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1 Introducado ao Sistema

O Mddulo Convénios, desenvolvido dentro da arquitetura NSOF, funciona como uma camada prévia e
centralizadora das informagdes existentes no Mddulo Contratagao, permitindo a consolidagdo de dados
de diversos contratos firmados para viabilizar a execu¢cdo de um convénio especifico, e que hoje se
desenvolvem sem essa liga¢do sistémica.

A partir da publicacdo do Decreto 63.376/24 e da Portaria SF 167/2024, todos os termos de compromisso
e contratos de repasse firmados com outros entes deverdo ser previamente cadastrados no Mddulo
Convénios. Este cadastro sera pré-requisito para o registro de toda movimentacdao orcamentaria e
financeira do referido convénio.

O processo de cadastro do convenio e posteriores altera¢des seguira o fluxo abaixo, passando pela andlise
e aprovacgao da DIGEC para que possa ser iniciada a execuc¢do do convénio.

Validacao D .
P emais
: ’ » Convenios :
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2 Acesso ao Sistema
n Autenticacéo

@ CIDADE DE Wadgm

SAO PAULO

Os novos usuarios deverao solicitar o acesso ao Sistema de Orgcamento e Finangas — SOF utilizando a Ficha
de Cadastro de Login, disponibilizada no SEI, e encaminhar o processo para a DIVISAO DE
GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA — DISEO para andlise e liberagdo do acesso.

j—
ﬁ Exercicio/Empresa
Exercicio
2023

l 01 - PREFEITURA DO MUNIZIPIO DE SA0 PALLO

CONFIRMAR

% CIDADE DE arociam

SAO PAULO

Realizado o Login, o usudrio devera selecionar o Exercicio e a Empresa que pretende acessar o sistema.
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A tela acima é a inicial do NSOF. Os mddulos estdo localizados a esquerda da tela. Neste manual,
trataremos do Mddulo de Convénios, destacado na imagem.
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O Moddulo de convénios possui um menu com 3 op¢des, sendo elas: cadastro, movimento e relatério.
Trataremos dos mdédulos das respectivas funcionalidades abaixo.



3 Mddulo Convénios - Cadastro

Este menu centraliza as funcionalidades basicas para o funcionamento das telas do menu movimento. A
maioria das funcionalidades sdo restritas aos administradores do Sistema e ndo serdo tratadas neste

manual.

3.1 Cadastro de Gestor

SOFCNV - Convénios
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n

Estrutura Hierdrquica

Nesta funcionalidade serdo cadastrados os gestores de convénios. Inicialmente, esta tela ndo apresenta
nenhum reflexo nas demais funcionalidades. No momento do cadastro do convenio, o usuario ira inserir
o CPF do gestor daquele convenio e, a partir deste momento, ocorre a vinculagdo do convenio com o
cadastro do gestor. Em determinadas movimentag¢des do convenio, como por exemplo a validacdo do
cadastro por DIGEC, o sistema ira encaminhar e-mail para o gestor informando sobre as a¢des ocorridas
naquele convenio sob sua responsabilidade.

4 Modulo Convénios - Movimento

4.1 Cadastro de Convénios

4.1.1 Informacdes iniciais
A funcionalidade “Cadastro de Convénios” fica localizado no menu “Movimento” do Médulo de

Convénios do Sistema SOF, conforme demonstrado abaixo.
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Cadastro  Movimenio  Relatdrio
Cadasiro de Convénio
Cadastro de Conta Contabil x Convénio
Cadastro de Aditivo
Validagio de Convénios
Alteracio da Situaco do Convénio
Cronograma de Recebimento e Desembolso
Envio de Prestaciio de Contas
Controle de Prestagio de Contas
Prestacdo de Contas ndo avaliadas
Alualizacio/Comecdo Monetaria das devolugtes tipo glosa
Pagamento de devolucio tipo glosa
Devolucio de Saldo ndo executado
Log de Convénios

B P EH e fllFRE

Esta tela de cadastro possui os mesmos componentes das demais telas de cadastro existentes no Sistema
NSOF.
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Botdo Inserir: inicia um novo cadastro de convenio, habilitando os campos para preenchimento

Botao Pesquisar: possibilita a consulta de um convénio cadastrado anteriormente. Para realizar a
consulta, devera ser inserido o nimero de referéncia e o ano nos campos 1 e 2 demonstrado acima. Se a
consulta for satisfatdria, o sistema trard todos os campos existentes no cadastro. Caso nao exista
convenio cadastrado com as informacgdes inseridas, o sistema apresentara a mensagem abaixo:

Alerta

Nenhum registro encontrado.




Botdo Limpar: apagar o conteldo de todos os campos e retorna o cadastro ao seu estado inicial.

ﬁf{ Adicionar a Favoritos: clicando no botdo estrela ela ficara toda preenchida com a cor personalizada
pelo usudrio, indicando que a funcionalidade ficara adicionada a lista de funcionalidades favoritas no

menu E indicado na figura acima.

4.1.2 Iniciando um novo cadastro
Ao clicar no botdo inserir para iniciar um novo cadastro, o sistema ird validar se a empresa a qual o usudrio
estd vinculado esta liberada para o cadastro de convénios.

e (Caso negativo, o sistema ird apresentar uma mensagem impeditiva indicando que a referida
empresa ndo possui os requisitos necessarios para utilizar esta funcionalidade.

e (Caso positivo, serdo habilitados os campos para insercao de dados, sendo os campos de fundo
branco de preenchimento pelo usuario e os campos de fundo cinza de preenchimento automatico
pelo sistema. Sera também habilitado um novo menu com as opg¢bes “salvar”, “limpar”,
“cancelar” e uma mensagem no canto direito da tela indicando a acao realizada no momento.

