SGTS | Sistema de Gestao do Terceiro Setor

MANUAL DO USUARIO - SGTS

GESTORES E ANALISTAS

Secretaria Municipal de Assisténcia e

Desenvolvimento Social - SMADS

y=4 CIDADE DE

Setembro/2024




Sumario

INTRODU(;AO ............................................................................................................. 3

1. SUPORTE E ATENDIMENTO AO USUARIO ...oooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4

2. INSTRUCOES DE ACESSO ..o 4
2.1, ACESSANDO O SG TS ottt ettt et r et et et e s e eaeens 5
2.2, IMUDANDO MINHA SENHA ...ttt ettt e e e e et et et e et et et e e s st s ee e eaeens 5
2.3.  PRINCIPAIS ETAPAS DE CADASTRO ..uuituitnititieeeeisieteeseetsssssssene s eneenessnenns 6
2.4,  PAINEL DE ATIVIDADES .. ctuituittttit it te et etsta st e s st st eaa st sttt sta s st earerns 8
2.5. PROJETOS PENDENTES DE ANALISE ...iuuitnitnitieteeisieeaeessessssssesensensenseneenneens 9
2.6. CONFERENCIA DAS INFORMAGOES.....cituiiiiieiieeeie et e e ee e et e e e et e e e e e 9
2.7. APROVACAO E/OU REJEICAO DO PLANEJAMENTO ....cccvvinieeieiieeeeeeiieeee e eeeenenns 10

3. ANALISE DO RELATORIO DE EXECUQAO ...................................................... 11
3.1. CONFERENCIA DAS INFORMAGOES.... ..ottt ettt eaanes 13
3.2.  APROVAGCAO E/OU CORREGAOD ...cccvvtiiieiiiiieeeeiteeeeeetaeeesett e eeettaneessatanaeessnannens 13

4. ANALISEE APROVAQAO DA PRESTAQAO DE CONTAS MENSAL............... 14
4.1. SITUACAO DO ENVELOPE DA PRESTACAO DE CONTAS ....ccvuiiiieeeieeeee et eaanes 15
4.2, ACESSANDO A PRESTACAO DE CONTAS .. .couiiiitieiteeete e e et et e e e et eeaanns 15
4.3. ABA CAPA: ENCAMINHAR/APROVAR PRESTAGCAO DE CONTAS....cccvvveiveeeeieeennnn, 16
R N = Y N I 1 = T TP 17
4.5. ABA: OUTROS DOCUMENTOS = CHECKLIST tuuitniitniitneiteiieeieeiesaesassanssasenneees 21
4.6. ABA: CONCILIACOES PENDENTES ...cuuiiitiieiiieceetee et e e eeete e et e e ete e e e e et e eannns 22
O Y N =Y N = {1 0] =10 1T 23
4.8. ABA: HISTORICO DO FLUXO DE APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS .......... 23

5. ANALISE E APROVACAO DE SOLICITACOES (REMANEJAMENTO E

YU =Y 1= N 7Y 07X @ ) F SRR 25
6. CADASTRO DE RELATORIOS .....ooiiiiee ettt 25
6.1. CRIACAO DO RELATORIO ..uuuuiiiiiiieeeeiie e ee et e e e e et s e e e ettn s e e eatn e e s eeaanseeeesanneaeenenns 25
6.2. PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES ....cccutuieeiiiiieeeetineeeeainneeseennseesennneeeennnns 27
6.3.  ENVIO PARA ANALISE ....civiuiiieiiiii e ee et e e e eete s e e e et s e e e et e e e eata s e e eeaan e eeenanneeeennnns 27
7. FLUXO DE ENCERRAMENTO DE ANUALIDADE .....cccooi i, 28



INTRODUCAO

Este manual foi desenvolvido com base na PORTARIA N° 069/SMADS/2024, que
implanta 0 SGTS — Sistema de Gestdo do Terceiro Setor. Trata-se de um sistema
computacional voltado para o gerenciamento e gestdo integrada dos termos de
colaboracao vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

da Prefeitura de Sao Paulo.

O SGTS tem como objetivo facilitar a gestdo e otimizar a prestagdo de contas das
parcerias entre a SMADS e as Organizagfes da Sociedade Civil (OSC), permitindo um
monitoramento mais eficiente e transparente dos recursos publicos e dos resultados

alcancados.

Estas instrucbes foram elaboradas para garantir o entendimento adequado e o
cumprimento das exigéncias de gestdo das parcerias, promovendo maior transparéncia
e eficiéncia no uso dos recursos publicos. Além disso, o preenchimento preciso das
informagbes agiliza a liberacdo de recursos e melhora o acompanhamento das
parcerias, beneficiando diretamente as OSC no cumprimento de suas atividades e
facilitando o trabalho dos gestores e operadores envolvidos no processo.



1. SUPORTE E ATENDIMENTO AO USUARIO

O suporte e atendimento ao usuario tem como objetivo fornecer assisténcia e
solucionar duvidas relacionadas ao uso do sistema. Para garantir o rastreio das
demandas e um suporte eficiente, contamos com uma ferramenta que centraliza todas
as solicitacBes realizadas, tanto pelos gestores da Prefeitura quanto pelas entidades,

facilitando a interacdo entre 0s usuarios e a equipe de suporte.

