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INTRODUGAO

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

Social da Prefeitura de Sao Paulo.

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

alcangados.

Estas instrugbes 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 informacgdes agiliza a liberacado de recursos e melhora 0 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 solicitagcdes realizadas, tanto pelos gestores da Prefeitura quanto pelas entidades,
facilitando a interacao entre os 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 préprio sistema ou pelo e-mail
suportesmads.sgts@gmail.com para que a solicitagdo seja contabilizada
automaticamente na plataforma de atendimentos. Caso seja necessario, os
agentes do suporte podem sugerir outros canais para entender melhor a
solicitacado e auxiliar na resolucao das questoes;

e Horario de atendimento: O suporte é oferecido de segunda a sexta-feira, das 09h
as 16h. Essa disponibilidade permite que os usuarios 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. INSTRUGCOES DE ACESSO AO SGTS

Este topico tem por finalidade instruir sobre os primeiros acessos de utilizacdo do
Sistema de Gestdo do Terceiro Setor. Além deste manual, vocé pode acessar nosso
material completo em nossa base de conhecimento onde contém todas as

funcionalidades e possibilidades de cadastros do sistema.

2.1. Instrugoes de acesso

Para acessar o sistema, use o link http://sgts.sp.govsoft.com.br em um navegador web
(preferencialmente o Google Chrome). Na tela de login, insira o usuario e senha e

clique em entrar.


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

SGTS

Gestdo do Terceiro Setor

Digite seus dados de acesso

usuario

Senha

IIIIIIIIIIIIIIIIEHHHHIIIIIIIIIIIIIIII
Esquecig senha

2.1.1. 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”.

, . . Versdo Atual: 24.7.8
8 OI3, seja bem vindo(a)
$ & Mudar Minha Senha
Recursos | ¥Painel de Atvidades it Mudar de drea
O sar
P

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

Mudar Minha Senha

Mova Senha*

Mudar Senha

:

Obs.: Esta opgao é 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 acess

usuario

Senha

Esqueci a senha

2.2. Principais etapas de cadastro

a) Para comecar a utilizacdo do sistema, o primeiro passo € o registro inicial do servigco

que pode ser somente pela equipe de suporte, aso seja autorizado pela CGPAR.

Antes de serem liberados para as OSC iniciarem os preenchimentos, os novos

servigcos sao cadastrados com as seguintes informacgdes:

e Tipo de Protecao (Basica, alta ou média complexidade);

e Tipologia do servigo;

e N° do Processo;

o Nome Fantasia;

e |dentificagcdo da OSC responsavel pela execugao do servico;

e |dentificacdo do SAS responsavel pelo servico;



b)

e 1>

Novo Projeto

Nome* Tipo de Projeto*

N2 do processo - nome fantasia

Tipo de Servigo

Apds o cadastro do servico, existem 3 principais etapas de utilizagdo do sistema,
comecando pelo preenchimento do planejamento que deve ser realizado pelas OSC e
posteriormente aprovado pelos gestores via sistema. As prestagdes de contas s&o

iniciadas somente depois da finalizacao dessas duas primeiras etapas.

Principais etapas de cadastro

1. Cadastros iniciais e
Planejamento pelas OSC

R——/

3. Elaboracao de 2. Analise e liberacao
prestacoes de contas e pelos gestores
relatérios

2.2.1. Pesquisa de servigo/projeto

Para visualizar e realizar os registros, vocé pode fazer uma pesquisa no banco de

projeto. Apds clicar em “pesquisar projeto”, clique em “pesquisar’ novamente. Os

"]
projetos disponiveis serdo exibidos e vocé pode acessa-los clicando no icone ¢



Pesquisar Projeto

Q Resultados da Pesquisa

Exibir 10 v | registros por pagina Filtrar:

Pesquisar Projeto
Projeto -

1. PROJETO FICTICIO

3. CADASTROS INICIAIS E PLANEJAMENTO

Neste topico, o foco sera o Planejamento, que aborda todas as etapas necessarias
para o cadastro de um servigo/projeto no SGTS, desde o0 acesso ao sistema até a
submissdo do planejamento para analise. Entre os tépicos tratados, estdo as etapas
de preenchimento de custos diretos e indiretos, o cronograma de desembolso e os

procedimentos de corregao e validacao realizados pelos gestores.

