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Esse manual foi produzido para orientar os usuarios do Sistema de Gestdo de
Prestacdo de Contas (SiGPC), o Contas Online, em seus trabalhos rotineiros de registro de
dados, bem como orientar aos gestores quanto ao procedimento de envio das prestacfes de
contas, com base na Resolugdo CD/FNDE n° 02/2012 e 43/2012.

Considerando que o Sistema esta em constante evolucdo, serdo disponibilizadas
novas versdes desse manual sempre que novas funcionalidades forem disponibilizadas ou se
mostre necessario ampliar seu contetdo. Dessa forma, fique atento a tudo que ¢é
disponibilizado no “Espago SiGPC - Contas Online”, no sitio do FNDE, que vocé acessa pelo
endereco www.fnde.gov.br, depois clicando na op¢ao “Prestacdo de Contas”.

Nas paginas que se seguem, trataremos de cada uma das funcionalidades do
Sistema, buscando esclarecer sua fun¢do no tema prestagdo de contas e também orientar o
registro dos dados necessarios em cada caso. O assunto, porém, é extenso, e precisara ser
constantemente complementado pelo conteudo da “Ajuda” do sistema e pelas orientacOes
especificas de cada programa.

E importante esclarecer ainda que o conteido apresentado nesse manual tem
carater de orientacdo de uso do sistema, ndo se sobrepondo ou se equiparando aos normativos
que regulamentam as prestacGes de contas de cada programa ou convénio. Portanto, fique
atento, pois as orientagcGes que apresentaremos a seguir sdo de carater geral, e cada usuério
deve adequar ao caso pratico da execucdo dos programas e projetos educacionais em sua
instituicao.

Esperamos que esse material auxilie todos os usuarios a ter um bom estudo e um
bom trabalho!


http://www.fnde.gov.br/

Comecando a Prestar Contas Online

A partir de 2012, o meio oficial para prestar contas de recursos de Programas e
Projetos Educacionais é o SiGPC - Contas Online, que é um sistema amplo, pois precisa
comportar todas as acdes geridas pelo FNDE. E como nosso objetivo é compreender como se
da a prestacdo de contas desde o principio, vamos estudar todo contetdo do Sistema.

Para isso, uma opcao que existe no proprio SiGPC - Contas Online serd nossa
mais fiel aliada ao longo desse manual: a “Ajuda” do sistema, que pode Ser acessada por um
link que fica na parte superior da tela do sistema e que, mesmo estando sempre no mesmo
lugar para facilitar sua localizacdo, trara um contetdo relacionado a tela que vocé esta
acessando no momento em que utiliza essa opgao.

Para conhecer melhor esse recurso, vamos acessar o Sistema e consultar a Ajuda a
cada passo dado. Acompanhe o roteiro abaixo:
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Arquive  Editar  Exibir  Histdrico  Fawortos  Ferramentas  Ajuda

‘:: hikp: v, Frde., gov, br/sigpcflogin.seam | = |

(' 0w frde.gow.brisianc/login.sean | |.'.-" ,| P

SIGPC

Sistema de Gestdo de Prestagao de Contas

¥ Acesso Unico
Autenticacao de Usuarios

| Esquedi Minha Senha

{ Fale Conosco

vers80 1.0.0.7
A

Este é o médulo PC Online, do Sistemsa de Gestdo de Prestagdo de Contas — SIiGPC,
regulamentado pela Resolucdo CO/FMNDE n° 2/2012.

O sistema fol disponibilizado em 2/2/2012, e a partir de entfo as orientagdes de
habilitagdc e acesso passaram a ser enviadas aos gestores que possuem obrigagdo de
prestar contas cujo prazo vence ao longo de 2012, Os gestores devermn acompanhar o
e-mail registrado no SIMEC, para onde as mensagens serdo progressivaments enviadas,

A= entidades que porventura ndo estejam com o devido registra no SIMEC, inclusive no caso


http://www.fnde.gov.br/sigpc

Importante! Nao deixe de fazer a leitura da Resolucdo n° 2/2012. Ela pode ser
acessada clicando no atalho “aqui”, que consta na pagina inicial do sistema, conforme
exemplificado abaixo. Além disso, hd novidades trazidas pela Resolugdo n°® 43/2012, que
também merece sua leitural
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Seja bem-vindo & Prestacdo de Contas Online!

wocé estd acessando o médulo PC Online do Sistema de GestSo de Prestagdo de Contas
(SIGPC), que foi adotado pelo FNDE come ferramenta para recepcionar as prestacdes de
contas de convenios e transferéncias obrigatdrias.

Antes de comegar a utilizar o sistema, & importante que vocd conheca detalhadamente
a Resolugdo n® 272012, que estabhelece orientacfies, critérios e procedimentos para a
utilizacSo cbrigatdria do sistema a3 partir de 2012, Para conhecer o teor da resolucio,
clique agui.

Para facilitar a adaptacdo dos usuarios aos recursos do sistema, as funcionalidades
serdo disponibilizadas gradativamente. Além disso, vocd terd a disposicdo um tutorial
detaslhado, que serd disponibilizado conforme  as funcionalidades  forem  sendo
habilitadas no sistema.

Messe primsirc momento, vocé deve se guiar pelos itens ds menu scima, com suas
funcionalidades especificas:

Repare que no lado direito da tela existe a opgdo “Ajuda”. Clique nela e leia todo o

contetudo. Depois disso, clique em “Prestacdo de Contas”, depois em “Prestar Contas”.

Logo em seguida teremos acesso a tela disposta abaixo:

SiGPC

Sistema de Gestdo de Prestagdo de Contas

Prestagio de Cortas Bdrini stragio Bjuda  Usudrio: DOSREENSy:
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Dessa sequéncia de acOes serd exibido o resultado da pesquisa. De acordo com a
situacdo de cada transferéncia, havera uma acdo especificada. Para 0s nossos objetivos, nos
deteremos a op¢do “Prestar Contas”. Mas antes: clique na op¢do “Ajuda” e leia todo seu
contedo novamente, e habitue-se a fazer isso em cada tela. Lembre-se que o conteldo da

Ajuda sera entendido como parte integrante desse manual e sua leitura € imprescindivel!



Prestagio de Cortas Adrmi i stragio Bjuda  Usudrio: 00207829375 Sair
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Se apds clicar em “Prestar Contas” aparecer uma mensagem, leia com atengao,
depois va até o final da tela e verifique se ha um botdo com a descrigdo “Acesso as
funcionalidades disponiveis”. Se houver, clique nele, do contrario, acesse outro programa para

prosseguir o estudo.
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SiGPC - SISTEMA DE GESTAOQ DE PRESTACAO DE
CONTAS

1) Para certificar-se da autenticidade deste documento, acesse o
endereco virtual abaixo onde havera informacgdes adicionais de comao
proceder.

http:/fwww.fnde.gov.br/sigap/extranet
(para garantir acesso, use o Mozilla Firefox, versdo 3.0.10 ou

superior

R | T ———.

A mensagem de que tratamos acima € um recurso que o FNDE tem utilizado para
resguardasr as entidades quando detectada qualquer pendéncia no sistema que impeca o envio
da Prestacdo de Contas. Assim, com base na Resolugdo n® 02/2012 a falha é registrada e fica
estipulado o prazo de 60 dias da normaliza¢do do Sistema para a conclusdo do registro e do
envio da prestacdo de contas pelos responsaveis. Esse prazo é contado da data em que o
Sistema fica disponivel.

Até a data deste manual, 10/9/2012, estdo totalmente disponiveis o Programa
Dinheiro Direto na Escola (PDDE) — e suas acdes — e 0 Programa Nacional de Apoio ao
Transporte do Escolar (PNATE). Os demais programas serdo progressivamente
disponibilizados e, por isso, é importante que vocé esteja atento a mensagem de que tratamos.



CONTAS ONLINE
Ao acessar a tela onde efetivamente vocé registra a Prestacdo de Contas Online,
primeiramente, deve observar que o Sistema possui uma barra de op¢oes na lateral esquerda

onde os principais itens sao:

Prestagdo de Contas

Planejamento de

N L
Transferéncia
. i As opgOes que serdo exibidas poderdo
Recur=zos Financeiros ] . ps q . P X
variar de acordo com o programa selecionado. Aqui,
Autorizagdo de Despesas ¥ trataremos de todos os principais recursos do sistema,

(Licitagbes e Outras) mas fique atento ao fato de que nem todas as opg¢des
estardo disponiveis em todos os programas. Por exemplo,
uma opgdo que trata do registro de turmas de uma
capacitagdo ndo precisara estar visivel dentro do PNAE, ou

Recebimento de Produtos
ou Servigos [Liquidagdo)

Pagamentos ¥ s opgOes para tratar de reprogramacdo de saldo ndo
" ) estardo visiveis quando estivermos trabalhando com um
Execugdo Fisica ¥ .
convénio.
Extrato Bancario I
Restituigdo e

Reprogramagio de Recursos &
Resumo da Execugdo #
Prostacdo de Contas Online %
Cada um desses itens pode possuir subdivisdes e nosso objetivo daqui para frente
é conhecer o que havera em cada um deles, como utilizd-los e em quais casos serdo
necessarios. Para prosseguir nosso estudo, vocé deve familiarizar-se um pouco com o sistema.
Sabe o que devemos fazer primeiro nessa tela? Simples! Clicar em “Ajuda” e ler todo o

conteudo.

E, agora, vamos partir para o estudo detalhado de cada uma das opgdes do
sistema. No primeiro contato com esse material, recomendamos uma leitura integral, e que
enquanto vocé Ié va observando os passos no sistema, pois algumas telas serdo apresentadas
no manual, mas nem todas, e se vocé fizer a leitura e 0 acesso ao sistema simultaneamente
tera a vantagem de visualizar os dados reais da sua instituicdo e, com isso, enriquecer 0

estudo.



PLANEJAMENTO DE TRANSFERENCIA

Para discutirmos o contetdo do menu Planejamento, o primeiro passo é
visualizarmos seus subitens do menu “Planejamento de Transferéncia”, caso eles ndo estejam

sendo exibidos. Faca isso clicando na seta a direita, conforme destaque abaixo:

Planejamento de .
P ¥
Transferéncia

Com isso, vocé verd as seguintes opcdes, que serdo exibidas sempre que vocé
acessar o Contas Online, embora com contetdos diferentes, de acordo com 0 que esta

definido para cada programa ou projeto.

Fianejamento da &
Transferéncia

ldentificacdn

ltens Previstos

Embora se trate de um menu muito simples, é uma forma de estreitar os lagos
entre 0 FNDE e seus parceiros na execucdo de programas e projetos educacionais, pois esse
menu permite que todos tenham a mesma informacdo sobre o que esta comportado em cada
programa. Essas informacGes ndo sdo geradas no SiGPC - Contas Online e 0s usuarios

também ndo devem (e nem podem) fazer qualquer alteracéo.

Entdo, de onde vém as informacgdes sobre o Planejamento? Vém principalmente
dos Planos de Trabalho, no caso de convénios e das Resolugdes no caso de Transferéncias
Automaticas. Ou seja, sdo informacdes trazidas ou dos normativos publicados ou de outros
sistemas. Isso revela um aspecto importante do SiGPC — Contas Online: a integracdo das

informacoes.



PLANEJAMENTO DE TRANSFERENCIA — Identificaciio

Planejamento de @
Transferéncia
ientificacdo

ltens Previstes

O primeiro passo, antes mesmo de ser iniciado o registro de qualquer prestacédo de

contas — e mesmo antes de ser iniciada a execu¢do de um programa — é conhecer tudo que esta

previsto. Vamos comegcar pela opgao “Identificacdo”.

Ao clicar na opg¢ao “Identificagcdo”, serd exibida uma tela similar a que mostramos

abaixo (os dados variam conforme o programa com o qual estamos trabalhando):

Dados da Prestacdo de Contas

Tipo de REPASSE . Nome da
ot | AFTOMATICD CNPJ: 15.811.318/0001-20 Entidade. | PREF MUN DE BOCA DO ACRE
PROGRAMA
. DINHEIRO Ne da L
Programa: DIRETO NA Transferéncia: PDDE /2011 Vigéncia: 01/01/2011 - 31/12/2011
ESCOLA
Situacdo: | ADIMPLENTE Praf,‘::?ara Municipio/UF: | BOCA DO ACRE-AM

----- Identificacao

Objeto a ser Executado:

I - material permanente; II - pequencs reparos woltados do
da unidade escolar; III -

implementacdo de projeto pedagbgico;

Objetivo:

Contribuir para o provimento das necessidades prioritaria

para a garantia de sen funei

pedagdgica, bem como incent

cominidade no controle social.

