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1. APRESENTAGAO DA ESTRUTURA

1.1. Introducao

O presente manual visa orientar e estabelecer critérios para o acompanhamento e analise da
prestacdo de contas das transferéncias voluntarias repassadas pela Prefeitura Municipal de
Curitiba, representada pelas Secretarias, Fundos e Fundacdes Municipais as entidades da
Administracdo Publica, ou as entidades privadas sem fins lucrativos. Com o intuito de
padronizar a forma de apresentacao de tais informacOes, bem como automatizar o
gerenciamento dos repasses e prestacoes de contas ao TCE-PR, foi criada a ferramenta para
prestacdo de contas das Transferéncias Voluntarias. Desta forma, as proprias entidades
recebedoras poderdo prestar contas acessando a pagina virtual da Prefeitura Municipal de

Curitiba (www.curitiba.pr.gov.br), no quadro "“Itens Mais Acessados”, clicando sobre

“Transferéncias Voluntarias”.

Este material podera ser utilizado como um guia auxiliar de acesso e navegagao do mddulo
Transferéncias Voluntarias, identificando as telas, suas finalidades e a forma de utilizagdo,
desde o /ogin inicial até o encerramento de uma prestacdo de contas de transferéncias
voluntdrias. Bem como, na impressao de todos os relatdérios previstos e indicados para
acompanhar a documentacdo fisica da prestacdo de contas, para analise e aprovacdo das

responsaveis pelo contrato na PMC.
1.1.1 Legislacao

De acordo com o artigo 70 da Constituicao Federal de 1.988 “prestara contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiro, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, ou em nome desta,

assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.”

No ambito Estadual a Resolugdo n® 03/2006, do Tribunal de Contas do Estado do Parana
“dispOe sobre a fiscalizacdo das transferéncias voluntarias estaduais e municipais repassadas
as entidades da Administracdo Publica, ou as entidades privadas sem fins lucrativos”.

Para a Prefeitura Municipal de Curitiba, o Decreto n® 704 “aprova o regulamento que institui
normas para a concessao, execucao e prestacdao de contas e fiscalizacdo das transferéncias

voluntarias municipais”.
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2. ACESSANDO O MODULO DE TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

2.1. Acesso

Para acessar o mddulo de prestacao de contas de transferéncias voluntarias deve-se seguir os
seguintes passos:

Acessar a pagina da internet da Prefeitura Municipal de Curitiba: www.curitiba.pr.gov.br;

No quadro SERVICOS MAIS ACESSADOS, clicar sobre TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS
Conforme a figura abaixo apresenta:

/- Prefeitura Municipal de Curitiba - Windows Inte: et Explorer

@: - |g, hiepef fwm curitiba, pr. gow brf j

J Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

ﬂ? '1'&‘? IiEPreFeitura Municipal de Curitiba |

CURITIBA

A CIDADE DA GENTE

Turista Servidor  Gabinete do Prefeito

» English  »Espafiol

ACESSO RAPIDO

I Secretarias e Orgios j

IServigns On-Ling j

I Servigos Informatives j

I Links utilidades j Capela Santa Maria &
nove espaco cultural

SERVICOS MAIS ACESSADOS

e > » | Assista ao Video |

Certiddes .

me e Comecam obras na praca Tiradentes, que

o . ganhara reforco na iluminacdo e novo piso

Compras eletrénicas = Movo piso elevade permitird manter as rafzes das drvores. ’E

Concursos Pablicos » Praga homenageia herdi da Independéncia 1889.

Consultas » Mais lampadas, com nova distribuicdo, dardo mais seguranca.

COSEDI = Em 1936, Manosl Ribas plantou pinheiro que existe até hoje na praca.

» Acdes da Prefeitura revitalizam o Centro de Curtiiba.

*Texto +Fotos  Canteiro de Obras
Confira aqu as obras da Prefeitura

Economia Doméstica
Habitacdo e Moradia
Legislagdo Municipal

* ¥ ¥ v v v

Recursos
AGENDA

CLIQUE AQUI E DIVIRTA-SE. = Prefeitura Hoje

& Esporte e Lazer

Senvico funerdrio

Transferéncias Yoluntarias
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Ao clicar sobre TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS a pégina inicial do modulo serd apresentada

na tela do computador para preenchimento de /ogin de acesso e senha.

AUTENTICACAO

Usuario |seu usuario

Senha IIIIIII QK |

Manual de Usnarnio - Entidades
Mamual de Usnario - Prefeitura

Obs.: As informacoes sobre os dados de acesso deverao ser repassadas pelo
responsavel pelos convénios por parte da Prefeitura Municipal de Curitiba, Fundos

e Fundacoes.

Ainda nesta tela esta disponivel este manual no formato “PDF” para consultas on-line. Sempre
que houver alteracdes das telas existentes no modulo ou inclusdes de novas funcionalidades,

este manual sera atualizado.

Depois de informados USUARIO e SENHA referentes ao /ogin de acesso, serd necessario
selecionar 0 EXERCICIO e a EMPRESA referentes ao cadastro da prestacdo de contas da

transferéncia voluntaria.

EXERCICIO / EMPRESA
Ano I2DD8 *I
Empresa | Fundo Municipal de Assist&ncia Social j Ok |

Fundagao de Acdo Social
Fundo Municipal para Crianga e o Adolescente
\Fundo Municipal de Apoio ao Deficiente

Obs.: O exercicio selecionado deve ser o da transferéncia voluntaria e ndao o ano do

contrato firmado.
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Na selecao da empresa, em alguns casos, pode aparecer mais de uma para selecao, conforme
a quantidade de empresas que a entidade tiver contratos de transferéncias voluntarias
firmados. A empresa escolhida deve ser a mesma com a qual o contrato que se deseja prestar
contas ou consultar foi firmado. No exemplo acima, caso a entidade possua contratos de
transferéncias voluntarias com a Fundacdo de Agdao Social, Fundo Municipal para a Crianca e o
Adolescente, Fundo Municipal de Apoio ao deficiente, Fundo Municipal de Assisténcia Social,
devera selecionar a empresa que pretende prestar contas no momento, no exemplo acima a

empresa selecionada foi o Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Selecionando a empresa e o exercicio a tela principal surgira na tela do computador, conforme

a figura abaixo.

' Seja bem vinde(a), Entidade
-

P Fundo Municipal de Assisténcia Social - 2008

Transferéncias VOLUNTARIAS

Cadastro m Trans, Yoluntiria | Escolher Transf, Voluntaria ﬂ Prestagio de Contas m Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Repare que no canto superior direito da tela estao as informagdes de saudagao com o nome

do usuario que esta acessando o sistema, e o exercicio e a empresa que foram selecionados.

Na barra de menu estdo os itens constantes no modulo, os quais sao:

Cadastro, Trans. Voluntaria, Escolher Transf. Voluntdria, Prestacdo de Contas, Relatorios,
Alterar Senha e Sair. Estes itens serao detalhados no decorrer deste material levando-se em
conta o tipo de usuario (Prefeitura ou Entidade) e seus acessos as telas para melhor

compreensao das funcionalidades existentes.

Os acessos as telas sao gerenciados pelo Sistema de Seguranca do Sistema de Gestdo Publica
— SGP. Todos os acessos sao previamente configurados conforme as necessidades dos

usuarios.