Sao pré-requisitos para inicio do cadastro de convénio:

e Todas as etapas do processo de conveniamento, bem como os documentos necessarios para a
formalizacdo deverdo estar anexados em processo SEl aberto especificamente para este fim.

e Asinformagdes inseridas no cadastro deverdo ser extraidas dos documentos oficiais constante no
processo SEl do conveniamento.

e (s dados do concedente e do proponente deverdo estar previamente cadastrados no Sistema
NSOF, cadastro de credor, pois os campos “CNPJ concedente” e “CNPJ preponente” consultam
este cadastro para validacao das informacgdes inseridas.

e A conta corrente e a conta poupanca indicadas deverao estar ativas, cadastradas como conta do
tipo “convénio” no cadastro de Conta Bancdria. A conta de receita associada a conta bancdria ndo
podera estar vinculada a dois convénios ativos.

e 0O Gestor do Convénio deverd estar previamente cadastrado no Sistema NSOF.

e O campo “Situagdo Atual” serd classificado como “Rascunho” inicialmente, passando para a
condicdo de Ativo apés a aprovacgao do cadastro por DIGEC.

e« QA Lupa podera ser utilizada para pesquisa da informacao solicitada através de outros dados
constantes no cadastro de origem da informacdo. Para tanto, o usuario devera clicar no icone,
selecionar o campo que dispGe da informacao, inseri-la no campo “informe o critério de pesquisa”
e clicar novamente na lupa. Caso os critérios sejam satisfeitos, o sistema trara o(s) dado(s),
devendo o usuario selecionar a linha da tabela no grid que apresenta a informacao desejada e
clicar em confirmar.
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Cadastro de Convénio

Ente Concedents () Unido (0) Estado () Outros
CNPJ Concedente Q
CPNJ Proponente Q

Termo Contratual SEI

Gestar Q

Contratagdo sob liminar -;:',' 8im ( ) Néo

Qutros

Documento SEI

Contratagio sob condigao suspensiva \":] Sim

() Néo
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@ saLval 27 LIMPAR Qcancetar | W
Identificacao -
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N° referéncia Ano Rascunho
Tipe ou Modalidade Q)  Descrigio

Numero Q

Opera por 0BTV (7) 8im  (7) Nao

Usa des rendimentos da aplicagao -:‘- Sim (:'_l MNao Inicio execuic depanda de autorizacio de inicie da obra CJ Sim (:] Nao
Orgéao/Unidade ~
Orgéo Q Descrigio
Unidade Q Descrigdo
[ Conta Corrente e
Cédigo reduzido Q
Banco Q Nome do banco
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Conta Corrente Q Descrigio conta cormente
~

[ Conta Poupanca

Cadigo reduzido Q

Banco Q

Nome do banco




= Agéncia Q Nome da agéncia
*
Conta Corrente Q Descrigho conta commente
$
) Datas ~
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- Inicio da vigéncia ==] Término da vigéncia /| Término vigéncia atualizada Data prazo devolugdo sald... ==
-
L] e
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a
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Campos de preenchimento obrigatério pelo usudrio:
Tipo ou modalidade: numero referente ao tipo ou modalidade de convénio ativo no cadastro.

Ente concedente: usudrio deveria indicar o ente concedente do convénio, sendo as op¢des disponiveis:
“Unido”, “Estado” ou “Outros”. Caso seja selecionado “Outros”, sera habilitando um campo tipo texto
para insercdo do ente concedente ndo constante nas op¢Ges ofertadas.

CNPJ Concedente: ao digitar o CNPJ concedente sem pontos e tracos e apertar a tecla tab do teclado, o
sistema ird preencher automaticamente o campo ao lado com o nome do concedente

CPNJ Proponente: ao digitar o CNPJ proponente sem pontos e tracos e apertar a tecla tab do teclado, o
sistema ird preencher automaticamente o campo ao lado com o nome do proponente.

Termo Contratual SEl: inserir o numero do processo SEl utilizado para documentar a formalizacdo do
convenio. Este campo sera validado com a base de processos do SEI.

Documento SEl: inserir o numero de documento do processo SEI que contém o instrumento de
conveniamento.

Gestor: neste campo devera ser informado o CPF do gestor responsavel pelo convenio que esta sendo
inserido no sistema.

Os campos abaixo sdo do tipo flag (sim/n&o) e deverdo ser respondidos de acordo com as caracteristicas
do convenio que estd sendo inserido:

e Contratacdo sob liminar

e Contratacdo sob condi¢do suspensiva
e Opera por OBTV

e Uso dos rendimentos da aplicagao



e Inicio da execuc¢do depende de autorizagao de inicio da obra: no caso de resposta “ndo”, o campo
data “Autorizacao inicio obras” sera desabilitado.