Recursos disponibilizados para o suporte:

e Canais de atendimento: ao precisar solicitar ajuda, os usuarios devem realizar o
primeiro contato através do chat localizado no proprio sistema ou pelo e-mail
suportesmads.sgts@gmail.com para que a solicitacdo seja contabilizada
automaticamente na plataforma de atendimentos. Caso seja necessario, 0s agentes
do suporte podem sugerir outros canais para entender melhor a solicitagcéo e auxiliar
na resolucéo das questoes;

e Horéario de atendimento: O suporte é oferecido de segunda a sexta-feira, das 09h
as 16h. Essa disponibilidade permite que os usuéarios entrem em contato durante o
expediente e recebam atendimento o mais breve possivel, através do chat da
ferramenta.

e Prazo para primeira resposta: O tempo maximo para primeira resposta é de até

24 horas, considerando os dias Uteis.

2. INSTRUCOES DE ACESSO

O Sistema de Gestéo do Terceiro Setor (SGTS) foi desenvolvido com funcionalidades e
privilégios especificos para garantir a aderéncia dos usudrios. Entre 0s recursos
implementados estdo buscas dindmicas, que permitem pesquisas por similaridade de
caracteres e por fonética, proporcionando maior agilidade na localizacdo de

informacoes.

Além disso, destaca-se a capacidade de atualizacao direta de todas as informacgdes pelo
gestor no sistema, eliminando a necessidade de intervencéo de terceiros e garantindo

maior autonomia na gestéo das operacoes.

O manual abaixo contempla o uso das principais funcionalidades, cujo foco foram as
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atividades a serem realizadas pelos gestores responsaveis da SMADS.

2.1. Acessando o SGTS

Para acessar o sistema, utilize o link sgts.sp.govsoft.com.br/ utilizando um navegador

web (de preferéncia o Google Chrome).

SGTS

Gestdo do Terceiro Setor

Digite seus dados de acesso

usuario

Senha

Esqueci a senha

Em seguida aparecera a tela de login, onde devera digitar o usuério e senha e clicar em

entrar.

2.2. Mudando Minha Senha

Para alterar a senha, o usuario devera clicar na seta localizada no canto superior direito

da tela e, posteriormente, em “mudar minha senha”.

0 Ol4, seja bem vindo(a)
:> @ Mudar Minha Senha

Recursos | ! lad & Mudar de area

O sair

Basta digitar a nova senha e clicar em “mudar senha”.


http://sgts.sp.govsoft.com.br/

Mudar Minha Senha

Mova Senha*

Mudar Senha « celar

Obs.: Esta opcédo € valida apenas quando o usuario deseja alterar sua senha atual
(conhecida) por outra nova. Caso a mesma tenha sido perdida, o usuario devera clicar

em “Esqueci a senha” e seguir as instrugdes:

SGTS

Gestdo do Terceiro Setor

Digite seus dados de acesso

usuario

Senha

Esqueci a senha
[ —

2.3. Principais Etapas De Cadastro

a) Para comecar a utilizacdo do sistema, o primeiro passo é o registro inicial do
servico, que pode ser realizado pela equipe CGPAR ou pela equipe de suporte
(caso seja autorizado pela CGPAR). Antes de serem liberados para as OSC
iniciarem os preenchimentos, 0s novos servicos sado cadastrados com as seguintes

informacoes:

e Tipo de Protecao (Basica, alta ou média complexidade);
¢ Tipologia do servico;

e N° do Processo;




e Nome Fantasia;
e |dentificacdo da OSC responséavel pela execugéo do servigo;

e |dentificacdo do SAS responsavel pelo servico;

] = e

Novo Projeto

Nome* Tipa de Projeto*
N do processo - nome fantasia v

Tipo de Servigo

b) Apos o cadastro do servigo, existem 3 principais etapas de utilizacdo do sistema:
a. Etapa 1: Cadastros Iniciais e Planejamento pela OSC;
b. Etapa 2: Andlise e Liberacéo pelos Gestores €;

c. Etapa 3. Elaboracéo de Prestacdo de Contas e Relatorios.

As etapas ocorrem de forma sequencial, ou seja, primeiro inicia-se a Etapa 1, onde
as entidades vao cadastrar o Plano de Aplicacdo e Demonstrativo de Contrapartidas
Financeiras. Apos finalizado o cadastro, a OSC encaminhara para analise e liberacao
dos Gestores da SMADS. Somente apoés a validacao pelos gestores é que a OSC
podera preencher a Etapa 3 que consiste na Prestacdo de Conta (Financeiro e do
Objeto).



Principais etapas de cadastro

1.  Cadastros iniciais e
Planejamento pelas OSC

S

3. Elaboracao de 2. Analise e liberacao
prestacgdes de contas e pelos gestores
relatorios

2.4. Painel De Atividades

Ao acessar 0 SGTS, o Gestor/NGA visualizara o “Painel de Atividades”. Neste painel

serdo apresentadas todas as acdes necessarias ao longo da vigéncia das parcerias, o

simbolo “I” indica quais atividades estdo pendentes devem ser realizadas:

Recursos ! Painel de Atividades

I ! Projetos Pendentes de Anilise I ]

Conforme o Art. 1°, § 3°, ndo se aplica as prestacdes de contas referentes a execucao
de Emendas Parlamentares e Termos de Fomento, que devem seguir um fluxo

especifico de prestacdo de contas documental junto a CGPAR.



