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APRESENTAGAO

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

Transferéncia de Recursos Financeiros —PTRF.

Com funcionalidades especificas voltadas aos gestores do recurso
nas associagcdes e aos técnicos do PTRF nas Diretorias Regionais de
Educacédo e na Secretaria Municipal de Educacao, o sistema tem como
objetivo apoiar as acdes relativas a gestao do recurso, prestacao 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 orientagdes sobre o uso do SIG-Escola,
auxiliando as DREs na operacionalizagdao do sistema, constituindo-se

assim em uma das ferramentas de apoio aos usuarios.

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

dos relatérios consolidados, a gestdao e suporte aos usuarios.

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

mais atualizada.

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

Os diretores das Unidades Educacionais (UEs) e os membros das associagoes e das UEs
indicados pelo diretor terdao acesso ao sistema.

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

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

Para realizar o acesso, no digite os dados conforme seu perfil (servidor ou nao servidor),

como mostrado na tabela abaixo
“ - ~# \ T -

RF 7 digitos CPF

Mesma senha de acesso aos
demais sistemas da SME
(NOVO SGP ou Plateia). Pode- Senha criada (clicarem
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 ou
Plateia, clique em “Esqueci minha senha” para recuperagao de senhas.

Informe RF (servidor) ou CPF (para ndo servidor: pais, responsdveis e estudantes
maiores de 18 anos) e o sistema enviard uma mensagem para o e-mail previamente
cadastrado com orientagdes e um link para criagdo de uma nova senha.
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Acesse entdo o e-mail cadastrado e abra o link indicado na mensagem para iniciar o
processo de criacdo/redefinicdo de senha.

Na tela que se abre, vocé devera digitar a sua nova senha, contendo de 8 a 12
caracteres, e obrigatoriamente devem constar letras maiusculas, letras mindsculas, um
caractere especial e um numero. Nao devem haver espagos ou caracteres acentuados.
Uma vez de posse de sua nova senha, basta seguir para a tela inicial do SIG-Escola e
ingressar com seus dados.

Recuperacao de Senha Recuperacio de Senha
Insira sew usudrio (RF para servidor ou CPF para demais membros de Associacio) ¢ ao
continuar vacé receberd um e-mail com as orientagdes para redefinigdo da sua senha.

Caso vocé ndo tenha um e-mail cadastrado ou ndo tenha mais acesso ao endereqo de e- o

mail cadastrado, procure o responsdvel pelo $1G-Escola na sua unidade.

Seu bk de recuperagio de senha foi enviado para
Usudrio “r@gmail.com

Verifique sua caka de entradal

Voltar H Cancelar ] T R

@ sig-escola@sme.prefeitura.sp.gov.br 1304 (ha Iminutes) 6
. para =
ola Nova Senha
Vaocé solicitou a eriagio de nova senha no SIG-Escola em 200172023 Identificamos que wood ainda ndo definiu uma senha pessoal para acesso ao PTRF, Este

passo & obrigattnio para que vocd tenha acesso ao sistema
Para isso, clique aqui ou copie @ cole em sew navegador o link abaixo
hitps-treingmenia-sig-ascola sme prefaitura sp gov briredafnir-sanhal
MmE 3Zik NT OWY 4750 0% 20 3L AN MO DdkMDYSZTEINWVIO DAAMz DzMa==

Nova Senha

0 seu login continua o mesmeo Confirmagtio da Neva Seaha

Atenciosaments

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

2
P o v

Meus dados
Sair

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

Email

Editar

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

GESTAO DE USUARIOS wono®®

A funcionalidade de Gestao de usuarios serve para adicionar novos usuarios no sistema
e editar ou remover usuarios ja cadastrados. Essa funcionalidade s6 é exibida para
aqueles usuarios que possuem o nivel de permissao “ue_nivel1”, em geral, atribuida aos

diretores das unidades.

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

e Grupo "ue_nivel1": Administrador-Nivel 1 — E o Diretor da UE e possuird acesso

irrestrito as funcionalidades da associag¢ao no sistema.

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

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

» Grupo "ue_visualizacao": Usudrios externos, (como pais de alunos pertencentes a
Diretoria da Associacao, por exemplo), com permissdo apenas de visualizacdo dos

dados.

Para visualizar a lista de grupos no sistema, clique em “Gestao de Perfis” no menu lateral,
(9) e depois na seta a direita da tela, (©).

Gestao de usudrios

B Dados da fasociagso

Créditos da escola

Confira o8 grupes de acesso existentes

Gastos da evcola

Prestacia de contas
Usuarios com acesso

$= CIDADE DE
SAD PAULO
IDUCACAD

3.0,

Mome

> | CLECWA CRISTINA Dk ROCHA DUARTE ALVE

Tipo de usudria

ES Servidor
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Nas unidades educacionais o Diretor de escola sera o administrador do sistema.
Somente os usudrios com permissdo de administradores do sistema (ue_Nivel1)
poderao realizar a gestdao dos usuarios da sua unidade.

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

CADASTRO DE USUARIOS

Todos os servidores da unidade, pertencendo ou nao a diretoria da APM/APMSUAC
poderao ser cadastrados como usudrios do sistema. Ja os alunos e pais ou
responsaveis, somente poderdo ser cadastrados se forem membros da Diretoria da
associacgao e seus dados constarem na tela "Dados da Associagao”.

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

Gestédo de usuarios

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

Confira 0s grupos de acesso existentes ~

Usuarios com acesso

Filtrar por nome ou id de usuério Filrar por visio

Filtrar por unidade Filtrar por tipo de usudrio

w

Em seguida, selecione a opgao “Servidor” para cadastrar um funcionario da unidade ou
“Nao Servidor” para alunos e pais ou responsaveis. Apds a escolha, o campo ID do
usuario abrira para edicao.
Tipe de usuwdrio
Escolha o tipo de usuario o

Escolha o tipo de usuério
Servidor
Mao Servidor

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

Ja para o cadastro de um usudrio ndo servidor (estudante, pai ou responsaveis), apds
cadastrar o estudante, pai ou responsaveis em “Dados da Associagdo” (pagina xx), no
campo “ID do usudrio” ), digite o CPF, e o nome sera preenchido automaticamente pelo
sistema@. Depois insira o e-mail do usuario &).
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Gestdo de usudrio

Adicionar Usuario

Tipo de usudrio

Mome completo @

Mome(s) da(s) Unidade(s

Unidades do usudrio

08

Id. de usudrio @
E-mail [obrlgutﬂ:iu@

Selecione

Informe um |D. de usudrio para visualizar as Unidades
que o usudrio esta em exercicio ou jd possui acesso,

A caixa “UE” no campo “Visdes”, ja estara selecionada. Escolha o grupo de acesso ao
qual o usuario ira pertencer e depois, clique em “salvar” no canto superior direito da tela.

Vistes

SME
DRE
UE

Grupos

[ ue_apoio
[] ue_nivell
[ ue_nivel2

[J we_visualizacao

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

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

DADOS DA ASSOCIAGAO
@ o oD -

N
~

Dados da Associagio
Resumo dos recursos

s Créditos da escola

Dados da Associaqéo

Dados da Associacdo Membros Dados das
LEx | & Expartar ficha cadastral
Codigo EOL da Unidade Educadional

Gastas da escola

Prestagio de contas Nome da Assaciagio

12 Gestio de parfis

@ CIDADE DE
&7 SAO PAULO

EBUSAZAD

Dirgtoria Reglonal de Educ.lqﬂa MNdmera do CHEI

6000 [AFLEDU0)
Trrinamaents

Cadastro de Contribuintes Mobiliaries (COM) E-mail da Unidade Educacional
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Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado inicialmente para a tela de "dados da
associacao", onde vocé vera:

a. Menu de navegagéo, )

b. Nome da Unidade Educacional, @

c. icone de notificagaes,@

d. Nome do usuério que estd acessando o sistema, ()

e. Painel de dados da associagéo,@

No painel de dados da associagao vocé navegara por trés abas:
f. Dados da Associagao, ()
g. Membros,
h. Dados das contas, (1)

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

i. Exportar dados da associagdo, (2)

j- Exportar Ficha Cadastral,

Veja a seguir o como preencher cada aba da tela de dados da Associagao

ABA DADOS DA ASSOCIAGAO

@ @ .- - 2

Dados da Associagao

Dados da Associagio Membros Dades das contas

& Exportar dudes da asseciachs | & Exportar fichn eaclagtral
Nome da Associagio Codigo EOL da Unidade Educadional
EMEF PROFESSOR
¥, CIDADE DE
U= Diretari lonal de Eds Nii do CHRJ
& SAD PAULO retoria Reglonal de Educagio mers

EDUCACAD

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAD

Cadastro de Contribuintes Mobiliarics (COM) E-mail da Unidade Educacional

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

O caodigo EOL, o numero do CNPJ da associacao e a DRE a qual a unidade esta vinculada,
sao apenas para visualizagdo. Preencha o numero do CCM e o e-mail da unidade
educacional.