Agora, sabe o que precisamos fazer? Clicar no “Ajuda” e ler o conteudo que ele

apresenta quando estamos nessa tela! Maos a obra.



PLANEJAMENTO DE TRANSFERENCIA — Itens Previstos

|  Planejamento de e
Transferéncia
ldentificacdn

tens Previstes

Tanto objeto como objetivos, exemplificados na “Identificacdo” costumam ser
definidos de forma um tanto ampla: correspondem ao que 0 programa ou projeto deve gerar
como um todo. Para que sejam alcancados, porém, é necessario realizar uma série de acdes
mais especificas. E delas que falamos em “Itens Previstos”. Os itens correspondem a tudo

aquilo que, sendo executado, contribuira para a execucao do objeto e dos objetivos.

Vejamos abaixo um exemplo da relagdo dos itens previstos, em nosso exemplo,
para o PDDE:

Itens Previstos

Descricdo Qtde. Unidade de medida Valor Unitario(RS) Walor Total (RS) Walor de Custeio (RS) Valor de Capital (RS) Ind. Fisicos Operaciies

Beneficidrio

1 | PDDE Menetario 130.286,20 111.237 31 19.648,89
Cronograma

Peguencs
reparos voltades
a manutencdo,
conservacgio e
melharia da
gscola

Menetario

Implementacio
1.2 | de projeto Monetario
pedagdgico

Avaliacdo de

A Monetario
aprendizagem

‘Toda execucdo das despesas estara associada a esses itens. E ha consideragdes
importantes: no caso dos convénios, os itens listados faziam parte do projeto que foi
aprovado, assim, tudo -que esté previsto deve ser executado para garantir o alcance do objeto.
Caso haja alguma necessidade para execucdo do objeto que ndo esteja nessa lista, € preciso
que a instituicdo entre em contato com o FNDE e veja se é possivel reformular o Plano de
Trabalho. Sendo a reformulacdo providenciada e devidamente registrada no FNDE, as

alteracdes serdo apresentadas também no SiGPC - Contas Online.

Clique em “Ajuda”, e leia todo o conteudo! Depois navegue um pouco pelo
planejamento de todos 0s programas que ja estiverem disponiveis para vocé, pois é importante
estar totalmente ambientado antes de dar o proximo passo nos estudos. Na sequéncia,

traremos dos Recursos Financeiros.



RECURSOS FINANCEIROS

Para alcangar os objetivos € preciso executar o0 objeto previsto e, para isso, sao
necessarios recursos financeiros. Nessa opcdo serdo tratados os recursos financeiros
envolvidos: os transferidos pelo FNDE, 0s recursos préprios da instituicdo que também foram
aplicados para execucdo do programa ou projeto, os rendimentos de aplicagdo no mercado

financeiro e, possivelmente, os saldos que restaram da execucao do exercicio anterior.

Observe no menu lateral esquerdo a op¢do “Recursos Financeiros” e seus
subitens. Caso 0s subitens ndo estejam sendo exibidos, clique na seta sinalizada para exibi-

los.

Recursos Financeiros

Saldo do Exercicio Anterior

Tranzferéncias do Fnde
(0Bs}

Contrapartida

Conta Corrente e Conta
Aplicacdo

E lembramos que, dependendo do programa que vocé acessar, nem todas as
opcOes estardo disponiveis. Isso requer ainda mais atencdo nesse estudo, por abordarmos
todas as possibilidades. Vamos ver entéo de que trata cada uma dessas funcionalidades.

RECURSOS FINANCEIROS - Saldo do Exercicio Anterior

Recursos Financeiros

Saldo do Exercicio Anterior

Transferencas do Fnde
(OBs}

Contrapartida

Lonta Corrente e Conta
Aplicacdn

Nessa opcao serdo exibidos os valores reprogramados do exercicio anterior, no
caso de programas que permitam reprogramacdo. A tendéncia € de que apenas no primeiro
ano de uso do SiGPC - Contas Online, para cada programa, serd necessario informar o saldo



que foi reprogramado do exercicio anterior. A partir do segundo ano, o SiGPC - Contas

Online trara essa informagdo — no transcorrer do NOSSO CUrso Veremos como iSSO 0correra.

Perceba que falamos do saldo reprogramado do exercicio anterior, ndo para o
proximo exercicio, assunto que sera tratado mais a frente. Ou seja, se vocé estiver registrando
uma prestacdo de contas referente a 2011, nessa tela vocé informara o saldo reprogramado de
2010 para 2011. A tela é de facil preenchimento, mesmo assim é necessario que facamos

nossa atividade basica: clicar no “Ajuda” e ler o conteudo.

\Vejamos abaixo a tela e como funciona o registro dos valores:

*. Saldo reprogramado com sucessol

Saldo do Exercicio Anterior

Valor de capital 18,00
Valor de custeio 120,00
Valor total 138.00

w Gravar G Cancelar

Repare que ao informar os valores pode ser necessario classifica-los, se de custeio
ou de capital. Ap6s informados os valores, clique em gravar. Se tudo correr bem, aparecera a

mensagem que vocé vé na tela acima, como exemplo.

Caso vocé ja tenha gravado o saldo e deseje altera-lo, basta digitar os valores
corretos e clicar novamente em gravar. Se vocé tiver digitado algo, mas ndo deseja gravar,
clique em “Cancelar”. Mas fique atento, a op¢ao nado cancela saldos ja gravados, nesses casos,

é preciso altera-los, e vale lembrar que o valor pode ser gravado como zero.

Observacgéo: caso o programa possua alguma restricdo quanto aos valores que
podem ser reprogramados, essa validacdo ndo seré feita no momento da gravacao dos valores,

mas sim no momento do envio ou da anéalise, conforme o caso.



RECURSOS FINANCEIROS - Transferéncias do FNDE (OBs)

Recursos Financeiros

Saldo do Exercicio Anterior

Transferéncas do Fnde
OB=s)

Contrapartida

Lonta Lorrente & Lonta
Aplicacio

Antes do SiGPC - Contas Online, para saber o0s recursos que haviam sido
transferidos, era preciso consultar o site do FNDE ou, depois do crédito, o extrato da conta
especifica. Agora, essas informagdes comegam a estar disponiveis também no SiGPC - Contas
Online, como mais uma forma de centralizar as informacdes e facilitar o acesso. Assim, ao
clicar na opcdo “Transferéncias do FNDE (OBs)”, serd exibida uma tela similar a que

apresentamos abaixo:

Transferéncias do Fnde (OBs)

Data de Pagamento 0B Walor (RS) Acdo Banco Agéncia Conta Corrente
BANCO DO

24/08/2011 5472539 41.2096,20 | PROGRAMA DINHEIRC DIRETO NA ESCOLA BRASIL ozem: N
BANCO DO

270082011 5472540 20.948,10 | PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA BRASIL ol O
BANCO DO

0440712011 5472544 609,00 | PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA BRASIL 0@ o
BANCO DO

05072011 5472542 304,50 | PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA BRASIL oz O

Quantidade de Ordens Valor Total de Ordens Bancdrias
Bancarias: [RS):
4 B83.757,80

Vale destacar que, na relagdo de transferéncias, sdo exibidas as ordens bancarias
que foram emitidas pelo FNDE transferindo recursos para a propria instituicdo, em conta
especifica da titularidade da mesma instituicdo que € identificada na parte superior de todas as
telas do Contas Online. Com isso, por exemplo, no caso do PDDE, se a prestacdo de contas
esta sendo feita pela Entidade Executora (prefeitura ou Secretaria Estadual de Educacdo), ndo

serdo exibidas as transferéncias que foram para as Unidades Executoras (U.Ex.).

Outra vez, vamos clicar na “Ajuda”, pois teremos mais conteiido disponivel! Leia
a ajuda, navegue pelos demais programas verificando as listas de Ordens Bancarias e, depois,

vamos para 0 proximo item.



RECURSOS FINANCEIROS — Contrapartida

Recursos Financeiros

Saldo do Exercicio Anterior

Transferéncas do Fnde

(OBs}

Contrapartida

Lonta Lorrente e Lonta
Aplicacdo

No SiGPC - Contas Online o termo “contrapartida” esta sendo aplicado de forma
abrangente, e inclui todos os casos de utilizacdo de recursos da propria instituicdo, seja a
contrapartida propriamente dita, dos convénios, ou quaisquer recursos proprios utilizados pela

executora do programa ou projeto.

A tela de registro desses valores foi projetada para abarcar toda gama de
possibilidades, porém, em muitos casos o registro ndo sera obrigatério. Por exemplo, no caso
do PDDE e do PNATE, ndo é obrigatério o registro dos recursos proprios utilizados. E é
importante destacar que para fazer o registro desses recursos e para que esse valor seja
considerado como efetivamente utilizado no programa sera necessario registrar — passo a
passo — as despesas realizadas, além de registrar a conta bancéria na qual os recursos foram

movimentados.

Dessa forma, vamos nos deter aos casos onde ha a exigéncia de registro, o que
ocorre essencialmente nos convénios. Para saber sobre a necessidade de registro, consulte as

regras especificas do programa para o qual vocé esté registrando a prestacdo de contas.

Ao clicar na op¢ao contrapartida, nos “Recursos Financeiros”, ¢ exibida uma tela

similar a que apresentamos abaixo:



Contrapartida - Registrar Aporte de Recursos Proprios

* Tipo Contrapartida Obrigataria E

@

Financeira Bens cu Servigos Economicamente Mensuraveis

* Conta 2 3
Especifica Outras contas

* Banco / AG / C.C. |Selecione... A
Selecione

Banco: Agéncia: N
BANCO DO BRASIL - 0814 - 0000105139

* Data

* Tipo do Selecione... E
Documento

* N° Documento
Valor Capital
Valor Custeio

* Valor Total

w Gravar s Cancelar
Em nosso exemplo, trazemos o registro de uma contrapartida obrigatoria — caso

aplicavel aos convénios. Definido o tipo, é preciso dizer de qual forma sera a entrada dessa
contrapartida: se “financeira” ou em “Bens ou Servicos”, sendo que estes ultimos, se aceitos,
deverdo ser economicamente mensuraveis, ou seja, € preciso atribuir a eles um valor de
mercado. Mas repare, aqui deve ser registrada a forma exata como foi feita a execucdo e a

execucdo, por sua vez, deve seguir o que foi pactuado.

Nos ultimos anos, as Leis de Diretrizes Or¢camentarias (LDOs) tém disciplinado
que, no caso de convénios entre a Unido e outro ente federado, sO deve ser aceito
contrapartida financeira, ficando a contrapartida em bens e servigos aplicavel somente a
convénios com institui¢cBes privadas sem fins lucrativos. Mas considerando a dindmica dos
normativos que tratam de convénios, o melhor a ser feito é consultar o Termo de Convénio

caso haja qualquer duvida.

Vale lembrar também que, a contrapartida em convénios deve ser
obrigatoriamente gerida na conta especifica. Mesmo assim, 0 sistema permite que seja
registrada outra conta, e poderiamos nos perguntar por que permitir isso. A resposta é simples:
se estamos falando em prestacdo de contas, ndo podemos alterar a forma como as coisas ja

aconteceram, devemos registrar a execucdo da forma como efetivamente foi realizada. As



conclus@es e possiveis consequéncias virdo com a andlise, mas desde ja é importante perceber

eventuais falhas e ndo reincidir nela.

Feitos os alertas necessarios, vamos ver como registrar cada campo. Sabe como

descobrir isso? Clique em “Ajuda”, e leia todo o contetido.

Perceba ainda que, ap6s gravar um registro de contrapartida, sdo exibidos dois

itens importantes para a compreensédo do processo de registro dos dados:

1°) na parte superior da tela é apresentada uma mensagem de confirmacéo, que é
exibida sempre que um registro é gravado com sucesso. Da mesma forma, se houver algum
problema o sistema exibira a mensagem correspondente. Entdo, fique atento, pois as
mensagens sdo a forma que o FNDE, por meio do sistema, tem de se comunicar com 0S

usuarios. Veja o exemplo de que tratamos:

¥ Dados cadastrados com sucesso.