Org3o/Unidade: devera ser indicado nos campos abaixo os cédigos do érgdo e unidade responsével pelo
convénio.

e Orgio
e Unidade
Conta Corrente: todas as informacdes da conta corrente poderao ser obtidas digitando o cddigo reduzido

da conta ou o numero da conta corrente. Caso o usudrio ndo tenha uma destas duas informacgdes chaves,
os registros poderao ser filtrados digitando o cédigo do banco seguido do cddigo da agencia.

e (Cddigo Reduzido
e Banco

e Agéncia

e Conta corrente

Conta poupanca: todas as informag¢des da conta poupancga poderdo ser obtidas digitando o cddigo
reduzido da conta ou o nimero da conta poupanca. Caso o usudrio ndo tenha uma destas duas
informacgdes chaves, os registros poderao ser filtrados digitando o cddigo do banco seguido do cddigo da
agencia.

e Banco
e Agéncia
e (Conta poupanga

Datas: as datas solicitadas abaixo poderdo ser obtidas nos documentos de formalizacdo do convenio que
estardo anexadas ao processo SEl criado para este fim.

e |nicio da vigéncia

e Término da vigéncia

e Término da vigéncia atualizada
e Data prazo devolugdo de saldo
e Publicacao

e Proposta

e Assinatura

e Autorizac¢do inicio da obra

Valores: o valor global do convenio sera composto pela soma do valor de repasse e das contrapartidas.

e Valor global

e Valor repasse

e Valor contrapartida Financeira
e Valor contrapartida bens

e Valor contrapartida servigos

Data de prestagdo contas



e Opcado inserir: poderdo ser adicionados quantos prazos estiverem previstos no convénio. Apds a
inclusdo do conjunto de datas abaixo, clicar em confirmar e os prazos serdo adicionados ao

GRID.
Data Prestacao de Contas \ {nserindo...

I @ CoNFIRMAR () CANCELAR |

Data Emite:

Data inicio Data fim
0210112024 B 31/01/2024 £ 100272024 ==}

o Datainicio
o Datafim
o Data limite

DATA PRESTAGA

I | 4 NsERIR B EXCLUIF
Data limite

= > 38 P

[Data micio

e Opcdo excluir: poderdo ser excluidos os registros cadastrados indevidamente selecionando a
linha incorreta e clicando no botdo excluir.

|+ NsERIR i cxoLui ‘

Data inicio Data fim Dusta firmite

Objetos

e Opcado incluir: poderdo ser adicionados quantos objetos estiverem previstos no convénio. Apds a
inclusdo dos objetos e demais informacdes, clicar em confirmar e o objeto serd adicionado ao
GRID. O valor global do somatério dos objetos deve ser menor ou igual que o valor global do

Convénio



Objeto \ Inserindo...

| @ CoNFIRMAR ®CcANCELAR

Descrigho do objsto
Objeto tipo 1

Resultados esperados
Resultado objeto tipo 1

v

Valor da repasse
100.000,00

Vilor cantrapartida financeira
10,000, 00

Vialor cantrapartida servicos
0,00

Valor contrapartida bans
5,000,00

Descricdo do objeto
Resultados esperados

Valor do Repasse

Valor contrapartida financeira
Valor contrapartida servigos
Valor contrapartida bens

0O O 0O O O O

ATA PRESTAGAT DE CONTAS  DBJETOS

Valor Valar Valor

- Valar de
L L Resultados contrapartida contrapartids contrapartida

Situagao ropasse
13} esperados P fina ra servigos bens

e Opcdo excluir: poderdo ser excluidos os registros cadastrados indevidamente selecionando a
linha incorreta e clicando no botao excluir.

Valor Valor Valor
Valor de
Resultados contrapartida contraparfida contrapartida
Situacio repasse = e
esperados

financeira  servigos bens

I
| | |

Apds terminar o preenchimento e clicar no botdo salvar, o sistema ira atribuir um nimero de convénio
ao cadastro e gerar uma nota de convenio com dados informados.



4.1.3 Encaminhando para validacdo

Acessando novamente a tela de cadastro de convénio e pesquisando o numero do convénio, serd
apresentado o botdo “Encaminhar para validacdo”. Clicando neste botdo, o cadastro sera encaminhado
para DIGEC que ird verificar se as informacdes inseridas pelo usuario estdo aderentes a documentagao
anexada ao processo SEl. Apds a verificacdo, DIGEC podera validar ou devolver o cadastro para correcao.

SOFCNV - Convénios
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Cadastro de Convénio v

o«

I B [ [ Consultando
- # EDITAR B ExcL ,”I IMPAR G-u'l-::z.-l-: {_‘( RIS
=
Identificagdo
= Convénio Rejetado. Consulte o log do Conwvénio.
% W referdngin P s r
3 2023 Rascunho WEYEVENTOS CONTABEIS
$
=] ‘ O= NCAMI LI

Convenio devolvido — neste caso o Gestor do Convenio receberd um e-mail com a justificativa da
devolugdo, devendo realizar a corre¢ao e encaminhar novamente para validagdo.

@ HOMOLOGACAD] SDF CONVENIDS — Camilla Basili De Castro Oliveira— Outlook - Google Chrome = o X

@ aboutblank

W Exelir & Arquivar (1) Denunciar = Resposta % Respondaatedos = Encaminhar @ </ B =)
[HOMOLOGACAO] SOF CONVENIOS @
sc| SOF CONVENIOS <SERVICOS SOF@prodam.sp.gov.br> = B
par- Seg. 08
Vocd ndo costuma receber emalls de servic m.sp.govbr. Salba por que |5e0 & |r tant

Sr(a). gestor{a). O convénio 3/2023 foi rejeitado. Motivo: Cadastrar prestacSes de contas. . Favor prosseguir com a correcao do convenio.

= Responder ~* Encaminhar

Convénio validado — a partir deste momento o convenio passara para a condi¢cdo de “Ativo”, ficando
disponivel para prosseguir com a movimentacao orcamentdria e financeira.
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4.2 Cadastro de Aditivos
Nesta funcionalidade serdo cadastrados os aditivos firmados por convenio.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usuario devera inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apés verificar que as demais informagdes trazidas estdo corretas, o usudrio podera clicar em
pesquisar para que as demais informacGes sejam carregadas.

