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Este Manual tem por objetivo orientar os beneficidrios (proponentes)
sobre como deve ser realizada a Prestacdo de Contas Parcial e Final de uma
Transferéncia recebida de um Orgdo ou Entidade da Administragdo Piblica
Estadual Direta ou Indireta ho Mddulo de Transferéncias, por meio do Portal
SCtransferéncias.

Observa-se que:

% Todos os campos com asterisco * sdo de preenchimento obrigatério.

% Todos os campos descritivos podem ter informagoes coladas, ou seja, pode
ser utilizada a opgdo "Ctrl c" para copiar determinado texto e "Ctrl v" para
incluir no campo descritivo do sistema.

1. Prestagdo de Contas Parcial
A prestagdo de contas parcial é formada por duas etapas:

Primeira Etapa: realizada no sistema, por meio do Portal SCtransferéncias

1.1. Cadastrar os  comprovantes de despesa -  Funcionalidade
Cadastrar/Alterar Pagamento - item 1.1 , a) a f)

1.2. Cadastrar a prestagdo de contas parcial - Funcionalidade
Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial - item 1.5

1.3. Enviar a prestagdo de contas parcial - Funcionalidade Enviar Prestacdo de
Contas Parcial - item 1.7

Segunda Etapa: entregar os documentos exigidos na legislagdo ao drgdo ou
entidade concedente.
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> Fluxograma Prestagdo de Contas Parcial
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1.1. Cadastrar comprovante de despesa

Na primeira etapa, conforme descrito acima, o beneficidrio deverd
cadastrar os comprovantes das despesas realizadas nos fornecedores ou
prestadores de servigos, os pagamentos dos encargos tributdrios, a devolugdo de
saldo de recursos, quando houver, as tarifas bancdrias, entre outros, por meio da
funcionalidade Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa.

A funcionalidade permite o cadastro e a alteragdo dos comprovantes de
despesa que serdo posteriormente utilizados para cadastrar a Prestagdo de
Contas Parcial.

% Os comprovantes devem ser cadastrados individualmente, ou seja, para
cada documento deve-se utilizar a Funcionalidade Cadastrar/Alterar
Comprovante Despesa. Observa-se que um comprovante pode contemplar
apenas uma ou todas as despesas do Plano de Trabalho.

Ha vdrios tipos de comprovantes de despesa disponiveis para cadastro, na
sequéncia serdo exemplificados os comprovantes a seguir:

Comprovantes de Despesa

a) Nota fiscal: Pag. 06
a.l) sem retengdo de tributos
a.2) com retencgdo de tributos

a.3) pagamento parcelado

b) Guia Recolhimento Tributos - |Pdg.17

Retengoes

c) Depésito - saldo a devolver Pdg. 21
d) Devolugdo - valor glosado Pag. 25
e) Tarifas bancdrias Pdg. 28
f) Despesa internacional Pdg. 33
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Acessar a Funcionalidade Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa.
a) Comprovante de despesa - Nota Fiscal

» Aba Descrigdo

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n E n n n

Comprovante Despesa
* Transferéncia 2017 TR 001236 Q * Aquisic@o | Outros
Contrato Licitagao
* Tipo Documento | Nota Fiscal x
Chave NF Eletrénica
UF | s - Santa Catarina Nimero Documento | 12647
Data Documento |pg/n5/2018 AIDF  g52474
CPF/CNPJ Favorecido 30.182.752/0001-81
Nome Favorecido |som e Luz

Situac@o Registro Inativo

Preenchimento obrigatdrio

Tela 01

v" Comprovante Despesa: nimero do comprovante de despesa preenchido
automaticamente pelo sistema apés o preenchimento de todas as abas e a

inclusdo do registro por meio do botdo :

v" Transferéncia: inserir o nimero da ftransferéncia para a qual deseja
cadastrar o comprovante de despesa. Caso ndo saiba o ndmero clicar no

botdo < para pesquisar, apés clicar no botdo confirmar a consulta u e
serdo mostradas todas as transferéncias. Clicar no cédigo vermelho da
transferéncia desejada e o nimero serd informado no sistema;

v Aquisigdo: hd um combo com trés opgdes:
> Licitagdo: quando tenha sido realizado esse procedimento;
» Compra Direta: quando a compra foi realizada por dispensa ou
inexigibilidade; e
As opgOes Licitagdo e Compra Direta estdo disponiveis para o

proponente ente da federagdo.

» Outros: quando o beneficidrio for entidade sem fins lucrativos ou
pessoa fisica que ndo estd obrigada a realizar procedimento licitatério.

v" Contrato: inserir o nimero do contrato, quando houver;
v Licitagdo: digitar o nimero da licitagdo, quando houver;

v Tipo Documento: nesse campo hd um combo com as opgbes de
comprovantes de despesa disponiveis. Selecionar a opgdo Nota Fiscal;
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v

Chave NF Eletrénica: deve ser preenchido quando o Tipo de Documento for
Nota Fiscal Eletronica, de existéncia exclusivamente digital, emitida pelo
fornecedor, na qual ha uma chave de acesso com 44 digitos. O destinatdrio
da Nota Fiscal Eletrénica recebe o Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletréonica e nele consta a chave para a consulta sobre a autenticidade do
documento fiscal.

% Esse campo ndo deve ser preenchido quando o documento selecionado
for Nota Fiscal Servico Eletronica.

UF: escolher a Unidade da Federagdo na qual o fornecedor ou prestador
de servicos é inscrito como contribuinte;

Numero Documento: inserir o himero do documento fiscal;
Data Documento: inserir a data de emissdo do documento fiscal;

AIDF: incluir o nimero da Autorizagdo de Impressdo do Documento Fiscal
- AIDF, que estd no rodapé da Nota Fiscal. Alguns Tipos de Documentos
ndo possuem AIDF, como a Nota Fiscal Eletronica;

CPF/CNPJ Favorecido: incluir o nimero do CNPJ do fornecedor/prestador
ou CPF do prestador;

Nome Favorecido: inserir o nome do fornecedor ou do prestador que
consta no documento fiscal.

Além do campo Aquisigdo, os seguintes campos sdo de preenchimento

obrigatorio para o comprovante de despesa Nota Fiscal: nimero da
Transferéncia, Nimero Documento, Data Documento, AIDF, Nome Favorecido e
CPF/CNPJ Favorecido (Anexo 1).

» Aba Despesa

Relacionar as despesas realizadas, constantes no documento que estd

sendo cadastrado.
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Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n E n n n

Descrigido PELLEEETN  Valores Pagamentos

Despesa(s) + C’; ﬁﬁl-

() Descrigéo Quantidade Valor Unitario Valor Total

Total (R$) | RS 0,00

Tela 02

Clicar no botdo adicionar -+ IS o sistema apresentard a tela “Adicionar
Bem/Servico” a sequir. Serdo relacionadas as despesas (bens e servigos) com as
respectivas quantidades e valores constantes no Plano de Trabalho aprovado.

Adicionar Bem/Servico n

BemiServigo/Obra Quantidade Valor Unitirio Valor Total

Acdes artisticas: serdo realizadas dez encontros com as atividades artisticas-educacionais previstas no projeto, compostas p.

10,000 1.000,000

Aquisicdo de Datashow para a exibicdo do curta audiovisual. Especificacdes do produtoe: projetor multimidia, 3.200 lumens, m.. 1000 2.000,000

& Aquisicio de material para escritorio (Material previsto: 5 resmas de papel sulfite x RS 16,00= R$ 160,00/ 2 pastas A-Z x RS 1,000 662.000
Assessoria de imprensa / redes sociais 1,000 1.500,000

L Banner em lona vinilica (um com a programac&o e outra com a divulgac&o do evento) 2000 72500
Banqueta de madeira - assento 27cm 2000 60,000

(W) Cartazes tamanho A3, com a programacéao a ser realizada: 4X0cores, papel couchet 50,000 3.100
o Cinegrafista (Captacdo de imagens -fotos e videos - durante as ac8es nas instituicdes) 1,000 1.000,000
) Designer grafico (identidade visual do material grafico e blog/rede social) 1,000 1.000,000
(W] Gestor financeiro 1,000 1.000,000
(=] Intérprete em libras: serdo realizadas trés sessdes das aces previstas (espetaculo, sessdo audiovisual e bate-papo) com pro 3.000 250,000
o Panfietos para divulgac&o do projeto, contendo as atividades a serem desenvolvidas. Tamanho: A4, 4X4 cores, papel couchet. 000,000 0,260
(=] Produtor: (profissional responsavel pelo agendamento, visita e junto as instituicdes). 1.000 2.250.000
(W) Técnico (Montagem e operac&o técnica - audiovisual, som e luz) 10,000 200,000

Tela Oé

v Bem/Servigo/Obra: selecionar a(s) despesa(s) que constam no documento
fiscal que estd sendo cadastrado.

< O beneficidrio ndo pode utilizar o recurso recebido para pagamento de
despesa ndo prevista ho Plano de Trabalho. Se o fez, deverd devolver o
recurso. Se desejar alterar alguma despesa o proponente deverd ANTES
de realizar a despesa solicitar ao concedente um dos tipos de alteragdo a
seguir:

- adigdo valor global, em caso de haver aumento do valor do instrumento

oo
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- alteragdo de despesa, se quiser inserir uma despesa ndo prevista em
lugar de outra, sem alterar o valor do instrumento.

Ambos estdo sujeitos a aprovagdo pelo concedente, via sistema, para
terem validade.

v Quantidade e valor unitdrio: a quantidade e o valor unitdrio a serem
cadastrados podem ser diferentes da quantidade e do valor unitdrio
constantes do Plano de Trabalho tendo em vista, por exemplo, pequena
variagdo de pregos.

% Apesar de a quantidade e os valores poderem ser alterados deve-se
verificar se o objetivo/finalidade do convénio ndo foi desvirtuado. EX.:
convénio com duas despesas: Aquisigdo de equipamento de Raio X e mdo de
obra para instalagdo do equipamento. Ndo é possivel gastar todo o recurso
com a aquisigdo do equipamento, pois se o aparelho ndo for colocado em
funcionamento a finalidade do convénio ndo terd sido cumprida. Sempre
que a alteragdo nos valores e quantidades for substancial, antes de
realizar a despesa entre em contato com o concedente para verificar a
necessidade de ser realizado um apostilamento para as devidas alteragdes
no Plano de Trabalho.

Adicionar Bem/Servigco n
BemiServigo/Obra Quantidade Valor Unitario Valor Total
[ Actes artisticas: serdio realizadas dez encontros com as atividades artisticas-educacionais previstas no projeto, compostas p. 10,000 1.000.000
% Aquisicdo de Datashow para a exibicdo do curta audiovisual. Especificacdes do produto: projetor multimidia, 3.200 lumens, m 1,000 2.000.000 2.00000
Aquisicdo de material para escritério (Material previsto: 5 resmas de papel sulfite x R$ 16,00= R$ 160,00/ 2 pastas A-Z x RS 1000 662.000
Assessoria de imprensa / redes sociais 1.000 4.500.000
Banner em lona vinilica (um com a programagéo e outra com a divulgaco do evento) 2000 72500
)} Banqueta de madeira - assento 27cm 2000 69.000
Cartazes tamanho A3, com a programacéo a ser realizada: 4X0cores, papel couchet. 50.000 3.100
Cinegrafista (Captac&o de imagens -fotos e videos - durante as acdes nas instituicoes) 1.000 1.000.000
Designer grafico (identidade visual do material grafico e blogfrede social) T T ahand
Gestor financeiro 1.000 1.000.000
Intérprete em libras: serdo realizadas trés sessdes das acdes previstas (espetaculo, sessado audiovisual e bate-papo) com pro... 3.000 250.000
! Panfletos para divulgac&o do projeto, contendo as atividades a serem desenvolvidas. Tamanho: A4, 4X4 cores, papel couchet 2000000 0.260
Produtor (profissional responsavel pelo agendamento, visita e junto as instituicdes) 1000 2 950,000
Técnico (Montagem e operacao técnica - audiovisual, som e juz) 10.000 200.000
-
Tela 04

Selecionar o check box da(s) despesa(s) que deseja cadastrar e informar
as quantidades e valores unitdrios adquiridos, de acordo com o documento fiscal.

< No caso de o campo Valor Unitdrio possuir trés casas apés a virgula,
informar somente os campos Quantidade e Valor Total e clicar no campo

9
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e o sistema realizard o cdlculo do campo Valor Unitdrio com as trés
casas decimais.

Apés informar todas as despesas referentes a nota fiscal clicar no botdo

calculadora E (parte inferior da tela) e, apds, no botdo confirmar ﬂ eo
sistema incluird os valores informados no grid das despesas, conforme tela a
seguir:

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n E n n n

Descrigao Despesas [A'ZIGTCCRN SN ET THIGTS

Despesa(s) + C’v' ﬁii

( Descrigio Quantidade Valor Unitario Valor Total

Aquisicao de Datashow para a exibigdo do curta audiovisual. Especificacdes do produto: projetor multimi. 1,000 2.000,000 2.000,00 =~

Total (R$) | Rs 2.000,00

Tela 05

Na tela 05 poderdo ser cadastradas todas as despesas referentes ao
documento fiscal que estd sendo cadastrado. Caso ndo tenha sido realizado é

possivel clicar no botdo + para o cadastro de mais despesas. Para editar alguma
informagdo selecionar a despesa respectiva e clicar no botdo 4. caso deseje
remover clicar no botdo L.,

» Aba Valores

Nesta aba deverdo ser incluidos os valores referentes ao documento fiscal
que estd sendo cadastrado.

Cadastrar/Alterar Pagamento n E n n n

Descricao Despesas 'EIMCHEE Pagamentos
" Valor Bruto | Rg 0,00
Retengdes
*PIS, COFINS, CSLL | Rg 0.00
*INSS | Rg 0,00
*I1SS | Rg 0,00

“IR | Rs 0,00

* Outras Reten¢des/Descontos RS 0,00

Valor Pago Fomecedor | Rg 0, Dﬂﬂ
Tela 06
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v" Valor Bruto (R$): inserir o valor total dos bens adquiridos ou servigos
prestados, conforme o documento fiscal que estd sendo cadastrado;

v' PIS, COFINS, CSLL (R$): inserir o valor do PIS, COFINS e CSLL, se for o
caso;

INSS (R$): inserir o valor do INSS, caso incida;
ISS (R$): inserir o valor do ISS, caso incida;

IR (R$): inserir o valor do IR, caso incida;

NS NI NN

Outras Retencdes/Descontos (R$): inserir outras retengdes, caso
existam;

v" Valor Pago Fornecedor (R$): clicar no botdo calculadora e o sistema
calculard o valor pago ao fornecedor/prestador.

a.l) Sem retencdo de fributos: caso ndo existam tributos a serem
inseridos os campos PIS, COFINS, CSLL, INSS, ISS, IR e Outras
Retengdes/Descontos deverdo ser preenchidos com o nimero zero.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n E u n n

*Valor Bruto | Rg 2.000,00

Retengées

*PIS, COFINS, CSLL | Rs 0,00
*INSS | Rs 0,00

"ISS | Rs 0,00

"IR | R$ 0,00

* Outras Retengdes/Descontos | R¢ 0.00

Valor Pago Fomecedor | Rg 2.000, UD

Preenchimento obrigatério

Tela 07

a.2) Com retencdo de tributos: no caso de existirem tributos informar o

valor respectivo. Ao clicar no campo o sistema informard o valor
liquido pago ao fornecedor e somente esse valor serd cadastrado na Aba

Pagamentos, a seguir.

11
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Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n E n n n

Descricdio Despesas ACILICON Pagamentos

*PIS, COFINS, CSLL | Rg 0,00/

Retencgoes

TINSS | Rg 0,00
"ISS | Rs 300,00
"IR | R$ 0,00

* Qutras RetengGes/Descontos | R$ 0.00/

Valor Pago Fornecedor | Rg 1.700,00 =)

* Preenchimento obrigatério

Tela 08

No exemplo acima, somente o valor de R$ 1.700,00 deve ser cadastrado na
Aba Pagamentos. O valor de R$ 300,00 deverd ser cadastrado como comprovante
de despesa do tipo Guia Recolhimento Tributo - retengdes (exemplo b).

% Os valores das retengdes também deverdo ser cadastrados como
comprovantes de despesa.

» Aba Pagamentos

Nesta aba devem ser cadastrados os pagamentos realizados pelo
beneficidrio para a aquisi¢do de bens e prestagdo dos servigos.

Um comprovante de despesa poderd ter um ou mais pagamentos, em caso
de pagamento parcelado. Nesse caso o comprovante de despesa é cadastrado
apenas uma vez, e na Aba Pagamentos sdo cadastrados o pagamento jd realizado
e os futuros. Os pagamentos € que serdo posteriormente buscados ha elaboragdo
da prestagdo de contas parcial.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n E u n n
Pagamento(s) + C’i II‘ﬂI'
Data Parcela Fornecedor Numero Operagéo Bancaria Valor
Total (R$) | R$ 0,00
Tela 09

Clicar no botdo e o sistema apresentarad a tela a seguir.

12
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Adicionar Pagamento n

* Data Pagamento

Numero Operag&o Bancaria
* Parcela Formecedor

*Valor (R$)

Tela 10
v" Data Pagamento: inserir a data em que documento fiscal foi pago;
v" Nidmero Operagdo Bancdria: inserir o nimero da TED ou do DOC;

< O campo Nidmero Operagdo Bancdria é muito importante, pois caso ndo
seja informado o sistema entenderd que ndo foi realizado o pagamento
e ndo listard esse pagamento para ser relacionado no cadastro da
prestagdo de contas parcial. O ndmero do documento consta no extrato
bancdrio na coluna Documento.

% Quando for realizado um pagamento a fornecedor que tenha conta no
Banco do Brasil serd uma transferéncia entre contas e o nimero do
documento serd assim representado:

66 + ndmero da agéncia + ndmero da conta do favorecido

Desta forma, se forem realizados dois pagamentos para o mesmo
fornecedor o Nimero Operagdo Bancdria serd o mesmo.

¥ AJTITBIET
% Extrate conta corrente PRI
EmPRESARIAL
Clients - Conta atual
e T e e B s
Condz corenie
Periodn do extats 1900712013 abd 2072018
Lan o8 e —
Dt. moviments DL balancete  Ag,origern  Lote Histirico M) Valor
THOTIAN S 0000 00000 000 SalboAnterior
FER T ] MR 0026 470 Tranateréncla anline ™ } 660.376.000,063.532 348201
107 (376 53335-5 FARMA VISION D
TR0 R 3433 Q9026 470 Transferdncla on line 580,00

19M7i2013 322 69076 | pE31S5.000.015365 155800

W07 3156 16265-% SULMEDIC COM 1
Tela 13

v' Parcela Fornecedor: inserir o nldmero da parcela que foi paga ao
fornecedor/prestador. No caso de parcela Unica deve ser digitado 001.

v" Valor (R$): inserir o valor pago.
Seguem exemplos de pagamentos.

a.1) Sem retengdo de tributos:
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Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento |g2/05/2018

Numero Operac&o Bancaria |ggsgg

* Parcela Fornecedor |4

* Valor (R$) 2.000,00
Tela 11

Como hdo hd retengdo de tributos, o campo Valor deve coincidir com os
valores dos campos Valor Bruto e Valor Pago Fornecedor da Aba Valores.

