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APRESENTAGAO

Agilidade, seguranga e qualidade da informagao sao fundamentais
para auxiliar na tomada de decisdes em qualquer organizagcao. 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
gestdao e prestacdo de contas dos recursos do Programa de

Transferéncia de Recursos Financeiros —PTRF.

Com funcionalidades especificas voltadas aos gestores do recurso
nas associagdes e aos técnicos do PTRF nas Diretorias Regionais de
Educacdo e na Secretaria Municipal de Educagao, o sistema tem como
objetivo apoiar as agbes relativas a gestao do recurso, prestagcao de
contas, acompanhamento, fiscalizagcdao e avaliagdo do programa,
integrando, agilizando e facilitando esses processos, sempre levando

em conta suas finalidades e a legislagao especifica do PTRF.

Este manual visa divulgar as orientagcdes 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 o0 acompanhamento das Prestagdes de Contas, a geragao
dos relatérios consolidados, a gestdao e suporte aos usuarios.

E importante informar que eventuais alteracdes na legislacdo do
programa, bem como a identificagcdao de aprimoramentos necessarios a
melhoria das funcionalidades do sistema, podem implicar em alteracéao
de parte ou eventualmente de todo este documento. Portanto,
sugerimos verificar a versdao 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 04

0 acesso ao SIG-Escola se da pelo endereco: https://sig-escola.sme.prefeitura.sp.gov.br/login.
Para um melhor desempenho do sistema, indicamos utilizar navegadores Google

Usubeio @

RF (servidor) ou CPF (ndo servidor)

Chrome ou Firefox.

Serha

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 o0 primeiro acesso, nao tenha ou nao se lembre da senha do NOVO SGP
@ ! ou Plateia, clique em “Esqueci minha senha” para recuperagéo de senhas.

Informe RF (servidor) ou CPF (para ndo servidor: pais, responsaveis e estudantes

maiores de 18 anos) e o sistema enviara uma mensagem para o e-mail

previamente cadastrado com orientagdes e um link para criagdo de uma nova

senha.
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ONHECENDO O SIG-ESCOLA

05
Pégina inicial: Visdo DRE d
) © - . e o——-
Barra de
Acompanhamento das Prestagdes de Contas
Ferramenta

Principal
Prestagdes de comia ado recebidas Freviagies de conias recalidas aguardands Presiagies du conkas em andlice
anasas
106 0 0
G e a6 preitaglen ] Ovar b predtigien @ Ver bt prosiagden
gdan de comtan gheu de contan Prastagbes e Conta develvidss Bass S0eas
0 0 o
G Ve b Seaitagied 1 G Ver b predteiled A e an pretagler
Painel

BARRA DE FERRAMENTAS

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

v
@ o - P °

- Indica o nome da Diretoria Regional de Educacao.
Informa que os documentos solicitados estao prontos para
download.
l-r..

AL Alerta de notificacao.

Nome do usuario que esta acessando o sistema.

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

O menu principal,

localizado do

lado esquerdo da tela,

permite acessar as

funcionalidades da visao DRE, conforme objetivos explicados a seguir.

Associagbes

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

Suporte is Unidades
Gestao de perfis

CIDADE DE
SAO PAULO

EDUCACAD

1.33.3 (API:1.33.8)

Produgio

FUNCIONALIDADE

OBIJETIVO

Associagoes

Ferramenta para a DRE consultar os dados das
Associacdes de suas unidades e cadastrar o
numero dos processos SEl relativos ao PTRF.

Valores
reprogramados

Conferéncia dos valores reprogramados

cadastrados pelas Associagdes no inicio de uso
do sistema.

Regularidade

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

Acompanhament
odePC

Conferéncia e devolucdao para acertos da
prestacdo de contas, concomitantemente a
analise da documentacao recebida via processo
SEL

Consolidados da
PCs

Geracdo de documentos consolidados das
prestacdoes de contas das Associacbes para
publicacao e submissao a SME.

Dados da Diretoria

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

de analise de PC.

Relacdo de fornecedores e prestadores de

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

Suporte as Ferramenta de visualizacdo da tela da

Unidades Associacao.

Gestao de Perfis

Cadastro e gerenciamento de usuarios da DRE
e das Associagao, se hecessario.

1.33.3 (API:1.33.8)

Versao da atualizagédo do sistema.
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GESTAO DE PERFIS

A funcionalidade de Gestao de perfis serve para adicionar novos usuarios ao sistema,
editar informagdes e/ou remover usudrios ja cadastrados. Essa funcionalidade s6 é
exibida para os usuarios que possuem o nivel de permissao “dre_nivel1”, em geral,
atribuida aos técnicos do PTRF.

