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1. INTRODUGAO

Esse documento tem por referéncia, os materiais disponibilizados pela plataforma
utilizada para alimentag¢do das informagGes da plataforma “Siconvinho”, que tem por
finalidade a orientagao as entidades que possuem termos com o municipio de Guariba.
Em 31 de julho de 2014, foi editada a Lei Federal n° 13.019, sendo alterado em 2015
pela Lei Federal n° 13.204, com a finalidade de disciplinar as parcerias a serem
formalizadas entre o Municipio e as Organiza¢des da Sociedade Civil - OSC, sendo que
para os Municipios a referida Lei entrou em vigor a partir de 1° de janeiro de 2017 por
forga do § 1° do art. 88.

2. ORGANIZAGOES DA SOCIEDADE CIVIL — OSCs

De forma simplificada, Organizacdo da Sociedade Civil € uma instituicdo privada sem
fins lucrativos, que presta um servico com finalidade social.

Conhecida como Marco Regulatério das Organiza¢des da Sociedade Civil (MROSC), a
principal legislacao que define as OSC no Brasil é relativamente recente.

Aprovada em 2014, a Lei n2 13.019 estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizagGes da sociedade civil.

Ela define como OSC trés diferentes tipos de estruturas.

e Entidade privada sem fins lucrativos, desde que:
Ndo distribua entre os seus socios ou associados, conselheiros, diretores,
empregados, doadores ou terceiros eventuais resultados, sobras, excedentes
operacionais, brutos ou liquidos, dividendos, isen¢des de qualquer natureza,
participacGes ou parcelas do seu patrimoénio, auferidos mediante o exercicio
de suas atividades;
Aplique esses recursos integralmente na consecucdo do respectivo objeto
social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo patrimonial ou
fundo de reserva.

e Sociedades cooperativas, desde que:
Estejam previstas na Lei n2 9.867, de 10 de novembro de 1999 (ou seja,
precisam estar classificadas como cooperativas sociais);
Sejam as integradas por pessoas em situacdo de risco ou vulnerabilidade
pessoal ou social;
Sejam alcancadas por programas e acbes de combate a pobreza e de geracdo
de trabalho e renda;
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Estejam voltadas para fomento, educacdo e capacitacdo de trabalhadores
rurais ou capacitacao de agentes de assisténcia técnica e extensao rural;
Estejam capacitadas para execucao de atividades ou de projetos de interesse
publico e de cunho social.

e Organizacdes religiosas, desde que se dediquem a atividades ou a projetos de
interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins
exclusivamente religiosos.

3. ETAPAS DE UMA PARCERIA

A relagdo de parceria entre um drgao da administragao publica e uma organizagao da
sociedade civil envolve cinco etapas principais:

1. Planejamento;

2. Selegdo e Celebragao;

3. Execugao;

4. Monitoramento e Avaliacdo; e

5. Prestagao de contas.

Selegdo e
Celebragao

Monitoramento Prestacdo de

AR e Avaliagdo Contas

Execugdo

E muito importante que toda a parceria seja pensada, executada e avaliada a partir
desta logica processual, onde cada etapa esta conectada as demais.

a. PLANEJAMENTO
A etapa de planejamento é comum tanto a administracdo publica quanto as
organiza¢des da sociedade civil. E a fase mais importante de uma parceria, pois um
bom planejamento garante a efetividade das etapas seguintes de selecdo e
celebracdo, execucdo, monitoramento e avaliagdo e, sobretudo, prestacdo de contas.
Desde a etapa de planejamento poderd ser desenhado o Plano de Trabalho,
documento essencial que servird de guia para a realizagdo da parceria.
Um bom planejamento é fundamental para garantir que as demais fases da parceria
ocorram sem problemas. Para isso, o Plano de Trabalho deve ser bem construido e
detalhado, pois serd o documento que ira servir de guia durante toda a parceria.

b. SELECAO E CELEBRACAO
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A etapa de selecdo e celebracdo das parcerias traz como principal inovacdo a
obrigatoriedade do procedimento de chamamento publico.

Além de ser uma medida de transparéncia e de incentivo a gestdo publica
democratica, o chamamento é uma forma de ampliar as possibilidades de acesso das
OSCs aos recursos publicos. Ao mesmo tempo, possibilita que o Estado tome contato
com um universo mais abrangente de organizagdes.

Outra conquista importante é a vedagdo de que sejam incluidas, na fase de selegdo,
cldusulas ou condi¢des que estabelecam preferéncias ou distingdes baseadas na
localizagdo das organizagdes participantes ou qualquer outro motivo que ndo seja
relevante para a realizagdo da parceria. Isso garante a participagdo de um universo
maior de organizagGes capazes de apresentar a proposta.

A excegdo se da quando as regras e condi¢des do chamamento publico, referentes a
definicdo de territério, forem amparadas em critérios especificos. Ou seja, sdo
autorizados critérios considerados pertinentes e relevantes a programas e politicas
publicas setoriais, incluindo, por exemplo, o atendimento a grupos determinados com
o objetivo de implementar a¢des afirmativas, bem como quando busquem fomentar

a regido e ou seus vinculos locais. Desta forma, poderao ser selecionadas propostas
apresentadas exclusivamente por concorrentes sediados ou com representagdo
atuante e reconhecida na unidade da federagdo onde serd executado o objeto da
parceria.

De acordo com a Lei 13.019/2014, devem ser observadas algumas fases que comp&em
o processo de selecdo até a celebragdo da parceria. A primeira delas é a analise das
propostas enviadas pelas OSCs.

¢ O conteldo da proposta devera estar de acordo com a modalidade de parceria a ser
adotada;

e A execucdo da proposta é vidvel e os valores estimados sdo compativeis com os
precos de mercado; e

¢ O cronograma previsto na proposta é adequado e permite uma fiscaliza¢do efetiva.
Na celebracdo da parceria, o instrumento juridico (Termo de Fomento, Termo de
Colaboragdo ou Acordo de Cooperacdo) deverd conter as clausulas essenciais previstas
no artigo 42 da Lei 13.019/2014. A cldusula de vigéncia deverd estabelecer o prazo
correspondente ao tempo necessario para a execucdo integral do objeto da parceria.

E importante atentar que hd hipdteses de ndo cabimento do chamamento publico,
mas que ndo dispensam o cumprimento dos demais dispositivos da lei, incluindo os
requisitos de habilitacdo e condi¢Bes para a celebracdo da parceria.

c. EXECUCAO
A etapa da execucdo de uma parceria € o momento de realizacdo das atividades
planejadas. O objeto para ser cumprido precisa ter metas claras que depois servirdo de
parametros para a afericdo dos resultados. Em relacdo a execucdo dos recursos, as
organizacbes adotardo métodos usualmente utilizados no setor privado se
responsabilizando pelo gerenciamento administrativo e financeiro dos recursos
recebidos.
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A Lei 13.019/2014 deixa claro quais despesas podem ser feitas ou ndo com os recursos
de uma parceria.

d. MONITORAMENTO E AVALIACAO
Ao longo de toda a execucdo da parceria, a administracao publica devera acompanhar
o andamento dos projetos e das atividades, com especial atencdo para os resultados
alcangados pela organizagdo parceira. Devera ser feito visitas aos locais onde as
atividades e os projetos forem desenvolvidos.
Sempre que possivel 0 acompanhamento das parcerias com tempo de duragdo maior
gue um ano podera contar com mais uma ferramenta: a pesquisa de satisfagdo com os
beneficidrios. Os resultados podem auxiliar a avaliagdo da parceria e reorientar,
guando necessario, as metas e atividades.
A andlise dos resultados da parceria sera descrita em um relatério técnico de
monitoramento e avaliacdo, a ser apresentado pela Comissdao de Monitoramento e
Avaliagdo.
A Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo é um 6rgado colegiado que tem por objetivo
monitorar e avaliar as parcerias celebradas com organiza¢des da sociedade civil,
constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacdo, ou seja, no diario oficial
e no site.
A execugdao da parceria também poderda ser acompanhada e fiscalizada pelos
Conselhos de Politicas Publicas relacionados as atividades desenvolvidas e pelos
mecanismos de controle social previstos na Lei de Acesso a Informacdo (Lei
12.527/2011).
A fase de monitoramento e avaliagdo de uma parceria é constante e deve focar nos
resultados alcangados pela OSC.

e. PRESTAGAO DE CONTAS
A Lei 13.019/2014 traz um novo olhar sobre a prestacdo de contas, compartilhando a
responsabilidade desta etapa entre as OSCs e a administragdo publica. Pode parecer
Obvio, mas é uma mudanca importante de abordagem. Afinal, se os recursos utilizados
em uma parceria sdo publicos, é o publico, a sociedade como um todo, que devera
saber como o seu dinheiro estd sendo usado.
Além disso, como ja falamos anteriormente, uma boa prestacdo de contas é o
resultado de um bom planejamento e de uma execucdo cuidadosa, preocupada em
atender o que estava previsto no Plano de Trabalho.
O dever de prestar contas tem inicio no momento de liberacdo da primeira parcela dos
recursos financeiros, observando as regras previstas na Lei 13.019/2014, bem como os
prazos e as normas estabelecidas.
A prestacdo de contas devera ser feita em plataforma eletronica, que permita que
qualquer cidada ou cidadao interessado acompanhe o andamento das atividades e os
valores gastos.
N3o ha previsdo de prestacdo de contas a cada parcela, mas sim de forma autorizada
pela Administracdo, que ocorre a cada quadrimestre, além da final. Sempre que a
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duracdo da parceria exceder um ano, a organizacdao da sociedade civil devera
apresentar prestacdo de contas ao fim de cada exercicio para fins de monitoramento
do cumprimento das metas da parceria.

A prestacdo de contas deve demonstrar o alcance das metas e resultados previstos na
parceria. A priorizacdo do controle de resultados estd presente em toda a légica da
nova lei que busca a satisfacdo do objeto.

f. AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
As prestagGes de contas serdo avaliadas:
e Regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de
gestdo do responsavel;
® Regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta
de natureza formal de que nao resulte em danos ao erdrio;
e Irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias:
-Omissdo no dever de prestar contas;
-Pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo ou antieconémico, ou de infragdo a norma
legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orgamentdria, operacional ou
patrimonial;
-Danos ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico;
-Desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

g . READEQUACAO PLANO DE TRABALHO

Toda alteracgdo relacionada a proposta apresentada a prefeitura e autorizada mediante
regulamentacdo deve ser anteriormente requisitado, ndo é permitido a execucdo
anteriormente a autorizacao da prefeitura. A readequacdo é permitida em casos nao
previstos no plano inicial, porém, a entidade precisa ter o planejamento do que sera
executado no exercicio referente ao contrato, alertando ainda, que assim como a
comissdo, o gestor, podem dar parecer desfavordvel a solicitacdo. Reforcando ainda
que as solicitacbes de readequagdo sdoexcepcionais, ndo continua, gerando
apontamento no parecer final, como falta de planejamento da entidade.

h. ALIMENTAGAO PLATAFORMA “SICONVINHO”
RETIRAR MODELOS DE DOCUMENTOS
UTILITARIOS/MODELOS INSTRUMENTAIS

Trata-se de uma ferramenta auxiliar que a Editora Gov, responsavel pela plataforma
utilizada na alimentacdo da prestacdo de contas, disponibiliza modelos de
documentos/instrumentais a serem utilizados pelos usudrios, caso houver interesse.
Essa ferramenta permite a entidade a utilizacdo de todos os documentos necessarios
guanto na prestacdo de contas quanto na fase de execugdo do contrato firmado entre

5
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a prefeitura e a entidade, permitindo também de maneira clara, o manual do sistema,
na qual é possivel encontrar a forma correta da utilizagdo do sistema, desde o cadastro
aos anexos que devem ser apresentados obrigatoriamente ao Tribunal de Contas.