Contrapartida - Registrar Aporte de Recursos Proprios

2°) na parte inferior da tela é apresentada a relacdo dos valores ja registrados, bem
como um totalizador. Faca uso dessa relacdo para evitar registros em duplicidade e para

verificar quanto ja foi registrado:

Aparte de Recursos Prdprios Registredos

Tipa | Conta | Data “alor Capital (RE) “alor Custeio (RF) Salor Total (RF) Tipo do Documents | N® Documenta Tipo do Bem e Serviga |A;§o

Contrapartida

| Aterar
Obrigatoria

 Comente | 10/02/2010 1.980,00 ¢ : 1.980,00 | Transferéncia {12345 (e
: : : : : : Bl

Total: R$ 1.980.00 |

Antes de prosseguirmos, vale ressaltar que a obrigatoriedade de registros nesse
cadastro so existe para convénios que prevéem o uso de um determinado valor/percentual de
contrapartida. Nos demais casos, 0 que inclui PDDE e PNATE, esse registro ndo é
obrigatério. E mesmo que uma despesa tenha sido custeada em parte com recursos
transferidos pelo FNDE e em parte com recursos proprios, é possivel registrar as despesas

sem registrar 0s recursos proprios na Contrapartida.



RECURSOS FINANCEIROS — Conta Corrente e Conta Aplicacido

Recursos Financeiros

Saldo do Exercicio Anterior

Transferéncas do Fnde
(OBs}

Contrapartida

‘onta Corrente & Conta
Aplicacdo

Conta Corrente

Em todos os programas e projetos educacionais, tratados no SiGPC - Contas
Online, os recursos financeiros devem ser geridos em suas contas especificas. Essas contas
podem ser visualizadas nessa opcdo e, como sdo conhecidas pelo FNDE, ndo € preciso
cadastra-las. Porém, caso tenha ocorrido a gestdo dos recursos em outras contas sera
necessario cadastra-las, para que o FNDE avalie a situacio. E importantissimo evitar esse tipo

de movimentacdo, pois esta em desacordo com 0s normativos.

Temos que considerar ainda que um dos documentos de analise da prestacdo de
contas é o extrato bancario e que a partir das regulamentacdes mais recentes passou a ser
obrigatoria a identificacdo dos favorecidos de cada movimentacdo financeira. Assim, caso
haja movimentag&o por outra conta, a analise do extrato revelara esse fato e, por isso, & mais
adequado que a conta utilizada ja esteja registrada nessa tela. Isso pode ser feito clicando-se

no botdo “Incluir Conta”, que aparece na tela. Veja:

Canta Corrente & Coanta Aplicasbo

Tipa de Conta | Banco N Conta

H® fpéncia
Comente 001 Dos8 | D000 55585

Na tela que sera apresentada, bastara que vocé informe o CPF ou CNPJ do titular
da conta, o banco e agéncia onde a conta € mantida e o nimero da conta e, depois, gravar.
Com isso, vocé terd incluido uma nova conta na listagem, a qual passara a integrar a execucao
dos recursos. Porém, essa conta recebera tratamento diferenciado da conta especifica,

especialmente no momento da analise de sua prestagdo de contas.



Conta de Aplicagdo

Além do que tratamos acima, sabe-se que 0s recursos que estdo na conta
especifica de cada programa ou convénio devem ser aplicados no mercado financeiro. Quando
essa aplicacdo ocorre € preciso identificar a conta de aplicacdo ou poupanca na qual 0s
recursos foram investidos. Isso deve ser feito a partir do clique na op¢do “Vincular Conta

Aplicagdo”, que aparece na relacao de contas correntes:

Bancao H® Agéncia W® Corta Operagder Fgdn
:om ;0988 ;0000152585 ; Mincular Conta Aplicagdo

ApOs clicar nessa opcao, sera apresentada uma nova tela, onde vocé precisa
apenas informar o nimero da agéncia e da conta de aplicacdo em que 0s recursos estdo sendo
aplicados, além de identificar se trata-se de uma aplicacdo em poupanca ou curto prazo.
Frequentemente essas contas tém o mesmo namero da conta corrente: ndo ha problema em

registrar o mesmo niimero.

IMPORTANTE: O FNDE tem trabalho em articulacdo com o Banco do Brasil
para disponibilizar o maximo de informacg6es sobre as movimentacdes financeiras no Contas
Online. Por isso, quando se tratar de conta especifica mantida no Banco do Brasil podera néo
ser necessario fazer essas vinculagfes. Para saber se vocé deve fazer ou ndo o cadastro,
observe se ja ha registro da conta de aplicacdo vinculada: se ela aparecer na lista, significa que
ndo precisa ser cadastrada; do contrario, cadastre. Essa mesma ldgica valera para os extratos

bancarios, que veremos mais a frente.

Para terminar, falamos sobre a logica de funcionamento, mas faltou falar sobre a
operacgdo detalhada da tela. Entdo, vamos complementar nosso estudo vendo o que a “Ajuda”
do sistema pode nos oferecer! Consulte a Ajuda das telas de que tratamos, leia todo o
conteddo, navegue nos demais programas verificando as contas de cada um e, depois,

prossiga a leitura de nosso manual.



REGISTRO DA EXECUCAO DAS DESPESAS

Com o que ja vimos, sabemos o que consta no Planejamento da Transferéncia — ou
seja, 0 que deve ser feito — e sabemos os recursos financeiros que foram disponibilizados.

Entdo vamos ao registro das despesas necessarias para a execucdo do objeto e dos objetivos.

Para esse registro, vamos precisar compreender trés grupos em nosso menu
lateral: Autorizacdo de Despesa; Documento de Despesa; e Pagamento. Esses trés itens
precisam ser percorridos para que tenhamos o registro completo de cada despesa, entdo, €

preciso estar atento a eles, pois serdo necessarios a todo tempo e nos mais diversos programas.

Porém, antes de dedicar-se ao estudo de cada um deles, veja se o programa que
VOCé esta registrando a prestacdo de contas exige o registro das despesas. Em relacdo as

prestacdes de contas relativas a 2011 tem-se as seguintes regras:
— PNATE: devem ser registradas todas as despesas realizadas;

— PDDE e acdes: devem ser registradas apenas as despesas realizadas pela
prépria Entidade Executora. Aquelas despesas realizadas pelas U.Ex. devem constar apenas

no Demonstrativo Consolidado, ndo devendo ser registradas da forma que veremos agora.

— PNAE: ndo serdo registradas as despesas, pois para o exercicio de 2011 a
prestacdo de contas sera feita por entrada de dados especifica no SiIGPC — Contas Online,
similar ao Demonstrativo Sintético Anual. Em breve serdo disponibilizadas informacdes

detalhadas de como proceder.

— Convénios: deve ser feito o registro das despesas em todos 0s casos.



AUTORIZACAO DE DESPESA

by torizag3o de Despesas A
[Licitagtes & Outrs

Quando falamos em ‘“Autorizacdo de Despesa”, estamos falando de como uma
despesa teve seu inicio. Para que uma despesa seja executada, € preciso que o dirigente da
instituicdo autorize. E para autorizar, deve definir a forma como essa despesa sera realizada.

1. Anpropria instituicdo fara execucéo direta?
2. Se o produto ou servico for contratado de terceiros, como sera feita essa
contratacao?

3. Sera feita licitacdo?

a. Por qual modalidade e qual tipo?

b. Convite? Tomada de pre¢os? Concorréncia? Ou Pregdo?
4. Alicitagdo sera dispensada?

a. Com qual fundamentacéo legal?

5. Ou ainstituicdo optou por aderir a um registro de pregos?.

Esses sdo alguns exemplos de perguntas que poderiam ser feitas. As op¢les sdo
muitas! Mas ndo se preocupe em decidir, pois essas decisGes ja foram tomadas antes da
prestacdo de contas. Agora, cabe-nos apenas registrar a forma como as despesas foram
autorizadas e, sempre que detectado algo inadequado, de imediato levar o caso a todos os

responsaveis para que facam as corre¢des necessarias a fim de evitar a reincidéncia.

O SiGPC - Contas Online permite ao FNDE aprofundar alguns pontos de analise,
porém, € preciso esclarecer que ndo esta no escopo do SiGPC - Contas Online analisar o
processo licitatorio — ou equivalente — utilizado pela instituicdo para realizar uma despesa. O
que se quer no SIGPC - Contas Online é captar algumas informacdes sobre a forma que €
utilizada para execugdo de cada servico ou aquisicdo de cada bem, seja de consumo, seja de

custeio.

Para comecarmos a entender o ciclo da despesa no SiGPC - Contas Online vamos
clicar na op¢ao “Autorizacao de Despesa”, que deve aparecer na lateral esquerda, conforme

imagem abaixo:

Autorizagdo de Despesas
{Licitagdes e Outras)

Autorizacdo de Despesa

#




ApoOs clicar em “Autorizacdo de Despesa” voc€ vera uma tela similar a que

apresentamos abaixo:

Autorizacdo de Despesa
Localizar Autorizacio de Despesa

* Identificacao da
Autorizacao de
Despesa

« Pesquisar 1" MNova Autorizagdo de Despesa

Resultado da Pesquisa

dentificacéo da Autorizacéo de Despesa Nimero do Processo  Descrigéo Actes |

| Essa tela é a primeira de muitas que segUem 0 padréo de permitir a consulta dos
registros ja feitos e também possibilitar que o usuario inclua novos registros. No inicio,
poder& parecer um pouco confuso, mas essa impressdo passara rapido e assim que tiver feito

varios registros vocé perceberé a importancia de ter a opcéo de consulta!

Caso vocé, ou outro usudrio de sua institui¢éo, ja tenha feito o registro de alguma
autoriza¢do de despesa, digite parte do nome no campo “Identificacdo da Autorizacdo de
Despesa” e clique em “Pesquisar”: com isso serd preenchido o “Resultado da Pesquisa”, na

parte inferior da tela.

Se ainda ndo ha registro, vamos entdo partir do inicio, lembrando que a op¢éo de
pesquisa poderd ser utilizada a qualquer momento em que vocé sentir necessidade de

consultar algo que tenha sido registrado anteriormente.
AUTORIZACAO DE DESPESA — Nova Autorizacio de Despesa

Vamos entdo ao registro. Para cadastrar uma despesa, primeiro é preciso cadastrar
a autorizagdo, partindo de um processo licitatério ou afim. Para isso, clique em “Nova

Autorizagdo de Despesa”, e sera exibida uma tela similar a seguinte:



Autorizacio de Despesa_Mowa autorizacdo de despesa

Identificacio de Autorizacao de Despesa

* Identificacio da
Autorizacio de
Despesa

Milmers do Processo
Data de Abertura

Diascricio

* Tipo de Selecione... e
Autorizacdo de
Despesa

* D00 Ockgao ks
w  Gravar = Waolear

Podemos dividir essa tela em dois grupos de informacdo: a) os campos
“Identificagdo da Autorizagdo de Despesa”, “Numero do Processo”, “Data de Abertura” e
“Descrigdo”, os quais sdo de livre preenchimento pelo usuario, € especialmente para o
primeiro é importante que a instituicdo adote um determinado padrdo para facilitar o registro,
qgue deve ser também equivalente ao assunto do processo, quando houver. Por exemplo,
“Convite n° 14/2011 — Manutengao Escolar”. Esses campos ndo serdo, em regra, objeto de

analise pelo FNDE.

O segundo grupo de informagdes ¢ que vem do campo “Tipo de Autorizagdo de
Despesa” em diante. Esses campos, sim, serdao utilizados nas regras de analise pelo FNDE.
Para cada tipo previsto, ha uma variacdo de informacBes que serdo solicitadas, mas todas
muito simples, e todas exemplificadas. Sabe onde? Na opgdo Ajuda! Clique em “Ajuda” e leia

0 conteldo para saber mais sobre o preenchimento dos campos.

Quando todos os dados estiverem preenchidos e vocé clicar em gravar, aparecera

na parte superior da tela a seguinte mensagem, que indica que podemos avancar:

¥ Identificacio da autorizacio de despesa gravada com sucesso.

Atencdo: entre os tipos de autorizagdo ha a opgdo “Outros”. Somente utilize essa
alternativa se de fato a decisdo de como autorizar a despesa ndo se enquadrar nas outras

alternativas disponiveis.



