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1. CONSIDERACOES INICIAIS — ANALISE PRESTACAO CONTAS

A opcéo Anélise de Prestacdo de Contas, dentro do sistema FPE (Financgas Publicas do
Estado), é utilizada para que a METROPLAN realize a analise da Prestacdo de Contas ja
lancada pelo Municipio, para que assim seja dada a baixa da responsabilidade pelos valores

recebidos.

Apenas é possivel incluir uma “Analise” de Prestacdo de Contas de “Solicitagdes” que
estejam na situacdo Recebida (aba Situacéo). Ou seja, a Solicitacdo de Prestacdo de Contas deve
ter sido lancada pelo Municipio, assinada pelo Prefeito e Recebida pela METROPLAN.

Existem trés tipos de analise que podem ser incluidas no sistema: CONTESTACAO /
GLOSA / HOMOLOGACAO:

CONTESTACAO — é feita se existe algum pagamento irregular que pode ser corrigido,
ou que necessita da justificativa do Municipio. Feita a contestacdo pela METROPLAN, o
Municipio devera acessar a contestacdo no sistema e justifica-la. Depois de justificada, a
METROPLAN deve HOMOLOGAR ou GLOSAR o pagamento, ou ainda fazer outra
CONTESTACAO.

GLOSA - se existe um pagamento irregular que ndo pode ser corrigido, ou se a
METROPLAN no aceitar a justificativa do Municipio no caso de CONTESTACAO, deve ser
realizada a GLOSA. O valor glosado sera entdo devolvido pelo Municipio, devendo o Operador

do Municipio selecionar a opc¢éo Guia de Arrecadagao.

HOMOLOGAGCAO — ¢ o (ltimo passo da andlise, que deve ser feito DEPOIS de
glosados todos os pagamentos irregulares e resolvidas todas as contestacGes. Feita a

homologacéo total, é dado a baixa de responsabilidade ao Municipio.
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- Existem dois tipos de usuarios do sistema para a METROPLAN (chamados “Perfis

de Acesso”). Sao eles:

- PCT PARA ANALISTA DA CRE SEDUC E METROPLAN (CLASSE EXCLUSIVA
PARA INCLUSAO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS - HOMOLOGACAO,
CONTESTACAO OU GLOSA. UTILIZADA PELA CRE NA SEDUC E PELA
METROPLAN):

e Tem acesso para incluir uma andlise, mas esta deve ser aprovada ainda pelo
coordenador. Entretanto, se a analise for do tipo Contestacdo, ndo ha a necessidade de
passar pelo Coordenador, sendo essa andlise direcionada diretamente para 0 Municipio

justificar.

- PCT PARA COORDENADOR DA CRE SEDUC E METROPLAN (CLASSE
EXCLUSIVA PARA LIBERACAO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS -
HOMOLOGACAO, CONTESTACAO OU GLOSA. UTILIZADA PELO COORDENADOR
DE CRE NA SEDUC E METROPLAN):

e Tem acesso para aprovar o que foi lancado pelo analista.

A HOMOLOGAGCAO é do valor TOTAL da Prestacdo de Contas. Por isto, somente
deve ser incluida a analise do tipo homologacdo DEPOIS de resolvidas todas as glosas e
contestaces. Ou seja, se houver valores a serem glosados ou contestados, a METROPLAN
deve primeiramente concluir as glosas, contestar e analisar a justificativa do Municipio. Por
ultimo, incluir a homologacéo da Prestacdo de Contas, que sera do valor total, inclusive do que
foi glosado. Depois de feita a homologacéo ndo serd mais possivel contestar ou glosar valores

daquela prestacéo de contas.
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2. CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA

De inicio, iremos demonstrar como realizar uma pesquisa de uma Analise de Prestacéo
de Contas ja registrada no sistema, que sera importante para as instrucGes das
CONTESTACOES, GLOSAS E HOMOLOGAGCOES, presentes na sequéncia deste manual.