Os grupos de acesso da Visao DRE sao os seguintes:

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

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

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

Grupos de acessos da Visao da Associagao:

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

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

Grupo "ue_apoio": Servidor da UE que apoiara o presidente da Associacao, com
permissao para atualizar os dados da Associacao, 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 visualizagdo dos dados.
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Nas Diretorias Regionais o(s) Técnico(s) do PTRF serd(ao) o(s) administrador(es) do
sistema. Somente estes usudrios (DRE_nivel1) poderao realizar a gestdo dos usudrios

de sua unidade e das unidades educacionais vinculadas a sua DRE.

Gestao de perfis

Pesquisade .. o Pt por i i uiuiio
usuariousando ) e e

filtros. Para incluir

[ umpar m um usuario.

Lista de perfis com acesso o+ sdicionar ’

MNome completo Id. d¢ usudric  Unid. correspondente  Tipo de usuirio  Grupo de acesso  Editar

®/s

: Editar o usuario
(e-mail, unidade,
grupo de
acesso)

Adicionar Usuario

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:

1° Tipo de usudrio: selecione a opgao

Adicionar usudrio ) “Servidor” para cadastrar um funcionario da
Salvar Voltar . P . ”

J unidade ou “Nao Servidor” para alunos e

pais ou responsaveis.

Nome Comglete 2° |D servidor: 7 digitos do RF
ID ndo servidor: CPF (apenas numeros).

3° Nome: serd preenchido automaticamente
) para servidores.
—— N3o servidores devem estar cadastrados
como membros da APM.

4° |nsira o e-mail, selecione a visao e atribua
um grupo de acesso.

5° Salvar o usudrio.

Salve o usudrio para peder vineular as unidades. 6° Vincular o usuario 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 usuadrio deve, obrigatoriamente ser servidor

dessa Unidade.
Em Gestao de Perfis, realize a pesquisa de usuario, clique em editar informacgdes e

abaixo dos dados do usuario clique em "+ Adicionar".

Adicione o usuario

Gestao de perfis

Adicionar usuario Vel
R e Salve os
dados do
usuario
Sahve o wrudrio para poder vino
Vincule o wusuario a
v Unidade de acesso
Unidades que possui acesso
po de Unidade 1 Unidade 1
elecion tipo de unidade Q m

* Adlr:unar

Salve novamente o
usuario

Quando uma Unidade Educacional tem
dificuldade em acessar o SIG-Escola, a DRE
pode ajudar.

* Pesquise se o0 usuario esta cadastrado;

e Verifique o e-mail de resgate de senha;

e Verifique a Unidade vinculada;

e Confirme o navegador pelo qual a
Unidade esta acessando.

Abril 2023



ASSOCIACOES

Com essa ferramenta é possivel consultar os dados das Associagdes que tenham sido
inseridas no SIG-escola pelas Unidades Educacionais e DREs ou fornecidos por sistemas
da SME.
Inicialmente a tela exibe os nomes das Unidades Educacionais das respectiva DRE,
listados em ordem alfabética e com codigo EOL.

. =] @ o - PP O -
A busca por uma unidade
pode ser feita utilizando-se
os filtros por nome ou tipo
de Unidade Educacional.

Consulta por Associacdes
Associagdes

TS —— r Unidade Escolar cu Associaglo

w

Regularidade

Acompanhamento de PC N
[ Cancelar
Relatéria consolidado J

o «a3 X

Localizada a Unidade, para
visualizar os Dados da

“

Dados da Diretoria

Associagdo, clique PR = oo codigo kol Asoes
icone de visualizagao. @ e <
i Gestio de perfis v
@
CIDADE DE
SAO PAULO &

EDUCACAD

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) Processos SEl;

d) Situacao Financeira.

rs

XXX XXXXXX XXXXX [ o | Dados da Unidade
/;—\ Exibe o nome, coédigo EOL e-mail, nimero
N e e de estudantes atendidos, telefone,

Dados da unidade endereco e nome do Diretor da UE. Com

Home da Unidade [ducacianal Codigo L0L da Unkiade [scolar

excecdo do e-mail e do numero de
Gt da Unbdade ol Hamare oo sstudantes estudantes, as demais informagdes sao
geradas a partir do EOL. O e-mail é

Home do Direter Talifone da Unidads [ducacional

preenchido pela préopria unidade e o
inderecs d3 Unidade [dusacional

numero de estudantes, a partir de uma
carga de dados realizada pela SME.
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Dados da Associacao m

~ oL . . ~ HOOOEHK (AP MY

Sao exibidas as informagdes da //—'\
associagdo, como nome, CNPJ, CCM da oo | (e || s
Associacao; nome, cargo e e-mail do

presidente da Diretoria Executiva e do =

presidente do conselho fiscal. ”” mmmm—
Além disso, é possivel visualizar os dados i A R DU AR AN
da(s) conta(s) utilizada(s) pela Associag&o

para a movimentagao dos recursos Dadus da conta da ascdeglio

repassados pelo PTRF. Todos esses dados
sao preenchidos pela Associagao e apenas
de visualizagdo pela DRE. Y T —

Processos SEI

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

XXXXXXX (APM)
Processo SEI de regularidade:
Digite o nimero do processo
Dacos da unidade Dados da associscic | | Processos SEI Situagio Financeira de Adesdo/Habilitagao.
Processos SEI Para adicionar o niumero do
Processo SE1 de requiaridade processo SEI de Prestagao de
contas, clique em
B /m “+adicionar”, digite o nimero e
Processos SEI de prestagio de contas + ;D o ano do processo SEI, e
v clique em Salvar.