AUTORIZACAO DE DESPESA — Itens

Preenchidos os campos de que tratamos, vocé informou como a despesa sera
realizada, mas na autorizacdo é preciso também saber 0 _gque serd executado. Entdo, apos
gravar, precisamos indicar os itens. O que vocé pode fazer clicando no botdo “Avangar” (esse
botdo so aparece apoOs a gravagdo), ou clicar na opcdo “Itens”, caso esteja trabalhando com

uma Autorizacao de Despesa gravada anteriormente. Veja abaixo a op¢do para avancar:

| Licitag&a, Lei n® 8.666/1933 -
;8o de
lade de | Corwite ~ |
LicitacSo | Menar Preco - |

|+ Mova autorizacdo de despesa | | of Gravar | | - Volta& | | Auvancar W |

Sera exibida entdo a tela abaixo, na qual precisamos especificar o0 que esta incluso

na despesa que estamos registrando. Observe a tela, depois leia as orienta¢es que se seguem:

L4 Item adicionado com sucesso

Butorizacio de Despess—[i=ns do plansjamento

- Thens do Planejamento

Butorizagio de Despesa Nimero de Processo  Tipo autorizagio

Exemplo d= Registro de Autorizacio de Despess 123423 123/2011-12 LicitagSo, Lei n® 8.888/1553

- Autorizecio de despess - Ee

uEnos reparos voltados
& manutengio,
conservagio e melhora da

Monstario

lementacio de projeto .
S3daice Monetario

| o Grvar || 4o otz || Avangar o |

Para identificar o que estd sendo executado, primeiro clique no item (ver destaque
em vermelho, a esquerda), depois informe a quantidade e o valor unitéario, no caso de itens

com unidade especifica (para convénios) ou apenas valor total, quando a unidade de medida



for “monetario”, caso em que a despesa serd controlada apenas pelo valor gasto no item

(como ocorre com PDDE e PNATE).

Repare no destaque em vermelho que colocamos na parte direita do exemplo
acima: os valores sdo totalizados para cada a¢do ou programa, para facilitar seu controle.

Em uma autorizacdo de despesa vocé pode incluir um ou varios itens dos que
constam no planejamento. E talvez nesse momento alguém se pergunte: e se houve algum

gasto que ndo se enquadra nos itens listados?

Como vimos ao tratar do planejamento, todos os itens previstos estdo
relacionados. Mesmo assim, caso alguma despesa tenha sido feita com algo que ndo seja
abrangido pelos itens constantes no planejamento, esta também devera ser registrada. Para
1sso, existe a opg¢ao “Outros” logo abaixo da relagdo de itens. Entdo, para fazer o registro
desse tipo de despesa - que ndo é regular — clique na opcdo “outros”, sera acrescido um
quadro onde voceé deve indicar:

a) a descricdo do item;
b) a unidade de medida; e
€) a quantidade e o valor unitério, se a unidade de medida ndo for
“monetario”, ou o valor total se a unidade de medida for monetario.
Ao final do quadro ha ainda as opcOes para incluir outros itens que ndo fazem

parte do planejamento, ou excluir itens ja registrados.

Na davida? Consulte a “Ajuda”, pois 14 haverd um conteido em constante

atualizacéo.

Pronto! Com os itens cadastrados definimos como a despesa sera realizada e 0
gue sera executado. Mas ainda precisamos de informacgdes importantes, especialmente,

precisamos responder: guem executara o servigo ou fornecera os bens? E por quanto?

Vamos avangar a proxima tela, onde informaremos o “Fornecedor/Executor”, com

0s respectivos valores para responder também a essas perguntas.
AUTORIZACAO DE DESPESA — Fornecedor/Executor

Como ja dito, nesse ponto o objetivo é associar quem e por quanto executara um
servico ou fornecera determinado bem (seja de custeio, seja de capital). E a tela exibida
também traz a légica de podermos tanto pesquisar fornecedores ou executores ja registrados,

quanto registrar novos. Observe:



Autorizacdo de Despesa _Nowva autorizac3o de despesa_ Itens do planejamente _Forneceder / Executor

Pesquisar Fornecedor/ Executor

Autorizagdo de Despesa Numero do Processo Tipe autorizagdo

Exemplo de Registro de Autorizagio de Despess 123.123.123/2011-12 Licitagdc, Lei n® 8.886/1992

CPF/CNPI:

Ttem: Selecione El

& Pesguisar 4 Nowvo Cadastro W Volar Awangar =)

Vocé pode, por exemplo, digitar um CPF ou CNPJ e clicar em “Pesquisar” para
saber se ja ha algum item registrado para essa pessoa, (fisica ou juridica) na Autorizacdo de
Despesa com a qual vocé esta trabalhando. Da mesma forma, pode selecionar um determinado
item para saber se ja ha fornecedor associado a ele. Faca os testes! As pesquisas ndo trazem

qualquer consequéncia, entdo, fique a vontade para experimentar.

Como estamos comecando o estudo dessa tela agora, é natural que ndo exista
fornecedor/executor cadastrado: sempre que vocé pesquisar e for exibida uma mensagem
dizendo que ndo ha registros, ndo se trata de erro, mas sim do fato de que os dados ainda nédo
foram registrados por vocé ou por outros usuarios. Para incluir fornecedores, clique em “Novo

Cadastro”, o que apresentard a seguinte tela:



Identificacdo

* CPF/CNP]: « Pesguisar

Razao Social:

Informe o Item da Autorizacdo de Despesa

* Ttem:

scolha um item...
Unidade de Medida:

* Valor unitario
(R3):

# Quantidade:

* Walor Total (R$):

&

Proposta
Vencedora:

% Campa abrigatdia

*Usar somente no caso de execucdo indireta

v Gravar W Voltar

O registro dos fornecedores ou executores deve ser feito para cada item registrado
anteriormente. Para o registro, basta digitar o CPF ou CNPJ, clicar em “Pesquisar” (repare
gue esse procedimento € padrdo no sistema). Sera exibido o nome associado ao CNPJ/CPF
informado, conforme consta na Receita Federal do Brasil. O preenchimento dos campos €

relativamente simples, mas consulte nosso constante ponto de apoio: a Ajuda!

A construcdo desse cadastro permite que sejam registrados ndo apenas 0S
fornecedores que efetivamente foram contratados, mas também as demais propostas
apresentadas. Quanto a isso, nesse primeiro momento ndo € obrigatdrio o registro de todas as
propostas, apenas da vencedora. Caso necessario, 0 FNDE podera solicitar informacdes sobre

as demais propostas.

A cada novo registro que vocé faz, e marca a opg¢ao “Proposta vencedora”, vocé
registra em sua prestacdo de contas que tal item foi adjudicado ao fornecedor indicado, pelo

valor informado.

Observacao: quando definimos 0 gue seria incluso na autorizacdo de despesa, ou

seja, quando trabalhamos com os itens, informamos o valor. Tal valor corresponde ao valor de



referéncia — baseado nas pesquisas de mercado — utilizado como base para fazer o processo
licitatério, a dispensa ou afim. Agora, quando definimos guem fornecera ou executara,
indicamos novamente um valor, que significa 0 por quanto o item sera executado. 1sso pode
causar a impressdo de que ha duplicidade nos registros, porém, o0 que acontece € que se
registra primeiramente o valor de mercado, ou seja, 0 valor que se estimava. Apos a
apresentacdo das propostas, porém, é natural que esses valores se alterem, em razdo da
concorréncia. Entdo, quando registramos os fornecedores/executores, registramos os valores
que de fato serdo praticados. Em resumo, deve-se registrar os dois valores, que poderdo ser
diferentes sem configurar irregularidade. O que ndo se pode fazer é, na liquidacdo ou no
pagamento, desrespeitar o valor que foi adjudicado.

Dica: caso tenha sido feito algum aditivo que implique em alteracdo do valor,
registre o valor final, ja aditado, para ndo haver inconsisténcia. Em todos os casos, devem ser
respeitados os limites e as exigéncias legais.

InformacGes sobre 0s Atos

Com todos os passos anteriores concluidos, esta registrada a autorizacdo da
despesa. Porém, vamos lembrar-nos do principio da publicidade e que a prépria eficacia de
um ato administrativo é condicionada a certas medidas, como a publicacdo, por exemplo. No
caso da Licitacdo, podemos citar ainda os termos de adjudicacdo e homologacédo, exigidos
pela Lei n°® 8.666/1993. Por isso, na guia “Informagdes sobre os Atos”, em alguns casos, serd
necessario prestar informagdes sobre os atos praticados para dar eficacia a autorizacdo da

despesa.

Essas informacgdes a serem prestadas dependem do tipo de autorizagdo que esta
sendo registrada, por isso a variacdo de possibilidades ¢ grande para esses registros e, em
muitos casos, ndo serd necessario registrar informacfes nessa aba, por isso, a orientacdo aqui

é:
1°) consultar a Ajuda;
2°) consultar, se houver, as orientagdes especificas de cada programa.

Sem esquecer a orientacdo acima, podemos colocar aqui a orientagcdo para casos

especificos. Sao eles:



CONVENIOS:

A Termo de homologagdo: cujo preenchimento & necessario no caso de
licitagdes realizadas para execucéo de convénios;
A Termo de Adjudicacdo: cujo preenchimento também é necessario no caso de
licitagdes realizadas para execucdo de conveénios;
A Oficio: deve ser registrado o oficio que comprova a adesdo ao registro de
precos do FNDE, no caso de aquisi¢des do Programa Caminho da Escola;
Nos demais casos, exceto convénios, ndo ha exigéncia de registro de informacdes
relativas aos atos praticos para a Autorizacdo de Despesa para as prestacfes de contas
relativas a 2011. Para os proximos anos, aguarde orientacdes especificas e sempre consulte a
Ajuda, pois ela é um importante canal de comunicacdo entre 0 FNDE e 0s usuarios do

Sistema.

Pronto! Temos o registro de como foi feita despesa, de o que estd sendo
executado, quem sera o fornecedor/executor, e por quanto sera feito o servico ou fornecido o
bem. Mas tudo isso ainda se refere ao que foi autorizado (pode-se pensar como licitado,
adjudicado, contratado...). Agora, precisamos registrar a execucéo de fato, pois autorizar uma
despesa permite que ela seja executada, mas nao garante! Vamos entdo ao préximo passo da
despesa no SiGPC - Contas Online, 0 Documento de Despesa, que pode ser associado a etapa

de Liquidacao conceituada na Lei n® 4.320/1964.

Note que ndo estd dentro do escopo do SiGPC - Contas Online o controle do
empenho, que também é uma etapa da despesa, mas que ndo é exigido nos normativos que
definem as obrigagdes relativas a prestagdo de contas. Porém, o fato de ndo ser necessario o
registro do empenho no SiIGPC - Contas Online ndo torna essa etapa menos relevante: é
imprescindivel, e informagdes sobre o empenho poderdo ser solicitadas em casos especificos,

para dirimir davidas que restarem na analise da prestacédo de contas.

Dica: talvez facilite seu trabalho se vocé inicialmente lancar todas as autorizagdes
de despesa antes de seguir para 0s proximos passos. Avalie com os demais integrantes de sua
equipe a melhor forma de organizar. Ndo ha uma regra geral, pois isso depende de como a sua
instituicdo organiza a documentacao, mas € preciso definir a estratégia que sera utilizada para
facilitar os registros: pensem, discutam, avaliem e, so depois, registrem de fato a prestacdo de
contas. O inicio do trabalho pode demorar um pouco mais, mas certamente os resultados serdo

muito melhores se houver planejamento.



RECEBIMENTO DE PRODUTOS OU SERVICOS (Liquidagéo)

Recebimento de Produtos
ou Servigos (Liquidagdo)

Documertos de Despesas

Na autorizacdo de despesa, tratada anteriormente fica definido quem deveré
fornecer ou executar determinado bem ou servico, e por quanto o fard. Quando ocorre
efetivamente a entrega do bem ou a conclusdo do servico, esse fato também deve ser
registrado no SiGPC - Contas Online, pois é isso que caracteriza a execu¢do. Esse momento
associa-se ao que é tratado na Lei n°® 4.320/64 como liquidacdo, e deve ser comprovado por

um documento que, no SiGPC - Contas Online, tratamos como Documento de Despesa.

Entre os diversos tipos de Documentos de Despesa, constam no SiGPC - Contas
Online: Nota Fiscal, Nota fiscal eletronica, Nota do Produtor rural, Folha de pagamento, entre

outros.

Porém, ndo é o fato de um tipo de documento constar no SiGPC - Contas Online
que autoriza o gestor a utiliza-lo indiscriminadamente: é preciso estar atento as regras do
programa e as demais regras que regem a Administracdo Publica e a gestdo de recursos
publicos. Por exemplo, ndo é correto registrar uma folha de pagamento entre as despesas do
PNAE ou uma Nota do Produtor rural no Caminho da Escola. Esse tipo de problema sera

sempre detectado na andlise da prestacdo de contas.

