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INTRODUCAO

Este manual foi elaborado visando oferecer orientagbes abrangentes aos gestores
responsaveis pelas parcerias no uso do Sistema de Gestdo do Terceiro Setor (SGTS),
implantado na Prefeitura Municipal de Jundiai por meio de contrato estabelecido com a CIJUN.
A proposta € fornecer um guia claro que aborde ndo apenas o funcionamento do SGTS, mas
também apresente detalhadamente o fluxo de atendimento gerenciado pelo Suporte Técnico.

O SGTS representa uma solucdo robusta e segura, desenvolvida para atender as
demandas especificas decorrentes das parcerias estabelecidas entre o Terceiro Setor e a
Administracdo Publica. Ele oferece uma plataforma completa, abrangendo o acompanhamento
e controle de diversas areas, como a execugao da parceria, metas, indicadores, fluxo de caixa,
controle de saldos e fontes de recursos. Adicionalmente, o SGTS facilita 0 gerenciamento de
contas a pagar e a receber, destacando-se pela eficiéncia na prestacao de contas ao permitir

a geracgao agil e precisa de relatérios obrigatérios conforme a Instrugdo 01/2020.

Com o SGTS, as entidades do Terceiro Setor e a Administracdo Publica contam com uma
ferramenta confiavel e eficiente, proporcionando otimizagdo na gestdo das parcerias. Essa
abordagem n&o apenas assegura transparéncia e conformidade com as normativas vigentes,
mas também prepara 0s usuarios para atenderem aos requisitos do Audesp Fase V do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.



1. SUPORTE E ATENDIMENTO AO USUARIO

O suporte e atendimento ao usuario tem como objetivo fornecer assisténcia e solucionar dividas
relacionadas ao uso do sistema. Para garantir o rastreio das demandas e um suporte eficiente,
contamos com uma ferramenta que centraliza todas as solicitacdes realizadas, tanto pelos gestores
da Prefeitura quanto pelas entidades, facilitando a interacdo entre 0s usuarios e a equipe de suporte.

Recursos disponibilizados para o suporte:

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

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

e Prazo para primeira resposta: O tempo maximo para primeira resposta € de até 24
horas, considerando os dias Uteis.

O suporte é segmentado em diferentes niveis (1, 2 e 3) para melhor atender as demandas
dos usuarios:

e Nivel 1 (CIJUN): este nivel lida com atendimentos de baixa e média complexidade,
abordando duvidas sobre as funcionalidades do sistema ou problemas operacionais. A
equipe da CIJUN recebe o chamado, fornece atendimento claro e adequado. Se a
solicitacdo for complexa ou gerar duvidas, a CIJUN encaminhara a demanda para o Nivel
2.

e Nivel 2 (Empresa Responsavel pelo SGTS): este nivel aborda atendimentos de alta
complexidade e questdes sistémicas mais desafiadoras, encaminhadas pelo suporte
Nivel 1 da CIJUN. A equipe técnica do Nivel 2 analisa a demanda, retorna com a solugao
para o suporte Nivel 1 que responde ao solicitante e encerra o ticket aberto.

Abaixo consta o fluxo de atendimento estabelecido para o Suporte Técnico do Sistema
SGTS.

Fluxo de atendimento



| Fluxo do atendimento operacional -

Usuarios OSC

Enviar a solicitagao

via chat ou e-mail
nail. com)

Enviar a solicitagao

Recebe a
demanda via
Movidesk

Suporte N1 -
Cijun

Suporte N1 - Cijun

Responde ao
solicitante e
encerra o ticket

via chat ou e-mail
1 )

Gestor da UG

Suporte N1 - Cijun

Responde para

e : Encaminha a solicitagao
Cijun via email.

para o e-mail do gestor e
aguarda o retorno.

Suporte SGTS “

Resposta ja

identificada
Resposta nao Encaminha a

Tipo de identificada solicitagao
solicitacéo para suporte
N2
Questdes
internas da UG

Recebe a
solicitagao e
realiza analise

Suporte N2

Resposta identificada
internamente

Encaminha para andlise da
equipe de desenvolvimento

Atualiza a base de
conhecimento e orienta
equipe N1 sobre como

responder

Apbs definigbes

Suporte N2 (N1 acompanha)

Entra em contato com os
gestores das UG's para
definicdo de procedimentos,
agendamento de reunides, de
alinhamento etc.