Néo ha nenhum processo cadastrado ainda, . _ L
As  informagbes  ficardo

clique em " +adicionar” para incluir um. disponiveis na tela para
consulta, edicdo ou exclusao.

L | Se for necessdario alterar

‘{, ¥ algum dado do processo,

R T basta clicar no icone de editar,

A : f e apoés acerto cligue em

P

Salvar.
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Situacao Financeira

12

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.

Ducdosdawniiacde | | Dacos ca anscciaglo

Peocesson 51 Stusgss fmancel

Situacdo financeira da associagio

Periodo: 20223 - DUOWE022 aé 11123022~ Tipo de conta:

FTRF Bdndoo

Salds reprogramade: RS 000

Rt A panindo: RE Q.00

0 Outras recetar: RS 0,00
) Coipeiac RS 0,00
Formsgbo

Saldo reprogramace: RS0,00
Parparur: no periodor kR 0,00
) Outras recenas: RS0,50

10 Deapesar RS 0,00

Salick & E3pa(on o Leitais

S T ey RE 0,00
Fapatset no perisde: KBS 9,00
) Do receitar RS 5,08

O Cespesa BE 0,00

Recunie briems:

Suicles reprogramacs: el 0.00
Fepaises no pericde: RS 6,00
© Ot receita: BS 3,00

O Doipeis: RE 0,00

Fofat RE D00

Tenst RE0.00

Totsk RS 8,00

Tots: BS 000

Ricbd Culbarsl

Sakda repregramada RS 0,00

Ripiies i paviodoc RS 0.00

D Outrae recwta: RE 0,00
) Deipeis RS 9,00
Maneris Pedagagees

Saldo reprogramado RS 6,00
Raparurs no percdo i 0.00
0 Ouras recwtee RS 0,00

0 Despesa: RS 0,00

LR 2 e B

3 rpeogr amasy RE 009

Rapasen no pericas: RS D00

Dot reoeitas: RS 6,00

i Derpens B 000

&

O Unico dado a ser
cadastrado pelos
técnicos na
funcionalidade
"Associacoes" é o
numero dos
processos SEI.
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VALORES REPROGRAMADOS

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

Status da conferéncia dos valores reprogramados

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

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

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

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

Em Valores reprogramados vocé vera a lista completa das associagdes e o status de
preenchimento dos valore: 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 por Moma ou oo E0L Filtro por bipo de unidade Fittraa por states

se deseia filtrar Selecione um tpo - Mo finglizads «  Em confeningia DRE »  Ems correglio LUE x
=) -
Cédign ol Neme da unidade Periods Salde Cheque Sabdo Carthe Stanus Aghay
e it B
Em conferbnis DRE ry

Clique no "lapis"
para conferir os
valores.
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Os campos Conferéncia da DRE serao habilitados para edi¢cdo quando

a Associagao concluir o preenchimento.

Q&

Para valores

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

com divergéncia deve-se preencher o campo

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

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

Conta Cartio

Agde Tipe de aplicagho

PTRF Basies

Salas ¢ Expagor du Laitura

Matarist Pedagogica Custelo

Mais Escola

Valores meramente ilustrativos.

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

Esta courato

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

e A Associacao nao precisa esperar a conferéncia da DRE

para cadastrar as despesas e demais créditos.

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

Mesmo apos a finalizagdo 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 atualizagao de
valores pela DRE, caso seja necessario. Essa corregao
hablitara novamente os campos da Associagao, para que
esta faca os devidos ajustes.
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Saldo reprogramado apds concluséo do periodo

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

ACOMPANHAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

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

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

Acompanhamento das Prestacoes de Contas

Totsl de assenia it da Dwetona 118 unidades

Pradthooes de combhks mbd recebidas Priftagoes de conths recebidas Prestaghes de conths am anblise Fresagoes de conts devolvidas para
aguardando snilise ACETIDS

86 o 0 22 3

@ ar g prectacies @ Ner gt prestagiies @ Var ac prestacies @ er a5 prastacles
Prestacies de contas aprovadas Prestacies de contas reprovadas
6 1

@ Ver & prestagiies & Ver as prestagies

Antes de detalhar as ac¢des realizadas pelos técnicos da DRE em cada etapa de processo
de Acompanhamento das PCs, vejamos quais sdo essas etapas e o0 que significa cada
uma delas:
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Nao Apresentada

N&ao Recebida

Recebidas

Em analise

Devolvida para
acertos

Apresentada apoés
acertos

Recebida apods
acertos

Aprovadas

Aprovadas com
ressalvas

Reprovada

A Associacdo ainda nao concluiu a Prestacao de
Contas.