Para consultar uma analise ja cadastrada, o procedimento € o seguinte:

1. Apds entrar no sistema, acessar 0 modulo Execugdo Despesa > Prestacdo Contas >
Anadlise Prestacdo Contas.

Q, Pesquisar
f /‘a Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:
Exscugio Despesa v Gerais || Avancados || Solicitacdo Prestagdo Contas || Lista |
Prestacdo Contas | A *Periodo Andlise: I 01/01/2022 stg ISDJII'DBJI.2022
Plano Aplicagdo *identificacio
Solicitagdo Prestagdo Estado: ]
Andlize Prestagio Setor Govemamental: I Q
Extrato Prestagdo Contas Orgao: I Q‘I
Movimento Cartao uor I g
Alimentacdo
ltem Material Cardépio CRE: | bt
Escola: I @I
Municipio:
‘ ! ]
Tipo Prestacdo Contas: | i
Solicitacdo Prestacdo Contas: I g
Mimero Anlise: I sté I
Valor: I 5te

*Modo Visualizacdo:

2. Sera aberta a tela de “Pesquisar Anélise Prestagdo Contas”. Nesta tela existem diversos
campos, que sdo chamados “filtros”. Estes filtros sdo utilizados para encontrar o
resultado (a analise de PCT) desejado. N&o é obrigatdrio preencher todos os filtros, mas

é necessario preencher no minimo os seguintes:

(¢JCAGE



a. PERIODO ANALISE: um intervalo de tempo. E o periodo quando foi cadastrada
a analise da PCT no sistema. Por exemplo, se a analise foi cadastrada no dia
01/05/2022, o “periodo analise” informado deve abranger esta data, por exemplo,

de 01/01/2022 até 30/06/2022. Na duivida, preencher um periodo amplo.

b. IDENTIFICACAO: é necessério informar um NIVEL de pesquisa (Orgdo / UO /

Municipio).

A imagem abaixo € um exemplo de uma tela de pesquisa preenchida apenas com o
minimo necessario, ou seja, o Periodo Analise (01/01/2022 a 22/07/2022), nimero UO (6401)

e 0 Tipo Prestacéo Contas (Passe Livre Estudantil):

Pesquisar Andlise Prestacdo Contas:

Pesquisar Novo | Limpar | Critérios Selecdo

Gerais || Avangados || Solicitagio Prestacio Contas || Lista

“Periodo Anlise 01/01/2022 ate | 22/07/2022 I
*Mdentificagdo
Estado
Setor Govemamental: Q
Grgo &
uo 6401 & |
CRE
Escola: &
Municipio &
Tipo Analise: ,—V|

Tipo Prestacio Contas | Passe Livre Estudantil ~ i

Solicitagdo Prestagdo Contas: &
Nimero Andlise: até

Valor: ate

“Hodo Visualzagio

Outro exemplo seria a pesquisa por Municipio, informando o Periodo Anélise
(01/01/2022 a 22/07/2022), cédigo do Municipio e o Tipo Prestacdo Contas (Passe Livre

Estudantil). Nessa situacdo, caso 0 usudrio ndo saiba o codigo do Municipio, pode ser

realizada pesquisa, clicando-se na lupa, conforme imagem abaixo:
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Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:
Pesquisar Novo Limpar Critérios Selegéo |
J Cerais H Avancados H Sclicitagdo Prestagdo Contas Hm
*Periodo Analise: |01 j01/2022
*lentificagio
Estado: O
SetorGovemamental | Ql
Orgio | =]
vo: | &
CRE: [ v
| 3 Clicar na Lupa
Municipie: I g—'
STTYTERS < para  efetuar
Tipo Prestaco Contas: Passe Livre Estudantil V| I -
Solicitagdo Prestagdo Contas =] pesq uisa
Niimero Anélise: I— ats l—
Valor I até |
*Mede Visualizacio:

Dentro da janela de pesquisa, informar o nome do municipio e clicar em Pesquisar:

Pesquisar Municipio: =
|_> | Pesquisar | Limpar Critérios Selecio | Fechar |

J Gerais || Avancados |

Municipio: I sté I ~

— T m N Informar o nome

Areakm2). | oté | do Municipio

Maduloiha); I até I

DEFAZ: [

Data Inicio DEFAZ: [ T ®Ee=[

Agéncia DEFAZ: I—

Data Inicio Agéncia DEFAZ: I— até I—

Escritdrio DEFAZ: I—

DataInicio Escritério DEFAZ: | | =& [

Representante: I— ﬂ

DDD: [

. | N

Em seguida, clicar dentro da caixa de selecdo do Municipio e efetuar a agdo de

Adicionar:

Pesquisar Municipio:

Resultado Pesquisa

=

Pesquisar._. I Adicionarl Copiar Lista Imprimir | Fechar |
—> . ]
Selecionar o Municipio
[]] Exibir Selecionados i i
I Municipio  Mome Area(km2)  Méadulofha) Representante DEFAZ
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O Cadigo do Municipio ira aparecer na caixa de Pesquisa:

Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:

Pesquisar Mova Limpar Gritérios Selegio |

| | Gerais |[ Avangados || Solicitagio Prestagio Contas || Lista
*Periodo Andise 01/01/2022 st [22]07/2022

*identificacdo

Estado:

Setor Govemamental: Q
Grado:

uc:

CRE

Cédigo do
Municipio ira

Escola:

B |2 22

v

Municipio:

Tipa Prestacdo Contas: | Passe Livre Estudantil -

aparecer para
Pesquisa

Selicitagdo Prestagdo Contas:

2

Nimero Anlise: até

Valor: ate

“Modo Visualizagia

Os outros filtros ndo sdo necessarios, mas opcionais. Por exemplo, é possivel preencher
um intervalo de VALOR no campo “Valor”, por exemplo 1,00 até¢ 1000,00.

E possivel selecionar, também, o tipo de analise (contestacdo, glosa ou homologac#o).

Reparar que existem, ainda, outras “abas”: Avangados, Solicitagdo Prestagcdo Contas e

Lista. Se desejado, existem mais filtros nestas abas.

3. Apods preencher os filtros desejados, clicar no botdo Pesquisar.

Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:

Pesquisar | Novo Limpar Critérios Seleco |

J Gerais H Avangados H Solicitagdo Prestagdo Contas | Lista i i
“Periodo Anélise: 01/01/2022 até 22/07/2022 u

“identificagio

Estado:

Setor Govemamental: Q
Srado:

ue: 6401

CRE

Escola:

282 |2 &

Municipio:

Tipo Prestacio Contas: | Passe Livre Estudantil ~

Selicitagdo Prestagdo Contas:

2

Nimero Anlise: até
Valar: ste

“Modo Visualzagda
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4. O sistema mostrara os resultados encontrados. Para abrir uma Analise, clicar no niimero
dela (nimero em AZUL).

Pesquisar Analise Prestagdo Contas: Resultado Pesquisa
Pesquisar. Move | Excluir | Edifar | GopiarListz | Imprimir

[] Exibir Selecionados

O Andlise Prestacdo Contas Tipo Andlise Identificacic  Neme Tipo Prestacdo Contas Perlodo

[} 22000000047/0001 Glosa Passe Livre Estudantil 0472022

\:\ 22000000048/0001 Contestacdo Passe Livie Estudantil 05/2022

(] 22000000043/0002 Homologagdo Passe Livre Estudantil 05/2022

O 22000000062/0001 Hemologagdo Passe Livre Estudantil 05/2022

Data Andlise Inicial = ‘01/011/2022', Data Andlise Final = ‘22/07/2022°, Dlgéo ='64', Tipo Prestacdo Contas = ‘Passe Livre Estudantil’, Modo Visualizagdo = ‘Lista’, Mostrar Desc)
Linhasde 1a 4

5. Clicando no numero, serad aberta a “Analise Prestacdo Contas” (tela Editar Analise

Prestagdo Contas).

l Editar Analise Presﬁio Contas: 22000000062/0001 ' S

Contestar Exciuir Savar Limpar Imprimic Fechar
Andlise Prestago Contas || Pagamentos || Stuacso || Fiuxo || Documentos |
*Tipo Prestacdo Contas.
*Tipo Analise
“Data Andlise
*SituagBo Andlise
*Solicitagdo Prestacdo Contas. 22000000062

*Més Pagamento

Munipo N . .

*Credor I .
Saido a TransfereDevolver | ~4.600,00
*Quantidade Dias Retomo

Tem Motivo Contestacio Unico? [N&ov|

[ Dados Auddoria |
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3. CONTESTAR PAGAMENTOS

3.1 TOTAL — CONTESTAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTAGCAO DE CONTAS

1. ApOs entrar no sistema, acessar o0 mdédulo Execucdo Despesa > Prestacdo Contas >

Andlise Prestacdo Contas.