Entdo vamos ver agora como cadastrar um documento de despesa. 1sso exige
seguir uma sequéncia de trés passos: 1°) quem executou 0 servico ou entregou o bem; 2°)

dados basicos do documento de despesa; 3°) o que foi efetivamente executado, e por quanto.

LIQUIDACAO — Documento de Despesa

Recebimento de Produtos
ou Servigos (Liquidagao)

Documertos de Despesas

Clicando em “Documento de Despesas” no menu da lateral esquerda, vocé

visualizara a seguinte tela:



Documentes de Despesas
- Localizar Documento de Despesa

Nome do
Fornecedor/ Executor
CNPI/CPF L ]
Tipo de Documento Niimero do
Documento De
Selecione EI Despesa

Autorizagies de
Despasas

Selecione |z|

& Locakzar | | + Mowo Documents de Despesa

Assim como ocorria na Autorizagdo de Despesa, essa tela serve para localizar
Documentos de Despesa ja cadastrados, havendo diversas opcdes de filtro. Ou seja, vocé pode
preencher qualquer dos campos disponiveis (nenhum, um ou mais) e clicar em “Localizar”
para pesquisar documentos ja cadastrados. Esse recurso pode ser utilizado a qualquer

momento, e sua utilidade serd mais evidente quando o nimero de registros aumentar.
LIQUIDACAO — Documento de Despesas — Novo Documento de Despesa

Vejamos como cadastrar um novo documento de despesa: clique em “Novo

Documento de Despesa” (ver tela acima), e observe o que aparece:

Documentas de Despesas —Move documento de despesa

Nome do
CNPI/CPE L ] e etior/Executor

4o Vohar ||y Locaizar |

- Lista de Autorizacio de Despesa

* Tipo de [ Selecione
Documento




Digite o CNPJ/CPF do fornecedor/executor do documento a ser registrado. Clique
em localizar e aguarde, o nome serd exibido no campo ao logo de onde vocé digitou o
numero. Depois disso, sera preenchida a “Lista de Autorizagdo de Despesa”. Clique na

autorizacdo que gerou o documento que esta sendo registrado.

Selecione o tipo de Documento de Despesa. De acordo com o tipo selecionado,
algumas informacdes poderdo variar nas proximas telas. 1sso é parte da dinamica do Sistema,
necessaria para trabalhar com toda a diversidade exigida. Em cada caso, consulte a “Ajuda”

para obter informacdes especificas.

Apbs selecionar o tipo, clique em Incluir. No exemplo de tela que apresentamos

abaixo, selecionamos o tipo “Nota Fiscal Eletronica”. Veja:

Tipo de Documento de Despesa

Tipo de Documentos: Nota Fiscal Eletrénica

Cadastrar Documento de Despesa

* Nimero do
Documento

Nimero de Série

Chave de Acesso da * Data da Emiss3o

Nota '\FI.San| do Documento

Eletrdnica

. # Valor Total do
Data de Entrega Documento

Valor de 0,00 Nimero Inscricdo

Apropriacdo DAP

Valor de Custeio 0,00 Valor de Capital

¥ Gravar Retengoes

Como ja dito, os campos podem variar de acordo com o tipo selecionado, mas
serdo similares e a variagdo ndo envolverd muitos campos. Agora € hora de preencher os
dados bésicos do Documento de Despesa. Faga isso e, surgindo qualquer diavida, consulte a

“Ajuda”. Depois clique em gravar. Aparecera, entdo, mais um quadro na mesma tela:



o Gravar Retengdes

Informar Itens Planejados Para Inclusdo de Documento de Despesa
* Itens Selecione... El

* Matureza da a

Despesa Custeio Capital

* Quantidade: * Walor Unitario: * Valor Total:

V" Adicionar [tem

Agora vocé devera registrar os itens que estdo inclusos no Documento de
Despesa, conforme itens constantes no Planejamento e identificados na Autorizacdo de
Despesa. Para isso, basta selecionar o item, identificar se o item é de custeio ou de capital,
depois informar a quantidade e o valor unitario ou o valor total, conforme solicitado pelo
sistema — lembrando que nos itens cuja unidade de medida ¢ “monetario” sera necessario
informar apenas o valor total, enquanto nos demais casos devera ser informado o valor
unitario e a quantidade, sendo que essa segunda situacdo deve ocorrer, por ora, apenas em

convénios.

Conforme os itens forem adicionados, serdo exibidos em listagem na parte inferior

da tela:

Itens Adicionados Para Inclusdo de Documento de Despesa

Descricic Unid. de Medida Maturezs da Despesa Qtde. Valor Unitério (RS) | Valor Total (RS) Operagies
. . Alterar /
Mat I d FDDE - Mat I d : . : : : : :
Vislens] og consume vElenslas Monetario s Custeio : : : 55,00 Excluir
consumao
ltem
Total: : 55,00

Nessa tabela, & direita, h4 opgdes para alterar ou excluir itens ja cadastrados.

Utilize essas opg¢Bes sempre que necessario.

DICA: Nos casos de execucéo direta, pode haver a necessidade de registrar folha
de pagamento como Documento de Despesa. O sistema prevé essa possibilidade, basta na
autorizacdo de despesa selecionar o tipo “execucdo direta” ¢ no documento de despesa o tipo
“folha de pagamento”. Feito isso, quando os itens forem adicionados, sera necessario também
indicar os beneficiarios dos pagamentos, o que sera feito informando o CPF e o valor

correspondente a cada beneficiario.



Retenc¢des e Encargos Sociais

Se falamos em Documento de Despesa, falamos também de Documento Fiscal.
Assim, precisamos lembrar algumas regras no Codigo Tributario Nacional. Quanto a isso, ndo
temos como discutir aqui Direito Tributario, entdo, vamos nos deter aos pontos que tém maior
impacto no registro de Prestagdo de Contas no SiGPC - Contas Online, especialmente quanto

a retencdo de tributos e encargos sociais.

O valor de impostos e dos encargos sociais compde o valor da despesa, mas essa
parte do valor ndo seré entregue ao favorecido no pagamento, mas retida para pagamento ao
Fisco: Receita Federal, Estadual ou Municipal, ou ainda a previdéncia.

Por isso, sempre que um Documento de Despesa envolver valores que devem ser
retidos Sera necessario registrar esses valores em ‘“Retengdes” ou “Encargos Sociais”,
conforme o caso. Para isso, ha botbes com esses nomes (0s encargos estdo disponiveis apenas
para o tipo de documento “folha de pagamento”). Clique no botdo correspondente a agdo que

deseja realizar, depois consulte o conteddo da Ajuda.

ATENCAO: Sempre que houver algum valor retido, sera necessério registrar o
recolhimento desses valores. Para isso, serd disponibilizada a orientagdo em “Casos
Particulares: Recolhimento de tributos retidos e Encargos Sociais”. Consulte o seguinte
endereco, onde serd disponibilizada tal material: https://www.fnde.gov.br/index.php/financ-

prestacao-de-contas



https://www.fnde.gov.br/index.php/financ-prestacao-de-contas
https://www.fnde.gov.br/index.php/financ-prestacao-de-contas

PAGAMENTO

Pagamentos R

Pagamentos

Panamerto de Retencéo ou
Encargo

Se a despesa foi autorizada, depois um bem ou servico foi entregue, entdo se deve
fazer o respectivo pagamento a quem tem esse direito. O registro do pagamento €
relativamente simples. Basta clicar na op¢do ‘“Pagamentos” do menu a esquerda para

visualizar a tela abaixo:

Pagamentas
Localizar Pagamentos

CNP1/CPF: Nome do fornecedor
[ executor:
Data inicio Data fim
. i Banco,/Agéncia
Tipo do documento: Nimero do
we documento: [Conta:
Selecione E Selecione E

& Localzar Y Inclur novo pagamento

Da mesma forma que ocorre nas outras funcionalidades que ja vimos, essa tela
inicial permite localizar pagamentos ja registrados bem como incluir novos pagamentos. Os
campos apresentados sdo opcdes de filtro para localizar pagamentos. Para obter detalhes,

consulte a Ajuda.

J& para registrar um pagamento, clique em “Incluir novo pagamento”. Aparecera a

seguinte tela:



Pagamentos _Mowvo pagamento

Cadastrar documento de pagamento de despesa

* Banco/Agéncia I Selecions EI
[Conta:

* Tipo do * Nimero do * Data de
documentao: documento: pagamento:
Selecione E‘
Cadastrar dados do(s) fornecedor{es) e do(s) documento(s) de despesa
*= CNP1/CPF: I I
Nome do fornecedor | VALDUIR FEDRO WA THIER
/ executor:
546.541.400-00 & Localizar
Exibir na lista todos os documentos de despesa
@
Exibir na lista somente documentos de despesa com valer a pagar
* Lista de Selecione [=]
documentos de * Valor pago:
despesa:

v Gravar = Vohar

Para confirmar um pagamento, basta preencher os campos apresentados acima,
que responderdo algumas questfes: a) de onde serdo debitados os recursos; b) para quem
serdo destinados 0s recursos; ¢) 0 que esta sendo pago por tais recursos.

Isso se faz informando o Banco/Agéncia/Conta, depois o tipo de documento,
namero do documento (que deve corresponder aquele que consta no extrato) e a data do
pagamento. Com isso, dissemos a origem dos recursos, € como se pode comprovar O

pagamento no extrato bancério.

Depois € preciso informar o CNPJ ou CPF do favorecido e clicar em “Localizar”.

O nome seré exibido ao lado, no campo especifico.

Com a defini¢do do favorecido, sera disponibilizada a “Lista de Documentos de
Despesa”, onde vocé deve selecionar o Documento de Despesa ao qual se refere o pagamento.
Informe ao lado o valor pago e grave. Se o pagamento refere-se a mais de um documento de

despesa, repita esse Ultimo procedimento para cada um dos documentos.
PAGAMENTO — Pagamento de Reten¢io ou Encargo

Para saber como registrar o recolhimento de tributos retidos ou de encargos
sociais, consulte o material de apoio a ser disponibilizado no sitio do FNDE, intitulado
“Casos Particulares: Recolhimento de tributos retidos e Encargos Sociais”.



EXECUCAO FISICA

Execugio Fisica #
Destinacdo doz Bens
Capacitacio
Weiculo

Obra

Qutros

Relstorio de Cumprimento do
Chieto e Chietivo

ApOs registro da Autorizacdo de Despesa, do Documento de Despesa e do
Pagamento esta concluido o cadastro de despesa. Ainda que isso seja muito importante, ndo é

o suficiente para garantir a conclusdo do objeto ou o alcance dos objetivos do programa.

Um dos tépicos mais importantes para evidenciar a efetiva execucgdo do objeto e
dos objetivos de um programa ou projeto € aquilo que tratamos por execucao fisica, e que esta
relacionado ao que é materializado pela execucdo das despesas: a escola construida, o dnibus
escolar em circulagdo, o professor capacitado, a alimentacdo escolar de qualidade sendo

oferecida, etc.

Este é, certamente, o topico em que havera maior diversidade de programa para
programa das informacdes a serem prestadas, exatamente pelo fato de que cada programa ou
projeto possui objeto e objetivos especificos e distintos. Por isso, trataremos aqui de cada uma
das possiveis op¢des, mas tendo sempre em mente que elas serdo Uteis em prestacGes de
contas diferentes: para saber o que registrar basta verificar quais opcles estdo visiveis em
cada programa, consultar as orientacOes especificas para cada prestacdo de contas e, como

sempre, a “Ajuda” do sistema.

EXECUCAO FiSICA — Destinaciio de Bens



Execugdo Fisica #

Capacitacio
Wiicula
Ohra
outros

Relatario de Cumprimerta do
Ohbjeto e Objetivo

Sempre que se gasta recursos de Capital estd sendo feito um investimento em
algum bem que ir& incorporar o patrimdénio publico. Em relacdo a prestacdo de contas,
interessa saber qual destinacdo esta sendo dada a tais bens, ou seja, onde este bem estara
alocado e a quem servira. O objetivo dessa funcionalidade é conhecer exatamente o que o

nome diz: a destinacdo dos bens.