A Associacdo concluiu a Prestacao de Contas e a
DRE ainda nao recebeu.

A DRE recebeu a PC mas nao iniciou sua analise.

A DRE iniciou o processo de analise da PC.

A PC foi analisada e devolvida a Associagao para
acertos.

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

A PC foi recebida apds acertos e estda em analise pela
DRE.

A Prestacao de contas foi aprovada pela DRE.

A Prestacao de contas foi aprovada com ressalvas
pela DRE.

A Prestacao de contas foi reprovada pela DRE.

O processo de analise de uma PC inicia-se a partir do recebimento de PC.

Para isso, a Associagdao deve ter Concluido sua PC

documentacgéo via SEI.
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Acompanhamento das PrestagGes de Contas

Penogic: 2022 - 052022 até 30082082 h

@ Ve 1o i peesty

Prestaghes de contss sm andliss P ¢oes de conts devalvidas para
acertos
22 3
@ er a6 prestaches @ Ver a5 prestaches @ ey a5 prestacles

Prestagdes de contas reprovadas

B er a6 prestaches

@ ver scllectaghes

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

Recebimento de uma Prestacao de Contas

Prestagdes de contas ndo recebidas .
Para receber uma PC, a Associagao deve ter

concluido o periodo.

No painel de acompanhamento de
0 Prestacdo de contas, clique em Ver as

prestacoes no cartdo de Prestagdes de

Contas nao recebidas.

90

/
‘ ‘ @ Ver as prestagdes |
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Acompanhamento das Prestagoes de Contas

Prestagdes de contas

- Mbo recebida ¥

Data d M o dusg &
Cadigs fol Home da escola Processs $61 - Oltima analise Téenico responsavel ol Status Apdes
recebimento tesouro

Testa Teste - . N Wil recebida 1

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
informacdes.

Fluxo de analise da Prestacao de Contas

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

Acompanhamento das Prestaces de Contas

4 Ir para a listagem
APM

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

Mimere do CHNPJ: Presidente do Conselhe Fiscal:

€ Reabrir PC

Mao recebido

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

€ N3o recebida
o o © K,/

Nao recebide Recebida ¢ Em anilise Conclusio
aguardande andlise -

Recebimento pela Diretoria
Téonico responsavel Data de recebimento Status

12/09/2022 Recebida
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Acompanhamento das Prestacées de Contas

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

Mo recebido

Recebimento pela Diretoria

Comentarios

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

Para registrar um comentdrio 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 prestacao de contas esta habilitada para a DRE e bloqueada para a
Associagao.

=
Para Receber a Prestacao de contas,
selecione a data de recebimento, u
conforme recebimento da

documentagao comprobatéria da PC

via Processo SEI.

Observe que o botao Receber ficara Data e recebimento Status

habilitado (mais escuro), clique para 12/09/2022 N&o recebida

Receber essa Prestacao de Contas.

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

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

Apos as edi¢cdes necessarias, a Associagao precisara concluir o periodo e
gerar novamente a documentagao.

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

Nao recehido Recehida e

aguardando andlise

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

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

de Prestacao de contas, essa PC estara em Prestagbes de contas recebidas

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

¢ Recebida Concluir andlise »

MNéo recebido Recebida e Em analise
aguardando andlise

Na etapa de Analise é possivel:
e Consultar Materiais de referéncia por conta: Sintese do periodo de realizagao da
despesa e Sintese do periodo por agao;
e Conferir langamentos;
¢ Conferir os documentos;
e Conferir o saldo bancario;
e 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 Associagao, siga a mesma
orientagdo da Etapa 1.

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

Conclusdo da analise da Prestagao de Contas

a com ressahvas
| Reprovada

Na etapa 4 Conclusao da analise é possivel:
e Aprovar a Prestacao de Contas;
* Aprovar a Prestacao 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 Prestagcdao de Contas na etapa 3 Em
analise.

« Recebida Concluir analise ¥

e — o — o o
Niio recebido Recebida & Erm andlise Conclusio
aguardande andlise da andlise

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

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

Pericder 2022.2 - 01/05/2022 avé 310872022 o

Prestages de contas nio recebidas Prestagies de contas recebidas Prestactes de contas em anilise Prestagdes de conta
aguardands andlise acerios

b

83 0 /- 24

=
(Suwmme]

Prestagées de contas pprovadas Prestagdes de contns reprovadag

—
@ Ve a5 presiacies | @ Ver as prestagtes
| Sl it il

Clique em Ver as prestagoes.
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A

Observe sempre os
filtros selecionado.