Para retirar modelo instrumental siga os passos:

M Caixade X | M Caixade x | il Prefetu x & Monua x @ 48pdf x| @ hmps/i x | W DIOE-C x | Bk Zimbra x| P Emissic % | P Firewall x | + v - (<] x

<« G @ lei13019.com.br/sister os.php a @« 0@ :

ICONVINHO - Prefeitura Municip: )a - Ana Claudia Aparecida de Oliveira

P NTIDADE  Chamados (i  Manuais om Videos=  Cerlificado Digital %+

Auditar Despesas Duplicadas

MANUAL ENTIDADES SICONVINHO 4_0 (doc)

MANUAL PREFEITURA 4_0 (pd1)
MANUAL TELAS OSG MAR2022 (pdf

3019, com.br/sistema/videos.php# o

~ 9 40 (28).doc ~ @ 44 (2)doc ~ 8 38 (6).doc - 8 8 (2p.doc -~ Exibir todos x

H L Digite aqui para pesquisar

Apds selecionar o item desejado, o usuario ird fazer download do documento, sendo ja

no formato para edicdo, e assim utilizar conforme necessidade da entidade

VISUALIZAR NOTIFICACOES DA PREFEITURA

Essa ferramenta é utilizada pela prefeitura como mecanismo de registar avisos que
necessita de conhecimento de todas as entidades, ou alguma em questao, facilitando a
comunica¢do entre o municipio e a entidade. O usuario deve clicar sobre o menu
aviso, assim expondo-os, caso houver, assim como os avisos ja cadastrados.

M Caade X | M Caade x | fff Prefeity x & Aisos x @ 48pdf x | @ hupsy/ x | W DiOE-C x | B Zimbrs: x | 4 Emissio x | ¥ Firewall x | + v = X

<« C & lei13019.combr/sistema/avisos.php awrgx 0@ :

ICONVINHO - Prefeitura Municipal de Guariba - Ana Claudia Aparecida de Oliveira

Utiitarios ~  Cadastros~  Avisos  Enlidades  Fomecedores ~ PROPOSTAS ENTIDADE  Chamados [ Manuais em Videos~  Certificado Digital &~

Inicial / Avisos

Cadastro de Avisos

Titulo #

Para todas as Entidades

O sim O Nao
Texto.
4
i 13019.com. favisos.php
iqi i i 4 ~ G E > )
O Digite aqui para pesquisar 0] L SEDD gy B



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Titulo: Favor elaborar a proposta para 2016 o mais breve possivel
Proposta:

N° Instrumento: - Ano:

Data Inclusdo: 11/02/2017 18:46

Para todas entidades: Nio

Lido por todas incluidas: Nao

Texto:

As entidades deverdo, no prazo de 30 dias, elaborar suas propostas na plataforma e enviar para andlise, sob pena de atraso nos repasses de recursos. Att/Coordenacao

ANEXAR DOCUMENTOS

0OS documentos que devem ser anexados a essa aba, sdo exigidos para a Prestacdo de
Contas ao Tribunal de Contas, seguindo a exigéncia da Instrugdo 01/2020.

Utilitarios~ ~ Cadastros»  Avisos Entidades Fornecedores PROPOSTAS ENTIDADE Chamados @l Manuais em Videos»  Certificado Digital &~

graduacdo e treinamentos em medicina em todas as especialidades; Proceder ao atendimento, remunerado de acordo com o nivel de mercade, de n#o indigentes que necessitem médico, destinados
a respectiva receita ao cumprimento dos demais objetivos socials; Contribuir para a solugdo dos problemas médico-socials, estendendo seus fins beneficentes a outros setores, havendo recursos
0ciosos e disponiveis por melo de manutencdo e gerenciamento de centres de apoio a pacientes em tratamento oncoldgico e seus familiares; prestar mediante convénio especificos, semvicos a outra
entidade, publicas ou privadas, em diversas areas, inclusive em seguranca alimentar; Realizar congressos, seminarios, palestras e eventos na area médica e de combate ao Cancer, com recursos
proprios ou através de patrocinadores; Criar filiais, vidando prestar atendimento médico, de carater curativo ou preventivo, e com finalidade de apoio adminisirative, neste ou noutros estados da

federacdo, de formal
desenvolvimento doj
praiicas e cosiumes,

Certificagbes:
CBAS, Parecer Técnico n® 2592017, CGCER, DCEBAS, SAS, MS, Utilidade Publica, Certiddo SJDC n° 1382/2.017

Publicar na Web: SIM - Site/Url: hittp:/fwww. Inserir Afas, Estatuto,  Inserir todas as
Logomarca: jpg Bf'lf".Jf_“"DRE eRelacio  Certiddes e Declaraces
de Dirigentes atualizadas. Documentos
afualizados. Documentos  desatualizados, retirar do
desatualizados, retirar sistema.
do sistema.

4 Dirigentes/Responsdveis @) | & Conselho Fiscal (@) | & Conselho Deliberativo @ | = Publicar na WEB @ Documentagbes
o i @ | Bt e @

Conforme demonstrado na figura acima, na aba “Publicar Web”os documentos s3do:
Atas, Estatuto, Balangco/DRE, Relacdo de Dirigentes atualizados. Na aba
“Documentacgbes”, os documentos sdo: Certidoes e declaragGes atualizadas.

ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO NA PLATAFORMA

CADASTRO/PLANO DE TRABALHO

A adesdo a uma parceria comeca na entrega do plano de trabalho, apds o
chamamento publico, ou mediante o repasse por lei, inexigibilidade ou dispensa do
chamamento, a proposta deve ser cadastrada na plataforma.

COMANDOS

Em qualquer parte do plano de trabalho os comando abaixo servem:
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A
Y%,
Para alteracdo dos registros ~.”

~

A
&S,
Para exclus3o dos registros *.”

s -‘
| | — |

S

B, ki

Para duplicar o plano de trabalho, desde que autorizado "

Importante: Para elaborar seu plano de trabalho de forma mais rapida aconselhamos
copiar cada parte do contelddo de um plano de trabalho existente em formato DOC ou
PDF e cole cada parte nos mddulos deste sistema, depois faga os ajustes e as corregdes
necessarios.

O plano de trabalho é a peca de planejamento dos servigos propostos e servird de guia
na execuc¢do das tarefas durante toda a vigéncia da parceria. N3do deve considera-lo
como mera formalidade.

O art. 22 da lei 13.019/2014 define o conteudo basico proposto para o plano de
trabalho. Além do previsto na norma, para efeito de cronologia a plataforma
apresenta um estruturado na forma da lei.

Apenas usuarios das entidades elaboram o plano de trabalho na plataforma. A partir
da primeira gravagdao, mesmo incompleto, a equipe gestora passa a ter acesso a peca
criada, e pode auxiliar nas orienta¢ées quanto ao preenchimento.

O cadastro do plano de trabalho deve ser realizado sempre que for requerer nova
parceria.

O plano de trabalho pode ser elaborado bem antes da formalizagdo da parceria, para
gue haja tempo necessario de conferéncia pela equipe gestora.

PARA CRIAR UM PLANO DE TRABALHO SIGA OS PASSOS:

v'?\ _
WA Cadastros ~
U/

@ FLAMO DE TRABALHO

M Cadastrar
v Localiza-se a esquerda, segundo botdo.

Para evitar perda, leia o aviso em vermelho com muita atengao!

Atencao, Risco de Perda! - Grave a cada campo preenchido, porque o provedor pode te retornar ao login.
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Ano

2017

A,
4. &/ 2018 Eselecione o ano do plano a ser criado.

5. Digite o titulo de facil identificacdo do plano de trabalho.

Titulo (maximo de 100 caracteres)

Coordenador(es)

6. Digite o(s) coordenador(es) do projeto/atividade

Dirigente nao costuma ser o coordenador.

7. TEXTOS LONGOS: clique na parte inferior e arraste para baixo se deseja ampliar a

caixa de texto para visualizar todo o conteudo digitado ou colado.

B~
B
Responsavel(eis) Técnico(s)
8. Digite o responsdvel técnico pelo projeto/atividade.
Dirigente sé pode ser qualificado como responsavel técnico se este cumprir jornada no
projeto/atividade, responder por tarefas, monitorar e avaliar e ter formagdo equivalente

as exigéncias da tipificacdo do servico. Responsavel técnico ndo costuma ser o dirigente,

mas, nada impede que seja um dos coordenadores.

9. Digite o endereco residencial do responsavel técnico, preferencialmente que seja

diferente do endereco da entidade e do dirigente
Endereco do Responsavel Técnico

Rua um 01 - Bairro um, Cidade - UF - Cep 00.000-000
Telefone Responsavel

10. Digite o telefone do responsavel técnico
Recomenda indicar um telefone diferente do indicado no cadastro da entidade e do
dirigente.
Email Responsavel
Digite o pessoal ou profissional do responsavel técnico
Recomenda indicar e-mail diferente do indicado no cadastro da entidade e do
dirigente.
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Pablico Alvo

11. Digite o publico alvo do projeto/atividade

Local da Execugio

12. Digite o local da execucdo do projeto/atividade Se o local onde se
executa o servico é diferente do local da sede da entidade, ndo indique a sede,

indique o domicilio onde se realiza o servigo.

13. Digite a justificativa do projeto/atividade.

Justificativa da Proposigao

1 - Historico da Entidade, fundagie, expeniéncias;
2 - Problemas a serem superades: demandas n3o atingidas pelo peder plblico; vulnerabilidade social das pesscas:
riscos e dependéncia das pesscas, desemprego, pobreza, falta de vagas na rede, insercdo no mercado de trabalho,
formacao cidad3, sadde, protecio as pessoas, etc...
3 - Proposta de superacao: indicar o que propor para superag3o ou tentativa de superacio, para a reducio das desigualdades;
4 - Fundamentacao legal: leis e normas que dao garantia de direitos para que possa se propor estes argumentos.

Objetive Geral
Ofertar educacdo infantil regular na creche

14. Digite o objetivo geral do projeto/atividade O objetivo
geral deve iniciar com verbo regular, ser dissertado em frase Unica e deve sintetizar
nesta frase todos os objetivos especificos.