Cadastro de Aditive ®

Cadastra de Aditvo
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Aditiva do Convénio fisrndt

[@ewrasn | [ Besmm ]
Dados co Agetivo

Aden

Tipa Adkivo.

Tipo raraacaa

Tipn transagin

Tio trrsagda

Descrigas do AdEwg.

Descrigh 80 siExy

O aditamento pode ser por valor, data, inclusdo ou exclusao de objeto. Os campos acima serao
habilitados ou desabilitados de acordo com a op¢do selecionada.



Cabe ressaltar que no aditamento com inclusdo de objeto, primeiramente deve-se cadastrar o objeto,
com valor zerado, na tela de Cadastro do Convénio e, posteriormente, adiciona-lo juntamente com o
valor na tela de aditivo.
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Na finalizacdo do cadastro, ele serd submetido para aprovacao de DIGEC, podendo ser validado ou
rejeitado mediante justificativa. Dependendo do tipo de aditivo, o gestor do convenio podera receber
um e-mail com orientagdes, como no exemplo abaixo:

[HOMOLOGACAQ] SOF CONVENIOS

SOF CONVENIOS <SERVICOS_SOF@prodam.sp.gov.br= =

Para: ea, 171042023 11:06

L5

Word ado costuma receber emails de servicos sof@prodam.spogov ke, Sailsa por quis oo & Importante
Sr. Gestor, Ae incluir um aditive de data no convénio 3/2023 atentar para a atualizagdo da data de prestagao de contas € o cronograma do convénio.

=~ Responder # Encaminhar



4.3 Alteracdo da situagdo do convénio;
Esta funcionalidade devera ser utilizada para alterar o status do convenio mediante justificativa
devidamente fundamentada. Inicialmente, as opg¢des disponibilidades sdo pesquisar e limpar.
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Pesquisar: para utilizar esta opg¢do, o usuario deverd digitar o nimero e ano do convenio e clicar na lupa
ou pressionar a tecla TAB do teclado. Caso seja um numero valido, o sistema ira retornar o resultado
com as demais informacdes. Para finalizar a pesquisa, o usuario devera clicar em pesquisar para que
sejam habilitadas as demais opg¢des.
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Limpar: se o usudrio ndo desejar prosseguir com a pesquisa, devera clicar no botdo limpar para retornar
a situacgdo inicial da tela.

4.3.1 Alterando a situacdo do convénio;
Apds realizar a pesquisa do convénio, a funcionalidade ira habilitar as op¢des editar e limpar. A opcao
limpar ird retornar a situac¢do inicial da tela para nova consulta.

A opcao editar ird habilitar opgao inserir para que possa ser acrescentada uma nova situacao para o
convenio pesquisado.
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Para prosseguir com a alteracdo, o usuario devera informar os dados abaixo que subsidiaram a alteracao

L

do status do convénio, confirmando logo em seguida.
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ApOs esta etapa, serd inserida uma nova linha no grid com a situagdo atual do convenio. Neste momento
0 usudrio podera salvar a alteracdo ou excluir a linha do grid com a nova situacao.

Atengdo, o campo responsavel devera ser preenchido com o seu login de acesso ao sistema, no formato
DXXXXXX.
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Na finalizacdo do cadastro, ele sera submetido para aprovac¢édo de DIGEC, podendo ser validado ou
rejeitado mediante justificativa.



4.4 Cronograma de Recebimento e Desembolso
O cronograma de recebimento e desembolso do convenio devera ser registrado nesta funcionalidade para
viabilizar o acompanhamento de sua execugao.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usuario deverad inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apds verificar que as demais informacdes trazidas estdo corretas, o usudrio poderd clicar em
pesquisar para que as demais informacgGes sejam carregadas.
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Ao clicar no bot3o inserir, serd apresentada uma tela para preenchimento do cronograma, conforme
demonstrado abaixo. O cronograma de recebimento devera ser por objeto e o de desembolso podera
ser por convenio ou por objeto.

De acordo com a previsao de termino do convenio inicial ou atualizada, serdo habilitadas tantas abas
guanto forem necessarias para que se possa cadastrar um cronograma mensal de acordo com o seu
tempo de execucao.

Insarindo...

Tro (8) Recesimento () Dessmbolso

Rekeinca (8] Genvinie (todes sbjmtes) () Objete

Parcelas do Cronograma

Parinda de vigéncia: 30122020 s 301 22004

dansire.




| @conmnan | | @canceian

Tee () Recebimanto  (8) Desembolso

Retegneg (8) Convinie looes sbion) () Objmo

Parcelas do Cronograma

Perinda de vgéncia: 122000 ald 301 22024

Setembre

Ap0ds cadastrar o cronograma de recebimento ou desembolso, o usuario devera clicar em confirmar para
que as informacgdes sejam gravadas e inseridas no grid da tela anterior. A partir deste momento, serdo
habilitadas as opg0es inserir, alterar ou exibir detalhes. Para utilizar estas opgGes, o usuario devera clicar
antecipadamente a linha do grid que queira realizar a acao.
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Caso ja tenha finalizado o cadastro é so clicar no botdo salvar para que as informagdes sejam
incorporadas ao cadastro de convénio.