Para iniciar os cadastros, o usuario deve colocar o placar do projeto na fase "Em

Planejamento”. Caso esteja “Em concepg¢ao”, basta clicar em “Avancar fase”.

& Placardo P 'C'je'[O # exibe a fase atual em gue o projeto esta

Projeto: 1. PROJETO FICTICIO

#Voltar Fase M Avangar Fase
Legenda i
Fase Conclulda Subfase Concluida Fase Atual
Situagdo Fase / Subfase
O Em Concepgdo

9 Em Planejamento




3.1. Geral
3.1.1. Endereco de execucgao do servigo
Para adicionar o enderecgo, basta ir para a secao “Endere¢o” na aba geral de edigao.

Ao clicar no icone G o0 sistema abrira um campo para inserir os dados do
endereco. Quando vocé digitar o CEP, o sistema preencherd automaticamente o
endereco. Observagao: Para alguns tipos de servico o enderec¢o nao sera apresentado

para cadastro.

Configurar Enderego do Projeto

',Informar o CEP

CEP Logradouro N® Complemento

Bairro Municipio UF

3.1.2. Objeto da parceria

Deve ser informado o objeto da parceria. Para isso, utilize o botdo “editar”, insira as

informacgobes pertinentes e clique em “salvar”.

3.1.3. Partes Interessadas (Art. 4° § 2°)

Os servigos deverao realizar o cadastramento, obrigatdrio, dos dados do gerente de
servigo, representante legal da OSC e contador do servigo nas Partes Interessadas do

sistema, conforme informado no art. 4°, § 2° da portaria

Nesta tela, a equipe gestora do projeto por parte da OSC deve ser informada. Estas

S80 as pessoas responsaveis por assinar os relatérios de prestacao de contas.

A. Digite o nome do membro no campo de pesquisa e clique para



selecionar. Se 0 nome desejado ndo aparecer, clique no botao © Novo , preencha as

informacdes com o nome e CPF do membro, salve e pesquise novamente.
B. Selecione o perfil correspondente ao membro informado. Esses perfis
estdo vinculados aos relatérios emitidos pelo sistema. Se houver substituicdo do

membro, basta excluir o membro atual e incluir o novo nesta tela.

C. Por fim, clique em “adicionar” para salvar o cadastro do membro.

Partes Interessadas 3¢

4

o

Selecione. ..

Gestor de Projeto

Gestor Financeiro
Responsavel Técnico
Coordenador do Projeto |
Responsavel pela Entidade
Conselho Fiscal |

Vice Presidente
Tesoureiro

Equipe do Projeto

Membro * | © Novo
Q geraldo

Geraldo Aparecido <: clique em cima do nome

Membros Cadastrados

Membro




3.1.4. Planejamento - Plano de Aplicagao (Art.3° e 4°)

Neste tépico serdo detalhados os passos para preenchimento do Plano de Aplicagao

com base nas seguintes instrucdes estabelecidas na Portaria:

“Art. 3° Substituir o instrumental PREVISAO DE RECEITAS E DESPESAS (PRD),
disposto no artigo 45 da IN 02/SMADS/2024, pelo formulario Plano de Aplicacao e

Demonstrativo de Contrapartidas Financeira disposto na plataforma SGTS”.

“‘Art. 4° § 1° O preenchimento do Plano de Aplicagdo e do Demonstrativo de
contrapartidas financeiras deve contemplar os valores da ultima PRD aprovada da
parceria”.

3.1.4.1. Cronograma fisico - Itens de aquisi¢ao

Nesta tela deverdo ser cadastradas as informacbes das fontes de recursos, custos

diretos, indiretos, desembolsos e repasses.

Os custos diretos ja estdo cadastrados de forma padrdo no sistema, porém, sera
necessario inserir os valores correspondentes, conforme a ultima PRD aprovada.

Em cada um dos itens, clique em opgodes e selecione: editar item de aquisigao.

Geral Partes Interessadas Plangjamento Contrato

Novo Banco de
Projeto  Projetos

2
[y

Cronograma Fisico Plano de Aplicacao Desembols

m + Aquisigdo | = Més il @ Periodo d

Item 1 - 1.1. Remuneragdo de recursos hun

‘ = Detalhes

ui&[agao de ofidneiros;

' Editar Item de Aquisi¢do <:

i Remanejar Recurso }argos sociais e trabalhistas




Na tela de edicao, preencha o campo de custo total, com o valor total previsto para os

meses em que ocorrera a despesa (Ex. 12 meses conforme anualidade; 3 meses, etc)

ltem de Aquisigdo

Especificaggio* Objetivo Metodologia
1. Remuneracdo de recursos humanos
Unidade de Fornecimento* Quantidade *
MES v G

Data de Inicio @ Data de Término @ Custo Total*

01/01/2024 B 3111212024 553 ® RS |0

....................

