SANI| — Sistema de Gestdao Convénios e Repasses
Moddulo de Prestacao de Contas

Roteiro de Operacao - CONVENIADO
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Modulo de Prestaciao de Contas - SES

Siglas do Sistema

SANI — Sistema de Gestdo de Convénios e Repasses
SES — Secretaria de Estado da Saude

CGOF - Coordenadoria de Gestdao Orcamentaria e Financeira
CRS — Coordenadoria Regional de Saude

CSS — Coordenadoria de Servigos de Saude

GGCON — Grupo de Gestdo de Convénios

DRS — Diretoria Regional de Saude

DTR — Departamento Técnico Regional

CRT — Coordenadoria Técnica Regional

NIS — Numero Interno do Sistema

TCE — Tribunal de Contas do Estado

CATC - Centro de Atendimento ao Tribunal de Contas

Endereco do Sistema

http://www.sani.saude.sp.gov.br

Introducao

O SANI — Sistema de Gestdao de Convénios e Repasses — tem como fungdo basica a gestdo dos
processos de convénios e repasses financeiros da Secretaria da Saude do Estado de S3o Paulo
a Orgdos publicos e entidades civis por ela atendidas.

Para tanto possui fungGes que apoiam as principais atividades do processo:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI.
VII.
VIILI.

Requerimento de Repasse;
Elaboragdo do Plano de Trabalho;
Analise Técnica;

Formaliza¢do do Convénio;
Execucdo do Convénio;
Acompanhamento

Prestacdo de Contas;
Monitoramento de Resultados.

Os principais objetivos do SANI sdo:

1.

Valorizar as pessoas envolvidas no processo, oferecendo-lhes maior controle e
disponibilidade para proposicoes e andlises, de forma a contribuir para a melhoria da
qualidade final do trabalho.

Proporcionar os beneficios e facilidades da gestdo de processos e documentos digitais.
Otimizar os procedimentos e evitar retrabalhos.

Dinamizar os tramites necessarios para o andamento dos processos para aprovagdo e
acompanhamento dos Convénios e Repasses.


http://www.sani.saude.sp.gov.br/

5. Facilitar os controles, minimizando a burocracia necessaria as etapas para solicitacao,
aprovacao, execucado e prestacao de contas dos convénios e repasses da Secretaria de
Estado da Saude.

6. Oferecer a sociedade os resultados alcancados, com transparéncia e
comprometimento, valorizando a ética e o trabalho na Gestdo Publica.

Nos tépicos a seguir sdo apresentados os principais formuldrios que ilustram as informacdes,
operacdes e funcdes que estardo disponiveis no SANI para a Prestacdo de Contas em
Convénios de Repasses. As principais informacoes relacionadas a prestacdo de contas sdo:

e Aplicagdes de recursos previstas no plano de trabalho do convénio;

e Contratos firmados pelos conveniados com fornecedores;

e Documentos para comprovacgdo de gastos realizados (notas fiscais);

e Documentos para comprovac¢do de pagamentos efetuados (recibos, cheques, etc.);

e Documentos para comprovagdo de receitas financeiras obtidas (demonstrativos
bancarios);

e Documentos para comprovacdo de restituicbes de recursos (DARF);

e Demonstrativos e relatdrios para verificacdo de situagao de prestacdo de contas do
Convénio.

Orientagdes Gerais

O SANI é composto por varios médulos contendo diversos formuldrios, que devem ser
gradualmente preenchidos pelo usudrio a medida que a prestacdao de contas das aplicagGes
realizadas nos convénios for sendo realizada. Em cada formuldrio o usudrio encontrard um
conjunto padrdao de botdes de comando, que |he permitird realizar as seguintes operagdes
basicas:

ﬁl

Consultar uma informacao.

Adicionar um novo item ou registro de informacao;

Editar ou alterar um item ou registro de informacdo ja cadastrado;
Excluir um item ou registro de informacao ja cadastrado;

Gravar ou atualizar os dados de um item ou registro de informacao;
Retornar para a operagdo anterior;

Finalizar, atualizando os dados de um item ou registro de informacao;
Pesquisar dados especificos em uma lista ou conjunto de dados;
Acionar o texto de ajuda ao usudrio para esclarecer duvidas.

Acionar as informacgdes de ajuda ao usudrio com o passar do mouse.

K @O 4w dxX\ F

Exportar o contetdo consultado para uma planilha Excel.

Selecionar um item em uma lista de itens possiveis.

Enviar uma mensagem ou notificacdo para destinatarios.

Y &

Executar uma operagdo importante, normalmente relacionada a validacao ou
finalizacdo de uma tarefa ou atividade.



= Imprimir (via .PDF) um extrato ou relatdrio contendo informagdes.

Para uma melhor e mais facil utilizacdo do sistema recomendamos:

e Utilize as opgdes disponiveis no menu [Apoio] para obter informagdes de ajuda para a
operacdo do sistema e configurar suas opcdes para uma utilizacao confortavel.

e Sempre que necessario, entre em contato com o CALL CENTER, através do e-mail
callcenter-cgof@saude.sp.gov.br ou com o SUPORTE TECNICO através do e-mail:
sani@saude.sp.gov.br.

e Procure manter sempre todas as INFORMAGCOES CADASTRAIS ATUALIZADAS.

e Proteja os seus dados de USUARIO e SENHA, eles s3o pessoais e intrasferiveis.

e Procure ndo ficar muito tempo sem interagir com o sistema, pois quando isso ocorre,
por seguranga, O usudrio sera automaticamente desconectado, sendo necessdrio
retornar a pagina inicial (home) e se autenticar e conectar (logar) novamente.

e Apods utilizagdo do sistema, ou havendo necessidade de se ausentar da estagdo de
trabalho, por motivo de seguranga, desconecte seu usudrio através do botdo Q
Desconectar, localizado no topo direito da janela do sistema.

e Sempre que digitar ou alterar algum dado NAO se esqueca de gravar e finalizar as
alteragdes clicando um dos seguintes botdes:

led atualizar )

Grava as informagles alteradas, mantendo o formuldrio de
edicdo de dados.

& Finalizar
————:  Grava e finaliza a alteracao desejada, retornando a tela inicial de

consulta.

e Tenha certeza de que deseja excluir alguma informacdo através do botdo # Excluir
pois elas ndo poderdo ser mais recuperadas e, caso necessdario, precisardo ser
digitadas ou inseridas novamente.

e Ao preencher enderecos, apds ter digitado um CEP, pressione a tecla [Tab] para que o
logradouro seja automaticamente preenchido; ndo se esqueca, porém, de preencher
os campos de numero e complemento do enderec¢o, quando for o caso.

e Para localizar e preencher enderecos, normalmente serd possivel utilizar outras trés

opcoes oferecidas pelo sistema:

~{Endereco?: Busca o Enderecgo do CEP
=ICEP?: Busca o CEP do endereco (por Estado, Municipio ou Logradouro)

e Quando algum documento ndo possuir data de validade, preencha vocé deve
preenché-la, por padrdo, acrescentando 5 (cinco) anos a data de emissdo, caso
contrario algumas funcgdes poderado ser blogqueadas pelo sistema.

e Paraselecionar datas procure sempre utilizar o calendario disponivel no sistema:

o Se desejar informar uma data anterior a atual, clique no campo sinalizado com o
Meés e Ano, conforme ilustra a figura a seguir:


mailto:callcenter-cgof@saude.sp.gov.br
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javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdEndereco','')
javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdCEP','')
javascript:__doPostBack('ctl00$conteudo$repBeneficiario$cmdEndereco','')
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40 27 28 29 30N 2 3
41 4 5 6 7 8 9 10
42 11 12 13 14 15 16 17
43 18 19 20 21 22 23 24
44 25 26 27 28 29 30 31
45 1 2 3 4 5 6 7

o Paraselecionar o ANO utilize os botdes de navegagdo “ r para buscar o ano
desejado, até que ele esteja visivel.

o Selecione o MES: janeiro a dezembro.
Clique em OK ap6s selecionados: MES e ANO desejados, conforme mostra a figura
a seguir.
Atualizacdo de Documentacao

Documento
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Ajuda do Call Center da CGOF

A CGOF — Coordenadoria de Gestdo Or¢camentaria e Financeira da SES/SP criou um canal para
atender as demandas pertinentes as respectivas dreas de sua atuacdo, inclusive duvidas e
problemas relacionados a utilizagdo do Sistema SANI e de seu mddulo de Prestagdo de Contas
de Convénios.

O atendimento do Call Center é realizado das 8:00 as 18:00hrs pelo telefone - (011) 3066-8625
ou pelo e-mail callcenter-cgof @saude.sp.gov.br.

Acesso ao SANI

Para acessar o SANI, vocé deve digitar seu CPF (identificagdo de usuario) e a sua senha
(autenticacdo de usudario) e clicar a icone da chavinha, conforme figura a seguir. O SANI
automaticamente reconhece o seu perfil e o direcionara para o seu Portal, normalmente o da
sua Entidade ou Prefeitura.


mailto:callcenter-cgof@saude.sp.gov.br

Nos exemplos deste texto, por padrdo, utilizamos o Portal da FUNDACAO ZERBINI, porém para
cada usudrio o SANI apresentard o Portal da sua correspondente entidade. A forma de
operacdo do médulo de prestacdo de contas é a mesma para qualquer entidade.

Caso vocé tenha esquecido a sua senha de acesso, digite a sua identificacdo de usuario (CPF) e
depois cliqgue em “Esqueci minha senha...”. Siga as instrucdes apresentadas para que ela seja
enviada para o seu e-mail cadastrado no sistema. Se vocé ndo a receber em até uma hora, por
favor, entre em contato com o Call Center pelo e-mail callcenter-cgof@saude.sp.gov.br.

Governo do Estado de 580
Secretaria de Estay

Autenticacio de Usudrio

Noves Usurios
3 [}
CPF; < G
o botio abaixo pai ber sua senha. Senha: Cadastro de Novo Usudrio

Obrigadol

@

0 SANI - Sistema Tntegrado de Apoio a Gesto da Coordenadona de GestBo Oramentania & Financeira da Secretaria da Saide tem como fungho basica a gestio de Processos &

Documentos a ela relaciona

Para almente poss

< que apoiam suas principais atribuigdes, como seguen:

1 - Gesto Organ

Acesso ao SANI

Através do menu de opc¢les pode-se ter acesso a diversas operagdes que o sistema oferece.
Particularmente neste documento abordamos apenas o médulo de Prestacdo de Contas, cujas
funcdes podem ser acessadas através de trés perfis de usuadrio:

1. Conveniado: um usuario externo a SES, ligado a um Conveniado, terd acesso a
Prestacdo de Contas pelos menus “Conveniados” ou “Prestacdo de Contas”, clicando
sobre a “lupa” do Conveniado ao qual estiver ligado;

2. Processos de Convénios: um técnico interno (funciondrio da DRS ou GGCON) ligado a
area de gestdo de convénios terd acesso a Prestacdo de Contas pelo menu
“Processos”, pesquisando o processo de repasse com o qual deseja trabalhar. Depois
de encontra-lo e acessa-lo, deve escolher a atividade “Execucdo e Liberagdo de
Pagamentos” ou a atividade “Prestacdo de Contas e Resultados do Convénio”.

3. Prestagdo de Contas: um técnico interno (funcionario da DRS ou GPC) ligado a area de
gestdo de prestacdo de contas de convénios terd acesso a Prestacdo de Contas pelo
menu “Convénios”, op¢do “Prestacdo de Contas”.

Este texto foi preparado para orientar os técnicos externos de entidades conveniadas que
trabalham com a Prestacdo de Contas de Convénios com a Secretaria de Estado da Saude,
portanto, o caso 1 acima referido. Se vocé ndo se enquadra neste caso, por favor, verifique a
disponibilidade de outro roteiro de operagao especifico para o seu caso.

Apds ter acesso ao SANI, se o portal da sua Entidade ou Prefeitura ndo for automaticamente
apresentado, verifique em “Portais do Usuario”, conforme ilustra a figura a seguir, se aparece
relacionado o Portal do Conveniado. Clique no link do Portal do Conveniado para ser
direcionado para ele. Por principio, cada usudrio devera trabalhar no SANI no portal da sua
Entidade.



mailto:callcenter-cgof@saude.sp.gov.br

P—— SPPoal  SPCidaddo  SPGovemo  SPSaide  SANIHome
Governo do Estado de S&o Paulo o=

Secretaria de Estado da Satide ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO

Ususrio: Usudrio Padréo Prefeitura
‘ Home  Apoio  Manuais de Operacdo  Beneficidrio  Convénios  Prestacdo de Contas  Assinaturas ~ Comunicados

—Portais do Usuério

~Orientagées para Prestacéo de Contas—e
it Portal do Conveniado

Acesso a0 Médulo de Prestacdo de Contas

Manual de Operacdo do Mddulo Prestacdo de Contas Dicas
Apresentacdo do Médulo Prestacio de Contas
Consulte a Validade da NFe
Consulte 2 validade do arquivo XML da
sua NFe utilizando este endereco:
www.danfeonline.com.br

Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado

~Planilhas Modelo para Prestacéo de Comas*o

Planilha Notas Fiscais de Materiais/Equipamentos Caixa Postal do SANI v ; Navegadores

Troca de Mensagens - s Para melhor desempenho do SANI,

2 recomendamos utilizar os
navegadores Google Chrome, Mozilla
Firefox ou Microsoft Edge, sempre em
suzs versdes mais atualizadas.