Assim que é informado o usuario e senha os acessos sdao verificados automaticamente pelo
sistema e as telas necessarias para cada atividade (cadastro de prestacdo de contas ou analise

da prestacao de contas) ficam a disposicao do usuario do modulo.
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3. FUNCIONAMENTO DO MODULO

Nesta secao serao detalhados o funcionamento e a finalidade de cada tela.

3.1. Barra de Menu

Conforme foi colocado anteriormente, o acesso as telas na barra de menu esta configurado de
acordo com as necessidades do usuario que esta utilizando o sistema. A configuragdo de
acessos foi dividida em duas categorias, as quais sao: Usuarios da Prefeitura e Usuarios das

Entidades Recebedoras dos Recursos.

Neste manual estardo especificadas as telas de utilizacdo dos Usuarios das
Entidades Recebedoras dos Recursos, que sao as telas inerentes a prestacao de
contas propriamente dita.

3.2. Cadastro de Fornecedores

Nesta tela sera possivel cadastrar os fornecedores da entidade recebedora. Serdo cadastrados
todos os fornecedores de bens de consumo, servigos e inclusive pessoal.

No menu Cadastros o usuario devera clicar em Fornecedor, a seguinte tela sera aberta.

Cadastra ﬂ Trans, Voluntdria | Escalher Transf, Yaluntéria ﬂ Prestacio de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha m
Fornecedor
Pesquisa
MNome | | d
Codigo Nome
4« »[11F =

Na tela acima o usuario podera pesquisar o nome dos fornecedores ja cadastrados. A pesquisa

pode ser feita diretamente pelo nome desejado, que deve ser digitado no campo NOME,

clicando em seguida sobre o botao LLl O sistema mostrara os registros que se enquadram

nos parametros de pesquisa, conforme a figura abaixo.



Fornecedor

Pesquisa

MNome liosé ﬂ

MNome
O3 José Roberto

« »[4 =

Dependendo do parametro colocado, a pesquisa pode retornar varios registros. A tela de

visualizacdo esta configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez. Para

visualizar os préximos registros o usuario poder navegar utilizando os botoes E proximo e @

anterior.

Se algum dos nomes mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o marcador

localizado ao lado de cada registro retornado.

Se o nome do fornecedor desejado nao for mostrado significa que o mesmo ndo esta

cadastrado e sera necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo fornecedor o usuario devera clicar sobre o botao |_L| novo, localizado

na tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

Yoluntaria | Escalher Transf. Valuntéria ﬂ Prestagdo de Contas ﬂ Relatirias ﬂ Alterar Senha

Cadastro ﬂ Trans.

Fornecedor

Pesguisa Fornecedor

Matureza " Fisica © Juridica *
CPF/CNPJ *
Mome i
CEP 15] I

|
|
Complementa | |
|
|
|

Bairro | Cidade Estado [ |

Cargo i

R.G / Inscr. Estadual § Estado |PR x|
v )
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Informe todos os dados nos respectivos campos.

7

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatorio.

De acordo com a informacao dos campos Fisica e Juridica a tela sera habilitada para CPF
(fisica) ou CNPJ (juridica).

O campo CPF/CNPJ] deve conter um registro valido, ou ndo sera possivel o cadastro. Nao é

permitido o cadastro de dois fornecedores com o mesmo CPF/CNPJ.

O CEP pode ser pesquisado ao clicar em J, ou digitando o NUMERO no campo
correspondente e pressionando a tecla ENTER, do seu teclado. As informacoes sobre o nome
da rua, bairro, cidade e estado serao preenchidos automaticamente, sendo necessario o

preenchimento do complemento (nimero, conjunto, etc).

Com as informagdes preenchidas deve-se clicar sobre o botdo confirmar, para efetivar o

cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
¥,
mencionados anteriormente. Selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.

Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
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3.3. Escolhendo uma Transferéncia Voluntaria

O primeiro passo no cadastramento de uma prestacao de contas de transferéncia voluntarias é
a escolha do contrato que o usudrio deseja prestar contas. Na barra de menu selecione:
“Escolher Transferéncias Voluntarias” e logo em seguida clique sobre a linha “Escolher

Transferéncias Voluntarias”. Conforme demonstrado na figura abaixo.

' Seja bem vindo(a), Entidade
e, Fundo Municipal de Assisténcia Social - 2008

Transferéncias VOLUNTARIAS

A seguinte tela sera aberta:

Cadastra m Trans, Woluntiria | Escolher Transf, Yoluntaria ﬂ Prestagio de Contas m Relatdrios ﬂ Altarar Senha

Escolhe Transferéncias VVoluntarias

Transferéncia Voluntaria I 17080 - PGM vl
Prestacdo de Contas I 1® Bimestre vl

v

O usuario deve escolher o contrato desejado para fazer a prestacdo de contas clicando sobre a
seta de selegdo do numero do contrato que estd localizado ao lado da descricao
TRANSFERENCIA VOLUNTARIA (no exemplo acima o nimero da transferéncia voluntaria
selecionada é 17080 — PGM).

Obs.: Serao apresentados somente os contratos relacionados com a empresa
selecionada no momento do acesso ao mddulo (descritos no item 2.1 deste

manual).

Caso o contrato desejado ndo esteja disponivel para selecdo deve-se verificar se o acesso foi
efetuado na empresa correta. Se o problema persistir deve-se entrar em contato com o
responsavel pelo contrato na Prefeitura de Curitiba, para constatar se a transferéncia foi
cadastrada no modulo de transferéncias voluntdrias e ainda se foi aberto uma prestacao de

contas para o referido contrato.
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Selecionado o contrato correto deve-se indicar qual o periodo da prestacdo de contas.
Selecionar clicando na seta de selecao da prestagao de contas. (no exemplo acima foi
selecionada a prestacao de contas do 1° Bimestre da transferéncia voluntaria de nimero
17080 — PGM).

Para finalizar esta operacao deve-se clicar sobre o botdao Confirmar na tela.

Neste momento, na parte superior da tela, o sistema carregara as informagOes referentes a

transferéncia selecionada, conforme figura abaixo:

. Seja bem vindo(a), Entidade
-

Transferéncias VOLUNTARIAS e o Prefeitura Municipal de Curitiba - 2008

Transferéncia Voluntaria: 17080 - PGM
Prestacdo de Contas: 17 Bimestre
1 2 3 < 3 =] F a S 10
Cadastro B Trans, Yoluntiria | Ezcolher Transf, Yoluntiria ﬂ Prestacio de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Altarar Senha

Escolhe Transferéncias Voluntarias

Transferéncia Voluntaria I 17080 - PGM v|
Prestacao de Contas |1° Bimestre vi

v

A partir deste momento o usudrio podera iniciar a prestacdo de contas do contrato
selecionado.

Repare que na parte superior direita da tela esta localizada uma seqiiéncia de dez marcadores
que podem estar configurados com 4 (quatro) tipos diferentes, os quais sao: amarelo, cinza,

amarelo/azul e azul.

Estes marcadores referem-se ao cadastro dos itens da prestacao de contas e sao somente

para visualizacao (conforme figura abaixo), ndao permitindo qualquer manipulagao.

10
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. Seja bem vindao(a), Entidade
PN Prefeitura Municipal de Curitiba - 2008

Transferéncia Voluntaria: 17080 - PGM ‘-o- O b

Prestacdo de Contas: 19 Bimestre

Transferéncias VOLUNTARIAS

| 7 -
Cadastro ﬂ | Trans. “oluntaria ! Ezcolher Transf. Vo

Conforme o exemplo acima indicado o marcador “1” refere-se ao item “1” da barra de menu

“Gestores” e assim respectivamente.