Em relacdo as prestacbes de contas a serem apresentadas em 2012, a
obrigatoriedade de registro dessa destinacdo alcancara apenas 0s convénios. Isso ocorre pelo
fato de que o PDDE, que também envolve transferéncia de recursos de capital, transfere as
Entidades Executoras apenas recursos de custeio. Ja as U.Ex. do PDDE, que podem ter
recebido recurso de Capital, ainda ndo utilizam o SiGPC - Contas Online, e sua prestacdo de

contas seréa registrada no Demonstrativo Consolidado.

Dessa forma, por ora, fica restrito o uso dessa ferramenta para prestacdo de contas
de convénios. Por isso, as orientacdes especificas constardo na ajuda. Mas antecipamos aqui
que os registros consistem em informar, para cada item de capital adquirido, o beneficiario
(em geral, escolas) para onde sera destinado, bem como identificar o registro de patriménio de

cada item.



EXECUCAO FiSICA — Capacitacio

Execugdo Fisica #
Destinacdo dos Bens
eiulo
Obra
Cutros

Relatario de Cumprimerto do
Ohieta e Objetivo

Assim como ocorre com a Destinacdo de Bens, o registro relativo a Capacitacao,
por ora, alcanca especialmente convénios. Também por isso as orientacfes serdo concentradas
na opgdo “Ajuda”. Da mesma forma, antecipamos que o procedimento consiste em registrar
cada uma das Turmas da capacitacdo, associando-a a acdo do planejamento: para registro da

turma basta informar:
a) Turma: que consiste em uma identificacdo, similar a um nome dado a turma;

b) Carga horéria: onde deve ser especificada a carga horéaria de trabalho efetivo da

capacitacdo na turma correspondente;
c) Periodo: data de inicio e fim da turma;
d) Numero de Participantes: quantidade de pessoas que fizeram parte da turma.

Além disso, é preciso identificar os participantes. Isso se faz informando, em cada
turma, o nimero do CPF e os percentuais de participacdo e de aproveitamento que obteve ao

término da capacitacao.

Com esses dados é gerada a Relacdo de Capacitados, que é prevista na Portaria
Interministerial 127/2008 e na Portaria Interministerial 507/2011, que fara parte dos relatérios

de prestagdo de contas de que trataremos a frente.



EXECUCAO FiSICA — Veiculo

Execugio Fisica £
Destinacén dos Bens
Capacitac:io
Ohra
Outros

Relatorio de Cumprimento do
Ohijeto & Ohietiva

Caso muito tipico em relacdo a execucdo fisica € o dos veiculos para transporte
escolar. O objetivo da transferéncia de recursos para aquisicdo desse tipo de veiculo é prover
transporte aos estudantes. E para alcancar esse objetivo, ndo basta comprar um énibus, por
exemplo. E preciso registra-lo junto ao DETRAN, fazer seguro para proteger-se de eventuais

sinistros, entre outras medidas que possam ser necessarias.

Tomemos como exemplo o caso de aquisicdo de 6nibus para transporte escolar
pelo Caminho da Escola. Para comprovar que cada veiculo adquirido estd sendo destinado a
finalidade prevista, de acordo com as regras do Programa, ¢ preciso clicar na opg¢ao “Veiculo”

do menu lateral e, na tela que aparece, seguir 0s passos abaixo:



Yeiculo

* Especificagio do
Ttem

1.Dados do ¥eiculo Automotive Termestre

* Chassi

Placa

Renawvam

* Ano Fabricacio

* Ano Modelo

Data do CRY

1.1 Laudo de Conformidade do Inmetro

Selo n®

Orgao

1.2 Apalice de Sequro Total

CNP]1 da Segquradora

W= Apdalice

Inicio da Cobertura

Fim da cobertura

1°) Clique no botao “Selecionar Item”, que sera exibida a lista com todos os itens

ao veiculo sendo exibidos na parte superior.

2°) Preencha os dados que aparecem na tela, o que deve ser feito com base no

Apdlice de Seguro;

39 Grave.

Menhurn item zelecionado

% Selecionar ltem

Nome da Sequradora

registrados nos Documentos de Despesa. Identifique o veiculo para o qual vocé deseja fazer o

registro e selecione-0. Vocé voltara para essa mesma tela, mas agora com item correspondente

Certificado de Registro de Veiculo (CRV), no Laudo de Conformidade do Inmetro e na



Se houver Vérios veiculos, repita 0s passos para cada um deles. Na tela de selecéo,
0 sistema exibird a quantidade de veiculos adquirida e quantos j& foram registrados, para que

vocé saiba para quantos ainda falta concluir o registro. E consulte a Ajuda!

Para confirmar os dados registrados, o FNDE buscara sempre a integracdo com 0s
orgdos de transito competentes. Porém, inicialmente poderd ser necessaria a anexacdo de
copia digitalizada de alguns documentos. Para saber se ha essa necessidade, verifique se na

parte inferior da tela aparecem as opc¢des de anexacao.

EXECUCAO FiSICA — Obra

Execugdo Figica #
Destinacio dos Bens
Capactacio
Weiculn
Outros

Relatorio de Cumprimerto do
Ohjeto & Ohjstivo

No caso de obras, especificamente no caso de convénios, o SiGPC — Contas
Online exige informagdes do Termo de Recebimento Definitivo de Obra. A operagdo dessa
tela € muito simples, mas como poderd apresentar algumas variagdes de dados que serdo
solicitados, deixaremos as orientagdes especificas para o “Ajuda”. Assim, sempre que estiver
registrando uma prestacédo de contas que envolva a realizacdo de obra, verifique se essa op¢éo

esta disponivel e, se estiver, clique nela, depois em Ajuda, e preencha os dados solicitados.



EXECUCAO FiSICA — Outros

Execucdo Fisica #
Destinacdo dos Bens
Capacitacio
Weiculo
Obra

Relatorio de Cumprimento do
Ohieta e Ohjetivo

A opgao “Outros” € de uso restrito, e a regra geral ¢ que ndo seja exibida para os
usuarios. Apenas em casos especiais ou depois da analise da prestacdo de contas, quando for
necessario algum esclarecimento, o FNDE podera habilitar essa opgdo para que sejam
anexados outros documentos relativos a execucdo dos recursos. Se isso ocorrer, Serdo

enviadas as orientacdes de uso.

EXECUCAO FiSICA — Relatério de Cumprimento do Objeto (RCO)

Execugdo Fisica #
Destinacéo dos Bens
Capactacio
Weiculn
Cibra
outros

Relatorio de Cumprimerto dd
Ohijeto e Chjstivo

Documento obrigatorio desde 1997 para a prestacdo de contas de convénios, o

Relatério de Cumprimento do Objeto (RCO) consta no SiGPC - Contas Online para todos 0s
programas. As informacdes solicitadas — inclusive para afericdo do cumprimento de metas
estabelecidas para determinados indicadores, quando houver — sdo definidos de acordo com as
necessidades de gestdo de cada programa. De forma geral, o0 RCO possui uma mesma

estrutura. Repare e se familiarize, pois esse relatorio sera parte do seu dia a dia:



Relatirio de Cumprimentoe do Dbjeto & Dbjetivo

Demonstrativo de Execucio Fisico-Financeira

1 CAMMNHD D& ESCOLA, Manetario - 185.500,00 : - 200.000,00 - - Incluir
11 INFRAESTRUTURA E RECURSOS PEDAGOGICOS | Monetério - 185.500,00 : - - - Incluir 4

Contribuir pars o acess0 & pEFMENENCia Na escala
1.1.1 i dos slunos matriculsdos na educagio bésica, 1
preferencialmente residentes na zona rural.

Aguisicio de dnibuz escolar categoria reforgada -

VE 07 R WEICULO 1 195.500,00 ; - 0,00

1414

| Outras EVanr liquidado (R$): |

|Tota| Liquidade (R$): Pago (R4$3: |

Repare que o relatério é parcialmente preenchido com base no registro das

despesas. Para concluir o relatorio, € preciso clicar em “Incluir”’, em cada acdo onde essa
opcdo € exibida. Na tela que for apresentada, basta preencher os dados solicitados, que
poderdo variar a cada programa, mas sempre incluirdo o percentual do objeto que foi

executado e o percentual do objetivo que foi alcangado.

Vejamos um exemplo de tela que aparece quando vocé clica em “incluir”:

----- Cumiprimento do Objeto e Objetivo

Indicadores Metas Executado
* Execucdo do I:l%
Objeto:
* Alcance do I:l%
Objetivo:

% Campg abigatdia

|{ Gravar |0 Cancelar |

Fique atento a coluna “Executado”, pois se houver indicadores que precisam que
os resultados sejam registrados, é nela que vocé deverd digitar essa informagdo. Apds digitar
tais informac0es, clique em Gravar para salvar os dados e retornar a tela anterior. Caso nédo

queira fazer alteracdes, clique em Cancelar para retornar a tela anterior.



EXTRATO BANCARIO

Extrato Bancario #
Exdratos

Apbs a concluséo das despesas, a movimentacdo financeira devera estar refletida
no Extrato Bancério, sendo esse um documento imprescindivel para viabilizar a anélise da
prestacdo de contas. Isso significa que é necessario ao FNDE dispor de todos os extratos,

tanto da conta corrente quanto das contas de aplicacdo no mercado financeiro.
Vamos tratar primeiro dos extratos de conta corrente.
Extrato de Conta Corrente

Depois de clicar na opcdo “Extrato Bancario”, vocé vera uma listagem com as
contas que estdo registradas no sistema, tanto as especificas quanto as que vocé cadastrou.

\eja o exemplo:

Extrato Bancano

Contas Cadastradas

Tipo de Conta M2 Agéncia N® Cornta Saldo Atual OpE@—‘_
Corrente 0555 00001 358585 [ wisualizar )
Corrente 9999-5 ooa-1 ( Imizluir )
Aplicacéo a Curto Prazo 9999-5 ooo0-1 I i

No caso de extratos de contas especificas mantidas no Banco do Brasil, 0 FNDE
tem buscado a integracdo com o Banco para obter os dados do extrato diretamente, sem a
necessidade de que vocé registre 0s movimentos ou anexe o extrato. Além disso, vocé ainda
ganha a facilidade de, no Contas Online, consultar as movimentagdes financeiras. Assim,
quando aparecer apenas a op¢ao “Visualizar”, significa que o FNDE esta trazendo os dados

obtidos do Banco do Brasil, ndo sendo necessario fazer qualquer registro.

Quando, porém, aparecer a opg¢ao “incluir” / “alterar”, significa que sera
necessario registrar a movimentagdo do extrato bancério, bem como anexa-lo. Inicialmente,
vejamos como funciona a opgdo “incluir” extrato bancario associado a uma conta corrente. Na
primeira vez que vocé clicar nessa opcao sera solicitado que vocé indique o saldo inicial da

conta. Veja na tela:



Extrato Banciro
Incluir Extrato Bancario (Corrente)
Conta Selecionada

Banco 001 - BAMCO DO BRASIL

N© Agéncia 9RIH-E

Namero Conta (Dy) 00001

Tipo de Conta Corrente

Titular WALDOIR PEDRO WATHIER
CNP1/CPE 94£,541,400-00

+ galdo Inicial da C»
Conta

* Data

* Campa awigakdia

W Gravar 0 Cancelar

Informe o valor do saldo inicial, e a data correspondente. E recomendado que se
informe o saldo do primeiro dia do exercicio correspondente a execucdo (1° de janeiro de
2011, por exemplo). Depois de registrado o valor e data, clique em “Gravar” e vocé sera

levado para a seguinte tela:

- Extrato Bancario salvo com sucesso.

| Adicionar Transaglio || Allerar Saldo Inicial | Saldo Inicial da Conta: R$ 0,00 Data: 01/01/2010
Anerar Irnprinnir E strata

o= Yalkar x E scluir E strata

Repare que na parte superior da tela serd apresentado o saldo inicial. E agora ja
podemos registrar a movimentagao do extrato bancario. Para isso, clique no botao “Adicionar

Transagao”. Serd exibida uma nova tela, similar a que apresentamos abaixo:

Adicionar Transagio

* Data 15i05/2010

* Histdrico Transferéncia b
* H* do Documento 1

* Valor 1.500,00 C~

Saldo - R$

% Campo obrigatnia

W  Adicionar s Lirnpar Fechar

Preencha os campos solicitados com os dados que constam no extrato bancario,

depois clique em “Adicionar”. Havendo dividas quanto ao preenchimento, consulte a Ajuda.



