do recebimento da PC.
Para isso, a Associagdo deve ter concluido sua PC no sistema e enviado a

documentacgao via SEI.
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Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Perfode: 2023.2 - 01/05/2023 até 31/08/2023 -

@ Ver todas as prestagies

Total de associactes da Diretonia 119 unkdades

Prestaches de conta devolvidas para
Bcertos

Prestagdes de contas em andlise

119 0 0
Prestacbes de contas aprofiidas Prestacies de contas reprovadas
0 0

@ Ver as prestagdes

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

Recebimento de uma Prestacao de Contas
Prestacdes de contas ndo recebidas .
Para receber uma PC, a Associagao deve ter
concluido o periodo.

No painel de acompanhamento de
o Prestagcdo de contas, clique em Ver as
prestagcoes no cartdo de Prestagdes de

Contas nao recebidas.

90

/
| @ Ver as prestagdes
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Acompanhamento das Prestagbes de Contas

& Voltar para painel geral

Prestacdes de contas

Filtrar par um termo

- Mo recebida
§ PREFEITURA DE
5 -
& SAD PAULOD - .
Mais Filtras || Lismoar
9.23.0 (API9.23.0)
[ires Data d - " Devalugd
Chdieo el O Processo 38 : (itima andlise Técnico responsdvel oo Status Agdes
recebimento Tt
Teste Teste - . ks — o

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

Fluxo de analise da Prestagao de Contas

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

Acompanhamento das Prestacoes de Contas

4 Ir para a listagem
APM

Periodo: 2022 2 . 01/05/2022 até 31/08,/2022
Cadigo Eol: Presiderte da APM:

Mumero do CNPJ: Presidente do Conselho Fiscal:

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

AN ;;

€ N3o recebida

&8 =
o e &
Conclusio

Nio recebide Recebida Em anilise
aguardande andlise

Recebimento pela Diretoria
Técnico responsével Data de recebimento Status

12/09/2022 Recebida
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Acompanhamento das Prestagfes de Contas

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES P —————
Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31,/08/2022

Cédige Isk Presidents da APM;

Wdmaero do CHRF Presidents do Conmeifvo Flncal

Mbs recebide

Recebimento pela Diretoria

Comentarios

Nessa etapa é possivel:
e Registrar comentario sobre a PC e envia-los a Associagao, se for o caso;
» Reabrir a Prestacéo de contas para Associagao;
e Receber a Prestagao de contas.

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

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

)
Para Receber a Prestagdo de contas,
selecione a data de recebimento, v
conforme recebimento da

documentagcao comprobatéria da PC

via Processo SEI.

Observe que o botao Receber ficara Data de recebimento Status

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

Receber essa Prestacao de Contas.

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

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

Ap6s as edigdes necessdrias, a Associagdo precisara concluir o periodo e
gerar novamente a documentagao.

Lembre-se que a documentagao no processo SEI deve refletir a dltima
versdo gerada pela Associagao e que de fato serd analisada pela DRE.
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< Nio recebida Analisar »

MN&o recebido Recebida e
aguardando analise

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

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

de Prestagao de contas, essa PC estara em Prestagdes de contas recebidas

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

<< Recebida Concluir analise »?

12 @ — 0o

Mo recebido Recebida e Em analise

aguardando analise

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

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

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

Conclusdo da andlise da Prestagdo de Contas

Come vook cetes condhar 3 Jrgide’
Selecione a sua conchusio
Aprovada

Aprovada com ressabeas
| Reprovada

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

Analisar Prestacao de Contas

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

& Recebida Caoncluir andlizsa

e — ¢ —— o o
Nio recebido Recebida & Em anilize Concluzio
aguardando andlise da andlise

2. Acessando pelo painel de Acompanhamento de Prestacao de Contas.

Acompanhamento das Prestagbes de Contas

Periodo: 2022.2 - 0Vj05/2022 avé 310872022 v

Prestagoes de contas nio recebidas Prestagies de contas recebidas Prestacies de contas em andlise Frestaies de conta devolvidas para
aguardands andlize acerios
——
)
Prastagies de contas pprovadas Prestacdes de contas repravadas
(—e
| M it

Clique em Ver as prestagoes.
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A

Observe sempre os
filtros selecionado.

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

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

Prestagdes de contas

Eitrar por um termo Filtrar por tipo ce unidade fhrar por mf—\
Escrova o termo que deseja fltrar Selecione um tipo

- £ andlise »  Recebida x
v e |
Agdes

de Devolu:
cdigo kol Nome da escela Processo SEI A Uitima andlise Téenico rasponsivel xhase

recebimento tesouro g

Nio Em andlise

Hio Em andlise

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

Acompant das Pr gGes de Contas

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA Ea

Periode: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022
Cadiga Lol Presidents da APM:
Numero do CNPY: Presidente do Conselho Flscal,

Hia recebids Recelsida & Em andlise Condusie

aguasdands analise da andlize

Recebimento pela Diretoria
Tersces rrdparidvel Dats B¢ recebimeno Status

02/08/2022 [Em andlise

Informatives da prestagdo de contas

Processe SEI Unmsema aeilise

Materiais de referéncia

Materiais de Referéncia
Os materiais de referéncia servem para subsidiar a analise realizada. Fornecem

informacoes a partir dos dados cadastrados pela Associagcao e os arquivos
gerados na conclusao do periodo.
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Materiais de referéncia Utilize a seta de expansao

Selecione o tipo de conta e ‘_ Corta Cheque | | Conta Cartio para visualizar as
visualize as sinteses.

informagoes.

Sintese do periodo de realizagio da despesa v

Sintese do periodo por agdo W
Nome do arquive Agdes .

Os arquivos gerados na

Demanstrativo Financeiro da Conta Cheque Q | * PC estardo disponl'veis
Relagdo de Bens da Conta Chegue Q| * qpara ViSUaIiZaQéO ra’plda
Extrato Bancario da Conta Cheque Q | * ou para serem baixados.