Planilha Notas Fiscais de Servigos
Planilha de Folha de Pagamento

Planilha de RPA

- . P, < = YT
Planilha Despesas de Utiidade Publica Servigo de Mensaqens W Convénios

i 2 E Altura da Janela
Planilha de Receitas Financeiras

Sempre que necessario ajuste a
altura da tela do seu computador
a0 SANIL.

Escolha na setinha do rodapé 3
direita da pagina a altura de
melhor visualizagdo das
informacdes para vocé.

Planilha de Contratos com Fornecedores

Acesso ao Portal do Usudrio

O seu portal serd apresentado e vocé poderd acessar a op¢do “Prestacdo de Contas” sob o
menu acima, conforme ilustra a figura a seguir.

p— S ANI
Governo do Estado de S50 Paulo — SPPofal  SPCidaddo  SPGovemo  SPSaide  SANIHome QEQ ) 4,§ @ &
Secretaria de Estado da Satide = ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO
. Usuaﬂu Usuirio Padrao Prefeitura

Home Apoio  Manuais de Operacio  Beneficidrio  Convénios | Prestacdo de Contas | Assinaturas  Comunicados

~Orientagées para Prestagio de Contas——————— 5 prectacio de Contas )
Acesso ao Médulo de Prestacdo de Contas ﬂ

Portais do Usuério

it Portal do Conveniado

Manual de Operagdo do Médulo Prestacdo de Contas —Dicas
Apresentacio do Médulo Prestacio de Contas
Consulte a Validade da NFe
Consulte 2 validade do arquivo XML da
suz NFe utilizando este endereco:
www.danfeonline.com.br

&

Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado

~Planilhas Modelo para Prestacéo de Ccmta%e

Navegadores
Para melhor desempenho do SANI,
recomendamos utilizar os
navegadores Google Chrome, Mozilla
Firefox ou Microsoft Edge, sempre em
suas versdes mais atualizadas.

Planilha Notas Fiscais de Materiais/Equipamentos
Planilha Notas Fiscais de Servigos

Planilha de Folha de Pagamento

Planilha de RPA

Planilha Despesas de Utilidade Pdblica

Servigo de Mensagens

Altura da Janela

Convénios

Planilha de Receitas Financeiras

Sempre que necessdrio ajuste a

Planilha de Contratos com Fornecedores
altura da tela do seu computador

Es:olha ha setinha do rodapé a
direita da pagina a altura de
melhor visualizagio das
informacdes para voce.

Usuario Sub

‘ »

Acesso a Prestacdo de Contas

Gestao da Prestacao de Contas

Conforme ja mencionado, as atividades de Prestacdo de Contas dos Convénios foram previstas
para serem realizadas no SANI através de quatro interfaces ou formas basicas:

Conveniado: localizada dentro do médulo de Gestdo de Convénios do Conveniado permitindo,
para cada Convénio, que pessoas autorizadas e cadastradas no sistema pelo conveniado
informem os documentos de comprovacao, realizem as comprovacgdes das aplicagdes do Plano
de Trabalho e respondam diligéncias encaminhadas pelos técnicos das Unidades SES da area
de Prestacdo de Contas e anexem documentos necessarios para a prestagao de contas.

Assim como ocorre no médulo de Formalizacdo de Convénios, o mddulo de Prestacdo de
Contas do SANI pressupde que todas as informagdes, documentagbes e documentos que
compdem uma Prestagdo de Contas de Convénio sejam alimentados e gerados no formato
digital, sem papel.



O mddulo de gestdo da Prestacdao de Contas do SANI foi concebido com base nas Instrucdes
02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo e devera gerar todos as informacdes e
relatérios por ele exigidos.

Consulta

Escolhendo a opcdo “Prestacdo de Contas” sob o menu, serd apresentada uma barra de
selecdo com todos os Convénios de sua Entidade. Aqui vocé seleciona o Convénio com o qual
deseja trabalhar a Prestacdo de Contas. Conforme a tela a seguir:

Prestacio de Contas

ES ESPECIFICAS - ENTIDADES

S ESPECIFICAS - ENTIDADES

Seleg¢do do Convénio para Prestacdo de Contas

Exercicios

Com a sele¢do do Convénio, vocé é redirecionado a tela abaixo, a qual mostra a relacdo do(s)
exercicio(s) (ou periodos de prestagao de contas) do Convénio selecionado. O Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo estabeleceu a prestacdo de contas por exercicio, nas
INSTRUCOES N2 02/2016 (TC-A-011476/026/16).

Selecionando o Convénio de sua escolha, vocé serd redirecionado para a seguinte tela:

—Prestacéo de Contas

Selecione um Convénio: | Selecione. .. ~ | #Adicionar Exercicios
Convénio Selecionado: 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 Valor: 50.000,00
Caso o exercicio para a prestacdo de contss do convénio selecionado o seja apresentado, clique o botdo [ + ] para adiciondl-lo. O sistema automaticamente adicionard os exercicios de acordo com a periodicidade programada para o convénio:

anual (20XXAN), semestral {20XXS1ou S2), trimestral (T1 a T4) ou mensal (20XX01 a 12). A vigéncia do convénio e as datas de inicio e fim de cada exercicio devem ser observadas para o registro das informagdes de prestacdo de contas
(despesas, pagamentos, receitas, etc.)

+ Adicionar Exercicios 2 Atualizar | B
Convénio | Prestagdo |  Exercido | Descrigio situagio Inicio Término Valor Convénio valor Repassado Valor Despesal
7 N4 4 i (7 i (¥ 4 7 7
e RBO+ 2017AN | Ano de 2017 Exerciclo Aberto para 26/06/2017 31/12/2017 50.000,00 0,00 3.600,0(

Prestacdo de Contas

s ) i Exercicio Aberto para 01/ 3y . . 00,00
o @ @ @4 2018AN Exercicio de 2018 Prestacdo de Contas 01/01/2018 31/12/2018 50.000,00 0,00 53.800,0(

5 ! Exercicio Aberto para 01/ 127 . ! '
L@ Be+ 2019AN  TESTE Prestagio de Contae 01/01/2019 31/12/2019 50.000,00 0,00 0,0¢

Exercicio Aberto para
Prestacio de Contas

e BPoes 2020AN | Exercicio 2020 01/01/2020 31/12/2020 50.000,00 0,00

Relacdo de Exercicios do Convénio Selecionado
Nesta pagina, ainda é possivel:

e Adicionar Exercicios: Caso o exercicio para a prestacdo de contas do convénio
selecionado ndo seja apresentado, clique o botdo [ o Adicionar Exercicio] para
adiciona-lo. O sistema automaticamente adicionard os exercicios de acordo com a
periodicidade programada para o convénio: anual (20XXAN), semestral (20XXS1ou S2),
trimestral (T1 a T4) ou mensal (20XX01 a 12). A vigéncia do convénio e as datas de
inicio e fim de cada exercicio devem ser observadas para o registro das informacgdes de
prestacdo de contas (despesas, pagamentos, receitas, etc.).




e Verificar os Exercicios jd adicionados, bem como sua Prestacio de Contas.
Ressaltamos a inser¢do de Documentos deve seguir a periodicidade do Exercicio
correspondente.

Para além disso, é possivel acessar a Prestacdo de Contas Expressa do Convenio desejado,
basta clicar no icone [‘37 Expresso] e sera redirecionado para a seguinte tela:

Carga Expressa

A Carga Expressa é um meio mais simplificado e agil de Prestar Contas, principalmente de
Conveénios com muitos Documentos. E pautado pela légica de Carga de Planilhas de Despesas,
Receitas, Folhas, Pagamentos, Contratos; e posterior adicdo dos respectivos comprovantes.
Além de ter os espagos para carga de XML, Anexos, Extratos, CheckList. A adigdo de maiores
detalhes e a finalizagdao da Prestacdo de Contas deverd ser feita no mdédulo de Prestagdo de
Contas Completo.

Modelos de Planilha

~Prestagéo de Contas

Convenizdo: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @njuda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOTIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES 8 extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Séo Paulo
2017AN Ano de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN
Documentos = 2 awalizar | F B
\ i |
Modelos Planilha Modelo de Planilha XLS Tipo de Documento Descrigio
Lotes em Planilha
o [#hr1po DE SERVICO - Planilha diciondrio para auxilio 4 Carga  Modelo para Prestacdo de Contas de Vocé deve informar apenas o codiga correspondente ao Tipo de Servico
Nota Eletrdnica de Notas Fiscais de Servicos. Convérios desejado na coluna Tipo_Servico
Folha Pagamento N
Modelo para Prestacdo de Contas de .
Anexos [EDpianilha para Carga de Receitas Financeiras Cnn.éniis ¢ Planilha para Carga de Receitas Financeiras
Comprovantes - r 5 s de .
v S| Eprarina para Carga de Contratos Medelo para Prestacao de Contas d Modelo de Planilha para Carga de Contratos
s Convérios
CheckList
Extratos [Eptanitha para Carga de Pagamentos de Despesas de Notas j& = Modelo para Prestacdo de Contas de carga de pagamentos de despesas e gastos de convénio com Notas
Informadas Convénios Fiscais previamente informadas.
Contratos
Receitas [@ianitha para Carga de Gastos de Folha de Pagamento !GD:E‘:WI[;?E Prestacio de Contas de Planilha para Carga de Gastos de Folha de Pagamento
Despesas. Jonih 4 —— -
N Planilha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Materiais e
Pagamentos [Eptanitha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Material ou = Modelo para Prestacdo de Contas de s g

Equipamentos. Procure carregar Notas Fiscais Eletrdnicas ao invés
desta planilha.

Equipamento (preferéndia por eletrénica) Convénios

Modelo para Prestacio de Contas de

o P Planilha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Servicos
Convérios

[pianilha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Servigos

Modelo para Prestacio de Contas de

[planilha para carga de Gastos em Rea Planilha para Carga de Gastos em Autdnomos

Convénios
Modelo para Prestacdo de Contas de Planilha para Carga de Gastos com Utilidades Publicas como agua, luz,
[planilha para carga de Gastos com Utilidades Publicas Convenion N rernfone ot 9

Modelos Planilhas — Carga Expressa

Para se efetuar as Comprovacgdes, sera possivel informar dados de - Contratos, Despesas de
Nota Fiscal de Servigo, Despesas Nota Fiscal de Material e/ou Equipamentos, Despesas RPA,
Despesas de Utilidade Publica, Pagamentos e Receitas — via lotes de Planilha Excel (na
extensdo XLS).

Nesta sec¢do, vocé encontra os Modelos de Planilhas a serem seguidos para carregar em Lote.
Basta clicar no Modelo desejado para fazer o download do mesmo. Depois de preencher a
planilha com os dados solicitados, basta carregar nos locais adequados — que serdo descritos
ao longo deste Manual, de acordo com a Secao.

Abaixo encontra-se um exemplo de Modelo de Planilha:

Nota Fiscal Eletranicassx - Excel Antanio Geraldo Vidal

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  LayoutdaPdgina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir  Suplementos  Ajuda  Power Pivot  Equipe 2 Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

a1 - fo | cnpi_Favorecido v

A B c D E F G H I J K L M N o

1 [cnps s INome F do  CcEP L Numero Bairo  Municipio Nota_Fiscal Data_Emissac  Data_vencimento Data_Pagamento Valor_Frete Valor_Docur valor_Usado Observagio

2

3

4

[

6

7

8

9

10 =
Plan1 *) v

Pronta W Exibir Configuragses B = M - (] + 100%




Exemplo de Modelo de Planilha

A primeira linha de cada planilha ndo pode ser alterada, pois indica o dado que esta sendo
informado em cada coluna. A partir da segunda linha, de acordo com o dado de cada coluna,
devem ser informados os documentos a serem carregados. Cada linha corresponde a um
documento, sendo que todos os dados devem ser informados para que cada documento seja
aceito.

Atengdo: as planilhas ndo devem ter nenhuma férmula ou formatacdo especial do Excel,
apenas dados com a formatacdo do respectivo tipo em cada coluna: Texto, NUmero, Moeda ou
Data Abreviada.