Equipe de desenvolvimento

Realiza os ajustes e informa a

Necessidade de
criagdo de POP

equipe de suporte N2




Detalhamento do fluxo:

Ao iniciar o processo, o Suporte N1-CIJUN recebe a solicitacdo do usuario e, por meio de uma

analise cuidadosa, identifica a natureza da solicitacdo:

a) QUESTOES INTERNAS DA UNIDADE GESTORA (UG): O Suporte N1 devera
encaminhar a solicitagdo para o e-mail do gestor responsavel pela parceria e aguardar sua
resposta sobre o questionamento realizado que devera ocorrer pelo e-mail recebido. E
importante observar que o encerramento do ticket do chamado s6é devera ocorrer apos a
resolucdo completa da duvida, sendo responsabilidade do Suporte N1 analisar a resposta
do gestor e assegurar a entrega da resolucao apropriada ao usuario que abriu o chamado.
Apos o retorno do gestor, o Suporte N1 reavaliarda a solicitacéo, classificando-a como
"Resposta ndo identificada" ou "Resposta ja identificada" e procedera conforme os itens
descritos abaixo.

b) RESPOSTAS NAO IDENTIFICADAS: a classificacdo de "néo identificadas" ocorrera
quando o Suporte N1, ao consultar a base de conhecimento, ndo encontrar a resposta
desejada. Da mesma forma, essa classificac@o seré atribuida a questdes internas das UGs
nao solucionadas pelo Gestor da Unidade, mesmo apés o envio do e-mail. Nestas
situacdes, o Suporte N1 devera encaminhar a solicitagdo, por meio da plataforma, ao
Suporte N2. Este dltimo tera a responsabilidade de identificar o tipo de solicitagéo,
colaborando assim com o Suporte N1 na resolu¢gdo do chamado. Para isso, haverd uma

nova classificacdo, conforme abaixo:

i. Resposta Identificada Internamente: quando a resposta ja for conhecida pela
equipe de Suporte N2, esta encaminhara a resposta, ou 0 insumo que a embasa,
diretamente para o Suporte N1, que devera direcionar para o usuario final e encerrar
o ticket aberto com a resolucdo. Adicionalmente, se necessario, sera realizada a

atualizacdo da base de conhecimento existente.

ii. Problemas Técnicos: em casos que envolvam problemas técnicos do sistema, o
Suporte N2 encaminhara a demanda & equipe de técnica responsavel pelo SGTS.
ApoOs a realizacdo das correcdes e a homologacgéo da base de dados, o Suporte N2
comunicara ao Suporte N1 sobre a resolucao obtida. Este, por sua vez, retornara
com a informacao para o usuario final e proceder4d com o encerramento do ticket

aberto, acompanhado da resolucéo aplicada.



iii. Resposta Nao Identificadas Internamente: quando a resposta nao estiver no

conhecimento do Suporte N2 ou se tratar de um procedimento operacional
especifico da Unidade Gestora (UG), o Suporte N2, em conjunto com o Suporte N1,
conduzira uma reunido de alinhamento com a respectiva UG para definir o
procedimento a ser adotado. ApGs as definicdes, o Suporte N2 encaminhara a
resposta ou as orientagfes necessarias para o Suporte N1, que ir4 direcionar ao
usuario final e encerrara o ticket aberto com a resolucdo. Se necessario, também

sera realizada a atualizacdo da base de conhecimento existente.

c) RESPOSTAS JA IDENTIFICADAS: a classificacéo de "ja identificadas" acontece quando a
solucdo ja esta presente na base de conhecimento ou é de conhecimento do Suporte N1. Nessas

situacdes, o Suporte N1 deve responder ao chamado aberto com a resolugéo apropriada e proceder
ao encerramento do ticket.



2.  PRIMEIRO ACESSO AO SGTS

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

2.1 Instrucdes de acesso

Para acessar o sistema, use o link recebido por e-mail em um navegador web
(preferencialmente o Google Chrome). Na tela de login, insira o usuario e senha e clique em
entrar.