Informar os dados do pagamento realizado ao fornecedor e clicar no botdo
. Os dados serdo incluidos no grid de Pagamentos.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n n n n
Descricio Despesas Valores REDLENIEIIGE
Pagamento(s) + C’; ﬁj
[ Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor
0 020052018 001 96588 200000 ~
Total (R$) | RS 2.000,00
Tela 12

Caso seja necessdrio ¢ possivel editar ou remover L'l o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo.

Para finalizar o cadastro do pagamento clicar no botdo incluir o registro

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa

(a]ejale=]-] ]«

DI Despesas Valores Pagamentos

Comprovante Despesa 7@
*Transferéncia | 2017] TR | 001236 @ Q * Aquisigdo | Outros x>
Contrato Licitacao
* Tipo Documento | Nota Fiscal xv
Chave NF Eletronica
UF  5C - Santa Catarina - Numero Documento 12547
Data Documento |ga/os/2018 AIDF 52474

CPF/CNPJ Favorecido 30.182.752/0001-81
Nome Favorecido |som e Luz

Situacéo Registro [ Inativo

* Preenchimento obrigatério

Tela 13
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Observa-se que o sistema criou um nidmero para o comprovante de despesa
cadastrado, no exemplo o nimero 16, que jd poderd ser associado a uma
prestagdo de contas parcial.

a.2) Com retengdo de tributos:

Nesse caso informar o valor constante do campo Valor Pago Fornecedor da
Aba Valores (e ndo o valor constante do campo Valor Bruto).

Adicionar Pagamento n

* Data Pagamento |g7/05/2013
Numero Operac&o Bancéria 12547
* Parcela Fomecedor |4

* Valor (R$) 1.700,00

Tela 14

A retengdo de R$ 300,00 ndo constard do valor do pagamento e deverd ser
cadastrada como comprovante de despesa do tipo Guia Recolhimento Tributo -
retengdes (exemplo b).

Informar os dados do pagamento realizado ao fornecedor e clicar no botdo
. Os dados serdo incluidos no grid de Pagamentos.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa o=~ ]*]
Descricdo Despesas Valores [EELETCLIGES
Pagamento(s) + C’i Il‘ﬁ
Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor
07/05/2018 001 12547 170000 *~
Total (R$) = Rg 1.700,00
Tela 15

- e —T
. /7 . 7/ 7’ . ,
Caso seja necessdrio € possivel editar ou remover o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo.

Para finalizar o cadastro do pagamento clicar no botdo incluir o registro
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a.3) Pagamento parcelado

Uma despesa pode ser paga de forma parcelada. Nesse caso, o

comprovante de despesa é cadastrado apenas uma vez e na Aba Pagamento sdo
inseridos o pagamento jd realizado e os futuros.

Adicionar Pagamento “

* Data Pagamento p7/05/2018

Numero Operacao Bancaria 1254

* Parcela Fornecedor 4

*Valor (R$) 1.000,00

Tela 16

Adicionar Pagamento n

* Data Pagamento |gg/06/2018

Numero Operag&o Bancaria :

v

v

v

* Parcela Fornecedor |5

*Valor (R$) 1.000,00

Tela 17

Data Pagamento: inserir a data do pagamento ou da previsdo de pagamento
desta parcela;

Nimero Operagdo Bancdria: esse campo sé deverd ser preenchido quando
ja tiver ocorrido o pagamento. No caso da parcela 2, como o pagamento é
futuro ainda ndo haverd essa informagdo. Esse campo deverd ser
alimentado futuramente no sistema quando ocorrer de fato o pagamento
ao fornecedor.

X/

< Atengdo! Quando esse campo ndo é informado o pagamento ndo ficard
disponivel para selegdo no cadastro da prestagdo de contas parcial.

Parcela  Fornecedor: inserir o nimero da parcela do
fornecedor/prestador. Ex.: 1, 2, 3, etc.

Valor (R$): inserir o valor pago ou previsto para pagamento.

Apds preencher as telas de pagamento clicar no botdo e o sistema

incluird as informagdes cadastradas no grid Pagamento(s), conforme segue:
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Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E u n n

.=
+GCm
Numero Operagio Bancaria
1254

Pagamento(s)

[ Data Parcela Fornecedor Valor

[ 07/05/2018 001 100000 =

[ 06/06/2018 002 1.000,00

Total (R$) | R$ 2.000,00

Tela 18

No momento de cadastrar a prestagdo de contas parcial o sistema sé
listard a parcela fornecedor 001, que foi paga. A parcela 002 s6 estara disponivel
para ser associada em uma prestagdo de contas parcial quando o beneficidrio
realizar o pagamento dessa parcela e voltar a essa funcionalidade para informar
o niimero da operagdo bancdria.

Caso seja hecessdrio € possivel editar ou remover L' o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo.

Para finalizar o cadastro do pagamento clicar no botdo incluir o registro

% O comprovante de despesa foi cadastrado com dois pagamentos ao
fornecedor na Aba Pagamentos (001 e 002). Caso seja hecessdrio é
possivel alterar os dados dos pagamentos cadastrados (valor e data),
desde que ndo ftenham sido associados a uma prestagdo de contas
parcial.

b) Comprovante de despesa Guia Recolhimento Tributos - Retengoes

» Aba Identificagdo
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa B n n n n

Comprovante Despesa
*Transferéncia | 2017) TR | 001236 = Q * Aquisico | outros X~
Contrato Licitagéo
* Tipo Documento | Gyia Recolhimento Tributo - Retencdes xv
Chave NF Eletronica
UF 3G - Santa Catarina - Namero Documento | 12548

Data Documento |0g/05/2018 AIDF

CPF/CNPJ Favorecido

Nome Favorecido | secretaria da Receita Federal do Brasil

Situag&o Registro [J Inativo

Tela 19
17
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v' Comprovante Despesa: nlmero do comprovante de despesa preenchido
automaticamente pelo sistema apés o preenchimento de todas as abas e a

inclusdo do registro por meio do botdo :

v" Transferéncia: inserir o nimero da transferéncia para a qual deseja
cadastrar o comprovante de despesa. Caso ndo saiba o ndmero clicar no

botdo < para pesquisar, apds clicar no botdo confirmar a consulta u e
serdo mostradas todas as transferéncias. Clicar no cédigo vermelho da
transferéncia desejada e o nlimero serd informado ho sistema;

v" Aquisicdo: hd um combo com trés opgdes:
> Licitagdo: quando tenha sido realizado esse procedimento;
» Compra Direta: quando a compra foi realizada por dispensa ou
inexigibilidade; e
As opgOes Licitagdo e Compra Direta estdo disponiveis para o
proponente ente da federagdo.

> Outros: quando o beneficidrio for entidade sem fins lucrativos ou
pessoa fisica que ndo estd obrigada a realizar procedimento licitatério.

Contrato: inserir o ndmero do contrato, quando houver;
Licitagdo: digitar o nimero da licitagdo, quando houver;

Tipo Documento: nesse campo hd um combo com as opgdes de documentos
de despesa. Selecionar a opcdo Guia Recolhimento Tributo - Retencdes

v UF: escolher a Unidade da Federagdo na qual o fornecedor ou prestador
de servicos € inscrito como contribuinte;

Numero Documento: inserir o nimero do documento fiscal;
v" Data Documento: inserir a data de emissdo do documento fiscal;

CPF/CNPJ Favorecido: incluir o nimero do CNPJ do fornecedor/prestador
ou CPF do prestador;

v" Nome Favorecido: inserir o nome do fornecedor ou do prestador que
consta no documento fiscal.

Além do campo Aquisigdo, os seguintes campos sdo de preenchimento
obrigatorio para o comprovante de despesa Guia Recolhimento Tributos -
Retenc¢des: nimero da Transferéncia, Nimero Documento, Data Documento e
Nome Favorecido (Anexo 1).

Esse tipo de documento deve ser utilizado quando um comprovante de
despesa possui uma retengdo. Desta forma, deve-se cadastrar dois comprovantes

de despesa:
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- um referente ao valor liquido pago ao fornecedor ( no exemplo desse
manual R$1.700,00)

- outro referente ao valor da retengdo ( ho exemplo desse manual R$
300,00).

» Aba Despesas
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E B n n n

Descrigéo DELEEEDN Valores  Pagamentos

Despesa(s) + C’I ﬂ‘ﬂi

Quantidade Valer Unitario Valor Tetal

( Descrigdo

Total (R$) | R§ 0,00

Tela 20

Nessa aba ndo hd nada a ser informado, visto que esse comprovante de
despesa refere-se a uma retengdo de uma despesa jd informada no comprovante
de despesa nota fiscal, no exemplo desse manual.

» Aba Valores

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa B u n n

Descricao Despesas AZILICEE Pagamentos

*Valor Bruto RS 300,00

Retengdes

*PIS, COFINS, CSLL | Rs 0,00/
*INSS | Rs 0,00

*I1SS | Rs 0,00

IR | Rs 0,00

*Qutras Retengdes/Descontos | R§ 0.00

Valor Pago Fornecedor | Rg 300,00

* Preenchimento obrigatério

Tela 21

No campo Valor Bruto informar o valor da retengdo e nos demais campos
inserir o valor zero. Clicar no botdo e o campo Valor Pago Fornecedor serd
preenchido.
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» Aba Pagamentos
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n n n n

Descricio Despesas Valores [ENETEHIGH

Pagamento(s) + C’i ﬁ

[ Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor

Total (R$) | R$ 0,00

Tela 22

Clicar no botdo id e serd apresentada a tela a seguir.

Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento p7/05/2018
Numero Operacao Bancaria 75447

* Parcela Fomecedor 4q

*Valor (R$) 300,00

Tela 23

Informar os campos. No campo valor informar o valor da retengdo. Apds,
clicar no botdo 4l e o pagamento serd incluido no grid de Pagamentos.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa “ E n “ n

Descricdo Despesas Valores RELELELIGE]

Pagamento(s) + CI; ﬁ

[ Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor

[ 07/05/2018 001 785447 300,00 =

Total (R$) | R$ 300,00

Tela 24

Caso seja necessdrio ¢ possivel editar ou remover L'l o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo.
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Caso esteja tudo correto clicar no botdo incluir o registro e o sistema
apresentard a tela a seguir.

MENU S Pesquisar Funcionaiidades do Sistema e d

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa 7 ﬂ n E n n n

Comprovante Despesa | [ﬁl

* Transferéncia 2017 TR 001236 Q * AQUisi¢a0 | Outros x
Contrato Licitagdo
* Tipo Documento | Guia Recolhimento Tributo - Retengdes ®
Chave NF Eletrénica
UF | SC - Santa Catarina Numero Documento | 12548
Data Documento |gg/05/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido

Nome Favorecido |secretaria da Receita Federal do Brasil

Situacao Registro Inativo

Preenchimento obrigatério

Tela 25

Observa-se que o sistema preencheu o campo Comprovante Despesa com o
ndmero 17. Esse comprovante ja pode ser associado a uma prestagdo de contas.

c) Comprovante de despesa Depdsito - saldo a devolver

O saldo constante na conta do instrumento pertence ao concedente e ao
convenente, de acordo com a proporgdo pactuada.

» Valor a ser devolvido para o concedente:

Primeiramente acessar 0 endereco
http://www.sef.sc.gov.br/servicos/sistema/7. Indicar o concedente, o valor e a
finalidade do depésito. Com essas informagbes, o sistema gerard um cédigo
identificador numérico que deverd ser utilizado para a transferéncia bancdria.

Realizado o depésito identificado, o beneficidrio deverd cadastrar o valor
no sistema como um pagamento ao concedente utilizando a opgdo Depésito -
Saldo a Devolver.

» Valor a ser devolvido para o proponente:

Quando o beneficidrio tiver um valor a ser recebido, o respectivo valor
deverd ser transferido da conta do instrumento para a conta particular do
beneficidrio.

Realizada a transferéncia para a sua conta o beneficidrio deverd cadastrar
o valor no sistema como um pagamento a si proprio utilizando a opgdo Depésito -
Saldo a Devolver.

Acessar a Funcionalidade Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa.
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» Aba Descrigdo

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n n n n

Comprovante Despesa
* Transferéncia 2017| TR 001236 Q *Aquisic&o | Qutros x
Contrato Licitagio
* Tipo Documento | pepésito - Saldo a Devolver x
Chave NF Eletronica
UF " G - santa Catarina Numero Documento | gg32

Data Documento |ggj05/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Situacéo Registro Inativo

Preenchimento obrigatério

Tela 26

v" Comprovante Despesa: nimero do comprovante de despesa preenchido
automaticamente pelo sistema apés o preenchimento de todas as abas e a

inclusdo do registro por meio do botdo E;

v" Transferéncia: inserir o nimero da transferéncia para a qual deseja
cadastrar o comprovante de despesa. Caso ndo saiba o ndmero clicar no

botdo < para pesquisar, apds clicar no botdo confirmar a consulta u e
serdo mostradas todas as transferéncias. Clicar no cédigo vermelho da
transferéncia desejada e o nimero serd informado no sistema;

v" Aquisicdo: hd um combo com trés opgdes:
> Licitagdo: quando tenha sido realizado esse procedimento;
» Compra Direta: quando a compra foi realizada por dispensa ou
inexigibilidade; e
As opgOes Licitagdo e Compra Direta estdo disponiveis para o

proponente ente da federagdo.

> Outros: quando o beneficidrio for entidade sem fins lucrativos ou
pessoa fisica que ndo estd obrigada a realizar procedimento licitatério.

v" Contrato: inserir o nimero do contrato, quando houver;
v Licitagdo: digitar o nimero da licitagdo, quando houver;

v Tipo Documento: nesse campo hd um combo com as opgbes de
comprovantes de despesa disponiveis. Selecionar a opgdo Nota Fiscal;

v UF: escolher a Unidade da Federagdo na qual o fornecedor ou prestador
de servigos € inscrito como contribuinte;

Numero Documento: inserir o hiumero do documento fiscal;

v" Data Documento: inserir a data de emissdo do documento fiscal;
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v" AIDF: incluir o ndmero da Autorizagdo de Impressdo do Documento Fiscal
- AIDF, que estd no rodapé da Nota Fiscal. Alguns Tipos de Documentos
ndo possuem AIDF, como a Nota Fiscal Eletrénica;

v" CPF/CNPJ Favorecido: incluir o ndimero do CNPJ do forhecedor/prestador
ou CPF do prestador;

v Nome Favorecido: inserir o nome do fornecedor ou do prestador que
consta no documento fiscal.

Além do campo Aquisi¢do, os seguintes campos sdo de preenchimento
obrigatério para o comprovante de despesa Depdsito - Saldo a devolver: nimero
da Transferéncia, Nimero Documento, Data Documento e Nome Favorecido
(Anexo 1).

» Aba Despesas

A Aba Despesas ndo deve ser preenchida. Passar para a Aba Valores.

» Aba Valores

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n n n n

*Valor Bruto | Rg 200,00

Retencées

*PIS, COFINS, CSLL | Rg 000
*INSS | Rs 0,00

*I1SS | Rs 0,00

*IR RS 0,00

* Outras Retengdes/Descontos | Rg 000

Valor Pago Fornecedor | Rg 200, uoﬂ

* Preenchimento obrigatério

Tela 27

Informar o valor que foi devolvido no camio valor bruto. Nos demais
campos inserir o valor zero. Clicar no botdo B8 para o campo Valor Pago
Fornecedor ser preenchido.
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» Aba Pagamentos
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n

Descricao  Despesas Valores [ERELETTHISES

Pagamento(s) + G

) Data Parcela Fornecedor Nimero Operagio Bancaria Valor

Total (R$) RS 0,00

Clicar no botdo H e o sistema apresentarad a tela a seguir.

Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento | pgj05/2018
Numero Operacéo Bancaria | 7g47
* Parcela Fomecedor 4

* Valor (R$) 200,00
Tela 29

Informar os campos e clicar no botdo e o sistema incluird o
pagamento no grid Pagamentos, conforme abaixo:

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n n n n

Descricio Despesas Valores RELELENIGE

Pagamento(s) + C’i -ﬁ

[J Data Parcela Fornecedor Numero Operagdo Bancaria Valor

[ 09/05/2018 001 7847 200,00 ~

Total (R$) | R$ 200,00

Tela 30

Caso seja necessdrio € possivel editar ou remover o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo. Caso

esteja tudo correto clicar no botdo incluir o registro e o sistema
apresentard a tela a seguir.
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MENE * ‘ Pesquisar Funcionaiidades do Sistema e

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n n E u n n

Comprovante Despesa ‘ [El

* Transferéncia 2017 TR 001236 Q * Aquisicdo | outros x v
Contrato Licitagao
" Tipo Documento | pepesito - Saldo a Devolver X
Chave NF Eletrénica
UF | sC - santa Catarina d Numero Documento | 932
Data Documento |ggps5/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido |gia EMBROGLIO

Situago Registro Inativo

Preenchimento obrigatorio

Tela 31

Observa-se que o sistema preencheu o campo Comprovante Despesa com o
ndmero 18. Esse comprovante jd pode ser associado a uma prestagdo de contas.

d) Comprovante de despesa Devolugdo - valor glosado

Para cadastrar valores glosados pelo concedente seguir os passos a seguir:

> 1° passo: depositar o valor glosado na conta bancdria especifica do
instrumento - somente quando a conta ainda estiver ativa e ndo tiver sido
enviada a prestagdo de contas final. Nessas situagdes deve ser realizado o 2°
passo diretamente.

> 2° passo: transferir o valor glosado para a conta bancdria do concedente
informada no instrumento, por meio de depdsito identificado.

Acessar o enderego http://www.sef.sc.gov.br/servicos/sistema/7. Indicar
o concedente, o valor e a finalidade do depdsito. Com essas informagdes, o
sistema gerard um cédigo identificador numérico que deverd ser utilizado para a
transferéncia bancdria.

> 3° passo: cadastrar um pagamento ao concedente por meio da funcionalidade
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa - exemplo abaixo

> 4° passo: ao cadastrar a prestagdo de contas parcial cadastrar um ingresso
do tipo Devolugdo - pagamento glosado, conforme explicado na Aba
Ingressos, pdg. 46.
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» Aba Descrigdo

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n n n n

Comprovante Despesa
* Transferéncia 2017 TR 001236 Q * Aquisicdo | Qutros
Contrato Licitagéo
* Tipo Documento | Devolugso - Valor Glosado x
Chave NF Eletrénica
UF | 5C - Santa Catarina Numero Documento |ga7444
Data Documento |gg/gs/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 30.182.752/0001-81

Nome Favorecido  secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte

Situacdo Registro Inativo

Preenchimento obrigatério

Tela 32

v" Comprovante Despesa: nimero do comprovante de despesa preenchido
automaticamente pelo sistema apés o preenchimento de todas as abas e a

inclusdo do registro por meio do botdo :

v" Transferéncia: inserir o nimero da transferéncia para a qual deseja
cadastrar o comprovante de despesa. Caso ndo saiba o ndmero clicar no

botdo < para pesquisar, apds clicar no botdo confirmar a consulta u e
serdo mostradas todas as transferéncias. Clicar no cédigo vermelho da
transferéncia desejada e o nimero serd informado ho sistema;

v" Aquisigdo: hd um combo com trés opgées:
> Licitagdo: quando tenha sido realizado esse procedimento;
» Compra Direta: quando a compra foi realizada por dispensa ou
inexigibilidade; e
As opgOes Licitagdo e Compra Direta estdo disponiveis para o
proponente ente da federagdo.