Sintese do periodo de realizagdao da despesa

Sintese do pariodo de realizagdo da despesa ~

Data Sabde Difererssa em relacis i prostagio de contas
01/09/2022 RS 136.560.42 ~ RS 0.00

Custele (RS) Capital (RS) Livre aplicagio (RS} Total (RS)
Saldo iniclal (reprogramado do periodo 38.300.00 0,00 11882283 18412883
anterior)
Repasses 00 000 49.539.20 £9.939.20
Duenals eréditos 000 000 amzar 4227
Duspesas 104.276,58 684300 1111988
Saldo final 3130000 000 10526042 13656042
Detpetas nio demonstradas 000 0,00 000
Saldo reprog (para o prénimo period 31.300,00 0,00 105.26042 136.560,42

Valores meramente ilustrativos.

Clique na seta de expansao para conferir os dados cadastrados pela Associagao
relativos ao saldo bancario e data do extrato ou do demonstrativo de limite do cartao.

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

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

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

Sinese do penicdo per agho

/_ Utilize a seta de
PTRF Bisico = expansao para

N visualizar os dados

2 de cada acgao.

Rl Cusltuiral
Fomagio
Sakas ¢ Expagos de Leitura

Macetial Comphimentar
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Conferéncia de lancamentos (crédito e gasto)

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

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

Conferéncia de langamentos

Conts Chogue
o wke Dor lomepedorn
o 85 - 5
= Fitrar por riimers o dotamants Fotar por tipe e Socumerss
Leecion o g - Lpgeizrag -
T 00 100 98 RSN DI FITWY DA D00 02 DA
Sl -
O e gt vinculacdion b s
S e @ Legras roacic
e Tig e ingamerns 00 Boameney Cusonighe Sbarrrapies e {RE) Carderiin
e G Tasts 1680 »
4 Crom Teate L] »
o Crégm T 1 ¥
s [ L Temte 23,00 ¥
man = Tasts s »
L cam Temta 1] ¥
L o Teste L1 ¥
DU o Tem 000,00 ¥
[ Testa 188 >
” Gamma Tosia 0 T\

Clicando na seta de expanséao (>) vocé tera a visdo detalhada do langamento.
Para langamentos de gastos, sera exibido CNPJ/CPF, tipo de documento, forma de
pagamento, data do pagamento, nimero do documento, tipo de despesa, especificagao,

tipo de aplicagdo, demonstrado (se foi conciliado), tipo de acdo, valor, vinculo a
atividade.

| | 24/05/2022

3.189.00

CNP) f CPF Tipo de documente Forma de pagamento Data do pagamento Nimers do documenta:
DANFE Débito em conta 2410542022
Despesas
Tipo de despesa: Especificagdo: Tipo de aplicagdo Demonstrade
Material Material de higiene. limpeza & primeiros socormos Custein
Tipe de agio: Valer Vincule a atividade
PTRF Basico 318500 -
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Na conferéncia de langamentos, vocé pode selecionar uma ou mais despesas, quando
todas estiverem corretas ou os acertos indicados para corregao forem os mesmos.

Ao selecionar um crédito ou uma despesa, cujos dados cadastrados estiverem corretos,

basta seleciona-los na caixa de selegao e clicar em “Marcar como correto”.

1 langamento selecsonade / 76 tolas

k-'/ Data Tipo deé lancamento N.* do decumenta Descrigho Infermagoes Valor (RS) Conferido
D2/05/2022 Gasto : 2.65 >
03, Gasto ?
C/ 05/05/2022 Gasto 29 i e 0 i 4.486,30 >
L= Data Tipo de langamento

Selecionar todos corretos
Clicando na seta é possivel selecionar a

acao que se deseja executar.

Selecionar todos com solicitacdo de ajuste
Selecionar todos ndo conferidos

Desmarcar todos

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

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

Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Lancamentos selecionados € \oltar

Data Tipo de lancamento M.*do documento  Descricdo Valor (RS) Conferido

i=Detalhar acertos | & Marcar

05/05/2022 Gasto 29 4.486.30 . ?

+ Adicionar novo item

Agosto 2026



27

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

Item 1 © Remover item

Tipo de acerto

Selecione a especificagio do acerto v

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

= )

+ Adicionar novo item

tem 1

lipo de acerto

Selecione a especificacdo do acerto

Selecione a especificagdo do acerto

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

Corrigir o(s) dado(s) do langamento: data da transacgdo
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: data do documento
Corrigir o(s) dado(s) do langamento: valor total do documento
Corrigir o(s) dado(s) do lancamento: valor da despesa (rateio do documento
Corrigir o(s) dado(s) do langamento: nimero do documento
Corrigir o(s) dado(s) do langamento: outros

Exclusdo do lancamento
Exclusao do langamento

Ajustes externos
Enviar a guia DAMSP de devolucdo ao Tesouro
Enviar os orcamentos
Enviar o documento comprobatorio da despesa

Incluir documento legivel e/ou sem cortes
Enviar a guia de retencdo do imposto

Enviar o ateste da despesa
Solicitacdo de esclarecimento
Enviar justificativa

preenchimento opcional.
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evolugdo ao Tesouro

Nos casos de Devolugédo ao Tesouro, a DRE ira preencher Tipo de devolugao, Selecionar
se o valor da devolugao é parcial ou o total da despesa, e o0 motivo da solicitagao
(campo opcional).

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

Item 1 € Remover item
Tipo de acerto
Devolugio ao Tesouro -

Omdpnmmhfonuguumawﬁm

Data da devolugdo

Tipo de devalugio /"
Selecione o tipo de devolugio \ vl-/émenchirnento pela UE.

