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Old, pessoal!l Nesse manual seréo apresentados os
procedimentos para elaboragao e envio da Prestagao de
contas final do convénio, pelo convenente, e também os
procedimentos para o concedente aprovar ou rejeitar a

prestacdo de contas.

Vamos 1Al




Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no
endereco www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opc¢cdo, de acordo com seu perfil de
usudrio: Convénios (Concedente — Estado) ou Convénios (Convenente — Proponente).
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Mo periodo de 06:00 as 06:30h e 18:30h as 19:30h, poderdo ocorrer manutengdes que resultem na

| indisoonibilidade do sistema.

Digite seu usudrio e senha para acessar o sistema, de acordo com o perfil de usudrio:

CONCEDENTE: CONVENENTE/PROPONENTE:
Voltar Area Pablica Voltar Area Pablica
Login do Concedente Legin do Proponente
Usuario | |
Usudrio™ |
Senha | |
Senha® |

Esqueci minha senha

Logar Cancelar | | Logar || Cancelar |



http://www.portalsiga.es.gov.br/

Vocé também podeacessar por meio do Portal de Convénios do ES, no endereco

WWW.convenios.es.gov.br.

Portal de
Convénios

Governo do Estado do Espirito Santo

Portal do SIGA

PAGINA PRINCIPAL :
O "PERGUNTAS E RESPOSTAS" e
CRCC ON-LINE uma ferramenta de consulta,

) disponivel no Portal de Convénios,
NOTICIAS que apresenta respostas as 100
i duvidas mais frequentemente

levantadas acerca do tema
AJUDA convénios, possibilitando consulta
rapida e simplificada, para apoio aos
LEGISLACAO E ORIENTACOES gestores de convénios do Estado e
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AGECOV (Geréncia de Gestio de projeto da nova Lei de Ligit.aqﬁes (PL
SUPORTE SIGA Contratos e Convénios da SEGER) abriu 4.253/2020). Esse era o ultimo passo para

agendas durante o més de Maio de 2021, que o projeto, aprovado ...

para que vocé solicite uma conversa, -
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http://www.convenios.es.gov.br/

2.1. PRINCIPAIS PROBLEMAS

v' “Ainda nao sou cadastrado”.
Acesse o link hitps://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO,
procure o seu formuldrio nas opcdes que serdo exibidas e siga as orientacoes
contidas no préprio formuldrio.

v “Ndo lembro mevu usudrio e senha”.

Ligue para 0800 799 9947.
Lembre-se! O suporte do SIGA
te ajudard em todas as
duvidas relacionadas a

operacionalizagcdo do sistema.




Apo&s realizar login, o sistema disponibilizard suas funcionalidades de acordo com o perfil

do usudrio.

Para usudrio com perfil de “Proponente/Convenente”, o sistema exibird a seguinte tela:

< Area Privada Proponente

.. PROPONENTE -

CADASTROS
Cadastrar Proposta

Cadastro do
Proponente

Alteracédo Cadastral
Alterar Cadastro

Representantes

Liberacéo de Parcelas

Prestagéo de Contas

PROPONENTE -
CONSULTAS

Minhas Propostas
Meus Convénios

# RELATORIOS
Convénio por Aditivo
Histérico Situag&o

# REPRESENTANTE

Alterar Senha

Principal |Sair | Usuério: DEBORA TESTE |Raz&o Social: MUNICIP

Bem-Vindo a Area do Proponente.

Para usudrio com perfil de “Concedente”, o sistema exibird a seguinte tela:

Qﬁrea Privada Concedente

# CONCEDENTE/SECONT/PGE

Convénios

Convénios Federais

Credenciado

Liberacdo de Parcelas

Prestagéo de Contas

Programa

Proposta

CADASTROS

Anexar Modelos de
Documentos

Cadastrar Tipo Documento
Contabil

Wodelos de Documentos

Pardmetros do Sistema

Tipo de Documento
Tipo de Certiddo

Tipo de Declaracdo

Log de Auditoria do Sistema

RELATORIOS

Convénios a Vencer

Convénios Executados/Em
Execucdo

Principal |Sair | Usuario: ADMIE

Bem-Yindo a Area do Concedente.




4.1. Consultando o convénio e criando a prestacao
de contas

Para criar a Prestacdo de Contas final do convénio no SIGA, o convenente deve acessar
o menu Prestagdo de Contas na pdagina principal do sistema.

Ao acessar, € exibida a tela com os campos para pesquisar e consultar detalhes das
prestacoes de contas que jd estdo em andamento ou finalizadas no SIGA.