> Outros: quando o beneficidrio for entidade sem fins lucrativos ou
pessoa fisica que ndo estd obrigada a realizar procedimento licitatério.

v" Contrato: inserir o himero do contrato, quando houver;
Licitagdo: digitar o nimero da licitagdo, quando houver;

v' Tipo Documento: nesse campo hd um combo com as opgdes de
comprovantes de despesa disponiveis. Selecionar a opgdo Nota Fiscal;

v UF: escolher a Unidade da Federagdo na qual o fornecedor ou prestador
de servigos € inscrito como contribuinte;

Numero Documento: inserir o himero do documento fiscal;

v" Data Documento: inserir a data de emissdo do documento fiscal;
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v" AIDF: incluir o nimero da Autorizagdo de Impressdo do Documento Fiscal
- AIDF, que estd no rodapé da Nota Fiscal. Alguns Tipos de Documentos
ndo possuem AIDF, como a Nota Fiscal Eletronica;

v" CPF/CNPJ Favorecido: incluir o himero do CNPJ do fornhecedor/prestador
ou CPF do prestador;

v Nome Favorecido: inserir o nome do fornecedor ou do prestador que
consta no documento fiscal.

Além do campo Aquisigdo, os seguintes campos sdo de preenchimento
obrigatério para o comprovante de despesa Devolugdo - Valor Glosado: nimero da
Transferéncia, Ndmero Documento, Data Documento, Nome Favorecido e
CPF/CNPJ Favorecido (Anexo 1).

» Aba Despesas

Essa aba ndo deve ser preenchida.

» Aba Valores
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n E ﬂ n n

* Valor Bruto RS 1.500,00

Retengdes

*PIS, COFINS, CSLL | Rg 0,00
*INSS RS 0,00

*188 RS 0,00

*IR | Rs 0,00

* Outras Reten¢des/Descontos RS 0,00

Valor Pago Fomecedor | Rg 1.500, nnﬂ

Preenchimento obrigatério

Tela 33

Informar o valor glosado no campo valor bruto e nos demais campos o valor

zero. Apds, clicar ho botdo calculadora .
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» Aba Pagamentos
Cadastrar/Alterar Pagamento “ E n n n

Descricdo Despesas Valores QETETLTIIGH]

Pagamento(s)

() Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor

Tela 34

Clicar no botdo adicionar :]

Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento |11/05/2018
Numero Operacéo Bancaria |g52o

* Parcela Fornecedor |4

* Valor (R$) 1.500,00

Tela 35

Informar os dados do pagamento e clicar no botdo . O pagamento serd
inserido no grid Pagamento(s).

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n n n n
Descricdo Despesas Valores RELELEIIGE]
Pagamento(s) + C’; ﬁ‘]]-
[0 Data Parcela Fornecedor Nimero Operagdo Bancaria Valor
O 11/052018 001 8522 150000
Total (R$) | R$ 1.500,00
Tela 36

Caso seja hecessdrio é possivel editar ou remover L' o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo. Caso
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esteja fudo correto clicar no botdo incluir o registro e o sistema
apresentard a tela a seguir.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa

P EI Despesas Valores Pagamentos

Comprovante Despesa [ [E|
* Transferéncia 2017 TR 001236 Q *AQuisi¢do | Outros x>
Contrato Licitagéo

 Tipo Documento | pevolugo - Valor Glosado
Chave NF Eletronica
UF | 5G - Santa Catarina - Numero Documento |gg7444
Data Documento | gg/gs/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 20.182.752/0001-81
Nome Favorecido |Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte

Situagdo Registro [J Inativo

Preenchimento obrigatdrio

Tela 37

Observa-se que o sistema preencheu o campo Comprovante Despesa com o
ndmero 19. Esse comprovante ja pode ser associado a uma prestagdo de contas.

e) Comprovante de despesa - Tarifas bancdrias

Os instrumentos Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo celebrados
com as organizagoes da sociedade civil (entidades privadas sem fins lucrativos)
sdo isentos do pagamento de transferéncias eletronicas.

Para os demais instrumentos os beneficidrios devem prever no Plano de
Trabalho o valor aproximado com a realizagdo de transferéncias eletrénicas
(TED e DOC).

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n E u n n

Comprovante Despesa

“Transferéncia | 2017/ TR | 001236 Q T Aquisico | Outros T
Contrato Licitag&o
* Tipo Documento | Taritas Bancarias T

Chave NF Eletronica
UF ' 3G - Santa Catarina - Numero Documento 54574
Data Documento |11,05/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 60.746.048/0001-12

Nome Favorecido | Banco Bradesco SA

Situacéo Registro [ Inativo

Preenchimento cbriaatério

Tela 38

v" Comprovante Despesa: nimero do comprovante de despesa preenchido
automaticamente pelo sistema apds o preenchimento de todas as abas e a

inclusdo do registro por meio do botdo E;
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v

Transferéncia: inserir o ndmero da transferéncia para a qual deseja
cadastrar o comprovante de despesa. Caso nhdo saiba o nimero clicar no

botdo < para pesquisar, apés clicar no botdo confirmar a consulta u e
serdo mostradas todas as transferéncias. Clicar no cédigo vermelho da
transferéncia desejada e o nimero serd informado no sistema;

Aquisigdo: hd um combo com trés opgées:
> Licitagdo: quando tenha sido realizado esse procedimento;
» Compra Direta: quando a compra foi realizada por dispensa ou
inexigibilidade; e
As opgOes Licitagdo e Compra Direta estdo disponiveis para o

proponente ente da federagdo.

» Outros: quando o beneficidrio for entidade sem fins lucrativos ou
pessoa fisica que ndo estd obrigada a realizar procedimento licitatério.

Contrato: inserir o nimero do contrato, quando houver;
Licitacdo: digitar o ndmero da licitagdo, quando houver;

Tipo Documento: nesse campo hd um combo com as opgbes de
comprovantes de despesa disponiveis. Selecionar a opgdo Nota Fiscal;

UF: escolher a Unidade da Federagdo na qual o fornecedor ou prestador
de servigos € inscrito como contribuinte;

Numero Documento: inserir o himero do documento fiscal;
Data Documento: inserir a data de emissdo do documento fiscal;

AIDF: incluir o nimero da Autorizagdo de Impressdo do Documento Fiscal
- AIDF, que estd no rodapé da Nota Fiscal. Alguns Tipos de Documentos
ndo possuem AIDF, como a Nota Fiscal Eletrénica;

CPF/CNPJ Favorecido: incluir o nimero do CNPJ do fornecedor/prestador
ou CPF do prestador;

Nome Favorecido: inserir o nome do fornecedor ou do prestador que
consta no documento fiscal.

Além do campo Aquisigdo, os seguintes campos sdo de preenchimento

obrigatério para o comprovante de despesa Tarifas bancdrias: nimero da
Transferéncia, Ndmero Documento, Data Documento, Nome Favorecido e
CPF/CNPJ Favorecido (Anexo 1).
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» Aba Despesas
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n

Descrigdo PLLLEEELE Valores  Pagamentos

Despesa(s) + C’i -ﬂ‘ﬁi

\ Descrigdo Quantidade Valor Unitario Valor Total

Total (R$) | R$ 0,00

Clicar no botdo e o sistema apresentard a tela a seguir.

Adicionar Bem/Servico n

ASSESSUIE U ITPISTSE | 1EUES SUCIHIS

1.000 1.500,000 -
Banner em lona vinilica (um'com a programag&o € outra com a divulgac@o do evento) 2000 72,500
Banqueta de madeira - assento 27cm 2,000 69,000
3 Cartazes tamanho A3, com a programac&o a ser realizada: 4X0cores, papel couchet 50,000 3100
Cinegrafista (Captac&o de imagens -fotos e videos - duranie as acGes nas instituicSes) 1.000 1,000,000
L Designer grafico (identidade visual do material gréfico e blog/rede social) 1,000 1,000,000
Gestor financeiro 1,000 1.000,000
0 Intérprete em libras: serdo realizadas trés sessdes das acbes previstas (espetaculo, sessdo audiovisual e bate-papo) com pro 2000 250,000
Panfletos para divulgacdo do projeto, contendo as atividades a serem desenvolvidas. Tamanho: A4, 4X4 cores, papel couchet. 2,000,000 0.260
( Produtor: (pre T avel pelo 1to, visita e junto 2s instituicdes). 4,000 2250000
2 tarifas bancarias 30,000 9,400 | ‘
u Técnico (Montagem e operagdo técnica - audiovisual, som e luz) 10.000 200.000

Tela 40

Selecionar a despesa com a tarifa bancdria. Caso ela ndo tenha sido
prevista no Plano de Trabalho ndo poderd ser arcada com os recursos do
instrumento.

31



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL - DIAG

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Adicionar Bem/Servico n

ASSESSUIIE UE TPISISE / 18U SUCTEls

1,000 1.500,000 -

0 Banner em lona vinilica (um com a programac&o e outra com a divulgac@o do evento) 2000 72,500
) Banqueta de madeira - assento 27cm 2,000 69,000
L Cartazes tamanho A3, com a programac&o a ser realizada: 4X0cores, papel couchet 50.000 3100

Cinegrafista (Captac@o de imagens -fotos e videos - durante as aces nas instituices) 1.000 1.000.000
0 Designer grafico (identidade visual do material grafico e blog/rede social) 1,000 1.000,000

Gestor financeiro 1.000 1.000,000
= Intérprete em libras: serdo realizadas trés sessdes das acdes previstas (espetaculo, sessfo audiovisual e bate-papo) com pro 3000 250,000

Panfletos para divulgac&o do projeto, contendo as atividades a serem desenvolvidas. Tamanho: A4, 4X4 cores, papel couchet 2.000,000 0,260
u Produtor: (profissional responsavel pelo agendamento, visita e junto as instituicBes) 1,000 2.250,000
52 tarifas bancarias 1,000 9,400 9,40
L Técnico (Montagem e operacdo técnica - audiovisual, som e luz) 10.000 200,000

Tela 41

Os valores gastos com as tarifas devem ser cadastrados individualmente.
Desta forma, no campo quantidade colocar a quantidade 1 e clicar no botdo

calculadora I (parte inferior da tela). Apés, clicar no botdo confirmar eo
sistema incluird os valores informados no grid das despesas.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n

Descrigdo PLLLEEELE Valores  Pagamentos

Despesa(s) + C’i ﬁ

[ Descrigio Quantidade Valor Unitario Valor Total

C tarifas bancarias 1,000 9,400 9,40 =

Total (R$) | Rg 9,40

» Aba Valores

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E B E n n n

Descricdo Despesas QAZILCCE Pagamentos

*Valor Bruto | Rg G40
Retengoes
*PIS, COFINS, CSLL | Rs 0,00
*INSS | Rs 0,00
*I1SS | Rs 0,00
“IR | Rs 0,00
* Outras Retengfes/Descontos | Rg 0,00
Valor Pago Forecedor | Rg 940

* Preenchimento obrigatério

Tela 43
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Incluir o valor da tarifa no campo Valor Bruto e preencher os demais
campos com zero. Apds, clicar no botdo !

» Aba Pagamentos
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n u n u

Descricdo Despesas Valores [MleEl)LhidE]

Pagamento(s) + C’i ﬁ

( Data Parcela Fornecedor Numero Operagio Bancaria Valor

Total (R$) | R$ 0,00

Tela 44

Clicar no botdo e o sistema apresentard a tela para o cadastro do
pagamento realizado.

Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento |11/05/2018
Numero Operacao Bancaria |gs4a
* Parcela Fornecedor |q

* Valor (R$) 9,40

Tela 45

Informar os dados e clicar no botdo , para incluir o pagamento no grid
de pagamentos.
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n

LT (=T ST S R L U Pagamentos

Pagamento(s) -+ c;; ﬁ‘j
() Data Parcela Fornecedor Numero Operagdo Bancaria Valor

0 11/05/2018 001 6548 940 =

Total (R$) | RS 9,40

Tela 46
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Caso seja necessdrio € possivel editar ou remover o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo. Caso

esteja tudo correto clicar no botdo incluir o registro e o sistema
apresentard a tela a sequir.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa ﬂ n n n n

Comprovante Despesa ‘ m‘

* Transferéncia 2017] TR 001236 Q * AquisicBo | Qutros x
Contrato Licitagdo
* Tipo Documento | Tarifas Bancarias
Chave NF Eletrénica
UF | SG - Santa Catarina Numero Documento | 54874
Data Documento |11/05/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 60.746.943/0001-12
Nome Favorecido |Banco Bradesco SA

Situacéo Registro Inativo

* Preenchimento obrigatério

Tela 47
f) Comprovante de despesa - despesas internacionais

Para pagar despesas realizadas no exterior o beneficidrio deve procurar
sua agéncia de relacionamento do Banco do Brasil para obter informagdes sobre o
Contrato de Cambio e os documentos a serem apresentados.

No caso das pessoas juridicas que utilizam o Gerenciador Financeiro, as
operagdes poderdo ser fechadas via internet, devendo ser enviados ao Banco a
fatura comercial e a autorizagdo para fechamento de cdmbio, entre outros
documentos especificos.

A operagdo de contratagdo de cambio deve observar a legislagdo tributdria
que prevé o recolhimento de Imposto de Renda (IR) e Imposto sobre Operagdes
financeiras (IOF). Também é cobrada uma tarifa pelo Banco sobre o valor da
ordem de pagamento, conforme tabela vigente.

Esses valores so poderdo ser pagos com recursos do instrumento
celebrado caso estejam previstos no Plano de Trabalho aprovado.

Para realizar a prestagdo de contas de uma fatura internacional no sistema
observar as orientagdes a sequir:
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» Aba Descrigdo

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n
Comprovante Despesa
* Transferéncia 2017, TR 001236 Q * Aquisi¢do | outros x v
Contrato Licitacao
* Tipo Documento | Qutros xv
Chave NF Eletronica
UF | SG - Santa Catarina - Numero Documento |gg58745NE
Data Documento 110572018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 00.000.000/0000-00
Nome Favorecido  nome do credor intemacional
Situagdo Registro [J Inativo
Preenchimento obrigatdrio
Tela 48
v" Tipo documento: selecionar a opgdo outros;
v" CPF/CNPJ Favorecido: digitar 14 zeros;
v Nome favorecido: informar o nome do credor internacional;
v" Ndmero documento: informar o ndmero, se houver letras é possivel incluir;
v' Data documento: informar a data;
V' Aquisigdo: informar a forma de aquisigdo outros.

» Aba Despesas

CadsstaAterar Pagament e e ]al=]-] ]
Despesa(s) + C/; ﬁiﬁ
¢ Descrigio Quantidade Valor Unitario Valor Total
Tela 49

Clicar no botdo [: para informar a despesa internacional, constante do
Plano de Trabalho aprovado.

Selecionar a despesa respectiva, informar o valor, clicar no botdo e
apos no botdo .
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» Aba Valores
Cadastrar/Alterar Pagamento n E n n n

Descricio Despesas Q'EIN{EN Pagamentos

" Valor Bruto | Rg 11.450,00
Retengdes
*PIS, COFINS, CSLL | Rg 0,00
*INSS | Rg 0,00
*I1SS | Rg 0,00
"IR | gg 0,000
* Outras Reten¢@es/Descontos R$ 0,00
Valor Pago Fornecedor | Rg 1 450_00

* Preenchimento obrigatério

Tela 50

O campo valor bruto jd terd sido informado pelo sistema. Informar zero
nos demais campos e clicar no botdo calculadora .

» Aba Pagamentos
Cadastrar/Alterar Pagamento E B E n n n

Descricdio Despesas Valores QEUELTLIGH

Pagamento(s) + C’; ﬁ]i

(] Data Parcela Fornecedor Nimero Operagio Bancaria Valor

Tela 51

Clicar no botdo adicionar :]

Adicionar Pagamento -

* Data Pagamento |11/05/2018

Numero Operacéo Bancaria |7g453
* Parcela Formecedor |4

* Valor (R$) 11.500,00

Tela 52

Informar os dados do pagamento e clicar no botdo . O pagamento serd
incluido no grid de Pagamentos.
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“Caoasuar/ATerar agamento B N B R

Descricio Despesas Valores QEUEIELIGES

Pagamento(s) + c’l ﬁiii
) Data Parcela Fornecedor Numero Operagdo Bancaria Valor
[ 08052017 001 12547 1145000 =~
Total (R$) | R 11.450,00
Tela 53

Caso seja necessdrio ¢ possivel editar ou remover L'l o pagamento.
Para isso, selecionar o pagamento no grid e clicar no botdo respectivo. Caso

esteja tudo correto clicar no botdo incluir o registro e o sistema
apresentard a tela a seguir.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa

Descrigdo

Despesas Valores Pagamentos

Comprovante Despesa [j]
* Transferéncia 2017 TR 001236 Q *AQUisic&o | Qutros xY
Contrato Licitagéo
* Tipo Documento | Qutros xY

Chave NF Eletrénica

UF | s¢ - Santa Cataring - Numero Documente |gg58745NE
Data Documento |11,05/2018 AIDF
CPF/CNPJ Favorecido 00.000.000/0000-00

Nome Favorecido | nome do creder internacional

Situacéo Registro [J Inativo

* Preenchimento obrigatério

Tela 54

Observa-se que o sistema preencheu o campo Comprovante Despesa com o
ndmero 20. Esse comprovante ja pode ser associado a uma prestagdo de contas.

1.2 Consultar Comprovante Despesa

Consultar Comprovante Despesa n n n n

Coadigo Tipo Documento Numero Documento Data

Beneficiario  08.812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n
Comprovante Despesa Transferéncia 2018 TR Q
Transferéncia Codigo Tipo Documento Numero Documento Data Documento Valor Bruto
Tela 55
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A Funcionalidade Consultar Comprovante Despesa permite a consulta dos
comprovantes cadastrados pelo beneficidrio, que ndo tenham sido inativados.

Acessar a funcionalidade, informar o nimero da Transferéncia e clicar no
botdo confirmar a consulta n Se desejar pode informar o cddigo do

comprovante, mas ndo ¢ obrigatério visto que ao clicar no botdo n o sistema
listard todos os comprovantes de despesa cadastrados.