ABA DE MEMBROS

L
0 EMEF - T w e

Membros

Dados da Associagio
Dados da .ﬁhu::inb Membros Dados das contas
Rasumo dos recursos

Créditos da escola

Gastos da escola iﬂporur dados da associacio | iE_xportar ficha cadastral

Prestacio de contas Diretoria Executiva

;2. Gestio de perfis

@ CIDADE DE Cargo na associagiio MNome completo Repr ¢io na Tagd
W £opano
Presidente
6.0.0 (AP1:6.0.0) v (. x]

Trainamaet> wyr Vice Presidente E/; o

a Secretério I x]

Nesta aba deverao ser cadastrados os dados dos 14 membros da Diretoria Executiva e
do Conselho Fiscal da associagéo.
Para incluir um membro, por exemplo, o presidente da Associacao, clique no icone de
edicdo, na lateral direita do quadro.

Membros

Dados da Associagdo Membros Dados das contas

X Exportar dados da associacio | & Exportar ficha cadastral

Diretoria Executiva

Cargo na associagio Nome completo Representaciio na associagio
o Presidente QB’ 0
a# Vice Presidente I ]
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Na janela que se abrira, escolha a representagdo do presidente na associagdo. As
opgOes sdo: Estudante, Pai ou responsavel e Servidor, (no caso do presidente sempre
sera servidor).

Digite os 7 primeiros digitos do RF@ , (sem pontos e tragos) e o sistema preenchera o
nome(*) e o cargo funcional () do presidente.

Editar Membros m d Representacio na associaglo

Carge na Associagdo Escolha a Representagao -

Escolha a Representacio
Estudante

Pai ou responsavel
Servidar

Presidente da Diretoria Executiva

Representagdo na associagdo Usudrio do SIG - Escola

Escolha a Representagic ~
Cargo na Associagio

Mome Completo 3 = . 5
p Presidente da Diretoria Executiva

Representagdo na Registro Funcional Usudrio do SIG - Escola
Telefane CEP Bairra associagdo
Servidor - E obrigatério e ndo pode
ultrapassar 10 caracteres
Enderege
Mome Completo Carge na educagdo
Escolha o Cargo -
1 g . e
Efml E obrigatério e ndo pode ultrapassar 45
Insira o e-mail caracteres
Telefone CEP Bairre

Status de ocupagdo:

Preencha os demais dados como telefone, enderego e e-mail do presidente presidente,
pois esses dados servirdo para alimentar a Ficha cadastral da associagao. Por fim, clique
em salvar para confirmar as informagdes cadastradas.

Quando o membro da Associagao for um pai ou responsavel, preencha o nome@, o CPF
e 0 e-mail3). Clique em salvar para confirmar as informacgoes cadastradas.

Representacdo na associagdo Usuario do 51G - Escola

= = Pai ou responsavel 4
Representagdo na associagdo

Nome Completo

Pai ou responsavel ~
Escolha a Representacio @
Estudante E abrigatdrio & ndo pode ultrapassar 160 caracteres
Pai ou responsavel CPF do pai ou responsivel
Servidor @
Email

Insira o e-mail @
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Quando o membro for estudante, digite o cédigo EOL do aIuno@e o sistema preenchera

o nome() . Preencha o CPF () e o e-mail ) e clique em salvar.

Representacdo na Cdédigo EOL Usuario do SIG - Escola
associagdo @
Estudante W

E abrigatério e ndo pode
ultrapassar 10 caracteres

Mome Completo

(2]

CPF

3]

Email

Insira o e-mail @

Para visualizar os dados de um membiro, clique na seta direcionada para baixo, do lado
esquerdo do cargo exercido na Associagao.

A Prisidente Servider (A > ]
Registro funcional: Cargo na educaglio: ASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA Email:
ABA DADOS DAS CONTAS
Dados das contas
Dados da Assodiagio Membros Dados das contas

&L Expertar dados da asposiagie | L Expertar ficha sadastral

Conta 1
Banco Tipo de Conta Agéncia do Programa M* da conta do Programa com o digito
Banco do Brasil Cartdo
Saldo de Recursos da Conta 1
RS 59.293,9
Conta 2
Banco Tips de Conta Agéncia N® da canta cam o digita
Banco do Brasil Cheque

Saldo de Recursos da Conta 2

RS0

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

Preencha os dados da conta da associagdo (conta cheque), caso a sua associagdo tenha
conta ativa e com saldo. Digite o nome do banco, o numero da conta e da agéncia e
clique em salvar.
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REGISTRO DE ENCERRAMENTO DE CONTAS "™**®

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

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

Saldo de Recursos da Comnta 1 Data de encerramento

RSO
@ Solicitar encerramento da conta\b

=
= g
ATENGCAO

necessario informar a data de
encerramento da conta na agéncia para

dar continuidade ao processo!!

Data de encerramente @

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

A validagao da solicitagao de encerramento é feita pela DRE, que pode solicitar acertos
durante a analise da prestacao de contas.

O encerramento da conta no sistema SIG-Escola sé sera de fato efetivado com a
aprovacgao da prestagao de contas do periodo no qual ela foi solicitada.

EXPORTACAO DE DADOS

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

Dados da Associacao

Dados da Associagio Membros Dados das contas

2]

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

FN= AR
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
(=
j # Arial 10 v A,
Covlarj N 7 §~ @i~ &v&
Area de Transferéndia Fonte
B11 - K |
A B
1 Nome ASS0OCIACAD DE PAIS E MESTRES DA ESCOLA
2 Codigo EOL 12345
3 DRE DIRETORLA REGIONAL DE EDUCACAQO
4 CNPJ 00.000.000/0000-00
5 CCM
5 e-mail gscolateste@sme.prefeitura.sp.gov.br
7
8
9
10
11

i fff

M 4 » M| Asspciacao - Membros Contas

|"

Cligue em “Exportar ficha cadastra @para gerar a ficha de cadastro da associagao e do
presidente, documento necessario a habilitacdo anual ao PTRF. O sistema ira baixar o
documento em PDF e salva-lo na pasta download de seu computador.
Para alterar os dados cadastrados ou excluir um membro da Diretoria Executiva ou do
Conselho Fiscal, use o icone de edi¢ao e a “lixeira” a esquerda da tela.

=

RESUMO DOS RECURSOS

O painel de resumo dos recursos exibe quadros, (cards), com o resumo da
movimentacgao financeira, por periodo, conta e agao, gerados a partir do langamento dos
créditos e gastos da associagao no sistema. Esses dados sdo apenas para consulta, ndo
podendo ser editados nessa tela.
As informacgdes constantes nos cards sao:

e Saldo reprogramado — exibe o valor reprogramado do periodo anterior;

» Repasses no periodo — exibe o valor total do(s) repasse(s) recebido(s) no periodo

selecionado;
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e Qutras receitas — exibe o valor total dos créditos cadastrados provenientes de outras

fontes que ndo o repasse, como por exemplo os rendimentos de aplicagao financeira,
no caso da conta cheque;

e Despesa — exibe o valor total das despesas cadastradas no sistema no periodo
selecionado;

e Saldo - exibe o saldo de cada conta/acdo, calculado com base nos valores
cadastrados, distinguindo entre custeio, capital e RLA — Recurso de Livre Aplicagao.