Tipo de develugio & obrigatério T~

Valor total ou parcial da despesa Valor

Selecione o tipo v~ R30.00
Valor total ou parcial & obrigatdrio Valor € obrigatdrio
Motive:

Utilize esse campo para detalhar o motivo

+ Adicionar novo item Tipo de devolugdo

Selecione o tipo de devolugéo

Selecione o tipo de devolugdo

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

Invasdo de dotagdo

Pagamento antecipado

Pagamento de multa ou juros

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

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

Exibingde 128 langamentos “ Lagenda Infarmagio

O~ Data Tipo de N.® do d Infarmagbes WValor (RS) Conferido

130772022 Crédito

(] 03/08/2022 Gasta 68370 Teate m 270.30 & >

@ Langamento Correto

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

'o' Legenda Informacao
Legenda Informagao
Antecipado Data do pagamenta anterior & data do documento.
Estornado Gasto estornado.
Parcial Parte da despesa paga com recurses proprios ou de mais de uma conta.

Imposto Despasa com recolhimento de imposto.

Impesto Pago Imposto recolhido relative 2 uma despesa de servigo.

Inativado Langamento inativado.

Conferéncia de documentos (crédito e gasto)

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

Conferéncia de documentos

Exibindo & documentos

O- Nome do Documento Conferido Adicionar ajuste
0O Demonstrativo Financeiro da Conta Cheque . W
o Ata da Prestacao de Contas e Parecer do Conselho Fiscal da Associacdo =
] Ata do Plano Anual de Atividades - PAA =
] Extrato da Conta Cheque =
O Demonstrativo da Conta Cartdo =
] Relagdo de Bens adquiridos ou produzidos da Conta Cheque E.

Resumo de acertos e gerar prévia do relatério de acertos

Antes de devolver a PC para acertos a Associagao, todos os acertos e comentarios
notificados podem ser visualizados no Resumo de acertos.
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Devolugao para acertos 30

Caso deseje enviar todos esses apontamentos a Associagdo, determine o prazgeslioue em "Devolver para a Associacdo”,

i)

Prazo para reenvio: Ver resumo

Devolver para Associa¢do

Acompanhamento das Prestagoes de Contas

Resumo de acertos vl

Conferéneia atusl

Fraco para reemvio

Acertos nos langamentos

Conta Chequs
Exibindo 2 ingamentos
Ve Tipe de
d Data il N.* do documents Descriglo Valor (RS) Status
Avertos langamente
kv/ HOS0EE  Gasto 615.00
nemcn Tipo de acerto! Status:

Corrigir ofs) daciols) o Lingamenio: nd mero cdo dogumento

[ Ver despesa ]
Ver
detalhamento
da solicitagdo. | - )
ENOSIT0R2 (o) 228,00
Acertos nos documentos
fxbindo 2 documentos
Ver Acertos MNome do Documento Status

A do PlanG Anual de Athidades - PAA

| ) Acerto exbern a0 sistema

temc 1 Tipo de acerto: Status:
Irschulr 85 assinaturas fallantes

¥ Demonsirativg Finangeso da Conta

DRE - Relatério dos acertos

Relatdrio de devolegdes para acertos c/:r:m\
T k/

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

Relatério dos acertos
A versdo final serd gerada automaticamente logo
apo6s a devolugéo da PC para acertos.
E esse documento que devera ser inserido no
processo SEI de Prestagéo de Contas.

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

A devolugdo da prestacgao de contas para acertos pode ser feita de 2 (dois) modos:

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

Acompanharmento das Prestabes de Contas

ASSOCIACAD DE PAIS E MESTRES DA

Apés o bloco “Conferéncia de

documentos”, deve-se inserir um prazo -
para a Associagdo realizar os acertos —_—
solicitados, e clicar em “Devolver para
Associacao”. —_—

Devolugdo para acertos

Caso deseje enviar todos esses apontamentos a Associagdo, determine o prazo ¢ clique em “Devolver para a Associagio
- [Lverresumo | perrer—

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

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

Ao selecionar “Ver resumo”, é possivel ja  sesmo descertes

encaminhar para acertos, basta no /‘;\
primeiro bloco escolher o prazo para a | * =y

Associagcao realizar o0s  acertos
solicitados, e clicar em “Devolver para == g Soe o o
Associagao”.

Resumo de acertos I € Voltar ]

VerAcenas  Wome o Dacuments

Conferénzia atual

Ralntirie e drvsbegien pas steinn
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Receber uma Prestacao de Contas apés acertos

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

Para receber a Prestacao de Contas apds acerto, acesse no menu lateral o
Acompanhamento de PC, selecione no painel Prestagdoes de conta devolvidas para
acertos.

Acompanhamento das Prestagoes de Contas

Toitad e asseniaeg B da Devetona 110 unbdedes B Vo 1odlas as prestag

Prastaqoes de contas nbo recebidas Pregtagses de contis recebidas Prestagtes de contas em andlise Presta voluidas para
aguardando anilise acel

3 Bk ot e, Pl P b

86 o 0 22 3

Prestacoes de cortas aprovadas Prestagdes de comtas reprovadas

O card "Prestacgdes de contas devolvidas para acertos" contempla os status:
a) PC devolvida para acertos;

b) PC apresentada apds acertos; e

c) PC recebida apds acertos.

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

Ja no status Apresentada apos acertos e Recebida apos acertos, a PC encontra-se
bloqueada para edi¢cao pela Associacgao e habilitada para entrar em analise da DRE.

Quando a Associagdo apresenta apds acertos, a DRE deve seguir o mesmo
procedimento da etapa de recebimento de prestacdo de conta, informando a data de
acordo com o recebimento do processo SEI.

Ao serem solicitados acertos internos, que gere Ata de Retificagdo, a DRE somente
A conseguira receber a PC apds acertos se a ata for gerada pela Unidade. Caso a ata nao
tenha sido gerada, aparecera uma notificacdo para a DRE e esta devera notificar a

Unidade para gerar a Ata.
Pendéncias para o recebimento da prestacao de contas

0O Assoclagio - Geragho da ata de retificacdo (PDF)

Motificar associagio

Motificar a associaclo sobre a geragio da ata
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Receber a PC - informar a data de recebimento.