Acompanhamento das Prestagdes de Contas

Perfodo: 2022.2 - 01/05/2022 aré 31/08/2022

Prestagoes de contas

Filtrae por tipo de unidade

[T
Em andlise »  Recebida

Selecione um tips -
\___ m
Data de Devolugho ao
» I ™
Cédigo Eol Nome da escola rocesso SEI ey Untima andlise écnico responsdvel Status Agdes
""""" Kio Em anilize
Nio Em andlive ®

Clique no icone [# para iniciar a analise de Prestac¢ao de Contas.

Acompanhamento das Prestacées de Contas

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA Ea
Periode: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

Coaigo Lol Presidente da APM:

Nimere do CNPY: Presidente do Conselho Fiscal:

N6 recebids Recebias ¢ Em anslise Conctusso
aguasdanda anilise da snslise
Recebimente pela Diretoria
Terics eusporiual Dits e recabimenno Stanss
o2/092022 Em andlise

Informativos da prestacdo de contas

Frocesse 521 Untema e

Materiais de referéncia

Materiais de Referéncia

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

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

visualize as sinteses. informagoes.
Sintese do periode de realizagio da despesa w
Sintese do periodo por agio b
Nome do anguive Acdes
Os arquivos gerados na
Demonstrative Financeiro da Conta Cheque Q * ~ . P
PC estarao disponiveis
Relag30 de Bens da Conta Cheque Q& —’para visualizagdo rapida
Extrato Bancério da Conta Cheque X ou para serem baixados.

Sintese do periodo de realizacao da despesa

Sintese do perivde de realizagio da despesa &

Extrato Bancéric da Unidade

Data Saldo Diferamsa em relagho b prostagio de cantas
01/09/2022 RS 13656042 ~ RS 000
=3
‘Custele (RS) Capital (RS) Livre aplicagie (R$) Tetal (RS)

Saldo iniclal {reprogramado do perioda 3530000 000 LIEGEEEE 18412883
anterior)
Repasses 0,00 000 £5.939.20 £9539,20
Dierals créditas 00 000 amaay 4amzar
[ 104,276,588 Ga4300 M.1gEE
Salde final 3130000 000 10526042 13856042
Desptas nde demonstradas 000 000 000
Saldo reprogramado (para o préxime periode) 31.20000 000 10526042 13556042

Valores meramente ilustrativos.
Clique na seta de expansdo 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 nao estejam corretos, clique em Adicionar acertos, e informe
os dados corretos que deverao ser ajustados pela Associagao.

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

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

Sinese do penicdo por agho

/_ Utilize a seta de
expansao para
PTRF Bisica >
N\ =7 visualizar os dados
Rokd Cultral ¥ de cada acao.

Farmagie
Satas ¢ Eipagos de Letura

Material Camplemesitar

Abril 2023




24

Conferéncia de langcamentos (crédito e gasto)

No inicio da conferéncia de lancamentos existem filtros para facilitar a andlise 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 langamentes

[
T 0 ik Por orreDigor
Sebecione a4 w 5
Fomr, Fitrar por rimern o Gacamanis Pt per e e Socamerts
o o Seteciong -
T 506 100 08 IR DI T 0 G D R
i b
a3
Ortamar com impoa incuisces in S
0 6 egarenin B Logercsformagic
et Tier e namerne B b ame L] Ibpragbes Vaber {5} Conderide
saman: G Taste 50 »
A g Teste s *
a [ Tesin s ¥
G Teste 80 »
ma [ Taste = ¥
B8 Gamn Tesie 1800 ¥
L L Tasts L1 ¥
o820 [~ Tess 40050 »
a0 e Toste 18850 ¥
A G Testa e /)_\
N
B

Clicando na seta de expansao (>) vocé terd a visdo detalhada do langamento.
Para langcamentos 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 acao, valor, vinculo a
atividade.

CMNP) / CPF Tipo de documente Forma de pagamentas Data do pagamento Numero do documento:
DANFE Débito em conta 24/05/2022
Despesas
Tipo de despesa: Especificagio: Tipo de aplicagio Demonstrado
Material Material de higiene, limpeza e primeiros secorros Custeio
Tipo de agio: Valor Vinculo a atividade
FTRF Bisico 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 corre¢cao forem os mesmos.

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

1 langamento seleconads [ T6 lolas

- Data Tipo dé lancamento MN.* do documento Descricio Informagdes Valor (R%) Conferida

265 ?

02/05/2022 Gasto

(=) Data Tipo de lancamento

Selecionar todos corretos
Clicando na seta é possivel selecionar a

acao que se deseja executar.