2.5. Projetos Pendentes de Andlise

A primeira atividade dos gestores no SGTS € conferir se os Planos de Aplicagdo/Plano

de Trabalho inseridos pelas OSC estdo conforme os Planos aprovados previamente.

Para isto, o gestor devera clicar no icone D destacado abaixo, e, automaticamente,

abrird uma nova aba no navegador para andlise das informacdes cadastradas.

Proponente Projeto

Instituicdo de Apoio ao deficiente Apoio ao Deficiente Auditivo _._.'
2.6. Conferéncia das informacdes

O gestor devera conferir se o Plano de Aplicacdo foi preenchido com as despesas
previstas na ultima PRD aprovada, incluindo seus valores totais, a fonte de recurso

pagadora e a natureza da despesa, conforme o Art. 4°, § 1°.

“Art. 3° determina que o instrumental de PREVISAO DE RECEITAS E DESPESAS
(PRD), conforme disposto no artigo 45 da IN 02/SMADS/2024, sera substituido pelo
formulario de Plano de Aplicagdo e Demonstrativo de Contrapartidas Financeiras
disponivel na plataforma SGTS.

Dessa forma, o preenchimento do Plano de Aplicacdo e do Demonstrativo de
Contrapartidas Financeiras deve estar em conformidade com as diretrizes da Instrucao
Normativa 02/SMADS/2024. Além disso, o envio para aprovacédo do gestor de parceria
e, em caso de recursos, ao Supervisor ou Coordenador, deve ser realizado dentro da
plataforma SGTS”.



Plano de Aplicacdo | por Item de Aquisi¢do ﬁ

Bem/Servigo | Natureza de Despesa | Qtd | Custo Unitério | Custo Total

Salario Despesas com Pessoal 12.00 R%$12.933,33 R$ 155.200,00
MES

Prefeitura Municipal R% 155.200,00

a) Cronogramas de Repasse e Desembolso: Valores mensais e valor total

Cronogramas de Repasse «

Geral (R$ 142.764,00 )

JAN 7 2021 FEV /2021 MAR /2021 ABR/ 2021 M1 /2021 JUN/ 2021
R$11.897.00 RS 11.867.00 RS 11.857.00 RS 11.867.00 R$12.000,00 R%11.896,00
JUL/ 2021 AGO / 2021 SET/2021 ouT /2021 NOV / 2021 DEZ /2021
Rr$12.000,00 &S5 12.000,00 RS 11.842,50 RS 11.842,50 RS 11.842,50 Rr3 11.842,50

((Prefeitura Municipal (R$ 142.764,00))

JAN/ 2021 FEV /2021 MAR/ 2021 ABR/ 2021 MAL/ 2021 JUN/ 2021
R$11.897.00 RS 11.867.00 RS 11.857.00 RS 11.867.00 RS 12.000.00 RS 11.806.00
UL/ 2021 AGO / 2021 SET /2021 ouT /2021 NOV/ 2021 DEZ/ 2021
R$12.000.00 RS 12.000.00 RS 11.842.50 RS 11.842.50 RS 1184250 R$11.842.50

Cronogramas de Desembolso ‘

Geral (R$ 142.764,00 )

JAN /2021 FEV /2021 MAR/ 2021 ABR/ 2021 M1 /2021 JUN/ 2021
R$11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.887.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.867.00
JuL/ 2021 AGO /2021 SET/2021 our /2021 NOV /2021 DEZ/ 2021
R$11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 R$ 11.897.00

(Prsfe\tura Municipal ( R$ 142.764,00 ) )

JAN /2021 FEV /2021 MAR/2021 ABR/ 2021 M1/ 2021 JUN/ 2021
R$11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 R311.897.00
JUL/ 2021 AGO / 2021 SET/2021 ouT /2021 NOV /2021 DEZ /2021
R$11.897.00 &S5 11.897,00 RS 11.897.00 RS 11.897.00 RS 11.807,00 Rr3 11.897,00

2.7. Aprovacao e/ou Rejeicdo do Planejamento

Apos realizar a conferéncia, o Gestor/Supervisor ou Coordenador, deve voltar ao painel
de atividades e clicar em “Placar do Projeto”. Sera necessario avancar até a fase de

“Em execugao”: para permitir que a OSC inicie os cadastros da prestacdo de contas.

0 0l3, seja bem vindo(a)

Recursos ! Painel de Atividades

I ! Projetos Pendentes de Andlise I : Prestagdes de Contas Suplementagbes Remanejamentos ¥ Relatérios de Execugdo

Filtrar
Proponente Projeto

Instituigdo de Apoio ao deficiente Apoio ao Deficiente Auditivo

Projeto: Apoio ao Deficiente Auditivo

Vol W Avancar Fase || % Rejeitar Projeto # Editar Projeto [3 Plano de Trabalho

Legenda ﬁ
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Se houver alguma irregularidade, basta clicar em “Rejeitar Projeto” e informar os

motivos para 0 mesmo ser corrigido pela OSC:

Projeto: Apoio ao Deficiente Auditivo

44 Voltar Fase W Avangar Fase % Rejeitar Projeto # Editar Projeto [A Plano de Trabalho
Legenda ﬁ
Fase Concluida Subfase Concluida Fase Atual Subfase Atual Fase ndo Iniciada Subfase nao Iniciada

Conforme o art. 2°, a presente portaria ndo altera os procedimentos previstos para
elaboracdo, avaliagcdo e recursos na Instrugdo Normativa n® 02/SMADS/2024, apenas
determina que os procedimentos de prestacdo de contas ocorrerdo no ambiente do

sistema.