4.5 Envio de Prestacao de Contas
Nesta funcionalidade deverd ser indicado o periodo da prestacdo de contas que estd sendo objeto do
cadastro, bem como a prdpria prestacdo de contas por objeto.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usuario deverad inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apds verificar que as demais informacdes trazidas estdo corretas, o usudrio poderd clicar em
pesquisar para que as demais informacgGes sejam carregadas.
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Apds o carregamento das informacdes, o usuario devera clicar em inserir para selecionar o periodo ao
qual a prestacdo de contas se refere. Serao exibidos os periodos cadastrados no cadastro do convénio.
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Nesta etapa devera ser indicado se a prestacdo de contas é parcial ou final, bem como inseridos o periodo
da prestacdo de contas ao ente concedente com o processo SEl e o documento comprobatdrio do envio.
Se a prestagdo de contas for “final”, o campo periodo prestacao ficara desabilitado e, se houver glosa, ela
ficara disponivel para prosseguir com o pagamento.

Envio de Prestagio de Contas

Tipo de Presiagac (8) Parcial () Final

D 012021 & 3022024

Diata ario ::]

Termo Contratusi SE|

Ap0s a insercdo dos dados, o usuario devera clicar em confirmar para que as informacgGes sejam gravadas
e inseridas no grid da tela anterior. A partir deste momento, serdo habilitadas as op¢0es inserir, inativar
ou exibir detalhes. Para utilizar estas opgGes, o usuario devera clicar antecipadamente na linha do grid
gue queira realizar a agado.
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O proximo passo sera informar o objeto a que a prestacdo de contas se refere e os valores que sdo
englobados nesta prestacdo. Para tanto, o usudrio devera primeiramente clicar na linha do grid referente
ao periodo da prestacdo de contas que o objeto/prestacdo se refere e depois clicar em inserir, conforme
demonstrado acima. Todas as informagGes deverdo estar em conformidade com os documentos
comprobatdrios que foram encaminhados em ente concedente.
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Ap0s a insercdo dos dados, o usuario devera clicar em confirmar para que as informacdes sejam
gravadas e inseridas no grid da tela anterior. A partir deste momento, serdao habilitadas as op¢des
inserir, inativar ou exibir detalhes. Para utilizar estas op¢Ges, o usuario deverad clicar antecipadamente
na linha do grid que queira realizar a acao.

SOFCNV - Convénios

Envio de Prestagdo de Contas ®
| @#uvean | g% Consultando
Convinio -~ -
i i s A Lot Dt icio phtia Corn fon wgies
i 3 20621 Q | swrzmeo t 0202024
[— Pr— Tercn asbut
D& JUSTICAE S5 0 I8 - COMVE! Rascunha BELIEZ A4
Periodo Prestagio de Contas A

L Data Envio rocessa Periodo Prastagan de Contas

Farcial o4meaIE ED21 20180032140 DBS713264 O1/04/2031-301 304 Faral

Objeto/Prestagao de Contas -~

WVabor contrapartida financeins

Resta anda 3 prestagdo of contas 0a

1 000100 1 il E
100020, 00 000 Q00 00 00000 pailkia inariooina
s

Para fins de ilustracdo e prosseguimento das demais etapas do Sistema, foi cadastrado mais uma
prestacdo de contas para este convenio do tipo parcial.
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As etapas executadas acima sdo suficientes para que ocorra a gravagao das informacgdes e a sua vinculagdo
ao convenio pesquisado, ndo sendo necessaria nenhuma agao adicional. Caso alguma informacgado tenha
sido inserida de forma incorreta, devera ser inativada a linha do grid inconsistente e realizado um novo

cadastro.




4.6 Controle de Prestacdo de Contas
Nesta funcionalidade serdo registrados os resultados da avaliagdo da prestacdo de contas emitidos pelo
ente concedente.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usuario deverad inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apds verificar que as demais informacdes trazidas estdo corretas, o usudrio poderd clicar em
pesquisar para que as demais informacgGes sejam carregadas.
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Apds o carregamento das informacgdes iniciais, o usuario devera clicar em pesquisar para que as demais
informacgdes sejam apresentadas na tela.
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Inicialmente é apresentado apenas o grid com os envios de presta¢do de contas ja realizados. Ao clicar
em alguma linha do grid, sdo abertas outras informacdes relacionadas a prestacdo de contas selecionada,
conforme demonstrado abaixo.

SOFCNV - Convénios

]
Controle de Prestacdo de Contas

w

T T ” : Consuttando
- | Leoiman | | gfuwean | P
L] Convinio
B

e e Comine Dot imioes it [ pm——

* 3 ] Q, | szman 01212024
$ Fm— Soumi At T——
) HMINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUVUICA - CONVENID 5044262020 Rasounho 08425214
-
& Envio Prestagao de Contas -
-
a
n Tipe Envio Documents: Validagao

Objeto/Prestagao de Contas -~

Repasie em— Rendimanso Cansapartiva Centap Gontrap.

Aprovado

Prestacho
Reprovado

Prestagia feapassse

Objats  Aprovado Aprovado Reprovada Aprovado Repro. sem Rest  Repeov. com Rest  Devolugda

Reprovade

Neste momento também é possivel a exibicdo de detalhes dos registros, clicando no botdo “exibir
detalhes”. Para realizar alteracdes nestes cadastros é necessario clicar no botdo editar.

Ao clicar no botdo editar sdo habilitadas as op¢Ges “Controle envio” no grid de prestacdo de contas e no
grid de objeto/prestacdo. Para realizar o controle e/ou exibir detalhes é necessario selecionar uma linha
do grid.

SOFCNV - Convénios

]
Controle de Prestacdo de Contas
w
= T e 7 Alterando
= @z | | gfuwesn | | Sosncean |
L] Convinio -
B
e e Comine Dot imioes it [ pm——
* 3 ] Q, | szman 01212024
$ Fm— Soumi At T——
=) HMINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUVUICA - CONVENID 5044262020 Rasounho 08425214
-
& Envio Prestagio de Contas ~
-
a
n Tipo Envio Documents: Validagao

Objeto/Prestagao de Contas -~

Presiacho Repasse Cansrapartiva Contap Contrap.