Caso algum documento contido na planilha ndo seja aceito, normalmente devido a falta ou
incorre¢do de algum dado, o sistema indicara na prépria planilha os dados que nao foram
aceitos devido a ocorréncia de erros. Esta planilha poderd ser exportada para corre¢do dos
erros e tentativa de nova carga.

A seguir é descrito o que significa cada coluna de cada planilha, para preenchimento:

1) Planilha para Carga de Contratos
o CNPJ_Contratado (texto)
Nome_Contratado (razdo social da empresa contratada) (texto)
CEP (texto)
Logradouro (nome da rua. Avenida, etc.) (texto)
Numero (numero do endereco) (texto)
Bairro (texto)
Municipio (texto)
Numero_Contrato (texto)
Nome_Contrato (nome pelo qual o contrato é conhecido pela entidade) (texto)
Data_lInicio (data abreviada) (dd/mm/aaaa)
Data_Vigencia (data abreviada) (dd/mm/aaaa)
Tipo_Objeto (Material ou Servico) (texto)
Descricao_Objeto (texto)
Local_Execucao (texto)
Valor_Contrato (moeda)
Condicao_Pagamento (texto)
Situacao (Vigente, Concluido ou Cancelado) (texto)
Observacao (texto)

O O 0O O O 0O OO0 0O OO0 O O OO OoO OO O0

2) Planilha para Carga de Pagamentos de Despesas de Notas ja informadas
o CNPJ_Favorecido
Nome_Favorecido
Nota_Fiscal
Data_Emissao (dd/mm/aaaa)
Numero_Pagamento
Tipo_Pagamento
= CHEQUE;Cheque
= DEPOSITO; Depésito Bancario (DOC)
= DEPOSITOTED;Depdsito Bancario (TED)
=  OB;Ordem Bancéria
=  QUTRO;Outro Tipo
o Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)
Valor_Pagamento (dd/mm/aaaa)
o Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)

O O O O O

O
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O

o

Agencia (Cdédigo da Agéncia com 5 digitos)

Conta_Corrente (Cddigo da Conta Corrente com 9 digitos)
Numero_Lancamento (NUumero do Documento Bancario por langamento no
Extrato da Conta Corrente)

Observacao

3) Planilha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Material ou Equipamento
(preferéncia por eletrénica em arquivo XML)

4)

o

O O O O O O O O O O O O

O

O o0 O O O O

o

CNPJ_Favorecido
Nome_Favorecido (razdo social da empresa favorecida)
CEP
Logradouro (nome da rua. Avenida, etc.)
Numero (nimero do endereco)
Bairro
Municipio
Nota_Fiscal (NUmero Nota Fiscal)
Data_Emissao (dd/mm/aaaa)
Data_Vencimento (dd/mm/aaaa)
Valor_Frete
Valor_Documento (Valor total da Nota Fiscal)
Valor_Usado_Convenio (Valor Usado com Recursos do Convénio para Liquidar
a Nota)
Numero_Pagamento (NUmero do Comprovante de Pagamento)
Tipo_Pagamento:
= CHEQUE;Cheque
= DEPOSITO; Depédsito Bancério (DOC)
= DEPOSITOTED;Depdsito Bancario (TED)
= (OB;Ordem Bancaria
=  QUTRO;Outro Tipo
Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)
Valor_Pagamento
Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)
Agencia (Cédigo da Agéncia com 5 digitos)
Conta_Corrente (Cddigo da Conta Corrente com 9 digitos)
Numero_Lancamento (NUmero do Documento Bancdrio por lancamento no
Extrato da Conta Corrente)
Observacao

Planilha para Carga de Gastos em Nota Fiscal de Servigos

O O O 0O O O 0 O O 0 0 O

CNPJ_Favorecido

Nome_Favorecido (razdo social da empresa favorecida)
CEP

Logradouro

Numero

Bairro

Municipio

Nota_Fiscal

Data_Emissao (dd/mm/aaaa)

Data_Vencimento (dd/mm/aaaa)

Valor_Documento

Valor_Usado_Convenio (Valor Usado com Recursos do Convénio para Liquidar a

Nota)
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O

O O O O O O 0 O O

o

Tipo_Servico (Esta na Planilha Auxilio, localizada, também, nas aba de Modelos) -
colocar apenas o numero referente ao tipo de servigo.

Descricao_Servico

Numero_Pagamento

Tipo_Pagamento

Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)

Valor_Pagamento

Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)

Agencia (Cédigo da Agéncia com 5 digitos)

Conta_Corrente (Cddigo da Conta Corrente com 9 digitos)

Numero_Lancamento (Numero do Documento Bancario por langamento no
Extrato da Conta Corrente)

Observagao

5) Planilha para Carga de Gastos em RPA

o CPF_Favorecido
Nome_Favorecido (razdo social da empresa favorecida)
CEP
Logradouro
Numero
Bairro
Municipio
Numero_RPA
Data_Emissao (dd/mm/aaaa)
Data_Vencimento (dd/mm/aaaa)
Valor_Bruto
Valor_Encargos
Valor_Documento
Valor_Usado_Convenio
Numero_Pagamento
Tipo_Pagamento
= CHEQUE;Cheque
= DEPOSITO; Depésito Bancério (DOC)
= DEPOSITOTED;Depdsito Bancario (TED)
= (OB;Ordem Bancéria
=  QUTRO;Outro Tipo
Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)
Valor_Pagamento
Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)
Agencia (Cédigo da Agéncia com 5 digitos)
Conta_Corrente (Cddigo da Conta Corrente com 9 digitos)
Numero_Lancamento (NUmero do Documento Bancdrio por lancamento no
Extrato de Conta Corrente)
o Observagao

O O 0 O OO0 O O 0O 0O O OO 0 0 Oo

O O O 0O O O

6) Planilha para Carga de Gastos com Utilidades Publicas (dgua, energia, telefone, etc.)

o CNPJ_Favorecido

Nome_Favorecido (razdo social da empresa favorecida)
CEP

Logradouro

Numero

Bairro

O O O O O
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O O O 0O O O O O

O O O O O O

o

Municipio
Numero_Fatura
Data_Referencia (dd/mm/aaaa)
Data_Vencimento (dd/mm/aaaa)
Valor_Documento
Valor_Usado_Convenio
Numero_Pagamento
Tipo_Pagamento
= CHEQUE; Cheque
= DEPOSITO; Depdsito Bancério (DOC)
= DEPOSITOTED; Depdsito Bancério (TED)
= OB; Ordem Bancdria
=  QUTRO; Outro Tipo
Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)
Valor_Pagamento
Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)
Agencia (Cédigo da Agéncia com 5 digitos)
Conta_Corrente (Cédigo da Conta Corrente com 9 digitos)

Numero_Lancamento (NUmero do Documento Bancdrio por langamento no

Extrato de Conta Corrente)
Observagao

7) Planilha para Carga de Gastos de Folha de Pagamento

o

O O 0 OO0 O O O 0O O O 0 O

CPF_Favorecido

Nome_Favorecido (razdo social da empresa favorecida)
Cargo

Lotacao (Departamento ou Setor do trabalhador)
Ano_Mes

Data_Vencimento (dd/mm/aaaa)

Data_Pagamento (dd/mm/aaaa)

Valor_Salario_Bruto

Valor_Adicional (total de valores adicionais)
Valor_Encargos (total de encargos)

Valor_Beneficios (total de beneficios)
Valor_Total_Pago

Valor_Usado_Convenio (Valor Usado ou Pago com Recursos do Convénio)
Observacao

8) Planilha para Carga de Receitas Financeiras

o

O O O O O O 0 O O 0 O

Numero_Documento (Numero do Comprovante)
Nome_Documento

Data_Documento (dd/mm/aaaa)

Valor_Aplicado (Montante Aplicado)

Data_lInicio (dd/mm/aaaa)

Data_Fim (dd/mm/aaaa)

Data_Credito (Data de crédito na Conta) - (dd/mm/aaaa)
Valor_Rendimento (Valor liquido do Rendimento)
Tipo_Rendimento

Banco (Cédigo do Banco com 3 digitos)

Agencia (Cédigo da Agéncia com 5 digitos)
Conta_Corrente (Cddigo da Conta Corrente com 9 digitos)
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o Numero_Lancamento (Numero do Documento Bancario por langamento no

Extrato de Aplicacdo)
o Observacao

Apds o download do Modelo de Planilha e preenchimento da mesma, para adicionar a

planilha, vocé pode seguir para a Secao seguinte, no Painel de Opc¢des a esquerda:

Lotes em Planilha

—Prestacdo de Contas

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica)
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018

Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo

2017AN Ano de 2017 [+] Exercicio: 2017aN

Documentos [21f|| 4 adicionar Lote

@njuda
g Retornar
& extrato

% Retornar | B

Modelos Planilha

Lote Data Tipo do Lote Nome do Lote Doctos
Lotes em Planilha

Valor Lote

Valor Carregade

Nota Eletranica 4 =gl K4 4]

Folha Pagamento Nenhum Lote de Documentos Cadastrado!
Anexos

Comprovantes (2]
CheckList

Extratos

Contratos

Receitas

Despesas

Pagamentos

Tela Inicial: Lote em Planilha — Carga Expressa

Para adicionar um Lote, basta clicar no icone ['flii Adicionar Lote] e sera redirecionado para a

seguinte tela:

~Prestacao de Contas

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica)

Cenvénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES

uUnidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sao Paule

2017AN Ano de 2017 [=] Exercicio: 2017an

Documentos ]| Lote de Carga de Documentos para Prestacéo de Contas

Ndmere: 2 Tipo: Data: 04/09/2019 valor Lote: R$ 0,00 valor Carregado: R$ 0,00
Modelos Planilha

e[| [&] Lot Itens do Lote
Lotes em Planilha ‘ B ‘ ] ttens do Lo

@ajuda

]

8 extrato

Retornar

Nota Eletréni Nimero do Lote: 2
ota Elstrénica
Atenciio: Um Iote ou planilha de cargs pode conter apenas um Tipo de Documento e todos os documentos nele contidos devem se referir ao mesmo Tipo

Folha Pagamento de Objeto. Os Objetos de Despesa poderdo ser apenas aqueles previstos no Plano de Trabalho.

Anexos Tipo de Documento: [=)
Comprovantes =)
- Selecione... E‘
CheckList Tipo de Objeto:
Extratos
Contratos Home do Lote: | Lote Nimero 2
Receitas
Despesas
Pagamentos Descriggo:

valor do Lote: | RS 0,00 Valor Carregado: R$ 0,00

A Planilha de Lote a ser carregada deve ter extensdo XLS (Excel 97-2003) e estar exatamente de acordo com a Planilha Modelo para cada Tipo

Carga; de Documento
* Por favor, sempre verifigue a Gltima versdo da Planilha Modelo pois ela pode ter sido atualizada.

Selecionar Planilha: | S¥econar |

] Planilha Modelo [}, Carregar Planilha [] Exportar Planilha & Retornar @ Ajuda

Adicdo de Lote — Carga Expressa

Primeiro, vocé seleciona o Tipo de Documento, de acordo com a lista abaixo:
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Lote de Carga de Documentos para Prestacdo de Contas
Ndamere: 2 Tipo: Data: 04/09/2019 valor Lote: R$ 0,00 valor Carregado: R$ 0,00
| [ Lote | 3 1tens do Lote

Numero do Lote: 2

Atencéo: Um lote ou planilha de carga pode conter apenas um Tipo de Documento e todos os documentos nele contidos devem se referir ao mesmo Tipo
" de Objeto. Os Objetos de Despesa poderdo ser apenas agueles previstos no Plano de Trabalho.
F

Tipe de Documento:
(CONTRATO) Contrato com Fornecedor

(DESPESA) Medicdo de Obra

(DESPESA) Nota Fiscal

(DESPESA] Nota Fiscal de Material (preferencialmente eletranica)
(DESPESA) Nota Fiscal Servigo

(DESPESA) Recibo de Pagamento de Aluguel

(DESPESA) Recibo de Pagamento de Despesa

ESPESA) RPA - Recibo de Pagamento a Auténomo

(DESPESA) Utilidade Piblica (dgua, energia, gds, stc.)
(DEVOLUCAQ) Comprovante de Depésito Identificado

(FOLHA) Folha de Pagamento g
(RECEITA) Demonstrativo de Receita de Aplicacdo Financeira

(RECEITA) Extrato de Poupanca

(RESTITUICAO) Recibo de Deposito de Restituicdo de Recursos

For T Sempre vermgos o sronT versao uw

Tipo de Objeto:

Nome do Lote:

Descricio:

Valor do Lote:

CARGA:

L

Selzcionar Planilha; | Selscionar |

3] Planilha Modelo [ Carregar Planilha [%] Exportar Planilha % Retornar @ Ajuda

Adicdo de Lote: Opgdes de Tipo de Documento

Em seguida, seleciona o Tipo de Objeto, de acordo com a lista exemplo abaixo. A lista varia de
acordo com os tipos de Objetos de cada Convénio.

rPrestagdo de Contas

@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @ajuda
Conuénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 Y petornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES H extrato
Unidzde: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo

2017AN Ano de 2017 | =] Exercicio: 2017an

Nota Eletrénica
Folha Pagamento

Documentos || ||Lote de Carga de Documentos para Prestacio de Contas
Nimero: 2 Tipe: Data: 04/09/2019 valer Lote: R$ 0,00 valor Carregade: R$ 0,00
Madelos Planilha ‘@T\ ] ttens do Lot
e —| ote ens do Lote
Lotes em Planilha
Nimero do Lote: 2

Atengaio: Um lote ou planilha de carga pode conter apenas um Tipo de Documento e todos os documentos nele contidos devem se referir 20 mesmo Tipo
* de Objeto. Os Objetos de Despesa poderdo ser apenas aqueles previstos ne Plano de Trabalho.