SGTS

Gestdo do Terceiro Setor

Digite seus dados de acesso

usuario

Senha

Esquedi a senha

]

2.2.  Principais etapas de cadastro

Para comecar a usar o sistema, é importante saber que as prestacdes de contas seréo
elaboradas com base no plano de trabalho que deve ser cadastrado pela OSC e aprovado
pelos gestores via sistema.



Principais Etapas de Cadastros

)

B
~

—~
—

Cadastro do Plano
de Trabalho (OSC)

Execugio: elaboracdo e monitoramento de Andlise do Plano
prestacoes de contas e relatorios pelos gestores

2.3. Pesquisa de projeto

Para visualizar e realizar os registros, vocé pode fazer uma pesquisa no banco de
projeto. Apds clicar em “pesquisar projeto”, clique em “pesquisar’ novamente. Os projetos

»
disponiveis serdo exibidos e vocé pode acessa-los clicando no icone ¢

Pesquisar Projeto

Resultados da Pesquisa

Exibir 10 v registros por pagina Filtrar

Pesquisar Projeto
Projeto -

1. PROJETO FICTICIO



3. CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

Este é o processo de inserir informagdes sobre o Plano de Trabalho no sistema.
3.1. Abageral

3.1.1. Placar do projeto

Para liberar os cadastros das informagfes do Plano de Trabalho, o usuéario deve colocar o
placar do projeto na fase de "planejamento”. Ao acessar o placar do projeto, a fase atual (indicada
pela seta laranja) deve ser alterada para "em planejamento”.

& Placardo P "C'J €10 » exibe & fase atual em que o projeto esté

Projeto: 1. PROJETO FICTICIO

4 Voltar Fase W Avangar Fase
Legenda ﬂ
V] (O] 2>
Fase Concluida Subfase Concluida Fase Atual
Situagado Fase / Subfase
o Em Concepgdo
9 Em Planejamento

3.1.2. Endereco do projeto

Para adicionar o endereco de execucao do projeto, basta ir para a se¢éo “Endere¢o” na aba

geral de edi¢@o. Ao clicar no icone g 0 sistema abrira um campo para inserir os dados do
endereco. Quando vocé digitar o CEP, o sistema preenchera automaticamente o endereco

Configurar Enderego do Projeto

Informar o CEP

CEP Logradouro N? Complemento

Bairro Municipio UF

:>_:‘ o




3.1.3. Objeto da parceria

Deve ser informado o objeto da parceria. Para isso, utilize o botdo “editar”, insira as
informacdes pertinentes e clique em “salvar”.

Objeto | >

3.1.4. Partes interessadas

Nesta tela, a equipe gestora do projeto por parte da OSC deve ser cadastrada. Estas séo as
pessoas responsaveis por assinar os relatérios, conforme os perfis pré-cadastrados.

A. Digite o nome do membro no campo de pesquisa e clique para selecionar. Se 0 home

desejado nao aparecer, clique no botao © Novo , preencha as informages com o nome e CPF do
membro, salve e pesquise novamente.

B. Selecione o perfil correspondente ao membro informado. Esses perfis estdo vinculados
aos relatérios emitidos pelo sistema. Se houver substituicdo do membro, basta excluir o membro

atual e incluir o novo nesta tela.

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

Equipe do Projeto Beg 0S
Membro * | © Novo Perfil*

Geraldo Aeareodo <= clique em cima do nome Selecione. ..

Gestor de Projeto

Membros Cadastrados Gestor Financeiro _
Responsavel Tecnico

Coordenador do Projeto

Responsavel pela Entidade

Conselho Fiscal

Vice Presidente
Tesoureiro

2 9

Membro

3.2. Planejamento

3.2.1. Sub aba: cronograma fisico - parte 1

Nesta primeira parte, as informacdes de execucdo da parceria devem ser cadastradas
conforme o plano de trabalho. Isso inclui o periodo de execucao das atividades, as metas, etapas
definidas e os indicadores.

Planejamento | > Cronograma Fisico

A. Periodo de execucdao: refere-se ao periodo acordado para a realizacao das atividades da
parceria. Para registrar o periodo de execucdo, vocé precisa selecionar a quantidade de



. . : : @ Periodo de Execucio [N
meses desejados clicando em . Em seguida, clique em _ e indique
0 més inicial da execucao.