Reprovado

Prestagia feapassse

Aprovada Aprovado Aprovado Repro. sem Rest  Repeov. com Rest  Devolugda

Reprovade

Ohjato

No envio da prestacdo de contas, ao clicar em controle envio, serdo exibidas as informacgées abaixo, que
deverdo ser preenchidas de acordo com a manifesta¢do do ente concedente.
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Ja com relacdo ao grid Objeto/Prestacdo, as op¢Bes a serem preenchidas sdo as demonstradas abaixo,
também devendo refletir o processo e manifestacdo do ente concedente. Na tabela de valores, tanto o
campo “valor prestacdo aprovado” como o campo “valor prestacdo reprovado” corresponde a soma dos
3 campos imediatamente abaixo, sendo o campo “Valor Devolucdo” a diferenga entre o valor prestagao
aprovado e o valor prestacdo reprovado.

Objeto/Prestagio de Contas

Prestagio de Contas Parcial: 04/01/2021 a 30/12/2024

Objeto: 1 - Criagdo do Centro pal de Solugio de da Valor Prestagac: 100.000,00
Municipio de Sio Pauls, que plar o Centre de Solugio de

Caonflitos e Cidadania - CEJUSC e a criagao da Camara de Solugdo de Conflitos da

Administragao Municipal.

Vb Fresngis apenate

Valor Hepasms Egvachs

Valor Rendiments Aprovado ‘Valor Rendiments Reprovade

Valar Cantr. Firan. Aprevade Walar Cants, Fen, Reproy, sem Rest.

g ——
walor Cantr, Fin. Reprow. com Rest.
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Apds o preenchimento das telas acima, as informagdes sdo demonstradas no grid, devendo o usuario
clicar em salvar para registra-las no convenio ora pesquisado.
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Foi realizado o mesmo processo acima com a prestagdo de contas final.




4.7 Prestacao de Contas nao avaliadas

Esta funcionalidade foi desenvolvida para possibilitar ao usudrio a indicacdo de que a prestagdo de contas
ainda ndo foi avaliada pelo ente concedente. Desta forma, a auséncia da informacdo de prestacdo de
contas nao fica caracterizada como uma pendencia do proponente.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usudrio devera inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apés verificar que as demais informagdes trazidas estdo corretas, o usudrio podera clicar em
pesquisar para que as demais informacgGes sejam carregadas.
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ApOs realizar a pesquisa, o usudrio devera clicar na linha do grid que apresenta a prestagado de contas
ainda pendente de avaliacao e clicar no botdo “sem andamento” para registrar no sistema que até
aquela presente data o processo de presta¢do de contas ainda nao foi avaliado pelo ente concedente. A
data da informacao ficara registrado no convenio pesquisado, podendo ser observada no grid
selecionado, conforme observado abaixo:
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4.8 Atualizacdo / Corregcdo Monetaria das devolucdes

Esta funcionalidade foi desenvolvida para possibilitar ao usuario a atualizacdo e/ou correcdo monetaria
dos valores a serem devolvidos de determinado convénio. E de suma importancia que as informagdes
inseridas nesta tela estejam de acordo com a documentacgdo suporte, pois serdo gerados langcamentos
contabeis, sendo de responsabilidade do gestor do convenio qualquer informacdo divergente constatada
posteriormente.

O comportamento desta tela é similar as demais telas de cadastro ja apresentadas neste manual,
contendo inicialmente as op¢des de pesquisar e limpar.

Para pesquisar um convenio, o usuario devera inserir o nimero e ano e clicar na lupa ou na tecla TAB do
teclado. Apds verificar que as demais informacgdes trazidas estdo corretas, o usudrio poderd clicar em
pesquisar para que as demais informacgGes sejam carregadas.
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Apds realizar a pesquisa, o usudrio devera clicar no botdo inserir para que a tela de cadastro seja aberta
para detalhamento dos valores a serem devolvidos, conforme demonstrado abaixo.
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A funcionalidade ird carregar automaticamente a glosa que estiver prevista na prestacdo de contas final.
A atualizagdo monetdria e os juros deverao ser calculados pelo usudrio e o resultado inseridos nos campos
com fundo branco demostrado acima.

Cabe ressaltar que ndo é permitido adicionar o valor de juros e de atualizagdo monetaria de todo o periodo
em apenas um campo da tela, sendo necessario preencher a informacdo de forma segregada, conforme
solicitado, para refletir corretamente nos lancamentos contabeis da prefeitura. Sendo responsabilidade
do gestor toda a informagao imputada no médulo Convénio.
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4.9 Pagamento de devolucdo tipo glosa
Esta funcionalidade permitira a disponibilizagcdo para pagamento da glosa de determinado convenio.
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O usuario devera preencher o campo Data Referencia e poderad alterar o valor devolugdo tipo glosa que
sera carregado com a sugestdo calculada na tela Atualizacdo / Corre¢do Monetdria das devolugdes.
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4.10 Devolucgao de saldos ndo executado
Eventuais saldos ndo utilizados de convénios firmados deverdo ser cadastrados nesta funcionalidade
para iniciar o seu processo de devolugao.
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4.11 Log de Convénio
O log de convénio é uma consulta que traz toda a movimentacgao realizada em um convenio durante um
periodo de tempo. Abaixo segue uma pequena amostra da consulta e os valores retornados.
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5 Moddulo Convénios - Relatorio

5.1 Relatorio de Convénios
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Atualmente o relatério de convénios que esta disponivel no modulo permite o filtro pelos campos

demonstrados abaixo:
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A consulta poderd ser realizada adicionando of(s) filtro(s) desejado(s) e clicando no botdo imprirmir pra
emitir um relatério com layout pré-definido ou clicando no botdo excel para gerar um arquivo em
formato .csv



6 Modulo Contratacao

6.1 Contratacdo — Vinculacdo de Objetos

Ap0s realizar o cadastro de contratos no Médulo Contratacdao do NSOF, o usudrio deverd acessar a
funcionalidade Contratacdo Vinculacdo de Objetos e pesquisar o contrato ora cadastrado (niumero e
ano).