Selecionar todos com solicitacdo de ajuste
Selecionar todos ndo conferidos

Desmarcar todos

Caso todos os dados cadastrados estejam corretos, basta selecionar o(s)
langamento(s) na caixa de selecdo (selecionar todos ndo conferidos) e clicar em

“Marcar como correto”.

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

Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Langamentos selecionados € Voltar

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

i= Detalhar acertos | & Marcar

05/05/2022 Gasto 22 4,486.30 : by

+ Adicionar novo item
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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 é obrigatdrio
Detalhamento do acerto {opcional):

Utilize esse campo para detalhar o acerto caso necessario.

//'_\ p

+ Adicionar novo item‘l

tem 1

lpo 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
. Edicéo do langamento
um acerto, clique . .
Corrigir o valor do rendimento
novamente em + Corrigir a acdo da despesa
Adicionar novo item. Corrigir o tipo de aplicacdo da despesa

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

Exclusdo do lancamento
Exclusao do lancamento

Ajustes externos
Enviar a guia DAMSP de devolugdo ao Tesouro
Enviar os orcamentos
Enviar o documento 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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evolugao ao Tesouro

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

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

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

u[mﬂpﬂmmhbﬂllﬂndlmdnwﬁm

Tipo de devolugdo Data da devolugdo

Selecione o tipo de devolugio \ Dm&ncﬁmemo pela UE.

Tipo de devolugio & obrigatdrnio ~—
Valer total ou parcial da despesa Valor

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

Utilize esse campo para detalhar o motive

+ Adicionar nove item Tipo de devolugdo

Selecione o tipo de devolugao

Selecione o tipo de devolugdo

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

Invasdo de dotagao

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 Pragrama

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

Exibindo 128 langamentos O Logends Informagia

O- Data Tipo de N.* do d Descrigio Informages Valor (RS) Conferido

130772022 Crédite

o 03082022 Gaste G830 Teste m 270.30 = >

@& Lancamento Correto

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

o' Legenda Informacao

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

Imposto Pago Imposto recalhido relative a uma despesa de servigo.

Inativado Langamento inativado.

Conferéncia de documentos (crédito e gasto)

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

Conferéncia de documentos

Exibindo & documentos

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

Resumo de acertos e gerar prévia do relatério de acertos

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

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

Prazo para reenvie: Ver resumo | [EIE G ETER =S el
0
N——

Acompanhamento das Prestages de Contas

Resumo de acertos viar

Conferénsis atusl

Prazo para reemvic:
Acertos nos langamentos
Conta Chequs

Exilind 2 Linga minl s

e Data LT N* do doecuments Descrigha Walor (RS) Status
Acertos langamento
C HSIOZE Gaslo 61500
memc1 Tipo de scerto: Status:
Cormigir ols) dadols) 80 INCAME™Me: Um0 30 JoCUMEnio
[ Wer despesa ]
Ver
detalhamento Editar acertos solicitados
da solicitagao. )
> E0SI02E Gaste 22800 2
Acertos nos documentos
Exibindo 2 documentos
W Agertos Home do Documento Status
O Ata di Plana Anual de Athidades - PAR
| @ Acesto et b0 sistema
Status:

lem:1  Tipo de acerto:
Irshuir 3% sssinaturss falantes

> Demonsrativg Finandess da Conta

DRE - Relatério dos acertos /-

PRalatério de devolzgban para acertor
. \_/

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

processo de analise da PC. .

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

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

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

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

Acompanhanento das Presterdes de Contas

ASSOCIACAD DE PAIS § MESTRES DA

Recebimsnto pe Diretosia

Apés o bloco “Conferéncia de
documentos”, deve-se inserir um prazo

para a Associagdo realizar os acertos =
solicitados, e clicar em “Devolver para
Associagao”. o

Devolugédo para acertos

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

Acompanhamento das Prestacdes de Contas

Ao selecionar “Ver resumo”, é possivel ja  reumodesceres

encaminhar para acertos, basta no /5\
primeiro bloco escolher o prazo para a ( * ==y |
Associagcao  realizar os  acertos

solicitados, e clicar em “Devolver para == °yff ==

Associagao”.

Resumo de acertos I € Voltar ]

Conferénzin atual

Rainbirins e drveboges paes staries
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Receber uma Prestacao de Contas apds acertos

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

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

Acompanhamento das Prestagoes de Contas

r
Tousl de asseriades da Dwetona 158 unidsdes [ s ars prestach)

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

Prestagbes de conta devolvidas para
BCETts

86 ] 0 22

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

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

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

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

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

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

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

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

Se for necessdrio solicitar um novo acerto ndao 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

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

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

<¢ Recebida

Nao recebido Recebida e Em andlise Conclusio
aguardando anilise da anilise

Conclusdo da analise da Prestacdo de Contas

Como vook deseja concluir 3 andlise?