Nessa mesma fela, é exibido o botdo Novo para cadastrar uma nova prestacdo de
confas.

Apods clicar em Prestagdo de contas, cliqgue no botdo Novo:

< Prestagéo de contas Principal |Sair | Usugrio: DEBORA MARIA DO CARMO |Raz#o Social: MUNICIPIO

PROPONENTE - MNovo _
CADASTROS
Informacgdes da Consulta
Cadastrar

Proposta

Cadastro do
Proponente |

Orgéo | Selecione um orgao |~

Numero do Convénio

Alteragao
Cadastral Numero da Prestagéo de |
Alterar Contas
Cadastro
Representantes SiiacaciialiestacAoke | Selecione uma situacéo ¥
Contas
Liberacéo de
Parcelas Data Inicio da Vigéncia [
Prestacao de
Contas — Data Final da Vigéncia |
PROPONENTE -
CONSULTAS Pesquisar |  Limpar |
Minhas Propostas
Meus Convénios Lista de Prestacdo de Contas
- Nuamero
RELATORIOS _ Nimere do da Situacso da Data  Data Final
Convénio por Orgao e Prestacao Prestagéao de Inicio da da Editar Visualizar Excluir
Aditivo de Contas Vigéncia Vigéncia
Historico Situacio e
Aguardando
REPRESENTANTE IASES IASES/002/2014 1 Complementagéo 07/07/2014 | 28/02/2017 Q|0

Alterar Senha da Prestagéo

Ao clicar no botdo Novo, o sistema abre a tela com os campos para pesquisar o
convénio o qual se pretende prestar contas.

Preencha o nUmero do convénio no formato ORGAO/NUMERO/ANO e clique no botdo
Buscar, indicado abaixo:




< Prestacédo de Contas
Principal | Sair | Usuario: DEBORA MARIA DO CARMO |Razéo Social.MUNICIPIO DE ARy

Voltar

Execucéo Fisico-Financeira | ‘ | |

Informacgéo do Periodo e Situagéo

Nimero da Prestacéo

Convénio SEDURB/005/201 Busca _

Data de Envio

Data de Criagio
Inicio Vigencia
Final Vigencia
Data de Devolucéo

Situacgéo

Detalhes do Fisico

Detalhes do Financeiro

Nenhum registro encontrado.

Ao clicar em “Buscar”, o sistema exibe na tela as seis abas da Prestacdo de Contas: Aba
Execugdo Fisico Financeira, Relagdo Receita e Despesa, Relagcdo de Pagamentos,
Relagdo de Bens, Conciliagdo Bancdria € Anexos, mas apenas a primeira aba estard
editavel, nesse primeiro momento.




ecucéo Fisico-Financeira | |

Salvar

Informacgéao do Periodo e Situagao

Numero da Prestacéo 1

Convénio SEDURB/005/2019

Data de Envio

Data de Criagéo 29/12/2021
Inicio Vigencia 30/08/2019
Final Vigencia 30/09/2021

Data de Devolucéo

Situacéo Em Elaborac&o

Detalhes do Fisico

¢+ IM 1 - Processo Licitatorio
¢+ M 2 - Infraestrutura Urbana

Detalhes do Financeiro

Metas Previstos Realizados
Meta Recursos do Concedente Recursos de Contrapartida Recursos do Concedente Recursos de Contraparti
1 - Processo Licitatorio 0,00 0,00 1.000.000,00 0,00
2 - Infraestrutura Urbana | 7.531.890,55 0,00 0,00 0,00
Total R$ 7.531.890,55 R$ 0,00 R$ 1.000.000,00 R$ 0,00
Receitas Aplicagdo Financeira Outras Receitas
Diversas R$ 19.461,98 R$ 0,00

Primeiramente, vamos conversar sobre a aba Execugao Fisico Financeira.

4.2. Preenchendo a aba “Execucdo Fisico Financeira”
A aba Execugado Fisico Financeira tem o objetivo demonstrar as quantidades previstas e
executadas e valores previstos e executados. Nela, sGo apresentadas duas secoes,

sendo: “Detalhes do Fisico"” e “Detalhes do Financeiro”.

Segue abaixo, 0 passo a passo para preenchimentos dos campos em cada secdo:

Detalhes do Fisico

A secdo “Detalhes do Fisico” tem o objetivo de demonstrar as quantidades previstas e
efetivamente executadas do convénio. Para isso, o sistema mostrard as quantidades que
foram previstas para cada Meta/Etapa/Fase do convénio a eépoca da celebragdo do
convénio (considerando eventuais posteriores alteracdes realizadas por aditivo), e o
convenente deverd informar (prestar contas) as quantidades executadas para cada
Meta/Etapa/Fase.