No momento do preenchimento do primeiro item de aquisicdo, sera necessario realizar
o cadastro da fonte de recurso que custeara o servico. Para isso clique no botao

“Adicionar fonte de recurso”:

[tem de Aquisi¢do

1.1. Remuneracéo de recursos humanos
Ed
Unidade de Fornecimento* Quantidade*
MES o -
Data de Inicio @ Data de Término @ Custo Total*
=] =] R$ | 0.0

Natureza da Despesa*
1.1. Remuneracéo de recursos humanos v

Fontes de Recurso + Adicionar Fonte de Recurso I

Selecione a fonte de recurso (conforme estabelecido no Termo de Colaboragéo), tipo
de origem, modalidade e numero do termo, depois clique em “Adicionar Fonte de
Recurso™:



Adicionar Fonte de Recurso ao Projeto

Pesguisar em: Fonte de Recurso*

Estrutura Organizacional v Q SMADS - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social I

Tipo de Origem#
v

IModalidade N® Contrato Cad. da Fonte Céd. Aplicagao
Termo de Colaboracéo vI ool SMADS2024

ﬂ- Adicionar Fonte de Recurso

Agora, voltando na tela de preenchimento do item, selecione e informe o mesmo valor

na fonte de recurso que custeara essa despesa.

ltem de Aguisicdo

Unidade de Fornecimenta= Quantidade+
MES w 2

Data de Inicio @ Data de Término @ Custo Total*
01/07/2024 =] 30/06/2025 =] R3 | 500.000,00

Natureza da Despesa*
1.1. Remuneracéo de recursos humanos v

Especifique quais fontes de recurso poderdo ser utilizadas para efetuar pagamentos deste item de aquisicdo

Fonte Valor (R$)
1

MADS - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

.

Fechar Salvar

Apoés preencher os campos, clique em salvar.

Para cadastrar os custos indiretos no sistema, clique na opcao: “+ aquisi¢ao”:



Geral Partes Interessadas Plangjamento Contrato Quadros de Verificagdo Desempenho Financeiro Prest
Novo  Bancode : ﬁ
Projeto  Projetos

i |
.
Cronograma Fisico @e Aplicagdo | Desembolsos & | Repasses £ | Suplementagdes | Remanejam
EATEEN + Aquisicio m = Més Il @ Periodo de Fxecugio

Meta / Etapa / Item de Aquisiciio Qtd. CustoUnit. Custo Total

Item 1 - 1.1. Remunerag¢do de recursos humanos; 6 R$ 0,00 R$ 0,00
MES

Sera apresentada a tela de preenchimento dos dados que devemos preencher com as

seguintes informacgdes:

a) Especificagao: custo indireto - classificacdo da despesa. Exemplo: custo
indireto - Servicos de contabilidade;

b) Unidade de fornecimento: més;

¢) Quantidade: inserir a quantidade de meses que sera executada essa despesa
(ex: 12,00)

d) Vigéncia: periodo da anualidade que sera executada;

e) Custo total: valor total previsto para essa despesa (12 meses, 3 meses);

f) Natureza da despesa: custo indireto;

g) Fonte de recurso e valor: selecione a fonte responsavel pelo custeio da

despesa e digite 0 mesmo valor do campo “custo total”.



[tem de Aquisi¢do

Especificagdo* Objetivo Metodologia

o

Unidade de Fornecimento* Quantidade *

Selecione... . v 3.
Data de Inicio @ Datz de Termino @ Custo Total*

=1 4. (= = RS 5.

Matureza da Despesa*

Selecione... 6. v
Fontes de Recursc

Especifique quais fontes de recurso poderdo ser utilizadas para efetuar pagamentos deste item de aquisicao
Fonte Valor (RS)
OREFE\TL:{A DE SAQ PAULO - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL 7

3.1.4.2. Cronograma de desembolso

7

O cronograma de desembolso é a definicdo da previsdo para realizagdo dos
pagamentos das aquisicoes. O sistema mostrara o valor total de cada aquisicao por
fonte de recurso a ser desembolsado entre os meses.