Conforme apontado anteriormente os marcadores podem ter 4 (quatro) tipos de configuracao

que na seqiiéncia estdo identificados

D Se o0 marcador estiver na cor amarela indica que o item em questdao ainda nao foi
preenchido. (no exemplo acima o item 1 — Gestores € um dos itens que ainda nao foi

preenchido)

Se o marcador estiver na cor cinza, significa que este item ndo devera ser preenchido,
pois o tipo do contrato ndao requer a prestacao de contas do respectivo item. (no exemplo
acima o item 2 — Licitagbes nao necessitara de preenchimento e estara desabilitado para

selecao)

Se o marcador estiver configurado com as cores amarela e azul, significa que no
momento este item esta sendo cadastrado/alterado na prestagdao de contas. (no exemplo

acima o item 7 — Pagamentos Realizados é o tem que esta sendo preenchido)

=
Se o marcador estiver na cor azul, significa que o item contém pelo menos um cadastro
obrigatdrio completado. Neste caso pode ser que o item ndo esteja totalmente finalizado, pois
alguns casos possibilitam mais de um cadastro para o item (ex.: pagamentos). (no exemplo

acima o item 4 — Obras ja contem pelo menos um cadastro preenchido)

11



1] i/
' Sistemsa de Gestdo Publica , SG,P
i L "

3.4. Prestando Contas

Depois de selecionados o contrato e o periodo referente a transferéncia voluntaria que o
usuario deseja prestar contas, é possivel inserir os dados necessarios. O menu do sistema
esta ordenado de uma forma ldgica, porém nao obrigatdria, neste caso se o usuario desejar
primeiramente informar os pagamentos e somente no final informar o gestor do periodo,

podera fazé-lo.

A demonstracao neste documento sera feita de acordo com a ordem determinada no menu, e
serao detalhadas todas as funcionalidades necessarias para a prestacdo de contas, no que se
refere a utilizacao de cada tela, conforme demonstrado na figura abaixo.

= . . Seja bem vindo(z). Entidade
Transferdncias VOLUNTARIAS e, prefeitura Municipal de Curitiba - 2008

LA A A A A A

o @
o @
- @

Cadastro ﬂ Trans, Woluntdria | Escolher Transf, Yo

3.4.1 Cadastro de Gestor

No menu Prestacdo de Contas/Prestagao, clicar sobre gestores, a seguinte tela sera aberta:

Cadastra ﬂ Trans. Yoluntaria | Ezcolher Transf. Yoluntaria u Praztagfo de Contas ﬂ Relatarias ﬂ Alterar Senha | Sair

Gestores

MNome José | ﬂ

MNome Cargo Inicio Término

« 4=

Na tela acima o usuario podera pesquisar o nome dos gestores ja cadastrados e visualizar se

0os mesmos estdao habilitados para o periodo da prestacdo. A pesquisa pode ser feita
diretamente pelo nome desejado, que deve ser digitado no campo NOME, clicando em seguida

12
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sobre o botao ﬂ O sistema mostrara os registros que se enquadram nos parametros de

pesquisa, conforme a figura abaixo.

cadastro B | Trans. Yoluntéria | Escalher Transf. Voluntiria Y | Prestacdo de Contas B | Relatérios EY | Alterar Senha m
Gestores
Pesquisa
Nome [José | ﬂ
Nome Inicio Término
" José de Oliviera 027.238.479-85 Gestor 02/01/2008 02/01/2008
Jodo José 046.050.649-82 Gestor 01/03/2008 30/04/2008

<« 4=

Dependendo do parametro colocado, a pesquisa pode retornar varios registros. A tela de

visualizacdo esta configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez. Para

visualizar os préximos registros o usuario poder navegar utilizando os botdes IE préximo e IE

anterior.

Se algum dos nomes mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o marcador

localizado ao lado de cada registro retornado.
Se 0 nome do gestor desejado ndo for mostrado significa que 0 mesmo nao esta cadastrado e

sera necessario efetuar o seu cadastro. O sistema aceita o cadastro de somente um gestor por

periodo.

Para cadastrar um novo gestor o usuario devera clicar sobre o botao \j novo, localizado na

tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

13
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Cadastra ﬂ Trans, Voluntiria | Escolher Transf, Woluntdria ﬂ Prestacio de Contas B Relatdrios ﬂ Alterar Senha
Gestores
Pesquisa Gestores
Nome §
CPF B
RG | §
Cargo | §
Telefane | )
Email |
Tipo Gestor x|
CEP | %] I*
Complemento | |
Bairro | | Cidade Estado [ ]
Gestdo
nci I
Fim —
Carregar Ultimo Gestor da Prestacio Anterior
v )

Informe todos os dados nos respectivos campos.
Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatdrio.
O campo CPF deve conter um registro valido, ou ndo sera possivel o cadastro.

O Campo Tipo contém as informagdes Gestor e Contador, selecione a opcao valida para o

cadastro em questao.

O CEP pode ser pesquisado ao clicar em ﬂ, ou digitando o NUMERO no campo
correspondente e pressionando a tecla ENTER, do seu teclado. As informacOes sobre o nome
da rua, bairro, cidade e estado serao preenchidos automaticamente, sendo necessario o

preenchimento do complemento (nimero, conjunto, etc).

O campo periodo, conforme ja foi dito anteriormente nao pode ser o mesmo de um gestor ou

contador ja cadastrado.
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Obs.: O sistema permite que haja um contador e um gestor para o mesmo periodo,
0 que nao se pode é haver dois gestores ou dois contadores com periodos
sobrepostos.

Com as informagdes preenchidas deve-se clicar sobre o botdo confirmar, para efetivar o

cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.

Ainda nesta tela existe a possibilidade de que as informagdes do gestor responsavel pelo

ultimo periodo sejam carregadas no cadastro atual, ndao sendo necessaria a digitacao de todo

o cadastro. Para isso serd necessario clicar sobre o botdo n_L] novo, localizado na tela de

pesquisa. Ja na tela de cadastro do gestor o usudrio devera clicar sobre o botdo

[Carreqar Uttimo Gestor da Prestaco Anterior] Toj55 as informacdes do gestor responsavel pelo Ultimo

periodo serao carregadas. Sera obrigatério ao usuario alterar as informagdes do periodo.
Obs. Esta funcionalidade esta disponivel somente para o cadastro de GESTOR.

Ao finalizar o cadastro repare na parte superior da tela do médulo que o marcador nimero 1
que ser refere aos Gestores e estava sendo mostrado desta forma D antes do cadastro,
ficou desta forma enquanto o cadastro estava sendo efetuado e ao final do cadastro foi

modificado para esta situagao @ Esta configuracdo é a mesma para todos os outros

cadastros.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
i
mencionados anteriormente. Selecionar o registro desejado e clicar sobre o botdo ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.
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Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao i—l excluir.

3.4.2 Licitagao

Obs.: Este item ndao sera de preenchimento obrigatorio para determinados

contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta

forma € .

No menu Prestacdo de Contas/Prestacdo, clicar sobre LICITAGCOES, a seguinte tela sera

aberta:
cadastre B | Trans, Yoluntiria | Escolher Transf, Yoluntiria B | Prestacio de contas Y | Relatérios B | Alterar Senha m
Licitagdes
Pesquisa

Modalidade [ Conite =] A
A -

Mimero |:|

Modalidade Ano Numero
<> 1A

Na tela acima o usuario podera pesquisar o processo licitatério relacionado ao contrato.