Anexos Tipo de Documento: | 25/E5/07E: =]
Comprovantes ] )
CheckList Tipo de Objeto: ‘Materia\ [l
Extratos

Contratas Nome do Lote: | Lote Nimero 2.

Receitas

Despesas

Pagamentos Deserigdo:

Valor do Lote: | R§ 0,00 Valor Carregado: R$ 0,00
A Planilha de Lote a ser carregada deve ter extensdo XLS (Excel 97-2003) e estar exatamente de acordo com a Planilha Modelo para cada Tipa
CrRGa; de Documento,

* Por favor, sempre verifigue a Ultima versdo da Planilha Modelo pois ela pede ter sido atualizada.

Selecionar Planilha; | Secionsr |

%) Planilha Modelo [}, Carregar Planilha [&] Exportar Planilha %) Retornar @@ Ajuda

Adicdo de Lote: Opcdes de Tipo de Objetos

Ap0s tais selegbes, basta Inserir o Nome do Lote, a Descrigdo do mesmo e informar o Valor.

Em seguida, ja é possivel Selecionar a Planilha Modelo preenchida. Tendo o arquivo

selecionado, basta clicar em [Izél Carregar Planilha].

A Planilha quando carregada mostra-se no SANI, como o exemplo a seguir:

15



—Prestacéo de Contas

Convenizdo: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @nijuda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 $ Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Hl extrato
Unidzde: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
2017AN Ano de 2017 ~| Exercicio: 2017AN
T e =/ |[Lote de Carga de Documentos para Prestacao de Contas
Nimero: 3 Tipo: Data: 04/09/2019 Valor Lote: R$ 0,00 Valor Carregado: RS 0,00
Modelos Planilha
[=] Lote | 3£)Itens do Lote
| Lotes em Planilha
Nota Eletrani Nimero do Lote: 3
ots Fletronica Atenc 2 lote ou planilha de carga pode conter apenas um Tipo de Documento e todos os documentos nele contidos devem se referir a0 mesmo Tipo de Objeto. Os Obje
Folha Pagamento . T . -
Tipo de Documento: | (DESPESA) Nota Fiscal de Material {preferencialmente eletrénica) -
Anexos
Comprovantes = Tipo de Objeto: | Material -
CheckList Neme do Lote: | Lote NUmero 3
Extratos TesTE
Contratos
Receitas Descrigio:
Despesas
Pagamentos
valor do Lote: | RS 0,00 Valor Carregado: R$ 0,00

Planilha de
CARGA: Por favor, sem)

er carregada deve ter extensio XLS (Excel 97-2003) e estar exatamente de acorde com a Planilha Modelo para cada Tipo de Documento.
ifique o Gltima verséo da Planilha Modelo pois cla pode ter sido atualizada

Selecionar Planilha: | Selecionar

% Planilha Modelo [} Carregar Planilha [&] Exportar Planilha % Retornar (@ Ajuda

RESULTADO: 2 documentos carregados com suce

documentos nio foram carregados. Verifique Problemas na coluna COD ERRO e Exporte a Planilha para co

CNPJ_Favorecido Nome_Favorecido CEP Logradouro | Numero | Bairro Municipio | Nota_Fiscal | Data_En
59.388.256/0001-60 | AGV TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS 05059-010 R Pepiguari | 174 Alto da Lapa | Sdo Paulo | 2802
59.388.256/0001-60 | AGV TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS 05059-010 R Pepiguari | 174 Alto da Lapa | Sdo Paulo | 1994

Exemplo de Planilha Carregada

Na aba ao lado, “Itens do Lote”, é possivel verificar as informag¢des dos declarages carregadas
pela Planilha:

—Prestacéo de Contas

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) Brjuda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar

@

Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACﬁES ESPECIFICAS - ENTIDADES E Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Séo Paulo
2017AN Ane de 2017 ~| Exercicio: 2017AN
e || Lote de Carga de Documentos para Prestacéo de Contas

Momero: 3 Tipo: Data: 04/09/2019 Valor Lote: R$ 0,00 valor Carregado: R$ 0,00

Modelos Planilha
[] Lote 6] Itens do Lote

| Lotes em Planilha

Mota Eletrénica

Folha Pagamento Objeta Tipo N° Documento valor Comprovado Aprovado Data Documente Favorecido

Anexos 5 v 7 B4 7 7 &= |7

Comprovantes [+ -

CheckList NOTAMATERIAL 2802 733,24 733,24 28/07/2017 gngfﬁ[sNA"‘ENm E DESENVOLY

Extratos v ’ /
NOTAMATERIAL 1994 466,76 466,76 28/07/2017 AGY TREINAMENTO E DESENVOLY

Contratos SISTEMAS

Receitas

Despesas

Pagamentos

Itens do Lote (Exemplo) — Carga Expressa

Ressaltamos que a Carga de Planilha relne as informag¢6es dos Documentos e ndo os seus
respectivos comprovantes. Para a adicdo de Comprantes, acessar as demais Secoes.

Seguindo o Painel de Op¢des, vocé encontra a Secao de Nota Eletronica:

Nota Eletrbnica

Uma Nota Fiscal Eletronica de Materiais e/ou Equipamentos (Nfe), é padronizada pela Receita
Federal e deve ser sempre disponibilizada pelo fornecedor através de um arquivo especial com
extensdo .XML.

Apenas Notas Fiscais Eletronicas emitidas para o CNPJ do Conveniado poderdo ser carregadas,
pois o sistema fara esta verificacdo automaticamente.

Notas Fiscais Eletrénicas de Servigcos (Nfs) ndo sdo padronizadas, pois cada Municipio define
um formato préprio. Por esse motivo, o sistema ainda ndo as aceitara no formato eletronico.

16



Portanto, deverao ser digitadas individualmente ou carregas através de lotes de planilhas Excel
utilizando o modelo de “Nota Fiscal de Servicos”. Oportunamente, devera ser possivel carregar
Nfs dos maiores Municipios através do sistema.

—_—T

Conforme orientagao do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, foi estabelecido que,
em uma Nota Fiscal Eletronica (extensdo XML), ao invés do carimbo, o Numero do Convénio
e o Nimero da UGE devem constar do campo “Informag6es Adicionais” da Nota Eletr6nica.
Dessa forma, deve-se solicitar ao fornecedor que insira estes dados na Nota Fiscal Eletronica

antes de emiti-la.

A tela da Segdo de Nota Eletronica esta representada a seguir:

2017AN Ano de 2017

—Prestacéio de Contas

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @ajuda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018  Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES B extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Séo Paulo

- | Exercicio: 2017AN

Documentos
Modelos Planilha
Lotes em Planilha

| Nota Eletronica
Folha Pagamento
Anexos
Comprovantes
CheckList
Extratos
Contratos
Receitas
Despesas
Pagamentos

[2]

Objete de Despesa:

OrientagBes para a Carga de Arquivos XML de Notas Fiscais

+ Somente serdo carregadas Notas Fiscais Eletronicas validas, emitidas para o Conveniado ou Credenciado por ele.

« S50 aceitos apenas o padrdo XML v3.10 ou v4.00 da Receita Federal.

- Utilize o botdo [Selecionar], para selecionar até 100 arquivos XML de Notas Fiscais em cada carga.

« Utilize o botdo [Carregar], para carregar os arquivos XML selecionados

+ Utilize o bot&o [Cancelar], para cancelar e retornar,

+ Caso ocorra alguma divergéncia durante o processo de carga, as Notas Fiscais rejeitadas serdo apresentadas com a indicacdo do respectivo problema para sua
informacio e correcio.

« Para facilitar sua correcao, a relacdo de Notas Fiscais com algum problema pode ser exportada para uma planilha no formato Excel

Selecionar Carregar || Cancelar

Primeiro, vocé seleciona o Objeto de Despesa dos XMLs a serem adicionados.

@

Depois vocé pode selecionar até 100 documentos XML por vez, apenas lembre-se de agrupa-
los por Objeto de Despesa. Basta clicar no icone [selecionar], selecionar os arquivos desejados
e clicar no icone [Carregar].

Folha de Pagamento

Na proxima Sec¢do do Painel de Opgdes, vocé ird acessar a “Folha de Pagamento”:
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—Prestacéo de Contas

@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @A}'uda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACﬁES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 3 Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Bl extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
2017AN Ano de 2017 |+] Exercicio: 2017an

Documentos &I} 4 Adicionar Folha 2 Atualizar | B

Modelos Planilha Documento Més Folha valor Comprovado Aprovado | Data Documento

Lotes em Planilha = = = =

Nota Eletranica ¥) () £d (¥ 7] @ v

Folha Pagamento A Folha do Més de Julhe de 2017 Boz/2017 1.600,00 1.600,00 30/07/2017

Anexos

Comprovantes =

CheckList

Extratos

Contratos

Receitas

Despesas

Pagamentos

»
1.600,00 1.600,00 0,00

Tela Inicial: Folha de Pagamento

Para adicionar uma nova Folha, basta clicar no icone ['WIF Adicionar Folha], localizado no canto

superior esquerdo, e sera redirecionado para a seguinte tela:

—Prestacéo de Contas

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica) @1juda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 G retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES H extrato

Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
2017AN Ano de 2017 [+] Exercicio: 2017aN

& Finalizar [ Atualizar & Recalcular & Retornar $§ Excluir @ Ajuda

Documentos |+] | Documento
Modelos Planilha [ Folha
Lotes em Planilha Nome da Folha:
Nota Eletrénica
Folha Pagamento Més da Folha: |/ valor Total da Folha:
Anexos Data de Referéncia: & Data do Pagamento: =5
SENLTEE =] Valor Total Sal4ri Valor Total Adicionais:
CheckList Folha de Pagamento: Valor Total Beneficios: Valor Total Encargos:
Extratos Selecionar |
Contratos
Receitas LUEE L ERE TG ITHEL Tl 05 nomes dos arquivos anexados devem ser curtos e ndo devem conter espagos em branco ou
caracteres especiais, apenas letras e nimerns. Recomendamos, sempre que possivel, carregar
Despesas arquivos no formato PDF, pois facilitam a visualizacdo.
pagamentos Nenhum Arquive Anexado
q Valores: Valor para Comprovaco: provado para Comprovacio:
Observacdes:
Z
Comprovacdes:

Adicdo de Folha de Pagamento
Aqui vocé insere:

e Nome da Folha

e Més da Folha

e Valor Total da Folha
e Data de Referéncia

e Data de Pagamento

Seleciona o Arquivo de Comprovacdo da Folha de Pagamento, como por exemplo, a Guia

Bancaria do pagamento da folha.

Vocé também pode inserir informagdes adicionais no campo abaixo de Observagées.