15. Digite os objetivos especificos o do projeto/atividade.

Objetivo Especifico

Ofertar atividades recreativas;
Disponibilizar ambiente de repouso:
Ofertar alimentacio regular;
Realizar a limpeza e hgienizacio:
Desenvolver atividades |G X
Promower reunibes familiares:;
Fazer triagem e pesagem:

Diferente do objetivo geral este deve ser discriminado por tépicos, conforme cada
especificidade. Se descreve os objetivos especificos no tempo regular do verbo.

16. Digite a metodologia do projeto/atividade.

Metodologia

1 Triagem: Consiste no cadastro das criancas encaminhadas pelo Conselho Tutelar, Juizado da Infancia, ou por procura pelas familias.
Envolve entrevista psicologica e da assistente social, visita para averiguar condigdes de moradia....

2 Matricula: requisicdo de documentos, cadastro das criancas, elaboragdo de prontuarios.

3 Atividades pedagogicas: dar condig@es para que as criancas tenham garantias amorosas, disciplinatérias no convivie familiar, fazendo com

4 Alimentacdo Escolar: ofertar almentacdo regular, dentro dos parametros nutricionais adequados, prevenindo de distirbios de obesidade, di

5 Avaliacdo de Aprendizagem: auferir o processo de aprendizagem da crianca..

6 Acompanhamento familiar: compreende o deslocamento de profissionais da assisténcia social até a residéncia da familia da crianca com a

T Etc

Trata-se dos métodos empregados para que o servigo possa acontecer. A metodologia
envolve as acbes realizadas com recursos humanos e materiais, que devem ser
descritas, cada qual, de forma detalhada, e preferencialmente, numa sequéncia ldgica
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de como as coisas devem acontecer, desde a entrada ou inicio do servico até o seu
desfecho ou solugao final.
17. Digite os indicadores das metas, etapas e fases

Descrigio dos Indicadores das Metas/Etapas e Fases

Atender 90 criangas;

Ofertar diariamente: 90 desjejum, 180 refeicdes, 180 lanches;

Aplicar avaliac&o bimestral como presenca individual superior a 75% dos dias letivos;
Realizar até 50 visitas familiares, com base nas a¢gfes empregadas no ano anterior;
etc

18. Digite a forma de monitorar e avaliar os servigos

Monitoramento e Avaliagdo

As atividades serdo monitoradas periodicamente, com avaliagdo mensal, quadrimestral e anual compreendendo |
1. Meniteramento diario:
1.1. Cadastro e controle de matfricula e fila de espera,
1.2. Diario de Classe;
1.3. Lista de presenca,
1.4. Apontamento dos problemas e dificuldades;
1.5. Ficha individual do aluno.
2. Avaliacdac mensal:
indicando alternativas para o aprimoramento dos frabalhos;
2.2 Registro fotografico;
2.3. Lista de presenca de reunides.
3. Avaliacdo quadrimestral e anual:
3.1 Relatério de cumprimento das atividades;
3.2. Relatorio financeiro dos investimentos empregados no servico.
3.3. Parecer conclusivo do conselho fiscal;

19. Digite as informag¢des complementares, tais como situagdo de movimentagdo em

espécie, reembolso de despesas, etc.

Informagoes Complementares

1. Solicita autorizacdo de saque em espécie mensal de até R$ 500,00 para:

- Despesas com viagem, feira livre.

2. Solicito autorizacdo:

2 1. Pagar o fornecedor ou empregado com recursos proprios, para posterior reembolso,
houver atraso no repasse da parcela do cronograma de desembolso.

2.2 Reembolsar a conta da entidade na seguinte situacao:
-Caso houver atraso no repasse da parcela do cronograma de desembolso, e a
entidade ter arcado com o pagamento dos servigcos relativos ao objeto.

2.3 Aplicar os rendimentos de aplicagdo no objeto.

M Enviar
20. @ para gravar os registros.
Importante: encerrada esta etapa é preciso consultar o plano de trabalho e dar

prosseguimento incluindo os demais dados.

CONSULTAR PLANO DE TRABALHO
Faca isso para registrar metas, recursos fisicos, materiais e vincular proposta.

= Recursos Moteras © | 8 Proosas ©

11
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Ano

2017

2. @ 2018 Selecione o ano que deseja;
2017 "y

Filtrar por Ano
. 1 —

plano cadastrado| Q

A
4. @ e filtre, ou pesquise pela palavra chave
Planos de Trabalho cadastrados

Plano de Trabalho - Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017

=
~
=b

Plano de Trabalho - Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017

=
~
(=1

CADASTRO DE METAS

A meta compreende um tipo de atendimento isolado, por exemplo, se atendemos
familias, se atendemos criancas, e se as atividades para os dois casos acontecem
isoladas, sem que nas atividades, um dos publicos alvo estejam juntos, descreve-se
duas metas para que as atividades figuem destacadas separadas nas etapas.

1. Clique sobre o titulo do plano de trabalho desejado para abri-lo.

Plano de Tr'abalr":‘,?} Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017
i,

'\_/?

Desca a barra de rolagem do navegador, até encontrar o comando meta.

] = Vetas ©

2.

Especificagao ¥

CRIANCAS: Atendimento integral

3. Digite a especificacdo da meta
Data Inicial
o101 5/2012

4. Digite a data inicial da vigéncia dessa meta

Data Final

. . . . A . 317/12/2019
5. Digite a data final da vigéncia dessa meta

@ M Enviar
6. para gravar a meta.
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Importante: Ao terminar de cadastrar a meta n3o se conclui este processo enquanto ndo

cadastrar as etapas/atividades que compreendem a meta. Entdo, clique sobre a etapa.

CADASTRO DE ETAPAS

Etapas equivalem a projeto, mas também a utiliza para detalhar as atividades nos
casos de prestagao de servigos continuados.

N3o é correto descrever apenas uma etapa/atividade. Entdo, deve ser descrita varias,
cada uma das etapas/atividades.

Para definir quantas etapas/atividades devem ser descritas se utiliza os indicadores
como parametros. Sempre que houver diferenga na unidade de medida de cada
tapa/atividade o correto é destacar cada uma delas de forma isolada. Exemplo: oferta
de alimentagdo, visitas domiciliares, avaliacdo de aprendizagem sdo atividades
diferentes, ndo devem ser destacadas juntas porque a forma de quantificar, a
necessidade de monitorar e avaliar sdo diferentes.

= Etapas @

~§:

5540

<

Especificagdo

Eixo: Linguagem Oral e Escrita
2. Digite a especificacdo da etapa/atividade
Unidade de Medida

Criancas

3. Digite a unidade de medida da etapa/atividade

Quantidade Fisica

4. Digite a quantidade fisica exposta na unidade de medida ~°

Valoriindicador de Qualidade
5. Digite o indicador de qualidade , que é a promessa do
grau de satisfacdo que se pretende alcancar para essa etapa/atividade. Costuma tomar
por base o diagndstico atual do servico para indicar dados no campo valor/indicador

Valor/Indicador de Qualidade

80%
de qualidade. Pode ser em percentual ,ouvariavelde 1a10

Valori/indicador de Qualidade

Avaliacdo CMDCA
ou 01 a 100, ou ainda um colegiado qgue pode avaliar essa

etapa/atividade. Serve para auferir, de se ao final o alcance desse indicador foi
mantido ou melhorado. Ao final da parceria a avaliacdo dessa esta/fase é negativa se

apresentar indicador, menor que o exposto nesse campo.
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Data Inicial

.. .. C A . . o1/01/2018 N
6. Digite a data inicial da vigéncia da etapa/atividade gue nado

pode ser menor que a data inicial da meta.

Data Final

.. . . A L. 31/12/2019 N
7. Digite a data final da vigéncia da etapa/atividade gue ndo pode

ser maior que a data final da meta.

8. Digite o detalhamento das acoes da etapa/atividade
Detalhamento das agdes

Promoc&o das capacidades das criangas através de variadas situacfes de comunicagdo oral, para interacédo e expressao de desejos
vivéncias; interesse pela leitura de historias; familiarizagéo aos poucos com a escrita por meio da participacdo em situagfies nas quais

Deve ser descrita de forma detalhada como acontece a etapa/atividade, se possivel
indicar onde acontece, em que momento acontece e que recursos emprega para isso

acontecer.

. I

para gravar a etapa/atividade.

MENU DE NAVEGAGCAO PARA RETORNAR A META

My Inicial E Etapas
1. & P

CADASTRO DE RECURSOS FiSICOS
Estando na meta ou em recursos materiais, retorne ao plano de trabalho na forma da figura
abaixo.

nicial IDIano de '.rat:ualhcnl Plano de trabalho Metas
1. |RECr S

2. Cligue sobre o titulo do plano de trabalho desejado para abri-lo.

Plano de Trabalh:‘,a Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017
i,

e

¢
3. L/ o para editar o registro.
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Digite os comodos do imdvel que a entidade coloca a disposicdo para realizar os
Especificagido

Banheiros com 15,71 m? - Finalidade: uso exclusive de funcionarios.
Servigos

Quantidade

Digite a quantidade desse tipo de espaco fisico

Wy M Enviar
O para gravar recursos fisicos.

CADASTRO DE RECURSOS MATERIAIS

Estando em recursos fisicos ou na meta, retorne ao plano de trabalho na forma da figura

abaixo.

nicial IDIancn de trabalhcnl Plano de trabalho Metas
B

150

Clique sobre o titulo do plano de trabalho desejado para abri-lo.

Planoc de Trabalr*:!%,} Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017
| A
e

@ = Recursos Materiais @)

para editar o registro.
Especificagao

Bercario | - Armario aco

Digite o mobilidrio, utensilio ou equipamento

Quantidade

Digite a quantidade desse bem

I

para gravar recursos materiais.

VINCULACAO DA PROPOSTA AO PLANO DE TRABALHO
Atencdo: ao vincular uma proposta ao plano de trabalho o usuario fica impedido de
excluir qualquer registro. Para realizar isso deve excluir a proposta selecionada. Mas, o
usudrio da entidade ndo consegue, sem o auxilio da unidadegestora, excluir uma
proposta vinculada ao plano de trabalho, se a proposta, em PROPOSTAS/ENTIDADE,
ndo estiver em (Situagdo do Plano de Trabalho: Proposta inicial). Nesse caso, deve
solicitar liberacao junto a Unidade Gestora, que deve proceder ou, retornando a
proposta para a fase inicial, no comando botdo FINALIZAR, ou direto no plano de
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trabalho da entidade e realizar a exclusdo da proposta vinculada. Mas, este ultimo
caso é possivel se a PROPOSTAS ENTIDADE estiver (Situagdo do Plano de Trabalho: em
andlise).

Estando em recursos fisicos, recursos materiais ou na meta, retorne ao plano de
trabalho na forma da figura abaixo.

nicial IDIarn:n de :rabalhc:l FPlano de trabalho Metas
s

4 A

Clique sobre o titulo do plano de trabalho desejado para abri-lo.

Plano de Trabalk~ ., Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017
i,

e

v, Y

para selecionar a proposta.

Selecione a proposta que este plano de trabalho ficard vinculado.
Proposta

ooo01/2017 -

V4 M Enviar
v

para efetivar a vinculagdo da proposta com o plano de trabalho.