Preenchendo o campo MODALIDADE, ANO E NUMERO e clicando sobre o botdo ﬂ, 0 sistema

mostrard os registros que se enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura

abaixo.
Cadastro E) | Trans. Yoluntéria | Escolher Transf. Yoluntiria Y | Prestacio de Contas FY | Relatérios FY | Alterar Senha m
Licitagdes
Pesquisa
Maodalidade | Convite =] JJ
- [
MNimero I:I
Modalidade Ano MNimero
' Comvite 2008 1
< »[1A x
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Se a informacdo desejada nao for mostrada significa que a mesma ndo esta cadastrada e sera
necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo processo licitatério o usuario devera clicar sobre o botao |j novo,
localizado na tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

Cadastra B [ Trans. Yoluntiria | Escalher Transf. Yoluntiria ) | Prestacio de contas B | Relatirios EY | Alterar Senha
Pesquisa Licitacbes
Licitag&do
Modalidade |Cu3n'v'ite =
Ano I:|*
M® Licitagdo §

Data do Edital [ &
Data da Publicacdo :ﬂ*
Walor Maximo l:l*

Data da N
Homologacdo I:Iﬁ

Objeto

Paricipantes

v 9

Preencha as informacdes sobre o processo licitatério do contrato de transferéncias voluntarias.
Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatdrio.

O campo objeto esta configurado para receber no minimo 30 caracteres.

Quando todos os campos estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o botdo para
confirmar o cadastro.

Apds confirmar o cadastro do processo licitatorio o usuario podera incluir os participantes da

licitacdo. Para isso deverd clicar sobre |E20iCibantes| 3 saquinte tela serd habilitada:
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Participantes
Pesquisa
Mome | | ﬂ
<« »[14 x

Na tela acima o usudrio podera pesquisar o nome de participantes de outros processos
licitatdrios, caso estes se apliquem para a transferéncia voluntaria que esta sendo que esta

sendo executada a prestacao de contas. Preenchendo o campo NOME ou deixando o mesmo

em branco e clicando sobre o botao ﬂ, o sistema mostrara os registros que se enquadram

nos parametros de pesquisa, conforme a figura abaixo.

Participantes

Pesquisa

MNome José | ﬂ

Vencedor

José Antonio 027.235.479-85 3

<« (14

Caso o participante desejado esteja entre os registros que o sistema retornou, basta seleciona-

lo clicando sobre o marcador LI localizado ao lado de cada registro retornado.

Mas se o nome do participante desejado ndo for mostrado significa que o mesmo nao esta

cadastrado e sera necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo participante o usuario devera clicar sobre o botdo novo I_L|, localizado

na tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

18



Sistams de Gestdo Poblica SG p

mil {
Participantes
Pesguisa Participantes

Mame |

Matureza " Fisica ™ Juridica

CPFICHP) %}

Vencedor [

Contrato l_;[

v 9

Preencha as informagdes sobre o participante da licitacdo do contrato de transferéncias

voluntarias.

7

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatorio.

Quando todos os campos necessarios estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o

botao para confirmar o cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.

Depois de cadastrada licitagao e vinculados os seus participantes, selecione a mesma na tela

de pesquisa clicando sobre o marcador localizado ao lado do registro desejado. Esta

finalizada a etapa de licitacao da transferéncia voluntaria.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
i
mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteracdo. Assim que todas as informagOes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.
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Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente, o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
Caso o processo licitatorio tenha algum participante vinculado, a exclusdao do processo

somente sera possivel depois da exclusdo dos participantes.

O procedimento para excluir um participante € semelhante explicado no paragrafo anterior, o

r - - - r 7 . s - Tl
unico procedimento que difere € que o usuario devera clicar sobre [Barficipantes] na tela de

cadastro e licitagdes. Na tela de participantes selecionar o registro desejado e clicar sobre o

botdo %! excluir.
O procedimento citado no paragrafo anterior também se aplica para o caso de haver algum

contrato (item 3.3.3) vinculado ao processo licitatdrio que esta sendo excluido.
3.4.3 Contratos

Obs.: Este item ndao sera de preenchimento obrigatorio para determinados
contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta

forma |,

No menu Prestacdo de Contas/Prestacdo, clicar sobre CONTRATOS, a seguinte tela sera
aberta:

Cadastra ﬂ Transz. Waluntaria | Escalher Transf, Waluntaria ﬂ Prestacio de Cantas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Contratos da Licitacdo

Pesquisa

MNumera | | ﬂ

Modalidade N? Licitagdo Ano MNimero Data Valor

« 14 x

Na tela acima o usuario podera pesquisar os contratos resultantes de um processo licitatorio.

Este item podera ser preenchido somente apds o cadastro do Processo Licitatorio (item 3.3.2).

Preenchendo o campo NUMERO e clicando sobre o botdo ﬂ o0 sistema mostrara os registros

que se enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura abaixo.
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Cadastro B | Trans. Voluntéria | Escolher Transf, Woluntiria Y | Prestaco de Contas B | Relatérios B | Alterar Senha
Contratos da Licitacdo
Pesquisa
Mumero [ | ﬂ

Modalidade MN® Licitacdo Ano MNimero Data Valor
Convite 1 2008 1223 0&/01/2008 1.000.00

<« Y4 ¥

Caso o contrato desejado esteja entre os registros que o sistema retornou, basta seleciona-lo

clicando sobre o marcador "I localizado ao lado de cada registro retornado.
Se a informacdo desejada nao for mostrada significa que a mesma nao esta cadastrada e sera

necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo contrato o usuario devera clicar sobre o botdo |_L| novo, localizado na

tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

Cadastra ﬂ Tranz, Moluntdria | Ezcolher Transf, Voluntédria ﬂ Prestagdo de Contas E Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Contratos da Licitagdo

Pesquisa <Contratos da Licitacdo
Modalidade |Cnn'v'ite ~|
Ano Im
Licitagies m
Mamero Contrato |

Data —)

WValor |

Vigéncia | §

Ohjeta

v

Preencha as informagOes sobre o contrato vinculado ao processo licitatério da transferéncia
voluntaria.

Preencha os campos Modalidade, Ano e Licitagoes.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatdrio.

O campo objeto esta configurado para receber no minimo 30 caracteres.
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Quando todos os campos estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o botdo para

confirmar o cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
[
mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacdes estiverem

corretas deve-se clicar sobre o botdo para confirmar a alteracdao. Os campos “Modalidade,

Ano e Licitagdes” nao poderao ser alterados.

Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
3.4.4 Obras

Obs.: Este item ndao sera de preenchimento obrigatorio para determinados
contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta

forma L.

No menu Prestacdo de Contas/Prestacdo, clicar sobre OBRAS, a seguinte tela sera aberta:
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Cadastro ﬂ Tranz, Waoluntiria [ Escalher Transf, Woluntiria B Prastacio de Contas ﬂ Ralatdrios ﬂ Alterar Senha
Obras e Outros Gastos
Pesquisa
Descricdo Obra | | ﬂ

Aplicagdo Obras e | |
Qutros Gastos

Desmigan Obra Matricula Aplicacio Obras e Outros Gastos

« Y14

Na tela acima o usuario podera pesquisar sobre os gastos com obras cadastrados no sistema.
A pesquisa pode ser feita diretamente pela descricao da obra, que deve ser digitada no campo

Descricao da Obra ou pela aplicagdao de outros gastos, que deve ser digitada no campo

“Aplicacdo Obras e Outros Gastos”, clicando, logo em seguida, sobre o botao ﬂ, 0 sistema
mostrard os registros que se enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura

abaixo.