Consultar Comprovante Despesa B u n n

Cédigo Tipo Documento  Numero Documento  Data

Beneficiario  ps.812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n
Comprovante Despesa ‘—‘ Transferéncia 2017| TR | 001238 Q

Transferéncia Codigo Tipo Documento Niumero Documento Data Documento Valor Bruto
2017TR001236 0001 Nota Fiscal Servico Eletronica 000004807 09/10/2017 2.068,00
2017TRO01236 0002 Nota Fiscal Avulsa 001233617 20/10/2017 750,00
2017TR0O01236 0003 Nota Fiscal 000061 18/10/2017 1.000,00
2017TRO01236 0004 Nota Fiscal Servico Eletrénica 104 25/10/2017 155,00
2017TR001236 0005 Nota Fiscal Servigo Eletrénica 0083891 20/10/2017 336,30
2017TRO01236 0008 Nota Fiscal Servico Elefronica 00000000003 250102017 1.000,00
2017TRO01236 ooo7 Nota Fiscal 000019 24/10/2017 1.000,00
2017TRO01236 0008 Nota Fiscal Servico Eletronica 00000042 25/10/2017 200,00
2017TRO01236 Ooog Nota Fiscal Avulsa 58868 25(10/2017 500,00
2017TRO01236 0010 Nota Fiscal Servico Eletrdnica 43102 26/10/2017 520,00

<< < 1 ded > >>

Tela 56

Para imrr'imir' todos os comprovantes cadastrados clicar no botdo gerar

relatério e serd apresentada a tela a seguir.

Selecione o tipo de arquivo n

= & 3%
= DoC s

Arquivo PDF (_pdf) Arquivo Word ( doc) Arquivo Excel ( xls)
Tela 57

Selecione o tipo de arquivo e o mesmo serad aberto.
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Beneficiario 08.812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO
Comprovante Despesa Transferéncia 2017TR001236
Transferéncia Cédigo Tipo Documento Namero Documento Data Documento Valor Bruto
Data Parcela Fornecedor Namero Operacdo Bancaria Valor
2017TRO01236 0001 Nota Fiscal Servigo Eletrénica 000004807 09/10/2017 2.068,00
16/10/2017 001 553415000015493 2.068,00
Total (R$) 2.068,00
2017TR0O01236 0002 Nota Fiscal Avulsa 001233617 20/10/2017 750,00
20/10/2017 001 550016000113703 667,50
Total (RS) 667,50
2017TRO01236 0003 Nota Fiscal 000061 18/10/2017 1.000,00
20/10/2017 001 551453000053915 1.000,00
Total (R$) 1.000,00
2017TR0O01236 0004 Nota Fiscal Servigo Eletronica 104 25/10/2017 155,00
20/10/2017 001 553174000001440 155,00
Total (R$) 155,00
2017TRO01236 0005 Nota Fiscal Servigo Eletrénica 0083891 20/10/2017 336,30
20/10/2017 001 553406000156038 336,30
Total (R$) 336,30
2017TR0O01236 0006 Nota Fiscal Servigo Eletrénica 00000000003 25/10/2017 1.000,00
25/10/2017 001 550383000021910 1.000,00
Total (R$) 1.000,00
2017TRO01236 0007 Nota Fiscal 000019 24/1012017 1.000,00
25110/2017 001 551453000039271 1.000.00
Total (R$) 1.000,00
2017TRO01236 0008 Nota Fiscal Servigo Eletrénica 00000042 25/10/2017 200,00

Tela 58

Para ver detalhes dos comprovantes de despesa cadastrados clicar no
codigo vermelho respectivo e serdo mostradas as informagdes a seguir.

Detalhar Comprovante Despesa

Descrigdo Despesas

Comprovante Despesa
Transferéncia
Contrato

Tipo Documento
Chave NF Eletronica
Numero Documento
CPF/CNPJ Favorecido

Nome Favorecido

Valores Pagamentos
0021
2017 TR 001238

Tarifas Bancarias

54874

60.746.948/0001-12

Banco Bradesco SA

Aquisi¢éo

Data Documento  |41/05/2018

Outros

Licitagéo

AIDF

UF |sc

Tela 59

Se verificar que precisa alterar algum dado consultar o item 1.3.

1.3 Alterar comprovante de despesa

O sistema permite a alteragdo de um comprovante de despesa cadastrado,
desde que esse comprovante ndo esteja associado a uma prestagdo de contas

parcial.
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Caso o comprovante esteja associado a uma prestagdo de contas serd
necessdrio remover o comprovante da prestagdo de contas, para depois alterd-lo

(pdg. 56).

Acessar a funcionalidade Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa e
informar o nimero da Transferéncia:

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa E n E n n n

PERIAT Despesas Valores  Pagamentos

Comprovante Despesa
* Transferéncia 2017] TR 001236 Q * Aquisicgo v
Contrato Licitagao
* Tipo Documento -

Chave NF Eletronica

UF ' sC - Santa Catarina A Numero Documento

Data Documento AIDF
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Situacao Registro [ Inativo

* Preenchimento obrigatério

Tela 60

Clicar no botdo listar E e o sistema exibird a tela a seguir.

Obter Comprovante Despesa n

CNPJ CPF Tipo

* Transferéncia 2017, TR 001236 Q n

Cadigo

Codigo CPFI/CPNJ Fornecedor Niamero Documento

Tela 61

Clicar no botdo confirmar a consulta ﬂ e o sistema listard todos os
comprovantes de despesa cadastrados, conforme demonstrado na tela a sequir:
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Obter Comprovante Despesa n

[Tl CNPJ CPF Tipo

’Transferéﬂcia| 2017/ 001236 Q n

Codigo
Coédigo CPFI/CPN.J Fornecedor Namerc Documento
0001 04.112.118/0075-07 000004807
0002 040.003.259-73 001233617
0003 15.402 455/0001-00 000061
0004 01.764.170/0001-05 104
0005 79.065.181/0022-19 0083891
0008 27 730.479/0001-78 00000000003
ooo7 16.981.450/0001-42 000019
ooos 14.248 817/0001-98 00000042
0009 020.608.499-42 58868
0010 86.375.870/0001-80 43102

* Preenchimento obrigatario
ﬂ
Tela 62

Selecione o comprovante de despesa que deseja alterar, clicando no cddigo
em vermelho respectivo. O sistema apresentard os dados do comprovante,
conforme demonstrado na tela a seguir:

Cadastrar/Alterar Pagamento n E n n n

LG Despesas Valores Pagamentos

Pagamento 0001
* Transferéncia 20171 TR 000069 Q " Aquisic&o Licitacdo xv
Contrato |7gsg/2017 Licitaco 102017
* Tipo Documento | Nota Fiscal Servigo xv

Chave NF Eletronica

UF | 5¢- Santa Catarina - Numero Documento 784756
Data Documento |1g/04/2017 AIDF | og565688
CPF/CNPJ Favorecido 30.182.752/0001-81

Nome Favorecido | Empreiteira Solimées

Situag&o Registro [J Inativo

Tela 63

Realizar as alteragdes desejadas e, apds, clicar no botdo alterar o registro

.

< Ndo clicar no botdo incluir o registro E pois o comprovante de despesa ja
foi incluido.

< Caso o beneficidrio ndo consiga alterar o comprovante de despesa é porque
0 mesmo jd estd associado a uma prestagdo de contas. Se a prestagdo de
contas:
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> ndo tiver sido enviada para o concedente, o beneficidrio poderd
desassociar esse comprovante da prestagdo de contas e depois
alterd-lo, conforme explicado acima. Realizada a alteragdo, o
comprovante de despesa pode ser associado novamente a prestagdo
de conftas.

> tiver sido enviada para o concedente, somente serd possivel realizar
qualquer alteragdo se o concedente colocar a prestagdo de contas na
situagdo “em diligéncia"

> tiver sido aprovada/reprovada ndo hd mais possibilidade de alteragdo.

1.4 Inativar Comprovante Despesa

E possivel o beneficidrio inativar um comprovante de despesa cadastrado
indevidamente ou incorretamente, desde que o mesmo ndo esteja associado a
alguma prestagdo de contas parcial.

Acessar a funcionalidade Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa.

Adicionar o nimero do comprovante de despesa e o nimero da

Transferéncia. Apds, clicar no botdo consultar o registro E e o sistema
apresentard a tela a seguir.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa (e lal=]-]"]~]

Comprovante Despesa ‘ m‘

* Transferéncia 2017/ TR 001236 Q * AQuisicB0 | Outros x v
Contrato Licitagéo
* Tipo Documento | Nota Fiscal T
Chave NF Eletronica
UF ' sC - Santa Catarina - Numero Documento | 12547
Data Documento |2g/05/2018 AIDF | gg565688
CPF/CNPJ Favorecido 83.102.707/0001-36
Nome Favorecido  som e Luz

Situagdo Registro [ Inativo

Preenchimento obrigatério

Tela 64
Para inativar, clicar no check box Inativo do campo "Situagdo Registro”.
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Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa n E n n n
DI Despesas Valores  Pagamentos
Comprovante Despesa 0024
* Transferéncia 2017| TR 001236 Q *AquisicEo | Outros x v
Contrato Licitag&o
* Tipo Documento | Nota Fiscal xVY

Chave NF Eletronica
UF  5G- Santa Catarina - Namero Documento | 12547
Data Documento | 2g/05/2018 AIDF 98565688
CPF/CNPJ Favorecido 83.102.707/0001-36

Nome Favorecido som e Luz

| Situag&o Registro [#] Inativo

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 65

Apos, clicar no botdo alterar o registro ﬂ e o sistema apresentard a
tela a seguir com a mensagem Operagdo realizada com sucesso e o Comprovante
Despesa com a Situagdo Registro Inativo.

Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa

Despesas Valores Pagamentos

Descrigdo

Comprovante Despesa 7@‘
* Transferéncia 2017 TR 001236 Q * Aquisicdo | oytros xv
Contrato Licitag&o
* Tipo Documento | Nota Fiscal xv
Chave NF Eletronica
UF ' 5G - Santa Catarina - Numero Documento 12547
Data Documento |2g/05/2018 AIDF | gg565688

CPF/CNPJ Favorecido 83.102.707/0001-36

Nome Favorecido |gom e Luz

Situacéo Registro @ Inativo

Preenchimento obrigatério

Tela 66

Apds inativar o comprovante despesa, o mesmo ndo aparecerd quando for
acessada a funcionalidade Consultar Comprovante Despesa.

Para ativar novamente, entrar na funcionalidade Cadastrar/Alterar
Comprovante Despesa, informar o nimero do comprovante e da Transferéncia e

clicar no botdo consultar o registro ﬂ Tirar a selegdo do check box do campo
"Situagdo Registro” - Inativo e, apds, clicar no botdo alterar o registro E o)

comprovante voltard a aparecer na funcionalidade Consultar Comprovante
Despesa.

1.5 Cadastrar Prestagdo de Contas Parcial

A funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo de Contas Parcial permite o
cadastro da Prestagdo de Contas Parcial para ser posteriormente enviada ao
concedente para andlise.
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% A prestagdo de contas parcial pode ser feita de acordo com o valor utilizado
pelo usudrio, que pode ou ndo coincidir com o valor da parcela mais a
contrapartida financeira. Caso ndo tenha sido utilizado o valor integral, o
valor restante ficard como saldo de ingressos nhdo comprovados para a(s)
prestagdo(gcdes) de contas parcial(is) seguinte(s).

> Para os instrumentos Convénio e Contrato de Apoio Financeiro pode ser
elaborada uma prestagdo de contas parcial com valores de até duas
parcelas (tendo em vista que ndo é possivel receber uma terceira
parcela sem a aprovagdo da primeira prestagdo de contas, e assim
sucessivamente);

> Para os instrumentos Termo de Fomento e Termo de Colaboragdo pode
ser elaborada uma prestagdo de contas parcial com valores de até 12
parcelas.

No exemplo deste Manual foi realizado o repasse da quantia de R$
75.000,00 em trés parcelas de R$ 25.000,00 para a Transferéncia 2017 TR1236.

Apds cadastrar os pagamentos realizados, conforme explicado no item 1.1
deste Manual, o beneficidrio poderd cadastrar e enviar a prestagdo de contas
parcial no valor desejado.

» Aba Identificagdo
Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial B n E u n n

[LENT==lJ8 Ingressos Dispéndios Observacoes

* Transferéncia TR Q n

* Parcial Instrumento Transferéncia

Unidade Gestora
Gestéo

Beneficiario

Situacéo

* Preenchimento obrigatério

Tela 67

v" Transferéncia: inserir o ndmero da Transferéncia que deseja realizar a

prestagdo de contas parcial e clicar no botdo confirmar a pesquisa u
Caso hdo saiba o nimero da Transferéncia, clicar no botdo pesquisar <

e logo apds no botdo n O sistema apresentard todas as Transferéncias
cadastradas. Clicar no cédigo vermelho respectivo para selecionar a
Transferéncia e inserir seu nimero no campo Transferéncia. Apés, clicar

no botdo confirmar a pesquisa n
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Cadastrar/Alterar Prestacéo de Contas Parcial n n n n

LELGILELELI Ingressos  Dispéndios  Observacoes

* Transferéncia 2017 TR | 001236 Q “

* Parcial Instrumento Transferéncia |Termo de Fomento

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestao  0p001 Gestao Geral

Beneficiario |gg 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Situagéo

* Preenchimento obrigatorio

Tela 68

v" Parcial: esse campo serd preenchido automaticamente pelo sistema apds a
inclusdo do registro ao final do preenchimento de todas as informagaes;

v' Instrumento Transferéncia, Unidade Gestora, Gestdo, Beneficidrio:
campos preenchidos automaticamente pelo sistema apés clicar no botdo

3

v' Situagdo: esse campo serd preenchido automaticamente pelo sistema apés
informar os campos de todas as abas e clicar no botdo incluir o registro

E'
.

% Quando a prestagdo de contas estiver na situagdo "Em edigdo” o
beneficidrio poderd alterar as informagdes cadastradas.

% O botdo incluir o registro B deve ser utilizado apds o
preenchimento de todas as abas da funcionalidade ou, ainda, quando
0 usudrio quiser salvar as informagdes jd cadastradas. Nesse caso
deverda ter informado todos os campos de preenchimento
obrigatdrio (com asterisco).

Uma vez incluida a prestagdo de contas parcial, ou seja, constar no campo
situagdo "Em edigdo”, o usudrio ndo deve mais clicar no botdo incluir o registro

E. A partir desse momento, sempre que desejar alterar ou complementar uma
informagdo deverd informar o ndmero da Transferéncia, clicar no botdo

consultar o registro EI proceder a alteragdo e apés clicar no botdo alterar o
registro E para que o sistema salve essa informagdo (ver item 1.6).

»  Aba Ingressos
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Cadastrar/Alterar Prestacédo de Contas Parcial n E n n n

[LENH TG Ingressos Dispéndios Observacoes

Data Tipo Histérico Valor Confere Extrato

23/05/2018 Saldo Ingressos N&o Comprovados 0,00 -

[ 19/09/2017 Repasse 25.000,00

19/04/2018 Repasse 25.000,00

20/04/2018 Repasse 25.000,00

Total Ingressos (R$) 75.000,00

Tela 69

Tendo em vista a prestagdo de contas ndo estar mais vinculada ao exato
valor da parcela, a aba ingressos mostra:

% Todos os repasses realizados até a data de acesso ao sistema.

< Saldo de ingressos ndo comprovados - a cada prestagdo de contas serd
mostrado o valor dos ingressos que ainda ndo foram comprovados por meio
de prestado contas.

Nessa aba deverdo constar todos os ingressos realizados na conta
especifica do instrumento. Os ingressos poderdo ser alimentados de forma
automdtica ou manual.

a) Ingressos incluidos de forma automdtica na conta corrente especifica
do instrumento, ndo podendo ser alterado seu valor:

> repasses realizados pelo Estado,

> contrapartida informada no sistema pelo beneficidrio, por meio da
Funcionalidade Associar Contrapartida Transferéncia.

b) Ingressos a serem incluidos de forma manual:

> Devolugdo - Pagamento Glosado
» Rendimento
» Outros.
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Para incluir ingresso de forma manual clicar no botdo adicionar B e o
sistema apresentard a tela a seguir:

Adicionar Ingresso n

* Data Ingresso
* Valor (R$)
* Tipo

Historico

* Preenchimento obrigd ”
Devolucéo - Pagamento Glosado

Rendimento

Outros

Tela 70

v" Data Ingresso: inserir a data em que o ingresso foi creditado na conta
corrente, conforme extrato bancdrio;

v" Valor (R$): inserir o valor do ingresso;
v" Tipo: escolher no combo o tipo do ingresso que pretende informar:

> Devolugdo - Pagamento Glosado: inserir o valor das despesas que
foram depositadas na conta corrente em virtude de terem sido
glosadas pelo concedente - ver item 1.1, d), 4° passo.

» Rendimento: inserir os rendimentos oriundos da aplicagdo financeira
dos recursos, constantes do extrato bancdrio da conta especifica.

% Se o rendimento ndo for utilizado na execugdo do objeto do
instrumento deverd ser devolvido ao concedente ou a ambos os
participes de acordo com o percentual pactuado, se houver
contrapartida.

» Outros: essa opgdo deve ser utilizada quando tiver sido aportado
outros recursos na conta do instrumento, que ndo sejam aqueles
citados anteriormente.

v" Histérico: discriminar qual € o tipo da aplicagdo financeira que gerou o
rendimento ou outra informagdo referente ao ingresso que estd sendo
cadastrado.
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Adicionar Ingresso

* Data Ingresso | 24/p5/2018
*Valor (R$) 1.000,00
*Tipo | Rendimento *

Historico  Fundo de Aplicacéo Financeira BB

* Preenchimento obrigatorio

Tela 71

Apés, clicar no botdo confirmar ] e o sistema incluird o tipo ingresso

cadastrado no grid de ingressos.

Cadastrar/Alterar Prestacio de Contas Parcial E n E n n n

[LEO=T=0 0 Ingressos Dispéndios Observagoes

\ Data Tipo Histérico Valor
0,00
25.000,00

25.000,00

24/05/2018 Saldo Ingressos N&o Comprovados
19/09/2017 Repasse

19/04/2018 Repasse

20/04/2018 Repasse 25.000,00

24/05/2018 Rendimento Fundo de Aplicac&o Financeira BB 1.000,00

Confere Extrato

Total Ingressos (R$)

76.000,00

» Aba Dispéndios

Tela 72

Nessa aba devem ser buscados os pagamentos realizados, que ja devem ter

sido cadastrados, conforme demonstrado no item 1.1 deste Manual.

Lembrando que uma despesa pode ter seu pagamento parcelado. Nesse
caso, o comprovante de despesa é cadastrado apenas uma vez e sdo cadastrados

os vdrios pagamentos ao fornecedor.
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[CE =TT D CEEL S Dispéndios Observagoes

Dispéndios + ﬁ
[ Ceédigo Pgto. Parcela Forn. Data Pgto. Favorecido Num. Doc. Valor
-
Total Ingressos(R$) 76.000,00
Total Dispéndios Parcial(R$) 0,00
Saldo Ingressos Nao Comprovades(R$) 76.000,00
Tela 73

Clicar no botdo adicionar kA e o sistema apresentard a sequinte tela:

Pesquisar Pagamento E2E

LTl CNPJ CPF  Tipo

Codigo ‘| n

W cadigo Parcela Forn. CPF/CPNJ Favorecido Tipo Documento Numero Documento Valor Pagamento

SNCB - Saida Nao Considerada pele Banco
SCB - Saida Considerada pelo Banco

Tela 74
Ndo ¢é necessdrio informar o campo Cédigo, basta clicar no botdo

confirmar a consulta m e o sistema apresentard todos os pagamentos
cadastrados, conforme tela a sequir:
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Pesquisar Pagamento “

[l CNPJ CPF Tipo

Codigo | n

B caédigo Parcela Forn. CPF/CPNJ Favorecido Tipo Documento Namero Documento Valor Pagamento
O o001 001 04.112.118/0075-07 Nota Fiscal Servi.. 000004807 2.068,00
O o002 001 040.003.259-73 Nota Fiscal Avulsa 001233617 667,50
) o003 001 15.402.455/0001-00 Nota Fiscal 000061 1.000,00
O o004 001 01.764.170/0001-05 Nota Fiscal Servi.. 104 155,00
[ o005 001 79.065.181/0022-19 Nota Fiscal Servi.. 0083891 336,30
O o006 001 27.730.479/0001-78 Nota Fiscal Servi... 00000000003 1.000,00
O ooo7 001 16.981.450/0001-42 Nota Fiscal 000019 1.000,00
) ooos 001 14.248.817/0001-98 Nota Fiscal Servi... 00000042 200,00
Tela 75

Selecionar o(s) pagamento(s) que deseja incluir na prestagdo de contas em
elaboragdo, clicando no check-box respectivo.