Exoposeaounii=onky Imagem da proposta jd vinculada.

PEDIDO DE RECURSOS E PRESTAGCAO DE CONTAS

Menu: PROPOSTAS ENTIDADE
ESCLARECIMENOS IMPORTANTES

A proposta controla todo planejamento financeiro do plano de trabalho e da prestacdo
de contas da parceria.

Seu cadastro (elaboracdo) deve ser feito sempre que a entidade pleitear alguma verba
a administragdo municipal. Geralmente no inicio de cada ano.

Cada proposta serve para um instrumento (termo de fomento, termo de colaboragao,
convénio, contrato social, termo de parceria, acordo de cooperacao, etc.).

Entdo, é importante saber que a proposta NAO esta vinculada a cada verba (federal,
estadual ou municipal), mas a cada instrumento. Portanto, caso celebre uma parceria,
instrumento, com uma ou mais verbas, ou fontes de recursos (federal, estadual ou
municipal), serd elaborada apenas uma proposta, e ndo trés propostas.
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Se um instrumento de parceria tem mais de uma verba, todas estas verbas vao ter
suas contas bancdrias separadas numa mesma proposta, no plano de aplicacao,
cronograma de desembolso, liberacdo de recursos e prestacao de contas.

Na contramao, se a prefeitura optou em fazer um instrumento de parceria para cada
verba, entdo, para cada uma dessas verbas serd elaborada uma proposta, mesmo
sendo objeto idéntico.

Vinculagao com o plano de trabalho: a proposta criada poderd ser vinculada ao plano de
trabalho cadastrado pelo usudrio da entidade, que se encontra na opgao do sistema.

V[N /> PLANO DE TRABALHO

Plano de Trabalk~ .. Sorocaba SP (modelo para Teste) - 2017 VA
[

S s

Proposta

I= Propostas €D YA _ 0002/2016 oM
, /e selecione a. e &

Basta selecionar a(s) proposta (s) que deseja vincula-la. Isto servira para completar a
parte textual do plano de trabalho com a parte financeira, formando o todo do plano de
trabalho.

Mas, essa funcdo de vinculagdo funciona apenas para as entidades e prefeituras que
optarem por elaborar e conferir o plano de trabalho gerado por esta plataforma online.

Esclarecendo as fases da proposta cadastrada:As fases estdo assim distribuidas:Proposta

inicial; Enviar p/analise; Em execucdo; Prestac¢ido de Contas e; Concluida.

Fase 1 = Situagdo do Plano de Trabalho: PROPOSTA INICIAL

Estdgio em que a
entidade apresenta uma proposta de parceria. Nessa fase o usudrio da entidade deve inserir os
dados da proposta, com o plano de aplicacdo, o cronograma de desembolso, a equipe e os
anexos. Encerra quando a entidade preenche os dados e envia para analise. Note que os

comandos ficam ativos para o registro.

i= 1 - Plano de Aplicacio @) | $ 2 - Cronograma @ | i=3 - Equipe @ | 4 - Anexos @

Importante! Caso o usudrio da entidade precisar corrigir a proposta que esteja em fase

posterior a esta, deve requerer ao usuario da Unidade gestora, que, se autorizada, deve

a respectiva entidade. E essa entidade deve realizar as correcoes,
acessar o botdo laranja sempre que abrir a proposta e clicar como resolvido, assim que

resolver o mais breve possivel e remeter novamente para a analise.
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Situagio do Plano de Trabalho: ENM ANALISE
Fase = . Este status compreende o

momento da conferéncia da proposta pela prefeitura para posterior aprovacdo. Estdgio em
qgue cada unidade analisa a solicitacdo de recursos requerida por cada entidade, confere os
dados inseridos pelo usuario da entidade, registra prazos de entrega e analise da prestacao de
contadas e registra o instrumento. Veja os comandos ativos para esta fase. Estando nessa fase
o usuario da entidade ndo consegue manipular dados da fase 1, nesse caso deve requerer ao

usudrio da Unidade gestora.

& Periodicidade | &= Insirumento Principal | = Adifivos de Instrumenio i)

Fase 3 =Situagio do Plano de Trabalho: EM EXECUCAO | ki40i0 em que a concedente

aprovou a parceria, enviada para analise, com a entidade, e inseriu os dados de sua
competéncia na proposta. Encerra quando o usuario de Unidade insere a periodicidade (prazo
da prestacdo de contas), o instrumento principal e/ou aditivos do instrumento, e aprova. Mas,
todos os dados inseridos, na fase inicial, pelo usuario da entidade devem ser conferidos e
bloqueados pelo usuario da Unidade gestora, evitando que tais registros sejam alterados

depois de aprovados. Veja os comandos ativos para esta fase.

i= | iberacio de Recursos @ | i Pesquisas @) | 2= Prestacio de Contas @) | $ Conias Parciais

Importante 1:Se desejar retornar a proposta a fase anterior o usuario da Unidade ou
Master deve alterar, no comando verde (finalizar), o status conforme a escolha, o

status da proposta retorna a fase selecionada.

Situagéo do Plano de Trabalho #

- PROPOSTA INICIAL
- EM EXECUCAD

- PRESTACAO DE CONTAS
- CONCLUIDA

1
3
4
5

Importante 2: durante esta fase, os comprovantes das despesas e extrato bancdrio da conta
corrente e da aplicagdoda prestacdo de contas parcial, apds o registro mensal das despesas,

devem ser remetidos a Prefeitura para a conferéncia, evitando acimulos.
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Fase 4 = Situa;aﬂ do Plano de Trabalho: PREST;&.@.:E.E] DE CONTAS i Esta'g|o em que o

usuario da Prefeitura trava a proposta para que usudrio da entidade ndo registre novas
despesas. Este comando deve ser utilizado depois de registrada a ultima despesa, do ultimo

ano da parceria. Portanto, nessa fase o usudrio da entidade visualiza, mas ndo manipula dados.

_Situagdo do Plano de Trabalho: CONCLUIDA

Fase 5 encerramento da proposta.

Recomenda concluir uma proposta somente apds a emissao do parecer conclusivo.

CADASTRO DA PROPOSTA

para acessar os comandos de edi¢ao de proposta;

A Cadactrar
M Ladasirar
2. no canto esquerdo, para cadastrar uma nova proposta ;

Unidade

3. Selecione a Unidade Gestora (gestora) da area que serd
ofertado o servico em parceria com a entidade;
Importante: Unidade Gestora é a secretaria ou diretoria responsavel por aprovar o plano de

trabalho e por fiscalizar os servigos ofertados pela entidade.

Entidade

4. Selecione a entidade do qual pertence ;

Responsavel (Dirigente)

5. Selecione o dirigente responsavel gue assina o plano

de trabalho;

Inicie

dd/mm/aaaa

6. Digite o inicio da vigéncia da parceria:

Importante: ndo serdo aceitos registros de despesas anterior a esta data.

Término

dd/mm/aaaa

7. Digite o término previsto da vigéncia da parceria:
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Titulo

8. Digite o titulo do objeto da forma que deve ser
informada ao Tribunal de Contas, ao preencher o demonstrativo financeiro da prestacado

de contas do objeto;

Objeto

9. Digite o objeto de forma
detalhada, com a descrigao dos servigos e a quem se refere o atendimento;

10. Esse campo serve para suas anotagbes, de uso ndo obrigatdrio.

Demais descrigdes do Objeto

11. & para concluir a criagdo da sua proposta.

Importante: inclusa a proposta, é preciso acessa-la para complementar todos os demais

campos de cadastro operacional da proposta.

ACESSAR A PROPOSTA CADASTRADA

M,

u Listar .
para acessar a proposta crlada;

1.

M,
2. e selecione o filtro que preferir;
Importante: o filtro funciona como fator redutor, quanto mais opgao de filtro vocé selecionar,

mais restrita serd a pesquisa.

4 | Filtrar por Ano Y
3. UV , se tiver interesse filtrar

por ano. Importante:este filtro funciona em conjunto com o filtro por plano de
trabalho (tépico 6). Ao selecionar o ano, as propostas por plano de trabalho assim se

organizam para facilitar sua busca. Entdo, ao utilizar este filtro, use-o em conjunto com

Filtrar por Plano de Trabalho Y o
para melhor eficiéncia na busca.

-

|V’3\ Filtrar por Unidade
4. se deseja filtrar por Secretaria ou Diretoria da

Prefeitura;
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Filtrar por Entidade v ¥
se deseja filtrar por entidade;

Filtrar por Plano de Trabalho Y
se deseja filtrar pelo nimero da proposta;

o
& &6

. se deseja filtrar por presuisar por palavra-chave;

7
8. Se deseja filtrar somente a proposta em determinada fase faca assim:

Filtrar por Situacdo do Planode Tre v | Y

Filtrar por Situa¢do do Plano de Trabalho
PROPOSTA INICIAL (1)

EM ANALISE (2)

EM EXECUCAO (3)

PRESTACAOQ DE CONTAS (4)
CONCLUIDA (5)

-

9. Depois que selecionar o (s) filtro (s), cligue em um dos funis;

10. Desca a barra de rolagem e veja a proposta criada

Proposta N°: 00122016
Instrumento N®: 2 - Ano: 2016
Unidade: Secretaria teste Paula
Entidade: Missio Salesiana de Mato Grosso
Responsavel (Dirigente):
Plano de Trabalho Cadastrado:
Titulo: TITULO TESTE
Inicio: 02/04/2016 - Término: 30/04/2016 - Periodicidade:
Data Inclusao: 02/04/2016 - Usuario: admin
Situacao do Plano de Trabalho: PROPOSTA INICIAL
Objeto:
11. ™ CQOOOOOCOOOOOOO00C0000000000

Importante: destruir filtro - para realizar outra forma de pesquisa por filtro, antes, porém,
€ necessario destruir o filtro anteriormente criado, esvaziando as caixas selecionadas, ou

simplesmente atualizar o navegador ou pressionar a tecla F5.

Encontrada a proposta desejada faca os registros exigidos nos comandos da fase 1 e fase 3.
A fase 3 sd ficard habilitada para manipulacdo, apds a conclusdo da fase 2 a ser realizada

pela equipe de usuarios da Unidade Gestora.

ALTERAR DADOS INICIAIS DA PROPOSTA
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fuin r
e . % .
Para alterar os dados cadastrais iniciais da proposta criada ~”“ ,que fica na parte
superior direita (imagem do tépico 1, circulada em preto) da proposta e faca os
procedimentos de alteracao;

(€ 2

Proposta N°: 0D012/2016
Instrumento N°: 2 - Ano: 2016
Unidade: Secretaria teste Paula
Entidade: Missio Salesiana de Mato Grosso
Responsavel (Dirigente):
Plano de Trabalho Cadastrado:
Titulo: TITULO TESTE
Inicio: 02/04/2016 - Término: 30/04/2016 - Periodicidade:
Data Inclusao: 02/04/2016 - Usuario: admin
Eituagﬁo do Plano de Trabalho: PROPOSTA INICIAL I
Objeto:
1. alolsalalalslola/alalolslale/alalela/alelolnlelele

2. para concluir a alteragao.