Segue 0 pPasso a pPasso:

Em “Detalhes do Fisico”, cligue nas sefinhas que ficam ao lado das letrinhas “M”, “E” e
“F" para expandir as informacdes de cada meta/etapa/fase:

Detalhes do Fisico

[+ IM] 1 - Processo Licitatério
[+ €1 1 - 01 - Processo Licitatério
1 - 01 - Processo Licitatério
Indicador fisico de unidade: un

Indicador fisico de quantidade: 1,00

| BExecutado: m
| Liberado: 0,00
[« ] 2 - Infraestrutura Urbana
[+ &1 9 - Infraestrutura urbana
|rF_| 1 - Infraestrutura urbana
Indicador fisico de unidade: un

Indicador fisico de quantidade: 1,00

| Executado: | 0,00

Liberado: 1,00

O campo “Indicador Fisico de Quantidade”, mostra a quantidade prevista no plano de
trabalho do convénio. Com base nessa quantidade prevista, informe a quantidade
efetivamente executada, no campo “Executado’.

*+ M 2 - Infraestrutura Urbana
v §E 9 - Infraestrutura urbana
* F 1 - Infraestrutura urbana
Indicador fisico de unidade: un

=l

| Indicador fisico de quantidade: 1,00

| Executado:| [N

Liberado: 1,00



Detalhes do Financeiro

A secdo Detalhes do Financeiro tem o objetivo de demonstrar os valores financeiros
previstos, tanto de repasse do concedente guanto de contrapartida do convenente, e
efetivamente executados, do convénio.

Nessa secdo, ndo € necessario preencher nenhuma informacdo, mas & importante
conferir se as informacdes carregadas pelo sistema estdo corretas e atualizadas, inclusive
Rendimentos de aplicacdo financeira.

\ / Dica:Essa secdo € preenchida pelo
/ sistema de acordo com as ordens

bancdrias lancadas na aba “OB" do

< convénio e com os rendimentos lancados

na aba “Receitas Diversas” do convénio.

——

Se encontrar alguma inconsisténcia,
acesse essas abas do convénio e readlize

a correcdo necessdria.

Apods preencher todas as informacdes necessdrias e conferir os dados, clique no botdo
“Salvar”.



O sistema emite a mensagem abaixo, com objetivo de confirmar se a intencdo do
convenente é realmente criar a prestacdo de contas final do convénio, pois, se o
objetivo for realizar a prestacdo de contas parcial, o correto seria criar Liberacdo de
Parcelas:

Confirmar Acédo (X

Tem certeza que deseja salvar a “Prestacio de Cantas” deste convénio?

Lembre-se que para comprovar a execugéo parcial do convénio, bem como requerer
parcela de desembalso pendente, & devida a criacéo de “Liberacio de Parcela”.

[ Sim, tenho certeza.

Confirmar | Cancelar |

Apds confirmar que o objetivo é criar a prestacdo de contas final do sistema, cliqgue na
caixinha “Sim, tenho certeza” e depois em “Confirmar”.

Apos confirmar, o sistema emite a mensagem “Prestacdo salva com sucesso” e libera as
abas seguintes para preenchimento.

4.3. Conferindo a aba “Relacdo Receita e Despesa”

A aba “Relacdo Receita e Despesas” tem o objetivo de demonstrar os todas as receitas
(valores depositados na conta do convénio e rendimento de aplicacdo financeira) e
todas as despesas (valores debitados da conta do convénio para pagamento aos
fornecedores) realizadas.

Nessa aba, ndo é necessdrio preencher nenhuma informacdo, mas € importante conferir
se as informacdes carregadas pelo sistema estdo corretas e atualizadas, inclusive
Rendimentos de aplicacdo financeira.