Finalizado o preenchimento, basta clicar em [IEI] Atualizar].
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Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)

@ajuda

Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACﬁES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 S Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACﬁES ESPECIFICAS - ENTIDADES E Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Séo Paulo
|2017aN Ano de 2017 ~| Exercicio: 2017aN
Documentos |+ || Documento
pocumente
Modelos Planilha [4 Folha '\, {3 Pessoas '\
Lotes em Planilha Neme da Folha: | TsTE
Nota Eletrénica
™ ) Més da Folha: Valor Total da Folha: [R5 1.000.00
Anexos Data de Referéncia: Data do Pagamento: [31,07/2017 |
Comprovantes = Valor Total Saldrios: Valor Total Adicionais:
CheckList Folha de Pagamento: Valor Total Beneficios: Valor Total Encargos
Extratos Selec
Contratos
Recaitas P T e LTIl Os nomes dos arquivos anexados devem ser curtos e ndo devem conter espagos em branco ou
caracteres especiais, apenas letras e nimeros. Recomendamos, sempre que possivel, carregar
Despesas Euwcs na formato POF, pois facilitam 3 visualizaggo.
Pagamentos sani.png
1 Valores: Valer para Comprovacdo: R$ 1.000,00 Aprovado para Comprovagdo: R$ 0,00
taste
Observacdes:
|
+ Adicionar 2 Atualizar
‘ ‘ Data Convénio | Exercicio | Descricdo do Objeta valor Comprovacio
Comprovacdes: "
7 014072017 1485 2017y | Recursos Humanos (pessoal diretamente 1.000,00
envolvide com a execucio do objeto)
1.000,00
o Finalizar [ Atualizar &3 Recalcular % Retornar € Excluir @@ Ajuda
dici lagdo d Ihad m b ba “ i
Para adicionar a Relagao da Folha de Pagamento, basta acessar a aba “Pessoas”:
Prestagio de Contas @
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @Aj'uda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOTIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 gkgmmar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACﬁES ESPECIFICAS - ENTIDADES E Extrato

Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo

[20174N no de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN

Documentos

Modelos Planilha
Lotes em Planilha
Nota Eletronica

FOLHA de 07/2017 Data: 01/07/2017 Valor: 1.000,00

olha 85 Pessoas

=]

=+ Adicionar Pessoa

[ Carregar Lote de Pessoas | ()

Mas Nome Cargo Lotagdo

Sala

Anexos
Comprovantes
CheckList
Extratos
Contratos
Receitas
Despesas
Pagamentos

=
]

[ 3]

3]

Pessoa

Tela de Pessoas Folha de Pagamento

Para Adicionar Pessoas da Folha de Pagamento ha dois métodos:

(i)

Adicionar em Lote de Planilha: basta clicar em [ l:é’ Carregar Lote de Pessoas], no

canto superior direito, e sera redirecionado para a seguinte tela:

Prestacio de Contas

@

Relagdo de Lotes de Pessoas
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Conveniade: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica) @Ajuda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 §Retomar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES E Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sao Paulo
[2017AN Ano de 2017 - | Exercicio: 2017AN

Documentos |+] | FOLHA de 07/2017 Data: 01/07/2017 Valor: 1.000,00 -

Modelos Planilha [a Fol 8 pessoas ||

Lotes em Planilha 4 Adiclonar.Lote & Retom

Nota Eletrénica

— ) Lote Data Tipo do Lote Nome do Lote Doctos Valor Lote |

Anexos \ [l || e )| | Jixe] || [hd

Comprovantes [~]||| [Nenhum Lete de Documentos Cadastrado!

CheckList

Extratos

Contratos

Receitas |

Despesas

Pagamentos




(ii)

Para adicionar um novo Lote, basta clicar em ['WIF Adicionar Lote] e serd
redirecionado para a seguinte pagina:

Modelos Planilha 4 Folhz | {1 Pessoas |
Lotes em Planilha Lote de Carga de Documentos para Prestacao de Contas
Nota Eletrénica NOmero: 6 Tipo: Data: 09/09/2019 valor Lote: R$ 0,00 valor Carregado: R$ 0,00
“Folha | [3] Lote ] Itens do Lote
Anexos Nimero do Lote: 6
= =0, Um lote ou planilha de carga pode conter apenas um Tipo de Documento & todos os documentos nele contidos devem se referir ao mesmo Tipo
Comprovantes =) Atencao: 3."opicto. Os Objetos de Despesa poderdo ser apenas agueles previstos no Plana de Trabalho,
Checkdist Tipo de Dacumento: |7 e
Extratos
Contratos Tipo de Objeto:
Receitas
Despesas Nome do Lote: | Lote Nimero &
Pagamentos

Descricdo:

Valor do Lote: | R$ 0,00 Valor Carregado: R$ 0,00
A Planilha de Lote a ser carregada deve ter extensdo XLS (Excel 97-2003) e estar exatamente de acordo com a Planilha Modelo para cada Tipo

Carga: de Decumente.
* Por favor, sempre verifique & ltima versdo da Planilha Modelo pois ela pode ter sido atuslizada

Selecionar Planilha: | 5/€0nar

4 Planilha Modelo [}, Carregar Planilha [®] Exportar Planilha % Retornar (g Ajuda

Adicdo de Lote de Pessoas

Aqui vocé preenche: o Tipo de Documento, o Tipo de Objeto, o Nome do Lote, a
Descricao do mesmo e o Valor total.

Ao final, vocé seleciona a Planilha de Folha de Pagamento. Esta deve ser produzida
seguindo os nomes das colunas do Modelo de Carga de Folha de Pagamento,
disponivel na Secdao de “Modelos”, no formato XLS e sem férmulas ou demais
configuracoes.

Assim que selecionada a Planilha, basta clicar em [ Le Carregar Planilhal.

O outro método é a adigdo de pessoas uma por uma. Para tanto, basta clicar em
['ﬂi Adicionar Pessoa), no canto superior esquerdo da tela abaixo:

~Prestacéio de Contas

Tela de Pessoas Folha de Pagamento

Em seguida, serd redirecionado para a seguinte tela:
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@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @ajuca
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 $ Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES 8l extrato
Unidade: DRS SAQ PAULO - DRS I - Sao Paulo
2017AN Ano de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN
Documentos [+||| FOLHA de 07/2017 Data: 01/07/2017 Valor: 1.000,00
Modelos Planilha 4 Folha | {3 Pessoas '\
Lotes em Planilha + Adicionar Pessoa [4 Carregar Lote de Pessoas | 2]
Nota Eletrénica . - )
— | Més. CPF Nome Cargo Lotacdo Sald
| Folha Pagamento
Anexos w w w w w
Comprovantes ] Nenhuma Pessoa Registrada!
CheckList
Extratos
Contratos
Receitas |
Despesas
Pagamentos




2017AN Ano de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN
Documentos. |+ ||FoLHA de 07/2017 Data: 01/07/2017 valor: 1.000,00

Falh pe:
Modelos Planilha 4 Folha | (R pessoas

Lotes em Planilha Folha de Pagamento

Més/Ana:
Nota Eletrénica ==
| Folha Pagamenta | CPF:

Anexos

Comprovantes =
CheckList
Extratos
Contratos
Receitas

Despesas

Pagamentos

Valor Total

Valar Page pelo Cenvénio:

Observagdes

o Finalizar |g] Atualizar % Retornar 38 Excluir @ Ajuda

Adicdo de Pessoas Individualmente

Aqui vocé informa: Més/Ano; CPF; Nome; Cargo; Lotacdo; Data de Vencimento;
Data de Pagamento; Valor Saldrio; Valor Adicionais; Valor Beneficios; Valor
Encargos; Valor Total Pagamento; Valor Pago pelo Convénio e Observagoes.

Assim que preenchido o formulario, basta clicar em [l:li Atualizar] e [@ Finalizar].

Anexos

Seguindo o Painel de Opg¢des, encontra-se a Se¢do de “Anexos”. Neste espaco, vocé pode
carregar os arquivos com informag&es adicionais, que julgue pertinente a Prestacdo de Contas:

—Prestacéo de Contas

@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @g]‘uda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 21/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES B Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
2017AN Ano de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN
Documentos [2l||[ 5 anexo
Modelos Planilha Atualizacdo de Anexo
Lotes em Planilha Data do Anexo: | 047007207 |
Nota Eletrdnica -
Folha Pagamento Tipe de Decumente: | Selecione... -
Anexos I Titulo do Anexeo:
Comprovantes (2] Responsavel:
CheckList
Extratos Descricior
Contratos
Receitas
Despesas Selecionar
Pagamentos
i it
Anexar Arquive: Su=stalebutella v el os arquivos anexados devem ser curtos & ndo devem conter espacos em branco ou
i peciais, apenas letras e nimeros. Recomendamos, quando possivel, carregar arquivos no
pois facilitam a visualizacio.
Arquive Anexade: Nenhum Arquivo ou Documento Anexade Extensde: Tamanho: Data:
& Finalizar [ Atualizar [F Anexo § Retornar $€ Excluir @ Ajuda
. s . . .
Aqui vocé informa o Tipo de Documento, de acordo com a lista abaixo:
Tipo de Documento: | -
- Documento Simples
Titulo do Anexo: P
Relatorio de Atividades
Responsavel: | imagem ou Foto
Cotagdo de Pregos
Planilha de Custos
Descricdo: | planjlha de Prestacdo de Contas i

Lista Tipos de Documentos do Anexo

Também preenche o Titulo do Anexo, o Responsavel e uma Descricdo do Anexo.
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Ao final, vocé pode adicionar o Arquivo, arrastando-o para o quadro azul ou selecionando no
bot3do [Selecionar].

Terminado o preenchimento, basta clicar em em [h:li Atualizar].

Comprovantes

Seguindo para o proximo bloco do Painel de Opc¢ées ao lado esquerdo, “Comprovantes”, vocé
encontra espacos de Cargas de Documentos e Comprovantes, como: Checklist, Extratos,
Contratos, Receitas e Pagamentos.

Checklist

Nesta segdo, vocé deve carregar as Documentac¢des da Prestagdao de Contas, de acordo com
um “Checklist” definido nas Instrugdes N22/2016 do Tribunal de Contas do Estado/SP. O SANI
ja estd com este “Checklist” preparado, conforme a tela a seguir:

.: 59.366.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)

1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
DRS SAO PAULO - DRS 1 - S&o Paulo

Ana de 201 « | Exercicio: 2017AN

gt @ valldo @ Invalido () Em ValidagSa @) Nao Informado |l Todos | (5 Coplar do Exercicia Anterior
Wodelos Planiina

Emiss3o

Comprovantes

Checkdist
Extratos
Contrates
Receitas
Despesas
Pagamentos

NNRNNNEN N NNNN N RS
I 0000000 O OQOOO OO

Checklist — Carga Expressa

Aqui vocé verifica todas as Documentacdes que necessita carregar. Além do status de cada
documentacgao:

@® Nio Informado - significa que falta vocé carregar.

Em Validagdo — significa que vocé carregou e que o DRS ainda estd analisando.
@ vailido
@ Invalido

Copiando a Documentagdo do Exercicio Anterior

Vocé pode copiar a documentacdo inserida em um Exercicio de Prestacdo de Contas para o
Préoximo Exercicio clicando o botdo [Copiar do Exercicio Anterior]. Todos os documentos
informados no Exercicio anterior serdo copiados para o Exercicio atual. Obviamente vocé deve
manter a documentac¢do que ndo necessita de atualizacdo e apenas atualizar a documentacao
que necessita de atualizacdo, trocando o arquivo do documento anexado

Para fazer a carga ou a edicdo de uma Documentacdo, basta vocé clicar no icone [ [ ] ao lado
da desejada. Assim, serd encaminhado para a seguinte pagina:

22



Prestacio de Contas o

59.368.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)
1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

¢ade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sio Paula

de 2017 = | Exercicio: 2017ANH
Doasneoics %) | Verificagio de Documentagio

Modelos Planiiha Dosuments

ertiddo da Portaria Conjunta n® 1751/14 de 02 de outubro de 2014, em caso de pagamento de pessoal
o disponivel

Lotes em Pianiiha
Nota Eletrénica
Falha Pagamento
Anexcs Validade Indeterminada
Comprovantes
CheckList
Extratos
Contratos
Receitas
Despesas
Pagamentos

o

situacio.

o Finalzar |l Avalizar $ Retomar $€ Exclur @) Auda

Adic¢do de Documentagdo — Checklist

Aqui vocé informa a: Data de Emissdo, Data de Validade, Titulo do Documento, Observagdes
sobre a Documentacgdo e anexa o Arquivo da mesma.

Finalizado o preenchimento, basta clicar nos icones [h:li Atualizar] e [& Finalizar],
respectivamente.

Relembramos que a cada Exercicio, os Documentos contidos nesta lista precisam ser
carregados novamente.

Extratos
Prestacio de Contas o

snveriado: 59,388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica)
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéndia: 26/06/2017 a 26/06/2018

o: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
de: DRS SAO PAULO - DRS I - S&0 Paulo
«| Exercicio: 2017AN

Dacumentos

Y
Modelos Planilha
Lotes em Planilha e
Nota Eletrinica

002100500 2 Bcamega
Falha Pagamento — el e
Anexos Extrato | [ Anexcs Ocorréncias
|aComprantes (2] 2 swvalzar | @
Cheddist Data Qrigem Histdrica Documento valor Langamento = Observacan
‘Extratos
M (¥ ¥ v v 4 'd
Contratos
Receitas rd o JTHER ! R 1.200,00 x
Despesas
Pagamentos 4 OTHER RS ®
i JTHER R ®
s HER 2264 ®
rd 4 HER 2 x

001
05512

cla: Carro Cord al: Conta Formalizada no Convénio @ Ajuda

16: 580 paulo CORRENTE exce

Extratos — Carga Expressa

Aqui encontra-se a rela¢do dos langamentos, filtrados por um periodo de tempo, dos Extratos
Bancarios de contas de bancos que, em algum momento, teve a presenca do repasse por vocé
recebido.