Importante!Fase em que o usudrio da entidade consegue manipular a proposta. Observe a

Situagéo do Plano de Trabalho: PROPOSTA INICIAL

, conforme grifo escuro na imagem
acima. Portanto, caso sua proposta esteja em fases posteriores e deseja alterar algo da parte

inicial, deve ser requerida a reabertura da proposta, para este estagio, junto a Unidade gestora

responsavel por fiscalizar a parceria. Isso por ser feito por

telefone fixo ou celular; por midias de texto ou voz tais como whastsapp ou email.

EXCLUINDO A PROPOSTA

=)

-

v

¥4,

1. ~/  Localiza-se na parte superior direita da proposta e faca a exclusdo;

v lel 13019 . com.br diz: x

Dessja realmente excluir este item?

Caneslar

. . OK Cancelar .. ~
1. Para excluir clique :l ou para desistir da exclusdo.

Importante: sé é possivel excluir uma proposta se antes todos os registros posteriormente

realizados forem excluidos. Do contrdrio, ndo é possivel excluir a proposta.

Cuidado! Evite criar propostas de forma repetida, porque podera lhe confundir no manuseio.

Crie apenas a quantidade necessaria, segundo orienta¢des do gestor da Prefeitura.
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CADASTRO DE PLANO DE APLICAGCAO

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES

Plano de aplicagao ndo é prestagdo de contas, é fase de planejamento de uma parceria. Ele ja
esta pré cadastrado na base do sistema, e deve estar composto de todas as despesas previstas
e autorizadas, pelo Gestor da parceria, no plano de trabalho, E esta subdividido em natureza
das despesas, e para cada uma, ha os respectivos géneros das despesas também pré
cadastrados.

Os valores das despesas previstas devem ser alimentados nos géneros das despesas. Portanto,
ao criar o plano de aplicagdo/natureza da despesa ndo sera alimentado o valor, sua
composicdo de valor é totalizada de forma automatica, a cada género de despesa inserido com
o respectivo valor.

Apods a inclusdo do plano de aplicacdo os géneros das despesas serdo disponibilizados segundo

a seguinte regra:

Bens permanentes: compreende provisdo de bens de duragao de longo prazo, como

computadores, mdveis, quando a verba concedida for em forma de auxilio, verba de capital;

Despesas com pessoal: compreende saldrios em registro na carteira, estagiarios, fundo de
garantia, INSS, contribuicdo sindical, vale alimentacdo e demais despesas oriundas do trabalho
com vinculo empregaticio, carteira de trabalho registrada, PIS s/Folha, inclusive impostos
retidos sobre saldrios (INSS e IRRF). Ndo registre provisdo de profissionais liberais, RPA, recibos

nessa opg¢do, se ndo tiver vinculo empregaticio;

Diarias e viagens: compreende despesas de pedagios, hoteis, alimentacdo em viagem,

combustiveis, lubrificantes e estacionamentos;
Financeira: deve ser criada para controlar tarifas, rendimentos, depédsitos e devolucgées;
Indenizag6es: compreende provisdes judiciais;

Infra estrutura e construgao: compreende provisoes de constru¢do de imdveis, quando verbas

concedidas em forma de auxilio, verba de capital;

Material de consumo: todas as compras com nota fiscal de mercadorias (eletronica ou nao) de
bens ndo durdveis, bens tangiveis: alimentos, higiene e limpeza, medicamentos, material

escolar, etc;

Passeios e festividades: ndo utilizar, em desuso, cadastrado indevidamente em 2016, com

géneros das despesas bloqueados a partir de 2017
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Servicos de terceiros pessoa fisica: compreende provisdes de despesas com profissionais
liberais, aluguéis, a serem pagos em RPA ou recibos, se ndo houver vinculo empregaticio,
pagos pelo (CPF) do beneficiario, inclusive os impostos retidos nesses servigos ou aluguel de

pessoa fisica (INSS, IRRF, ISS);

Servigos de terceiros pessoa juridica: compreende provisdes de despesas com empresas
prestadoras de servigos ou concessionarias de servigos publicos: todas as despesas pagas com
notas fiscais de servigos ou aluguel de pessoa juridica (CNPJ) ; contas de agua, luz, telefone,
aluguel, etc, inclusive os impostos retidos nesses servicos e aluguel de pessoa juridica (INSS,

IRRF, ISS, PIS, COFINS, CSLL);

Tributarias: compreende os impostos ndo incidentes sobre a presta¢do de servicos e saldrios,
tais como IPTU, Taxas municipais, estaduais e federais. Nessa op¢do néo deve ser registrada a

provis@o de impostos retidos sobre servigos.

M3, =
1. O EE 1 - Plano de AplicagSo D

Importante: para cada verba cadastrada no plano de aplicagao, crie o plano de aplicagdo

Plano de aplicagao

Financeira i

para controlar informacgGes da prestacdao de contas, tais
como: tarifas, rendimentos, saldos, devolugdes e depésitos. Se ndo cadastra-lo ndo conseguira

realizar tais registros de forma correta.

Winculo Financeiro

Q/j BB 282/493799-9 (Municipal) .
2. e selecione a conta para comegar a

elaborar o plano de aplicagdo, com a natureza da despesa. Se o instrumento juridico da
parceria envolver mais de uma verba selecione as demais contas, das demais verbas

envolvidas nessa mesma proposta e crie o segundo e/ou terceiro vinculo financeiro.

Plano de aplicacao

Bens Permanentes
Despesas com Pessoal
Diarias e “Viagens
Financeira
Indenizacbes
Infra Estrutura e Construcio
Material de Consumo
Passeios e festividades
» Servigos de Terceirces Pessoa Fisica
'\/-5\ Servigos de Terceiros Pessoa Juridica

| B - .
3. L | Tributarias e selecione uma natureza de despesa.
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Valor Total

. 0,00
4. Veja o campo valor total ele aparece congelado, e o valor desse campo

aparecerd ao inserir os géneros das despesas;

o
para gravar a natureza da despesa.

ContalVerha Descrigio PrevistoRS  Realizado R§ Excedente RS Vr Disponivel RS 19

BB/382/49379%-9 (Municipal) Despesas com Pessoal 15.000.00 000 000 N 18 Generos de Despesas @)

Importante:O plano de aplicagdo sé tem finalidade com a inclusdao dos géneros das despesas.

Entdo, é desnecessario criar um plano de aplicagdo se para ele ndo for incluir género(s) de

despesa(s).
APRESENTACAO DE UM PLANO DE APLICACAO COMPLETO
Conta/Verba Descrigdo revistoR$ Realizado R$ Excedente R$ Vr Disponivel R$
BB/382/493799-9 (rﬂumc\pa\)@Fmanceira 0,00 @ 0,00 @ @ 000 N
BB/382/493799-0 (Municipal)  Material de Consumo 4.000,00 0,00 0,00 @ ® N
BB/382/493799-9 (Municipal) Servigos de Terceiros Pessoa 0,00 0,00 000 # [} N I8 Ganeros de Daspesas (@
Juridica o
BB/382/493800-1 (Estadua\)@ Despesas com Pessocal 0,00 0,00 000 # [} N
Total 4.000,00 0,00 0,00 0,00

01 — Primeira verba cadastrada;

02 — Segunda verba cadastrada, quando mais de uma verba no mesmo instrumento juridico;
03 — Valor total das despesas pagas até o ultimo registro realizado;

04 - Diferenca entre o valor previsto e o valor pago até determinado momento;

05 — Receitas da parceria, repasses e proprios até o ultimo registro realizado;

06 — Campo de alteracdo do registro. Campo desabilitado sempre que houver género da

despesa cadastrada, ou ainda se o campo 8 (N) estiver (S=conferido);

07 - Campo de exclusdo do registro. Campo desabilitado sempre que houver género da

despesa cadastrada, ou ainda se o campo 8 (N) estiver (S=conferido);
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08 — Campo que apresenta se a equipe gestora conferiu o registro (N= nao conferido), (5= ndo

conferido);

09 — Género das despesas a serem cadastrados ou visualizados para edigao.

APRESENTACAO DE UM GRUPO DE GENEROS DAS DESPESAS

Género de Despesa Unidade de Medida Quantidade Previsto R$ Realizado R$
Alimentos 1.000,00 0,00
Higiene e Limpeza 1.000,00 0,00
Materiais de Pintura 1.000,00 0,00
Materiais Hospitalares 1.000,00 0,00
Total 4.000,00 0,00

CADASTRO DE GENERO DA DESPESA

Valor Total
0,00

L U

I8 Generos de Despesas . s e .
: pesas @ localiza-se a direita;

Género de Despesa #

2
5 R O r . A
2. ernuneractes l selecione o género da despesa;

26



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Unidade de Medida

M, MESES
3. U digite a unidade de medida. Este campo ndo é

de uso obrigatério;

Quantidade

My 13
4. & digite a quantidade da unidade de medida. Este campo ndo é de uso

obrigatério;

Valor Previsto

M2,
5. ¥ digite o valor para todo o periodo inicial e final da parceria (ano

< iz
6. & para gravar o género da despesa criada. Veja o registro abaixo.

Renuneractes 15.000,00 w S i N

Previsto R%

1.000,00 é a soma total dos géneros das despesas cadastradas;

Realizado R$
£.425.43 ¢ 3 soma geral dos géneros das despesas pagas;
Excedente R%

542543 , . . .
5.425.43 é a diferenca entre o valor previsto e o valor realizado;

Vr Disponivel R$

7.097.88 é a soma dos repasses, rendimentos e depdsitos realizados.

COMANDOS

Em qualquer fase ou parte da proposta os comando abaixo servem para:
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S
8

[\
Alteracdo dos registros o

=

2

/3
Exclusdo dos registros U

Mo
Para considerar conferido =S U

M,
Novamente para cancelar a conferéncia, ndo conferido =N o

. ) . % (&
Confirmar a a¢do de conferido ou o cancelamento dela

Nota: Para alterar ou excluir um plano de aplicagdo é preciso ndao haver género de despesas

cadastrado.

RETORNAR AO PLANO DE APLICACAO

Efé Plano de Aplicacio )
para retornar a fase anterior;

IMPRIMIR RELATORIOS DO PLANO DE APLICACAO E DOS GENEROS DAS DESPESAS

%
1. L e fica no lado direito, para visualizar dados digitados.

M 48 Demonstirativo Mensal
2. U fica no lado direito, para visualizar a estimativa mensal de

valores. Este demonstrativo aparece somente se a vigéncia compreender o ano todo.

[ [———
1§74 ¥ Demonsirativo Acumuiado (TSRS direito, para visualizar a estimativa mensal e

acumulada. Este demonstrativo aparece somente se a vigéncia compreender o ano

todo.
FILTROS DO PLANO DE APLICACAO
A, /382/493799-9 (Municipal) - T
L/ S (Municipal) no canto superior a direita e

selecione a conta bancaria para separar o plano de aplicacdo das demais contas, caso

houver.
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@ Despesas com Pessoal Y . o
no canto superior a direita e no plano

de aplicacdo para selecionar apenas uma natureza da despesa.