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

Resumo dos Recursos

o

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

2023.1 - 01/01/2023 até -
LCLCEEE  2022.3 - 01/09/2022 até 31/12/2022

Resumo dos Recursos

Periodo:  2023.1 - 01/01/2023 até - ~  Tipode conta:  Todas as contas ~
Todas as contas
Periodo em andamento. Cartdo
Cheque

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

Periodo:  2021.1 - 001172020 mé 30/06/2021 +  Tipo de conta: hegque v
Conta Cheque
Resumo geral da conta

Saldo
Sabde, reprogramadc: Rk 57.000,00
. o RS 40.000,00
0 Coras recons: NS 0,00 Custeio: RS §2.980,00 Cagitat RS 5.500,00
0 Despesa dectarsda: RS 14.000,00 RLA: RS 40.000,00 Total: RS 83.480,00
PTRF Bisico Formagaa
53¢ repragramas: Saldo Sasse repregram sk Salda
RS 20.000,00 RS 30.000,00
Custeio: RS 5.480,00 -
L2138 D Peic Bapasies o penoc Custmo:
L= P do k$ 40.000,00 Capital RS 3.600,00 P P RS 0,00 =
A Dorras recenas: RS 480,00 ALA: RS $0.000,00 0 Outrss recenas RS 0.00 s 5
Tora' RS 48.480,00 O Despesa declwnds RS 0,00
Ovgaments Grémic Estudantil
Saldo Saido reprogramado Saldo
&% 3.000,00
. Custeio: RS 500,00
Custeior
sparies no pencde: RS 0,00
RS 2.000.00 Capital RS 2.500,00
Totak RS 2.00000 @ utras recetas RS 0,00 Total RS 5.000,00

e declarads 030,00
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Ao selecionar “Todas as contas” o sistema apresentara o card do PTRF basico com a
soma de todas as contas vinculadas a Associacao e os cards das a¢cdes que possuem
saldo.

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

Periodo:  2023.1 - 01/01/2023 até - ~
CREDITOS DA ESCOLA

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

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

Por exemplo: se a Associagao iniciou o uso do sistema no dia 10 de outubro de 2022,
deve cadastrar todos os créditos recebidos do dia 01/09/2022 até

31/12/2022, (terceiro periodo de execucdo da despesa de 2022, conforme a Portaria
anual do programa), pois o dia 10 de outubro esta dentro desse periodo.

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

Créditos da escola

Filtrar por _— m

Selecionar um tipe

B Dades da Assoclagie

Cribditos da escola

Valores reprogramades Cadastrar crédito

Gastos da escola
Prastagho coftas

[ .
Soma dos Créditos

§=, CIDADE DE

= SAO PAULO Sem filtres aplicados Filtros aplicados
EpUCACAD

0.0 (AP6.0.0)
.00 (APIE6.0.0) 75 375.169.74 RS 37516974

Local
Tipe Conta Agio Data Valor
Repasse Cartdo PTRF Basico 07r06/2022 R¥ 235.636.00

Rendimento Chegue PTRF Basico 07/06/2022 R$ 139.531.74
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Na tela de cadastro, clique na seta para abrir a lista de tipos de crédito.

Créditos da escola
Dados da Associagio

Filtrar por

Créditos da escol, e e P =
FReias g4 et Selecionar um tipo ~ m Mais Filtros Valores reprogramados Cadastrar crédito

Gastos da escoly
Prestagio de contas
:2:  Gestio de perfis

4=, CIDADE DE

SAD PAULO Filtros aplicados
IPUSATAT
B.0.0 (APLE.0.0) RS 375.165.74 RS 375.169.74
Local
Tipa Conta Agho Data Valor
Repasse Cartdo PTRF Basico 07062022 s 235.636.00
Rendimento Chegue PTHF Basico O7/06/2022 % 139.531,74

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

CADASTRO DE REPASSE

Ao escolher a opgao “Repasse” uma tela se abrira com a tabela onde constarao todos os
repasses disponiveis pendentes de confirmagdo, constando o tipo de conta (cartdo ou
cheque), a agdo e o valor. Clique sobre o repasse que deseja cadastrar.

Conta Aglio Valor Valor Valor
Capital Custaio Livre Aplicacio
- PTRF » o
Cheque Bésic R% 0.00 R$ 0 R% 76.608,00
SASICOD
PTRF
Cheque Sala de R$ 0.00 R$ 0,00 R$ 5.000,00
Leitura
PTRF
Cheque Material | R$ 0,00 R$ 0,00 .000,00
Pedagogico
'

As informagdes relativas ao repasse selecionado serdo preenchidas automaticamente
na tela de cadastro de Receita. No campo “data do crédito”, selecione a data, conforme
extrato bancario ou histérico de alteragao de limites do cartéo.
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Cadastro de Receita
Dados da Associaclo

Dados do documento

Resumo dos recursos

Créditos da escola Tipo do crédite Data do crédit

Gastos da escola Repasse -

Prestacio de contas

1t Eanic de nacl po de conta agoste 2021
R rastio parfis 2021
N oaa heque v : hd
e CIDADE DE dom seg fer qua oqui sex sab
: SAO PAULO ) )
EDUCACAD T e 1 2 3 4 B E 7
1.16.0 (AP1:1.16.2) 8 9 10 n 2 13 14
wre Aplicacac -
Producio 15 1% 17 18 1% 20 20

Confira e salve o repasse cadastrado. Uma mensagem de confirmacao aparecer3d; clique
em fechar e vocé sera redirecionado para a tela com a lista de créditos cadastrados da
Associacao. Para cadastrar um novo crédito, clique novamente em “cadastrar crédito”.

Créditos da escola
Filtrar por
Selecione um tipo i Mais Filtros Cadastrar crédito |
Tipo Conta Acdo Data valer
Repasse Cheque PTRF Sala de Leitura 30/12/2020 RS 5.000,00
Repasse Cheque PTRF Material Pedagdgico 30/12/2020 Rr$ 6.000,00
Repasse Cheque PTRF Bisico 30/12/2020 R$ 76.608,00

Na tela de créditos da escola é possivel buscar créditos ja cadastrados, filtrando por tipo
de crédito ou acessando “mais filtros”, que possibilita a busca por detalhamento do
crédito, tipo de conta, agao e periodo. Apds selecionar os filtros desejados, basta clicar
no botao “filtrar”. Caso deseje recomecar a busca, clique em “limpar filtros” ou entao
“cancelar” para retornar a tela com os créditos da escola.

Para editar ou apagar um crédito, clique na linha do crédito e o sistema abrira o cadastro
do crédito selecionado. Faga as alteragdes necessarias ou use o botdo “deletar” para

apagar um cadastro incorreto.
Para voltar para a lista de créditos, basta clicar em “voltar”.
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CADASTRO DE VALORES REPROGRAMADOS

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

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

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

Créditos da escola

Filtrar por

Selecionar um tipo i Mais Filtros l Valores reprogramadaos ] [ Cadastrar crédito

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

e . P o -

Valores reprogramados

Exta funcionabdade deverd ser utiizads no periodo inical de uio S0 Hstema para

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL
Cédigs Eol:
Periodo: 2022.2 - 01/05/2022 até 31/08/2022

e o |
Conta Cartio
Agdo Tipo de aplicagia Preencha o valor reprogramado (Associagic) Contaréncia DRE

R$0,00 RS0.00 L]

Coerens.

RS0.00 R$0.00

Caerets

R$436.595.42 R$436.595,42

Caerens.
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Caso a DRE verifique divergéncia, a Associagao sera notificada e os campos do saldo
reprogramado serdo habilitados para acertos.

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

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

Aot A Associacdo concluiu o cadastro de valores
Em conferéncia DRE . .
reprogramados e a DRE deve realizar sua conferéncia.