E de cunho obrigatério que vocé faca o upload do extrato da Conta Formalizada no Convénio
[Conta do Banco do Brasil]. Caso ocorra a transferéncia de parte do repasse para outra Conta
Corrente, também deve-se carregar o respectivo extrato, com as movimentagdes dos recursos
do Convénio sinalizados.

O upload de qualquer extrato é feito no formato OFX, normalmente disponivel no Internet
Banking da instituicdo bancaria, ja validado e sem possibilidade de alteracGes. Para ter o
arquivo em OFX, basta salvar o extrato na pdagina de sua Internet Banking como OFX.
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O formato OFX é um tipo de arquivo usado para armazenar informacdes financeiras,
geralmente utilizadas pelos bancos. OFX significa Open Financial Exchange, ou Intercambio
Financeiro Aberto. O formato foi criado pelas empresas Microsoft, Intuit e CheckFree.

Nesta pdgina [imagem acima], vocé também pode selecionar o periodo de tempo desejado,
para verificacdo dos extratos cadastrados, nos icones [E Calendario] e depois clicar em [I}ﬁ
Pesquisar].

A principal atividade nesta tela é carregar os extratos.

Para adicionar o extrato da Conta Formalizada no Convénio [Conta do Banco do Brasil], basta
vocé clicar em icone [Seleciona], ao lado do escrito “Carregar Extrato OFX” e abaixo do escrito
em verde Conta Formalizada no Convénio (localizada no lado superior direito da tela) e depois

clicar no icone [@' Carregar].

Para carregar demais contas bancarias que julgue pertinente, basta selecionar na barra
[Selecionar outra Conta], que aparecerd a relagdo das Contas Bancarias contidas em seu

Cadastro. Depois de escolhida, clique em [ﬁfﬁ Pesquisar] e, assim, em [@ Carregar].

Caso queira excluir algum langcamento de Extrato, basta clicar no icone [% Excluir] ao lado do
desejado.

Caso seja de seu interesse editar/adicionar informacgdes sobre um determinado langamento,
basta clicar no icone [ ' Editar], ao lado do desejado e serd encaminhado para a seguinte tela:

ado: 59,388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)

1485 HIS 1485 APOTO FINANCETRO - CUSTETO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50,000,00 Vigéncla: 26/06/2017 a 26/06/2015
cio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

2és; DRS SAD PAULO - DRS T - Sd0 Paulo

- | Exercicio: 2017AN

-] | Observacio do Extrate

Data: 08/4/

3 - 08/04 1551 2100568 LAURA MARGARID

Neta Eletrénica

Folha Pagamenta
Anexos
Comprovantes
CheckList
Extratos o Fnalzar | Atualizar % Retornar
Contratos

Receitas

Despesas

Pagamentas

ObservagGes de um Lancamento
Terminadas as devidas alteragGes, basta clicar em [h:lj Atualizar] e depois em [Qf| Finalizar].

Clicando o icone [ﬁ Retornar], abre-se, novamente, a tela principal da Relacdo de
Lancamentos do Extrato, na qual, além da aba, “Extrato”, ha a de “Anexos”: é um espaco de
carregamento de arquivos adicionais, contendo, por exemplo, informacgdes explicativas para os
extratos, por vocé, Conveniado.

Assim, caso queira adicionar Anexos, basta selecionar a aba “Anexos”.

Prestacio de Contas

59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)
énia: 1485 NIS 1465 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
Exerciclo: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
de: DRS SAO PAULO - DRS I - S0 Paulo

2017AN Ano de 2017 «| Exercicio: 2017AN

Documentos Sl U 001

Modeidos Planitha = Agéncia: 05512
Lotes em Planiha e veka 1 DOLLEOSO0
Nota Eletrénica

Folha Pagamenta
Anexos Extrato Anexos Ocorréncias

saldo Atual: Conta Formalizada no Convénio

nta: CORRENTE

i} Data Fim: [ gj08,2019 | [l Selecianar sutra Conta; =] Bdipesquisar

Comprovantes + Adicionar Anexo |

CheckList

Data Home Original Tipo de Document: Extensio KB
Nenhum Anexo Registrado!

Anexos Extrato
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Clicar no icone ['ﬂ‘ Adicionar Anexo], a seguinte tela aparecera:

Ano de 2017 Perioda: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES.
RS SAO PAULO - DRS 1 - §30 Paulo
- | Exercicio: 2017AN

Conveniado: 50.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)
1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018

al: conta Formalizada no Convénio

Documentos

Modeios Fianilha S
Lotes em Planilha 9
Nota Eletronica

Folha Pagamento Oata nico: | aryoazemns | &
Anexcs Extrate | [ Aneas Ocorréncias
Comprovantes B3 e
Checkst
Extratos -
Contratos =
Receitas
Despesas
Pagamentos
Descricio
porr—
Bl Arraste e solte o arquive aqu
Arquivo Anexado: Nenhurm Arquivo oy Documento A

0 & Retomar 3 Exclurr @) Ajuda

o Finalizar g Ans

Adicdo de Anexo de Extrato
Aqui vocé informa:

Data do Anexo, clicando no icone [ﬁ Calendario]
Tipo de Documento

Descri¢cao do mesmo

Arquivo a ser carregado

Finalizada a adigdo, basta clicar em [H Atualizar] e depois em [J Finalizar].

Contratos

Em “Contratos”, vocé adiciona os Contratos que foram efetivados, com recursos e/ou ao longo

do Convénio. Caso ndo houve Contratos, vocé pode ir para a proxima Secdo

Prestacio de Contas
ado: 59,386.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TRETNAMENTO (Entidade Filaniropica)
4B3 NIS 1455 APOIO FINANCEIRO - CUSTEID AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018

E o Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
uni

«: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo

2017AN Ano de 2017 +| Exercicio: 2017AH
Documentos 4| | 4 adicionar Contrato
Modelos Planilha [ Namero Objeta Inicio Fim Tipa Contratagio Cantratado Situagdo
Lotes em Planilha -
Mota Eletrénica L4 E-Jhd a2 ¥ L4
folha Pagament 20 @ »n 04/2018
Anexos
Comprovantes # 0 @ 121este 0/03/201 Ag
Checklist S0 @ 15/07/201. Agv Treinamento e Desenvalvimento de
Extratos
Contrates 0@ SERVIGO 12/07/201 TESTE
Recaitas
Despesas
Pagamentos
Contratos:a

Relacdo de Contratos

2 i | [ 8
valor Contrat

v

1.300,0

Para adicionar Contratos um por um, basta clicar no icone ['WIF Adicionar], localizado no Menu

acima ao lado esquerdo. A seguinte tela ird aparecer:
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Prestacio de Contas @

2017AN Ano de 2017 - | Exercicio: 2017AN

niado: 50,388,256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica)
sio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: RS 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

RS SAO PAULO - DRS 1 - S0 Paulo

Documentos

Modelos Planiina
Lotes em Planilha
Nota Eletronica

Folha Pagamento
Anexos 00%
Cormprosantes 5 S |

CheckList Descrigko do Objeto

w Bair
Himero:
alor dos Ad) a
ocal d o
ondigbes de Pagamen
Observa
RPN Arraste e solte 0 arquivo aquit
0s nomes dos arquivas anexados devem ser curtos e ndo devem conter espagas em branco ou caracteres especiais, apenas letras e
imeros. Recomendamos, sempre que passivel, carregar arquivos no formato PDF, pois facilitam a visualizacdo,
Contrate Anexade: | ] anexo [Detalhe wivel
& Finalizar | Atualizar [ Contrate & ® Excluir @ Ajuda

Assim, vocé informa os seguintes dados:

e Numero Contrato,

e Objeto de Contrato

e Vigéncia do mesmo

e Forma de Contratacdo

e Titulo do Contrato

e Objeto do Contrato

e CNPJ/CPF do Contratado,

e Nome do Contratado

e Valor do Contrato

e Fonte dos Recursos

e Responsavel conveniado

e Local de Execucdo ou Entrega do objeto do contrato
e Condicdo de Pagamento

e Observac¢Oes sobre o mesmo

Além de anexar um Documento referente ao Contrato.

Finalizada a adicdo, basta vocé clicar em [h:li Atualizar] e depois em [@Finalizar].

Caso seja do seu interesse editar informacées de um Contrato ja adicionado, volte na tela de
Relacdo dos Contratos e clique no icone [ yEditar] ao lado do desejado. Vocé serd direcionado
para a tela com informagdes do mesmo. Apds as modificacbes necessarias, clique em [h:li
Atualizar] e depois em [& Finalizar].

Ressaltamos que na Carga Expressa ndo estdo disponiveis as funcionalidades de Adi¢do de
Anexos e Aditivos dos Contratos. Estas informacGes adicionais dos Contratos podem ser
inseridas no madulo de Prestacdo de Contas Normal, na Secdo “Contratos”.
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Receitas

Seguindo a ordem de sec¢des, encontra-se “Receitas”, na seguinte tela:

io de Conta:

@
Conveniads; 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @riuca
E Convénio; 1485 NIS 1485 APOTO FINANCEIRO - CUSTETO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 netornar
Exercicio: AN de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES B etrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
20174N Ano de 2017 | Exercicio: 2017AN

Documentos 1+)]| # adicionar receita [ Carregar Lote | [
Modelos Planilha o Documento | Tipo valor Comprovado Aprovado Data Documento Ocorréncia | Anexos
Lotes em Planilha 7 7 7 7 7 o (v 7 =
Nota Eletrénica
Folha Pagamento rar Ehso2 Extrato de Poupanca 100,00 100,00 21/07/2017 0 0
Anexos
Comprovantes [+]
CheckList
Extratos

Contratos
Receitas

Despesas

Pagamentos

Relagdo de Receitas

Aqui vocé pode verificar as Receitas adicionadas, caso jd tenha carregado a Planilha de
Receitas, na se¢do de “Lotes em Planilha”.

Caso queira adicionar outras receitas, por planilha, por gentileza, acessar novamente a Secdo
de “Lotes em Planilha”.

Na se¢do de Receitas, vocé pode adicionar uma por uma, por meio de digitagdo: basta clicar

em [Eﬂi Adicionar Receita], no canto superior esquerdo, e serd redirecionado para a seguinte
tela:

io de Conta:
@

Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica) @-{Juda
Convénie: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 % Retornar

E Exercicie: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECEFICAS - ENTIDADES Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - S0 Paulo

2017AN Ano de 2017 = Exercicio: 2017AN

Documentos 5]

Modelos Planilha ero do Doc. Nome Document bo!
Lotes em Planilha

. Data de Emissda: 5 Data da Transagdo:
Nota Eletrsnica iz ©

i

Folha Pagamento Receita Financeira: | ssizcionsr

Anexos

Comprovantes = Arraste e solte o arquivo aqui!
Checktist
Extratos

Contratos

Valor do Rendimenta:
Receitas

valor para Comprovagia:

valores:

Apravado para Comprovagdo:
Despesas

Pagamentos

Comprovagdes:

& Finalizar [ Atualizar § Retornar 3§ Excluir @ Ajuda

Adicdo de Receita por Digitacdo

Aqui, de forma semelhante a Se¢do de Despesas, na Aba Documento, vocé declara detalhes,
como:

e Tipo de Documento

e Numero de Documento

e Nome Documento

e Data de Emissao

e Data do Recebimento

e Arquivo de Comprovacdo disponivel para Download

No quadrante abaixo, de “Valores”, vocé adiciona/edita o Valor do Documento, o Valor para
Comprovacgdo. Também terd o Valor Aprovado para Comprovacdo [preenchido pelo analistal).