3. ANALISE DO RELATORIO DE EXECUGCAO

Conforme o Art. 99, os Relatérios de execucao elaborados pelas OSC devem permitir
gue o Gestor de Parceria possa verificar se a entidade esta executando realmente o que
foi planejado. Deve ser um relatério completo, porém objetivo. A seguir consta o fluxo
de resumo da Prestacao de Contas Parcial.



Fluxo da prestacéo de contas parcial

Gestor de Parceria - SAS _ Comissdode
Monitoramento e Avaliagao

Elabora a prestacdo de Recebe e analisa a prestacdo de N de 15 (qui i
contas parcial anual, contas, considerando os documentos © F”";‘t?od € [E_umz?] dlas
contendo: Relacdo dos da prestacdo de contas, sintese dos | a p?elgtéﬁorig?:ic;;neglg ©
profissionais do quadro de ajustes financeiros mensais e - = P
. . e - . o Aprovacao, Aprovacao com
RH e Relatério Parcial de relatérios de visitas técnicas; Ressalva ou Reieicio da
Execuc&o do Objeto Emite Relatario Técnico Anual de Jeic

Manitoramento e Avaliacdo Prestacdo de Contas

h

Se irreqularidades, propde ao
Supervisor de SAS, Susam e

Secretario Municipal

Se nao houver o cumprimento de

m_etas_, s_ollmtar a execq;éo Coordenador do CPAs notificar Em caso de pedido de
financeira (notas fiscais e OSC para sanar irregularidade, recurso ou tomada de contas
formulario especifico descrevendo cumprir a obrigac&o ou apresentar especial pela entidade, vai
todas as despesas e notas) justificativa para o Secretario pai’a

providéncias e faz
deliberacdo final.

A Ultima aba apresentada no painel de atividades refere-se a analise que o gestor de
parceria deve realizar referente ao desempenho da entidade e referente a execucgéo do
projeto, diante do relatério de execugéo. Para visualizar, o gestor devera clicar na aba

‘painel de atividades” > ‘“relatérios de execugdo” e clicar no icone @ [i]

LD 0l4, seja bem vindo(a)

Recursos | !Painel de Atividades «

0 0l3, seja bem vindo(a)

Recursos | !Painel de Atividades
Projetos Pendentes de Andlise ! Prestages de Contas Suplementagies | Remanejamentos ! Relatérios de Execugdo

# Relatério Projeto

1 | 1_Relatério de Atividades - Fevereiro 18 PROJETO FICTICIO ‘ @

Filtrar

Em seguida, o gestor sera direcionado para o envelope do relatério, onde podera
visualiza-lo clicando em “imprimir’. Apés analisar o conteudo, este devera “devolver para

a corregao”, caso houver alguma irregularidade ou erro, e/ou “aprovar”.
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Relatdério de Execucdo

Gera istorico de Eventos

& imprimir «

Q Devolver para corregdo « Aprovar |

3.1. Conferéncia das informacdes

Ao analisar o relatério emitido pela entidade (clicando em “imprimir”) o gestor de parceria

podera analisar:
a) Se o nome e o periodo do relatorio correspondem;
b) Os campos metas propostas, resultados alcancados e os impactos descritos

pela organizacdo no sumario gerencial

c) Se osindicadores foram preenchidos corretamente: a organizacdo alcangou a meta
prevista? Constam justificativas para as metas ndo atingidas ou que foram
superiores a meta prevista inicialmente? (as justificativas sdo obrigatorias somente

para os resultados maiores ou menores que 0 previsto).

d) Se constam na galeria de fotos ou em “Outros documentos”, as evidéncias das
atividades realizadas e demais documentos comprobatorios necessarios conforme

cada servigo.

3.2. Aprovacéo e/ou Corregédo

13



ApOs a analise do Relatorio de Execucéo, o gestor podera voltar para o envelope do

relatdrio e solicitar a corre¢éo ou a aprovagdo do mesmo.

@ Devolver para corregdo « Aprovar

4. ANALISE E APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

De acordo com o Art. 59, I, uma das responsabilidades da SAS-SUSAM-CPAS/NGA é
verificar e aprovar as Prestacfes de Contas (relatério financeiro) recebidas durante a
execucao do projeto. Nesse contexto, 0 NGA deve realizar as seguintes etapas:

a) ldentificar os envelopes associados ao seu nome;
b) Clicar no icone do envelope destacado abaixo e€;
c) Analisar minuciosamente se as despesas foram executadas de acordo com o

planejado no Plano de Trabalho.
Abaixo consta o fluxo da prestagéo de contas mensal.