B. Meta: é a parcela quantificavel do objeto descrito no plano de trabalho. Podemos considerar
ainda como sendo um conjunto de acdes concretas ou/e eventos que, coletivamente,
contribuem para alcancar o objeto.

+ Meta

Para Cadastrar, basta clicar em e preencher os campos.

C. Etapas: sdo as acOes/atividades que serdo realizadas para executar (atingir) a meta.
A etapa € vinculada a uma meta. Para cadastrar basta clicar em “op¢6es” na meta desejada
e “adicionar etapa”.

D. Indicadores: o sistema SGTS permite que as metas e/ou etapas sejam mensuradas
guantitativamente durante a execucao da parceria através dos indicadores. Para cadastra-
los, vocé deve seguir a seguinte sequéncia: clique em “op¢des”, depois em “indicadores”
da meta e/ou etapa desejada, e finalmente em “novo indicador”.

: © Adicionar Etapa
|~ Indicadores

1

3.2.2. Sub aba: cronograma fisico - parte 2

Para a segunda parte, e Ultima, devem ser cadastradas as informacdes das fontes de
recursos, aquisicoes, desembolsos e repasses.

A. Fontes de recurso (aba financeiro)

Para registrar os itens de aquisicdo, é necesséario cadastrar a(s) fonte(s) de recurso que
financiardo o projeto. Isso pode ser feito na aba financeiro > fonte de recurso > adicionar fonte
de recurso.

Apoés clicar em “Adicionar Fonte de Recurso”, sera exibida a tela de cadastro das
informac@es contratuais. Estas devem ser preenchidas conforme o seu contrato.

Financeiro

(((
(o)

Fontes de JConfiguragdes
Recurso




B. Aquisi¢cles

Apds o cadastro da fonte de recurso, basta voltar na aba “planejamento > cronograma
fisico” e clicar em “opg¢6es” ao lado da etapa cadastrada, e clicar em adicionar item de aquisi¢ao
para vincular a despesa com a execug&o.

Os Itens de aquisicao também poderéo ser cadastrados individualmente sem vinculos com as

etapas e metas do projeto. Nesse caso basta clicar no icone ~+ U550

3.2.3. Sub aba; desembolso

O cronograma de desembolso é a definicdo da previséo para realizagdo dos pagamentos das
aquisicdes. O sistema mostrard o valor total de cada aquisicdo por fonte de recurso a ser
desembolsado entre os meses.

Deve ser preenchido dos valores mensais previstos de pagamento para cada aquisicdo
(conforme o plano de trabalho), basta digitar o valor dentro de cada caixa de texto de cada més (A).
O valor apresentado no custo total do item de aquisicdo deve ser igual ao custo total rateado nos
meses seguintes (B).

'</fFonte de Recurso

Fonte: Prefeitura Municipal Planejado: R$ 52.000,00

Previsto para o més @ N&o previsto para o més @

Més 1 Més2

Meta / Etapa / Item de Aquisigio Custo Total do Item de Aquisigio  Custo Total Rateado nos Meses ~ /AV/2022 R
Meta: Objetivo a ser alcangado R$ 0,00 B 2 R$ 0,00 R$ 0,00
Etapa: atividade a ser realizada para alcangar o meu objetivo RS 0,00 = R$ 0,00 R$ 0,00
Etapa: xxxxx R$ 0,00 - R$ 0,0 R$ 0,00
Meta: objetivo 2 R$ 0,00 G - R$ 0, R$ 0,00

Item: Recursos Humanos 12.000,00 12.000,00
BHY); Hecursas Timanc 7.000,00 5.000,00

Item: Alimentagdo 40.000,00 40.000,00 20.000,00 20.000,00

3.2.4. Sub aba: repasses

Devera ser demonstrado (preenchido) os valores que serdo recebidos por cada fonte de
recurso durante cada més do projeto.



Plangjamento

o Q

Novo | Banco de
Projeto | Projetos

Fonte: Prefeitura Municipal Planejado: R$ 1.000,00

Més 1 Més 2

1.000,00 0,00

3.3.  Envio do plano de trabalho para analise

Apos finalizar os cadastros do Plano de Trabalho, o usuério deve retornar ao placar do projeto
e avancar para a fase “em analise pelo concedente”. Nesta fase, 0 projeto serdo analisados pelos
gestores responsaveis.