Pesquisar Andlise Prestacdo Contas:

{50

Execugio Despesa v

| Gerais || Avangados || Solicitagia Prestagio Contas || Lista |

Pesquisar | MNovo | Limpar | Critérios Selecio |

Prestagio Contas “Periodo Andlise: 01/01/2022 at¢ |30/06/2022

Flano Apiicagio *Identificagio
Estado:

Setor Govemnamental.

Movimento Cartéo
Almentacio

ltem Materizl Cardapio

22 |22

2

Solicitago Prestagéo Gontas:
Niimero Andlise:
Valor até

*Modo Visualizagio

2. Clicar no botdo [Novo], localizado no

canto superior direito da tela.

Pesquisar Anlise Prestagdo Contas:

| Gerais || Avangados || Solicitagéio Prestagio Gontas || Lista |

Pesquisar | Novo Limpar

s

Critérios Selecio |

01/01/2022 ats |30/06/2022

Ql
4
4
item Materizl Cardépio ~

&

| 4l

ntas &

até

Valor:

3. Selecionar o Tipo Prestacdo Contas: Passe Livre Estudantil; Tipo Anéalise: Contestacéo;

e Tipo Valor: Total.
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Nova Anélise Prestagao Contas:

Salvar | Limpar | Imprimir | Fschar

*Tipo Prestago Contas: | Passe Livre Estudantil v|
T v
*Tipo Valor: hd

Parcial

4. Agora é necessario preencher o nimero da Prestacdo de Contas que o0 MUNICIPIO
lancou e que estd sendo contestada. Se souber o numero, € possivel preencher

diretamente. Caso contrario, € possivel pesquisar clicando na “lupa”.

Nova Andlise Prestacdo Contas:

Salvar | SalvareMNovo | Limpar | Imprimir | Fechar

Anglise Prestacdo Contas

*Tipo Prestacio Conlas Pas

*Tipo Andlise:
*Tipo Valor: ota
*Data Andlise: 22/07/2022

*Solicitagdo Prestacdo Contas: Q) b

5. Aoclicarna “lupa” de pesquisa de PCT, sera aberta a janela abaixo. No campo “Periodo
Solicita¢do” preencher o periodo em que foi incluida a PCT pelo Municipio (na davida,

deixar um intervalo grande de tempo), e preencher o numero da UO.
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Pesquisar Solicitagdo Prestagio Contas: =

Pesquisar Limpar Critérios Selecdo | Fechar |

| Gerais || Avancados || Especificos |
“Periodo Solicitagio: |01/01/2022 sté | 22{07/2022

*Identificacao

Estado: |:|

Setor Govemamental: I g

Grgdo:

uo:

CRE: R

Escola: I

Municipio: ||

2»e |22

Foro: I

Solicitacdo Prestacio Contas: I ate

Tipo Prestacio Contas: Passe Livre Estudantil v

Credor: I

2

Processa: I

Perlodo Wencimento: I até I
CNPU: [ Ql
CPF: ! Ql .

6. Apos preencher os dados acima, clicar no botéo [Pesquisar].

Pesquisar Solicitagéo Prestacéo Contas: =

Pesquisar Limpar Critérios Selegdo | Fechar |

J Gerais || Avancados || Especificos |
*Perioda Solicitagso: |01/01/2022 até |22/07/2022
*Identificacao

Estado:

Setor Govemamental: Q
Orgio:

uo: 6401

CRE: i
Escola:

Municipio:

222 |2

Faro:

Solicitacdo Prestacdo Contas: I até I
Tipo Prestacéio Contas: Passe Livre Estudantil v

Credor: I g

Frocesso: I

Periodo Vencimento: I até I
CHPU: [ Q|
CPF: [ Q| .

7. Osistema ird buscar as Prestacfes de Contas para os dados informados. Para selecionar
uma das PCT’s na lista, clicar no nimero dela (EM AZUL).
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Pesquisar Solicitagdo Prestagdo Contas: Resultado Pesquisa =
Pesquisar... Copiar Lista Imprimir | Fechar |
Solicitagio Identificacdc  Mome Tipo Prestagdo Contas Periodo Processo
22000000048 086 Passe Livre Estudantil 04/2022
22000000059 144 Passe Livre Estudantil 05/2022
Data Solicitacdo Inicial = “01/01/2022', Data Solicitacdo Final = ‘22/07/2022', UC = '6401°, Tipo Prestacio Contas = ‘Passe Livre Estud
ﬁ Linhasde1a2

8. Apobs clicar no numero da PCT, o sistema voltara a tela anterior, com o nimero no
campo Solicitacdo Prestacdo Contas ja preenchido, conforme imagem abaixo. Agora

clicar no botéo [Salvar].