Fluxo da prestagéo de contas mensal

Equipe de NGA na SAS,

Entidade CPAS e SUSAM Gestor
Elabora a prestacio de contas
o apesas Acolhe a prestacéo de SOMENTE EM CASO DE
financeira, junta os documentos . L
. . contas, analisa o relatério INCONSISTENCIA
comprobatarios necessarios. ) ) d - lici
) ; financeiro e emite (gestor da parceria solicita
Fara os servicos de acolhimento ) . | :
familiar de criancas e N manifestacio da N eee arecn_me_ntos pars
conferéncia realizada. Se entidade — justifica se for o

adolescentes, entrega a relacdo
contendo os dados da familia
acolhedora

ok, aprova a prestacdo de caso)
contas no sistema

14



Para visualizar as prestacdes pendentes, na aba inicial do sistema, acessar o Painel de

Atividades e clicar na sub aba Presta¢cdes de Contas
4.1. Situacado do Envelope da Prestacéo de Contas

O NGA receberd em seu Painel de Atividades, o envelope encaminhado pela OSC. Este

envelope podera conter 0s seguintes status:
Ernvelope: » Aberto »

¢ Fechado: Significa que esta pendente de analise;
e Aberto: Significa que a analise j& foi iniciada, porém, ainda néo foi finalizada;
e Encaminhado: O usuério ja finalizou a andlise e encaminhou para o préximo

analista do fluxo.

4.2. Acessando a Prestacédo de Contas

Para acessar a prestacdo, deve-se clicar no icone . Ao abrir o envelope, o0 usuario
sera direcionado para a tela do fluxo de aprovacdo da Prestacdo de Contas. Serdo
apresentadas as opc¢Oes/acbes que poderdo ser executadas, tais como: analise dos
Itens financeiros, espacos para o gestor(a) ou analista inserir suas consideragfes sobre
cada lancamento, visualizacdo e inclusdo de outros documentos, identificacdo de

conciliagdo pendentes, emissédo de relatérios e histérico da tramitagéao.

Fluxo de Aprovacdo da Prestacdo de Contas

[
T
]
]

<]

Capa tens




4.3. Aba Capa: Encaminhar/Aprovar Prestacédo de Contas

Ao abrir a Prestacdo de Contas, a primeira aba apresenta as informagdes gerais do
projeto e da prestagcdo, denominada "Capa”. Apds concluir a andlise, o usuario gestor
tem a opgdo de encaminhar o envelope para o préoximo responsavel no fluxo de
aprovacao. Para realizar essa agéo, basta realizar as analises pertinentes e, se estiver
tudo em conformidade, clicar no botdo "Encaminhar Envelope". No caso de identificar

alguma pendéncia, o analista deve clicar em "Devolver para corre¢ao".

& Devolver para Comecdo |« Marcar como Conferida

Se o usuario for o ultimo no fluxo, ele devera efetuar o parecer final utilizando os botdes
“Aprovar”, “Aprovar com Ressalvas” e “Rejeitar”. Caso esses botdes ndo estejam
visiveis, basta clicar em “Marcar como conferida” para que eles se tornem disponiveis.
Essa acdo permitird ao usuario concluir o processo, indicando sua deciséo final em

relag@o a aprovacao ou rejeicdo da Prestacdo de Contas.

Conforme o Art. 6°, paragrafo Unico, a prestacao de contas mensal sé sera concluida

no sistema quando todas as pendéncias estiverem sanadas.

16



4.4. Aba: ltens

Na Aba de Itens, serdo exibidos os registros financeiros referentes ao periodo enviado
para andlise e aprovacdo. Para iniciar a analise, o usuario deve selecionar a conta

bancaria desejada para verificar os langamentos associados.

Q Pesquisar por: Identificacdo do ltem, Valor, Data de Competéncia ou Liquid

Conta Corrente - MUNICIPAL w t

Conta Corrente - MUNICIPAL

Conta Investimento Municipal
Conta Corrente - ESTADUAL

19 94nfn  DEFERIMELMTANECADLRESEMNMD

E possivel realizar filtros nos langamentos para exibir apenas os registros relacionados
a diferentes categorias, tais como despesas planejadas, despesas nao planejadas,
receitas e aplicagfes e resgates. Essa funcionalidade permite uma visualizagdo mais
especifica e direcionada, facilitando a andlise ao focar nos tipos de transacdes

desejados durante a avaliagdo dos registros financeiros.

u Liquidacaon, NY do Liocumento € N do Loc. Vinculado

Exibir todos os tipos de lancamento v

Exibir todos os tipos de lancamento
Despesas plangjadas

Despesas nac planejadas

Receitas

Aplicaces e resgates

a) Despesas Planejadas: ao selecionar esta op¢ao, o sistema exibira exclusivamente
as aquisicdes, ou seja, as despesas previstas na PRD, conforme a conta bancaria
selecionada. Essa funcionalidade permite uma visualizacdo especifica das
despesas planejadas, facilitando a analise e acompanhamento do alinhamento entre
as transacdes realizadas e o plano estabelecido.

Observacdo: O analista podera utilizar esse filtro para analisar o relatorio
“Despesas Realizadas do Periodo” para verificar se todas as despesas planejadas

foram incluidas na prestacéo.
17



b) Despesas Nao Planejadas: ao selecionar esta opcdo, o0 sistema apresentara
exclusivamente as despesas que nao constam na PRD, tais como: juros, multas,
tarifas bancarias, estornos de pagamentos e despesas com investimento (IOF e
IRRF). E relevante observar que, com excecido das despesas com investimento,
geralmente, as "despesas ndo planejadas" requerem reembolso para a conta
corrente especifica da parceria. Ao utilizar o filtro "receitas", o NGA pode verificar a
existéncia de créditos relacionados as despesas ndo planejadas. Isso possibilita

consultar se o valor foi reembolsado pela entidade para a conta da parceria.