Observacdo: Essa aba é preenchida pelo sistema de acordo com as ordens bancdarias
lancadas na aba “OB” do convénio e com os rendimentos lancados na aba “Receitas
Diversas” do convénio. Se enconfrar alguma inconsisténcia, acesse essas abas do
convénio,_clicando no botdo “Nova OB"” ou "Nova Receita Diversa”, e realize a
atualizacdo necessdria:

Execucdo Fisico-Financeira | Relagdo Receita e Despesa | Relacio de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

MNova OB |  MNova Receitas Diversas |

Sdo apresentadas duas secoes, sendo: “Lista de receita” e “Lista de Despesas realizadas
conforme relagdo de Pagamentos” e, abaixo, o passo a passo andlise de cada secdo:

Lista de Receitas




Nessa lista, confira se todas as receitas est@o corretas e atualizadas nas secdes: Lista de
Repasse (de acordo com as OB's de repasses do concedente lancadas na aba OB do
convénio), Lista de Aplicagdo Financeira (de acordo com os rendimentos registrados na
aba “Receitas diversas” do convénio), Lista de Contrapartida (de acordo com as OB's de
confrapartida do convenente lancadas na aba OB do convénio), Lista de Outras
Receitas (de acordo com os eventuais outras receitas registrados na aba “Receitas
diversas” do convénio).

ILista de Receitas I
Lista de Repasse

Item Numert

1 20190801321

Lista de Aplicagdo Financeira

Item Descrigs

—

Rendimentos
Rendimentos
Rendimentos
Rendimentos
Rendimentos
Rendimentos

Rendimentos

00| = | G2 n | = | P

Rendimentos
Rendimentos
10 Rendimentos

1 Rendimentos

| Lista de Contrapartida |

Nenhum registro encontrado.

| Lista de Outras Receitas |

MNenhum registro encontrado.

Lista de Despesas Redlizadas conforme Relacdo de Pagamentos

Nessa lista, confira se todas as despesas estdo corretas e atualizadas. Para isso, cada
item corresponde a uma OB, e o sistema mostra a origem do recurso para cada OB (de
acordo com o que foi registrado no momento do cadastramento da OB), podendo ter
como origem: Valor de Recursos do Convénio (ou seja, origem do recurso para
pagamento foi repasse do concedente), Valor total de Contrapartida (ou seja, origem
do recurso para pagamento foi contrapartida do convenente), Valor de rendimentos de



Aplicagdo Financeira (ou seja, origem do recurso para pagamento foi rendimentos de
aplicacdo financeira), Outros (ou seja, origem do recurso para pagamento foi outras
receitas registrados na aba “Receitas diversas” do convénio).

Lista de Despesas Realizadas Conforme Relagao de Pagamentos

Valor
Outros Total
Despesa

Valor de Rendimentos de

Item Nimero Valor de Recursos do Convénio Valor Total de Contrapartida = A
Aplicagao Financeira

20190801321 973612 9.736,12
20190801321 238.270.07 238.270.07
20190801321 262 50942 262 509,42
20190801321 489.460.89 489.460,89

aluin o

Total Despesas Realizadas 999 976,50

4.4, Conferindo a aba “Relacdo de Pagamento”

A aba “Relacdo de Pagamento” tem o objetivo de demonstrar todos os pagamentos
(valores debitados da conta do convénio para pagamento aos fornecedores)
redlizados, evidenciando d origem do recurso gue gerou o pagamento.

Nessa aba, ndo é necessdrio preencher nenhuma informacdo, mas € importante conferir
se as informacdes carregadas pelo sistema estdo corretas e atualizadas.

Observacdo: Essa aba € preenchida pelo sistema de acordo com as notas fiscais
lancadas na aba “Documento Contdbil” e ordens bancdrias lancadas na aba “OB” do
convénio. Se encontfrar alguma inconsisténcia, acesse a abado OB do convénio,
clicando no botdo “Nova OB”, e realize a atualizacdo necessdria.

Sdo apresentados os pagamentos, distribuidos de acordo com a origem dos recursos,
podendo ser: Recursos do Concedente (ou seja, origem do recurso para pagamento foi
repasse do concedente), Contrapartida (ou seja, origem do recurso para pagamento foi
confrapartida do convenente), Rendimentos de Aplicagdo Financeira (ou seja, origem
do recurso para pagamento foi rendimentos de aplicacdo financeira), Outros (ou seja,
origem do recurso para pagamento foi outras receitas registrados na aba “Receitas
diversas” do convénio).




Execucédo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relagao de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

Nova OB

| Recursos do Concedente |

Namero da
Fornecedor | Credor CNPJ do Fornecedor OB ou Data da OB ou Data Numero Documento Data Documento Valor da OB ou Valor
I Credor Namero do do DCR Contabil Contabil da DCR
DCR
Mar & Sol Senicos de 07.905 667/0001-82 20190801321 261112019 401 16/07/2020 9.736,12
Construcdo Civil Ltda
Mar & Sol Senicos de 07.905 667/0001-82 20190801321 251112019 422 01/10/2020 238.270,07
Construcdo Civil Ltda
e ioliencoside 07.905 667/0001-82 20190801321 27/08/2020 412 27/08/2020 262.509.42
Construcdo Civil Ltda
Mar & Sol Senicos de 07.905 667/0001-82 20190801321 271112019 435 2711012020 489.460,89

Construcdo Civil Ltda

| Contrapartida

MNenhum registro encontrado.

|Rendimemos de Aplicagao Financeira

Menhum registro encontrado.