RETORNAR A PROPOSTA

1. U Plano de trabalho

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

O valor total do cronograma deve corresponder com o montante de cada verba (conta

bancaria) cadastrada no plano de aplicagdo, na fase anterior.

CADASTRAR CRONOGRAMA
1 L\@ % 2 - Cronograma €F)
Vinculo Financeiro %
@ BE/382/493799-9 (Municipal) v . .
2. Localiza-se a esquerda e selecione a conta.
Concedente Proponente #
Mh,  CONCEDENTE v ) ]
3. & que é a prefeitura.

Conc Proponen

- . - P TE v
4. Nao selecione a opg¢do proponente

Aditivo

ng | TERMO ADITIVO - 1/2016 - R 2.500,00 -

5. &

Valor da Parcela %

% [ 500,00
6. L/ e Digite a valor da proposta.
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Data Prevista %

15/02/2017
7. @ Digite a data.

Ay
Utilize somente para cronograma de aditivo
-

para gravar o cronograma.

VINCLUACAO DO CRONOGRAMA AO ADITIVO DO INSTRUMENTO

Aditivo
@ TERMO ADITIVO - 1/2016 - R$ 2.500,00 = L )
quando houver aditivo de instrumento, e
para esse aditivo houver parcelas do cronograma de desembolso a cadastrar. Para que

o aditivo apareca nesta caixa de selecdo, antes o usudrio da Unidade gestora deve

o IE Aditivos de Instrumento ) »
incluir os no campo especifico.

IMPRIMIR RELATORIO DO CRONOGRAMA

@ & Imprimir relatdrio . o . ~
localiza-se ao lado direito, para a impressao do cronograma.

FILTRAR CRONOGRAMA

@ BB/382/493793-9 (Municipal) R
selecione a conta para separacdao quando houver

mais de uma verba;

2. @ M filtre.

EQUIPE

3 - Equipe .
@ preencha os campos conforme o exemplo abaixo:
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Cargo / Fungao #

Professor
1. Digiteo cargo/funcio;

Quantidade Emprego ¥

2. Digitea N desse cargo/funcio;
N® de Meses #

13.00
3. Digiteo a quantidade de meses a ser pago

Remuneracao Individual R$ %

1.500,00
4. Digitea salario individual.

5. @ para gravar a equipe.

IMPRIMIR RELATORIO DA EQUIPE

@ & [mprimir relatério . o o L
1. na parte superior no lado direito, para imprimir relatério

completo.

ANEXOS DA PROPOSTA

1. @ para a criagdo do registro.

MNome # (mMmaximo de 50 caracteres)
Plano de trabalho 2016 - Aderes ..
2. e digite o nome do plano de trabalho com no

maximo 50 caracteres.

Arguivo

@ | Escolher ficheiro | A A i L
3. Selecione o arquivo para fazer a busca por arquivos de midia

ou da cpu.
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Arguine o Editar Exibir Ferrarmentas Aguda
Drrganizar f[i_" Abrir - Irmprirmir Grawar Mlowa pasta
=
& Faworitos = blmmes
B Area de Trabalhc ] ACESSOS DE LR
il Locais | ] ACESSOS GERAL LET 13019
s Dowwnloads acrescentar nos =ditais

anexos rpg toce

ART. 167 TCE arts 85 e 81la lei 13019
COMTA E SOLICITAR SEMHA
correcoes sisterma OSC O03_02_17F
correcoes sistema OSC O08_02_ 17

wa Bibliotecas

=] Documentos

n

| Imagens
! Mdsicas

CCCCDEL

B wvideos dados comd4 MRMOWO LEL3019
'\@ | | FAFER PALILTIMNLA
4 U aaly Grupeo dorméstico ) prodelo de PLANO DE TRABALHO 2017
Arquivo
E@ Escolher ficheiro | Modelo de P...0 2017.doc . o
5. Arquivo capturado da midia ou CPU;
Publicar na Web #
(% ® sim © Nao o . . .
6. Selecione sim para que seja publicado na internet;
Publicar na Web %
v Sim ® Nio
7. Selecione ndo para que nao seja publicado na internet.

BAIXAR OS ARQUIVOS SELECIONADOS

Mome do Argquivo

A
1. {J = anexa 1 - Aderes 2016 () na caixinha branca, que estd antes do nome do

anexo, a esquerda.

Nome do Arquivo
# anexo 1 - Aderes 2016 (txt)

# plano de trabalho 2016 - aderes (doc)

V. - :
o U —

ENVIAR PROPOSTA PARA ANALISE DO GESTOR
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1. @ para o fechamento a fase inicial da proposta, apenas para

usudrios de entidade.

Declaragao %4

Sclicita aprovacio.

2. digite o texto, solicitando a analise do gestor;

Dados do Dirigente #

@ PAULO DE SOUZA . ) .
3. Selecione o dirigente;
Dados do Tesoureiro (selecione se assina para
o Tribunal de Contas)
@ vanderley santiago L i i
4, Selecione o tesoureiro somente se for
necessaria a sua assinatura na prestagéo de contas;
Dados do Contador (selecione se assina para
o Tribunal de Contas)
@ vanderley santiago -
5. Selecione o contador;
Data
0902017
6. Data da gravacao automatica.

7. Para gravar o envio para analise.

Okl Plano de trabalho alterado com sucessol

Importante:Apds a gravagao dessa fase o retorno a fase anterior depende de autorizagao a ser

requisitada junto a Unidade gestora.
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SELECIONE A PROPOSTA ENVIADA PARA ANALISE E OBSERVE A MUDANCA DO STATUS

Listar Cadastrar Status na Intermnet Pa

-

Filtrar por Ano v

@| 0020/2015 - Aderes 1 Sorocaba <=3~

para filtrar e verificar a proposta;

Proposta N°: 0020/2015

Instrumento N°: 200 - Ano: 2015

Unidade: Secretaria da Administracio

Entidade: Aderes 1 Scrocaba

Responsavel (Dirigente): PAULO DE SOUZA

Plano de Trabalho Cadastrado:

Titulo: Atendimente a educacio infantil

Inicio: 01/01/2015 - Término: 31/12/2016 - Periodicidade:

Data Inclusao: 23/11/2015 - Usuario: VANDERLEY NERIS SANTIAGO

o Fituagéo do Plano de Trabalho: EM ANALISE I

FILTRAR AVISOS DE PROPOSTAS DEVOLVIDAS PARA A FASE INICIAL

-

‘ SIM .

Filtrar por Resolvido (Sim/Nae)

1. @ NAO Selecione o campo sim e filtre;

Titulo: DEEVOLVER
Incluide por: admin
Data/Hora inclusao: 09/02/2017 15:08
Data/Hora:
Por:
@ Texto: DEVOLVER

FECHAR/DECLARAR AVISO RESOLVIDO

1. @ apos solucionado o apontamento, o usudrio da entidade deve selecionar a

caixa da notificagdo e lembre-se de encerrar.
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Titulo: DEEVOLNVER

Incluide por: admin

Data/Hora incluséao: 0%/02/2017 19:038
Resolvido: SIM

Data'Hora: 09/02/2017 19:15
or: admin
Texto: DEVOLVER

CADASTRO DE LIBERACAO DE RECURSOS

@ IE Liberagfio de Recursos

Vinculo Financeiro #

@ BE/382/493800-1 (Estadual) v
Selecione a conta bancaria;

Data e Valores Previstos #

@ 15/01/2015 - R$ 400,00 .
Selecione a data e o valor previsto;

N® Empenho

1234 N )
Digite o numero do empenho;

N® Documento #

10
Digite o numero do documento;
Ano #
2016 v

Selecione o ano;

Data Repasse #

15/0172016
Selecione a data do repasse;
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Valor Repasse R$ %

400,00 .
8. Digite o valor do repasse;

e -
9. para gravar o registro.

FILTRAR LIBERACAO DE RECURSOS

Data Inicial | 01/01/2015 . L
Selecione a data inicial;

-

Data Final | 15/01/2015 ] ]
Selecione a data final;

| Data Prevista v Y
Filirar por data de
@ Data Prevista
3. Data Repasse Selecione a data prevista;
‘ BB/382/493799-9 Y

@ Filtrar por Vinculo Financeiro
4, BB/382/493799-9 Wl Selecione a conta e filtre.

IMPRIMIR EXTRATO DOS REGISTROS DE LIBERAGAO DE RECURSOS

! ... .
1. gue localiza-se ao lado direito da tela.

RETORNAR A FASE ANTERIOR

@ Inicial / Plano de trabalho / Liberagdo de Recursos

PRESTACOES DE CONTAS

Veja diversos exemplos de langamentos ao final da apostila.
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@| IE Prestagio de Contas @€
Winculo Financeiro #

Selecione o vinvulo financeiro;

Género Despesas/Receita #

Selecione o género despesa/ receita;

Tipo de Langamento #

Selecione o tipo de langamento;

Tipo de Documento ¥

Selecione o tipo de documento;

Fornecedor | Favorecido #

N I

Selecione o fornecedor/ favorecido;

Nuamero/Descricao Documento #

7. Digite o nimero/descri¢do documento;

Data Emissao #
ddimmfaaaa

8. Digite a data de emissdo;

Data Pagamento/Deposito

dd/mm/aaaa

9. Digite a data do pagamento/depdsito;

Valor Bruto/Principal #

10. Digite o valor total da despesa
(bruto/principal), incluindo os descontos e reten¢des, mas sem a inclusdo de juros e
multas;

Juros e Multa

11. Digite os juros/multa;

Descontos e Retengoes

12. Digite os descontos ou retengdes de tributos;

ProgramalAcao

13. Selecione o programa/agdo se optou por este

tipo de controle;

Observagies

14. Digite o assunto, caso seja necessario;

15. para gravar a despesa.
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10.

11.

12.

13.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

PESQUISAR OS LANCAMENTOS REGISTRADOS NA PRESTACAO DE CONTAS

, %y
Apbds a esclhoa dos filtros @ para buscar os lancamentos;

Dt Inicial dd/mm/aaaa hd X Lo
Selecione uma data inicial;
Ot Final dd/mmfaaaa h 4 X §
Selecione uma data final;
E@ Data de Pagamento - T ) .
Selecione uma opgao;

Lq@ Filtrar por Conferide (Sim/Nac) . ) .
Selecione se deseja filtrar por

conferidos ou nao;

E@ Filtrar por Tipo de Langamento - T . .
Selecione o tipo de lancamento;
L"’é Filtrar por Formecedor - T )
Selecione o fornecedor;

4 Filtrar por Género de Despesa - T
o Selecione o género da despesa;
E@ Filtrar por Vinculo Financeiro - T . . . .

Selecione o vinculo financeiro;
(\@ Filtrar por ProgramalAcio | T .
% 5

Selecione o programa/acao;
L“@ Filtrar por Tipo de Documento T ) )

selecione o tipo do documento;

walor RS 0,00 . .
digite o valor;

M,
Digite a palavra chave e &

VISUALIZAR RELATORIOS DOS REGISTROS SELECIONADOS

%A B Imprimir refatorio
L/ Este localiza-se do lado direito da tela, serve para vizualizar ou

imprimir os relatdrios;

este localiza-se ao lado direito e exporta seus arquivos para

planilha excel e fica salvo em seus Downloads da CPU.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

VISUALIZACAO DOS SALDOS DE UM PERIODO

1. Desca a barra de rolagem
(+) Créditos R$
(-) Débitos Vialor Principal R$
(-} Juros e Multa R$
(+) Descontos e Retengées R$
(+) Reverséo pagamento com recursos proprios de outra conta R$
(+) A reembolsar no ano seguinte R$

= Saldo R$

MENU: RELATORIOS

Este campo serve como opgao para a impressao dos demonstrativos financeiros de prestacdo

de contas, do termo de ciéncia e do plano de trabalho.