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

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

Conclusao da analise de Prestacao de Contas

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

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

4 Recebida

o o 0

Recebida e Em andlise Conclusao
aguardande andlise da anilise

Conclusao da analise da Prestacdo de Contas

Como vood deseja conclur 3 andlise?
Selecione a sua conclusdo
Aprovada

Aprovada com ressalvas
Reprovada

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

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

Essa ferramenta possibilita a geragao dos documentos da DRE com o resultado das
andlises das Prestagdes de Contas de cada periodo para registro, publicagdo e
submissao a SME.

e € o . PP o v

Consolidado da PCs

Associagdes

Walores reprogramados

Regularidace

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

i@ « @

Acompanhamento de PC

20222 - 01/05/2022 até 31,/08/20232 .
Consolidado das PCs

“

o b Prestagdes de contas das 106 Associagdes

= Fomecedores

7 Suporte s Unidades @ - o e 0 @ 0

18 Gestio de perfis Hbo recebidas Recebidad ¢ Develvidas Ems andlise Concluidss Conelubdas
aguardando andlise para acertos Documentos ndo gerados  Documentos gerados

@ CIDADE DE
SAD PAULO

EDUCACAD

Producio

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

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

Relatario consolidado

Prestacdes de contas das 118 Associaches

His recabide Recebida & Devahids Erm andlise Concluids & Pubbesds
agardando analise Para aLerios aguardassdo publicagso
Publicagso Unica Privias m

Demonstrative da Execuqho Fisics. Finanosinn

Ata de apresentsgio do Parecer Técnice Conclushve
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@ Gerar a prévia Consolidado
Programa de Transferéncia de Recursos Financelros - PTRF

e Penkodo de Realizaglo:
x -
‘wm.ﬂﬂ' ] o e 2022.3-01/09/2022 8 3111212022
Fublicaqdo Pascial 1 [Prbvia) | |
Bloco 1 - Identificapio
Dirwtoris Regional de Educacha: CNRE
Bloco - Sintese da Execugo Financeira ()
Exntindo financeins - Conta Chagque
1 - Sk repeograrmado der 182 - Powvinto pela 4« Viaker kel 106 - Denpeas a1 o8-
P et SMAE = peta o dagadirtl e ] Teskcusn
c R © e @ & WEET © W saranm © Ted £
L eI L amsosam L ameosise L ;s L VB2 56226 L T
® FTTTTR o 0 K o K g * WAy Thas
T Teemss T wmsam T ammomise T mman T eoms T sraser T Az
Mokn explicative: [ ctal de cada colona refiens s § boma doa valioors das uridades conatantes noliocs &, conpdensnda o o derecura e 2 conts
Legendder CeCusteio MeCapital o LoLivre apicaglo o Tefotal
Bloco 3: Bxecuglo Fisica
Amarart Frestucio de contar S Associacie
o9 L da 10- L2 com 11« Amciagen 12 13- Aprovadan com i 18- Em 14 Kl 17 - Publcadin -
nex Amaciagss negates Aproadia [ Repesasa andase sooruarnadi smpremans
a7 147 ur n S L] = s L]
Ll G pe v G Encols, #m QRGLT0IT 88 115704
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W

Finalizada a analise é possivel gerar a prévia (rascunho) do Demonstrativo da Execugao
Fisico-Financeira, para verificar os dados e, ndo havendo acertos a serem realizados,

pode-se solicitar a geragdo do documento final .

Caso haja alguma unidade com conta zerada (sem saldo inicial, final e sem
movimentacgao), esta serd exibida com a observacao "Sem movimentacgao financeira".

@Preenchendo o relatorio

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

Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022 (Prévia)
Publicago Parcial #1 - 2 unidade(s)
Execusdo Financeira - Eonta Cheque

5420 norogamica o oss artirer wmm - e
0 Previste Sevietaria Muniigal se [9ecachs
A Tramterias pela Divetoria Ropions d Lasires no perice
D L .

Devtsugh beses PR

Seraisrbeer e
- am LU
Do rewizag WA 200

5400 IrOgNTISY NS DHEGS

Devencha o 9

Escreva 2 3 utifcatha para £33 ciferenga

0 eamosfetttcatna da Gtmanga § oorsatées oars 8 perahe 80 comiaiaus

Agosto 2026




36

) @ - : PP o .

Visualizaho da prévia da ata @ |

Pevioon J0F2.2 - 0052022 sié L0802

PREVIA DA ATA DE PARECER TECNICO CONCLUSIVO
Ansrigia! Bida & apanid uma privs di sle A informagies squl exibldad podem mudas st & publicagio do relitdrs coniolideds. A ata final &8 poderi ser orleda apdi o publitegie.

s domids o de __ b8 2e10 hors, reunia-pe 3 Comissho de Prestacho de Contas do PTRF da Diresoris Regional de Educsgio Iratituids pels Poetaris DRE- - e - P andlise das prertagles de Conts LB
transieridos pei Frograma de Transfendnia de Feousos Finencess - FTEF, pevioda de 010027 o JUORRE condorme inches W« I do art. 4 da Portarls SME n* 632001 ¢ delberou

2} APROVAR, il [ 251 02 B8 COMAES Tt ASERCIBUOET 085 wnalides Shaind UMM, BEBIEE 300 MPETUD S8 S0 TR & DETeEnDeh b BQSLII, DRIt indion | 30 81T 36 0 Podtans SME i@ 66342021

Grdem  Unifscs scvcarional Ordem  Unidede sfusncioral

1 5

: 4
L] Con m o e contan das AasociSe dan uridades sbaim relacionsdn, snsliadm sob sspectn de roatidis rumirics o chedibncia § bngitleglo, conforme incito B do art. 16 da Portaria Sl n® &8I0
Qriem  Usideds sdonbiisasl Ml P i ded.