Menhum registro encontrado.
Total Geral

Total de Recursos do o Total de Rendimentos de
Total de Contrapartida P .
Concedente Aplicagao Financeira

999.976,50 0,00 0,00 0,00 999.976,50

Total de Qutros Rendimentos Total de Pagamentos

4.5. Conferindo a aba “Relacdo de Bens”

A aba “Relacdo de Bens” tem o objetivo de demonstrar todas os bens adquiridos ou
servicos executados.

Nessa aba, ndo € necessario preencher nenhuma informacdo, mas € importante conferir
se as informacdes carregadas pelo sistema estdo corretas e atualizadas.

Observacdo: Essa aba é preenchida pelo sistema de acordo com os itens de cada nota
fiscal (itens bens, material ou servico) cadastradas na aba “Documento Contdbil” do
convénio. O sistema mostra também os bens e servicos que foram previstos no plano de
frabalho do convénio, na aba “Bens e servicos”, para fazer uma comparacdo do
previsto e executado. Ao analisar, se encontrar alguma inconsisténcia, acesse a aba
“Documento Contdbil” do convénio,_clicando no botdo “Novo Documento Contdbil” e
realize a atualizacdo necessdria:

Sdo apresentadas duas secdes, sendo: “Lista de ltens” (melhor detalhadas abaixo) e
“Bens e Servigos da Proposta” e, abaixo, o passo a passo andlise de cada secdo:

Lista de Itens
Nessa lista, constam os bens/servicos de fato adquiridos e executados, agrupados por

tipo (bens, material ou servicos), que foram cadastrados como itens em cada nota fiscal
do convénio.



EE—

Confira se todos os bens e/ou servicos adquiridos/executados, estdo corretos e
atualizados nas secdes: Lista de Itens do Tipo Bem, Lista de Itens do tipo Bem/Servico,
Lista de Itens do Tipo Material, Lista de Itens do Tipo Servico.

Nenhum registro encontrado

Lista de itens do tipo Bem/Servigo

Tipo de Documento Data do Documento

Item Contabil Numero do Documento Contabil Contibil Descrigdo do Item Quantidade Valor Unitario
1 Nota Fiscal Fatura 422 01/10/2020 | Contratacéo de empresa para 0.01 5.156.231 57
execucgéo de obra de infraesrutrura ’
Contratagdo de empresa para
2 Nota Fiscal Fatura 412 27/08/2020 execucio de obra de infraesrutrura 0.01 5.1586.231,57
3 Nota Fiscal Fatura 435 2711072020 | Contratacao de empresa para 0.01 5.156.23157
execugdo de obra de infraesrutrura
Total de Itens
Lista de itens do Tipo Material
Nenhum registro encontrado.
|Lista de itens do Tipo Servico |
Tipo de Documento - pi Data do Documento . " s
Item Contabil Numero do Documento Centabil Contabil Descrigédo do Item Quantidade Valor Unitario
. Contratagéo de empresa para
1 Nota Fiscal Fatura 401 16/07/2020 execucao de obra de infraesrutrura 0 5.156.231,57
Total de Itens

Bens e Servicos da Proposta

Nessa lista, constam os bens e servigos previstos & época da celebracdo do convénio,
agrupados por fipo (bens, material ou servicos), que foram cadastrados na aba “Bens e
Servicos” do convénio, para fazer o comparativo: previsto e executado.

Bens e Servigos da Proposta

Recursos do Convénio

Tipo Descrigido Natureza de Despesa Natureza de Aquisigdo Unidade Quantidade Valor Unitério
TRANSFERENCIAS A N
Servigos infraestrutura urbana MUNICIPIOS/AUXILIOS Recursos do Convénio un 1 7.531.890,55
Valor Total

Contrapartida de Bens
Nenhum registro encontrado.

4.6. Preenchendo a aba “Conciliacdo Bancaria”

A aba “Conciliagcdo Bancdria” tem o objetivo de demonstrar todas as movimentacoes
(crédito e débito) ocorridas na conta do convénio.