c) Receitas: ao selecionar esta opgdo, 0 sistema apresentara exclusivamente as
entradas ou créditos na conta, desconsiderando aplicacdes e resgates. Essas

entradas podem incluir repasses, rendimentos e reembolsos

d) Aplicacdes e Resgates: ao selecionar esta opcdo, 0 sistema exibira
exclusivamente as movimentacgdes entre as contas corrente e de investimento. Os
lancamentos presentes na aba 'ltens' seguirdo a ordem do extrato bancério, com
base na importagdo do arquivo OFX. Caso dois ou mais cadastros estejam
conciliados em um Unico langcamento do extrato, esses serdo apresentados de forma

conjunta no detalhamento do item do extrato.
Exemplo: neste exemplo do extrato, houve uma saida de R$ 2.000,00, sendo R$
1.000,00 referente a uma despesa planejada (aquisicdo) e R$ 1.000,00 referente a

uma despesa nédo planejada (juros).

No extrato:

42900 0

PARCIAL - NAD
PLAMEJADA R§1000,00

08/02/2021 908787 SERVICO PJ 2.000,00 D 0

2810212021 RESGATE AUTOMATICO 1.78570 C

No envelope da prestagéo de contas:
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2.000,00 SERVICOP] A
Tipo d
Langamento Conciliado Valor Dnclsfne:m Competéncia Liquidagdo
1 doaut
1.000,00 NF 00000881 08/02/2021 08/02/2021 @
SERVICOPJ

1.000,00

SERVIGO PJ JUROS

NF 00000681 08/02/2021 08/02/2021 @

Para visualizar um langamento detalhadamente e marcar se 0 mesmo esta com alguma

pendéncia ou n3o, clique no icone ~ e depois no icone @

200000 SERVICOP] » o

Tipo de

Langamento Conciliado Valor Documento Competéncia Liquidagdo
1 doau
1.000,00 NF 00000681 08/02/2021 @
SERVICO PJ
1.000,00 NF 00000681 08/02/2021 08/02/2021 @

SERVIGO PJ JUROS

Neste momento, o analista devera verificar as informagdes presente na tela:

Adiantamento Salarial - 10/2021
Valor Conciliado Liquidagdo Competéncia Conta
R$ 705,00 @ 20/10/2021 20/10/2021 Municipal Corrente

Tipo de Documento Forma de Liquidagdo Doc. Vinculado Natureza de Receita/Despesa

Holerite

N Transfer Salario
Itens de Aquisicdo
R%$ 705,00
1) Cuidador .
Saldrio
Favorecido:
- Jessica Daniela da Silva

@ Documentos ( 1 encontrados )

1) adiantamento - jessica.pdf «

Ver analise do Item pelo contratante

& &0

Com Pendéncia Sem Pendéncia

Além disso, é necessario verificar se 0s documentos comprobatérios, como notas
fiscais, recibos, entre outros, estdo devidamente anexados as despesas. E essencial
garantir que esses documentos apresentem as mesmas datas, valores e favorecidos

gue foram cadastrados nos itens correspondentes. Para facilitar essa analise, o sistema
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oferece a opc¢dao de visualizar os documentos consolidados no formato PDF.

Visualizar Prestacdo de Contas

Capa QOurtros Documentos Conciliagées Pendentes Datas Histérico do Fluxo de Aprovagio
1°

[® Visualizar documentag&o dos itens em PDF Gnico

I o
—— . Q Pesquisar.. 3

Durante a analise, € importante verificar os seguintes itens:

a) As Naturezas das Receitas/Despesas estao corretas?

b) Os lancamentos foram vinculados corretamente com os itens de aquisigdo do
Plano de Aplicagéo?

c) As datas de competéncia e pagamentos (liquidacdo) estdo conforme o periodo
da Prestacéo de Contas?

d) Todos os langamentos dos extratos bancérios estdo presentes no envelope?

Apos validar se h4 pendéncias ou néo nos itens, o sistema apresentard simbolos

facilitadores de identificacdo, indicando se esta sem pendéncia Q ou com
pendéncia. 0

Nesta tela, o usuario destinatario do envelope tera a possibilidade de validar os itens e
documentos vinculados a Prestacdo de Contas, podendo fazer observacdes a seu
respeito. Além disso, o sistema conta com a funcionalidade de visualizar a andlise
individual ou "em grupo", permitindo identificar quais itens ndo foram verificados pelo

analista anterior.

Nao Verificados Com Pendéncia Sem Pendéncia

24
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Também é possivel visualizar nos itens, quais foram as pendéncias apontadas por

outros analistas do fluxo:
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Fluxo de Aprov. 4 Analise do item pelos gestores

Item: MATERIAL PEDAGOGICO

o AREG A Com Pendéncia
@11/11/2022 11:04 | & Suporte 2 - Sistema

° Documento ilegivel
© '|N

Tipo de

Langamento Conciliado Valor Competéncia

Documento

1 documenta(s)
MATERIAL PEDAGOGICO
329,22 N® 31/08/2022
& Sua andlise -
Nao verificado

lsegigs outros gestores

‘ 1 com pendéndia | )sem pendéncia

4.5. Aba; Outros Documentos - Checklist

Neste campo, séo apresentados os documentos complementares essenciais para a
aprovacdao da prestacdo de contas, que nao estdo diretamente relacionados a despesas

especificas. Exemplos incluem:

a) extratos bancarios;
b) relatérios assinados e;
c) pareceres do conselho fiscal.