Para selecionar todos os pagamentos de uma sé vez clicar no check-box
Cédigo. Se houver mais de uma pdgina o procedimento deve ser feito em cada
pdgina.

Pesquisar Pagamento n

WYl CNPJ CPF  Tipo

Cadigo n

Codigo Parcela Forn. CPF/CPNJ Favorecido Tipo Documento Nimero Documento Valor Pagamento
#0001 001 04.112.118/0075-07 Nota Fiscal Servi.. 000004807 2.068,00
¥ 0002 001 040.003.259-73 Nota Fiscal Avulsa 001233617 667,50
@ 0003 001 15.402.455/0001-00 Nota Fiscal 000061 1.000,00
@ 0004 001 01.764.170/0001-05 Nota Fiscal Servi.. 104 155,00
¥ 0005 001 79.065.181/0022-19 Nota Fiscal Servi.. 0083891 336,30
@ 0006 001 27.730.479/0001-78 Nota Fiscal Servi... 00000000003 1.000,00
@ 0007 001 16.981.450/0001-42 Nota Fiscal 000019 1.000,00
¥ 0008 001 14.248.817/0001-98 Nota Fiscal Servi... 00000042 200,00
Tela 76

o ~ , v . e
Apds, clicar no botdo confirmar - e o sistema incluird os pagamentos
selecionados no grid Dispéndios.
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UIspenaios
Dispéndios
[ Cadigo Pgto. Parcela Forn. Data Pgto. Favorecido Num. Doc. Valor
O 0010 001 3010/2017 86.375.870/0001-60 43102 520,00 -
o011 001 3011072017 72.482.714/0001-94 002201 145,00
0012 002 31/10/2017 14248 817/0001-98 00000043 400,00
@O 0013 00z 0111/2017 27.730.479/0001-78 00000000004 2.000,00
O 0014 002 01/11/2017 79.065.181/0022-19 0084196 137,90
0015 001 02/05/2018 30.182.752/0001-81 12658 2.000,00
0016 001 09/05/2018 30.182.752/0001-81 12547 2.000,00
o o017 001 09/05/2018 12548 300,00
O 0018 001 09/05/2018 9632 200,00
[ 0019 001 11/05/2018 30.182.752/0001-81 987444 1.500,00
0020 001 11/05/2018 100.000.000/0000-00 9658745NE 1.500,00
0021 001 11/05/2018 60.746.948/0001-12 54874 9,40 -
Total Ingressos(R$) 76.000,00
Total Dispéndios Parcial(R$) 55.000,00
Saldo Ingressos Nao Comprovados(R$) 21.000,00
Tela 77

Observe na tela acima que o total de ingressos NAO estd igual ao total de
dispéndios e hd um saldo de ingressos ndo comprovados. Esse valor serd utilizado
em outra prestagdo de contas parcial quando a despesa tiver sido realizada.

< Ndo ¢ necessdrio que o valor dos dispéndios seja igual ao valor dos
ingressos para o cadastro e envio da prestagdo de contas parcial.

» Aba Observacoes

Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial n n n n

Identificacdo  Ingressos Dispéndios [elsECIELSITS

Observacdes

Histérico ObservacGes

Tela 78

v Observagoes: inserir as observagdes que entender conveniente;

v Histdrico Observagdes: esse campo ndo é editdvel. Ele trard um histérico
das observagdes jd realizadas nesta prestagdo de contas, caso ja tenha
sido colocada em diligéncia.

Ao finalizar o cadastro da prestagdo de contas parcial clicar no botdo incluir
0 registro BN A prestagdo de contas ficard na situagdo “"Em edigdo”. Nessa
situagdo ¢é possivel fazer alteragdes na prestagdo de contas parcial.
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Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial

(efefal=]~]-]x]

ILELGIlET- LI Ingressos  Dispéndios Observacoes

‘TranSferénma‘ g TR | 001236 Q n

* Parcial 9

Instrumento Transferéncia |fermo de Fomento
Unidade Gestora 930001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
GestH#o 00001 Gestéo Geral

Beneficiario |gs 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Situagée |Em Edicso

* Preenchimento obrigatorio

Tela 79
< Para que o concedente receba a prestagdo de contas via sistema é

necessdrio o envio, por meio da Funcionalidade Enviar Prestagdo de Contas
Parcial (ver item 1.7).

Observa-se no campo Parcial que o sistema preencheu com o nimero 1, o que
significa que essa foi a primeira prestagdo de contas parcial cadastrada pelo
usudrio.

A seguir vamos mostrar como ficaram os valores apds o cadastro da primeira
prestagdo de contas parcial, sem a utilizagdo do valor integral dos ingressos.

Acessar a funcionalidade Cadastrar/ Alterar Prestagdo de Contas Parcial.
Informar o ndmero da Transferéncia e clicar no botdo confirmar a pesquisa

Cadastrar/Alterar Prestacgo de Contas Parcial n E n n n

[LEWOLELEL Ingressos  Dispéndios  Observagoes

* Transferéncia 2017, TR | 001236 Q u

* Parcial Instrumento Transferéncia Termo de Fomento

Unidade Gestora |230001 Secretaria de Estado do Turismo, Gultura e Esporte
Gestdo 0001 Gestao Geral

Beneficiario |og 812 447/0001-77 GIA. EMBROGLIO

Situacdo

* Preenchimento obrigatério

Tela 80

Passar para a Aba Ingressos.
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Cadastrar/Alterar Prestacéo de Contas Parcial n E n n n

[LEOT=T=T 0 Ingressos Dispéndios  Observagoes

Ingressos L C’; ﬁ]’li

Valor Confere Extrato

21.000,00 | N

Data Tipo Histérico

29/05/2018 Saldo Ingressos Nzo Comprovados

Total Ingressos (R$) 21.000,00

Tela 81

Como na primeira prestagdo de contas ndo haviam despesas /dispéndios
para o valor total dos ingressos, restou um saldo de ingressos ndo comprovados
no valor de R$ 21.000,00.

No campo data serd mostrada a data do dia da elaboragdo da prestagdo de
contas parcial.

Nesse caso ndo houveram novos ingressos (repasse concedente e
contrapartida). Conforme explicado anteriormente é possivel incluir novos
ingressos de forma manual, como rendimentos.

Quando o usudrio informar dispéndios ho mesmo valor do saldo dos
ingressos o saldo € zerado. Entdo a transferéncia, nesse exemplo, ficard com
duas prestagdes de contas parciais.

Identificacdo  Ingressos Dispéndios [e/EEETETES

Dispéndios + m
\ Cadigo Pgto. Parcela Forn. Data Pgto. Favorecido Num. Doc. Valor

0025 001 12/06/2018 30.182.752/0001-81 12547 21.000,00

Total Ingressos(R$) 21.000,00

Total Dispéndios Parcial(R$) 21.000,00

Saldo Ingressos Nao Comprovados(R$) 0,00

Tela 82

Caso o valor seja inferior ao total de ingressos, permanecerd um saldo para
prestagdo de contas futura, quando a despesa for efetivamente realizada.



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL - DIAG

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

% Diante do exposto verifica-se que a prestagdo de contas parcial ndo
precisa ser realizada no exato valor da parcela, mas se o beneficidrio
desejar poderd fazé-lo. No exemplo acima, foram realizados 3 repasses
pelo Estado e foram realizadas duas prestagées de contas parciais pelo
beneficidrio.

1.6 Alterar Prestagdo de Contas Parcial

Existem apenas duas situagdes em que a prestagdo de contas parcial
cadastrada pode ser alterada - quando no campo situagdo estiver registrada uma
das seguintes situagdes:

> Em edigdo: quando a prestagdo de contas foi cadastrada pelo
beneficidrio e ainda ndo foi enviada via sistema por meio da
Funcionalidade Enviar Prestagdo de Contas Parcial;

> Em diligéncia: quando a prestagdo de contas ja foi enviada via sistema
pelo beneficidrio, mas foi devolvida pelo concedente para corregdo,
justificativa ou devolugdo de recurso.

< O convenente receberd um e-mail quando a prestagdo de contas parcial e/ou
final for colocada na situagdo Em Diligéncia. Esse e-mail ndo deve ser
respondido, pois é um e-mail automdtico. O convenente deve acessar o
sistema e, caso deseje, realizar as alteragdes sugeridas pelo concedente.
Apds realizar as alteragdes a Prestagdo de Contas deve ser novamente
enviada.

Acessar a funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Parcial.

> Aba Identificagdo

Cadastrar/Alterar Prestac&do de Contas Parcial ﬂ n E n n n

Identificagdo Ingressos Dispéndios Observagoes
Transferéncia TR Q n

" Parcela Transferéncia v Instrumento Transferéncia
Unidade Gestora
Gestao
Beneficiario

Situagédo

Tela 83

v" Transferéncia: inserir o nimero da Transferéncia e clicar no botdo

confirmar a pesquisa [f] Caso ndo saiba o nimero da Transferéncia,
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clicar no botdo pesquisar Q. logo apds no botdo E] O sistema
apresentard todas as Transferéncias cadastradas. Clicar ho cédigo
vermelho respectivo para selecionar a Transferéncia e inserir seu nimero

no campo Transferéncia. Apés, clicar no botdo confirmar a pesquisa A e
o sistema apresentard a tela a seguir.

Cadastrar/Alterar Prestacao de Contas Parcial E n E n n n

Identificagdo Ingressos  Dispéndios Observagoes

" Transferéncia | 2017 TR | 001236 @ Q n

* Parcial Instrumento Transferéncia |Termo de Fomento

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo  0po01 Gestiio Geral
Beneficiano |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Situagéo

* Preenchimento obrigatério

Tela 84

v' Parcial: clicar no botdo listar E para buscar a prestagdo de contas
parcial jd cadastrada que se pretende alterar;

Obter Prestac&o de Contas Parcial n

Transferéncia 01T G E T LG

Transferéncia 2017, TR 001236 Q u

Transferéncia Objeto Instrumento Parcial

Tela 85

Clicar no botdo ﬂ e serdo mostradas todas as parciais disponiveis da
Transferéncia informada.
Obter Prestac&o de Contas Parcial n

Transferéncia eI R[5 T TG

Transferéncia TR | 001238 Q n

Transferéncia Objeto Instrumento Parcial

2017TRO01236 Termo de Fomento 1 ED

Tela 86
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Clicar no cédigo vermelho da transferéncia cuja prestagdo de contas
parcial deseja alterar e o campo parcial serd preenchido, conforme tela abaixo.

Cadastrar/Alterar Prestac@o de Contas Parcial ﬂ n E n n n

[LELGILEELI Ingressos  Dispéndios Observagoes

" Transferéncia | 2017 TR | 001236 | Q “

* Parcial 1 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento

Unidade Gestora |230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestao |gp001 Gestso Geral
Beneficiano |pg 812 447/0001-77 GIA. EMBROGLIO

Situacéo |Em Edigio

* Preenchimento obrigatério

Tela 87

Cadastrar/Alterar Prestacgo de Contas Parcial ﬂ E n n n

[LELGILELEG Ingressos  Dispéndios Observacdes  Justificativa

* Transferéncia 2017| TR 001236 Q n

* Parcial 1 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento

Unidade Gestora. 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura & Esporte
Gestao |pp001 Gestao Geral
Beneficiario |gg.812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Situagao Diligéncia

* Preenchimento obrigatério

Tela 88

< Lembre-se, a prestagdo de contas sé poderd ser alterada se estiver
nas situagdes "Em Edigdo” ou "Em Diligéncia”.

No exemplo a sequir a prestagdo de contas parcial estard na situagdo “"Em
Diligéncia”, ou seja, foi enviada ao concedente e foi devolvida para corregdo de
alguns dados.

» Aba Ingressos

Cadastrar/Alterar Prestac&o de Contas Parcial E n E n n n

Identificacdo [@L[[CEXLEM Dispéndios Observacbes  Justificativa

Ingressos + C’; ﬁ‘j
(] Data Tipo Histérico Valor Confere Extrato

11/06/2018 Saldo Ingressos N&o Comprovados 0,00 -
] 19/09/2017 Repasse 25000,00 Sim
[ 19/04/2018 Repasse 25.000,00 Sim
O 20/04/2018 Repasse 25.000,00 Sim
[ 24/05/2018 Rendimento Fundo de Aplicac&o Financeira BB 1.000,00 Sim

Total Ingressos (R$) 76.000,00
Tela 89
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Nessa aba somente ingressos do tipo: Devolugdo - Pagamento Glosado,
Rendimento e Outros podem ser alterados. Ingressos do tipo repasse e
contrapartida sdo informados de forma automdtica pelo sistema e ndo podem ser
alterados.

Para alterar selecionar o check-box do ingresso a ser alterado e clicar no

botdo editar . Para excluir clicar no botdo .

Ao selecionar a opgdo editar serd aberta a tela com as informagdes do
ingresso r‘esiecﬁvo. Apés realizar as alteragbes desejadas clicar no botdo

confirmar

Editar Ingresso n

* Data Ingresso  24/05/2018

*Valor (R$) 1.000,00

“Tipo | Rendimento x
Historico

* Preenchimento obrigatorio

Tela 90
» Aba Dispéndios

Como vimos nesse manual o cadastro das despesas (dispéndios) e da
prestagdo de contas parcial € feito da seguinte forma:

> os dispéndios (despesas) sdo cadastrados por meio da Funcionalidade
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa - item 1.1

> os dispéndios (despesas) ja cadastradas sdo associados (adicionados) a
uma prestagdo de contas parcial, por meio da funcionalidade
Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial - item 1.5

Se for necessdrio alterar os dados de um dispéndio ja associado a uma
prestacdo de contas, o beneficidrio devera:

1° passo - remover o dispéndio da prestagdo de contas parcial, por meio da
funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo de Contas Parcial;

2° passo - alterar o dispéndio, por meio da Funcionalidade
Cadastrar/Alterar Comprovante Despesa - item 1.3

3° passo - associar (adicionar) o dispéndio a prestagdo de contas parcial,
por meio da funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestacdo de Contas Parcial
-item 1.5
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Cadastrar/Alterar Prestacéo de Contas Parcial - u E u n u

Identificacdo  Ingressos Dispéndios ervagoes  Justificativa
Dispéndios
() Ceédigo Pgto. Parcela Forn. Data Pgto. Favorecido Num. Doc. Valor
O 0001 001 16/10/2017 04.112.118/0075-07 000004807 206800 DC -
[ 0002 001 201072017 040.003.259-73 001233617 667,50 AP
O 0003 001 201072017 15.402 455/0001-00 000061 1.000,00 AP
[ 0004 001 201072017 01.764.170/0001-05 104 155,00 AP
O 0005 001 201072017 79.065.181/0022-19 0083891 33630 AP
[ 0006 001 25M0/2017 27.730.479/0001-78 00000000003 1.000,00 AP
[ 0ooo7 001 251012017 16.921.450/0001-42 000019 1.000,00 AP
O 0Ooos 001 251012017 14.248.817/0001-98 00000042 200,00 AP
O 0009 001 26M0/2017 020.608.499-42 58868 500,00 AP
@ o010 001 301072017 86.375.870/0001-60 43102 520,00 AP
@ oo 001 301072017 72.482.714/0001-94 002201 14500 AP
O o012 002 3110/2017 14.248.817/0001-98 00000043 400,00 AP -
Total Ingressos(R$) 76.000,00
Total Dispéndios Parcial(R$) 55.000,00
Saldo Ingressos Ndo Comprovados(R$) 21.000,00
Tela 91

% Ao clicar no codigo vermelho é possivel consultar os dados do pagamento
cadastrado.

O dispéndio 0001 estd em diligéncia e serd corrigido.

Cadastrar/Alterar Prestac&o de Contas Parcial

Identificagcdo  Ingressos i Justificativa
Dispéndios
[J Codigo Pgto. Parcela Forn. Data Pgto. Favorecido Num. Doc. Valer Remover
0001 001 16/10/2017 04.112.118/0075-07 000004807 206800 DC -
O 0002 001 20/10/2017 040.003.259-73 001233617 667,50 AP
O 0003 001 20/10/2017 15.402.455/0001-00 000081 1.000,00 AP
[ 0004 001 2011072017 01.764.170/0001-05 104 155,00 AP
O 0005 001 2011072017 79.065.181/0022-19 0083891 33630 AP
[ 0006 001 25/10/2017 27.730.479/0001-78 00000000003 1.000,00 AP
O 0007 001 251012017 16.981.450/0001-42 000019 1.000,00 AP
[ 0008 001 25/10/2017 14.248.817/0001-98 00000042 200,00 AP
O 0009 001 26/10/2017 020.602 499-42 58868 500,00 AP
© 0010 001 30/10/2017 86.375.870/0001-60 43102 520,00 AP
O oot 001 30/10/2017 72.482.714/0001-84 002201 14500 AP
O 0012 002 31/10/2017 14.248.817/0001-98 00000043 400,00 AP -
Total Ingressos(RS) 76.000,00
Total Dispéndios Parcial(R$) 55.000,00
Saldo Ingressos Nao Comprovados(R$) 21.000,00
Tela 92

Realizar o 1° passo, ou seja, remover o dispéndio. Selecionar o check box
respectivo e clicar no botdo .
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< Quando a prestagdo de contas estd na situagdo “"Em Diligéncia”, ndo é
possivel alterar dispéndios que ja tenham sido aprovados pelo concedente.

No exemplo desse manual somente o dispéndio de ndmero 001 poderd ser
alterado.

Realizar o 2° e 0 3° passos.

» Aba Observacoes

Cadastrar/Alterar Prestacio de Contas Parcial E n “ n n u

Identificacio Ingressos Dispéndios [Eel-ELZELGLE Justificativa

Observacoes

Historico ObservagGes

Tela 93

Serdo mostradas as observagdes do proponente quando realizou a
prestagdo de contas parcial. Realizar as alteragdes desejadas.