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

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

CADASTRO DE RENDIMENTOS (APENAS PARA CONTA CHEQUE)

Selecione “Rendimento” €3, clique na seta para abrir o “detalhamento do crédito”, & e
escolha o més relativo ao rendimento a ser cadastrando @

Cadastro de Receita

Dados do documenta

Tipo do crédito Detalhamento do crédito Detalhamento do crédite
h L d s . d
Selecione o tipo = Selecione o detalhamente @" [~~a| Selecione o detalhamento bl
Selecione o tipo selecione o detalhamenta
Devolugdo & conta Tipo de conta

laneirg

Dutros
Recurso Externo Escolha uma conta » ~rr——

VG

Abri

Repasse

i
Classificaco do crédito VI
Junhg
Escolha uma aglo - Escolha a classificacdo w Julho
Agosto
Setembro
Valor total do crédito Outubro
MNovembro
RS0,00 Dezembro
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o campo “data do crédito”, selecione a data na qual o recurso entrou na conta da

Associagao, conforme dados do extrato bancario.

Dados do documento
Tipo do crédito

Rendimentc v

Data do credito :

feversiro 2021
2021

dom seg ter qua qui sex sab =
n 1 2 3 4 & &

7 u § 0 M 12 n

4 1% W T W 19 N
A @ D N BN N 7
2 1 2 3 4 5 &

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

Dados do documento

Tipo do crédito Detalhamento do crédito
Rendimento v Fevereiro b g
do crédito
Data do crédito Tipo de conta
08/02/2021
08/02/202 Escolha uma conta @ b

Agdo Escolha uma conta
Escolha uma aclo @ e
Escolha uma agdo Escolha a classificagio @ v

PTRF Basico Escolha a classificacio
Custeio
Valor total do crédito Livre Aplicagio

R$147.80
l Voaltar

Quando os valores relativos a tributos de uma aplicagéo financeira (Imposto de Renda e
IOF, por exemplo), forem maiores que o rendimento, estes deverdo ser langados como
despesa, na tela de gastos da escola.

CADASTRO DE DEVOLUGAO A CONTA

Para cadastrar uma devolugdo de recursos a conta da associagdo, (conta cheque),
selecione o tipo, (devolugdo a conta) e no campo “detalhamento do crédito” selecione
uma das opg¢des disponiveis.

Selecione a data em que ocorreu o crédito na conta da Associagao, conforme dados do
extrato/demonstrativo bancario.
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Em seguida, selecione o tipo de conta, a agao a qual esse crédito esta vinculado, ou seja,
a acao a qual pertence a despesa que originou o crédito, (se ndo houver vinculo, como no
caso de tarifas bancarias indevidas, escolha o PTRF Bdsico), e a classificagdo do crédito
(capital, custeio ou livre aplicacdo), de acordo com a despesa em questao.

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

CADASTRO DE RECURSO EXTERNO

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

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

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

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

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

Dados do documents

¥

: ~S0astrar sada voltar

Preencha o campo “Valor total do crédito” com o valor recebido e clique em “Cadastrar
saida”.

O sistema abrird uma tela confirmando que o crédito foi salvo com sucesso. Clique em
“Fechar” e o sistema abrira a tela para registro da saida do recurso.
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Salvar cadastro de crédito.

Crédito salvo com sucesso!

Sem

Caso tenha cadastrado o crédito antes de retirar o recurso da conta do PTRF, vocé deve
cadastrar a saida do recurso, assim que for providenciada a transferéncia para outra
conta (a de recursos préprios da associagao, por exemplo).

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

Creditos da escola

Filtrar por
Selecione uma tipo il m Cadastrar crédito
Tipo Conta Agdo Data Valor
Recurso Externo Cheque PTRF Basico
Repasse Cheque PTRF Sala de Leitura 30/12/2020 R$ 5.000,00
Repasse Cheque PTRF Material Pedagdgico 30/12/2020 RS 6.000,00
Repasse Cheque PTRF Bdsico 30/12/2020 RS 76.608,00

Edicao do Credito

Dados do documento

Tipo do crédito Detalhamento do crédito

Recurso Externo *  Prémio Secretaria Municipal de direitos Humanos @ Cidadania
Data do crédito Tipo de conta

08,/06,/2021 Cheque b
Agdo Classificacdo do crédito

PTRF Basico hd Livre Aplicacho o

Valor total do crédito

R$2.400,00

CADASTRO DE SAIDA DE RECURSO EXTERNO - CONTA CHEQUE

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

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

Cadastro de saida

Dados do documanto

@: NP ou CPF do fornecedor Razdo social do fornecedor
1 i M i CPF ¥ alg e

9“;“: de documento @I Jata do documento

glecione o tipo b

L4
@r.p».- de transagh
Selecions ot

Valor total do documento

R$0,00

—— | m

Todos os créditos cadastrados sdo exibidos em lista na tela “Créditos da escola” e
podem ser editados ou deletados. Para isso, clique na linha referente ao crédito que
deseja alterar e o sistema abrira a tela de edigao do crédito

e Para editar, faga as alteragcdes necessarias e clique em salvar

« Para excluir, clique no bot&o “deletar” e o sistema abrira uma tela de confirmagao(}

e Para confirmar a exclusao, cligue em “OK” @ ou em “fechar” para cancelar a
acao, caso nao tenha certeza da excluséao.

Edicao do Crédito €)

Dados do documento

Tipo do crédito Detalhamento do crédito

Data do crédito Tipo de conta

Acdo Classificacdo do crédito

e ik

Valor total do crédito
RS
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Deseja excluir este Crédito?

Tem certeza que deseja excluir este crédito? A agdo ndo poderd

ser desfeita.

GASTOS DA ESCOLA

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

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

Gastos da minha escola

Dados da Associagdo

Resumo dos recursos Filtrar por especificagio do material ou servigo

Créditos da escola S . P @
Escreva o termo que deseja filtrar Mais Filtros Cadastrar despesa

Gastos da escola

Prestacio de contas

; Gestio de perfis Soma das Despesas

¢f=% CIDADE DE Sem filtros aplicados Filtros aplicados
=< SAO PAULO
EDUCACAG

6.0.0 (API:6.0.0) RS 6.306.00 RS £.306.00

Local = g
[J Ordenar com impeste vinculados as despesas

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

DADOS DO DOCUMENTO

A primeira informagao a ser inserida no sistema é se a despesa possui comprovagao
fiscal [1].

Se a resposta for “sim”, prossiga com o cadastro. Se a resposta for nao, o sistema fara
outra pergunta: Essa despesa é reconhecida pela Associagdo? [2]. Em caso afirmativo
prossiga com o cadastro. Quando a despesa nao for reconhecida o sistema abrird um
campo para digitagdo do nimero do Boletim de Ocorréncia [14].
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Cadastro de Despesa

Easa despesa fom comprovacho fscal? @ Sam O Mie

G" "'}.'
\

® @
© ® @

1.Digite o CNPJ ou CPF do fornecedor, sem pontos ou tragos, apenas os nimeros [3].
Para as despesas relativas ao Banco do Brasil, (tarifas) usar o CNPJ
00.000.000/0001-91.

2.Digite a razdo social do fornecedor [4], se necessario, pois caso o CNPJ ou o CPF ja
tenha sido cadastrado na base de dados do sistema, o campo sera preenchido
automaticamente.

3.Clique na seta para escolher o tipo de documento, (DANFE, NFS-¢, extrato etc.) [5]

4.Informe a data de emissdo do documento [6] e o nimero, se houver [7]

5.Em “Forma de pagamento” [8], selecione a forma como a despesa foi paga; por
exemplo: “cartdo” se o pagamento foi feito com uso de maquina leitora de cartao,
“DOC/TED” se foi realizada uma transferéncia, “débito em conta”, para tarifas
bancarias, "pagamento via aplicativo/ASP/TAA" para pagamentos feitos com leitura
de cddigo de barras no aplicativo do banco e/ou nos terminais de autoatendimento,
etc. Quando a forma de pagamento for cheque, o sistema abrirda um campo
especifico para digitacao do numero do cheque.