Cadastra E Trans, Woluntiria [ Escolher Transf Yoluntédria ﬂ Prastac o de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Obras e Outros Gastos

Pesquisa

Descrigdo Obra | | ﬂ

Aplicagdo Obras e
Qutros Gastos

[méveis |

Desoricio O Inicio Matricula Aplicacio Obras & Dutros Gastos

i :zr-s.tq_,?é: de Creche a5/01/2008 123458 Maove

<« 14 =

Dependendo do parametro colocado, a pesquisa pode retornar varios registros, a tela esta

is & equipamentos

configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, para visualizar os préximos

registros o usuario poder navegar utilizando os botdes IE préximo e @ anterior.

Se algum dos nomes mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o marcador

localizado ao lado de cada registro retornado.
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Se a obra desejada nao for mostrada, significa que a mesma ndo esta cadastrada e sera

necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar uma nova obra o usudrio devera clicar sobre o botao \j novo, localizado na

tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

cadastro [ | Trans. Valuntsria | Escolher Transf Yoluntdria B | prestacio de contaz B | Relatérios EY | Alterar Senha | Sair
Obras e Outros Gastos
Pesquisa Obras e Outros Gastos
Descricdo da Obra ‘ |
Local da Obra \ |
Inicio da Obra l:l@
Area Total da Obra l:l Executado % |:|
M® Matricula da Obra no CEl 1 N° da CND da Obra 1
N® ART do CREA \ |
Engenheiro Responsavel ‘ |
N° CREA Engenheiro \
Entidade Fiscalizadora \ |
Data Concluséo da Obra I:I@
Execucdo de Outros Gastos
Local da Aplic. dos Gastos |
Inicio dos Gastos |
Gastos Efetuados % | Datatérminodos Gastes [ |
Entidade Fiscalizadora |
Ato de Designacdo | DatadoAto ‘ |@
Parecer
v 9

Preencha as informag0es relacionadas a obra.

Quando todos os campos estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o botdo para

confirmar o cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.

Outras funcionalidades da tela
Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,

mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao Lfl editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.
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Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao i—l excluir.
3.4.5 Bens Adquiridos

Obs.: Este item ndao sera de preenchimento obrigatorio para determinados
contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta

forma . .

No menu Prestacdo de Contas/Prestacao, clicar sobre BENS ADQUIRIDQS, a seguinte tela sera
aberta:

Cadastro ﬂ Trans, Woluntdria | Escolher Transf. Yoluntdria ﬂ Prestacdo de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha m
Bens
Pesquisa
Descrigdo | )

Descricdo N® Documento  Quantidade VED Total

« P[4 =

Na tela acima o usuario podera pesquisar os bens adquiridos relacionados a prestacdo de

contas da transferéncia voluntaria. A pesquisa pode ser feita pela descricao do bem, que deve

ser digitada no campo Descrigao, clicando, logo em seguida, sobre o botao ﬂ, 0 sistema

mostrard os registros que se enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura

abaixo.
Cadaztro ﬂ Tranz, Vaoluntaria | Escolher Tranzf, Yoluntiria ﬂ Frestacio de Contasz ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha m
Bens
Pesquisa
Descricdo cadeira | ﬂ

Descricdo M® Documento  Quantidade Valor Total
" Cadeira 123 5.00 287,00 143500

« »(4 =
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Dependendo do parametro colocado, a pesquisa pode retornar varios registros, a tela esta

configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, para visualizar os préximos

registros o usuario podera navegar utilizando os botoes IE préximo e IE anterior.

Se algum dos nomes mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o marcador

localizado ao lado de cada registro retornado.

Se o item desejado nao for mostrado, significa que o mesmo ndo esta cadastrado e sera

necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo bem adquirido, o usuario devera clicar sobre o botdo \_Ll novo,

localizado na tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

Cadastra ﬂ Tranz, Yoluntiria | Escolher Transf, Yoluntaria m Prastacdo de Contas B Relatirios m Alterar Senha | Sair
Bens
Pesguisa Bens
tem N° ]
Documento
Tipo |N-:|ta Fiscal =
Mimero | §
Data iy
Especificacdo do | N
[tem
Quantidade |:|*
Valor Unitario |:|"
Valor Total | |

Preencha as informagOes sobre o bem adquirido.

Os campos marcados com “*” sao de preenchimento obrigatdrio.

Quando todos os campos estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o botao para

confirmar o cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.
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Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
[
mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteracao. O campo “item n°” nao

podera ser alterado.

Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
3.4.6 Plano de Aplicacao

Obs.: 1) Este item nao sera de preenchimento obrigatorio para determinados
contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta

forma .

2) A visualizacao destas telas depende do acesso liberado por parte da entidade, é
possivel que, devido a nao obrigatoriedade do preenchimento algumas telas nao
estejam liberadas para o usuario da sua entidade.

No menu Prestacao de Contas/Prestacao/Planos de Aplicacao, estao localizadas as telas de
Plano de Aplicacdo Realizado e a Realizar (descentralizado, educacgdo infantil e convénios). Em
cada uma das opcdes (descentralizado, educacao infantil e convénios) existe o item “realizado”
e nas opgoes “descentralizado, educacdo infantil” existe também o plano de aplicacao a

realizar. O usuario devera clicar sobre a tela desejada.
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Com excecao do Plano de aplicacao de Convénios, a utilizacdo destas telas depende da
situacdo de cada transferéncia voluntaria, como exemplo pode-se citar as entidades que
firmarem convénios na area de educacdo. Estas entidades deverdao preencher os planos de

aplicacdo da area de Educacao Infantil.

Todas as telas serdo demonstradas abaixo. Apesar de, na esséncia, contarem em grande parte

com as mesmas informagoes, existem algumas diferencas entre um e outra.

O fato de existirem os tipos realizado e realizar é para que haja um confrontamento entre as
informagdes de um plano e outro. Os planos de aplicacao Descentralizado e Educacao Infantil”

possuem estas duas situagoes.

Para o caso dos convénios o usuario informara os gastos e estas informagdes servirdo para
andlise da entidade concedente quanto ao que foi proposto e o que foi realizado na
transferéncia voluntaria.

A seguir serdo demonstradas todas as telas deste item, com seus respectivos caminhos de

menu:

Prestacao de Contas/Prestacao/Planos de Aplicacao/Descentralizado/REALIZADO

u Trans, Voluntiria | Escolher Transf, Woluntdria m Prestacio de Contas m Relatdrios m Alterar Senha

Realizado Descentralizado

I"'..-'igencia do Plano
I

nicia ﬁ Final: @

r Material de Consumo rSemnvicos de Terceiros - Pessoa Fis e Jurid. ——
Material de Expedients |:| Manutencido de Maguinas e I:l
Material Didatico/Pedagogico [ | Equipamentos

Conservacdo € pge reparos de bens I:I
Material de Limpeza |:| mov.
Material Eltrico/Hidraulico I:I Outros - Ezpecificar |:|
Emergencias Médicas :l Total
Qutroz - Ezpecificar I:l

v

O preenchimento do periodo de vigéncia do plano é obrigatorio.