» Aba Justificativa
Cadastrar/Alterar Prestacao de Contas Parcial n E n n n

Identificagdo  Ingressos Dispéndios Observacdes [RIEGLEIGE]

A Texto normal ~ Preto ~ Negrito ltalico Sublinhado

Tela 94

v" Justificativa: adicionar as justificativas que entender pertinente;

v' Histérico Justificativa: esse campo ndo é editdvel. Ele trard um histérico
das justificativas jd realizadas nesta prestagdo de contas.
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Observa-se que o campo justificativa sé aparecerd caso a prestagdo de
contas parcial esteja ha situagdo “"Em diligéncia”.

Ap6s finalizar as alteragées clicar no botdo alterar o registro E

< Ndo clicar no botdo incluir o registro , pois o registro ja foi incluido.

Finalizada a alteragdo € necessdrio enviar a prestagdo de contas ao
concedente (item 1.7).

1.7  Enviar Prestacdo de Contas Parcial

A funcionalidade Enviar Prestagdo de Contas Parcial possibilita o envio da
Prestagdo de Contas Parcial realizada no sistema para andlise pelo concedente.

Enviar Prestacédo Contas Parcial u n n

Transferéncia el G [ 5311 T

Beneficiario |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO u

Transferénmal 5018 Q

Transferéncia Parcial Objeto Instrumento

Tela 95

v' Transferéncia: inserir o nimero da Transferéncia cuja prestagdo de

contas deseja enviar e clicar no botdo confirmar a pesquisa . Caso ndo
saiba o nimero da Transferéncia, clicar no botdo pesquisar < e logo

apos nho botdo u O sistema apresentard todas as Transferéncias
cadastradas. Clicar no cédigo vermelho respectivo para selecionar a
Transferéncia e inserir seu nimero no campo Transferéncia. Apés, clicar

no botdo confirmar a pesquisa ﬂ
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Enviar Prestacéo Contas Parcial ﬂ n n

HUELGOCHIGEN  Objeto Instrumento

Beneficiario |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n

Transferéncia 2017) TR | 001236 Q

Transferéncia Parcial Objeto Instrumento

2017TRO01236 000001 O projeto “Memérias da Resisténcia” pretende realizar um encontro poético, teatral e historico sobre o tema da memdria, na época Termo de Fomento ED

Tela 96

Clicar no nimero da parcela (cédigo em vermelho) cuja prestagdo de contas
deseja enviar e o sistema apresentard a tela a seguir com todos os dados da
prestagdo de contas cadastrada:

Enviar Prestac&o Contas Parcial u

Enviar Prestagdo Contas |[) Sim

[LENOTELELE Ingressos  Dispéndios  Observagdes  Justificativa Conclusdo  Situacdo

Transferéncia 2017 TR |001236 Instrumento Transferéncia |Termo de Fomento

Parcial |gooog1
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestao Geral
Beneficiario | 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situagdo |Em Edicso
Data Situacdo |30/05/2018
Data Recebimento

Numero Processo

Tela 97

Confira se as informagdes estdo corretas.

< Caso seja hecessdrio realizar alguma alteragdo ndo envie a prestagdo
de contas e realize as alteragdes de acordo com os itens 1.6 -
Alterar Prestagdo de Contas Parcial e 1.3 - Alterar Comprovante
Despesa.

Caso esteja tudo correto selecionar a opgdo sim do campo Enviar
Prestagdo Contas e clicar no botdo confirmar )
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Enviar Prestagao Contas Parcial n

Enviar Prestagao Contas Sim

[CELIGIL-TEG Ingressos  Dispéndios Observagbes Justificativa Conclusdo  Situagio

Transferéncia 2017 TR |001236 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento

Parcial | poooo1
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestéo Geral
Beneficiario 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situagéo |Em Edigdo
Data Situacao | 30/05/2018
Data Recebimento

Nimero Processo

Tela 98

Enviar Prestagdo Contas Parcial n

Enviar Prestacdo Contas | Sim

LEGILEL-T N Ingressos Dispéndios Observacoes Ji

Transferéncia 2017 TR 001236 D Transferéncia | Termo de Fomento
Parcial |pgpoo1

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura & Esporte

Gestdo 00001 Gestao Geral

Beneficiario | 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO

Situag&o | Aguardando Documentos

Data Situagéo |30/05/2018

Data Recebimento

Numero Processo

Tela 99

O sistema apresentard a tela com a mensagem Operagdo realizada com
sucesso. Pode-se verificar na tela anterior que o campo Situagdo que antes
estava na situagdo "Em Edigdo” passou para a situagdo "Aguardando Documentos”.

7/

< Apé6s o envio o beneficidrio finaliza as etapas realizadas no sistema e
deverd realizar a segunda etapa que consiste na entrega dos documentos
exigidos na legislagdo ao orgdo ou entidade concedente (pdg. 03).

X/

< Apds o envio, caso seja observado algum erro, é possivel solicitar ao
concedente que devolva a prestagdo de contas parcial enviada. Com a
devolugdo a prestagdo de contas parcial voltard para a situagdo “Em
Edigdo". Apds as corregdes/alteragées devidas a prestagdo de contas
parcial deverd ser novamente enviada ao concedente.

1.8 Consultar extrato Prestagdo de Conta Parcial

Ap6s o envio de cada prestagdo de contas parcial é possivel consultar um
resumo contendo os valores jd prestados e ainda a prestar. Para isso, acessar a
Funcionalidade Consultar Transferéncia.
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Consultar Transferéncia E n n n

Numero Instrumento  Tipo Objeto Data  Situagdao

Beneficiario |0g.812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n

Transferéncia 2017, TR | 001236 Q

Beneficiario Tipo Objeto  Final Vigéncia Data Situagio

2017TR0O01236 08.812.447/0001-77 Termo de Fomento Servico 25/11/2018 15/08/2017 EX

Tela 100

Informar o nimero da Transferéncia e clicar no botdo confirmar a

consulta BN, Clicar no cédigo vermelho da Transferéncia e o sistema
apresentard a tela Detalhar Transferéncia.

Detalhar Transferéncia ﬂ B n

Identificacédo Documentos Gestor Acompanhamento Bens remanescentes Financeiro Questionario ExtratoPC  Histérico Rescisdo/Resilicdo

Situacao

Transferéncia 2g17 TR 001236 Instrumento Transferéncia Termg de Fomento
Proposta Transferéncia ggopo193es
Programa Transferéncia 2017006725 Selegdo de Projetos Culturais
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo o001 Gestéo Geral
Beneficiario g 812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Representante 023 09g.619-88 LUIZ GUSTAVO BIEBERBACH ENGROFF

Domicilio Bancario Origem |ggq 04641-8 000010462-0 Data Abertura Conta |30/08/2017
Data Assinatura |15/08/2017 Data Publicac&o |24/08/2017 Namero DOE | 2gg03
Data Final Vigéncia 25/11/2018 Nuamero Processo Protocolo ¢ 112017
Tipo Objeto  Senvico Classificagéo Transferéncia |Eyento Gultural
Situago  Em Execucdo Data Situacée  15/08/2017

Codigo Ultima Alt. Aplicada |gog

Tela 101

Nas diversas abas podem ser consultadas todas as informagdes da
Transferéncia e o extrato da prestagdo de contas parcial.

» Apds o proponente enviar a primeira prestagdo de contas parcial via
sistfema ao concedente e encaminhar os documentos pertinentes, e o
concedente registrar o recebimento as informagdes ficaram assim:
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Detalhar Transferéncia B n

Identificacadoc  Documentos Gestor Acompanhamento Bens remanescentes Financeiro Questionario Extrato PC Historico  RescisaolResilicao

Situagdo

29/05/2018 76.000,00 55.000,00 21.000,00

Tela 102

O resumo nos diz que, até o momento, foi enviada uma prestagdo de contas
parcial. Que o total de ingressos na conta especifica do instrumento foi de R$
76.000,00 e foram realizadas despesas/dispéndios no valor de R$ 55.000,00,
restando um saldo para prestar contas de R$ 21.000,00.

Para imprimir o Extrato PC clicar no botdo gerar relatério E Apos,
selecione o tipo de arquivo e serd gerado o relatério que contém todas as
informagdes da Transferéncia e o Extrato PC.

Questdes

O objeto proposto foi realizado?

Qual o publico alcangado?

O plano de trabalho foi executado como previsto? Se sim, descreva. Se ndo ou parcialmente, quais foram as mudangas e por que?
O cronograma foi cumprido? Se sim, descreva. Se ndo ou parcialmente, por que?

Todos os objetivos do projeto foram alcangados? Se sim, descreva. Se ndo ou parcialmente, por gue?

Extrato PC
Parcial Data Envio Total Ingressos Total Dispéndios Saldo
01 29/05/2018 76.000,00 55.000,00 21.000,00
Histdrico
Numero Hist. Cadigo Alt. Data Historico Data Pub. Alt. Modalidade Alt. Responsavel
0000000001 20/11/2017 VICTOR ALMEIDA DE SOUZA
0000000002 001 08/12/2017 Apostilamento TELBAS MAURI DA SILVEIRA
0000000003 002 12/04/2018 Apostilamento LARISSA HEUKO
0000000004 003 18/04/2018 12/04/2018 Aditivo LARISSA HEUKO
0000000005 004 11/05/2018 Apostilamento LARISSA HEUKO

Rescisdo/Resilicao

Data Publicagao
Namero DOE

Data Rescisao/Resiligao
Justificativa

Tela 103
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Para consultar os dados da prestagdo de contas parcial enviada e a
respectiva andlise, se houver, clicar no nimero da parcial desejada e serd aberta
a tela a sequir.

Detalhar Prestacgo Contas Parcial En

LGt Ingressos Dispéndios Observacbes Justificativa Conclusdo  Situacdo

Transferéncia 2017 TR 001236 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento
Parcial | ggooo1
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestao 00001 Gestio Geral
Beneficiario |124.470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situag&o | Regular
Data Situagéo | 11/08/2018
Data Recebimento | pg/o6/2018

Nimero Processo | spg3032016

Tela 104
Navegar pelas abas para consultar as informagdes desejadas.

» Aplés o proponente enviar a segunda prestagdo de contas parcial via
sistema ao concedente e encaminhar os documentos pertinentes, e o
concedente registrar o recebimento as informagdes ficaram assim:

Detalhar Transferéncia E n

Identificacde  Documentos Gestor Acompanhamento Bens remanescentes Financeiro Questionario SEIGE 2 Historico  Rescisao/Resilicao

Situacdo

Total Ingressos Total Dispéndios Saldo

1 29/05/2018 76.000,00 55.000,00 21.000,00

2 13/06/2018 0,00 21.000,00

Tela 105

Observa-se que o beneficidrio prestou contas do valor total dos ingressos
e, por isso, o saldo estd zerado.

1.9 Imprimir Balancete de Prestagdo de Contas Parcial

A funcionalidade Imprimir Balancete Prestagdo de Contas destina-se a
impressdo do Balancete de Prestagdo de Contas.
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Imprimir Balancete Prestac&o de Contas E n n n

Beneficiano |gg 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

* Transferéncia TR Q
Data Inicio Data Termino
Parcial -

* Preenchimento obrigatério

Tela 106

< O sistema ndo permite digitar o nimero da Transferéncia, razdo pela
qual o usudrio deve obrigatoriamente clicar no botdo * para
selecionar o ndmero da Transferéncia.

Pesquisar Transferéncia

Namero =0T

Nimero TR n

Nimero da Transferéncia Objeto

Tela 107

Informar o nimero da Transferéncia e clicar no botdo confirmar a

consulta n ou clicar diretamente no botdo confirmar a consulta n e o sistema
apresentard todas as Transferéncias cadastradas.

Pesquisar Transferéncia

Numero

Numero TR u
Namere da Transferéncia Objeto
2017TR001236 O projeto “Memérias da Resisténcia’ pretende realizar um encontro poético, teatral e histérico sobre o tema da meméria, na época da Ditadura em Santa Catarina, em de

Tela 108

Selecionar a Transferéncia desejada e o sistema alimentard a tela a
seguir:
Imprimir Balancete Prestac&o de Contas E n n n

Beneficiano  gg 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

* Transferéncia 2017, TR 001236 Q

Data Inicio Data Término

Parcial -

* Preenchimento obrigatério D

Tela 109
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Os campos Data Inicio e Data Término sdo de preenchimento facultativo.

Selecionar o nimero da parcela e clicar no botdo gerar relatério E o)
sistema apresentard a tela a seguir.

Selecione o tipo de arquivo =
A w x|
=3 DOC! ET=
Arquivo PDF (_pdf) Arquivo Word ( doc) Amuivo Excel (xls)

Tela 110

Escolher a opgdo Arquivo PDF e o documento serd aberto. Imprimir o
Balancete de Prestagdo de Contas e anexd-lo a Prestagdo de Contas que serd
enviada ao concedente.

1.10 Consultar Prestagdo de Contas Parcial

A funcionalidade Consultar Presta¢do de Contas Parcial destina-se a
consulta de todas as prestagdes de contas parciais cadastradas pelo beneficidrio.

Consultar Prestagdo Contas Parcial E n n n

MCUSEGHHEN Objeto  Instrumento  Programa  Situagao

Beneficiario |pg 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Transferéncia 2018| TR Q

Transferéncia Parcial Objeto Data Situagdo

Tela 111

Informar o nimero da Transferéncia ou clicar no botdo confirmar .
serdo mostradas fodas as prestacées de contas cadastradas. Podem ser
utilizadas também as opgbes de pesquisa: Objeto, Instrumento, Programa
Transferéncia e Situagdo, basta clicar na opgdo desejada.
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Consultar Prestacéo Contas Parcial E u n n

MELWE O CUCEE Objeto Instrumento Programa — Situagao

Beneficiario |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Transferéncia | 2017/ TR | 001236 = Q

2017TR0O01236 000001 O projeto “Memérias da Resisténcia” pretende realizar um encontro poético, teatral e histérico sobre o tema da Termo de Fomento 11/06/2018 AV

2017TR001236 000002 O projeto “Memorias da Resisténcia” pretende realizar um encontro poético, teatral e historico sobre o tema da Termo de Fomento 20/06/2018 AV

Tela 112

Na dltima coluna pode ser verificada a situagdo de cada prestagdo de
contas. Posicionar o mouse em cima da sigla para saber o significado.

A prestagdo de contas parcial pode apresentar as seguintes situagdes:

a)

b)

f)

9)

h)

Em edicdo (ED): indica que a prestagdo de contas estd sendo elaborada
e os dados podem ser alterados pelo beneficidrio quantas vezes for
necessdrio;

Aguardando Documentos (DA): indica que o beneficidrio cumpriu a
etapa a ser realizada no sistema (cadastro e envio da prestagdo de
contas) mas ndo encaminhou os documentos da prestagdo de contas
parcial para o concedente ou os encaminhou, mas o concedente ainda
ndo registrou o recebimento da prestagdo de contas no sistema (ver
pdg. 03);

Em Andlise (VA): indica que o concedente registrou no sistema o
recebimento dos documentos e a prestagdo de contas estd apta a ser
analisada;

Regular (AV): indica que o concedente analisou a prestagdo de contas e
a considerou regular;

Regular com Ressalva (SV): indica que o concedente analisou a
prestacdo de contas e detectou restrigdes formais que ndo impedem a
sua baixa;

Diligéncia (DV): indica que o concedente enviou a prestagdo de contas
ao beneficidrio com sugestdes de corregdo/alteragdo. Consultar o item
Alterar Prestagdo de Contas Parcial;

Em reandlise (VR): indica que o beneficidrio realizou alteragdes e
encaminhou a prestagdo de contas que estava "Em Diligéncia” para ser
reanalisada pelo concedente;

Irregular: indica que o concedente concluiu a andlise da prestagdo de
contas e a considerou irregular.
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Para consultar os detalhes da prestagdo de contas parcial clicar no nimero
da parcela (em vermelho) e o sistema apresentarad a tela a seguir.

» Aba Identificagdo
Detalhar Prestac&o Contas Parcial Bn

LELGLEE I Ingressos Dispéndios Observacdes Justificativa Conclusdo Situagdo

Transferéncia 2017 TR 001236 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento

Parcial |goooo1
Unidade Gestora |230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestao 00001 Gestiio Geral

Beneficiario 124 470 001-77 CIA EMBROGLIO

Situagho |Regular

Data Situagéo |11/08/2018

Data Recebimento |gg/06/2018

Nimero Processo  |spg3032016

Tela 113

Nessa aba pode ser consultada a situagdo da prestagdo de contas parcial,
bem como a data em que foi recebida via sistema pelo concedente e o nimero que
recebeu no sistema de protocolo do Estado.

» Aba Ingressos

Detalhar Prestacdo Contas Parcial En

Ingressos Dispéndios Observacbes Justificativa Conclusdo Situacdo

Data Ingresso Tipo Historico Valor Confere Extrato
19/09/2017 Repasse 2500000 Sim
19/04/2018 Repasse 2500000 Sim
20/04/2018 Repasse 2500000 Sim
24/05/2018 Rendimento Fundo de Aplicac&o Financeira BB 1.000,00 Sim
Total Ingressos | R 76.000,00
Tela 114

Nessa aba estardo os ingressos realizados na conta especifica do
instrumento e, caso a prestagdo de contas parcial jd tenha sido analisada pelo
concedente, constardo as andlises respectivas. Ao clicar no cddigo vermelho
"Sim" serd mostrada a tela a sequir com a andlise do ingresso.
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Detalhar Analise Ingresso Prestacdo Contas Parcial n

Data Ingresso  |19/09/2017
Tipo |Repasse
Histérico
Valar (R$) 25.000,00
Confere Extrato | gim

Descrigé@o

Tela 115

» Aba Dispéndios
Detalhar Prestacéo Contas Parcial nn

Identificagdo  Ingressos Dispéndios e/ EEEL T ustificativa Conclusdo

Caodigo Pgto.
0001 001 16/10/2017 04.112.118/0075-07 000004807 206800 AP
0002 001 201072017 040.003.259-73 001233617 667,50 AP
0003 001 201012017 15.402.455/0001-00 000061 1.000,00 AP
0004 001 201072017 01.764.170/0001-05 104 155,00 AP
0005 001 201012017 79.085.181/0022-19 0083891 336,30 AP
0006 001 251072017 27.730.479/0001-78 00000000003 1.000,00 AP
ooo7 001  25/10/2017 16.981.450/0001-42 000019 1.000,00 AP
0008 001 25M0/2017 14.248.817/0001-98 00000042 200,00 AP
0009 001 26M0/2017 020.608.499-42 58868 500,00 AP
0010 001 301072017 86.375.870/0001-60 43102 520,00 AP
oo 001 30M0r2017 72.482.714/0001-94 002201 14500 AP
0012 002 31M0/2017 14.248.817/0001-98 00000043 400,00 AP
0013 002 011172017 27.730.479/0001-78 00000000004 2.00000 AP
0014 002 01M1/2017 79.065.181/0022-19 0084196 137,80 AP
0015 001  02/05/2018 30.182.752/0001-81 12658 2.00000 AP
0016 001 09/05/2018 30.182.752/0001-81 12547 2.000,00 AP
0017 001  09/05/2018 12548 300,00 AP
0018 001 09/05/2018 9632 200,00 AP
-
Tela 116

Nessa aba estardo os dispéndios realizados pelo beneficidrio e, caso a
prestagdo de contas parcial ja tenha sido analisada pelo concedente, constardo as
andlises respectivas. Ao clicar no cédigo vermelho "Sim" serd mostrada a tela a
seguir com a andlise do dispéndio.