6.Informe a data do pagamento [9].

7.Preencha o valor total do documento [10].

8.Utilize o campo “Valor realizado” [11] somente quando houver diferenca entre o valor
da nota e o valor debitado da conta ou cartdo do PTRF. Por exemplo: a associagcao
emite um cheque no valor de RS 123,45, mas o cheque é compensado pelo banco no
valor de RS 123,40; nesse caso, o campo “Valor total do documento” deve ser
preenchido com RS 123,45 e o campo “Valor realizado” com R$123,40. Essa situagdo
sera verificada no momento da conciliagdo bancaria, (assunto que trataremos mais a
frente) e devera constar na ata de prestacdo de contas, (campo manifestagdes,
comentdrios e justificativas).

9.Utilize o campo “Valor do recurso proprio” [12], somente quando tiver utilizado
recursos proprios ou outros recursos que ndao do programa, para completar o
pagamento de uma despesa do PTRF. Preencha o campo com o valor de recursos
proprios utilizado e o campo “Valor do PTRF” [13] sera preenchido automaticamente
pelo sistema, com o valor pago com o PTRF
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DADOS DO GASTO
Apos cadastrar os dados do documento, informe os dados relativos as especificagdes
das despesas na segao “Dados do gasto”.

Dados do gasto <::|

Este gasto se encaixa em mais de um tipo de despesa ou acdao do programa

Selecione o

Selecione

Néo

S .‘11(3;_}

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

1.Pagamento da nota fiscal com recursos de mais de uma acao do programa, por
exemplo, uma nota fiscal que contenha itens para a secretaria da escola e para o
Grémio estudantil e, por isso, tenha sido paga com recursos do PTRF Basico e do
PTRF-Or¢gamento Grémio Estudantil;
2.Utilizagdo de mais de uma forma de pagamento, (tipo de transagdo), para quitagéo
da nota fiscal, por exemplo, uma nota paga com cheque e cartao;
3.Aquisicdo de materiais de consumo, (custeio) e permanentes, (bens patrimoniais),
na mesma nota fiscal, por exemplo, uma nota que contenha materiais de papelaria
e um projetor multimidia;
4.Nota fiscal com itens para uma atividade especifica e itens nao relacionados a
esta atividade, como por exemplo, uma nota que contenha luvas e mascaras
descartaveis para combate a disseminagao do novo corona virus e materiais de
papelaria;
Em seguida, cadastre as informacdes relativas a cada uma das situacdes
contempladas na nota, (seguindo os passos que explicaremos mais abaixo) e depois
utilize o botao “+ Adicionar despesa parcial” para completar o cadastro. Dessa forma,
usando novamente o exemplo do item “c”, cadastrariamos a despesa referente aos
materiais de papelaria e depois, usando o botdo “+ Adicionar despesa parcial”
cadastrariamos o projetor;
Caso uma nota se encaixe em mais de um dos itens acima, todas as informagdes
devem ser cadastradas, adicionando-se quantas despesas parciais forem necessarias,
sem duplicar informacdes.

Nas situacoes mencionadas acima, fique atento ao
cadastrar as despesas parciais e seus valores. Se houver
inconsisténcia entre o valor total da nota e a soma dos
itens cadastrados, o sistema nao salvara o cadastro.
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e Informe o tipo de aplicagao do recurso, escolhendo "capital"@quando for registrar
um bem patrimonial, ou "custeio"@ quando se tratar de aquisicbes de consumo e
realizacao de servigos.

Tipo de aplicacdo do recurso

Escolha uma opgédo v

Escolha uma opcédo
€)Capital
Z)Custeio

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

Aviso

A relacio de bens de capital é a mesma utilizada no Sistema de
Bens Patrimoniais Mdveis [SBPM) da Prefeitura de 530 Paulo ¢

portanto, contém itens que ndo podem se adgquiridos com
recursos do PTRF.

@Especilicaqéo do bem, material ou servigo

Selecione uma especificacdo v
{;@Aqac @)Quanlidade deitens Valor un'rtérim:aD
Selecione uma agdo ) R$0.,00

@Ndmero do processo de incorporagdo @Tipo de conta utilizada

Escreva o nimero do processo Selecione uma conta v

@Valor total do capital @

R30,00

Esse gasto possui vinculo com alguma atividade especifica? o O Sim @ Nio

COVID-19 v

Selecione uma atividade
coviD-19

u
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e Preencha as informacdes:

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

2.Utilize o campo “Acdo” [2] para informar se a despesa pertence ao PTRF Basico ou a
uma das ag¢des do Programa;

3.Preencha os campos “Quantidade de itens” [3] e “Valor unitario” [4] de acordo com a
nota fiscal; com isso os campos “Valor total do capital” [7] e “Valor realizado” [8]
serdao preenchidos automaticamente;

4.Informe o numero do processo de incorporagdo do(s) bem(bens) [5]; ndo é
necessario digitar pontos, barras e tragos;

5.Selecione o “Tipo de conta utilizada” [6]: “conta cheque” ou “conta cartdo”;

6.Informe se a despesa esta vinculada a alguma atividade especifica, por exemplo: se
o valor total da nota for referente a aquisicdo de bem(ns) relativo(s) a prevencao da
disseminagdo do novo coronavirus, clique em “Sim” [9] e selecione a atividade
“COVID- 19" [10]. Caso seja uma nota “mista”, contendo bens relativos ao combate da
COVID-19 e outros itens nao relacionados a essa atividade, a nota devera ser
cadastrada em duas etapas (despesas parciais), utilizando o botdo "Este gasto se
encaixa em mais de um tipo de despesa ou agao do programa?", conforme explicado
anteriormente;

7.Para finalizar, clique em “salvar” [11] e o sistema abrira a tela com a relagédo de todos
os gastos cadastrados.

e Ao escolher “Custeio” informe primeiro o tipo de despesa de custeio, escolhendo
entre as opgdes: material, servico ou tributos e tarifas e depois, prossiga com as
especificacoes.

Tipo de aplicagdo do recurso
Custeio v
Tipo de despesa de custeio

Selecione um tipo a

Selecione um tipo '
material |
SE‘"—‘iQU |
tributos e tarifas

@F«:w:uf cacdo do bem, material ou servigo

Selecione uma especificacdo -

@A(Jc @Tlp: de conta uti'ian::a@\.-'alu- @

Selecione uma aglo ¥ Selecione umaconta ¥ R$0,00

@ Esse gasto possui vinculo com alguma atividade especifica? @ Sim O Nio

Voltar
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1.No campo “Especificagdao do bem, material ou servigo"@ clique na seta para abrir a
lista e escolha a descrigdo mais adequada para o tipo de material ou servigo que esta
cadastrando. Vocé pode digitar as letras iniciais para facilitar a busca;

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

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

4.Preencha o campo ”Valor"@de acordo com a nota fiscal; com isso o campo “Valor
realizado"@seré preenchido automaticamente, com o mesmo valor digitado.

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

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

gastos cadastrados.