Selecione a sua conclusdo

Selecione a sua conclusio
Aprovada

Aprovada com ressalvas
Reprovada

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

motivo(s), as recomendacdes
para a Associagao.

Abril 2023




33

CONSOLIDADO DE PRESTAGOES DE CONTAS

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

e @ o : PP © .

Consolidado da PCs

Associagias

a

Walores reprogramados

Regularidada

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

EE w

Acomparhaments de PC

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

4

o Lokl Prestactes de contas das 106 Associagdes

= Fornecedores

7 Suporte &s Unidades @ - o e @ @ @

1% Gestdo de parfis Hbo recebidas Recebidas ¢ Devolvidas Em analise Concluidas Conelubdas
aguardando andlise para acertos Documentos ndc gerados Documentos gerados

F= CIDADE DE
SAD PAULO

Producia

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

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

Relatorio consolidado

Aralise de previagoes de sontas das asseciagies complita Documenios. ndo geeados.

Prestacoes de contas das 118 Associagdes

Hia recabida Recebida & Davahrichs Em andlisa Conduids & Publicads
Sieardandn analise Para sLaiiiog aguardacadn publicageo
Fublicagia Dnica Priias m

Demonstrathve da Exscugbs Fislos.Finanosinn

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

DE Perkodo de Realizaclo:
Demonstrative acompanhamento
‘wﬂ&m da execucho financen & do das prestactes de contas 20223 01/09/2022 8 31N 22022
Pubsboabs Parcial 81 Prida) L |
Bloco 1 - Identificagho
Dirvtoria Regional de Educacho: =T
Bloco 2 Sintese da Execugdo Financeira (R$)
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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 com conta zerada (sem saldo inicial, final e sem

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

@Preen

chendo o relatério

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

Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022 (Prévia)
Publicagho Pascial #1 - 2 unbdadels)
Execugio Financeira - Conta Cheque

Tipo 0¢ recwesd Currtein Capital Liwte Agbecachs Total (k)
e o .

O Previsio Secretana Munkipal de Edwcachs - - BT 2084788

@ Tramireron peis it Begions de (eum no priogo - - ERRT 18080

Resgmrans se Agic o Frascen £ e £4100e

Deveraghs b oo TP -

B .

s » ¥ L 17

- s -

NS0 TG DRSNS EOa) ATHA FLEE T ) LI
Dok D 8 MR

ESOreva 3 a justifcativa pard €55 ciferenda.

()
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@Ata de Parecer Técnico Conclusivo

c 0 o= . w o .

Visualizagho da prévia da ata m ]
Pevioddo 20222 - O1/05/2022 aié 348022 U_

PREVIA DA ATA DE PARECER TECNICO CONCLUSIVO
Anengieel Biis & apensd uma privis de ste. A1 informagies squi exibides pedem mudar ati 8 publicacio do relatdro comalideds, & st finel o4 poderd ser oriada apén o publicagie.

dhas do mdsde _ de __ ds pero hota, reunda-pe 3 Comeseho de Presta ko de Contas do PTRF de Duresors Regional de Educaglo tratituids pels Portars DRE- L e - pare andlae das prevagies de oot B
iranslericos pafia Programa de Traralerinils de Rropnos Firsranms - PTEF, pavioda de DUTR022 & JUDRTIE condormae inches W ¢ I do eri. M de Portarls SME n® S8342021 ¢ delbprou

) APROVAR 31 [estaq s e COMMES Gk ASEOCUEEE 038 unadades shaind relacionsdas, Snabeades 300 et of Exatichs Muméiics & Cledednoss b QELagho, Conlams ingies | 6o 8 36 da Porans SME I GE3L2021,

Ordem  Unidade shecerionsl Ordem  Unideds sdsasional
1 5
2 Ll
] £ - de contay das Awiociepden dan uriclsdes abui relsdionsdm, analiveda sob asprcto de roatidds rumdvica ¢ chedibncia B bngnlaclo, conforme inciie B do art. 16 dis Portaria Shal n® 8 Bkl
Ordes Usbisde sdaneiisnsl bt Pt oo lln] i

) REJETAR 45 presugles de contas das Assorisbes das urkdedes sbabn relacesnudas, conboemes sy I8 42 o 35 da Porass SUE o 66347021
Ordem  Uskdade sducacionsl eivor

1

Ao clicar em Editar

Mdmers da Ata Data da revnilio Hordria

Ata, informar os

00:00 o]
dados da reunlao. MNdmers di poqiang Dath &b postans Loc db méburnbio

Prasantes
Comentaros (opoonal]

Utilize o campo Utilize esse campo para registras poassiveis dividas. discussies. esclarecmendcs aparecides durante a reunido

aberto pararegistrar
as ocorréncias.