1
€1 REJENTAR 35 premaqies de cOR 085 Ada00isgied dis ursdades sbaimn relaconatles, Conborme iniss 1800 4. 36 b Portais SME % GE34F03)

Ordem  Unidsss sducsciansl Mot

1

ctor i do e i

Ao clicar em Editar

Midmero da At Dats da rewnida Haordsia
Ata, mformargs o ®
dados da reu nlao. Ndmers di podians Dath db portans Lozsl da reurnbo
Prasentes
Comentindgd (Oposnl

Utilze @558 Campo para regastrar posshvels dinedas, discussbes, esclarecmentos apamcides durante 3 reunido

Utilize o campo
aberto para registrar
as ocorréncias.

Escreva seu texto aqui

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

Relatério consolidado

Al e rerlingte #4 St it iirilephn fepien, Didesestii it ki

Prestagbes do contas das 118 Associaghes

o o © o ) ©

His spsbda Pesabdre Barshsda (S Concheda o Pubtinde

Pl Uadis L i
Duemcrsirabivs da Lnpouho Pace-Tinsscrirs

RS s B 5 P TRl Cpahaid

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

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

IMPORTANTE!

A lauda deve ser publicada ap6s a exatidao
numérica do periodo anterior.

[=1 P o

Comolideda da Ple

PUBLICA(;AO UNICAE PUBLICACGES PARCIAIS
Ao finalizar a analise das Prestacdes de Contas de todas as Associagdes, o sistema ird
gerar documentos unicos referentes aquele periodo de analise: um demonstrativo, uma
ata e uma lauda para publicagao unica.
Contudo, é possivel gerar documentos e fazer publicagoes parciais quando apenas uma
parte das prestacdes de contas estiverem analisadas; neste caso, apds a publicagao de
todas parciais, o sistema fara a geragao de uma versao consolidada dos demonstrativos
da execugao fisico-financeira automaticamente.
Seja publicagao unica ou publicacao parcial, esta deve ter sua data informada através do
botao informar publicacdo, onde o usuario deve inserir a data e a pagina da publicagao
no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo.

d Atencao!

. Ao gerar a lauda para publicagao em Diario Oficial, as contas encerradas

'{ em periodos anteriores nao serao exibidas, nem as de Unidades sem saldo
e sem movimentagao no periodo.
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DADOS DA DIRETORIA

Dados da diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO FREGUESIA/BRASILANDIA

Dados da diretoria Técnicos da diretoria Atribuigio por unidade escolar Comigtdes

Mimero do CNP)

wstro funcional do Diretor Regiona ome do Diretor Regional
i I dig D Fa | M do Dy i

Designagdo Fortaria Designagho Ano

38

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

da Portaria que o designou.

Técnicos da Diretoria e Atribuicdo por Unidade

Na aba Técnicos da Diretoria pode-se adicionar

0s técnicos responsaveis pela analise das
Prestag6es de Conta do PTRF.

Técnicos da diretorfg DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAQ FREGUESIA/BRASILANDIA

Dades da diretesia | Téenlesd da diretonia | Abribuicle por unidads sscelss  Comissdes

Lirts de técnicon

Registro funclonal Mome completo Tedefone E-mail

Agosto 2026

Unidades escolares atribuidas Aghes
I Conterir aribusigies ZW
W Conferic AibuighEs e |
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:'I E A funcao Atribui¢ao por Unidade Escolar foi desenvolvida visando auxiliar a
organizagao dos técnicos na distribuicdo das Unidades para o
acompanhamento e analise das PCs.

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

Essa atribui¢cdo nao é obrigatoria.

AtribuigGes por unidade escolar cla Diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO IPIRANGA

Atribuiche por unidade escolar

Selecione o periodo para as atribuigdes:

) Atribuir a um técnico | @ Ratirar Atribuicdes | Cancelar

//'-\ Cédigo Eod Nome completo Nome completo

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

Comissoes

Comissdes da Diretoria DIRETORIA REGIONAL DE

Comissdes Relativas ao PTRF

Nesta aba deverdao ser
cadastrados os membros da:

e Comissao de Prestagao T —
de Contas do PTRF;
e Comissao de
Acompanhamento da
Execugéo do PTRF. Para cadastrar e incluir membros,
clique em + Adicionar novo membro.
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Adicionar membro de comissao *

Informe o RF, email e
comissao a que pertence
esse membro.

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

j Os dados dos membros das comissdes devem ser constantemente

SUPORTE AS UNIDADES

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

Suporte as unidades da DRE

O Superw ks Usidades # usa Hramietas parh gue o8 thenicos das DRES poasam suilar 34 uridades 1o uso 85 SIG-Escols Por male do boponn. § pastivel esceiher uma usidads o visualizar seas el eu 50j4, &9 dades da Associagha, lescaments do
créditos o despesas, oo

& Gestio de perfis

$8. preromura o
<7 SAD PAULO mpar m

9.23.0 [API9.23.0)

Produgio

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

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

O Suporte &3 Unidades ¢ uma ferramenta para que o3 Wankoos das DREs possam auxilar as wnkdades no wae do SHG-Escola Por melo do suparte. & pessivel escoler uma enkiade ¢ vissalzar suss telis ou sefa

cédige Eel Unidade escalar /;{-\

CEN DIRET W

Confirmacio de acesso de suporte

Ao confirmar o acesso de suporte

é sera necessario realizar o login
novamente.