SOFCNT - Contrataciio

Contratagio Vinculagdo de Objefos

- ‘[ Qr=souisar | 7 iran |ty
=
= Identificagac da Contratagao ~
L Credor
+ Retarincia ang
[~
Shusgho Awal Wasar Atualizage Fim Vigeneia Ausieacs B Tipe da Coptrmacio
|

‘ Objetos Vinculados ~

SOFCNT - Contrataciio

Contratagio Vinculagdo de Objefos

n 5
Alterando
-
-]
= Identificagac da Contratagao ~
= Akt e Credor
+ 1500 2073
ET] at HRASIL DEVICES E0) HOEFITALARES ERELI
= Brsaghs Al oy
2 840,00 2409208 T Tipe da Comtratagio
B
ol Objetos Vinculados ~
e

Apds a pesquisa, o usudrio devera clicar em inserir para iniciar a vinculagao dos objetos de determinado
convenio ao contrato pesquisado. Para tanto, devera ser informado o nimero e o ano do convenio e
clicar na lupa para completar os demais dados da pesquisa, conforme demonstrado a seguir:
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Ap0s a consulta, poderdo ser completadas as demais informagdes, como o cddigo do objeto e a selegado
se o objeto sera integralmente executado com este contrato. O cadastro sera finalizando com o clique
no botdo confirmar.
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7 Moédulo Execugao Orcamentaria

7.1 Empenho - Referente a execugdo do convénio
As funcionalidades da execugdo orgamentdria ainda ndao migraram para o NSOF, por isso as telas
apresentam layout diferente das etapas anteriores do processo.

Com relagdo a funcionalidade empenho, no momento da inclusdo o SOF ira validar se o item daquele
empenho exige contratacgdo. Caso positivo, o cadastro de empenho ird habilitar o campo “Objeto” para
gue possa ser selecionado o objeto do convénio ao qual aquele empenho estd vinculado. Caso n3do exista
esta relagdo e o empenho ndo seja vinculado a nenhum objeto, o NSOF apresentara apenas uma
mensagem de alerta, ndo impedindo o prosseguimento da agao.
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7.2 Empenho — Referente a devolucao tipo glosa
O item da despesa de devolugdo de recurso do tipo glosa serd parametrizado no NSOF e o seu empenho
tera caracteristicas especificas.

Ao realizar o empenho no item especifico de devolugdo do tipo glosa, o cadastro de empenho ird habilitar
uma aba denominada Devolugdo Convenio Tipo Glosa. Nesta nova aba, o usuario ird inserir o nimero e
ano do convenio e clicar na lupa para pesquisar a devolucao cadastrada no médulo de convenio. O valor
pesquisado nao vai poder ser alterado pelo usuario na tela de empenho, passando a ser o valor total do
empenho.



7.3 Empenho — Referente a devolugao de saldo ndo executado — Convenente
O item da despesa de devolugdo de saldo ndo executado serd parametrizado no NSOF e o seu empenho
tera caracteristicas especificas.

Ao realizar o empenho no item especifico de devolugdo do tipo glosa, o cadastro de empenho ird habilitar
uma aba denominada Devolucdao Convenio Saldo nao Utilizado. Nesta nova aba, o usudrio ira inserir o
nimero e ano do convenio e clicar na lupa para pesquisar todos os valores ainda ndo associados ao
convenio pesquisados. Os valores retornados pela pesquisa ndo poderdo ser alterados pelo usuario na
tela de empenho, sendo o valor total do empenho a soma das devolugdes selecionadas pelo usudrio.



7.4 Cancelamento de empenho - devolugado de saldo ou pagamento de glosa
Para realizar o cancelamento de um empenho cujo item de despesa esteja relacionado a devolugao de
saldo ndo utilizado ou pagamento de glosa, o sistema devera observar as seguintes situacoes:

e Somente sera possivel o cancelamento total do saldo de empenho;

e O valor da devolugdo do tipo glosa devera voltar para a situacao anterior, ou seja, disponivel;
e O valor de saldo ndo utilizado fica disponivel para sele¢do

e O histdrico da transacao ficara registrado no log de convenio.



7.5 Liquidacao referente a execucao do convénio

Para realizar uma liquidagao, o usudrio devera indicar o empenho que serd onerado. Se este empenho
tiver um objeto de convenio associado ao seu cadastro, o sistema valida se o recurso informado tem
como conta origem e mesma conta bancaria do cadastro de convenio. Caso positivo, o sistema permite
a gravacgao. Caso contrario, o sistema gera uma mensagem impeditiva.

Caso ndo exista relacdo entre a liquidacdo e o convenio, a validagdo acima nao é realizada, porém, se o
recurso informado tiver associado a uma conta bancdria do tipo convenio o sistema também emite uma
mensagem impeditiva.
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7.6 Liquidagao da Devolugao da glosa
Considerando que o empenho de devolugdo é um empenho ordinario, a liquidagdao sempre sera o valor
do empenho.