Nova Analise Prestacao Contas:

Salvar | Salvar & Novo Limpar Imprimir Fechar

Anilise Prestacio Contas i i

“Tipa Prestacio Contas, Pas

*Tipo Andlise: v
*Tipo Valor: otal
*Data Analise: 221072022

*Soliclacio Prestacio Contas 22000000062 Q)

9. Seré aberto a tela Editar Andlise Prestacdo Contas e ja serd exibido o nimero de

cadastro desta analise.

10. Preencher a quantidade de dias para justificativa do Municipio.

Editar Andlise ¢do Contas: 2 1

Contestar Excluir Sakvar Limpar Impnmic Fechar

[Andlise Prestagio Contas | _' Pagamentos ”7 Situagdo Fluxo “Documentos |
*Tipo Prestacdo Contas.
*Tipo Analise:
“Data Andlise
*SituagBo Andlise
*Solicitagdo Prestacdo Contas. 22000000062
*Més Pagamento

“Municipio L

*Credor ]
Saldo a Transferir/Devolver | ~ 4.600,00
| ousnticade Dias Resomo | 1

Tem Motivo Contestaco Unico? | N8O v |

{ Dados Audtoria ]
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11. O proximo passo é digitar a(s) mensagem(s) da contestacdo. Para isto existem duas
possibilidades: é possivel inserir um motivo Unico igual para todos os pagamentos, ou

um motivo individual para cada pagamento, abrindo todos os pagamentos um por um.

***A forma de mensagem Unica para todos 0s pagamentos esta descrita nos proximos

passos (12 a 14). A forma de mensagens individuais esta descrita nos passos 15 a 20.

12. Para inserir uma mensagem unica, selecionar a opgdo “Tem Motivo Contestacao

Unico? SIM”.

Editar Andlise P o Contas: 2. 200001 —
Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Andlise Prestacie Contas H P H Situagdo H Fluxo || D

*Tipa Prestagdo Contas:

*Tipo Andlise:

*Data Andlise: 22{07]2022

*Situacio Analise

*Solicitagde Prestagde Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 112022

*Municipio: 024 q D

*Credor: 1063294 Q) (D
Saldo a TransferinDevolver 4.600.00

*Quanfidade Dias Refomo
Tem Motivo Contestagio Unico?

Motiva Contestagao: Q)

Informacdes Complementares:

[ Dados Auditoria ]

13. No campo “Motivo Contestagdo” preencher o nimero do motivo de contesta¢ao padrao
desejada (se ndo souber o numero, clicar na “lupa” para pesquisar os motivos

existentes).

14. Apos selecionar o motivo de contestacdo, digitar uma mensagem de contestagdo para

todos os pagamentos na caixa de texto “Informacdes Complementares”.
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Editar Andlise P o Contas: 1 e

Contestar | Excic | Savar | Umpar | Imprimir | Fechar

Analise Prestacdo Contas Pagamentos Situacdo Fvuxq || Documentos
*Tipo Prestacdo Contas:
“Tipo Andlise
*Data Andlise.

"Situago Andlise

*Solicacdo Prestacdo Contas. 220
*Més Pagamento

“Municipio

*Credor
Saido a Transfedir/Devolver | 4.600.00
"Quantidade Dias Retomo:

Tem Motivo Contestagio Unico? [ Sim v |

Motivo Contestagdo 15 Q| Autoriza

zaC80 de despesa se
[IINESS S S RS DIGITAR AS INFORMACOES AQUI]

[ Dados Auditoria |

15. Para inserir uma mensagem individual para cada pagamento contestado, selecionar a

opgdo “Tem Motivo Contestagdo Unico? NAO”.