Detalhar Anélise Dispéndio Prestagé&o Contas Parcial n

Cadigo Pgto. |gp2 Parcela Forn. |ggq Data Pgto. 201102017
Favorecido 40,003 258-73 Manoela Machado Pinheiro
Valor 667 50
Situag@o Analise | AP - Aprovado Valor Glosado (R$)

Descrigéo
Fundamentagéo Legal

Tipo Documento | Nota Fiscal Avulsa
Chave NF Eletronica

AIDF Num. Doc. |gg1233617

Tela 117
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» Aba Observagoes

Detalhar Prestacéo Contas Parcial Bn

Identificagao Ingressos Dispéndios [ReLENELLICE Justificativa Conclusdo  Situagdo

Observagoes

Historico Observagoes

Tela 118

Nessa aba serdo mostradas eventuais observagdes realizadas pelo
beneficidrio quando elaborou a prestagdo de contas parcial.

» Aba Justificativa
Detalhar Prestacéo Contas Parcial En

Identificagdo Ingressos Dispéndios Observacoes QRIECEII-E Conclusdo  Situacdo

Justificativa

Histérico Justificativa

Tela 119

A aba Justificativa contém eventuais apontamentos realizados pelo
proponente quando a prestagdo de contas é colocada na situagdo “"Em diligéncia”.

» Aba Conclusdo

Detalhar Prestacdo Contas Parcial En

Identificagdo  Ingressos Dispéndios Observacoes Justificativa JeJHIIEED]

Historico Descrigdo | 111/06/2018 17:02] Tendo em vista a correcéo do documento,
[07/06/2018 17:06] Solicito que seja corrigida a data do documento 0001, conforme consta do documento fiscal...

Valor Glosado = R§
Domicilio Bancario Devolugéo
Prazo Diligéncia

Situacao | Regular

Data Situagéo  11/06/2018

Tela 120
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Na aba Conclusdo pode ser consultada a(s) andlise(s) realizada(s) pelo
concedente.

» Aba Situagdo

Detalhar Prestagéo Contas Parcial nn
Identificacdo Ingressos Dispéndios Observacdes Justificativa Conclusio RETUEDLEL]
Data Situagio Observagio Usuario
25/05/2018 Em Edicao XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach E
29/05/2018 Aguardando Documentos XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach E
30/05/2018 Aguardando Documentos XXX 098 619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach E
05/06/2018 Em Edigéo Visualizar Contetdo XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
05/08/2018 Aguardando Documentes XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach E...
05/06/2018 Em Andlise - Técnico XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
05/08/2018 Aguardando Documentes Visualizar Contetdo XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
05/06/2018 Aguardando Documentos Visualizar Contetido XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
06/06/2018 Em Andlise - Técnico XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
07/06/2018 Diligéncia Visualizar Contetido XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
11/06/2018 Em Reandlise - Técnico XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach E...
11/06/2018 Regular Visualizar Contetido XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO

Tela 121

A aba Situagdo demonstra todo o trdmite da prestagdo de contas parcial,
quem realizou as agdes com a data respectiva.

O link visualizar conteddo mostra a justificativa de quem realizou as agdes
no tramite de andlise.

Para imprimir tfodas as informagdes da prestacdo de contas ou parte dela
clicar no botdo gerar relatorios E e o sistema apresentard a tela a seguir.

Opcdes de Impresséo - Detalhar Prestacéo Contas Parcial ﬂ n

Relatério | Todos -

Ingressos/Dispéndios e Observacéo
Justificativa

Concluséo

Tela 122

Selecionar a opgdo desejada e clicar no botdo gerar relatorio B Apos,
selecionar o tipo de arquivo desejado para abertura do documento.
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2. Prestagdo de Contas Final

A prestagdo de contas final € formada por duas etapas:

Primeira Etapa: realizada no sistema, por meio do Portal SCtransferéncias.

a) Cadastro dos relatérios de cumprimento do objeto; relagdo de bens
adquiridos, produzidos ou construidos; relacdo de servigos prestados,
entre outros dados - Funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestacdo de
Contas Final - item 2.2

b) Envio dessas informagdes ao concedente - Funcionalidade Enviar Prestacdo
de Contas Final - item 2.5

Segunda Etapa: entrega dos documentos exigidos na legislagdo ao drgdo ou
entidade concedente.
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2.1 Fluxograma Prestagdo de Contas Final

FUMNCIDMALIDADE:
FUMNCIONALIDADE; RESPOMDER FUNCIONALIDADE:
CADASTRAR/ALTERAR QUESTIOMARIC EMVIAR PRESTACAC DE
PRESTACAC DE CONTAS ACOMPANHAMENTD COMNTAS FINAL

LS OBJETO FINALIZADO

PRESTACAO DE CONTAS FINAL

ATEMCAO! A PRESTACAO DE CONTAS

FINAL SO PODE SER ENVIADA APOS
O ENVIO DE TODAS AS PRESTACOES
DE CONTAS PARCIAIS

b Entregar os
- . Cadastrar a = ; X documentos relativos
= | I\ — Prasraess de Responder e Enviar Enviar a Prestacac AR A e
W'#I-,} i Einal o o questionario, de Contas Final no P f;;nal i
| s 4 ; quando for o caso Sistema s ;
Sistema orgdo/entidade
concedente
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2.2 Cadastrar Prestagdo de Contas Final

A funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo de Contas Final permite o
cadastro e alteragdo da prestagdo de contas final de uma Transferéncia.

» Aba Identificacdo
Cadastrar/Alterar Prestacéo Contas Final ﬂ n n n

[LEGET-T 8 Bens Permanentes Produto Doagdo  Objeto

* Transferéncia 2017, TR 001236 Q u

Instrumento Transferéncia

Unidade Gestora
Gestéo
Beneficiario

Operagdo

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 123

Inserir o nimero da Transferéncia e, apds, clicar no botdo confirmar a

consulta ﬂ

Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Final ﬂ n E ﬂ n n

[LEWIGEL-T Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto

* Transferéncia 2017 TR | 001236 Q n

Instrumento Transferéncia |Termo de Fomento

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestsio Geral
Beneficiario |og 812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Operagéo

* Preenchimento obrigatério

Tela 124

Os campos Instrumento Transferéncia, Unidade Gestora, Gestdo e
Beneficidrio serdo automaticamente preenchidos com os dados da Transferéncia
informada.

v" Operagdo: campo preenchido automaticamente pelo sistema com a situagdo
"Em edigdo"” quando o usudrio clicar no botdo incluir o registro E

< O botdo incluir o registro B s deve ser utilizado apés o
preenchimento de todas as abas da funcionalidade ou, ainda, quando o
usudrio quiser salvar as informagbes jd cadastradas. Nesse caso
deverd ter informado todos os campos de preenchimento obrigatério
(com asterisco).

40



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL - DIAG

GERENCIA DE AUDITORIA DE RECURSOS ANTECIPADOS - GERAN

Uma vez incluida a prestagdo de contas final para a Transferéncia, ou seja,
constar no campo operagdo a situagdo "Em edigdo”, o usudrio ndo deve mais clicar

no botdo incluir o registro E A partir desse momento, sempre que desejar
alterar ou complementar uma informagdo deverd informar o nilmero da
Transferéncia, clicar no botdo consultar o registro E proceder a alteragdo e,
apds, clicar no botdo alterar o registro =2 (ver item 2.3).

» Aba Bens Permanentes

< Essa aba s6 deve ser preenchida se houver bem permanente adquirido com

recurso do instrumento celebrado.
Cadastrar/Alterar Prestacéo Contas Final ﬂ n E n n n

Identificagdo R-ELENEGELELIEEE Produto Doagdo  Objeto

Bens Permanentes + c’; ﬁ

Bem Quantidade  Unidade Medida Local

Observacdes

Tela 125
Nessa aba devem ser cadastrados todos os bens permanentes adquiridos
pelo beneficidrio (mdquinas, veiculos, equipamentos, etc.) com recursos do
instrumento, inclusive os bens permanentes adquiridos pelo beneficidrio para
doagdo a terceiros.

> Bens Permanentes sdo aqueles que tém duragdo superior a 2 anos. O
Decreto n.° 1323/2012 relaciona esses bens no elemento 52
(classificagdo da despesa publica).

Clicar no botdo adicionar H e o sistema apresentard a tela a seguir:
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Adicionar Bem Permanente n

Nuamero Complemento
Bairro

lunicipio UF | SC - santa Catarina

“ Preenchimento obrigatorio

Tela 126

v" Bem: descrever detalhadamente o bem permanente que foi adquirido com
recursos da Transferéncia;

v" Destinagdo Bem: escolher uma das opgdes abaixo:

> Bem Devolvido ao Concedente: quando a devolugdo do bem
permanente ao concedente tiver sido estipulada no termo da
Transferéncia. O bem deve ser devolvido quando a sua utilizagdo ndo
for necessdria para a continuidade do objeto;

> Bem Doado ao Beneficidrio: quando a doagdo do bem permanente ao
beneficidrio tiver sido estipulada no termo da Transferéncia, tendo
em vista sua utilizagdo ser necessdria a continuidade do objeto.
Também selecionar essa opgdo quando o objeto do instrumento
celebrado for doagdo;

v" Comprovante Doagdo/Devolugdo: inserir o nimero do documento que gerou
a doagdo ou a devolugdo do bem. Esse documento tera:

> Nulmero do instrumento (TR): quando a doagdo for objeto do acordo
e houver cldusula de doagdo de bens remanescentes; ou

> Nudmero do termo/relagdo de doagdo: quando o objeto permitir a
doagdo do bem permanente para terceiro, hipotese em que deverd
ser firmado um termo de doagdo assinado pelo beneficidrio final do
bem. Os termos de doagdo devem ser numerados sequencialmente e
mencionar o nimero do instrumento (TR).

v Unidade Medida: descrever a unidade de medida do bem adquirido.
Exemplo: unidade, quilometro, metro, metro quadrado, litro, etc.;

v Quantidade: descrever a quantidade do bem adquirido. Exemplo: 1 (um)
deve ser digitado 1,00;

v Nome Local: descrever em que local o bem se encontra. Exemplo: na sede

da entidade, no posto de salde X, etc.;
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v' CEP, Enderego, Ndmero, Complemento, Bairro e Municipio: inserir todos os
dados referentes a localizagdo do bem permanente;

v" UF: escolher a unidade da federagdo onde se encontra o bem permanente.

% Os bens permanentes devem ser adicionados um a um, por meio do
procedimento descrito acima. Se os bens forem exatamente iguais e
forem permanecer no mesmo local as informagdes podem ser
prestadas apenas uma vez.

Ap6s inserir todos os dados clicar no botdo confirmar .

O bem permanente cadastrado poderd ser alterado ou removido, basta
selecionar o check box referente ao bem e, em seguida, clicar no botdo editar

ou remover , respectivamente.

» Aba Produto

< Essa aba s6 deve ser preenchida se houver um bem
produzido/construido ou servigo prestado a sociedade.
Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Final n E n n n

Bens produzidos/construidos e servicos prestados a sociedade

[ Tipo Nome Quantidade  Unidade Medida

Observag des

&

Tela 127
Nesta aba deve ser descrito qual o produto final do instrumento, que pode
ser um bem produzido/construido ou servigo prestado a sociedade.

Clicar no botdo adicionar EX e o sistema apresentard a tela a seguir:
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Adicionar Produto n

* Tipo Produto -
* Nome
* Quantidade
* Unidade Medida

Destinag&o

Preenchimento obrigatdrio

Tela 128
v" Tipo Produto: escolher entre as opgdes bem ou servigo;

v" Nome: descrever o home do bem produzido/construido ou servigo prestado
a sociedade;

v Quantidade: descrever a quantidade do bem produzido/construido ou
servigo prestado a sociedade. Exemplo: 1 (um) deve ser digitado 1,00;

v Unidade Medida: descrever a unidade de medida do bem adquirido/
produzido/construido ou servigo prestado a sociedade. Por exemplo:
unidade, quilometro, metro, metro quadrado, litro, etc.;

v' Destinagdo: descrever qual o destino dado para os bens
produzidos/construidos ou servigos prestados a sociedade.

Apods o preenchimento da tela, clicar no botdo confirmar e o sistema

apresentard a tela a seguir.
Cadastrar/Alterar Prestac&o Contas Final (e JaJEJs]?] =]

Identificacdo  Bens Permanentes [g{%Il10] Doagdo Objeto

Bens produzidos/construidos e servigos prestados a sociedade

Produto(s) + G m
Tipo Nome Quantidade  Unidade Medida
Servigo Apresentacéo do espetaculo teatral Ontem & noite caia o sol no IFS Floriand 1 unidade

Senvigo Apresentacéio do espetaculo teatral Ontem & noite caia o sol no IFS Palhoga 1 unidade

Observagdes

y

Tela 129

» Aba Doagdo

< Essa aba so deve ser preenchida quando o objeto incluir a aquisigdo
de bens pelo beneficidrio para distribuigdo gratuita a terceiros.
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Tratando-se de bem permanente devem ser repetidas as informagdes ja
preenchidas na Aba Bens Permanentes.

Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Final ﬂ n E n n n
Identificagdo Bens Permanentes Produto [QLETLE Objeto
As informag bes desta aba devem ser preenchidas apenas em caso de doagao.
Beneficiado(s) + @0
() Nome CPF Telefone
Observacdes
4

Clicar no botdo adicionar E e o sistema apresentard a tela a seguir:

Adicionar Beneficiado n

* CPF
* Nome
* Endereco

* Municipio

*UF | sc - santa catarina -
* Telefone

* Preenchimento obrigatério

Tela 131

v" CPF: inserir o nimero do CPF da pessoa beneficiada pela doagdo;
v Nome: descrever o nome da pessoa beneficiada pela doagdo;

v" Endereco, Municipio, UF e Telefone: inserir o enderego completo da
pessoa beneficiada pela doagdo;

Apods o preenchimento da tela, clicar no botdo confirmar B2 Devem ser
inseridos todos os beneficiados que foram contemplados com as doagdes.

% Acessar a funcionalidade Consultar Prestagdo de Contas Final para
imprimir a relagdo dos beneficiados cadastrados. Essa relagdo deve
ser assinada por cada beneficiado e ser entregue na prestagdo de
contas final documental, juntamente com os termos de doagdo.
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» Aba Objeto

% Essa aba é de preenchimento obrigatdrio. Devem ser descritas
informagdes sobre o cumprimento do objeto pelo beneficidrio do
recurso.

Cadastrar/Alterar Prestacao Contas Final n E n n n

* Relatorio Cumprimento Objeto

i
m
"

[
r
~
@
El

A Texto normal Preto ~ Negrito Itélico Sublinhado

Tela 132

v Relatério Cumprimento Objeto: descrever neste espago como se deu a
contratagdo, a execugdo e os resultados obtidos com a execugdo do
objeto.

A seguir um exemplo de Relatério Cumprimento Objeto.

EXEMPLO DE RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO NO CASO DE
OBRAS

1 - Dados da Contratagdo

Empresa contratada: Especificar o nome da empresa que venceu a licitagdo e
foi contratada para realizar a(s) obra(s) e/ou servigo(s);

Valor Contratado: Especificar o valor total licitado e contratado;
Valor Executado: Especificar o valor total efetivamente dispendido e pago.
2 - Relatério Consubstanciado da Execugdo

Agoes Programadas: Descrever/listar as atividades programadas, de acordo
com o Plano de Trabalho e com o projeto de engenharia aprovados.
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Agoes Executadas: Descrever/listar as atividades realizadas, observando que
devem estar compativeis com as medigdes apresentadas.

Dificuldades encontradas: Descrever/listar as dificuldades e problemas
encontrados durante o desenvolvimento das atividades, pontuando, ainda, os
motivos para eventuais atrasos.

Solugdes adotadas: Descrever/listar as providéncias adotadas diante das
dificuldades encontradas.

Beneficios alcangados: Descrever/listar os beneficios que a execugdo do
objeto do instrumento pactuado trouxe / estd trazendo a populagdo da drea
beneficiada e do municipio em geral.

3 - Resumo

Percentual Fisico Executado: Mensurar relacionando os quantitativos
executados/ medidos com o total previsto.

Percentual Financeiro Executado: Mensurar relacionando os pagamentos
efetuados com o valor total contratado.

Apés preencher todas as abas da funcionalidade Cadastrar/Alterar
Prestagdo de Contas Final clicar no botdo incluir o registro E

Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Final ﬂ n E n n n

[LELWEL=N Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto

* Transferéncia 2017, TR 001238 Q n

Instrumento Transferéncia | Termo de Fomento

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestd0 00001 Gestéo Geral
Beneficiario |pg 812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Operac&o |Em Edicso

* Preenchimento obrigatério

Tela 133

O campo Operagdo serd automaticamente preenchido com a situagdo "Em
Edicdo".

2.3 Alterar Prestagdo de Contas Final

A funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo de Contas Final permite a
alteracdo de dados da prestagdo de contas final.

Existem apenas duas situagdes em que a prestagdo de contas final
cadastrada pode ser alterada - quando no campo operagdo estiver registrada uma
das seguintes situagdes:
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» Em edicdo: quando a prestagdo de contas final

> foi cadastrada pelo beneficidrio e ainda ndo foi enviada no sistema por
meio da Funcionalidade Enviar Prestagdo de Contas Final;

» Em diligéncia: quando a prestagdo de contas final ja foi enviada pelo
beneficidrio, mas foi devolvida pelo concedente para corregdo ou
justificativa.

< O beneficidrio receberd um e-mail quando a prestagdo de contas final for
colocada na situagdo “"Em Diligéncia”. Esse e-mail ndo deve ser respondido,
pois ¢ um e-mail automdtico. O beneficidrio deve acessar o sistema para
verificar a andlise e, caso deseje, realizar as alteragdes sugeridas pelo
concedente.

Acessar a funcionalidade Cadastrar/Alterar Prestagdo Contas Final.

Cadastrar/Alterar Prestac&o Contas Final n E n n n

LU0tz Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto

" Transferéncia | 2017| TR | 001236 Q u

Instrumento Transferéncia
Unidade Gestora

Gestdo

Beneficiario

Operagéao

* Preenchimento obrigatério

Tela 134

v' Transferéncia: inserir o nimero da Transferéncia e clicar no botdo
confirmar a pesquisa [i] Caso ndo saiba o nimero da Transferéncia,

clicar no botdo pesquisar A . logo apds no botdo [i] O sistema
apresentard todas as Transferéncias cadastradas. Clicar ho cédigo
vermelho respectivo para selecionar a Transferéncia e inserir seu nimero

no campo Transferéncia. Apés, clicar no botdo confirmar a pesquisa A e
alguns campos serdo preenchidos automaticamente.

Cadastrar/Alterar Prestacéo Contas Final ﬂ n E u n n

Identificagdo Bens Permanentes Produto Doacdo  Objeto

*Transferéncia | 2017) TR | 00123 | Q u

Instrumento Transferéncia | Termo de Fomento
Unidade Geslora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gesléo 00001 Gestao Geral
Beneficiano |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Operagéo

* Preenchimento obrigatério

Tela 135
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Clicar no botdo consultar E O sistema apresentard as informagdes ja
cadastradas com a situagdo da prestagdo de contas final. Conforme dito
anteriormente a prestagdo de contas sé poderd ser alterada se estiver nhas
situagbes "Em Edicdo” ou "Em Diligéncia”.