Para relembrar como acessar o placar do projeto, cligue aqui. E importante que a seta laranja
esteja na fase “EM ANALISE PELO CONCEDENTE”.

é Em Andlise pelo Concedente

3.4. Correcbes do plano de trabalho

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

Observagbes

Data Usudrio Titulo

Geral |:> Projeto Rejeitaco Detzlhes

apontamento xxx ‘

Obs.: Para realizar as corre¢des, o placar do projeto deve estar “em planejamento”. Apds
realizar as corregfes, envie novamente para analise .

4. CADASTRO DO RELATORIO DE EXECUGAO

4.1. Criacédo do relatorio

O relatorio deve ser claro e objetivo, e o0 sistema SGTS fornece uma ferramenta para apoiar
e padronizar sua elaboracdo. Para construcdo do relatorio, o projeto deve estar na fase de
“execugao”. Ou seja, aprovado pelo gestor responséavel.

Para criar um novo relatério, acesse a aba “desempenho > novo relatdrio de execugao”.



l#” Desempenho

Relatérios de Execugdo || Pareceres Conclusivos

Relatorios de Execugéo Registrados

4.2. Cadastro das informagdes

O relatério de execucdo do objeto, deve apresentar as informacdes para avaliagédo e
acompanhamento da execuc¢do da parceria. Para inserir as informacdes, basta clicar no relatério
criado em “opgodes > visualizar’.

Opgbes

@ \isualizar

O SGTS permite a insercdo de documentos/arquivos (2), registro das atividades
desenvolvidas (1), avaliacdo dos resultados por meio dos indicadores quantitativos (1) e o impacto
das ac¢Oes desenvolvidas (3).

Relatério de Execucdo

Gera Atividades Desenvolvidas Fotos/Documentos Proximas Atividades Sumario Gerencia

(1) 2) (3)

& Imprimir
Enviade para Analise
Nome o ) ]
1. Relatdrio de Execugdo do Objeto - Fevereiro
Periodo 01/02/2023 3 28/02/2023

Projeto 37. PROJETO FICTICIO



4.3. Envio para anédlise

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

Relatdrio de Execucao

P—
Geral Atividades Desenvolvidas Fotos/Documentos Proximas Atividades Sumario Gerencia Histori

= Imprimir «A Enviar para ana’lise{: I

Em Elaboragdo

Nome i
Relatdrio de Atividades - Janeiro/2019

Periodo 01/01/2019 a 31/01/2019

Projeto Apoio ao Deficiente Auditivo



5. CADASTRO FINANCEIRO

5.1. Introducdo aos cadastros financeiros

A. Contas bancéarias

Com o placar do projeto em “execuc¢ao”, inicia os registros dos langamentos da prestagao de
contas. O primeiro passo é cadastrar as contas bancarias da parceria. Acesse a aba “financeiro >
contas bancarias > nova conta bancéria”.

[T} 1°

I Contas Bancarias

B. Informagdes sobre os préximos cadastros

Para facilitar o entendimento e a légica de cadastro, a primeira coisa a se fazer é identificar
os tipos de langamentos que serdo cadastrados no SGTS, entdo com seus extratos (conta-corrente,
poupanca e/ou investimento) em maos, identifique cada tipo de movimentacgéao:

Movimentacdes bancarias Cadastros no sistema

Despesas planejadas/ previstas
no Plano de Trabalho

% Tarifas bancarias, juros, multas, IOF, IRRF

= Aquisigbes

Despesas ndo planejadas

mmmm Créditos na conta Itens de receita

Transferéncias

mmmm Aplicacdes e resgates

5.2. Planilhade importacédo de dados
Essa funcionalidade possibilita a importacéo de varios langamentos em uma Unica vez, desde
receitas, despesas e transferéncias, por meio de uma planilha de Excel para o sistema SGTS. Para
importar a planilha, acesse no menu lateral “importagao > dados financeiros > 1. preparar
arquivo”.

- o~
= |Importagao W @

Dados Financeiros

1. Preparar arquivo de importacado



5.2.1. Importacdo da planilha

Apoés preencher e salvar a planilha, volte ao sistema na tela de importacdo de dados
financeiros, cliqgue em “2. importar um arquivo preenchido”.