Deve ser preenchido dos valores mensais previstos de pagamento para cada
aquisi¢ao (conforme o plano de trabalho), basta digitar o valor dentro de cada caixa de
texto de cada més (A). O valor apresentado no custo total do item de aquisi¢gdo deve

ser igual ao custo total rateado nos meses seguintes (B).



Planejamento

=eral WFonte de Recurso

Fonte: Prefeitura Municipal Planejado: R$ 52.000,00

Previsto para o més @ N3o previsto para o més @

Més 1

Meta / Etapa / Item de Aquisigio Custo Total do Item de Aquisigio  Custo Total Rateado nos Meses ~ A\/2022
Meta: Objetivo a ser alcangado R$ 0,00 B = R$ 0,00 R$ 0,00
Etapa: atividade a ser realizada para alcangar 0 meu objetivo R$ 0,00 - R$ 0,00 R$ 0,00
Etapa: xxxxx R$ 0,00 = RS 0,0¢ R$ 0,00
Meta: objetivo 2 R$ 0,00 g - R$ 0, R$0,00
Item: Recursos Humanos 12.000,00 12.000,00
7.000,00 5.000,00
Item: Alimentag3o 40.000,00 40.000,00 20.000,00 20.000,00

3.1.4.3. Repasses

Devera ser preenchido a previsdo dos valores que serao recebidos por cada fonte de

recurso durante cada més.

Planejamento

© | Q

Novo | Bancode
Projeto | Projetos

Repasses &
Gera Prefeitura Municipal

Fonte: Prefeitura Municipal Planejado: R$ 1.000,00
Més 1 Més 2
JAN/2022 FEV/2022
1.000,00 0,00

3.2. Envio das informag¢o6es para analise

Ap6s finalizar os cadastros do Plano de Trabalho, o usuario deve retornar ao placar do
projeto e avangar para a fase “em analise pelo concedente”. Nesta fase, o projeto

sera analisado pelo gestor responsavel.

E importante que a seta laranja esteja na fase “EM ANALISE PELO CONCEDENTE”.



Em Analise pelo Concedente

3.3. Corregoes

ApoOs a andlise do gestor, se houver apontamento, eles deverdo ser sanados. A
solicitacdo sera apresentada na “aba geral > observagdo > projeto rejeitado >
detalhes”.

Observagdes

Data Usuério Titulo
—

Geral |:> Projeto Rejeitado Detalhes

apontamento xxx ‘

Obs.: Para realizar as corregoes, o placar do projeto deve estar “em planejamento”.

Apos realizar as corregdes, envie novamente para analise.

4. CADASTROS FINANCEIROS (Art. 5° e 6°)

Neste topico, o foco sera Prestagcdo de Contas Mensal, que orienta as OSCs no
processo de prestacdo de contas financeira de maneira detalhada e conforme as
exigéncias da parceria com a SMADS. Serdo abordados desde o cadastro das contas
bancarias até a emissao de relatérios consolidados. O objetivo é garantir que todas as
etapas sejam executadas corretamente, promovendo a transparéncia e a correta

aplicagao dos recursos publicos.

Conforme inciso | do artigo 5° da Instrugao, o servico devera realizar os procedimentos

de prestacéo de contas mensal no sistema até o dia 12 de cada més.

A SAS-SUSAM-CPAS/NGA/GESTOR DE PARCERIA ¢é responsavel pela verificagao e
emissdo dos relatérios mensais de prestacdo de contas no sistema, para fins de
elaboracdo da Planilha de Liquidacao do repasse mensal e instru¢gao no processo SEI

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

A prestagdo de contas mensal seguira fluxo sistémico de langamentos e sera
submetido ao gestor de parceria para analise e deliberagcdo sobre pedidos de

remanejamento de valores entre itens de despesas e justificativas de gastos nao



previstos.

A prestagdo de contas mensal sé sera concluida no sistema quando todas as
pendéncias estiverem sanadas. Abaixo consta um resumo do fluxo.

Fluxo da Prestacéo de Contas Financeira - Mensal

: Equipe de NGA na SAS, - .