Conforme o Art. 4°, paragrafo unico, a responsabilidade legal e fiscal pelos registros
da prestacao de contas da OSC sera avaliada por meio da verificacdo das assinaturas
do representante legal e do contador no Oficio da OSC. Este oficio deve ser anexado

neste campo.

O NGA podera solicitar documentos adicionais que considerar essenciais para a
aprovacao das contas. Tais solicitagdes devem ser feitas antes do encerramento da
Prestacdo de Contas. Além disso, os NGAs e gestores tém a liberdade de incluir
pareceres, relatérios e outros documentos em formato PDF neste campo, contribuindo
para uma documentagdo completa e transparente do processo.
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Para a emissao da planilha de liquidacéo, devera estar incluso neste campo, conforme

estabelecido no Art. 7°, os seguintes documentos:

a) Relatorio de Execucdo Or¢camentaria;

b) Relatério de Pendéncias;

¢) Demonstrativo Simplificado de Receitas e Despesas;

d) Oficio da OSC (assinado pelo contador e pelo responsavel legal);
e) Comprovante de Pagamento do FGTS/INSS;

f) Extrato Bancéario em PDF;

g) Memoria de Célculo €;

h) Demonstrativo de Contrapartida em Bens e Servigos.

Conforme o Art. 1°, § 2°, os processos SEI de Prestacéo de Contas das parcerias devem
ser instruidos com relatérios do SGTS, os quais também devem ser incluidos neste

campo.

Checklist de Documento

Nome* Plblico?*
NAOD

Descrigdo

4.6. Aba: Conciliagcdes Pendentes

Nesta tela, o analista podera verificar se ha algum item pendente de conciliagdo
bancéaria. Em casos de pendéncia, o analista pode solicitar a corre¢céo ou a insercao de
justificativas. A premissa é a auséncia de pendéncias, por isso, é essencial que sejam
tomadas as medidas necessarias para regularizar qualquer item que esteja pendente

de conciliagéo.
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Fluxo de Aprovacdo da Prestacdo de Contas

Capa tens Consideragbes Outros Documentos Conciliagdes Pendentes Relatérios Histdrico do Fluxo de Aprovagdo

Exibindo os registros importados dos extratos bancarios no periodo entre 01/08/2018 e 31/08/2018 e ndo conciliados

— 0O perfodo de 01/08/2018 a 31/08/2018 é o periodo registrado na prestagdo de contas

# Data Descrigdo Valor

MNenhuma conciliagdo pendente foi encontrada

4.7. Aba: Relatoérios

Nesta sec¢éo, sdo apresentados os relatorios financeiros correspondentes ao periodo da
Prestacdo de Contas da parceria em andlise. O analista deve proceder com a
conferéncia desses relatérios e, caso estejam corretos, pode ser solicitado que a
entidade colete assinatura dos responsaveis e os inclua na aba "Outros Documentos"

(se necessario).

Essa pratica visa assegurar que os relatorios financeiros estejam sendo devidamente

acompanhados pela gestdo da OSC, documentados e disponiveis no sistema.

Fluxo de Aprovacdo da Prestacdo de Contas

Capa Itens Consideragdes Outros Documentos | Conciliagdes Pendentes Relatdrios Historico do Fluxo de Aprovagdo

Escolha o relatdrio que deseja visualizar

» Consolidado das Conciliagdes Bancarias do Projeto
» Demonstrativo de Execugdo Orgamentaria

» Demonstrativo Simplificado de Receitas e Despesas
» Despesas Realizadas do Periodo

» Pendéncias da Prestagdo de Contas

4.8. Aba: Historico do Fluxo de Aprovacdo da Prestacdo de Contas

Conforme o Art. 5°, o fluxo e o instrumental de Prestacdo de Contas Mensal devem ser
implementados como condi¢cdo para a liberacdo das Planilhas de Liquidacdo dos

repasses mensais:
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a) O servigco devera realizar os procedimentos de prestacdo de contas mensal no

sistema até o dia 12 de cada més.

b) A SAS-SUSAM-CPAS/NGA é responsavel pela verificacdo e emissdo dos
relatérios mensais de prestacdo de contas no sistema, para fins de elaboracéo
da Planilha de Liguidagdo do repasse mensal e instru¢do no processo SEI de

Prestacdo de Contas da Parceria até o dia 15 de cada més.

c) O gestor de parceria é responsavel pelo preenchimento do relatério de visita
mensal no sistema para avaliacdo de cumprimento de metas e indicadores da

parceria.

d) ApoOs a instrucdo do processo SEI relativo a Prestacdo de Contas da Parceria
referida nesta portaria, a SAS devera conferir a regularidade fiscal e trabalhista

da OSC e providenciar a planilha de liquidacéo do repasse mensal.