- -
= |Importagao W f

[ ..
Dados Financeiros

> 2. Importar um arquivo preenchido

Obs.: Se algum erro aparecer, uma mensagem explicativa sera
apresentada. Realize os ajustes na planilha ou, se ndo conseguir corrigir o incidente, contate o
suporte. Em caso de saldo insuficiente, verifique com o gestor de parceria a possibilidade de
remanejamento.

5.3. Anexo de documentos em lote via Google Drive
Para anexar os documentos nas despesas importadas através da planilha, eles devem ser
organizados em pastas do Google Drive, onde cada pasta representa uma linha da planilha.

5.3.1.  Organizacéo do diretério
No Google Drive, crie um diret6rio conforme o modelo apresentado abaixo. Dentro da pasta
de cada despesa, devem estar contidos seus respectivos documentos.

Nome 41

I8 Projeto: TC 2022/xxx - Casa da Crianga

L A pasta referente a conta
> 3 Conta bancaria - Fonte Municipal bancaria do projeto devera

ser publica.

L) B 2023 Janeiro

I.) B oo
B o002
B oo3
B o004
Criar uma pasta para cada despesa,
B oo0s independente se a despesa possuir um
documento comprobatoério ou nao.
B 006 No exemplo, 6 despesas = 6 pastas

5.3.2. Importacdo dos documentos

Para importar, clique em “importac&o > histérico”. Depois, clique no icone *= naimportacdo

[3 Importar documentos em lote

realizada e a seguir no icone . Informe o ID do diretério do Google Drive,
o qual é a parte do link que vem apds “folders/”.



-_ -
= |Importagdo i’

. . - —
Dados Financeiros |:> - — |:> 3 Importar documentos em lote
- —
Histérico <:

5.4. Documentos comprobatorios

Os documentos comprobatérios podem ser anexados individualmente no painel de despesa.
Para fazer isso, basta clicar em “opg¢oes > documentos”.

3 contas encontradas

# Pago Conciliado Identificagdo

v v material de limpeza

Favorecido

@ |:> v v manutengao predial
Despesas 1 T SEF

02/05/202 02/05/202 Favorecido: A F

v v tarifa bancaria

w

Favorecido:

5.5. Liquidacéo das despesas

Valor

41360

2.000,00

42,00

Competéncia

02/05/2021

02/05/2021

28/05/2021

Vencimento

02/05/2021

# Editar

A2/05/90) rate
02/05/2021 (@) Est

stornar

%5 Des

concillar

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

icone e depois em (& Pagar em lote,

5.6. Contas areceber

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

“opgoes > receber”.
E # Recebido Conciliado Identificagdo
REeceitas :: 1 L [ ] Repasse

5.7.  Importacéo de OFX

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

Valor Competéncia

1.000,00 01/01/2000

Vencimento

01/01/2000

ID do diretério do Google Drive:*

3J952fxKJPYVRC

Detalng

(8] Receber




(movimentacao da conta)> importar extrato”.

b

Financeiro |:> Rl |:>
Importar Extrato

Contas Bancarias

b

Contas Bancarias Cadastradas

Filtra

Nova Conta Bancaria
# Conta Banco N°da Conta Agéncia 0 ‘
1 Conta Corrente - Municipal Caixa Econdmica Federal XXXX XXX detalhes |

5.8. Conciliagdo bancaria

O SGTS realiza a leitura do OFX, encontra o langamento correspondente cadastrado e
sugere uma conciliacdo. Dentro da movimentacdo da conta, acesse “conciliagées pendentes >
informe o periodo desejado > pesquisar > conciliar todos”.

» Conta Corrente Municipal: Movimentag&es da Conta ‘ <Voltar  Importar Extra

m
U
a
m
|
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[a]
o
c
fi:]
m
[=:]
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Lonta Lorrente 5

Data Inicial Data Final

© Importante:
* o sistema apresentara recomendac@es de conciliagdo bancaria com base nos arquivos OFX importados e nos langamentos feitos no sistema

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

Lancamentos importados do Banco % Conciliar Todos Lancamentos cadastrados no Sistema
+ +
6. PRESTAGCAO DE CONTAS
6.1. Relatorios financeiros

Ap6s finalizacdo da conciliagcdo bancaria, deve ser emitido os relatérios financeiros, coletar as
assinaturas e anexar na prestacdo de contas. Basta acessar 0 menu a esquerda, clicar em
“relatorios” e preencher os campos apresentados. A seguir, 0s relatorios que fazem parte da

entrega do envelope:

A. Consolidado das conciliagdes bancarias: este relatério deve ser emitido para todas as
contas correntes.

B. Despesas realizadas no periodo: este relatério deve ser emitido para todas as contas
correntes, utilizando o filtro por liquidagao e selecionar “sim” para as categorias do TCE/SP.