¥
1. 7 BEEiiiad para acesso a impressdo dos relatorios.

2. Selecione o tipo de verba - Geral, vinculado ou préprio, na forma que deseja imprimir

os relatdrios. Opcdo valida somente para demonstrativos.

Tipo de Verba %
3 ® Geral © Vinculades © Prdprios
¥

3.
Tipo de Verba ¥
eral ® ‘finculados roprics
w3 © Geral ® Vinculad P
4. U
Tipo de Verba %
A Geral “inculados = Proprios
5.
Data Inicial
01/01/2017 ) o
6. Selecione a data inicial;
Data Final
311272018 ) )
7. Selecione a data final;
Vinculo Financeiro
Lﬂ@ 237/0392-1/19852-8/M (Municipal) v ) ) ) )
8. Selecione o vinculo financeiro;
Data de Emissao do Relatorio
09/02/2017 ] o o
9. Selecione a data de emissdo do relatério;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Imprime logo e cabecalho?
@ = Sim Mao . ) .
10. Selecione sim para que a logo da entidade apareca

no topo do relatério impresso;

11. @ & Demonstrativo < 650 mi para imprimir no modelo da subvencao social;
12, @ s = bara imprimir no modelo do convénio;

IMPRESSAO DO PLANO DE TRABALHO

Data de Emissao do Relatario

09/02/2017

1. Selecione a data que deseja ser impressa no plano de
trabalho.
@| | opc¢do congelada porque a proposta ndo recebeu plano de
trabalho.
@ opc¢do habilitada porque a proposta tem plano de trabalho
vinculado.

IMPRESSAO DO TERMO DE CIENCIA (SP)

Data de Emissao do Relatorio

09/02/2017 ] ) )
1. Selecione a data que deseja ser impressa no

documento.
Procurador (para Termo de Ciéncia)

@ VANDERLEY UNIDADE SOCIAL v
Selecione a pessoa que assina.

3. | |Opgao congelada porque a proposta ndo esta aprovada.

@Opgao habilitada porque a proposta esta aprovada.

CADASTRO DO FORNECEDOR

MENU: FORNECEDORES
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10.

11.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

g Cadastrar
< Que localiza-se a esquerda.

CNPJ
Digite o do fornecedor ou prestador de servicos;

CPF

Ou digite o do prestador de servigos ou empregado;
Razao Social/Nome

Digite a da empresa ou instituicao;
RG

Digite o deixar em branco

CEP & Correios

Digite o do fornecedor, opcional.
Endereco
Digite o do fornecedor, opcional. Ndo cadastre endereco do
empregados.
NUumero
Insira o do fornecedor, opcional. Ndo cadastre numero da residéncia

do empregados.

Complemento

Se tiver, digite o deixar em branco;
Bairro
Digite o do fornecedor, opcional. Ndo cadastre bairro do
empregados.
Cidade
Digite a cidade do fornecedor, opcional. Ndo cadastre cidade do
empregados.
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12.

13.

14.

15.

16.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Estado

Selecione o do fornecedor, opcional. Nao cadastre Unidade

Federativa do empregados.

Telefone 1

Insira um do fornecedor, opcional. Ndo cadastre telefone

do empregados.

Telefone 2

do fornecedor, opcional. Ndo cadastre telefone do
empregados.
Email
Insira um do fornecedor, opcional. N3do cadastre email do
empregados.

Wi
S/ para gravar fornecedor.

IMPRIMIR LISTA DE FORNECEDOR

E@ 4 Imprimir relatério _ , o
este localiza-se na parte superior aos cadastros, lado direito da

tela, para imprimir arquivo com dados do fornecedor (nome/razédo social, cnpj ou cpf,
cidade e telefone).

PESQUISAR FORNECEDOR

.. Q .
Digite a palavra chave e clique

sobre a lupa para pesquisar por fornecedor especifico.

COMUNICACAO VIA SISTEMA
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

MENU: CHAMADO TECNICO

Cadastrar
-

Localiza-se a esquerda, para cadastrar alguma davida;

3. Aparecera essa frase
"UTILIZE O CHAMADQ APENAS PARA DUVIDAS SOBRE USO DO SISTEMA"

Enviar para %

@ ® Administrador Usuario

4, Selecione para quem deseja enviar o chamado
técnico. Se selecionar administrador o chamado é destinado a empresa de sistema, se
Usuario vocé deve escolher a pessoa da prefeitura a destinar sua solicitacdo de resposta.
Assunto ¥

Favor verificar o chamado
5. Digite o assunto, seja breve;
Texto 3
corrigir o planc de aplicagdo |
6. Digite o conteudo do chamado, seja preciso;

7. @m Para gravar o registro.

Ok! Chamado cadastrado com sucessol

RESPONDER CHAMADO
21. @Localiza—se a direita;
Resposta ¥
ok ja verifique
22 Digite a resposta;

v
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Ok! Chamado respondido com sucessoll

24.

ENCERRAR CHAMADO

3 "
1. hebibitllll este fica a direita, lembre-se de encerrar o chamado sempre

que for resolvido.

www.leil3019.com.br diz:

Deseja realmente encerrar este chamado?

0K Cancelar
M3,

o, U

OKk! Chamado encerrado com sucessoll

VISUALIZACAO OU RESPONDER CHAMAMDOS AO SOLICITANTE

E’é Filtrar por respondidos (Sim/Néo) v

9. Faca a selecdo, para chamados respondidos ou ainda

nao respondidos;

¥/ R—
10. L/ T e filtre;

M, Filtrar por encerrados (Sim/N&o) v i
11. & se desejar, também pode filtrar por chamados

encerrados ou n3o;

“/2\ Filtrar por Usuario v
12. L/ Selecione o usuario;
Dt Inicial ~ did/mm/ . ,
13. Hnicia mmiaasa Digite uma data inicial de pesquisa pelos chamados;
DtFinal | dd/mm/ L . .
14. e mmiasas Digite uma data final para pesquisa dos chamados;
15. Digite a palavra chave pode também filtrar por alguma palavra chave;
A, Q
16. 4 Sobre a lupa para filtrar
17.

My =
18. U Localiza-se no canto de caixa de chamado cadastrado, serve para imprimir o

chamado.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

EXEMPLOS PRATICOS A SEREM UTILIZADOS NO REGISTRO DA DESPESA NA PRESTACAO DE

CONTAS

A - REGISTRAR SALDO DO ANO ANTERIOR DE RECURSOS PROPRIOS DA ENTIDADE

Vinculo Financeiro

'\/& BB/3582/493800-1 (Estadual) v
1. O
Género Despesas/Receita
M| Financeira v
o, U
Tipo de Langamento
3 @ Saldo Ano Anterior RP v
Tipo de Documento
4 E’é Extrato -
Formecedor / Favorecido
ﬁfé Aderes Sorocaba - folha CHNPJ 15.1¢ v
5.

Numero/Descrigac Documento

6_ oo

Data Emissao

01/01/2015
Data Pagamento/Depdsito
01/01/2015

Valor Bruto/Principal

10.00

Juros e Multa

10.

Descontos e Retengdes

11.

ProgramalfAciao

/3 -
12. U

Observagbes
13.

o, U

B - REGISTRAR SALDO VINCULADO DO ANO ANTERIOR
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Vinculo Financeiro ¥

1 @ BB/382/493800-1 (Estadual) -
Género Despesas/Receita ¥
@ Financeira -
2.
Tipo de Langamento ¥
3 @ Saldo Ano Anterior Vinculado A

Tipo de Documento ¥

@ Extrato -
4.

Fornecedor / Favorecido i

@ Aderes Sorocaba - folha CMNPJ 15.1¢ »
Mumero/Descrigiao Documento 3
6 0o
Data Emissao ¥
o1/01/2015
Data Pagamento/Depdsito
8 01/01/2015
Valor Bruto/Principal ¥
10,00
Juros e Multa
10.
Descontos e Retengdes
11.
Programa/Agao
& ’
12.
Observagies
13

1, 1 I

C - REGISTRAR UM CREDITO DE DOAGAO AO PROJETO FEITO POR TERCEIROS NA CONTA DA

PARCERIA (n3do depositado pela entidade nem pela prefeitura)

Vinculo Financeiro #

@ BB/382/493800-1 (Estadual) v
1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Género Despesas/Receita ¥

@ Financeira -
2.

Tipo de Langamento #

@ Outras Receitas Entidade -

Tipo de Documento ¥

@ Extrato A
4.

Fornecedor /! Favorecido ¥

@ Aderes Sorocaba - Tolha CHNPJ 15.1%€ A
Numero/Descricio Documento 3
6 oo
Data Emissio #
10/01/2015
Data Pagamento/Depodsito
8 10/01/2015
Valor Bruto/Principal %
9 10,00
Juros e Multa
10.
Descontos e Retencgdes
11.
ProgramalfAcao
12. @
Observagies
13

.

D - REGISTRAR DEPOSITO REALIZADO PELA ENTIDADE NA CONTA DA PARCERIA, inclusive se

for para COBRIR TARIFA

Vinculo Financeiro 3

@ BB/382/493800-1 (Estadual) v
1

Género Despesas/Receita %

@ Financeira -
e ———
2.

Tipo de Langamento ¥

@ Deposito em Conta Entidade v
3.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Tipo de Documento

@ Deposito -
4.

Fornecedor / Favorecido ¥

@ Aderes Sorocaba - folha CNPJ 1512 r

Nomero/Descrigao Documento &
6 oo
Data Emissao ¥
10/01/5,2015
Data Pagamento/Depodsito
8 10/01/2015
Valor Bruto/Principal ¥
10.00
Juros e Multa
10.
Descontos e Retengdes
11.

FrogramalAg¢iao

12. @ N

Observagoes

13.

14.

E - REGISTRAR PAGAMENTO COM RECURSOS PROPRIOS, MAS SOMENTE SE DEPOSITOU

RECURSOS NA MESMA CONTA DA PARCERIA PARA FAZER ESTE PAGAMENTO, E NAO FOR

REEMBOLSAR O VALOR PAGO.

Vinculo Financeiro ¢

@ BB/382/493800-1 (Estadual) v
1

Género Despesas/Receita ¥

@ Higiene e Limpeza A

2.