Faga isso para cada movimentacao e, quando concluido, clique em “Fechar”. Vocé retornara a

tela anterior, mas ja com a movimentacéo registrada. Veja o exemplo:

|+ Adicionar Transacio || Alkerar S aldo Inicial ‘ saldo Inicial da Gonta: R$ 0,00 Data: 01/01/2010

150552010 Transferéncia 1 R 1.500,00 C R51.500,00 ¢ Atkerar f Excluir
151052010 Aplicagéo a curto prazo 123 RF1.500,00 D REO000: Aherar §Excluir
2710552010 Transteréncia 1234 R§1.500,00 [n} -R$1.500,00: Aterar § Excluir
27052010 Resgste por Curto Prazo 1264 R 1.500,00 C RE0,00: Aterar f Excluir
Saldo R§ 0,00 |

Imprimir Extrata

| 40 Valtar ||§ Escluir Extrato |

A mesma tela oferece ainda opcbes para vocé alterar alguma das transacfes
registradas, para excluir uma ou todas as transacoes e para alterar o saldo inicial. Essas opgOes
sdo de utilizacdo muito simples e, na divida, consulte a Ajuda.

Apds concluir o registro do extrato da conta corrente, clique em “Voltar”. Vocé

retornard entdo a tela de origem, onde estdo listadas as contas (correntes e de aplicacédo).
Extrato de Conta de Aplicacdo no Mercado Financeiro (Rendimentos)

\Vejamos agora como deve ser feito o registro dos Rendimentos de aplicagdo:

----- Extrato Bancario

Carrerte 09Es 00001558585 “igualizar
Caorrente 9995-5 oon-1 Inciuir
Aplicacgo a Curto Prazo 9993-6 0ooa-1 ( Inzluir 3

Ap6s clicar em “Incluir”, da mesma forma como acontece com o extrato da conta
corrente, vocé precisara registrar o saldo inicial. Faca isso, depois clique em “Gravar” para

visualizar a tela onde devem ser registrados os rendimentos.

Para registrar os valores, clique em “Adicionar Transagdo”. Serd entdo exibida

uma tela tal qual a seguinte:



Adicionar Transagio
* Data 271212010

* Rendimentos 150,00
Liquido(R$)

* Campo obrigatério

w  Adicionar Fechar

Informe a data dos rendimentos e o valor liquido de rendimento obtido em tal
data. Atencdo: esse registro pode ser feito até mesmo diariamente, e da mesma forma pode ser
feito anualmente. A recomendacdo € de que se registre ao final de cada més os rendimentos
obtidos no transcorrer do més. Assim, vocé deverd registrar na data de 31/1/2011, por
exemplo, os rendimentos obtidos em Janeiro de 2011, e assim sucessivamente, até 31 de

dezembro.

Quando terminar os registros, clique em “Fechar”, para visualizar a tela com os

rendimentos ja registrados. Veja abaixo:

Transagies - Conta Aplicagio

I adeionar Trarsacde || Aterar Saldo ncid | 5240 Inicial da Conta: RS 0,00 Data: 01/01/2010

Tri g i - H° Agéncia: 9999-6 Conta: 0000-1 Tipo de conta: Aplicagéo a Curto Prazo
Data Aplicagiies (R$) Resgates (R$) Rendimentos Liquido(R$) Saldo Final (R$) Operagio
2722010 - - 150,00 15000 Atterar £ Excluir
Saldo R$ 150,00

Anexar Irnprirnir E strata

Q aoltar | | 3€ Excluir Extrato

Com isso, 0s extratos estdo lancados. Mas hd um detalhe importante: esses dados
ndo podem ser apenas declarados na prestacdo de contas. O FNDE precisara valida-los. Por
isso, é necessario anexar a copia digitalizada dos extratos bancarios que evidencie toda a

movimentacao que foi registrada. Isso deve ser feito com uso do botao “Anexar”.



RESTITUICAO E REPROGRAMACAO DE RECURSOS

Restituigdo e #
Reprogramagdo de Recursos

Restituicdes
Reprogramar Salda

Por fim, é possivel que nem todo o recurso financeiro disponivel seja gasto nas
despesas. Assim, para encerrar o registro da Prestacdo de Contas pode ser preciso registrar a
restituicdo de recursos ou reprogramacao de saldos. Vejamos estes dois Ultimos casos que

temos que estudar para entdo podermos enviar a prestacao de contas.

RESTITUICAO E REPOGRAMACAO DE RECURSOS — Restituicoes

Restituigio e A
Reprogramagdo de Recursos

Restituicdes
Reprogramar Zaldo

Na opcdo relativa as restituicbes serd possivel registrar desde o recolhimento de
saldo remanescente ao final da vigéncia do convénio ou do exercicio de algum programa que
ndo permita reprogramacdo, até registrar o ressarcimento de despesas ndo comprovadas ou
prejuizos causados pela ndo aplicacdo no mercado financeiro. Veja abaixo a lista completa de

opg¢ao que voce pode selecionar como “Motivo” da restituicao:

Aqui, nos deteremos especialmente as trés primeiras opg¢des: a) Saldo; b)
Devolucéo Integral; ¢) Contrapartida ndo aplicada. Para as demais op¢des sera disponibilizado
material de orientacdo especifico, destinado a orientar os recolhimentos de prejuizos causados
por despesa impugnada ou ndo comprovada, ou ainda por irregularidade na aplicacdo dos

recursos no mercado financeiro.

Vamos ver especificamente o caso de recolhimento de saldo. Para isso, selecione a

opcao “Saldo”, dentro das finalidades identificadas. A tela sera apresentada conforme abaixo:



Restituicoes

#* Finalidade: Selecione... V
Saldo
Dewvoluggo Integral
# Nimero de | Contrapartida ndo aplicada
Autentcacio =
Bancaria da GRU: Despesas néo Comprovadas
Despesaimpugnada
+ Data do Prejuiza por nfo aplicagio no mercada financeiro

A tela sera exibida com o0s seguintes campos:

Restituiches

* Finalidade: Saldo v

* Nimero de
Autenticacdo
Bancaria da GRU:

+ Data do
Recolhimento:

+ Walor Total:

¥alor Custeio 0,00 (Principal)
valor Capital 0,00 (Principal)

* Yalor a
apropriar(Principal):

W Gravar Limpar

Nem sempre a reprogramacdo dos saldos é permitida. E o que ocorre, por
exemplo, nos convénio, onde o saldo dos recursos financeiros deve ser restituido. Essa
restituicdo deve ser feita por G.R.U. devidamente identificada — Consulte a Resolucdo do
Programa ou o Termo de Convénio para conhecer os detalhes. Ap6s feito o pagamento da
G.R.U., o recolhimento deve ser registrado na tela que apresentamos acima, onde basta

preencher todos 0os campos e, depois, Gravar.
Para detalhes sobre o preenchimento dos campos, consulte a Ajuda do sistema.

ATENCAO! Quanto ao recolhimento de saldos de convénio, é preciso lembrar
que as normas daqueles que foram celebrados pelas regras da Portaria Interministerial n°
507/20011, preveem a restituicdo proporcional quando a contrapartida foi depositada na Conta

Especifica.

A operacgéo dessa tela para o registro de Contrapartida ndo utilizada e devolugéo
integral segue a mesma regra do registro de devolucdo do saldo. No caso da contrapartida €
importante destacar que s0 se deve registrar em restituicdo aqueles valores que, embora
pactuados, ndo foram utilizados em momento algum da execucdo de um convénio, tendo sido
o valor proporcional recolhido aos cofres federais por meio de G.R.U. Nos demais casos de
aporte de contrapartida — especialmente quanto ao crédito na conta especifica — faca o registro



na op¢do “Contrapartida”, dentro do item “Recursos Financeiros”, do qual tratamos no inicio

desse manual.

RESTITUICAO E REPROGRAMACAO DE RECURSOS — Reprogramar Saldo

Restituicio e A
Reprogramagio de Recursos

Restituicdes
Para reprogramar saldos remanescentes para execugao no exercicio seguinte, basta

informar os valores a serem reprogramados — que devem corresponder aos saldos do ultimo

dia da execucdo, em regra, 31 de dezembro.

O saldo reprogramado em um ano sera o saldo inicial do ano seguinte. Por isso,
dissemos anteriormente que a partir do 2° ano de uso do SiGPC - Contas Online o proprio

sistema terad condicdes de identificar o saldo inicial de cada exercicio.

RESUMO DA EXECUCAO

Resumo da Execugio #

Resumo da Execucio

A qualquer momento vocé pode querer saber, de forma objetiva e clara, como
anda a execucao de determinado programa ou convénio. Para isso, esta prevista no SiGPC -
Contas Online a op¢ao “Resumo da Execugdo”, que sera util na medida em que os dados

forem registrados no sistema.

Porém, esse resumo depende de uma série de validacGes, por isso, sera
disponibilizado progressivamente programa a programa. Fique acompanhando se o item de

menu aparece na prestacao de contas que vocé esta registrando: se aparecer, faca bom uso.

Essa opcdo pode ser utilizada, por exemplo, para saber quanto ja foi executado
dos recursos transferidos, ou se ha despesas liquidadas e ndo pagas. E para disponibilizar
muita informacdo de forma répida e clara, o SiIGPC - Contas Online utiliza-se de recursos
proprios para esse fim: os Graficos.



Para ter acesso a essas informacdes, basta clicar em “Resumo da Execu¢do”, que

0 SiGPC - Contas Online mostraré os detalhes para voce.

PRESTACAO DE CONTAS ONLINE

Prestagao de Cortas Online &

Wisualizar Prestacdo de
Contas

Enwviar Prestacdo de Contas

Eecibos de Envia

Depois de percorridas todas as opcdes do sistema, chegamos enfim a ultima
opcao, que se refere a prestacdo de contas em si, e inclui o envio! Para finalizar nosso
trabalho, vamos tratar entdo das trés opcOes visiveis acima: Visualizar Prestacdo de Contas;
Enviar Prestacdo de Contas; e Recibos de Envio.

Dependendo do programa, esse topico pode conter ainda outros itens. No caso do
PDDE, por exemplo, h4 as op¢des “Demonstrativo Consolidado” e “Manifestar”. Para saber
como operar essas duas funcionalidades, consulte o “Manual de Orientagdo — primeiros

passos”, que apresenta orientagdes detalhadas para o preenchimento da prestacdo de contas

das U.Ex. do PDDE.
As opcdes que veremos a seguir aplicam-se a todos 0s programas e convénios.

PRESTACAO DE CONTAS ONLINE - Visualizar Prestacdo de Contas

Prestagio de Cortas Online &

izualizar Prestagdo de
Contas

Enviar Prestagdo de Contas

Eecibos de Enwio
Como tem sido amplamente divulgado pelo FNDE, a proposta do SiGPC — Contas
Online € gerar a Prestagdo de Contas a partir dos dados registrados na Execucdo. Sendo assim,
a qualquer momento vocé pode consultar uma prévia de sua Prestacdo de Contas e, quando 0s

registros estiverem concluidos, podera ver a verséo final.

Ao clicar no item “Visualizar Prestacdo de Contas”, vocé pode escolher entre os

diversos Relatorios disponibilizados — que sdo similares aos antigos Formularios — e consulta-



los & vontade. Para isso, basta selecionar na parte superior da tela o Relatorio desejado. Veja
abaixo:

Visualizar Prestacao de Contas

* Tipo Selecione...

AutorizacBo de Despesa

Dermonstrativo da Receita e da Despesa

Dermonstrativo de execucio Fisico-Financeira e Relatdrio de Curmprimento do ohjeto
Felac8o de Fagamentos

Felac8o de Capacitados

Destinacio / Localizagio de Bens

Alguns relatérios oferecem, ainda, algumas op¢des de filtro para consulta. Mas
repare, o filtro é apenas facilitar a visualizacdo, pois todos os dados registrados no sistema

serdo parte integrante de sua prestacdo de contas, mesmo que nem todos estejam visiveis na
tela.

Vejamos o exemplo da opcdo “Autorizagdo de Despesa”. Utilize as opgoes
destacadas em vermelho definir o relatério. Se tiver davida, teste todas as opc¢des, pois isso
auxiliard vocé a se familiarizar com o Sistema.