Editar Andlise Prestacio Contas: 220000000620001

Contestar Excluk Savar Limpar Imprimi Fechar

Andise Prestacdo Contas Pagamentos Stuaco Flexo Documentos
*Tipo Prestacio Contas:
*Tipo Analise
*Data Andkse
*Situagdo Andise
*Solicitacdo PrestacSo Contas: 22000000082
*Més Pagamento
- ——
“Creder [ ]
Saldo a Transferr Devolver 4.600.00

*Quanscade Duas Retoeno

Tem Motvo Contestacio Unico? | Ndo v

16. Agora, sera necessario abrir cada pagamento para inserir uma mensagem, para isto

clicar na “aba” Pagamentos. Nesta tela, estardo listados todos os pagamentos da PCT

(pois esta sendo feita contestacdo TOTAL)
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17. Para inserir uma mensagem em
AZUL).

Selecionar TODOS os registros.

22I07/2027 12:79:79 ANAIISTA MFTROPI AN

Linhasde 1a 4

Editar Andlise Prestagdo Contas: 0001
Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
stssto || Fue || 0
_Novo | Editar | Remover

[] Exibir Selecionados
O ltem CNPJICPF Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamente  Mofivo Contes
(] 0001 Comprov Repasse Assoc PLE 2848 24/03/2022 236289 31/03/2022 6.200,00
J 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160,00
(] 0003 DANFE 2348 25/03/2022 987654 31/03/2022 1356.840,00
\:\ 0004 DANFE 4485 31/05/2022 123654 31/05/2022 200,00

Total: 145.400,00

um pagamento, clicar no NUMERO do mesmo (EM

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

[_] Exibir Selecionados

Total:

Item CNPJICPF

Analise Prestagéo Contas || Pagamentos || Situagio || Fluo |[ Documentos

Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Novo | Editar | Remover
Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamente  Motivo Contes
Comprov Repasse Assoc PLE 2848 24/052022 238289 31/05/2022 6.200,00
Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160,00
DANFE 2348 25/05/2022 987654 317052022 136.840,00
DANFE 4485 31/05/2022 123654 31/05/2022 200,00
145.400,00

Selecionar TODOS os registros.

Linhasde1a4

22I07/2027 12:79:78 ANAIISTA MFTROPI AN

18. Seré aberta a tela para inserir o motivo da contestacdo. Nesta tela, preencher o codigo

do Motivo da Contestagdo (se nao souber, ¢ possivel pesquisar clicando na “lupa”) e

digitar uma mensagem de contestagdo na caixa de texto “Informacdes
Complementares”. Conforme imagem abaixo.

Editar Pagamento Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001-0003 =

Salvar Limpar Imprimir | Fechar |l

J Pagamento || Documentos |

| *tem:
*CHNPJ:
*Tipo Documento:
*Nimero Documento:
*Data Documento:
*Valor Pagamento:

Motivo Cont

0003

—

Infurmag.ﬁesComEIementas: DIGITAR INFORMACOES AQUI

y 1 Q| |Falha no encaminhamento do processa

(¢JJCAGE



16

19. Apos selecionar motivo contestagdo e digitar a mensagem, clicar no botdo [Salvar].

Editar Pagamento Analise Prestagdo Contas: 22000000062/0001-0003 =

Salvar | Limpar Imprimir | Fechar |i

J Pagamento || Documentos | b

| Fitem: 0003
“CNPY: L]
*Tipo Documento:

*Nimero Documento

*Data Documenio:
*\falor Pagamento: 138.840,00
Motivo Contestacio: 11 Q| |Falha no encaminhamento do processo

[t ER IR EVEESDIGITAR INFORMACOES AQUI

20. Repetir os passos 17, 18 e 19 para todos os pagamentos listados na aba Pagamentos.

OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatorios da analise de
prestacao de contas, informacgdes complementares do municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolucdo, etc.), 0s seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| ‘ Analise Prestacdo Contas || Pagamentos H Situagdo ‘ Fluxo lll_Documentos |
‘ Remover

(] Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos Nnos
formatos PDF e ODF.

(¢JJCAGE
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Editar Documento; Novo

|:> l Salvar Salvar e Movo Limpar Fechar

“Arguive: | Escolher arquivo |fNenhum arquivo selecionado

*Egpécie Documenta: w

Somente serdo aceitos arquives PODF e ODF.

- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:

‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacdo H Fluxo H D
_Novo | _Remover
(7] Exibir Selecicnados
I:I Mome Arquive Espécie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arguive Auditoria
TESTE (2) paf I oo 27795

Selecionar TODOS os regisiros.
Linhasde 1a1

21. Ap6s o preenchimento da(s) mensagem(s) de contestacdo, clicar no botdo
[CONTESTAR].

Editar Analise P géo Contas: 2. 2/0001

Conlestar | Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Andlise Prestacde Contas H Pagamentos H Situagdo H Fluxo H D

22. Sera exibida a mensagem “Contestagdo efetuada com sucesso”.

23. A contestacdo foi gerada. Os proximos passos sdo de competéncia do Operador do

Municipio, retornando, em seguida, para o analista da METROPLAN.

a) O Operador do Municipio deve acessar a analise de contestacdo e digitar a sua

justificativa, realizando a agao “Justificar”.

(¢JJCAGE
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b) O Analista, ap6s o Operador do Municipio justificar, deve entdo acessar a anélise de

contestagdo para tomar conhecimento da mesma e realizar a agdo “Aprovar”, ou

“Cancelar”
Estes passos do Operador de Municipio e do Analista serdo detalhados a seguir:

24. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE OPERADOR DO MUNICIPIO:
Pesquisar e abrir a contestacdo de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

25. Informar se € uma justificativa Gnica para toda a contestacéo.

*Se for selecionado “Nao”, é necessario entrar na aba “Pagamentos” e incluir uma

justificativa para cada pagamento existente na contestacao.

*Se for selecionado “Sim”, sera habilitado o campo “Justificativa” para preencher, e essa

justificativa valera para todos os pagamentos contestados.

Editar Andlise P ¢do Contas: 0001
Justificar | Cancelar | Saiar | Limpar | Impaimi | Fechar
Anakse Prestacdo Contas Pagamentos Stuacdo Fluxo Documentos

*Tipo Prestac3o Contas

“Tipo Andiise

*Data Anaise

*Situag3o Anilse:

*Solicitagdo Prestagio Contas. 22000000062

*Més Pagamento Z

“Municipio ¢ | Q|-

“Crodor Q)
Sakio a TransferirDevolver 4.6

*Quantidade Dias Retomo

Tem Motivo Contestaclo Unico?

Motivo Contestacio 1R

Informagdes Complementares

Term Justificativa Unica? Sim v I

Jussficativa
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OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatorios da analise de
prestacdo de contas, informac6es complementares do Municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolucdo, etc.), 0s seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| | Analise Prestagio Contas || Pagamentos || Siuagio || Fiuxo || Documentos

Movo J| Remover

‘ (] Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos nos
formatos PDF e ODF.

Editar Documento; Novo

|:> | Salvar Salvar e Movo Limpar Fechar

*Arquive: enhum arguivo selecionado

W

*Egpécie Documenta:

Somente serdo aceitos arquives PODF e ODF.

- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:

‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacdo H Fluxo H D

Nova | Remaver

(] Exibir Selecicnados

| Mome Arquive Espécie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arquive Auditoria

TeSTE gt W 2778
Selecionar TODOS os regisiros.
Linhasde 1a1

26. Apbs escrever a(s) justificativa(s), clicar no botdo [Salvar] e depois no botéo

[Justificar].
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Editar Andlise Prestagio Contas: 1 —
Justificar Cancelar Sakvar Limpar Irmprirmic Fechar
Andlise Prestacio Contas || Pagamentos || Stuagio || Puxo || Documentos | ﬁ
*Tipo Prestagio Contas
*Tipo Andlise
"Cata Analise: &

*Situago Andlise:

"Sohiciiacdo Prestaclo Contas: 22000000062

27.PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE ANALISTA — Pesquisar e abrir a
contestagdo de PCT (em caso de divida consultar o TOPICO 2 — CONSULTAR UMA

ANALISE JA LANCADA).

28. Apos conferir a contestacgdo e a justificativa, clicar no botdo [Aprovar], se estiver tudo
correto.

Editar Andlise P ¢do Contas: 22000000062/000 1

Aprovar Cancelar Imprimic Fechar

Anjlise Prestacdo Contas || Pagamentos || Stuacdo || Fiuxo || Documentos | ﬁ

*Tipo Prestacdo Contas
*Tipo Analise:
*Data Analise:

*Situagdo Andlise

*Solctacdo Prestacio Contas: 22000000062

“Més Pagamento

Mo )

*Credor S
Saldo a TransferirDevolver 4.¢

*Quantidade Dias Retomo:

Tem Motivo Contestacdo Unico?