Preencha os campos localizados ao lado de cada descricao com os respectivos valores. No

caso de nao haver valor para langar em alguma situacao, preencha a mesma com 0 (zero).
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Prestacao de Contas/Prestacao/Planos de Aplicagao/Descentralizado/A REALIZAR

ﬂ Trans. Woluntaria | Escolher Transf, Woluntdria ﬂ Prestacdo de Cantas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha

A Realizar Descentralizado

Vigencia do Plano
Fnicio: ﬁ Final: @
rMaterial de Consumao rSemrvicos de Terceiros - Pessoa Fis e Jurid. ——

Material de Expedients I:l Manutengdo de Maguinas &
Material Didético/Pedagogice | | Equipamentos

Con=zervacdo & pge reparos de bens
Material de Limpeza |:| mov.
Material Elétrico/Hidraulico |:| Qutros - Ezpecificar
Total ]

1L

Emergencias Médicas

I

Qutros - Ezpecificar
Total 0,00

4

O preenchimento do periodo de vigéncia do plano é obrigatorio.

Preencha os campos localizados ao lado de cada descricao com os respectivos valores. No

caso de nao haver valor para langar em alguma situacao, preencha a mesma com 0 (zero).

Prestacao de Contas/Prestacao/Planos de Aplicagao/Educacao Infantil/REALIZADO

Cadastro B | Trans. Weluntéria | Escolher Transf. Woluntiria B | Prestagdo de Contas B | Relatérios EY | alterar Senha

Realizado Educacéo Infantil

"Vigencia do Plano
|

] — | - ] N—

r Material de Consumo————————— ~ Semnvicos de Terceiros - Pessoa Fis e Jurid. 7~ Fessoal
Alimentacdo Man. de Mag. € Equip. l:l Saldrios
Material de Expediente Conserv. e pge reparos de l:l INSS
Material Didético/Pedagdgico Saruses FGTS
Tarifa de Agua
Mat. de Copa & Cozinha . . oL PIS
Tarifa de Energia Elétrica
Material de Limpeza IRRF 1
§ “Wale Transports
Mat. Elétrico/Hidraulico D Outros - Desp. |:|
ale Refeicdo
Cutros - De=p. Manuten T et
Qutros - Especificar Total 0,00
Total 0,00
Total 0.00

v

O preenchimento do periodo de vigéncia do plano é obrigatorio.

Preencha os campos localizados ao lado de cada descricao com os respectivos valores. No

caso de nao haver valor para langar em alguma situacao, preencha a mesma com 0 (zero).

Prestacao de Contas/Prestacao/Planos de Aplicagao/Educagao Infantil/A REALIZAR
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Cadastro ﬂ Trans, Woeluntdria | Escaelher Transf, Woluntdria ﬂ Prestagio de Contas m Relatdrios u Alterar Senha | Sair

A Realizar Educacgao Infantil

"Vigencia do Plano
|

] I— | ] IO

rMaterial de Consumo——————— ~ Semnvicos de Terceiros - Pessoa Fis e Jurid. -~ Pessoal
Alimentacdo Man. de Mag. e Equip. l:l Salarios
Material de Expediente Conservy. £ pge repares de l:l INSS
Material Didatico/Pedagégico L2l FGTS
Tarifa de Agua |:|
Mat. de Copa & Cozinha . . L PIS
Tarifa de Energia El&trica
Material de Limpeza IRRF
X ‘Wale Transporte
Mat. Eletrico/Hidraulico Hra Outros - Desp. l:l
ale Refeicdo
Cutros - Desp. Manuten S el
Cutros - Ezpecificar Total 0,00
Total 0,00
Total 0,00

O preenchimento do periodo de vigéncia do plano é obrigatorio.

Preencha os campos localizados ao lado de cada descricao com os respectivos valores. No

caso de nao haver valor para lancar em alguma situacao, preencha a mesma com 0 (zero).

Prestacao de Contas/Prestagao/Planos de Aplicacao/Descentralizado/REALIZADO

Cadastro ﬂ Trans. VYoluntiria | Escolher Transf. Yaluntiria ﬂ Prestacio de Contas B Felatdrias ﬂ Alterar Senha | Sair

Realizado Convénios

"Vigencia do Plano
|

] I— | ] N

rMaterial de Consumo—————— ~ Senvicos de Terceiros - Pessoa Fis e Jurid. -~ Pessoal
Alimentacdo Aluguel l:l Salarios
Material de Expediente Conserv. € pge reparos de l:l MSS

bens mov.

Material Higiene i . FGTS
Tarifa de Agua |:| —

Material de Limpeza . . .

. Tarifa de Energia Eletrica
Mat. de Copa & Cozinha IRRF
‘Wale Transporte

Medicamentos N Outros - Desp.
ale Refeicdo l:l
Waterial M&dico/Qdonteldgico 7 de pessoal

Cutros - Ezpecificar Total 0,00
Total 0,00

COutroe - Desp. Manuten
Total 0.00

v

O preenchimento do periodo de vigéncia do plano é obrigatorio.

Preencha os campos localizados ao lado de cada descricao com os respectivos valores. No

caso de nao haver valor para lancar em alguma situacao, preencha a mesma com 0 (zero).
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3.4.7 Pagamentos Realizados

No menu Prestacao de Contas/Prestacao, clicar sobre PAGAMENTOS REALIZADOS, a seguinte
tela sera aberta:

Cadastro E Transz. Voluntaria | Escolher Transf, Yoluntaria ﬂ Prestagio de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Pagamentos
Pesquisa
Bemn/Senico | | ﬂ

Favorecido | |

Doc.
Midmero

Bem/Semico Razdo Social

Data Pgto.

« Y14

Na tela acima o usuario podera pesquisar os pagamentos realizados e ja vinculados a
prestacdo de contas da transferéncia voluntaria. A pesquisa pode ser feita pela descricdo do

bem/servico ou ainda pelo nome do favorecido, que devem ser digitados nos respectivos

campos, clicando, logo em seguida, sobre o botao LLl O sistema mostrara os registros que se

enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura abaixo.

Cadastro EY | Trans, Voluntéria | Ezcolbier Transf, Voluntiria BY | Prestacio de Contas Y | Relatdrios B | Alterar Senha
Pagamentos
Pesquisa
Bemn/Senvico |cadeira | _':l_.

Favorecido | |

Doc.
Mimero
" Cadeira 100 0&/01/2008 522.00

<04 =

Dependendo do parametro colocado, a pesquisa pode retornar varios registros, a tela esta

Bem/Semico Razdo Social

Data Pgto.

configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, para visualizar os préximos

registros o usuario podera navegar utilizando os botoes IE préximo e @ anterior.
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Se algum dos nomes mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o marcador

localizado ao lado de cada registro retornado.

Se 0 pagamento desejado ndo for mostrado, significa que o mesmo ndo esta cadastrado e

sera necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar um novo pagamento o usuario devera clicar sobre o botdo |j novo, localizado

na tela de pesquisa. A seguinte tela sera habilitada.

dastro B | Trans. Yoluntdria | Escolher Transf, Yoluntdria BY | PrestacSo de Contas B | Relatdrios B | Alerar Senha m
Pagamentos
Pesguisa Pagamentos
Categoria Despesa |F-:|Ih:3 de Pagamento j
Pessoa SIM-AM | | LL| | :
Matureza & Fisica  Juridica®
Bem/Senico i
Espécie DC - Despesa de Capital j*
~Documento FPagamento
Tipo IFclha de pagamento ;l* M* Ch/OB I:l*
Nimero [} oata [ JE
N NEmpenne [
[T Utiliza Licitagéo
~Licitacdo . i
Modalidade[ Convite = valorPage [ |
- Valor Glosa |:|
Ano 2008 vI !
Licitacies | =] valorPagaceto ]
Justificativa Glosa | |
Despesas Pessoal W

Preencha as informagOes sobre o bem/servico adquirido.