C. Demonstrativo de Execucdo Orgcamentaria: verificar com a unidade gestora o melhor filtro
a ser utilizado.



D. Anexo RP (06,10,12): selecionar o anexo de competéncia do termo.

A Inicio & Inicio Relatérios

(& oOutros Cadastros W L
Relatorios » Selecao dos Relatdrios

1
|=: Agenda v
wl Relatérios = Selecione o Relatorio Desejad
#~ Sistema v

* Anexos TCE/SP

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

* Despesas Realizadas do Periodo

Obs.: todos os relatérios devem ser salvos em PDF.

6.2. Criacdo da Prestacdo de Contas

A Prestacao de Contas é conceituada como um “envelope” que reune todas as informacoes
e documentos que serdo enviados para andlise. E importante compartilhar, que a Prestagéo de

Contas € Unica, ou seja, hdo importa quantas fontes de recursos existam na parceria, sera criado
apenas um envelope.

A criagdo é realizada na aba “prestacédo de contas > criar prestacdo de contas”.

Prestacdo de Contas |:>

Criar Prestacao de Contas

Para acessar o envelope, cligue em “opgdes > visualizar”.
6.2.1. Abaoutros documentos

Ao acessar 0 envelope de prestagdo, na aba outros documentos, devera ser anexado 0s
arquivos essenciais para aprovacao.

Neste checklist serdo incluidos também os relatérios de monitoramento da parceria
elaborados pelo gestor de parceria, homologacdo da comissdo de monitoramento, relatorios
financeiros emitidos/assinados, extratos bancarios, notas explicativas, certiddes negativas, etc.
Portanto, crie um item de checklist para cada documento.

Outros Documentos |:> Novo Item de Checklist

Obs.: sugerimos, verificar com a sua unidade gestora, quais sdo os documentos e se devem
ou ndo ser publicados no portal da transparéncia.




6.2.2. Enviar Prestacdo de Contas para analise

Apés a insercdo da documentacgdo pertinente, basta enviar para analise. Acesse a aba “capa
> enviar para andlise":

Capa |:> 4 Enviar para Analise

6.3. Correcao da Prestagdo de Contas

Se 0 analista identificar qualquer discrepancia e/ou pedir complementac¢des das informacdes,
sera enviado uma solicitagdo de ajuste. Ou seja, 0 envelope de prestagéo de contas ficara com o
seu status “EM CORREGAO”.



6.3.1. Pendénciarelacionada com langcamentos financeiros

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

apresentado, clicar na opgao “ver analise do item pelo contratante”.

Q. Pesquisar

e CErm e Ordenar por Data de Competéncia v

4
. ransferéncia: Débito na conta ‘Conta Corrente Municipal’ creditado na conta 'Conta Investimento Municipal' | & . 2‘
Valor Conciliado Liquidagso Competéncia Conta
R$ 539759 04/04/2022 04/04/2022 Conta Corrente Municipal
[E ns Tipo de Documento Forma de Liquidacso Doc. Vinculado Natureza de Receita/Despesa
- ‘
% Documentos ( 0 encontrades )

Ver analize do Item pelo contratante

&1 &0

Com Pendencia Sem Pendéncia ‘

6.3.2. Pendéncia relacionada com documentos/relatérios

Se as pendéncias estiverem relacionadas com algum relatério ou documento da aba outros
documentos, os apontamentos realizados, podem ser verificados na aba “histérico do fluxo de

aprovagao”:

Visualizar Prestacdo de Contas

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

Exibir Tipo de Registro:

@ Maior Tempo @ Menor @ Tempo Médio
+| Tramitagaio Tempo
Todos 18 dias 23h 45min imediatamente 1 dias 18h 54min
52seg T6seg
Hoje

. @ 12/11/2019 12:26 | 2 dias atras

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

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

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

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

Apos realizar as corregfes, envie novamente para analise o envelope.