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

mensagem que indica essa condigao.
. PP o .

unidade em MODO SUPORTE. Use o botdo encerrar quando condluir o suporte

Dados da Associagao

Dad ssaclagio
& Experiar dasios da axsosiacds | & Exportar fisha cadasiral
PO TCTT R hiowe da Assocka o Cédign 1L da Unidade Tducacional
7 SAO PAULO
2.23.0 [API9.23.0)
Diretoria Ragionsl de Tducagio Wumero da CHPJ
Prosdugia
Cadastro de Contribubnbes M: obiliarion (CEM) Hemail da Unidade Educacional
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O modo "Suporte a
Unidade" permite apenas
avisualizacao dos dados,

nao é possivel incluir ou
editar nenhuma
informacao.

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

@ ot esti acessands exsa unidade em MODO SUPORTE Use o boto encerrar quanda concluir o suporte.

FORNECEDORES

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

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

Havendo incorregdes no cadastro, a DRE pode adicionar e/ou editar as informagdes
relativas ao CPF, CNPJ e raz&o social.

Fornecedores

Basociagien

§  Valores reprogramadas
Ragularidade
Acompanhamento de PC

¥ Conslidado dus PCs

Dados da Diretoria ! m
10 3238 1
P—
2 o s Uniciaden Nome do Fornecedor CPF/CNP| Aghes
8 Gaatho de perfin r.g
f, cIDADE DE 4
SAD PAULO ®
[LEEE
o ®
=
=
-
-
.4
.4

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

Notificag&o de / \
documentos prontos Notificagdes e alertas.

para download.

O sistema esta configurado para enviar notificagbes automaticas aos usuarios
cadastrados, tais como Associagdes que nao concluiram a PC no prazo determinado,
proximidade do prazo para envio da documentagdo a SME, do vencimento do prazo de
acerto das publicagées devolvidas, apos o vencimento do prazo de acerto das
publicagGes devolvidas, dentre outras.

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

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES - PAA WOWWDRDE

O Plano Anual de Atividades - PAA passou a ser realizado no sistema SIG-Escola e a DRE
podera acompanhar o documento pelo sistema.

&
]
PTRF

Associagoes

Wal ad .
g i 0 acesso pode ser realizado pelo menu lateral.
Regularidade

Acompanhamento de PC

Plano Anual de Atividades

&

Consolidado das PCs

Dados da Diretoria

Fornecedores

~ 0w

Suporte as Unidades

)

Extracdo de dados

Gestao de perfis

..
e

Agosto 2026



bty

Para facilitar a visualizagdo podem ser utilizados os filtros pela vigéncia do PAA, por unidade,
por tipo de unidade ou status do PAA.

P ntrﬁlﬁﬁi\ﬂtmdades /— ~~ \ / ~ N\
Filtrar Vigéncia do P Filltrar por unidade | Filtrar por fipo de unidade

Filtrar por status

Vigéncia do PAA Status Ages

2026 & 2027 o inkiado @

Ao encontrar a unidade desejada, devera clicar no icone de visualizagao, na coluna “agdes”.

Plano Anual de Atividades

Filirar Vigéncia do PAA Filtrar par unidade

Filtrar por tipe de unidade
Selecione um tipo Selecione um tipe
Filtrar par status
o
Codige EOL Unidade educacional Vigéncia do PAA Status HAgdes

Visualizar documentos PAA

EMEF

Codigo EOL: Vigéncia: 2026 Status: Gerado
PAA 2026
Plano anual

Documento final gerado em 14/04/2026 35 10:08 & &

Ata de apresentacio do PAA
Documento final gerado em 14/04/2026 45 10:22 @& &

Aparecera em tela o documento do PAA da unidade e a ata da assembleia de aprovagao. A

DRE podera visualizar os documentos em tela ou fazer download deles clicando nos icones
em frente de cada um.

Quando houver retificagdo do PAA, sera possivel visualizar ou fazer o download dos

documentos do PAA Original ou dos documentos da ultima retificagdo realizada pela
associagao.
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Plano Anual de Atividades

Plano Vigente

PAA 1 Retificaro PAA | A

;,.""'":D

Documento final retificade gerado em 05/08/2026 35 14117 @ &

Ata de retificacio do PAA
Documento final retificado gerado em 05/08/2026 35 15:02 @ X

Pland Aniall die Atividbdes dprovado &m Assembleia Geral &m 05082026 § 14m30

-

PAA Original

Mano anual
Documento final gerado em 14/04/2026 35 1008 @ &

Ata de apresentacio do PAA
Documento final gerade em 14/04/2026 35 1022 @ &

Flana Aniasl de Atiidbdes sprovado em Assemblein Geral em 14042006 & 10600

A DRE pode visualizar os documentos do PAA pelo acompanhamento das Prestacdes de
contas.

Os documentos aparecerao junto aos materiais de referéncia da prestagao de contas.

Materiais de referencia

Conta Cheque Conta Cartdo
Sintese do periodo de realizacdo da despesa ~
Sintese do periodo por agio ~

Mome do arquivo

i

Demonstrative Financeiro da Conta Cartdo

Ata de apresentagdo da prestagdo de conta

Plano Anual Documento final gerado em 14/04/2026 3= 10:08

Ata de Apresentagdo do PAA Documento final gerado em 14/04,/2026 &s 10:22

© 0 0 0
e b« fe (e
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Caso exista uma retificagdo do PAA, serdo exibidos o Plano e a ata originais, bem como o
Plano e a ata da ultima retificacao realizada pela associagao.

Materiais de referéncia

Conta Chegue Conta Cartao

Sintese do periodo de realizagdo da despesa v

Sintese do periodo por agio v
Nome do arquive Agbes
Demaonstrativo Financeiro da Conta Cartdo @ ,Ll'.
Afta de apresentacdo da prestacdo de conta @ .’l_'.
Plano Anual Documente final gerado em 14/04/2026 a5 10:08 @ .J_'.
Plano Anuzl Retificado Documento final retificado gerado em 05/08/2026 & 14:17 @' ,Ll'.
Ata de Apresentacdo do PAA Documento final gerado em 14/04/2026 as 10:22 @ ,.’l_'.
Afta de Retificacdo do PAA Documento final retificado gerade em D5/08/2026 & 15:02 @' ,Ll'.