Elabora a prestacio de contas

financeira, junta os documentos .
comprobatorios necessarios. Acolhe a prestacao de

Fara os servicos de acolhimento

Confere a manifestacio do
contas, analisa o relatorio NGA e realiza a andlise
familiar de criangas e - financeiro e emite | necessaria. Se ok, aprovaa
adolescentes, entrega a relacio manifestacio da prestagdo de contas no
contendo os dados da familia conferéncia realizada sistema
acolhedora

4.1. Introdugao aos cadastros financeiros

A. Contas bancarias

Com o placar do projeto em “execucdo”, inicia os registros dos langamentos da

prestacdo de contas. O primeiro passo é cadastrar as contas bancarias da parceria
Acesse a aba “financeiro > contas bancarias > nova conta bancaria”.

b

Financelro

10
I Contas Bancarias

Eo
g3
Eg

20

B. Informag6es sobre os préoximos cadastros

Para facilitar o entendimento e a légica de cadastro, a primeira coisa a se fazer é
identificar os tipos de lancamentos que serdao cadastrados no SGTS, entdo com seus

extratos (conta-corrente, poupanca e/ou investimento) em maos, identifique cada tipo



de movimentacao:

*"TIPOS DE CADASTROS
'

REPASSES PUBLICOS, RENDIMENTOS DE
ITENS DE APLICACAO, DEVOLUCOES DE
RECEITA PAGAMENTOS E DEMAIS CREDITOS QUE
HOUVEREM NAS CONTAS

DESPESAS PREVISTAS NO PLANEJAMENTO

TARIFAS BANCARIAS, ESTORNOS,
PAGAMENTOS INDEVIDOS, DEVOLUCAO
DE RECURSO AQ ORGAO

DESPESAS NAO
PLANEJADAS

(APLICAGOES, RESGATES E OUTRAS
MOVIMENTAGOES ENTRE AS CONTAS
CADASTRADAS)

4.2. Planilha de importagao de dados

Essa funcionalidade possibilita a importagao de varios langamentos em uma Unica vez,
desde receitas, despesas e transferéncias, por meio de uma planilha de Excel para o
sistema SGTS. Para importar a planilha, acesse no menu lateral “importagao >

dados financeiros > 1. Preparar arquivo”.

Y

- -
= |mportagdo W X

Dados Financeiros > 1. Preparar arquivo de importagao

4.2.1. Importacao da planilha



Apbs preencher e salvar a planilha, volte ao sistema na tela de importacdo de dados

financeiros, clique em “2. importar um arquivo preenchido”.

- =
= |Importagio v

> -
Dados Financairos 2. Importar um arquive preenchido

Obs.: Se algum erro for apresentado, uma mensagem explicativa sera apresentada.
Realize os ajustes na planilha ou, se ndo conseguir corrigir 0 incidente, contate o
suporte. Em caso de saldo insuficiente, vocé pode verificar com o gestor de parceria a

possibilidade de remanejamento.
4.3. Anexo de documentos
Apés importar a planilha no sistema, na tela de “Contas a pagar”, os documentos

comprobatoérios podem ser anexados individualmente em cada despesa (quando for

solicitado). Para fazer isso, basta clicar em “documentos”.

Despesas

Contas a Pagar | Desy Sal 15 de Aquisico Borderd

Data Inicial Data Final Buscar por: Valor ou Identificagdo B B
Data de Liquidaggo v ==
¥ Mostrar Mais

Total Pago a Pagar

R$ 1.000,00 R$ 1.000,00 R$ 0,00

1 contas encontradas
# Pago Conciliado Identificacsio valor Competéncia Vencimento £

L L I . I
1 s o RTETIAL OF LIMPEZA 1.000,00 07/07/2024 07/07/2024 Detalnes

Favorecido: Formular Produtos de Limpeza

4.4. Liquidagao das despesas

Para efetuar o pagamento, ainda no painel de despesa, ao lado do botdo pesquisa,

. , Pesguizar - . -
cligue no icone e depois em [2iFagarem lote

4.5. Contas a receber



Para efetivar o recebimento dos itens de receita, acesse o painel de receita, clique no

botao “opgdes > receber”.

E |:> # Recebido Conciliado Identificagdo Valor Competéncia Vencimento

Receitas
1 [ o Repasse 1.000,00 01/01/2000 01/01/2000 Detalhes

2
(0] Receber

4.6. Importacido de OFX

Para realizar a importagédo, acesse a aba “financeiro > contas bancarias > icone

B (movimentagao da conta)> importar extrato”.