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

Relatério consolidade

Prestagdes de contas das 115 Associagies

o © =] =] ©® ©

Hisopuabeda Pesabdre Cavatvida B mnifing Canchelda o Febicnda
Ssise

Publicagse Usica Frvi u

Eamontinativs da Resoeiis Pace-Fiasacrrs

AL e aperimati b i Pt Tt Cmatnis

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

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

o P o

Corodideda ds PO

o L i

PUBLICACAO UNICA E PUBLICACOES PARCIAIS

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

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

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

a Atencao!
Ao gerar a lauda para publicagdo em Diario Oficial, as contas de unidades
'c zeradas nao serao exibidas.
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DADOS DA DIRETORIA

Dados da diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO FREGUESIA/BRASILANDIA

Dados da diretoria Técnicos da diretoria Atribuiche por unidade escolar Comissdes

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

Designagdo Fartaria Desgnagso Ano

37

Cancelar m

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

da Portaria que o designou.

Técnicos da Diretoria e Atribuicao por Unidade

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

Técnicos da diretorfp DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO FREGUESIA/BRASILANDIA

Dads da diretodia @:{IM Atribuigho par unidade sicslar  Com

e

Lirta die técnicon @
Registro funcional Home completo Tebefone E-mail Unidades escolares atribuidas Agdes
W Conberi aribuighes [ |
W Conferir Aribuighes W
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:il i A fungao Atribuigao 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 PCs de determinadas unidades, podendo-se alterar esse
conjunto ao longo do tempo.

Essa atribui¢cdo ndo é obrigatéria.

Atribuicdes por unicade escolar da Diretoria DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO IPIRANGA

Atribuicio por unidade escalar

Selecione o periodo para as atribuigdes:

) Atribuir a um técnice | & Retirar Atribuicses | Cancelar

//-—\ cédigo Eod Nome com pleta Name com pleto

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

Comissoes

Comissdes da Diretoria DIRETORIA REGIOMAL DE

Comissdes Relativas ao PTRF

Nesta aba deverao ser
cadastrados os membros da:

e Comissao de Prestagao - ———
de Contas do PTREF;

e Comissao de
Acompanhamento da
Execucédo do PTRF. Para cadastrar e incluir membros,

clique em + Adicionar novo membro.
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Adicionar membro de comissao X

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

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

t Os dados dos membros das comissdoes devem ser constantemente

SUPORTE AS UNIDADES

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

Suporte as unidades da DRE

» B

6 s DFIES podaam dodbie 44 unsdids o8 usa 85 SIG-Excala. Por mals d6 buponte, & pastivel ssceiher um usidade o isusbar sess lelas, Su sojd, o4 dades da Associagds sgaments do

o
® o
=
=
7

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

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

0 Suporte bs Uridades § uma Msramanta para que o8 Monkos dis DREs possam susliar as wnkiades no wee do SHG-Escols. Por mela o suparta. & possivel sscober uma unklads o visuakzar suss telas, ou sefa, o8 dados da Assaciagle, langamants de

Codigs Bal Unidade eseslar m

CEl BIRET Xxxx

Confirmacdo 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.
v P o v

Dados da Associagao

Dados ds Ansccisgio

&t Gestbo de parfs & Exportar dades da aasociaghs | & Exportar ficha cadastrsl

@ coapEpe [P o Cédigs 10L da Unidade [ducacions!

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

Cadastro de Contribulntes Mobilkirios (CCM) Lmailda Unidade Educacional
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O modo "Suporte a
unidade" permite apenas a
visualizacao dos dados, nao
é possivel incluir ou editar @Q
nenhuma informacgao.

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

D vock esti acessando essa unidade em MODO SUPGRTE Uise o botio encerrar quanda conchir o suporte.

FORNECEDORES

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

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

Havendo incorre¢cées no cadastro, a DRE pode adicionar e/ou editar as informagdes
relativas ao CPF, CNPJ e raz4o social.

Fornecedores

Rasocizgden

§  Valoses reprogramados
Regulariclade
Acompanhamants de PC

3 Consclidado das PCs

Dados da Diretorla s m
40 3239
Foenecedoies.
?  Swporte ds Unkdades Mome da Fomecedor CPF/CNP) Aghes
& Gestho de perfis g
é CIDADE DE =
SAD PAULD s
1.33.5 (APE1.3210) I3
=
=
=
ITe
=
=

Para editar as informacgoes, basta localiza-lo utilizando um dos filtros disponiveis (CNPJ,
CPF ou razéo social) e, em seguida, clicar em “editar” ([# )para corrigir as informacées
cadastradas.
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NOTIFICAGOES

Notificagéo de/ \
documentos prontos Notificagdes e alertas.

para download.

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

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

DUVIDAS E SOLUCOES

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

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

> Descrigao 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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