Os campos marcados com “*” sao de preenchimento obrigatdrio.

Caso haja alguma inconformidade com o cadastro da despesa, a mesma pode ser glosada pelo
responsavel pela analisar da prestacdao de contas, na Entidade Concedente. Caso o valor seja

glosado a justificativa sera demonstrada no campo Justificativa Glosa, bem com o valor

glosado sera demonstrado no campo Valor Glosa.
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Se a despesa for referente pagamento de pessoal o campo Despesas de Pessoal devera ser

marcado.

Quando todos os campos estiverem preenchidos o usuario deve clicar sobre o botdo para

confirmar o cadastro.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
¥
mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.

Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
3.4.8 Receitas e Despesas

Nesta tela estdo disponiveis as informagGes sobre as receitas e despesas referentes a
prestacao de contas que esta sendo movimentada.

Os campos habilitados para digitacdo sdo: Saldo Anterior, Recursos Préprios, Outros Créditos,
Rendimentos Financeiros.

Conforme forem langados valores nos campos o sistema vai atualizando os campos de

totalizacao.

Quando todos os valores estiverem lancados o usuario deve clicar sobre o botdo para

confirmar as informagoes.
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Cadastro E Trans. Woluntiria | Escolher Transf Yoluntaria E Prestagdo de Contas E Relatarios E Alterar Senha

Receitas | Despesas

Receitas / Despesas

Saldo Anterior 0,00 |
Recebido Exercicio |D,E|E| |
Recursos Praprios |D.E|IZ| |
Outros Creditos 0,00 |
Rendimentos Financeiros 0,00 |
Walor Total da Receita 0,00 |
Despesas Realizadas [0,00 |
Saldo Glosa [0,00 |
Saldo da Transf. Voluntaria |D,E|E| |
Saldo a Devalver |D,E|E| |
v

3.4.9 Conciliacdao Bancaria

Obs.: Este item n3dao sera de preenchimento obrigatorio para determinados
contratos de transferéncias voluntarias, neste caso o item nao sera exibido no

menu de acesso para o cadastro e o marcador relacionado sera mostrado desta
i

forma L.

No menu Prestacao de Contas/Prestacdo, clicar sobre Conciliagdo Bancdria, a seguinte tela

sera aberta:

Cadastra ﬂ Trans, Yoluntiria | Ezcolher Transf, Yoluntaria ﬂ Prestacio de Contas ﬂ Relatdrios B Alterar Senha

Conciliagdo Bancaria

Pesquisa
Banco | | ﬂ

Agéncia | |

Conta Corrente | |

Conta

Agencia Data

Corrente

« Y14 x

O sistema estd configurado para receber as informacdes da conta bancdria referente aos
pagamentos de empenhos de repasse de recursos. Esta conta corrente é informada pela

entidade recebedora para a movimentagao dos recursos.
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Na tela acima o usuario podera pesquisar o banco, agéncia e conta corrente para efetuar a
conciliagao. A pesquisa pode ser feita por qualquer um dos campos demonstrados na tela

acima.

Obs.: Caso os repasses tenham sido feitos por contas distintas, todas as contas utilizadas para
recebimento dos valores relacionados a transferéncia voluntaria em questdao poderdo ter

movimentagao.

Apés informar o campo desejado clique sobre o botao ﬂ, o0 sistema mostrara os registros que

se enquadram nos parametros de pesquisa, conforme a figura abaixo.

ans, Yoluntaria | Ezcalher Transf Woluntiria E Prestacio de Contas ﬂ Relatdrios ﬂ Alterar Senha

Conciliagdo Bancaria

Pesquisa

Banco

|
Agéncia | |
|

Conta Corrente

Conta

Agencia . Data
Caorrente

' BAMNCO ITAU S.A 3892 - CURITIBA-CENTRO CiVICO 23.681-5  05/08/2007 2.876,76

« Y14

Se algum dos registros mostrados for o desejado, basta seleciona-lo clicando sobre o

marcador I localizado ao lado de cada registro retornado.

Se a conta corrente desejada nao for mostrada significa que a mesma nao esta cadastrada e

sera necessario efetuar o seu cadastro.

Para cadastrar uma nova conta corrente a entidade devera ter recebido valores pela mesma,

caso a conta que o usuario esteja tentando cadastrar seja a mesma da primeira prestacdo o

sistema ndao permitira um novo cadastro e o usuario devera clicar sobre o botao X para
editar a conciliagdao existente. Se a entidade passou a receber valores por uma outra conta

corrente no decorrer da prestacdo de contas o sistema permitira um novo cadastro, para isso
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devera clicar sobre o botdo \j novo, localizado na tela de pesquisa. A seguinte tela sera
habilitada.

de contaz BV | Relatérios Y | Alterar

. m

untria | Escolher Transf. Yoluntaria EJ | Pre:

Conciliagédo Bancaria

Pesguisa Conciliacdo Bancaria

Codigo |:|

Banco |BANCO DO BRASIL x|

Agéncia | 3793 - CENTRO CIWICO =l
Conta Carrente lm

Data [ &

Valor I:I*

Chegues nio Compensados pelo Banco
Créditos ndo Efetuados pelo Banco
Debitados/Creditados e ndo Contabilizados

v

Repare que o sistema obrigara ao usuario cadastrar uma conta corrente diferente da conta ja

existente.

Apos preencher os campo “data e valor” clique sobre o botao para confirmar a alteracao.

Depois de gravadas as informacoes referentes a conta corrente o usuario devera cadastrar as
movimentacdes para a conta corrente. O sistema permite trés tipos de movimentacgoes:
Cadastro de Cheques ndao compensados pelo banco, Crédito ndo Efetuados pelo Banco e

Debitados e Creditados e nao Contabilizados.

Para cadastrar os cheques clique sobre Chedues nio Compensados peloBanco 3 seguinte tela

sera aberta:

Cheques ndo Compensados

Pesquisa
Histdrico | | ﬂ
' Ch 123456 500,00
<« Y4 ¥

A tela sera aberta e os documentos ja cadastrados serdo demonstrados, conforme a figura

acima.
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A tela esta configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, dependendo do

numero de documentos ja cadastrados o usuario terd que navegar na tela para visualizar

todos utilizando os botdes IE préximo e @ anterior.

Para cadastrar um novo documento, deve-se clicar sobre o botao \j novo, a seguinte tela
sera aberta.

Cheques ndo Compensados

Pesquisa Cheques ndo Compensados

Codigo R
Histdrico | i
Valor ¢

v 9

Informe o histérico, incluindo o nimero do cheque e o valor do documento.

Para concluir o cadastro sobre o botao confirmar.

Para cadastrar os créditos ndo disponiveis clique sobre SreditosnaoEfetuados peloBanco 5
seguinte tela sera aberta:

Créditos ndo Efetuados pelo Banco

Pesquisa
Histdrico | | ﬂ
" Recebimento de repasse via empenho 123 1.800,00
<4 x

A tela sera aberta e os documentos ja cadastrados serdo demonstrados, conforme a figura

acima.