)

Contas
Bancérias

Financeiro |:>ﬁ Contas Bancarias |:> Importar Extrato

# Conta Banco N°daConta Agéncia

1 Conta Corrente - Municipal Caixa Econdmica Federal XXXX XXXX ‘ Detalhes 4

4.7. Conciliagao bancaria

O SGTS realiza a leitura do OFX, encontra o langamento correspondente cadastrado e
sugere uma conciliacdo. Dentro da movimentacdo da conta, acesse “conciliagées

pendentes > informe o periodo desejado > pesquisar > conciliar todos”.

| < Voltar Importar Extra

» Conta Corrente Municipal: Movimentagbes da Conta

Conta Corrente Sistema Conta Corrente Banco Transferéncias (Aplicagdes e Resgates) Conciliagdes Pendentes

Data Inicial Data Final

© Importante:
= 0 sistema apresentara recomendacdes de conciliacdo bancéria com base nos arquivos OFX importados e nos langcamentos feitos no sistema

* vocé também podera conciliar varios registros OFX de uma Gnica vez.

S Conciliar Todos Langamentos cadastrados no Sistema
+

Langamentos importados do Banco
v




5. PRESTAGCAO DE CONTAS
5.1. Relatérios financeiros (Art. 7°)

Apos finalizagdo da conciliagdo bancaria, deve-se emitir os seguintes relatorios
financeiros, conforme estabelecidos na Portaria no artigo 7° que estabelece que deve
compor a Prestacdo de Contas Mensal, como condi¢ao para emissao da Planilha de

Liquidacao de Repasse Mensal, os seguintes relatérios:

A. Consolidado das conciliagbes bancarias: este relatério deve ser emitido

para todas as contas correntes cadastradas.
B. Demonstrativo Simplificado de receitas e despesas: este relatério deve ser

emitido utilizando o filtro por liquidacao e selecionar “sim” para as despesas

nao planejadas.
C. Demonstrativo de execugido orgamentaria: data de liquidagao > Liquidados.

Para isso, acesse o menu a esquerda do sistema, clique em “relatérios”, selecione o

relatorio desejado e preencha os campos apresentados.

|‘ @ Inicio > Relatorios

= Consolidado das Conciliagles Bancarias do Projeto
+ Demonstrativo de Execugdo Orgamentaria
= Dermonstrativo Simplificado de Receitas e Despesas

5.2. Criagao do envelope de Prestagdao de Contas
A Prestagdo de Contas é conceituada como um “envelope” que reune todas as
informacdes e documentos que serdo enviados para andlise. E importante
compartilhar, que a Prestagdao de Contas € Unica, ou seja, ndo importa quantas fontes

de recursos existam na parceria, sera criado apenas um envelope.

A criagdo é realizada na aba “prestag¢ao de contas > criar prestag¢ao de contas”.

Criar Prestacao de Contas



Prestagdo de Contas |:>

Para acessar o envelope, clique em “opg¢oes > visualizar”.

5.2.1. Aba outros documentos - Checklist (Paragrafo unico)

Conforme estabelecido no paragrafo unico do artigo 7° da portaria, os documentos do
Checklist sdo essenciais para aprovagao da prestacao de contas, sendo que a planilha

de liquidagao nao sera emitida na auséncia desses documentos. Sendo eles:

e Relatério de execugao orcamentaria; Relatério de Pendéncias; e Demonstrativo
Simplificado de Receitas e Despesas;

e Oficio da OSC (assinado pelo contador responsavel legal);

e Comprovante de pagamento do FGTS/INSS;

e Extrato bancario em PDF;

e Memoria de Calculo €;

e Demonstrativo de contrapartida em bens e servigos.

Desta forma, estes documentos deverdo ser anexados na ferramenta, na aba “outros

documentos”, acessado em “visualizar prestagcao de contas”.



Visualizar Prestagdo de Contas

Capa Itens Qutros DoCumMmentos Cong '5:-’35: Pendentes Datas Histérico do Fluxo de Apro 'E{_EC
Checklist de Documento

N0
Oficio da 05C

Dcscri-;én.' {assinado pelo contador e responsavel legal)

20
Comprovante de pagamento do FGTS/INSS

30

Extrato bancario em PDF

40

Memodria de Calculo
50
Demaonstrativo de contrapartida em bens e servigos
5.2.2. Enviar Prestagao de Contas para anadlise
Apods a insercao da documentacgao pertinente, basta enviar para analise do seu NGA

responsavel. Acesse a aba “capa > enviar para analise > Selecione o NGA

responsavel pela analise":

Capa |::> < Enviar para Analise

5.3. Correcao da Prestacdo de Contas

Se o gestor de parceria identificar qualquer discrepéncia e/ou pedir complementagdes
das informagbes, sera enviado uma solicitagao de ajuste. Ou seja, o envelope de

prestacéo de contas ficard com o seu status “EM CORREGAO”.