DUVIDAS E SOLUCOES

Materiais disponibilizados pela SME:
« Manual do usudrio Visdo Associagao
« Perguntas e Respostas Visao Associagao
« Manual do usuario Visdo DRE
« Perguntas e Respostas Visao DRE

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

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

Contato via e-mail de suporte ao sistema: sig-escola-sme@sme.prefeitura.sp.gov.br
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	1º
	2º
	3º
	4º
	5º
	6º

	Agosto 2026

	Vincular Unidade ao usuário
	ASSOCIAÇÕES
	Dados da Unidade
	Dados da Associação

	CONTAS DA ASSOCIAÇÃO
	Aprovação do encerramento de conta

	Rejeição do encerramento de conta
	Caso a DRE verifique alguma irregularidade, pode rejeitar e informar os motivos da rejeição.

	Processos SEI
	Constam campos para serem preenchidos, pela DRE, com o número dos processos SEI de regularidade (Adesão/Habilitação ao PTRF) e de Prestação de Contas (Repasse e Prestação de Contas).
	Agosto 2026

	Situação Financeira
	As ações a serem realizados  pelos técnicos na funcionalidade "Associações" é o preenchimento do número dos processos SEI e a validação de encerramento da conta.
	VALORES REPROGRAMADOS
	Conferência dos valores reprogramados cadastrados pelas Associações no início de uso do sistema. Após a Associação digitar os valores e concluir  o cadastro, os campos Conferência DRE ficarão habilitados para que a DRE confira.
	Status da conferência dos valores reprogramados
	STATUS
	DESCRIÇÃO
	Não finalizado
	Em conferência DRE
	Em correção UE
	Valores Corretos
	Em Valores reprogramados você verá a lista completa das Associações e o status de preenchimento dos valores: não finalizado, em conferência DRE, em correção UE e valores corretos.
	Utilize os filtros para pesquisar.
	Clique no "lápis" para conferir os valores.
	Agosto 2026



	Os campos Conferência da DRE serão habilitados para edição quando a Associação concluir o preenchimento.
	Para os valores que estiverem corretos basta clicar em “Está correto”.
	Para valores com divergência deve-se preencher o campo correspondente com o valor correto, para acerto da Associação, mesmo quando o saldo for R$0,00.
	Ao terminar a conferência, clique em "Concluir". Essa ação finaliza o cadastro se todos os campos estiverem corretos, e se houver acertos, habilita os campos para correção pela Associação. O cadastro estará finalizado quando todos os valores estiverem corretos.
	A Associação não precisa esperar a conferência da DRE para cadastrar as despesas e demais créditos.
	A DRE precisa realizar a conferência o mais rápido possível para agilizar os eventuais acertos pela Associação.
	Mesmo após a finalização da conferência pela DRE (valores corretos), enquanto a Associação não concluir a prestação de contas do período inicial de uso do sistema, os campos ficam habilitados para eventual atualização de valores pela DRE, caso seja necessário. Essa correção habilitará novamente os campos da Associação, para que esta faça os devidos ajustes.
	Agosto 2026
	Saldo reprogramado após conclusão do período

	ACOMPANHAMENTO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
	ETAPA
	STATUS
	DESCRIÇÃO
	Prestações de contas não recebidas
	Prestações de contas recebidas aguardando análise
	Prestações de contas em análise
	Prestações de contas devolvidas para acertos
	Prestações de contas aprovadas
	Prestações de contas reprovadas
	O  processo de análise de uma PC inicia-se a partir do recebimento da PC.  Para isso, a Associação deve ter concluído sua PC  no sistema e enviado a documentação via SEI.
	Agosto 2026

	Recebimento de uma Prestação de Contas
	Fluxo de análise da Prestação de Contas
	Etapa 1 Não recebida
	Nessa etapa é possível:
	Registrar comentário sobre a PC e enviá-los à Associação, se for o caso;
	Reabrir a Prestação de contas para Associação;
	Receber a Prestação de contas.
	Para registrar um comentário clique em +Adicionar novo comentário. Escreva o comentário e, se desejar, clique em Notificar Associação para que a Associação receba a notificação com o comentário da DRE. Nesta etapa a prestação de contas está habilitada para a DRE e bloqueada para a Associação.
	Para Receber a Prestação de contas, selecione a data de recebimento, conforme recebimento da documentação comprobatória da PC via Processo SEI.  Observe que o botão Receber ficará habilitado (mais escuro), clique para Receber essa Prestação de Contas.
	Agosto 2026

	Etapa 2 Recebida e aguardando análise
	Etapa 3 Em análise
	Etapa 4 Conclusão da análise
	Analisar Prestação de Contas
	Clique no ícone      para iniciar a análise de Prestação de Contas.

	Materiais de Referência
	Os materiais de referência servem para subsidiar a análise realizada. Fornecem informações a partir dos dados cadastrados pela Associação e os arquivos gerados na conclusão do período.
	Agosto 2026
	Selecione o tipo de conta e visualize as sínteses.
	Utilize a seta de expansão para visualizar as informações.
	Os arquivos gerados na PC estarão disponíveis para visualização rápida ou para serem baixados.


	Síntese do período de realização da despesa
	Clique na seta de expansão para conferir os dados cadastrados pela Associação relativos ao saldo bancário e data do extrato ou do demonstrativo de limite do cartão.
	Caso os dados bancários não estejam corretos, clique em Adicionar acertos, e informe os dados corretos que deverão ser ajustados pela Associação.
	Exibe também um quadro com a síntese da movimentação financeira da conta selecionada no período.

	Síntese do período de realização da despesa
	Também é possível visualizar o quadro resumo com síntese por ação.
	Utilize a seta de expansão para visualizar os dados de cada ação.