Cadastrar/Alterar Prestacdo Contas Final E n E n n n

Identificacdo Bens Permanentes Produto Doacao Objeto

* Transferéncia 2017, TR 001236 Q n

Instrumento Transferéncia Termo de Fomento
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestzo Geral
Beneficiano |og 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO

Operagéo Em Edicso

* Preenchimento obrigatorio

Tela 136

Realizar as alteragées necessdrias e clicar no botdo alterar o registro E
Ndo clicar no botdo incluir o registro = | pois o registro ja foi incluido.

Por fim:

» Se a Prestagdo de Contas Final estava na situagdo "Em Edigdo”, apés a
alteragdo € necessdrio envia-la ao concedente.

» Se a Prestagdo de Contas Final estava na situagdo "Em Diligéncia”, apds
a alteragdo é necessdrio reenvid-la ao concedente.

2.4 Responder Questiondrio de Objeto Finalizado

A funcionalidade Responder Questiondrio Acompanhamento Objeto
Finalizado permite responder questiondrios relacionados a uma determinada
Transferéncia.

< O concedente define a frequéncia de resposta ao questiondrio de acordo
com o objeto pactuado, podendo ser:

> a cada quadrimestre, contados do final da vigéncia do instrumento,
pelo periodo de um ano;

> apenas uma vez, devendo ser encaminhado junto com os documentos
da prestagdo de contas final.

Essa definigdo pode ser consultada na Funcionalidade Consultar
Transferéncia.
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Consultar Transferéncia E n n n

LU Instrumento  Tipo Objeto  Data  Situacao

Beneficiario |gg 312 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO “

Trans.ferénc\a[ AEh| TR | oo123s | Q

Numero Beneficiario Instrumento Tipo Objeto  Final Vigéncia Data Situagio

2017TR0O01236 08.812.447/0001-77 Termo de Fomento  Servico 2511112018 15/08/2017 EX

Tela 137

Clicar no codigo vermelho da Transferéncia e serd aberta uma tela com o
detalhamento da Transferéncia. Acessar a Aba Questiondrio.

Detalhar Transferéncia ﬂ E n

Identificagdo Documentos Gestor Acompanhamento Bens remanescentes Financeiro eIt {T kT Histérico Rescisdo/Resilicdo

Questionario |3p83

Nome Questionano  Egital de Chamamento Piblico SOL 001/2016 - Selecdo de Projetos Culturais

Frequéncia |Na prestacgo de contas final

Tela 138

Nesse exemplo o questiondrio deverd ser preenchido juntamente com a
prestagdo de contas final.

Acessar a Funcionalidade Responder Questiondrio Acompanhamento
Objeto Finalizado.

Responder Questionaric Acompanhamento Objeto Finalizado n n n

LELECCS N Instrumento  Tipo Objeto

Beneficiario |01,612.745/0001-74 MUNICIPIO DE IBIAM n
Transferéncia 2017 TR Q
Transferéncia Questiondrio Concedente Data Inicio Data Fim Tipo Objeto Data Envio

Informar o nimero da Transferéncia e clicar no botdo confirmar a
pesquisa o sistema apresentard a tela a seguir.
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Responder Questionario Acompanhamento Objeto Finalizado n n n

Mch GG SEM  Instrumento  Tipo Objeto

Beneficidrio |gg 812.447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n

Transferéncia gE| TR | 001236 Q

Transferéncia Questionario Data Inicio Data Fim

2017TRO01236 000001 230001- Secretania de Estado do Turismo, Cultura e Esporte - 00001 - Gestao Geral 26/11/2018 25/12/2018 Servico

Tela 140

Clicar no questiondrio a ser respondido (cédigo em vermelho) e o sistema
apresentard a tela a sequir.

» Aba Identificacdo

Responder Questionario Acompanhamento Objeto Finalizado n

Identificagdo eUTEIGLENT)

Transferéncia 2017, TR |001236
Numero Questionario |gggoo1 Instrumento Transferéncia  Termo de Fomento
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestéo 00001 Gestao Geral
Identificador Beneficiario |ng 812 447/0001-77

Nome Beneficiario |gla EMBROGLIO

Tela 141

Ndo hd nenhuma informagdo a ser preenchida. Passar para a Aba
Questiondrio.

» Aba Questiondrio

Responder Questionario Acompanhamento Objeto Finalizado n
(LEHET-0 0 Questionario
Numero Questio Resposta Data Resposta
000018 O objeto proposto foi realizado?
000019 Qual o publico alcancado?
000020 Todos os objetivos do projeto foram alcancados? Se sim, descreva. Se ndo ou parcia.
000021 O cronograma foi cumprido? Se sim, descreva. Se ndo ou parcialmente, por que?
000022 O plane de trabalho foi executado como previsto? Se sim, descreva. Se ndo ou parci...
* Enviar Questionario -

* Preenchimento obrigatério

Tela 142
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A Aba Questiondrio demonstra as questdes formuladas pelo concedente
para serem respondidas pelo beneficidrio.

Clicar no nimero de cada questdo (em vermelho) e o sistema apresentard a
tela a sequir.

Responder Questao -

Numero |googzo
Data Resposta

Questao |Todos os objetivos do projeto foram alcancados? Se sim, descreva. Se ndo ou parcialmente, por
que?

* Resposta

* Preenchimento obrigatério

Tela 143

v" Data Resposta: campo preenchido automaticamente com a data do dia que
estd sendo respondida a questdo;

v' Resposta: responder de acordo com a pergunta formulada.

Apds informar os campos clicar no botdo confirmar e o sistema
retornard a tela anterior, com o campo data resposta preenchido.

Responder Questionario Acompanhamento Objeto Finalizado n

(LELET T Questionario

Namero ‘Questdo Resposta Data Resposta
oooo18 O objeto proposto foi realizado? Sim, todos os 10 espetaculos propostos foram realizados. 15/06/2018

000019 Qual o publico alcangado? A peca teatral Ontem & noite caia o sol realizada no IFSC Palhoca contou com 200 p. 15/06/2018

000020 Todos os objetivos do projeto foram alcancados? Se sim, descreva. Se nao ou parcia. Todos os objetives foram cumpridos...... 15/06/2018

000021 O cronograma foi cumprido? Se sim, descreva. Se no ou parcialmente, por que? O cronograma foi alterado em relago ao inicialmente propasto... 15/06/2018

000022 O plano de trabalho foi executado como previsto? Se sim, descreva. Se néo ou parci Algumas situacées no foram previstas no momenta da elaboraco do Plano de Trab._ 15/06/2018

* Enviar Questionario v

* Preenchimento obrigatdrio

Tela 144

Realizar o mesmo procedimento para as demais perguntas.
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Apds concluir marcar no campo Enviar Questiondrio a opgdo sim e clicar no
botdo confirmar , para envid-lo ao concedente.

Responder Questionario Acompanhamento Objeto Finalizado n
(LE0=T=TUM  Questionario
Mensagem
+ Operagéo realizada com sucesso.
000018 O objeto proposto foi realizado? SIS UoSSSIESPeEeNIOSIIePOsIessforam realizados. 15/06/2018
000019 Qual o publico alcangado? A peca teatral Ontem & noite caia o sol realizada no IFSC Palhoga contou com 200 p 15/06/2018
000020 Todos os objetivos do projeto foram alcancades? Se sim, descreva. Se n@o ou parcia.. Todos os objetivos foram cumpridos..... 15/06/2018
000021 O cronograma foi cumprido? Se sim, descreva. Se néo ou parcialmente, por que? O cronegrama foi alterado em relac&o ao inicialmente proposto_ 15/06/2018
000022 O plano de trabalho foi executads como previsto? Se sim, descreva. Se néo ou parci Algumas situac&es néo foram previstas noc momento da elaberacéo do Plano de Trab. 15/06/2018
* Enviar Questiondrio | gjm v

* Preenchimento obrigatério

Tela 145

O sistema retornard a mensagem Operagdo realizada com sucesso.

2.5 Enviar Prestagdo de Contas Final

A funcionalidade Enviar Prestacdo de Contas Final permite o envio da
prestacdo de contas final de uma determinada Transferéncia para andlise pelo
concedente.

< A prestagdo de contas final sé podera ser enviada:
» apods o envio de todas as prestagdes de contas parciais; e

» apds o envio do questiondrio, no caso de instrumentos que exigem a
resposta ao questiondrio na prestagdo de contas final.

Acessar a funcionalidade Enviar Prestagdo de Contas Final.

Enviar Prestacéo Contas Final n n n

Transferéncia Objeto  Instrumento

Beneficidrio | og 812 447/0001-77 CIA EMBROGLIO u
Transferéncia 2018] TR Q
Transferéncia Objeto Instrumento
Tela 146
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v' Transferéncia: inserir o nimero da Transferéncia cuja prestagdo de

contas final deseja enviar e clicar no botdo confirmar a pesquisa n Caso
ndo saiba o nimero da Transferéncia, clicar no botdo pesquisar < e logo
apds ho botdo ﬂ O sistema apresentard todas as Transferéncias
cadastradas. Clicar no cédigo vermelho respectivo para selecionar a
Transferéncia e inserir seu nimero no campo Transferéncia. Apds, clicar

no botdo confirmar a pesquisa n

Enviar Prestagédo Contas Final n n n

Transferéncia Objeto  Instrumento

Beneficidrio | og 812 447/0001-77 CIA EMBROGLIO n

Transferéncia 2017| TR | 001236 Q

Transferéncia Objeto Instrumento

2017TR001236 O projeto “Memérias da Resisténcia” pretende realizar um encontro poético, teatral e histérico sobre o tema da meméria, na época da Ditadura...  Termo de Fomento ED

Tela 147

Clicar no nimero da Transferéncia (cédigo em vermelho) cuja prestagdo de
contas final deseja enviar e o sistema apresentard a tela a seguir com todos os
dados da prestagdo de contas cadastrada:

Enviar Prestacao Contas Final n

Enviar Prestacdo Contas O Sim
[LELIGIET- L Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto  Situagdo

Transferéncia 2017, TR |001236 Instrumento Transferéncia | Termo de Fomento
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestao Geral
Beneficiario 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situagio | Em Edicao
Data Situagéo | 15/06/2018
Data Recebimento

Numero Processo

Tela 148

Confira se as informagdes estdo corretas.

< Caso seja hecessdrio realizar alguma alteragdo ndo envie a prestagdo
de contas final e realize as alteragdes de acordo com o item 2.3 -
Alterar Prestagdo de Contas Final.
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Enviar Prestaco Contas Final n

| Enviar Prestacéo Contas | (] Sim |

[LELIniELET I Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto  Situacio

Transferéncia 2017| TR |001236 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento
Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestéo Geral
Beneficiario 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situagdo | Em Edicsio
Data Situag@o |15/06/2018
Data Recebimento

Numero Processo

Tela 149

Caso esteja tudo correto selecionar a oEgao sim do campo Enviar
Prestagdo Contas Final e clicar no botdo confirmar )

Enviar Prestac&o Contas Final n

Enviar Prestacdo Contas | Sim

Identificacdo

Transferéncia 2017 TR |001236 Instrumento Transferéncia |Termo de Fomento

Unidade Gestora 230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gest&o 00001 Gestéo Geral
Beneficiario 124 470.001-77 CIA. EMBROGLIO
Situag&o | Aguardando Recebimento
Data Situacao | 15/06/2018
Data Recebimento

Numero Processo

Tela 150

O sistema apresentard a mensagem Operagdo realizada com sucesso. Pode-
se verificar na tela anterior que o campo Situagdo que antes estava na situagdo
"Em Edigcdo” passou para a situagdo “"Aguardando Recebimento”.

Com isso finalizou-se a primeira etapa da Prestagdo de Contas Final, que é
realizada no sistema.

Entretanto, ainda deve ser realizada a segunda etapa (pdg. 72), referente
ao envio dos documentos relacionados na legislagdo ao d6rgdo ou entidade
concedente.

2.6 Consultar Prestagdo de Contas Final
Esta funcionalidade permite:
> consultar e imprimir a andlise da prestagdo de contas final, e

> imprimir o relatério da prestagdo de contas final cadastrada pelo
beneficidrio a ser enviado ao concedente.
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Consultar Prestacédo Contas Final n n n n

MELUEGCCHHEN Objeto Instrumento  Programa Transferéncia  Situacdo

Beneficiario | 0g 812 447/0001-77 CIA. EMBROGLIO n

Transferencia (TR = | oo | Q

Transferéncia Objeto Instrumento Data Situagdo

2017TR0O01236 O projeto “Memorias da Resisténcia” pretende realizar um encontro poético, teatral e histérico sobre o tema da memoria, na época da Termo de Fomento 16/06/2018 AR

Tela 151

v" Transferéncia: inserir o nimero da Transferéncia e clicar no botdo
confirmar a pesquisa [i] Caso ndo saiba o nimero da Transferéncia,

clicar no botdo pesquisar Q. logo apds no botdo [i] O sistema
apresentard todas as Transferéncias cadastradas. Clicar no cédigo
vermelho respectivo para selecionar a Transferéncia e inserir seu nimero

no campo Transferéncia. Apds, clicar no botdo confirmar a pesquisa A |

Clicar no cddigo vermelho da Transferéncia e serd aberta a funcionalidade
Detalhar Prestagdo de Contas Final.

Detalhar Prestac&o Contas Final E n

[LELIG=:. 0 Bens Permanentes Produto Doacdo Objeto  Situagdo

Transferéncia 2017/ TR |001236 Instrumento Transferéncia Termo de Fomento
Unidade Gestora |230001 Secretaria de Estado do Turismo, Cultura e Esporte
Gestdo 00001 Gestsio Geral

Beneficiano |124 470.001-77 CIA EMBROGLIO

Situa¢lo |Em Reanlise - Secretario

Data Situa¢do |20/06/2018

Data Recebimento |1g/06/2018

Numero Processo |spg3032016

Tela 152

Observa-se que a prestagdo de contas final estd na situagdo "Em Reandlise
- Secretario”.

Na Aba Identificagdo pode ser consultada a data de recebimento da
prestacdo de contas final pelo concedente e o nimero de processo respectivo,
além e outras informagdes.

As Abas Bens Permanentes, Produto, Doagdo e Objeto contém as
informagdes prestadas pelo beneficidrio ao elaborar a prestagdo de contas final.
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Detalhar Prestacdo Contas Final B n

Identificacdo Bens Permanentes Produto Doagdo Objeto [E(EI=l]

Data Situagio Observagio Ususrio
15/06/2018 Em Edicdo XXX 008 619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach
15/06/2018 Aguardando Recebimento XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach
18/06/2018 Aguardando Recebimento XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach
20/06/2018 Em Reandlise - Técnico XXX.098.619-XX - Luiz Gustavo Bieberbach
20/06/2018 Regular - Técnico XXX 992 308-XX - LARISSA HEUKO
18/06/2018 Em Analise - Técnico XXX 992 308-XX - LARISSA HEUKO
20/08/2018 Em Analise - Secretario XXX 992 309-XX - LARISSA HEUKO
20/06/2018 Em Reanalise - Secrelario XXX 992 309-XX - LARISSA HEUKO
18/08/2018 Aguardando Recebimento Visualizar Contetido XXX 992 309-XX - LARISSA HEUKO
20/06/2018 Diligéncia XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
20/06/2018 Regular - Técnico XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKQ
18/06/2018 Em Analise - Técnico XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
20/08/2018 Regular - Secretario XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
20/06/2018 Em Reanalise - Técnico XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
25/06/2018 Regular - Secretario XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
18/06/2018 Em Edicao Visualizar Contetido XXX.992.309-XX - LARISSA HEUKO
20/08/2018 Em Reanalise - Secretario XXX.992.308-XX - LARISSA HEUKO

Tela 153

A Aba Situagdo demonstra todo o trdmite de andlise da prestagdo de
contas final.

Nessa aba podem ser consultadas todas as agdes realizadas, quem as
realizou e em qual dia. No link visualizar conteddo pode ser consultado o motivo
da agdo realizada.

2.6.1 Imprimir Relatorio da Prestagdo de Contas Final

Apos enviar a Prestagdo de Contas Final via sistema o proponente deverad
encaminhar os documentos ao concedente, conforme a legislagdo.

Um dos documentos exigidos é o Relatorio de cumprimento do
objeto/finalidade. Para imprimi-lo o beneficidrio deverd clicar no botdo gerar
relatério IEN da tela acima. O documento emitido deverd ser impresso e assinado
pelo representante legal do beneficidrio.

2.6.2 Consultar Andlise Prestagdo de Contas Final

Por meio do botdo resultado andlise o beneficidrio poderd consultar a
andlise da prestagdo de contas final.
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Detalhar Avaliac&o Prestac&o Contas Final E n

Histdrico Concluséo
nserir parecer fundamentado

Prazo Diligéncia | 20/06/2018
Situag@0  Regular - Técnico

Data Situagao |2g/06/2018

Tela 154

No campo histérico conclusdo constard a andlise do técnico e ho campo
Situagdo a opgdo escolhida por ele, de acordo com o sua andlise.

Detalhar Avaliagéo Prestacdo Contas Final E n
Observacdes

incluir parecer fundamentado

Documento Data

Justificativa

Situag&o Técnico |Regular - Técnico

Situagd0 |Em Reandlise - Técnico

Data Situagéo |20/06/2018

Tela 155

Na aba Secretdrio pode ser consultada a andlise do secretdrio e as
situagdes escolhidas pelo técnico e pelo secretdrio. Para imprimir clicar no botdo
gerar relatdrio B
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> ANEXO 1

Tipo Documento

Campos obrigatérios

Nota Fiscal

Ndmero Documento
Data Documento
AIDF

CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

No+ta Fiscal Avulsa

Ndmero Documento
Data Documento

CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Nota Fiscal Eletronica

Chave NF Eletrdnica
Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido

Nota Fiscal Servigo

Ndmero Documento
Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
AIDF

Nome Favorecido

Nota Fiscal Servigo Eletrénica

Ndmero Documento
Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Nota Fiscal Produtor

Ndmero Documento
Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
AIDF

Nome Favorecido

Fatura

Ndmero Documento
Data Documento

CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Contracheque

Ndmero Documento
Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Recibo

Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Conhecimento Transporte - Municipal

Ndmero Documento
Data Documento
AIDF

CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Conhecimento Transporte - Estadual

Ndmero Documento
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Data Documento
AIDF

CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Bilhete Passagem

Ndmero Documento
Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Guia Recolhimento Tributo - Patronal

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido

Guia Recolhimento Tributo - Retencdes

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido

Depdsito - Saldo a Devolver

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido

Outros

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido

Folha Pagamento

Data Documento
CPF/CNPJ Favorecido
Nome Favorecido

Ressarcimento

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido

Devolugdo - Valor Glosado

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido

Tarifas bancdrias

Ndmero Documento
Data Documento
Nome Favorecido
CPF/CNPJ Favorecido
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