Nessa aba, é necessdrio preencher de forma cronolégica, todos os valores creditados e
debitados na conta do convénio (repasse do concedente, depdsito de contrapartida,
rendimentos, pagamentos aos fornecedores, devolucdes de saldo ao concedente). Ao
final, o saldo precisa estar zerado.



Registre um lancamento por vez, e clique em “Incluir Conciliagdo Bancdaria” para salvar

cada um deles.

Execuc&o Fisico-Financeira | Relagdo Receita e Despesa | Relac&o de Pagamentos | Relacsio de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

| Incluir Conciliagio Bancaria || Cancelar |

%" A Conciliag&o Bancéria foi incluida com sucesso

Informagoes de Conciliagdo Bancaria

Tipo* Selecionar ~
Data®
Descricéo®

Valor*

Incluir Conciliagéo Bancaria ‘ Cancelar |
Lista de ConciliagGes Bancarias
Data Descrigdo

o Repasse do concedente (12
22112/2021 parcela)
23/12/2021 Rend\m_ento de aplicacdo

financeira

231212021 Pagamento ao fornecedor
2411212021 Devolucdo de Saldo

remanescente

Total Repasse

Valor Total da Conciliagio

4.7. Preenchendo a aba “Anexo”

Valor Crédito
150.000,00
150,00
0,00

0,00

150.150,00

Salde da Conciliagdo
0,00

Valor de Débito

0,00

0,00

150.000,00

150,00

150.150,00

Visualizar Excluir
[ =
4 @

[ =
N o
“ )
LW o,

u J

Na aba "Anexos”, podem ser inseridos documentos pertinentes & prestacdo de cotas
final do convénio. Em "“Tipo de Anexo”, selecione a opcdo deseja ou selecione a opcdo
“Outros”, e no campo “Descricdo”, informe a descricdo do documento que deseja

anexar. Apos isso, clique em “Salvar”.



Liberacdo de Parcelas | Justificativa | Anexo ‘

Salvar | Cancelar |

Informagdes do Anexo

O Relatério de Cumprimento do Objeto
O Declaracéo de realizag&o dos objetivos a que se propunha o instrumento

O Relagéo de treinados ou capacitados

Tipo Anexo™
O Comprovante de recolhimento do saldo de recursos
O Extrato da conta bancéria especifica do periodo do recebimento da 12 parcela até o
ultimo pagamento e conciliagdo bancaria, quando for o caso
O Outros
Descricao™
Arquivo® + Adicionar Arquivo

Arguvo anexado

Salvar | Cancelar |

Observacdo: Observe que o sistema mostra também os anexos das Liberacdes de
Parcelas (prestacdes de contas parciais), para compor os documentos de prestacdo de
contas do convénio.

Apods isso, retorne A primeira aba, aba “Execucdo Fisico Financeira™ e clique no botdo
“Enviar Prestacdo para Andlise”.

Execugédo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relacdo de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

Salvar | Enviar prestacéo para analise _

O sistema emitird a mensagem “Prestacdo enviada com sucesso para andlise”. Agora é
s6 aguardar andlise pelo concedentel




Para analisar as Prestacdes de Contas dos convénio, primeiramente, na tela principal do
sistema, clique na opcdo “Prestagcdo de Contas” e localize a prestacdo de contas

desejada, que estard na situacdo “Prestacdo em Andlise”. Depois clique no botdo
“Pesquisar”.

( Prestagio de contas Principal |Sair | Usuario: DEBORA MARIA DO CARM

# CONCEDENTE/SECONTI/PGE Informagdes da Consulta

Convénios

- Orgao Selecione um érgdo |~

Outros Ajustes e Instrumentos

de Parcerias Razéo Social |

Credenciado

Liberac&o de Parcelas Nimero do Convénio |

Prestacdo de Contas —

¢ : MNumero da Prestacéo de Contas |

Programa

Proposta Situacdo da Prestacdo de Contas | Prestacdo em Anélise m
Selecione uma situagéo

# CADASTROS Data Inicio da Vigéncia ”

Em Elaboracdo

Anexar Modelos de ~ B

Documentos Data Final da Vigéncia Aguardando Complementacio da Prestacéo

Cadastrar Tipo Documento Prestacdo em Anélise

Contabil

Pesquisar _ r

Lista de Prestagio de Contas

Prestacdo Rejeitada
Modelos de Documentos

Prestac&o Finalizada
Parametros do Sistema

Cligue na opcdo “Editar” para acessar as informacdes das abasda prestacdo de contas
e registrar a conclusdo da andlise mas, se desejar, vocé poderd clicar em “Visualizar”
para acesso As abas, mas sem possibilidade de edicdo.