CADASTRO DE DESPESAS DE SERVICO COM RECOLHIMENTO DE IMPOSTO

Cadastro de Despesa

Dadad do docismints

Fasa despesa been comprovacho fucal? T Siem

ENPY cu CPF do fomecedion Rt social &6 Rormeceder
@ pite © numers do CNPI ou CPF (apenas algarismos
Ty (36 o umrrminl s [t 30 it Piuarmnr & (ot
WFS- -
Forma de pagaments [iata do pagamenea
Selecione o tpo
Valor total do docurnento Vior o recrss pedoic hskor o PTRE

RE0OD 40,00 RS000

Fibe srvigo beveflonh retonglo de impent por parte s Asocighs? @ Sim O Ml

Tipar dhe documendo Murmeras o donumento

alecione o tipo -

Eipecificaghe do impono
@le:l.u.ll uma especifcacho .:
Torma da pagamesio Dista dha prrgarmeer
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Na primeira secdo do cadastro despesa, (dados do documento), sempre que o tipo de
documento selecionado for “NFS-e”, (Nota Fiscal de Servigo eletronica), [1], o sistema
abrira a pergunta: Este servigo teve/tera retengdo de imposto por parte da Associagao?
[2] Quando a resposta for sim, serd aberto um campo para cadastro das seguintes
informacdes relativas ao imposto(s) recolhido(s):
1.Tipo [3] do documento — (DAMSP, DARF, DARF Previdenciario).
2.Numero [4] - quando houver. O campo tipo de despesa [5] é preenchido pelo
sistema.
3.Especificagdo do imposto [6] - Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, Imposto
sobre Operacgdes Financeiras — I0F, Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza —
ISS, Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, PIS/COFINS/CSLL).
4.Forme de pagamento [7] — (cartdo, cheque, débito em conta entre outras cadastradas
no sistema).
5.Data do pagamento [8].
6.Acdo [9] — (PTRF Basico ou acgdo especifica do Programa).
7.Tipo de conta utilizada [10] — (cheque ou cartéo).
8.Valor do imposto [11]. O campo Valor realizado do imposto [12] sera preenchido pelo
sistema.
Quando houver mais de um imposto recolhido referente a mesma nota, utilizar o botao “+
Adicionar imposto”.

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL (CPP) SOBRE SERVIGCOS DO MEI

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

CADASTRO DE DESPESA COM PAGAMENTO ANTECIPADO

Ao cadastrar uma despesa cujo pagamento tenha ocorrido em data anterior a da
emissao da nota fiscal, no momento de salvar o langamento o sistema exibira a
pergunta: “A data do documento é posterior a data cadastrada para o pagamento.
Confirma o langamento?”
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Essa despesa tem comprovacho facal? O Sim @ Nio
CNP ou CPF do fornecedor Razdo sodal do fomecedor
15.141.653/0001-68 4° gficio de registro de titulos e documentos e civil de pessoas
Tipo de documento IData do documento ¥ Mimero do documento
I ]
Cupom fscal v | 20/02/2022 I 100005
T e e T
Forma de pagamento 1 Data do pagamento II
I
Transferéncia entre contas BB v | 190272022 :
| ey
Valor total do documento Valor do recurso propno Valor do PTRF
R$142,35 R§142.35 R$0,00 R$142,35

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

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

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

Motivos de pagamento antecipado

A data do documento & postencs & data cadastrada para o pagamento

Confirma o lancamento?

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

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

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

Finalize os cadastros, preenchendo todos os campos e
salve.
Cadastros incompletos serao salvos como rascunho, nao
serao abatidos do saldo e nao constarao nos
documentos para prestacao de contas.

DESPESAS ESTORNADAS

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

Independente do motivo, sempre que ocorrer um estorno, deve-se registra-lo no sistema,
inclusive quando este ocorrer em periodo diferente daquele em que a despesa esta lancada.
Para cadastrar um estorno, vocé deve localizar primeiro a despesa que o originou, da
seguinte forma:

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

Soma das Despesas

Sem filtros aplicados Filtros aplicados

N* do documaento Especif. do material ou servigo Aplicagso Tipo de aglo  Vinculo a atividade Valor (RS)
Nty dads -
. £ Bisico
ata: L3

ES Carga e recarga de extintores de incéndso

CUSTEID  PTRF Bdsico ! RS 675
. -.u.r-{b Data: 12/11/2019 - — e
Material pedagdg = — £ 3 ETY
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. Na tela de edi¢do da despesa que se abrira clique no botdo “Cadastrar estorno"@, no

canto inferior direito;

Edicao de Despesa

Diados da dacumsento
Exi dhespess em compeovacho Tucal! L] L

CHFI ou CPF do formecedar Razho social do fomecedor

Tigo de documenta Duta do documents Hidmern do docemstnba
NFS-e 25/08/2023 46

Forma de pagaments Dats do pagemants
Canda 25/08/2023

Valor total do documente: Valor g recurs prdpro Walor do FTRF
RE16.800.00 RE16.200,00 RED.OD R§16.800.00

Dados do gasse

Exoe 51D S0 #RCIi 67 M 56 UM BP0 08 de5pe ou Sphe B0 programal

L]

Despesa 1 @ Codastrar astorne

c. O sistema abrira a tela para registro do estorno com informagdes sobre a despesa ja
preenchidas, bastando inserir a data do crédito @ ou seja, a data em que o estorno foi
efetivado pelo banco e salvar o cadastro.

Cadastro de Estorno

Daders do documenis

Reteréncla da Duspasa
M* do documento Especit. do material ou servico Aplicachio Tipo de aclo Vinculo a stividsde Vialor (RS)
a6 Ripurcd 38 dhatiia
T BTRE & = T
Satup COMPLETO) Dues: 35052023 TR S RE/1R80000
Tipo do créditn Data do crbditn @
Estomg
Conta igho
Cartdo PTRF Bdsico
Classificaghe &0 oridita Valor total do créditg
Custeio R$16.800.00

O estorno sera exibido na tela de créditos da escola.

PRESTAGAO DE CONTAS

Esta funcionalidade do sistema devera ser usada para gerar os documentos necessarios
a prestagao de contas.

No menu lateral, clique na opgao “Prestagdo de Contas” e serdao apresentadas trés
opcdes: Conciliagao Bancaria @ Geragao de documentos e Analise DRE .
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Dados da Associacao
Resumo dos recursos
Créditos da escola
Gastos da escola

Prestagdo de contas l

Conciliagio Bancaria 2

Geragio de documentos 8

Analise DRE 4‘
Gestao de perfis

$=. CIDADE DE

iS4 SAO PAULO
EDUCACAD

6.0.0 (API:6.0.0)

CONCILIAGAO BANCARIA

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

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

Conciliacao Bancaria

& ¢

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

dependendo da conta selecionada), os botdes “Cadastrar despesa” e “Cadastrar
receita"@, sao atalhos para a pagina de cadastro de crédito ou de despesa, que podem
ser utilizados a qualquer momento durante a conciliagdo bancaria.

O préximo campo é o “Quadro resumo” onde vocé podera visualizar o total dos
créditos cadastrados e das despesas conciliadas e a conciliar.

Ao lado da informagao “Demonstrativo financeiro da conta Cheque”, (ou Cartao,
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Utilize o bloco “Saldo bancério da conta” , para informar o saldo do extrato bancario
ou o limite disponivel no cartdao ao final do periodo. Preencha a data e o valor nos
respectivos campos e faga o upload do documento, (extrato ou tela de limite do cartdo),
clicando em “Escolher arquivo”. Localize o arquivo em seu computador, insira e clique
em “Salvar”, no canto superior direito da tela para que os dados e o arquivo selecionado
fiquem armazenados no sistema. Enquanto o periodo estiver aberto para cadastro ou
edicdo de créditos e gastos, é possivel substituir o arquivo anteriormente salvo,
lembrando-se de conferir e alterar também os campos data e saldo e clicar em salvar
para registrar os novos dados.

h O sistema aceitara arquivos no formato jpeg, png ou pdf, de até
v 500kb. Ao clicar no icone da lixeira, vocé podera excluir o
v arquivo e, ao clicar no icone de download, vocé podera baixar o
v extrato que foi enviado ao sistema. Abaixo do arquivo o sistema

mostrard a data do ultimo arquivo enviado.

O quadro “Diferenca em relagcado a prestagcao de contas”( ‘) é um campo de consulta e
serve para alertar quando ha diferenga entre o saldo informado no bloco extrato bancario
e o valor calculado pelo sistema com base nos langamentos feitos até a data indicada,
auxiliando a conferéncia dos langamentos realizados no periodo.