Yisualizar Prestacio de Contas

* Tipo |.-’-‘«ut0ri2aq:50 de Despesa hd
Autorizacio de Despesa
Autorizacio de Registro de Pregos do FNDE - Pregdo Eletrdnico x2008

Despesa: —
W Adicionar Todos

Totos|v] Pmposta Fomecedo Executo

Autorizagdo de Despesa: Registro de Fregos do FNDE - Pregdo Eletrdnico »e42009

Morne HFJou CFF Descrigan

WalLDOIR PERRO ! a5 544 400-00 I CAMINHO DA ESCOLA - INFRAESTRUTURA E RECURSOS PEDAGAGICOS - Cantribuir para o acesso & permanéncia
NATHIER T i preferencialmente residentes na zona rural. - Aquisigio de dnibus escolar categoria reforgado - VEOZ R

Filtro: Autorizacio de Despesa (Todos) / Proposta/Fomecedor/Executor




Além da relacdo de AutorizagBes de Despesa, vocé pode visualizar relatorios que
substituem os antigos formulérios, a exemplo do Demonstrativo da Receita e Despesa, da

Relacdo de Pagamentos, entre outros. Veja abaixo exemplificacdes desses relatorios, depois,

visualize-os no sistema e confira o resultado dos dados ja registrados:

Demonstrative da Receita e da Despesa

196.515,00 - - 1.980,00 ;

198 545,00 - 200.000,00 :

Relagio de Itens de Despesa

E\-‘ALDDIR FELRO ECAMINHD LA ESCOLA - INFRAESTRUTURA E RECURSOS PEDAGOGICOS -1

lgE7ES f- 18022010 ) 400.000,00 |

Fiscal IPATHIER i basica, preferencialmente residentes na zona wral. - Aquisigio de dnibus escol,
Vinusfizer Prastegis de Contes
Tiem D FisiooFinanosira & Atatone & =

1 CAMINHO DA ESCOLA Monessrio o o

11 BFRAESTRUTURA E RECURSOS PEDAGOGICOS Monessrio 198 000,00 o o

114  Conribur 11 o basica, 1 o o

1141 ; Aquisicho de Onibus rural escolar REFORCADO MEDIO VEICULD 1 19800000 ; - 0.00 o o
|z £ valer ligwdzds (251 0.00 |
[t Eusler Toul hmadzte (35 I1o00 S0 ! waler mosal Fege {m8): azEEE.A0 |

CAMBHO DA ESCOLA 2 Namero de sinos.

[ monmr | [gm vor |

Outro exemplo de relatério que permite a utilizacdo de filtros é a Relacdo de

Pagamentos:



¥isualizar Prestacio de Contas

* Tipe Relagio de Pagarnentos 1)

Dades do Documento de Pagamento

Periodo de: | | )

| Dados do Documento de Despesa
a

Periodo de: | | 1 al
Tipo: | Todos b
Tipo de Docunienta: | Todos
Namero: L ]
Niimero do l:l
documento:
Tipo do pagamento:

CNPJ ou CPF do |—| & Pesquizar

Favarecido

ransteréncia 1231 ;29.-’099‘2010 200.000,00 EVALDDIR FEDRO WATHIER §Q4654140EI

Total | 200.000,00

Depois de visualizar todos os relatorios, se os dados estiverem representando de
fato a execucdo, € 0 momento de enviar a Prestacdo de Contas.

PRESTACAO DE CONTAS ONLINE — Enviar Prestacdo de Contas

Prestacdo de Cortas Online &

Wisualizar Prestagio de
Contas

Enwiar Prestagde de Contas

Eecibos de Enwia

Esse € 0 momento mais importante, mas muito simples! Por ser um procedimento
totalmente informatizado, até haver total familiarizacdo com o Sistema, pode ser que o0 envio
da Prestacdo de contas gere certa inseguranga. Para tranquilizar a todos, o SiGPC - Contas
Online apresenta um relatério de ocorréncias, caso sejam identificadas inconsisténcias no
preenchimento dos dados. Mas antes de visualizarmos as ocorréncias, perceba que vocé pode

consultar os relatérios com os dados que serdo enviados. Para isso, basta clicar nas abas
disponiveis:



Prestacao de Contas

Gerar Relatdria de Oconéncias

Autorizagdo de Demonstrative da Demonstrative de Relagio de Relagio de Destinagio /
Deszpeza Receita & da Despes=a Execugdo Fisico-Financeira Fagamentos Capacitados Localizagdo de Benz
a0 de Despesa
Autorizagdo de Despesa: TR 0905 Tipo: Convite
Favaracido ftens i Situagdo
Home . CNPJouGFF | DescrigSo  Gitde valor Total (R$) |
! ! ! ! !
RICARDD SIQUEIRA RODRISUES | 255245 63101 i PHATE - FUNDAMEMTAL - Combustiveis e Lubrificantes | 19.742. 72 Fornecedor
BREVES FREFEITURA 04,576, 399/0001-94 | FNATE - FUNDAMENTAL - Combustiveis & Lubrificantes

Prestacio de Contas

Gerar Relatdrio d= Deoréneias

Yisualizar Relatbrios

Autorizagdo de Demaonstrative da Demuonstrative de Relagdo de Relagio de Destinagdo /
Despesa Receita e da Despesa Execugdo Fisico-Financeira Fagamentos Capacitados Localizagdo de Bens
Dermonstrativo da Receita =d=-b
Saldo Reprogramado do Exercicio “alor Creditado pela Recursos Froprios Rendirento de Aplicacio Dewolugdo de Recursos a0
Anterior FHDE P Fimanceira FHDE
Custeio[RE) Capital[R%] Custeio[R$) Capital(R$) Custeio(R$] Capital(R$) CusteioRE) Capital[R$)
- 1,00 - 1974272 - - - .
“alor Total da Receita “alor da Despesa Liquidado (-] Saldo a Reprogramar para o Exercicio Seguinte Saldo Devolwido
Custeio[RE] Capital[F$] CusteiofR$] Capital[F$] Custeio[R$] Capital(R$)
19.742,72 - 19.7423.23 - 1,00 -
Relagdo de tens de Despesa
Relagdo de iters de Despesa
Documerte de Despess tens
Tipo Mamero/Serie D=ta Ry ﬁ[\g;c]\prlado Fornecedor ! Executor Descrigao walar [R$)
Nota RICARDO SIQUEIRA PHATE - FUNDAMENTAL - Combustiveis &
Fiscal L 0BME/Z012 19.742,00 ROCRIGUES Lubrificantes 19.742,00
Nota 10 OBOG0E 123 BREVES FREFEITURA FHATE - FUHDAMENTAL - Combustiveis e 123

Fizcal Lubrificantes



Prestacio de Contas

Gerar Relatdrio de Ozarréncias

Yisualizar Relatirios

Autorizagio de Demanstrative da Demanstrative de Relagio de Relagio de Destinagdo
[razpesa Feaceita & da Despeza Execugdo Fizico-Financeira Fagamentos Capacitados Localizagio de Bens
Demonstrativo de Execugdo Fisico-Financeira
Liquidada
Desorigdo Unidade de medida Qtde.  Transferéncia (RF) Qtde.  Walor (RE) Objeto (%) Ohbjetivo (%)
1 FHATE - FUNDAMENTAL hanetaria - 1974272 - 19743 23
PR S 19?4323

15 | Mecdnica em geral

Verifique o contetdo de todas as abas. Depois, perceba que na parte superior da
tela ha um botdo intitulado “Gerar Relatério de Ocorréncias”. Clique nele para ver o que o
sistema aponta em relacdo aos dados registrados. Abaixo, apresentamos um exemplo

meramente ilustrativo de Relatério de Ocorréncias:

Relatdrio de Qcarréncia

Conta correrte e Conta aplicagio

Existe registro de Conta Banciria nio especifica

Autorizacdo de Despesa

Eviste autorizago de despesa sem registro de atos.

Documertos de Despasas

Existe de despesa sem o P item.

Eviste documente de despesa de tipo folha de p to registrad

sem e pondente registra do
Eviste documente de despesa sem registro de Pagamento.
Existe documento de despesa para fomeceder ndo contratado
Relatério de Cumprimerto da Objeta
Eviste no Relatério de Cumprimento do Objete = Objetive registro do Executada menar que a Meta prevista.
Existe registra no Relatério de Cumprimenta do Objeto & Objetive registro de Execug3o do Objeto menor que o pravisto.
Existe registra no Relatério de Cumprimenta do Objeto e Objetive registro de Aleance do Objetive menor que o previsto.
Estrate Bancdrio

Eviste conta bancdria ndo espesifica do p engehal

[CJEstou ciente & concardo comn todas as informacdes enviadas

Confirma o envio da Prestacdo de Contas?

® Fechar

As criticas ndo impedem o envio da Prestacdo de Contas. Entdo, é preciso avalia-
las e ver se os alertas condizem com a execuc¢do. Se houver necessidade, ainda ha tempo de
alterar os dados, pois a Prestacdo de Contas ndo foi enviada. Mas ndo se preocupe em

eliminar as ocorréncias, pois se elas condizem com a realidade, ou seja, com aquilo que



efetivamente aconteceu, a prestacdo de contas deve ser enviada mesmo contendo diversas

ocorréncias.

Quanto a isso, saiba que as ocorréncias ndo impedem necessariamente que as
contas sejam aprovadas, assim como a auséncia de criticas ndo garante a aprovacdo: tudo

dependera da analise que sera feita pelo FNDE.

O envio significa “trabalho” encerrado para a entidade e, “trabalho™ a ser feito
pelo FNDE. Porém, apenas o responsavel pela prestacdo de contas podera fazer o envio. Por
isso, se o sistema estiver sendo acessado por CPF que ndo o do gestor responsavel pela

entidade o botdo “Enviar Prestacdo de Contas™ ndo estard disponivel.

Se o sistema estiver sendo acessado pela senha associada ao CPF do gestor,
inicialmente o botdo também aparecera desabilitado. Para que seja possivel enviar a prestacdo
de contas é preciso que o responsavel declare que esta ciente de sua responsabilidade. Isso é

feito marcando a opcéo destacada abaixo:

tu:u ciente e concordo com todas as informagdes enviadas

Zonfirma o envic da Prestacdac de Contas?

s Fechar

\Veja como a tela aparecera apos a opcdo ser selecionada:

[¥|Estou ciente & concordo com todas as informacies enviadas

Confirma o envio da Prestacdo de Contas?

Enwiar Prestagao de Contas s Fechar

Agora, basta clicar na op¢ao “Enviar Prestagao de Contas”. Com isso, sera exibida

uma ultima mensagem de confirmacéo, veja:



Relatdrio de Cumprimento do Objeto

Existe no Relatdrio de Cumprimento do Objeto e Objetive registro do Executado menor que a Meta prevista.
Ezxiste registro no Relatario de Cumprimente do Objete e Objetive registro de Execugdo do Objete menor que o previsto.

Existe registro no Relatario de T = =i S et e “ o,
Enviar Prestagdo de Contas

Extrato Bancario Ao enviar a Prestagdo de Contas ndo serd possivel alterar oz dados. Tem certeza

que deseja enviar?
Existe conta bancaria ndo espe

Sim Naa
Estou ciente e concordo co

Confirma o envio da Prestagdo de Contas?

Erwiar Frestag8o de Contas by Fechar

Se for selecionada a op¢ao “Nao” o sistema retornard a tela anterior e a prestacéo
de contas seguird como ndo enviada, sendo possivel que sigam a ser feitos registros. Se for
acionada a opg¢do “Sim”, entdo a prestacdo de contas passara a constar como “Enviada”, e ndo

serd possivel alteré-la, exceto com autorizagdo do FNDE.

PRESTACAO DE CONTAS ONLINE — Recibos de Envio

Prestagio de Contas Online &

Visualizar Prestagdo de
Caontas

Enviar Prestagio de Contas

Becibos de Envio

Como ja estudamos, apds o envio de determinada Prestacdo de Contas, a

obrigacéo dos responsaveis estd cumprida! E para ter em médos o comprovante do envio, vocé
pode acessar a op¢ao “Recibos de Envio” e consultar os detalhes necessarios. Caso queira,
vocé pode imprimir o comprovante. Mas atengdo! Evite impressdes desnecessérias, pois entre
0s objetivos do SiGPC - Contas Online esta a economia de recursos materiais, como

compromisso com o0 meio ambiente.

E atencdo, conforme a Resolucdo CD/FNDE n° 43/2012, inicialmente podera ser
disponibilizado um comprovante provisorio do envio, sendo que o comprovante definitivo
sera emitido apos validacdes preventivas do FNDE. Leia o teor da Resolugdo. Além disso,
consulte a Ajuda do sistema constantemente e acompanhe pelo “Espaco SiGPC - Contas

Online” do sitio do FNDE a disponibiliza¢do de novas versoes desse manual.
Bom trabalho!

Equipe CGCAP/DIFIN/FNDE/MEC.