Lista de Prestagio de Contas

Namero | Situagdo
A = . Numero do = - = " p_ata IEE TS . . . . .
Orgéo Razido Social Convénio Prestagdo Prestagio Inicioda da Editar Visualizar Excluir Imprimir
de de Vigéncia @ Vigéncia
Contas Contas
Prestagéo
aperes  MINCHIO O | ADERESI002/2019 1 em 11/11/2019  10/11/2020 ) 4. )t =
Andlise o

O sistema mostrard as seis abas da Prestacdo de Contas: Aba Execucgdo Fisico

Financeira, Relacdo Receita e Despesa, Relacdo de Pagamentos, Relacdo de Bens,
Conciliacdo Bancdria e Anexos.



( Prestagio de Contas Principal |Sair | Usuario: DEBORA MARIA DO
Voltar
Execugdo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relacio de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancéaria | Anexos |

Salicitar Complementacao da prestacao | Aprovar prestacao | Rejeitar prestacao |

Informagéo do Periodo e Situagio

Numero da Prestacdo 1

Convénio lADERES;UUE."Zm 9
Data de Envio 05/02/2021
Data de Criacdo 05/02/2021
Inicio Vigencia 11/11/2019
Final Vigencia 10/11/2020

Data de Devolucdo

Situacdo Prestacdo em Analise

Detalhes do Fisico

v M 1 - Aquisicdo de triciclo

Detalhes do Financeiro

Metas Previstos Realizados
Meta Recursos do Concedente Recursos de Contrapartida Recursos do Concedente Recursos de Contrapartida
1 - Aquisigdo de triciclo 16.325,00 6.780,00 16.325,00 0,00
Total R$ 16.325,00 R§ 6.780,00 R$ 16.325,00 R$ 0,00
Receitas Aplicagao Financeira Outras Receitas
Diversas R$ 61,35 R$ 0,00

Apods analisar todas as informagdes, o concedente realizara os registros cabiveis no SIGA,
de acordo com a conclusdo de sua andlise.

De acordo com a conclusdo da andlise, o concedente poderd:

v Solicitar Complementacdo da Prestacdo co convenente (Significa que o
concedente identificou algo que precisard ser corrigido ou complementado pelo
convenente).

v Aprovar Prestacdo (significa que a andlise foi favordvel).

v Rejeitar Prestacao (Significa que a prestacdo de contas ndo foi aprovada pelo
concedente).

5.1- Solicitar Complementacdo ao convenente

Para solicitar complementacdo da prestacdo de contas, concedente deve seguir 0s
procedimentos abaixo:

Na aba Execugdo Fisico Financeira (primeira aba), na secdo Informacdes de
Inconsisténcias/Parecer (parte inferior da tela), o concedente deve incluir uma
Inconsisténcia para complementacdo:




Informagdes de Inconsisténcias/Parecer

Tipo Selecione um Tipo v

Selecione um Tipo

Inconsisténcia para Complementagdo
Maotivo Parecer de Aprovagdo

Parecer de Rejeicéo

Incluir |  Cancelar |

Lista de Inconsisténcias/Parecer

Menhum registro encontrado.

Aprovar Liberac3o | Rejeitar Liberacdo | Solicitar Complementacio |

Como preencher os campos da secao “Informagoes de Inconsisténcia/Parecer”?

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo “Inconsisténcia para
Complementacdo”.

- Motivo: deve ser informada o motivo da solicitacdo, indicando com clareza qual a
complementacdo ou correcdo solicitada.

Apos clicar em Incluir Inconsisténcia, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias.




Atencdol! O fato de ter incluido a inconsisténcia, ndo

significa que a Prestacdo de Contas foi devolvida ao

convenente. Para concluir a solicitacdo de
complementacdo, é necessdrio “Solicitar

complementacdo”. Explico melhor abaixo:

Para devolver a prestacdo de contas para o convenente, ainda na aba Execugao
Fisico Financeira, clique no botdo “Solicitar complementagdo da prestagdo’:

( Prestagio de Contas Principal |Sair | |

Voltar
Execugdo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relacdo de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

Solicitar Complementacao da prestagdo _rovar prestacdo |  Rejeitar prestacdio |

Informagéo do Periodo e Situagéo

Nomero da Prestacao 1

Convénio P\DERES.-"OOZ.-‘?O 19

Data de Envio 05/0212021

O sistema emitird a mensagem “A solicitacdo de Complementacdo foi realizada com
sucesso” e a situacdo da Prestacdo de contas passard para  “Aguardando
Complementacdo” até que o municipio a devolva ao concedente para nova andlise.