No terceiro quadrante ha um espaco para vocé descrever aquele documento.
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Terminado o preenchimento deste formuldrio, basta clicar em [H Atualizar] e depois em [é
Finalizar].
Caso queira editar informacdes das Receitas ja adicionadas, basta retornar — clicando no icone

[ﬁ' Retornar], localizado na parte inferior da tela — para a tela de Relacdo de Receitas:

céo de Conta:

@
Conveniade: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TO (Entidade Filantrépica) @jucs
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018

3 Retornar
Exarcicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCETRO - CUSTETO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES Bl Extrato
Unidsde: DRS SAO PAULO - DRS I - Sio Paulo
2017AN Ano de 2017 ~  Exercicio: 2017AN
Documentes (2] ||| + Adicionar Receita [ Carregar Lote |
Modelos Planilha L] | weboouments [ Tipo ] Valor | comprovado | Aprovado | patabocumente | ocorréngia | anexes
Lotes em Planihe T | Y | 7 v | Y | B | Ir
Nota Eletrénica
Folha Pagamento P = Extrato de Paupanca 100,00 100,00 21/07/2017
Anexos

0 0

Comprovantes B]
CheckList

Extratos

Contratos

| Receitas. |
Despesas

Pagamentos

Relacdo de Receitas

Em seguida, clicar no icone [.i'" Editar] ao lado da Receita desejada e sera redirecionado para a
seguinte tela:

do de Conta
L]
Conveniado: 59.368.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TO (Entidade Filantropica) @:juda
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06,/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES H extrato
Unidade: DRS SAD PAULO - DRS I - Sio Paulo
2017AN Ano de 2017 ~ | Exercicio: 2017AN
Documentos o] Tipo de Documants: | Extrato de Poupanca [~
Modelos Planilha Numero do Documento: Name Documanta:
Lotes em Pianilha
Nota Eletrénica Data de Emiss3a: Data da Transac3o: [ ;
Folha Pagamento Receita Financeira: || Selecionar
Anexas
Comprovantes = Arraste e solte o arquivo aquit [eaRELECIEEEIEI]
- - V
Extratos 0
Contratos valor do Rendimentot [ ¢ 10000 Valor para Comprovas3o: RS 100,00
| Receitas valores: RS 100,00
Despesas Aprovade para Comprevag3o: RS 0.00
Pagamentas TESTE
ricdo
i
+ Adicionar & Atualizar
) L] Dpata | convénio | exercicio | Desericaa do obieto valor Comprovacio
cemerect 21/07/2017 1485 2017AN | RECEITA 100,00
100,00
4

& Finalizar [ Atualizar % Retornar 3§ Excluir @ Ajuda

Informacgdes de Receita Adicionada

Aqui vocé pode editar as informacbes ja adicionadas, além de adicionar um arquivo
comprovante de Receita ou trocar o que fora adicionado.

Também ha o quadrante em sdo feitas as declaragdes das Comprovac¢oes daquele Documento

de Receita financeira. Para adicionar uma comprovagao, vocé clicar em [‘ﬂ“ Adicionar] no
guadro de Comprovacdes e sera redirecionado para a seguinte tela:

cio de Conta:

@
Conveniade: 59.386.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TO (Entidade Fi épica) @juca
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 % Retornar
Exercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOTO FINANCEIRO - CUSTETO ACGES ESPECEFICAS - ENTIDADES B extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Séo Paulo
2017AN Ano de 2017 | Exercicio: 2017AN
Documentos ] Convénio: | 1485-1616161616161/2017  APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

Modelos Planilha

Lotes em Planilha

Ano de 2017

Mata Eletrénica 5
Falha Pagamento irmar 3 Cancelar
Anexos

Comprovantes 5]
CheckList

Extratos

Contratos

| Receitas |
Despesas

Pagamentos
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Adicao de Comprovacao de Documento da Receita

Aqui vocé seleciona o Convénio, o Exercicio e o Objeto daquela Comprovacao. Feito isto, basta
clicar em [ﬁ Confirmar] e serd redirecionado para seguinte tela:

—Prestacio de Contas

@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @sjuda
o: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
Exsrcicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES B extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
2017AN Ano de 2017 | Exercicio: 2017AN
T & Namero: 1485 Processo: 1616161616161/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
2017AN Ano de 2017

Modelos Planilha
Lotes em Planilha e
Nota Eletrénica Valor Disponivel par

Folha Pagamento Comprovag3o Neste Exercicio:

Materi
Valeres do Objeto: Total: RS 0,00 Saldo a

Anexos Valor Recebido: | R§ 0,00
Comprovantes o]
CheckList N
Observagdes:
Extratos
Contratos
Receitas

o Finalizar [ Atualizar % Retornar $§ Excluir @ Ajuda
Despesas

Pagamentos

Adicdo de Comprovag¢do de Documento da Receita

De inicio, encontram-se informagdes, preenchidas automaticamente pelo sistema, referentes
ao documento, como:

e Convénio

e Exercicio

e Objeto

e Valores do Objeto Total
e Saldo a Comprovar

Além disso, vocé deve preencher informagdes, como:

e Valor Total deste Documento

e Valor Disponivel para Comprovacgao
e Data desta Comprovacao

e Valor Receita

e Observagoes

A partir de tais dados, o sistema apura o Total da Receita Recebida Neste Exercicio.
Terminadas as alteragdes, basta clicar em [EEIi Atualizar] e depois em [@ Finalizar].

Caso seja do seu interesse apenas anexar os Arquivos comprovantes de Receitas, basta acessar
a tela de Relagdo de Receitas:

céo de Conta:

@
Conveniade: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica) @riuca
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 5

3 Retornar
Exzrcicio; Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES H eatrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - S&o Paulo

2017AN Ano de 2017 ~  Exercicio: 2017AN

Documentos [+] |||+ Adicionar Receita [y Carregar Lote | [
Modelos Planilha N¢ Documento | Tipo valor
Lotes em Planilha
Nota Eletrénica
Falha Pagamento raK: Ehso2 Extrato de Poupanca 100,00 100,00 21/07/2017 0 0
Anexos

Comprovado Aprovado Data Documento Ocorréncia | Anexos

v v L 4 L d L d i |V L 4 v

Comprovantes [
CheckList

Extratos

Contratos

Receitas.

Despesas

Pagamentos

Relacdo de Receitas

Clicar noicone [* CargaExpressaComprovante] e serd redirecionado para a seguinte tela:
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~Prestagdo de Conta

a
Conveniade: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica) @njucs
Convénio: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACGES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
Swercicio: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - S&o Paulo

2017AN Ano de 2017 » | Exercicio: 2017AN

nto: POUPANCA
o: 2802 Emissdo: 21/07/2017
c: Pagamento: 01/07/2017

< 100,00 Frete
5 100,00 Aprovado: Rs 0,00

Documentos. [=]
Modelos Planilha

Lotes em Planilha

Mota Eletrdnica

Folha Pagamento

Anexos

Comprovantes [2]
CheckList —
Extratos

Contratos PRODRERINMN Arraste e solte o arquive aqui! [
| Receitas |
D
Despesas

Pagamentos

e ndo devem conter espagos em branca ou
<. sempre que possivel, carregar arquivos no

Consultar Comprovants: [8download1.png
TEETE

ObservagBes:

& Finalizar [ Atualizar [T Comprovante % Retornar @ Ajuda

Carga Expressa de Comprovante

Aqui vocé pode selecionar o arquivo comprovante de Receita, além de fazer possiveis
observagoes.

Terminadas as devidas adi¢des, basta clicar em [l:lj Atualizar].

Vocé pode emitir o comprovante que vocé adicionou, clicando em [J:r Comprovante].
Caso queira finalizar a operagdo, basta clicar em [& Finalizar].

Seguindo a sequéncia do Painel de Op¢des...

Despesas

o de Conta:

@
Conveniado: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TO (Entidade spica) @ziucs
E 485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTELO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retornar
rcicior Ano de 2017 Perfodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Extrato
Unidade: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
20174N Ano de 2017 ~| Exercicio: 2017AN
Documentos 1+ |||+ adicionar Despesa 2 arvalizar | @ B
Modelos Planilha 1o Documento Tipo Data Documento | Favorecido Valor Comprovado
Lotes em Planilha ¥ ¥ i (v 7 ¥ v
Nota Eletrénica
Folha Pagaments PAL Ehsaz POUPANCA 21/07/2017 100,00 0,00
Anexos rar: Bi2345 15/08/2017 Agy Treinamento e Desenvolvimento de Sistemas 5/5 Ltda 2.000,00 2.000,00
Comprovantes Ll & Borr2017 FOLHA 30/07/2017 1.600,00 1.600,00
CheckList rar Eo7/2017 FOLHA 01/07/2017 1.000,00 1.000,00
Extratos
Contratos
Receitas
| Despesas
Pagamentos

Relacdo de Despesas — Carga Expressa

Aqui vocé pode verificar as Despesas adicionadas, caso ja tenha carregado a Planilha de
Despesas, na secao de “Lotes em Planilha”.

Caso queira adicionar outras Despesas, por planilha, por gentileza, acessar novamente a Secado
de “Lotes em Planilha”.

Na secdo de Despesas, vocé pode adicionar uma por uma, por meio de digitacao: basta clicar

em [ﬂi Adicionar Despesa], no canto superior esquerdo, e sera redirecionado para a seguinte
tela:
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=o: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)

o: 1485 NIS 1483 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO A;éES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R# 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
o: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO .ﬂCfJES ESPECIFICAS - ENTIDADES

: DRS SA0 PAULO - DRS I - 530 Paulo

= Exercicio: 2017AN

2017AN Ano de 2017

Documentos (2]

Madelos Planilhs
Letes em Planilha
Nota Eletrénica

Folha Pegamento

Anexos

Comprovantes [=] . = = =
Checklist
Extratos
Contratos

Receitas

Despesas
Pagamentes e

ogradeuro: Nirnere:

o Finalizar [ Atuslizar [T Comprovante 9 Retornar 38 Excluir @ Ajuda

Adicdo de nova Despesa

Aqui vocé preenche:
No primeiro quadrante de nome “Documento”:

e Tipo de Documento: Medicdao da Obra; Nota Fiscal de Material (preferencialmente
eletronica); Nota Fiscal Servico; Recibo de Pagamento; RPA e Utilidade Publica.
e Numero do Documento

e Data de Emissdo

e Data de Vencimento

e Data de Pagamento

e Selecione o Anexo do Comprovante (Nota Fiscal, geralmente).

No segundo quadrante de nome “Favorecido”:

e CNPJ/CPF do Favorecido
e Nome do Favorecido

e CEP

e Municipio
e Bairro

e Numero

Em seguida, é possivel vincular esta Despesa a um Contrato cadastrado anteriormente
No campo “Descri¢do”, pode-se descrever produtos e/ou servigos da Nota.

No quadrante de nome “Valores”:

e Valor do Documento — valor total da Nota.
e Valor do Frete.

Terminado o preenchimento, basta clicar em [h:li Atualizar].

O SANI automaticamente compreende que o valor total do Documento inserido corresponde
para comprovacdo, naguele Convénio, naquele Exercicio e naquele Objeto. Contudo, pode ser
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gque a mesmo Documento valha como comprovante para diferentes Objetos de Despesa ou
Convénios ou Exercicios. Assim, o ultimo quadrante é o campo no qual vocé deve detalhar as
comprovacdes de cada documento de Despesa. Para tanto, basta vocé clicar em [ 'iIIF
Adicionar] no quadro de Comprovacdes e serd redirecionado para a seguinte tela:

Prestacio de Cs

a
< 200: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)
1‘ © 4+ 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
ah e Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOTO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
DRS SAO PAULO - DRS I - Sio Paulo
<] Exercicio: 2017AN

2017AN 4n.

TR of Convinio:| 1485-1616161616164/2047  APOIO FINANCEIRD - CUSTEIQ ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

o de 2017

Madelos Planilha
Lotes em Planihz

Nota Elstrénica

Folha Pagaments Confirmar & Cancelar
Anexos
Comprovantas
Chedldist
Extratos
Contratos
Recaitas
Despesas
Pagamentes

Adicionar Comprovacgao de Despesa

Aqui vocé pode editar o Convénio, o Exercicio e o Objeto daquela Comprovagao. Feito isto,
basta clicar em [¢ Confirmar] e sera redirecionado para seguinte tela:

rPrestagéo de Ct

Comvenizao: 59.388,256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) uda
c o: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 o,
E o: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACES ESPECIFICAS - ENTIDADES

DRS SAD PAULO - DRS I - 530 Paulo
«| Exercicio: 2017AN

+io: Niimero: 1485 Processo: 1616161616161/2017 APOIO FINANCEIRQ - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
2017AN Ano de 2017

Haterial

+1: R$ 50.000,00 Ssicu = comprovar: R$ 18.000,00

anilha
Planilha

Nota Eletrénica

Folha Pagamente

Anexcs

Comprovagso Neste Exercicio:

Comprovantes
Checklist
Extratos.
Contratos
Receivas

—— Observacges:
Pagamentos

o Finzlizar b Acuzlizer § Rewomnar 8 Excluir @ Ajude

Formulario de Comprovacao
Aqui vocé informa:
e Data desta Comprovacao
e Valor Comprovado pelo Documento
e Valor Pago com Recursos do Convénio

e Valor Pago com Recursos Préprios
e Valor Pago com Outros Recursos

Pode realizar observagdes no campo abaixo.

Finalizada a adi¢do de informacdes, basta clicar em [h:li Atualizar] e depois em [& Finalizar].