Esta secdo exibe, em ordem cronolégica decrescente, todos 0s eventos que ocorrem
durante o fluxo de aprovacdo de uma Prestacao de Contas, desde a criagdo até sua
aprovac&o ou rejeicdo. E possivel filtrar os registros dos eventos de duas formas:

e Tramitacdo: serdo exibidos apenas 0s eventos mais significativos, que
envolvam mudancgas de status da prestacdo de contas ou encaminhamentos

para analise de outros atores.

e Todos: serdo exibidos todos os eventos registrados durante o fluxo de
aprovacdao, desde eventos que envolvam mudanca de status de uma prestacéo
de contas até eventos mais simples, como 'Usuario Jo&o adicionou documento
ABCD.pdf'.
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Fluxo de Aprovacéo da Prestacéo de Contas

Capa tens Consideragoes Qutros Documentos Conciliagdes Pendentes Relatorios Historico do Huxo de Aprovagdo

Exibir Tipo de Registro: ©® Maior Tempo @ Menor @ Tempo Médio @ Tempo Total 0 Qtd.
| Tramitagao Tempo Registros
Todos a 391 dias 14h 50min  imediatamente 18 dias 15h 51min 503 dias 20nh 4min 27
35seg 17seg 58seg

5. ANALISE E APROVACAO DE SOLICITACOES (REMANEJAMENTO E
SUPLEMENTACAO)

No painel de atividades, os gestores poderao visualizar e emitir seus pareceres em
relacdo as solicitacbes de remanejamento ou suplementagcdo, podendo aprovar ou
rejeitar o pedido.

Conforme previsto no Art. 6°, além das op¢cbes de aprovar ou rejeitar, € possivel
visualizar a justificativa associada a solicitacdo, proporcionando ao gestor informacdes
detalhadas para fundamentar sua decisao.

0 0la, seja bem vindo(a)

Recursos | ¥ Painel de Atividades

Projetos Pendentes de Andlise | ¥ Prestagfes de Contas | ! Suplementagties | ! Remanejamentos || Relatdrios de Execugdo

6. CADASTRO DE RELATORIOS

6.1. Criacdo do relatorio
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Conforme disposto no Art. 8° compdem os relatérios e pareceres técnicos no sistema,

de competéncia da gestédo da parceria:

a) Relatério de visita;

b) Relatério de Prestacdo de Contas Parcial;

c) Relatorio sobre possivel aplicagéo de penalidades; ocorréncias no servico; e
d) Plano de Providéncias sobre descumprimento de metas e indicadores.

Os relatorios e pareceres do sistema se aplicardo aos gestores de parceria, comissbes
de monitoramento e avaliagdo, Supervisores, Coordenadores e SM, sem ultrapassar

suas competéncias ha gestao da parceria.

O relatério deve ser claro e objetivo, e o sistema SGTS fornece uma ferramenta para
apoiar e padronizar sua elaboracdo. Para construcdo do relatério, o projeto deve estar

na fase de “execucao”. Ou seja, aprovado pelo gestor responsavel.

Para criar um novo relatério, acesse a aba “desempenho” e selecione “Relatério de

Execucéo (gestor publico)

o

Geral Partes Interessadas Planejamento Contrato Quadros de Verificagdo Financeiro Prestacdo de Contas

lovo Banco de
‘ojeto  Projetos

|#* Desempenho

Ei = .

Relatério de Execucdo Relatorio de Execucdo Pareceres e
(Entidade) (Gestor Pablico) Relatorios

Ei Relat6rio de Execucdo (Gestor Pdblico)

Novo Relatério de Execugdo

# Nome Perfodo Status

Selecione o relatério correspondente, preencha os campos de periodo e clique em

salvar.

26



Relatdrio de Execucgdo

Mome*
RELATORIO DE VISITA

Selecione...

OCORRENCIAS NO SERVICO

PLANO DE PROVIDENCIAS

RELATORIO DE VISITA

RELATORIO SOBRE POSSIVEL APLICACAQ DE PENALIDADES E SANCOES
RELATORIO SOBRE PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

6.2. Preenchimento das informacdes

Para cada tipo de relatério selecionado, o sistema apresentara campos especificos para
preenchimento, conforme cada situacao. Para inserir as informacdes, basta clicar no

relatério criado em “opgdes > visualizar”.

& Visualizar

6.3. Envio para anélise

Ap0s elaborar o relatério, o usuario deve retornar a aba “geral > enviar para analise”.

Relatério de Execucdo
& Imprimir <4 Enviar para ana '.-4;@
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7. FLUXO DE ENCERRAMENTO DE ANUALIDADE

Art. 10. Implementar fluxo de encerramento de anualidade da SMADS, ao més de

junho, conforme Instrugdo Normativa 02/SMADS/2024.

| - A SAS-SUSAM-CPAS/NGA sera responsavel pela verificacdo e emissdo dos
Relatorios de Situagéo das parcerias, devendo instruir o documento no processo SEI de
Prestacé@o de Contas da parceria para afericdo do saldo a ser descontado em Planilha

de Liguidag&o no més subsequente.

Gestor de Parceria _ Comissiode
Monitoramento e Avaliagio

Recebe e analisa a prestacio de

Elabora: Einal de E - contas, considerar o seguinte: Com base no Parecer
abora: |_na e N Xecucao Relatorio Final de Execucdo do Objeto; Técnico Conclusivo e no
do Objeto; Relatdrio Final . e - - ;
i I os Relatérios Parciais de Execucdo do | Relatario decide pela
de Execucdo Financeira,; — o . . P e = =
. Objeto; os Relatérios Técnicos Anual Aprovacado, Aprovacdo com
Extratos bancarios das . T ) S
contas especificas de Monitoramento e Avaliacdo; Emite Ressalva ou Rejeicdo da
Relatario de Monitoramento Final Prestacdo de Contas

Parecer Técnico Conclusivo

Secretario Municipal

Em caso de pedido de
recurso ou tomada de contas
especial pela entidade, vai
para o Secretario para
providéncias e faz
deliberacao final.
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