A tela estd configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, dependendo do

numero de documentos ja cadastrados o usudrio terd que navegar na tela para visualizar

todos utilizando os botdes IE! proximo e L3 anterior.

Para cadastrar um novo documento, deve-se clicar sobre o botao \_Ll novo, a seguinte tela

sera aberta.
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Créditos ndo Efetuados pelo Banco

Pesquisa Créditos ndo Efetuados pelo Banco

Codigo E—
Histdrico | )

Valor —

v 9

Informe o histérico e o valor do documento.

Para concluir o cadastro sobre o botao confirmar.

Para cadastrar os créditos ndo disponiveis clique sobre DebitadosiCreditados e ndo Contabilizados |

a seguinte tela sera aberta:

Debitados/Creditados e ndo Contabilizados

Pesquisa
Tipo Todos - ﬂ
Tipo Data Walor
Creditado 05/01/2008 10,00
<4 ¥

A tela sera aberta e os documentos ja cadastrados serdo demonstrados, conforme a figura

acima.

A tela esta configurada para mostrar no maximo 6 (seis) registros por vez, dependendo do

numero de documentos ja cadastrados o usuario terd que navegar na tela para visualizar

todos utilizando os botdes IE préximo e @ anterior.

Para cadastrar um novo documento, deve-se clicar sobre o botdo \j novo, a seguinte tela

sera aberta.
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Debitados/Creditados e ndo Contabilizados
Pesguisa Debitados/Creditados e ndo Contabilizados
Cosigo ]
Data I
Tipo ICreditad-:n v[&
Valo I
v 9
<« %

Informe a data o tipo (crédito ou débito) e o valor do documento.

Para concluir o cadastro sobre o botdo confirmar.

Obs.: para retornar a tela de pesquisa sem efetuar o preenchimento clique sobre o

botao HQ retornar.
Outras funcionalidades da tela

Alteracao de registro

Para modificar um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa,
[
mencionados anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botao ] editar. A

tela de cadastro sera aberta no modo de alteragao. Assim que todas as informacgdes estiverem

alteradas deve-se clicar sobre o botao para confirmar a alteragao.

Exclusao de Registro

Para excluir um cadastro existente o usuario deve seguir os passos da pesquisa, mencionados

anteriormente, selecionar o registro desejado e clicar sobre o botado %] excluir.
3.4.10 Fechamento

No menu Prestacao de Contas, clicar sobre FECHAMENTOS.

Nesta tela o usuario podera efetuar o fechamento da prestacdo de contas da transferéncia

voluntaria selecionada.
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O fechamento é feito por periodo, ou seja, se o usuario estiver prestando contas de
determinada transferéncia no periodo de janeiro, somente podera efetuar o fechamento
daquele periodo. Para fechar um outro periodo devera escolher a transferéncia e o periodo

novamente (ver item 3.2).

Ao efetuar o fechamento da prestacdo de contas, o usuario ndo podera efetuar nenhuma
outra movimentacao para o periodo fechado. Caso seja necessaria a re-abertura da prestagao,
esta devera ser solicitada ao responsavel técnico pela transferéncia por parte da Entidade

Concedente.

Somente apds o fechamento da prestacao de contas sera possivel a manipulagdo da mesma

pelo responsavel pela Transferéncia na Entidade Concedente.

Ao clicar sobre o menu de fechamentos a tela sera aberta (conforme figura abaixo) ja com as

informacdes da transferéncia voluntaria no periodo que esta sendo movimentado.

Cadastro E Tranz. oluntiria | Escolher Transf. Yoluntaria E Prestacio de Contas ﬂ Relatdrios E Alterar Senha

Fechamento Prestagdo Contas

Transferéncia Voluntaria [17080-PGM |

Prestacdo de Contas [1° Bimestre |

v

O usuario devera clicar sobre o botdo para confirmar o fechamento.

Obs.: E importante lembrar que uma vez fechada, a prestacio nio podera ter novas
movimentacoes.

Para retomar o movimento de uma prestacao ja fechada, deve solicitar a re-
abertura ao responsavel técnico pela transferéncia voluntaria por parte da
entidade concedente.
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4. RELATORIOS

4.1 Impressao dos Relatorios.

Neste topico serdo demonstrados os relatorios que o sistema dispoe.

Antes de imprimir qualquer relatdrio € necessario escolher uma transferéncia e periodo (ver
item 3.2).

No menu Relatérios estdao disponiveis os relatorios que fazem referéncia as informagoes
cadastradas no momento da prestagdo de contas. Os relatorios estdo vinculados a
transferéncia voluntaria e periodo de prestacdao de contas selecionados no inicio do processo e

ja comentados neste material.

As informacOes e layout dos relatdrios de transferéncia voluntaria estdo de acordo com que

esta determinado na resolucao 03/2006 do Tribunal de Contas do Parana.

O menu é demonstrado no modulo da seguinte maneira:

Cadastro ﬂ Trans, Yoluntdria | Ezcalher Transf, Yoluntiria ﬂ Prestacio de Contas ﬂ Relatirios ﬂ Alterar Senha

A seguir serao demonstrados todos os relatdrios detalhados, cada um conforme o seu

funcionamento e finalidade.
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No menu Relatérios/Capa, pode-se imprimir o formulario de abertura da prestacao de contas.

1 - ASSUNTO

PRESTACAQ DE CONTAS DE TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

2 - DADOS DA ENTIDADE TOMADORA DE RECURSOS

Home:

CHRS

Enoersgo;

salrra: CER
Cloams: Estad
Teefone: Enderzca Elgranice

3 - GESTOR ATUALf REFRESENTANTE LEGAL

Home:
CPF.
Enderzgo:
Salrma: CER:
Cloams: Sstado
Teefone: Endereco Elgtrdnice:

4 - GESTOR DAS COMTAS / ORDENADOR DAS DESPESAS | CONTADOR OU TESCUREIRO

Moma:
CPF
Enoersgo;
salrra: CEP:
Cloams: Etadn
Talefone: Enderego Eletrdnice:

AG

5 - DADOS DA TRANSFEREMCIA VOLUNTARIA

NOmans o3 Alg/ Terme da Transferéncla
Entidacs concedents G5 ISCUTE05:
Praslagio de Contas

Processa oe Prestacdo de Cantas Iniclal n

G - DOCUMENTOS AMNEXADOS

| Relatdrios de execucio da transfendncia
"] Temo do ato o
] Aditivos {52 howser)

| Paro de Trabalha

| comprovamte de Despesa & Exiralos Bancarios

("] Termo de cumprimensa dos abjetos(ou g conclusds de obra, oe compatibilcade sico-nancels & de Instalago

transferéncla voluntana

2 funclonamento de equipamentos)

(] Guias onginais de racoiimento de eventual saido 30 Tesours Esiadual ou 3 entidans concedente 00 IECUrEns, CONTaNTE ¢ casn
] Documentos dos processos lohateros ou cotagio de pragos.

7 - DECLARACAD

Declan, pars 0% N6 l2gals, que 33 Informagdies desta faMmuiano 630 Vendanziras & SEtoL clents o2 que 3 *allE te qualgquer documanta Indicana
come Integrants ga presente prestagio de conlas poderd ccaslonar a Imegulandade das contas @ demals responsabilicades previstas em el 2 am
demals alos Narmativos.

Local e Data

Assinaiura do gestor 3tual | represenianis kegal
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