Caso queira editar informacGes das Despesas ja adicionadas, basta retornar — clicando no icone
[ﬁ' Retornar], localizado na parte inferior da tela — para a tela de Relacdo de Despesas:

Prestacio de C

L]
4s: 59,388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrpica)
o: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06,2017 a 26/06/2018
o: Ano de 2017 Perfodo: 26/06/2017 a 31/13/3017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
DRS SAO PAULO - DRS I - So Paulo
- | Exercicio: 2017AN
)| adicionar pespesa 2 sz | @ B

Modelos Planilha 0 Documenta Tige Data Doumenta Favorecide valar Comprovado
ates sm Planiha - - Z [¥] - - -
Nota Eletrinica
Folha Pagamento FAE 21/07/2017 100,00 0,00
fneos Ak 1 gy Treinamenta e Desenvolvimento de Sistemas /5 Lida 2.000,00 2.000,00
CEEEns il e 100,00 100,00
Checlist

K 1.000,00 1.000,00
Exraws z
Contratos
Recsitas
Despasas
Pagamentos

4.700,00 2.600,00
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Relacdo de Despesas

Em seguida, clicar no icone [.-"" Editar] ao lado da Despesa desejada e sera redirecionado para a
seguinte tela:

Documentos = 20174N Ano de 2017

Modelos Planilha
Lotes em Planilha

Nota Eletrinica

Folha Pagamenta

Anexos

Comprovantes =
Checkdist

Extratas

Contratos

Receitas
TDespesas |
Pagamentos

i
e
+ adicionar 2 Aualizar
| | Dat= | Convénio | Exarcicio | Desericie do Ojeto valor
15/08/2017 1485 2047AN | Materizl 2.000,00
2.000,00

o nlizar [ sruslesr [T Comprovanee § Retormar X Buclir @ Apuds

Informacgdes de Despesa Adicionada

Aqui vocé pode editar as informagdes ja adicionadas, além de adicionar um arquivo
comprovante de Despesa ou trocar o que fora adicionado.

Finalizada a edicdo, basta clicar em [H Atualizar] e depois em [& Finalizar].

Caso seja do seu interesse apenas anexar os Arquivos comprovantes de Despesas, basta
acessar a tela de Relagdo de Despesas:

Py o de C
(]
u: 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrpica)
[‘ 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTETO ACSES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 2 26/06/2018
4 A Ano de 2017 Perfodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES
unidaue: DRS SAO PAULO - DRS I - 3o Paule
<] Exercicio: 2017AN
BT — 2 analeer | B B

Modelos Planilha ‘ \ | o Documenta \ Tieo \ Data Dacuments | Favorecida \ valor \ Comprovado

otes em Plariha ‘ ‘ | = v | = ‘ - ‘ =

Nota Eletrénica

Folha Pagamento raK 21/07/2017 100,00 0,00
Anexos - 1570812017 Ag Treinamento & Desenvalvimento de Sistzmas 515 Lida 2.000,00 2.000,00
Somerars Bl # ¢ 30/07/2017 1.600,00 1.600,00
Cresdis & 01/07/2017 1.000,00 000,00
Baratos * = e R
Contratos

Recaitas
Pl

Dssgesas

pagamentas

4.700,00 4.600,00

Relagdo de Despesas

Clicar no icone ['i" CargaExpressaComprovante] e sera redirecionado para a seguinte tela:

Py 3o de G )

o 59.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) Brjca

1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 S Retomar
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTETO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES B et
DRS SAD PAULO - DRS I - S&o Paulo

2017AN Ano de 2017 - Exercicio; 2017AN

Documentos = b

"
Modelos Planilha

Lotes em Planilha

Nota Eletrénica

Folha Pagaments

Anexos

Comprovantes =
Checkdist
Extratos
Contratos I Arraste e solte 0 arquivo a
Receitas
Despesas
Pagamentos Consulta

6-atencao-area-de-tesie.ing

o Finalizar [ Atuslizar |5 Comprovarte % Retornar @) Ajuda
Carga Expressa de Comprovante
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Aqui vocé pode selecionar o arquivo comprovante de Despesa, além de fazer possiveis
observacoes.

Terminadas as devidas adicdes, basta clicar em [h:li Atualizar]. Vocé pode emitir o

comprovante que vocé adicionou, clicando em [ﬂ Comprovante].

Caso queira finalizar a operacdo, basta clicar em [& Finalizar].

Seguindo a sequéncia do Painel de Opgdes...

Pagamentos

Prestagdo de Con

~d: 50.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica)

: 1483 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017  26/06/2018
o' Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTELO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES

DRS SAQ PAULO - DRS I - S0 Paula

2017 - Exercicio: 2017AN
Decumen BE]|[ 4 Adicionar b=
Modelos Planilhs = Data D orecido Valor Documento | Saldo Fagsr | Tipo Fagsmento | Doc Dt
e en Planins - - - - - = =
ota Eletrinics

Falha Pagamento 7 ¥ 12345 08/201 Aq Treinaments ¢ Desavalvimenta de Sistamas S/ 2.000,00 126676 Ordem Banciniz 6767 15/08/2017
Anexos :
Comprovantes = J—
heder 4L 2802 28/07/201 HHENTO b 733,24 73324 Cheaue 553554 28/02/2018
Extratos
Comratos e
Receitas i 2002 2072017 | A TREINAMENTO E DESERVOLVIMENTO DE 73,24 733,24 Cheque 55554 28/07/2017
Despesas
Pagamentos

I Loss saorizory | AGY TREINAMENTO E DESENVOIVIMENTD DE e _ag676 | Depéto Bancirio eaen O

stsm (voc)
Nozs Fiszal d -

4.400,00 113324

Relagdo de Pagamentos

Aqui vocé pode verificar os Pagamentos adicionados, caso ja tenha carregado a Planilha de
Pagamentos, na se¢ao de “Lotes em Planilha”.

Caso queira adicionar outros Pagamentos, por planilha, por gentileza, acessar novamente a
Secdo de “Lotes em Planilha”.

Na secdo de Pagamentos, vocé pode adicionar um por um, por meio de digitagao: basta clicar

em ['ﬁIF Adicionar Pagamento], no canto superior esquerdo, e serd redirecionado para a
seguinte tela:

Prestacio de G

@
s0: 59.388.236/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) L: I
+: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R§ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retomar
io: Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES [~
Unidsc=: DRS SAD PAULO - DRS I - S&o Paulo
2017AN An de 2017 -] Exercicio: 2017AN
Documentos =

Modelos Planilha
Lotes em Planilha
Nota Eletrénica

Folha Pagaments

Comprovantes
Checllist Conta
Exwratos
Contratos
Recsitas

Despesas
Pagamentos

BRSP4 vaxte « solte o arquive aquil

o Finzlizar ol Ansalizar [T Comprovante $ Retonar 8 Excluir @ Ajuda

Adicdao de um Pagamento

Aqui vocé informa, o Documento ao qual esse pagamento refere-se, a Data de Pagamento, o
Tipo de Pagamento, a Conta Corrente, o Lancamento Débito, Identificagdo do Comprovante,
Valor do Pagamento, Descri¢do. Além de anexar o Arquivo de Comprovante de Pagamento.
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Terminadas as devidas adicdes, basta clicar em [l:l] Atualizar]. Vocé pode emitir o

comprovante que vocé adicionou, clicando em [D Comprovante]. Para retornar a Tela inicial
de Relagao de Pagamentos, basta clicar em [& Finalizar].

40: 59.388.236/0001-50 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrpica) [ TS
o: 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Retomar
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES B eerate
DRS SAD PAULO - DRS I - S&o Paulo
«| Exercicio: 2017AN
(2| Adicienar Pagamenta & Auwalizar | B
Modelos Planilha [ | Nepocumente [ Tipo Documenso [ Data Documento | Favoredido [ valor Documenco [ SaldoPagar | Tipo Pagamente | DocPagamems | Datm Pagamente | valg
Lotes em Planilha
§ | (‘ \" = (‘ &4 ‘ v‘ ‘/| (‘ V| = {‘
Nota Eletrénica
p Agu Treinamento ¢ Desenvolvimento de Sistemas 5/5 . . . <080
Felha Pagament e 15 Mememmseng  isomon CE @0 de Seemas s 200000 126675 Ondem Bancins e 1570872017
Anexos
Comprovantes & -
2|4 MENTO DE . I,
i 2802 73324 733,22 Chequ /20:
ChaciLer 4 2802 32 3.2 heque 28/02/2018
Extratos
Contraos F
Receitas 4L 2802 28/07/2017 170 & DESENVOLVIVENTD DE 733.24 733,22 Cheque 28/07/2017
Despesas
e —
Pagamentos.
raL 1954 28/07/2017 VIVENTO DE 286,76 466,75 | Depéste Bancino 48222 28/02/2018
»
4.400,00 113324

Relagdo de Pagamentos

Caso queira editar informacgdes de Pagamentos ja informados, basta clicar em [.-"" Editar] ao
lado do Pagamento desejado e sera redirecionado para a seguinte tela:

do de C

50.288.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantrépica) @njoca

o 1485 NIS 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018 9 Rewomar
Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACBES ESPECIFICAS - ENTIDADES [ -
DRS SAO PAULO - DRS I - Sio Paulo

-] Exercicio: 2017AN

2017AN A

Documentos o]

Modélos Planilha

Lotes em Planilha
ge Sistemas S/S Lida

Nt Eleménica
Folha Pagamenta

Anexos
Comprovantes = -
Checkdist 00 -
Euratos La '04/2013 Docto: 201" ento de Impostos - RFB-DOC.ARREC.E-S Valor: 733,24 -
Contratos
e: [g767
Receitas
Dessesas Valor do Pagamento: [pe oo
Pagamentos et
Ouservagges:
4
Sclecionas

Arraste e solte o arquive aqui

Anexar Comprovante: u caracteres especiais, age:

o Finalizar [l Avaalizar [T Comprovante § Reomar 8 Exclur @ Ajuda

Informacgdes de um Pagamento
Finalizada a edicdo, basta clicar em [H Atualizar] e [é Finalizar].

Caso seja do seu interesse apenas anexar os Arquivos comprovantes de Pagamentos, basta
acessar a tela de Relagdo de Pagamentos:

—Prestagdo de Conta:

(-]
Conueniet: 50.388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidads Filantropica) Bgucs
+: 1485 NI5 1485 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACSES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 50.000,00 Vigéncia: 26/06/2017 a 26/06/2018
B Ano de 2017 Periode: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOTO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
Unigae: DRS SAO PAULO - DRS I - Sdo Paulo
e 2017 .
Documentes (=]]|[ 4 Adicioner pagaments 2 Al | B B
Modelos Planilha | | ° Documents \ Tizo Documentn \ Data Dacuments \ Favorecido \ Valor Documents \ Salda Pagar | Tipo Pagamento \ Doc.Pagamento. | Data Pagamento. \ Vald]
watas am panis | v‘ \,‘ = [‘ - ‘ " \(| v‘ \,| = "
Nota Elexrinics
p Agu Treinamento  Desenvalvimento ds Sistemas 5/5 . . N [
Folhs Pagsmento & & 12343 Nowm Fiscal Servige | 13/0g/2017 (9 Trenamento & Desanvalvimento d Sistemas 2.000,00 126676 | Ordem Bancéria &75 157082017
Anexos
Comprovantss o] ATO £ DESERVOLVIMENTO
s 2% HENTO € DESEN(OLUTIENTD DF 7326 me| Chease 20220
Exirates
Contrates I
Receitas e 2802 28/07/2017 TMENTO DE 72324 -733.24 Cheque 28/07/2017
Despesas
Pagamentos
e 135 oz 70 £ DESERVOLAVENTE E <6576 g e | DEETREIE 23y0arz018
Nozs Fiscal 2 -
3
4.400,00 L1332

Relagdo de Pagamentos
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Clicar no icone [* CargaExpressaComprovante], ao lado do desejado, e sera redirecionado
para a seguinte tela:

3o de C
Convenizgo: 50,388.256/0001-60 ENTIDADE EXEMPLO TREINAMENTO (Entidade Filantropica)
1‘ Convinic: 1483 NIS 1483 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIQ AGOES ESPECIFICAS - ENTIDADES Valor: R$ 30.000,00 Vigéncia: 20/06/2017 2 26/00/2018
P : Ano de 2017 Periodo: 26/06/2017 a 31/12/2017 APOIO FINANCEIRO - CUSTEIO ACOES ESPECIFICAS - ENTIDADES
+: DRS SA0 PAULO - DRS I - S30 Paulo

2 - | Exercicio: 2017AN

Docu

Modelos Planiha
Letes em Planilha
Nota Eletrénica
Folha Pagamento

Comprovantes =
Checklist Conta Corrente 100500
Extrstes =nta de Impostos - RFB-DOC.ARREC.E-SOCIAL Valor: 733,24
Contratos

Receitas

Despesas
Pagamentas

o Finalizar | Arualizar [T Comprovante ) Retomar 3¢ Excluir @ Ajuda

Carga Expressa de Comprovante

Aqui vocé pode selecionar o arquivo comprovante de Pagamento, além de fazer possiveis
observagoes.

Terminadas as devidas adi¢des, basta clicar em [l:li Atualizar]. Vocé pode emitir o

comprovante que vocé adicionou, clicando em [U Comprovante].

Caso queira finalizar a operacdo, basta clicar em [& Finalizar].
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