Demonstrativo financeiro da conta Cheque Cadastrar despesa | strar receita |
Dados da Associagio
e Quadro resumo
Créditos da escola
Gastos da escola Total (RS5) Conciliado (RS) A conciliar (RS)
k]| (Frasiacks a contas Saldo reprogramads anterior 000 0,00 0,00
Conciliagdo Bancdria
Créditos 000 0.00
Geragio de documentos
Andlise DRE Despesas 0.00 000 Q.00
; Gestio de perfis Salde repregramacda 000 Q00 .00
e CIDADE DE
?9‘333:":"""“ Saldo bancario da conta
6.0.0 (API:6. Data Compravante do $akio da conta
Pri-Produgio L Escolher arquive
Salde Selecione um arquive jpeg. png ou pdi de mo maxime 500kb
R30,00 & B
Diferenga em relacdo a prestacio de contas RS 0,00
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Use a barra de rolagem para ver a secao “Gastos pendentes de conciliagao " ). Todos
os gastos ainda nao conciliados serao exibidos em lista(>), ordenados por data, do mais
antigo para o mais recente. Para visualizar os dados de um langamento, clique na seta
( > ) ao lado da respectiva data e o sistema exibira o detalhamento desse langamento.
Caso necessite fazer alguma corregao, clique na linha do langamento e apods
confirmacgao solicitada pelo sistema sera aberta a tela para edi¢ao do gasto.

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

Gastos pendentes de conciliagao

Tipe de
Data P N_* do documento Descri ;an Valor (RS) Demonstrado
langamente

> 9 30/06/2022 Gasto 288

a.867.600 O

* (93000652022 Gaste 287

BANCO DO BRASIL
» Gowerrzozz Gasto - 2650 0

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

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

Gastos conciliados

Tipo de
Data pe W.* do documente Descrigho WValor (R3) Demonitrade
langamento
» 520 =
» o =
REL
* T ] =]
PE
¥ W 0 =
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O campo “Justificativas e informagdes adicionais"@ deve ser utilizado para descrever
qualquer situagcao que necessitar maiores esclarecimentos, como relacionar eventuais

cheques cancelados.

@Justificativas e informagodes adicionais

Adicione justificativas e informagdes adicionais se necessirio (opcional)

Escreva o comentario

GERAGAO DE DOCUMENTOS

ApOGs langar todos os créditos e despesas e realizar a conciliagao bancaria, vocé podera

gerar os documentos para a prestagao de contas da seguinte forma:
e No menu lateral, clique em “Geragdo de documentos”, escolha o periodo e o sistema

abrira a tela para gerar os documentos.

Perioda Escolha wm peviodo

Selecione um periodo acima
para visualizar as agoes

3

Perfodo: | 2021.1 - 01/11/2020 até 30/06/2021 v @m

Conta ch.qu. Conta Car I.1()®
Demonstrativo ﬁnanceiro@ Z
prévia J

Demeonstrative Financeire da Conta

Relagdo de Bens adquiridos ou produzidos@

Bens adquiridos ou produzidos

Atas da prestacio de contas@
©

Ata de Apresentagie da prestagio de contas \ &P
gerar ata Visualizar ata
Ata de Retificagio da prestagio de contas

Manual Associagao - Dez. 2023




38

scolha a conta @ (cheque ou cartdo) e o sistema exibira os documentos, relativos a
conta selecionada:

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

Para gerar documentos preliminares, clique em “prévia” @ e o sistema abrird uma
“janela” com o periodo inicial ja4 preenchido, (que sera a data de inicio do periodo) e
um campo para escolha da data final. Escolha a data, clique no botao “gerar prévia”.
Quando o arquivo estiver disponivel, clique no botao para download e o arquivo sera
salvo na pasta de Downloads de seu computador.

Para gerar os documentos finais, primeiro certifique-se de ter conferido todas as
informagdes cadastradas e de que todos os langamentos tenham sido registrados e
conciliados. Em seguida clique em “Concluir periodo” e depois em “documento
final”(57).

Relagcao de bens adquiridos ou produzidos - Esse documento somente sera
gerado se houver despesa relativa a aquisi¢do de bens langada no periodo. Nesse
caso, também sera possivel gerar sua versao prévia, tal como é feito com o
Demonstrativo financeiro.

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

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

Atas da prestacao de contas

Ata de Apresentacgdo da prestagio de contas

Visualizar prévia da ata

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

Selecione o tipo de reunido, (ordindria ou extraordindria);

Escolha a data;

Digite o local onde a reuniao se realizou;

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

Selecione o0 nome do presidente e do secretario da reuniao;

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

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

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

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

Quando o periodo estiver concluido, clique em “Gerar ata”(.: Jpara fazer download da
ata em PDF para seu computador.

Ata de retificagao da prestagao de contas - Use essa ata quando for necessario
retificar as informagdes, apds andlise da DRE. Da mesma forma que ocorre com a
ata de apresentacgao, pode-se editar as informagdes antes de concluir o periodo;
porém so é possivel gerar a ata em PDF, apds a conclusao do periodo. Cliqgue em
“Visualizar prévia da ata” para abrir a tela com o texto geral, clique em “Editar ata”,
para informar os detalhes da reunidao e entado clique em “Salvar edigdes”. Em
seguida, clique em “voltar para a ata” e para gerar a ata, clique em em “gerar ata” e
ela sera salva em sua pasta de Downloads.

ASSINATURA DOS FORMULARIOS

O presidente da associagao é responsavel por assinar os formularios da prestagao de
contas, por isso, o sistema gera esses documentos em seu nome. Contudo, o presidente
pode, eventualmente, estar ausente. Sendo assim sempre que a reuniao para
apresentacao da prestacdao de contas for presidida pelo vice-presidente ou outro
membro que nao o presidente da associacao, deve-se providenciar a alteracdo dos
campos de assinatura do responsavel pela prestacdao de contas. Para isso, siga 0s
passos a sequir:
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de edi¢édo dos dados do presidente [3];

Membros

Dados da Associagio l

Resumo dos recursos Dados da Associacio
Créditos da escola
Gastos da escola

] Prestacio de contas Diretoria Executiva

;5. Gestio de perfis
@ Sy i Cargo na associagio
2 SAO PAULO
EDUCAGAD
6.0.0 (API:6.0.0) 4 Presidente

Pré-Producio Copia: 05/09/22 11:00
agr Vice Presidente
N Secretdrio

4 Tesoureino

ar Vogal
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No menu lateral acesse “Dados da Associagdo” [1], aba “membros”, [2] e clique no botdo

Membros Dadeos das contas

X Exportar dados da associagio | & Exportar ficha cadastral

Representacio na

Nome completo associagio
Servidor Q@

Servidor ]
Servidar =0
Pai ou responsdvel r A x]
Pai ou responsavel O

Na tela de edicao, no canto inferior esquerdo, altere o “status de ocupagao” de
“presente” para “ausente”. O sistema abrirda o campo “Responsavel pelas atribuiqées"@
onde devera ser indicado o substituto do presidente na reuniao;

Editar Membros
Carge na Associagdo

Presidente da Diretoria Executiva

Representagdo na assofiagdo Registro Funcional Usudrio do 51G - Escola

Servidar v

Mame Completo
Telefone CEP
Enderego

Email

@sme.prefeitura.sp.gov.br

Status de ccupagdao:
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Responsavel pelas atribuigdes

Status de ocupagdor | -
— Escolha o responsavel e

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

Escolha o responsavel

Vice-Presidente da diretoria executiva
Secretario

Tesoureiro

Vegal 1

Vogal 2

Viegal 3

Vogal 4

Vogal 5

Escolha o responsdvel d

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

PRESTACRO DE CONTAS DEVOLVIDA PELA DRE

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

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

Atencdo

A prestacdo de contas 2022.1 foi devohdda

para acertos pela DRE.

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

Dados da Associagao

Dados da Associagao

& Exportar dados da associagie | & Exportar ficha cadastral

Nome da Associagio Codigo EOL da Unidade Educacional
EMEFE | ==

Diretoria Reglonal de Educagie Niumere do CNPJ
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO R [

Cadastro de Contribuintes Mobilidrios (CCM) E-mail da Unidade Educacional

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

Prestagdo de contas @

Conciliagdo Bancaria

Geragdo de documentos

Anilise DRE &

No sistema, os acertos solicitados podem ser:

e nas informagdes de saldo bancario - alteragées na data, valor do saldo, ou envio do
extrato bancario.