Ao selecionar o empenho na tela de liquidacdo, o NSOF ird retornar o valor bruto do empenho e
desabilitara o campo para alteragdes.

Se houver um cédigo de barras para pagamento da devolucdo, ele deverd ser cadastrado na tela de
compromissos a pagar antes de realizar a liquidacao.



7.7 Liquidagao da devolugao de saldo
Considerando que o empenho de devolugdo é um empenho ordinario, a liquidagdao sempre sera o valor
do empenho.

Ao selecionar o empenho na tela de liquidacdo, o NSOF ird retornar o valor bruto do empenho e
desabilitara o campo para alteragdes.

Se houver um cddigo de barras para pagamento da devolugao, ele devera ser cadastrado na tela de
compromissos a pagar antes de realizar a liquidacao.

No caso de devolugdo de saldo de convenio, o recurso informado na liquidacdo deverd ser o mesmo da
conta corrente vinculada ao convenio da devolucao.



7.8 Reversdo Orgcamentaria / Ajuste
Ndo é permitida a reversao orgamentaria nem o ajuste de documentos cujo item de despesa for de
pagamento de glosas ou devolugdo de saldos.

A reversdo orgamentaria e o ajuste contdbil de um pagamento referente a uma execugdo de convénio
poderad ser feita normalmente no NSOF.



8 Execucao Financeira
8.1 Ordem extra

Nos casos de saldo nao utilizado por via extra orcamentdria deverd ser cadastrada uma ordem extra
para o registro da despesa.

Neste caso, o usuario devera clicar em inserir e selecionar a opgdo Convénios.
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O sistema abrird uma aba denominada devolug¢do de saldo em que o usuario deverd informar o numero
e ano do convenio objeto da devolucdo e clicar no botdo buscar.
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O sistema ird apresentar as devolugdes de saldo do tipo ordem extra, ja cadastradas nas funcionalidades
“devolucao de saldo ndo executado” do Mddulo Convénios, que ainda ndo tenham sido associadas a
outra ordem extra orcamentaria.



Ordem Extra Orgamentaria X

1 Inserinda
\% VAR | 27 LIMPAR | ©canceLar | Yy
I DOCUMENTO COMPROMISS DEVOLUGAO SALDO

Devolugdes Saldos de Convénios ~ |
Pas% i

Convénio Ano 1 -
| 1 2024 CANCELAR Total Selecionado:

Nimero Descrigao Devolugao Valor
D 1 Transferéncia Veluntaria 40.000,00 =

O usuario devera selecionar os registros que serdo vinculados a ordem extra e retornar a aba
“Documento” para preenchimento das demais informacdes.

O campo fonte sé aceitard as fontes da unidade orgamentaria do Convénio.

Ap0s, clicar em salvar para finalizar o cadastro e gerar os respectivos lancamentos.



8.2 Ficha de Movimentacao Financeira

Para as movimentacdes financeiras entre contas correntes da Administracdo Municipal Direta - para os
convénios cadastrados no Mddulo de Convénios - deverdo ser utilizados os tipos de movimentagdo
financeira especificos relacionados a seguir:

| - cddigo 21 em caso de Contrapartida Financeira;

Il - cédigo 22 em caso de Aporte Adicional - Recursos Préprios, quando o aporte adicional ndo for pactuado
com o Concedente;

Il - cédigo 23 em caso de Adiantamento de Recursos Prdéprios - quando houver expectativa de
ressarcimento pelo ente Concedente;

IV - cédigo 24 em caso de Ressarcimento de Adiantamento de Recursos Préprios;
V - cddigo 25 em caso de Devolucdo de Contrapartida Nao Utilizada.

A unidade convenente deverd indicar expressamente ao Departamento de Administracao Financeira
(DEFIN): o tipo de movimentacao financeira que devera ser utilizado, o valor da operacéao, o detalhamento
da transagdo e a documentacgdo suporte (que devera estar em processo SEI conforme § 49, do art. 39, da
Portaria SF n? 167/2024).

Para o cadastro da Ficha de Movimentacgado Financeira, o usuario devera clicar em incluir, selecionar o tipo
de movimentacao financeira, informar a conta bancaria a débito e a crédito, que deverao ser diferentes,
para prosseguir com o cadastro.

Os recursos registrados com o cédigo 21 deverdo retornar a conta movimento da PMSP com o cédigo 25
e os registros efetuados com o cddigo 23 deverdo retornar a conta movimento da PMSP com o cédigo 24,
devido aos controles contdbeis parametrizados em cada cédigo.

Para o tipo 25 é necessario clicar no botdo “devolucdo de saldo”, que o sistema ird apresentar os valores
vinculados ao convénio associado a conta bancdria a crédito informada, cadastrados na funcionalidade
“devolucdo de saldo ndo executado” do Mddulo Convénios, e que ainda nao foram associados a outras
movimentacdes financeiras. O usudrio deverd selecionar os valores que serdo vinculados a movimentagao
financeira em processo de cadastro e clicar em confirmar. Para os demais tipos o usuario devera informar
manualmente o valor da operacao.

A ficha de movimentacao financeira devera conter o histérico detalhado da transagao, com referéncia a
documentacdo de suporte.

Ao preencher todas a informacgdes, clicar em gravar.



8.3 Documento de Receita de Depdsito — DRD

Ao cadastrar uma DRD de convénios o usudrio deverad indicar o tipo 10.

Pra DRD do tipo 10, o sistema permitira apenas a selecdo de contas de receitas do tipo convénios.