@ Tempo 1

42 dias 21h ¢
43seg



7. FUNCIONALIDADE EXTRAS

7.1. Quadro de verificagao

7

O quadro de verificacdo € uma funcionalidade do sistema SGTS que permite gerenciar
documentos e realizar a publicacdo no portal da transparéncia. Na tela principal de cada projeto,
vocé pode acessar a aba “quadros de verificagdo > criar quadro de verificagdo”.

Cada quadro de verificagdo criado, funciona como uma pasta de documentos, que deve ser
nomeado segundo o grupo de documentos que serdo inseridos. Por exemplo, “Documentos da
oscC”.

]

Quadros de Verlficagdo :> Criar Quadro
de Verificagdo

7.2. Remanejamento e suplementacéo

O SGTS possui uma funcionalidade para gerenciar as solicitacdes de remanejamentos e
suplementacdes que devem ser aprovadas pela unidade gestora.

7.2.1. Suplementacéao

Na sub aba “suplementagées” dentro de planejamento, clique em “nova
suplementagao”:

Geral Pares Inueressadas Contrats Quadros de Verificaglo Desempenho Aquisighes Finan
MNowe Banco de
Projets  Projetos

suplementagoes

Suplementagbes Registradas

7.2.2. Remanejamento
Existem dois tipos de remanejamento:

A. Remanejamento entre fonte de recurso: mesmo item de aquisicdo remanejando os saldos
disponiveis entre as fontes de recurso. Na sub aba remanejamento, clique na opcéo “nova
solicitagcao de remanejamento”.



Geral Partes Interessadas Planejamento Prestacdo de Contas

Q

Banco de
Projetos

Cronograma Fisico Plano de Aplicagdo Desembolsos & | Repasses & Sup\emen[agéesl Remanejamentosl /
Remanejamentos Registrados

| + Nova Solicitagdo de Remanejamentos I

B. Remanejamento entre aquisi¢cdes: itens de aquisicbes diferentes, remanejando o saldo
disponivel. Encontre a aquisicdo que ira fornecer o saldo, clique “opg¢ao > remanejar
recurso”:

Geral Partes Interessadas Contrato Quadros de Verificaglo Desempenho Aquisighes

Moo Banco de
Projéto  Prajetos

L . ] P ]

Meta / Etapa / Item de Aquisigdo Qtd. ‘;'_}"I,f,‘t‘”’ Custo Tota
ltem 2 - Marerial de limpeza 12 R$ 266,67 R3$ 3.200,0(
MES
Opphes ~ ltem 3 - Lanche para atendidos 12 B3 216,67 R3 2.600,00
MES
== Deralnes
12 R$ 300,00 R$ 3.600,0(

MES

ditar ltem de Aquisigo
#E . 1

& Remanejar Recurso ¢ 12 RS 200000 RS 24.000,0

7.3. Aditamento e apostilamento

Se o0 termo possuir aditamentos e/ou apostilamentos, tais informacdes devem ser
registradas no SGTS. Seguindo 0s seguintes passos:

A. Gere o0 PDF do plano de trabalho atual e salve no quadro de verificacéo.

Geral Prestagdo de Contas Quadros de Verificagdo
Q § > O

Banco de Placar do | Plano de Criar Quadro

Projetos Projeto | Trabalho de Verificagdo




B. Registre a formalizacdo na aba “contrato > aditamentos e apostilamento > novo
aditamento ou apostilamento”

s

[8) Contrato do Projeto

yados do Contrato Aditamentos e Apostilamentos

Aditamentos e Apostilamentos Regjstrados

e <

# N® Assinatura Modalidade

C. Aba planejamento: necessario ajustar os cadastros, espelhando a realidade. Para executar,
pode ser necessario utilizar uma ou mais funcionalidades, como, por exemplo:
suplementacao, remanejamento, inclusdo de novos itens de aquisicdo, metas ou etapas.

7.4. Portal datransparéncia

Na tela inicial, cligue em “portal” para acessar o portal da transparéncia e visualizar a sua parceria:

0 Ol3, seja bem vindo(a)

Recursos Painel de Atividades

Q

Pesquisar Projeto