5.3.1. Pendéncia relacionada com langamentos financeiros

Os apontamentos, podem estar associados a um item especifico (despesa, receita ou
transferéncia), essas pendéncias, sao verificadas na aba “itens” dentro da prestagao
de contas. Para isso, é necessario clicar em “com pendéncia > pesquisar’ e depois,

em cada lancamento apresentado, clicar na opcado “ver analise do item pelo

contratante”
Q Pesquisar.
31, Ordenar por Data de Competéncia v
[E r_' 5 |:> Tipo de Documento Forma de Liquidagso Doc. Vinculado Natureza de Receita/Despesa
¥
a Documentos ( 0 encontrados ) Ver analise do Item pelo contratante

5.3.2. Pendéncia relacionada com documentos/relatérios
Se as pendéncias estiverem relacionadas com algum relatério ou documento da aba

outros documentos, os apontamentos realizados, podem ser verificados na aba

“histérico do fluxo de aprovagao”:

Visualizar Prestacao de Contas

Capa tens Outros Documentos Conciliagdes Pendentes Datas | Histérico do Fluxo de Aprovagao |

Exibir Tipo de Registro:

@ Maior Tempo @ Menor @ Tempo Médio @ Tempo 1

v| Tramitagdo Tempo
Todos 18 dias 23h 45min imediztamente 1 dias 18h 54min 42 dias 21h ¢
52seg 16seg 43seg

Hoje

. @ 12/11/2019 12:26 | 2 dias atrés

& Alexandre de Souza Queiroz | Prefeitura Municipal /
Perfil: Contabilidade

Status da prestagdo de contas alterado para 'Em Correcao’
Além dos itens marcados com pendéncia, favor providenciar

Substituir planilha de provisionamento
Anexar oficio alterando os dizeres do carimbo para parcela de agosto/2019.

Anexar comprovante de transferencia para a conta poupanga no valor de R$122,79.

Ap0s realizar as corregoes, envie novamente para analise o envelope.



6. REMANEJAMENTO, SUPLEMENTAGAO E ADITIVOS CONTRATUAIS

6.1. Remanejamento e suplementagao

O SGTS possui uma funcionalidade para gerenciar as solicitagbes de remanejamentos

e suplementacdes que devem ser aprovadas pela unidade gestora.
6.1.1. Suplementacao

Na sub aba “suplementagoes” dentro de planejamento, clique em “nova

suplementagao”:

Garal Partes Inmeressadas Conmtrato Quadros de Verificagdo Desempenho Anuisighes Finan

Mowo Banco de
Projets  Projetos

e Aplicacd pne = epasse CI "-ul.J!'El-F""‘lF"TEE.I.'-JFil Remanejame

Suplementagfes Registradas

+ Mova Suplementagao *

6.1.2. Remanejamento

O remanejamento podera ser solicitado a qualquer momento, a solicitagdo € enviada
automaticamente para analise do gestor responsavel pela parceria. Encontre o item

que possui saldo disponivel, clique “opg¢des > remanejar recurso”:



Gera Partes Interessadas Cantrato Quadros de Verificago Desempenho Aquisighes

o Q

Mowo Banco de
Projéto  Projetos

Meta / Etapa / Item de Aquisigio Qtd. E_';'I.f;"’ Custo Tota
Item 2 - Marerial de limpeza 12 RS 266,67 RS 3.200,00
MES
Oppes - ltem 3 - Lanche para atendidos 12 R3 216,67 R$ 2.600,0(
MES
== Detalhes
12 A% 300,00 RS 3.6000(
MES
# Editar ltem de Aquisigdo R
2 RE 200000 RS 2400000

BN

£ Remanejar Recurso -@

6.2. Aditamentos e apostilamentos

Se o0 servico possuir aditamentos e/ou apostilamentos formais, tais informacdes

podem ser registradas no SGTS. Seguindo os passos:

A. Registre a formalizacdo na aba “contrato > aditamentos e apostilamento >

novo aditamento ou apostilamento”

s

[8) Contrato do Projeto

Dados do Contrato Aditamentos e Apostilamentos

Aditamentos e Apostilamentos Registrados

e <

# N® Assinatura Modalidade

B. Aba planejamento: necessario ajustar os cadastros, espelhando a realidade.

Para executar, pode ser necessario utilizar uma ou mais funcionalidades,



como, por exemplo: suplementagcdo, remanejamento ou inclusdo de novos
itens de aquisicao (neste ultimo caso, o projeto precisa ser retornado para a

fase de planejamento).

7. RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO DA OSC (Art.9°)

Neste modulo serdo apresentados os cadastros referente ao Art. 9° “Implementar o

fluxo e instrumental de Prestacido de Contas Parcial.

| - O servigo devera realizar os procedimentos de prestacdo de contas parcial no
sistema realizando o preenchimento do Relatério de Execug¢do do e submeté-lo a

analise do gestor de parceria e comissao de monitoramento e avaliagcao.”

Il - O gestor de parceria devera realizar os procedimentos de prestacao de contas parcial
no sistema, preenchendo o Relatdrio de Prestagdao de Contas Parciais, e envia-lo a

Comissdo de monitoramento e avaliacdo para analise e Deliberacao.

Abaixo consta o resumo do fluxo estabelecido.

Fluxo da prestacao de contas parcial

Fluxo da Prestacao de Contas do Objeto Parcial - Anua

Entidade Gestor de Parceria - SAS _ Comissaode
Monitoramento e Avaliacio

Recebe & analisa a prestacéo de
contas, considerando os documentos
da prestacdo de contas, sintese dos )

ajustes financeiros mensais e -
relatorios de visitas técnicas;

Emite Relatdrio Técnico Anual de

Monitoramento e Avaliacio

Elabora a prestacdo de
contas parcial anual,
contendo: Relacdo dos
profissionais do quadro de -
RH e Relatdrio Parcial de
Execucao do Objeto

Mo prazo de 15 (quinze) dias
a partir do recebimanto do
relatorio decide pela
Aprovacdo, Aprovacdo com
Ressalva ou Rejeicdo da
Prestacio de Contas

Se imegularidades, propds ao

Se nao houver o cumprimento de
metas, solicitar a execucio
financeira (notas fiscais e
formulario especifico descrevendo
todas as despesas e notas)

Supervisor de 3AS, Susam e
Coordenador do CPAs notificar
OSC para =sanar irregularidade,

cumprir a obrigacdo ou apresentar
justificativa

Secretario Municipal

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




7.1. Criacao do relatério

O relatério deve ser claro e objetivo. O SGTS fornece uma ferramenta para apoiar e
padronizar sua elaborag¢do. Para construcao do relatério, o projeto deve estar na fase

de “execugao”. Ou seja, aprovado pelo gestor responsavel.

Para criar um novo relatério, acesse a aba “desempenho > novo relatério de

execugao”.

|#* Desempenho

7.2. Preenchimento das informagodes

O relatério de execugao do objeto, deve apresentar as informagdes para avaliagao e
acompanhamento da execucao da parceria. Para inserir as informacdes, basta clicar

no relatorio criado em “opgoes > visualizar’.

O SGTS permite a inclusdo de documentos/arquivos (2), registro das atividades
desenvolvidas (1), avaliagao dos resultados por meio dos indicadores quantitativos (1)
€ um resumo das metas previstas, resultados alcangados e o impacto das agdes nos

indicadores (3).



Relatdrio de Execucdo

Geral Atividades Desenvolvidas Fotos/Documentos Proximas Atividades Sumario Gerencia
& [mprimir
Enviado para Analise
Nome i
1. Relatdrio de Execugdo do Objeto - Fevereiro
Periodo 01/02/2023 a 28/02/2023
Projeto 37. PROJETO FICTICIO

7.3. Envio para andlise

Apos elaborar o relatoério, o usuario deve retornar a aba “geral > enviar para analise

> Selecionando o gestor de parceria responsavel pela analise”.

Relatério de Execucdo

R—
Geral Atividades Desenvolvidas Fotos/Documentos Proximas Atividades Sumario Gerencial Histori
= Imprimir < Enviar para anéliseﬂ: I
Em Elaboragdo
Nome o o )
Relatdrio de Atividades - Janeiro/2019
Periodo 01/01/2019 a 31/01/2019

Projeto

Apoio ao Deficiente Auditivo