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

e nos documentos da Prestacdo de Contas - envio de documento ndo encaminhado,
reenvio de documento ilegivel e/ou sem assinatura, etc. Cada analise da DRE gera
um documento. Selecione a versdo da devolugéao e vocé tera as datas de
devolugdo da DRE bem como o prazo para realizar os acertos, sejam eles internos ou
externos ao sistema.
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Anilise DRE
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Confira os resultados das anilises das prestacdes de contas passadas

] |

Resubtado & anklise Ver acertos

—
Pariods finalizads. Prestaghe de contas develvida para ajustes. 6/

Periodo finalizado, Prestaglo d contas aprovads pels DR @

Barion finakirads, Prevtagie s tontas sprovacs pels DRL ®

Andlise DRE

0223 . 01/092022 sté 311272022 = =
pae
Devetugto par acartos L]

wabyads peia DHEE 40 (15 B4 BOETOH

L] & -]
Ve it e [t i il e 8 CRET

LTy ep—.
Prieas MONErE

RS

Agtrted nos lnghmestss

Aserter nos decumentss.

Vo deiey Mo dp ey e

Ry téiio: de Apdeienibgio apoi biertad

[

Os acertos nos langamentos pressupdem alteragao nos dados cadastrados no sistema,
tais como numero do documento, data do pagamento, agdo do programa, dentre outros,
ou envio do documento comprobatério do langamento. Nesse caso, deve-se editar um
crédito ou despesa ja langada no sistema de forma a contemplar a solicitagdo da DRE.
Os acertos nos documentos demandam ajustes nos documentos submetidos a DRE via
SEl, tais como o envio de um documento que nao fora encaminhado, o reenvio de um
documento ndo estava legivel ou sem assinatura. De forma geral, os acertos nos
langamentos exigem a geragdo de novos documentos consolidados da Prestacdao de
Contas, como o Demonstrativo Financeiro e/ou a Relagdo de Bens. Apos realizar as
alteragbes no sistema, é fundamental incluir a nova documentagdo no Sistema

Eletrénico de Informagdes - SEI, processo de Prestagao de Contas, para analise por parte
da DRE.
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Somente os lancamentos com solicitagdo de acertos estarao disponiveis para edicao.
Assim como as solicitagdes em documentos que sejam internos no sistema.

Para visualizar o detalhamento da solicitag&o, basta clicar na seta de expandir{}.

Ao clicar em Ajustar despesa ), o sistema redirecionarad para o langamento a ser
ajustado.

Acertos nos langamentos

Conta Chegue
Exibncio 1 langamentor
i Data Tieode N do dotumento Descrighs Valar (RS} seatus
Agarted lGAGRTEALS
i 130902022 Gasta 2891 S ST 222000

emi 1 Tips d aceres: Statiss:
Coerig ols) dade(s o langam 3 B

2] ~
\ & ) Ajustar despesa

Ap6s realizar o acerto, clique na caixa de selecao™, e selecione marcar como© realizado
ou justificar nao realizagao, informando o motivo.

Acertos nes langamentos

Conta Cheque

(4

@ Justificar nio realizacio | @ Marcar como realizade | @ Cancelar

ver Tipo de
Data e N.* do documento Bescrigdo Valer (f5) Status ]
Agertos langaments
v 1002022 Gadta 20851 e 223060 i =
tem:1  Tipa de acerto: Staus:

51 dadeds) o langaments: data da transagio

@ respesa atualizada, Clique para editar

Enquanto realiza as solicitacdes € possivel gerar a prévia do Relatorio de apresentacao
apos acertos. Lembrando que esse é apenas um documento de acompanhamento, e nao
o relatério final

Relatério de apresentacio apos acertos

Relatério de apresentagio apds acertos
Nerhuma prévia gerada

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

2022.3 - 01/08/2022 até 31£12/2022

= e
Devolugio para acertos L
3 tagha e £onti 104 devoleits pels DRE fara o SEQUIMEs scemas
s a
Verssa da devolugia: Data da develugis da DRE: Praso pars reanvis:
Primaina 1002 512008
Prestacéo de contas
Fique de olho
Antes de gerar
. Atualizag Q dados d: o, dos membros ente preenchidos.
2 Conclllagho banciela: Certifique-se de que 10dos 03 langamentos de despesas do periodo foram devidamente conciliados € estho cometamente presnchidos. pois isso garante que o3 lingamentos sejam relacionados no Demonstrative.
Fi respectiva conta bes 3 des
3, Guencio dos documentos: Vook pode gerar documentos prédos para conferir se ot langamentos estho cometos. Use o Botls “Conchir perkoda” para gersr o5 documentos fina contas

Shser carteza e que o b mais somecier 2 serem feitar naz informacdes Uncadas. Ao gerar 02 documentss. estes ficam £ahves v sistema, pedindo sar reaperador. visualizados + bainados  qualqusr momenta

Periodo finslizado. Prestagso de cantas devebvida para ajustes.

Demonstrativo financeiro

Demanstrative Financsira da Conta C‘
R —— prévia

Na pagina Prestacao de Contas, para concluir os acertos, clique em Concluir acerto.
Caso tenha sido solicitado algum acerto que modifique algum item da PC, os
documentos serdao gerados novamente. Os novos documentos devem ser gerados e
adicionados junto ao Processo SEI.

Prestagbes de contas que tenham apenas acertos externos, ndo sera necessario a
geracao de novos documentos.

ApOs concluir acertos, o Relatério de apresentagao apds acertos, é gerado relatorio final
em pdf.
O acesso ao relatoério é feito pela Anélise DRE. €3

Andlise DRE
2022.5 - 01/09/2022 avé 3171272022
el
Devolugio para acertos
Sua prestacho de contas fol apresentads pel Ansocucho, contands com o5 tegunbes a0
e e unda -

L] & [ &

Wersbe da devalugha: Data de devolughs da DRE: Prazs pars reesrie: Duta de devolughs da UE

Segunda 15022003 15022003 15/02/2023

nnnnnn Data Tipe e langamento Pt 8 documentn Descrigho ator (£5) Statun

Acertos nos documentos

Mo foram solicitades aeertes nes decumentes nessa andlise da PC.

Relatério de apresentacio npds neertes

Betabiric de spresentaci spds sceston

Manual Associagao - Dez. 2023




eg‘f&"ﬁ:ﬁm Programa de Transferénclas de Recursos Financeiros - PTRF
EBUCASAD

Prestagiio de Contas - Relatério de Ap tagio apds Acertos

Bloco 1 - Identificagio da Associagio da Unidade Educacional

MNome da Associagiio: ASSOC DE PAIS E MESTRES

CNPJ: Cédigo EOL:
Data da devolugio da DRE: Prazo para devolugBo da Assoclagio:
25/08/2023

Bloco 2 - Acertos nos langamentos

Conta Carto
Iu SEE —
1 07/03/2023 Despesa 000000681

Item 1 Tipo de acerto
Caorrigir o tipo de aplicagio da despesa

Alterar o tipo de langamento.

Bloco 3 - Acertos nos documentos
Nome do documento:
1 AtadaPrestagio de Contas e Parecer do Conselho Fiscal da Associagio

Item 1 Tipo de acerto
Enviar a ata de retificagio da Prestag8o de Contas

O Relatdrio de apresentagao apds acertos contém o status das solicitagdes atendidas.

Esse relatério devera ser anexado no processo SEI.
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| 20231 -01/01/2023 até 30/04/2023

Diretoria Regional de Educagio:

Valos (RE)

244500

Status
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APOIO AO USUARIO DO SIG-ESCOLA

Duvidas e/ou dificuldades relacionadas ao acesso e a utilizagdo do sistema, ndo
sanadas com os materiais disponibilizados pela DRE/SME, devem ser direcionadas ao
responsavel pelo sistema em sua unidade educacional.

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

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

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

> Descri¢cao do problema

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DRE Sao Miguel: sig-escola-saomiguel@sme.prefeitura.sp.gov.br
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