5.2 — Aprovar a Prestacdo de Contas

Partindo do principio de que a Prestacdo de Contas foi aprovada, é hora de aprovd-la
no SIGA.

Obs: Apds concluir a andlise de sua competéncia, o concedente pode registrar a
respectiva manifestacdo a respeito da Prestacdo de Contas na aba “Anexo” da
Prestacdo de Contas, no SIGA.




E necessdrio, primeiramente, incluir o Parecer de aprovacdo, seguindo os procedimentos
abaixo:

Na aba Execugdo Fisico Financeira (primeira aba), na secdo Informacdes de
Inconsisténcias/Parecer (parte inferior da tela), o concedente deve incluir um Parecer de
Aprovacado:

Informagdes de Inconsisténcias/Parecer

Tipo Selecione um Tipo v

Selecione um Tipo

Inconsisténcia para Complementagdo

Maotivo Farecer de Aprovagio s
Parecer de Rejeicéo

Incluir |  Cancelar |

Lista de Inconsisténcias/Parecer

Menhum registro encontrado.

Aprovar Liberac3o | Rejeitar Liberacdo | Solicitar Complementacio |

Como preencher os campos da se¢ao “Informagoes de Inconsisténcias/Parecer”?

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo “Parecer de Aprovacdo”.
- Motivo: deve ser informada o motivo e conclusdo da andlise.

ApOs clicar em Incluir, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias/Parecer.

Para aprovar a prestacdo de contas, ainda na aba Prestacdo de Contas, clique no
botdo “Aprovar Prestagcdo’:

Q Prestagio de Contas Principal [Sair | |
Voltar
Execugdo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relacéo de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

Solicitar Complementacao da prestagdo |  Aprovar pres'ra(;éoh?eje'rtar prestacdo |

Informagdo do Periodo e Situagdo

Mamero da Prestagdo 1

Convénio lADERES;"DDEIEmg

Data de Envio 05/02/2021




O sistema emitird a mensagem “A Prestacdo de contas foi aprovada com sucesso” e a
situacdo da mesmapassard para “Aprovada”.

5.3. Rejeitar a Prestacdo de Contas

Nas situacdes que a Prestacdo de contas for rejeitada, o concedente deve seguir os
procedimentos abaixo:

Obs: Apds concluir a andlise de sua competéncia, o concedente pode registrar a
respectiva manifestacdo a respeito da prestacdo de contas na aba “Anexo” da
Prestacdo de Contas, no SIGA.

E necessdrio, primeiramente, incluir o Parecer de rejeicdo, seguindo os procedimentos
abaixo:

Na aba Execugdo Fisico Financeira (primeira aba), na secdo Informacdes de
Inconsisténcias/Parecer (parte inferior da tela), o concedente deve incluir um Parecer de

Rejeicdo:

Informacgdes de Inconsisténcias/Parecer

Tipo Selecione um Tipo v

Selecione um Tipo

Inconsisténcia para Complementacéo
Motivo Parecer de Aprovacao
Farecer de Rejeicio (mmm

Inclur |  Cancelar |

Lista de Inconsisténcias/Parecer

Menhum registro encontrado.

Aprovar Liberacio | Rejeitar Liberacio | Solicitar Complementacio |

Como preencher os campos da se¢ao “Informagoes de Inconsisténcias/Parecer”?

- Tipo de Inconsisténcia: deve ser selecionado o tipo “Parecer de Rejeicdo”.
- Motivo: deve ser informada o motivo e conclusdo da andlise.

Apos clicar em Incluir, o registro € incluido na Lista de Inconsisténcias/Parecer.

Para rejeitar a Prestacd de contas, ainda na aba aba Execugdo Fisico Financeira
(primeira aba), cligue no botdo “Rejeitar Prestagao’:




( Prestagio de Contas Principal |Sair | |
Voltar

Execugdo Fisico-Financeira | Relacdo Receita e Despesa | Relagio de Pagamentos | Relacdo de Bens | Conciliagdo Bancaria | Anexos |

Solicitar Complementacao da prestacdo | Aprovar prestagéo | Rejeitar prestacao _

Informagéo do Periodo e Situagéo

Nomero da Prestacao 1
Convénio P\DERES.-"OOZ-‘QO 19
Data de Envio 05/02/2021

O sistema emitird a mensagem “A Prestacdo de contas foi rejeitada com sucesso” e a
situacdo da prestacdo de contaspassard para “Rejeitada’.