Tipo de Langamento ¥4
3 @ Pagto RP depositado -

Tipo de Documento 4
4 @ Mota Fiscal A
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Fornecedor / Favorecido #

@ Supermercados triangulo CNPJ 18.£ -

5.
Numero/Descrigao Documento
6 145
Data Emissao #
10/01/2015
7.
Data Pagamento/Depodsito
26/01/2015
Valor Bruto/Principal #
10.00
Juros e Multa
10.
Descontos & REtEﬁl;ﬁES
11.

ProgramalfAcio

12. @ -

Observagoes
13

. U

F - REGISTRAR PAGAMENTO DE TARIFA BANCARIA.

Vinculo Financeiro 3

@ BE/382/493800-1 (Estadual) -
1

Género Despesas/Receita ¥

@ Financeira -
L ——
2.

Tipo de Langamento ¥

@ Pagto RP depositado w

Tipo de Documento 7
@| Extrato/Tarifa - |
Formecedor / Favorecido #
5 E/é| Banco do Brasil CNPJ D0.945.757/0( v |

Numero/Descrigido Documento ¥
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Data Emissao ¥

10/0172015

Data Pagamento/Deposito
8 10/01/2016

Valor Bruto/Principal #

10,00

Juros e Multa
10.

Descontos e Retengdes
11.

Programal/Agao

¥ ’
12.

Observagoes
13

1 I

G - REGISTRAR O RENDIMENTO DE APLICACAO

Vinculo Financeiro #

1 @ BB/382/4938300-1 (Estadual) -
Género Despesas/Receita ¥
@ Financeira -
2.
Tipo de Langamento ¥
3 @ Rendimentos de aplicaciao -

Tipo de Documento 3

@ Extrato -
4.

Fornecedor [ Favorecido

@ | Associacdo de Recuperacdo de Dep -

5.
Nimero/Descrigcio Documento 3
6 oo
Data Emissao #
10/01/2015
7.

Data Pagamento/Depodsito

10/01/2015



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Valor Bruto/Principal %

10.00

Juros e Multa

10.

Descontos e Retengdes

11.

Programa/l/Agao

12. ¥ ’

Observagibes
13

.- G

H - REGISTRAR DEPOSITO REALIZADO PELA ENTIDADE NA CONTA DA PARCERIA

Vinculo Financeiro %

@ BB/382/493800-1 (Estadual) A
1.
Género Despesas/Receita ¢
Financeira -
2. —
Tipo de Lancamento 4
3 @ Deposito em Conta Entidade -

Tipo de Documento ¥

| Depdasito -
. U

Fornecedor f Favorecido 3

@ Aderes Sorocaba - Tolha CHNPJ 15.1€ -
Namero/Descrigio Documento 3
6 oo
Data Emissao ¥
10/01/2015
Data Pagamento/Deposito
8 10/01/2015
WValor Bruto/Principal ¥
9 10.00
Juros e Multa
10.
Descontos e Retengdes
11.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Frogramal/Agao

12. % .

Observagoes

13.
M Enviar
A e

| - REGISTRAR PAGAMENTO COM RECURSOS PROPRIOS, MAS SOMENTE SE NAO DEPOSITOU

RECURSOS NA MESMA CONTA DA PARCERIA PARA FAZER ESTE PAGAMENTO, E NAO FOR

REEMBOLSAR O VALOR PAGO.

Vinculo Financeiro 4

@ BB/382/493800-1 (Estadual) -
1
Género Despesas/Receita ¢
@ Higiene e Limpeza -
2.
Tipo de Langamento 4
@ Pagto RPIndaojdepositado -

Tipo de Documento 34

@ Mota Fiscal -

Formecedor / Favorecido

@ Supermercados triangulo CNPJ 182 -

Numero/Descrigao Documento ¥
6 145

Data Emissao #
10/01/2015

Data Pagamento/Deposito
26/01/2015

Valor Bruto/Principal ¥
10.00

Juros e Multa

10.

Descontos e Retengdes

11.

Programal/Agao

12. % X
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13.
14.

10.

11.

12.

13.

14.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Observagbes

J - REGISTRAR PAGAMENTO DE DESPESA DO ANO ANTERIOR

Vinculo Financeiro %

@ BE/382/493800-1 (Estadual) -

Género Despesas/Receita 9

@ Higiene e Limpeza -

Tipo de Langcamento ¥4

@ Despesa do ano anterior A

Tipo de Documento ¥

@ Mota Fiscal -

Fornecedor / Favorecido ¥

n
4

@ Supermercados triangulo CNPJ 18,

NuOumero/Descrigio Documento 3

@ 145

Data Emissio ¥

30/11/2015

Data Pagamento/Depdsito

o1/01/2016

Valor Bruto/Principal ¥

10,00

Juros e Multa

Descontos & Retengdes

ProgramalAgao
% ’
Observagbes

Contas a pagar

Observagoes

pago RFP em 281 2/2016
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

. 1

IMPORTANTE:Esse tipo de registro sé existira, na virada de ano, em ultimo caso, se
encerrado, assinado e entregue o demonstrativo do tribunal de contas a prefeitura e a

despesa ainda nao foi paga ou ressarcida.

Vinculo Financeiro 3

@ BB/382/493800-1 (Estadual) -
1.
Género Despesas/Receita
@ Higiene e Limpeza -
2.
Tipo de Langamento ¥
3 @ Reembolsar no ano seguinte -

Tipo de Documento 3

@ Mota Fiscal -

Fornecedor / Favorecido

@ Supermercados triangulo CMNPJ 18 5«

Numero/Descrigido Documento ¥

6@145

Data Emissao 3

SI0OSA1,2015

7.

Data Pagamento/Depodsito
8 dd/mm/faaaa

Valor Bruto/Principal ¥

10.00

0.

Juros e Multa
10.

Descontos e Retengdes
11.

FProgramalAgao

12. @ -

Observagdes

Contas a pagar

13.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Observagoes

pago RP emn 28/12/2016

L - ESTORNO DE RECURSOS PROPRIOS DEPOSITADO PELA ENTIDADE, OU SOBRA DE SALDO

DESSE DEPOSITO, APOS OS PAGAMENTOS COM ESSES RECURSOS.

Vinculo Financeiro 3

@ BE/382/493800-1 (Estadual) -

Género Despesas/Receita ¥

@ Financeira -
2. ————————————————

Tipo de Langamento ¥

@ Estorno RP Depositado -
3.
Tipo de Documento ¥
@ Aviso Débito -
4.
Fornecedor / Favorecido #
@ Aderes Sorocaba - folna CNEPJ 1518 r
5.
Numero/Descrigido Documento
0o1
6.
Data Emissio #
29/12/2016
7.
Data Pagamento/Depdsito
29/12/2016
8.
Valor Bruto/Principal #
10,00
0.
Juros e Multa
10.
Descontos e Retengoes
11.

ProgramalAgao

12. @ =

Observagoes

13.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

Observagbes
Estorno do depdsito realizado indewvidamente pela entidade
14. Ou
Observagdes
15 Ou Referente a donativo creditado indevidamente na conta da parceria

. 1

M - PAGAMENTO POR CHEQUE — USE SOMENTE PARA VERBA DO REPASSE

Vinculo Financeiro %

@, BB/f382/493800-1 (Estadual) b
1

Género Despesas/Receita ¥
@ Higiene e Limpeza -

Tipo de Langamento 3

Cheqgque -
5. B[ oneave

Tipo de Documento

4 @ Mota Fiscal -

Fornecedor / Favorecido

@ Supermercados triangulo CMNPJ 18 5«

Numero/Descrigido Documento 3
6 145

Data Emissao #
7 10/01/2015

Data Pagamento/Depdsito
8 26/01/2015

Valor Bruto/Principal ¥

10,00

Juros e Multa
10.

Descontos e Retengdes
11.

Programalicio

12.

Obhservagbes
13.

@ M Enviar
14.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
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FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

N - PAGAMENTO POR DEBITO ELETRONICO — USE SOMENTE PARA VERBA DO REPASSE

Vinculo Financeiro

@ BE/382/493800-1 (Estadual) -

Génerco Despesas/Receita 3¢

o @ Higiene & Limpeza -

Tipo de Langamento ¥

@ Débito eletrénico -

Tipo de Documento 34

@ Mota Fiscal -

Formecedor / Favorecido

@ Supermercados triangulo CNPJ 18 £
5.
MNOmero/Descrigao Documento %
145
6.
Data Emissao #
10/01/72015
7.
Data Pagamento/Depdsito
26/01/2015
8.
Valor Bruto/Principal #
10.00
0.
Juros e Multa
10.
Descontos e Retengdes
11.
Programal/Ag¢ao
12. @
Observagoes
13.
@ M Enviar
14.

O - DEVOLUCAO DE DESPESA REJEITADA NA PRESTACAO DE CONTAS
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Nota: Para realizar este registro a despesa rejeitada deve ser, ou alterada para Pagto RP

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 — CENTRO.

FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

depositado se a entidade cobriu a conta com depésito, ou para Pagto RP nao depositado se a

entidade ndo depositou, ou simplesmente exclui-la da plataforma. Se a rejei¢do for parcial faga

0 mesmo na parcela da despesa rejeitada.

4.

5.

10.

11.

12.
13.

Vinculo Financeiro %

@ BB/382/493800-1 (Estadual)

Género Despesas/Receita %

@ Financeira

Tipo de Langamento ¥

@ Devolucio de Glosa

Tipo de Documento ¥

@ Guia outras

Fornecedor / Favorecido #

@| Prefeitura Municipal Govmunicipal

Mumero/Descrigido Documento ¥

00012/2015

Data Emissio #

05/01/2015

Data Pagamento/Depdsito

05/01/2015

Valor Bruto/Principal ¥

10,00

Juros e Multa

Descontos e Retencdes

ProgramalAgao

@ -

Observagoes

Ref. NF 123 contendo rasuras
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FONE/FAX: (16) 3251-9422
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P - DEVOLUCAO DE SALDO DE RECURSOS DA CONTA DA PARCERIA NAO UTILIZADOS

Vinculo Financeiro %

@ BE/382/493800-1 (Estadual) -

Género Despesas/Receita ¥

@ Fimanceira -
2. =

Tipo de Langamento 3

@ Devolucdo de Saldo -
Tipo de Documento ¥
@ Guia outras v
Fornecedor / Favorecido #
@| Prefeitura Municipal Govmunicipal
5.
Numero/Descrigido Documento ¥
00012/2015
Data Emissio #
7 05/01/2015
Data Pagamento/Depdsito
05/01/2015
Valor Bruto/Principal ¥
10,00
Juros e Multa
Descontos e Retengdes
10.

FProgramalAgcao

11. @ -

Observagbes

saldo residual da conta em 3I1/12/2015

12.
13.

Conclusao

O contrato entre a prefeitura e a entidade deve ser transparente, desde sua

apresentacdo de proposta, até a finalizagdo do mesmo, sendo dever de ambas as partes essa
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transparéncia a toda publicacdo. Esse material aqui apresentado, contribui para o éxito na

transparéncia e no cumprimento das exigéncias que rege o terceiro setor.
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