	Agosto 2026

	Conferência de lançamentos (crédito e gasto)
	Na conferência de lançamentos, você pode selecionar uma ou mais despesas, quando todas estiverem corretas ou os acertos indicados para correção forem os mesmos.
	Ao selecionar um crédito ou uma despesa, cujos dados cadastrados estiverem corretos,  basta selecioná-los na caixa de seleção  e clicar em “Marcar como correto”.
	Clicando na seta é possível selecionar a ação que se deseja executar.
	Caso todos os dados cadastrados estejam corretos, basta selecionar o(s) lançamento(s) na caixa de seleção (selecionar todos não conferidos) e clicar em “Marcar como correto”.
	Para os lançamentos que necessitam de acertos, deve-se selecioná-los e clicar em Detalhar acertos > +Adicionar novo item.
	Agosto 2026
	Ao clicar em +Adicionar novo item, escolha o Tipo de acerto.
	Para lançamentos que necessitam de mais de um acerto, clique novamente em + Adicionar novo item.
	Selecione o tipo de acerto a ser realizado pela Associação e, se for o caso, preencha seu detalhamento. Lembrando que o campo de detalhamento é  de preenchimento opcional.
	Agosto 2026
	Devolução ao Tesouro
	Conferência de documentos (crédito e gasto)
	Resumo de acertos e gerar prévia do relatório de acertos
	É possível gerar um documento prévio em pdf do Relatório dos acertos para conferência da DRE. Esse documento não tem validade oficial, é apenas uma versão preliminar do processo de análise da PC.
	Relatório dos acertos A versão final será  gerada automaticamente logo após a devolução da PC para acertos. É esse documento que deverá ser inserido no processo SEI de Prestação de Contas.
	IMPORTANTE!


	Ao devolver a Prestação de Contas para ajustes, não será possível a Associação realizar alterações que não sejam as solicitadas pela DRE.
	Agosto 2026

	Devolver a Prestação de Contas para acertos
	Receber uma Prestação de Contas após acertos
	Receber a PC - informar a data de recebimento.
	Conclusão da análise de Prestação de Contas
	CONSOLIDADO DE PRESTAÇÕES DE CONTAS
	Gerar a prévia Consolidado
	Finalizada a análise é possível gerar a prévia (rascunho) do Demonstrativo da Execução Físico-Financeira, para verificar os dados e, não havendo acertos a serem realizados, pode-se solicitar a geração do documento final     .  Caso haja alguma unidade com conta zerada (sem saldo inicial, final e sem movimentação), esta será exibida com a observação "Sem movimentação financeira".

	Preenchendo o relatório
	Clicando em Preencher relatório, uma síntese da análise será exibida.
	Agosto 2026

	Ata de Parecer Técnico Conclusivo
	Ao clicar em Editar Ata, informar os dados da reunião.
	Utilize o campo aberto para registrar as ocorrências.
	Importante:
	Agosto 2026
	Gerar documentos finais
	O sistema gerará os documentos finais (demonstrativo e ata e lauda em pdf), disponibilizando-os para download.  Uma vez gerados os documentos é possível salvá-los na máquina e incluí-los nos processos SEI.


	IMPORTANTE!
	PUBLICAÇÃO ÚNICA E PUBLICAÇÕES PARCIAIS
	Ao finalizar a análise das Prestações de Contas de todas as Associações, o sistema irá gerar documentos únicos referentes àquele período de análise: um demonstrativo, uma ata e uma lauda para publicação única. Contudo, é possível gerar documentos e fazer publicações parciais quando apenas  uma parte das prestações de contas estiverem analisadas; neste caso, após a publicação de todas parciais, o sistema fará a geração de uma versão consolidada dos demonstrativos da execução físico-financeira automaticamente. Seja publicação única ou publicação parcial, esta deve ter sua data informada através do botão informar publicação, onde o usuário deve inserir a data e a página da publicação no Diário Oficial da Cidade de São Paulo.
	Atenção! Ao gerar a lauda para publicação em Diário Oficial, as contas encerradas em períodos anteriores não serão exibidas, nem as de Unidades sem saldo e sem movimentação no período.
	Agosto 2026

	DADOS DA DIRETORIA
	Técnicos da Diretoria e Atribuição por Unidade

	Comissões
	SUPORTE ÀS UNIDADES
	Ao confirmar o acesso de suporte será necessário realizar o login novamente.
	Sempre que estiver no modo Suporte à Unidade, uma tarja será exibida na tela, contendo uma mensagem que indica essa condição.
	Agosto 2026
	O modo "Suporte à Unidade" permite apenas a visualização dos dados, não é possível incluir ou editar nenhuma informação.

	FORNECEDORES
	NOTIFICAÇÕES
	PLANO ANUAL DE ATIVIDADES - PAA

	Para facilitar a visualização podem ser utilizados os filtros pela vigência do PAA, por unidade, por tipo de unidade ou status do PAA.
	Ao encontrar a unidade desejada, deverá clicar no ícone de visualização, na coluna “ações”.
	Aparecerá em tela o documento do PAA da unidade e a ata da assembleia de aprovação. A DRE poderá visualizar os documentos em tela ou fazer download deles clicando nos ícones em frente de cada um.
	Quando houver retificação do PAA, será possível visualizar ou fazer o download dos documentos do PAA Original ou dos documentos da última retificação realizada pela associação.
	Agosto 2026
	A DRE pode visualizar os documentos do PAA pelo acompanhamento das Prestações de contas.
	Os documentos aparecerão junto aos materiais de referência da prestação de contas.
	Agosto 2026
	Caso exista uma retificação do PAA, serão exibidos o Plano e a ata originais, bem como o Plano e a ata da última retificação realizada pela associação.

	DÚVIDAS E SOLUÇÕES
	Agosto 2026

	COPLAN/DIACON