Motivo Contestacdo Q

Informacdes Complementares. | |

Tem Justificativa Unica?

Justificativa.

29. Caso seja necessario, 0 sistema também apresenta a opcéo [Cancelar], retornando o

fluxo da Analise para a fase inicial (Solicitada).

Editar Analise Prestagao Contas: 220000000620001

Aprovar | Cancelar
Znakse Frestagao Cortas || Pagamentas || Stusgaa || Fhue || Decumentos
5

“Tipo Frestagiio Gonta
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30. O sistema ira abrir o campo “Parecer”, para inserir o0 motivo pelo qual a Analise esta

sendo cancelada. Apo6s inserir o motivo, clicar em “Cancelar”.

Cancelar Andlise Prestagio Contas: 22000000062/0001 =
Cancelar | Fechar |

i

Cancelar

*Data: | 14/10/2022

*Parecer: m

31. Clicar em [OK] em “Confirma a a¢do Cancelar?”

Confirmacio

Confirma acdo Cancelar?

| Ok | Cancelar

32. O Fluxo ira retornar para a fase “Solicitada” e o Analista da METROPLAN deve

excluir ou refazer a Analise.
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PARCIAL - CONTESTAR UMA PARTE DOS PAGAMENTOS DA
PRESTACAO DE CONTAS

1. ApoOs entrar no sistema, acessar 0 modulo Execucdo Despesa > Prestacdo Contas >

Analise Prestacdo Contas.

Exiralo Prestaao Conta
Movimento Cartdo
Almentag30

Item Matedial Cardépio

Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:

Geras || Avancados || Solictacso Prestaco Contas || Lista |
*Pericdo Anise |01/01/2022 3 = [30/06/2022
"identificago 7

Estado

Setor Govemamental | QJ

Orgdo

vo [
CRE 5|

Escold [

2 22

Municipio [
Tipo Anilse R v:‘

Tipo Prestac3o Contas: v

2

SohictagBo Prestacdo Contas. |
Nimero Andkse i até
Valor [ s

"Modo Visuakzagdo Lista v/

Pesquisar | MNovo | Umpar | Critérios Selegio

2. Clicar no botdo [Novo], localizado no canto superior direito da tela.

Movimento Cartio
Alimertagdo

Item Material Cardépio

Pesquisar Andlise Prestagao Contas:

Extrato Prestagio Contas

Geas || Avancados || Solictagdo Prestacho Contas || Lsta |
*Periodo Andlse |o1o12022 73 «é [30/06/2022
"icentificagio V

Estado.

Setor Govemamental | I (}

Orgdo

uo
CRE v

Escola |

R B2

Municipio [

¢ = =
Tipo Anilse v|

Tipo Prestacdo Contas: v|

Soiicitag 30 Prestacdo Contas. |

2

Nimero Andise |
Valor Ji & [0

"Modo Visuakzago Lista v

Pesquisar | Novo | Umpar | Cetérios Seiesio

0

3. Selecionar o Tipo Prestacdo Contas: Passe Livre Estudantil; Tipo Analise: Contestacéo;

e Tipo Valor: Parcial.
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Nova Andlise Prestagéo Contas:

Salvar | Limpar Imprimir | Fechar
Anélise Prestacio Contas
*Tipo Prestagio Contas: | Passe Livre Estudantil v
*Tipo Analise: Contestacéo -
“Tipo Valor
Parcial

4. Agora é necessario preencher o nimero da Prestacio de Contas que o MUNICIPIO
lancou e que estd sendo contestada. Se souber o numero, é possivel preencher

diretamente. Caso contrario, € possivel pesquisar clicando na “lupa”.

Nova Andlise Prestagdo Contas: =

Salvar Salvar & Novo Limpar Imprimic | Fechar
[ andiise Prestago Contas |
*Tipo Prestacdo Contas:
“Tipo Andise: v
“Tipa Valor
*Data Analise

*Solicitagdo Prestacdo Confas:

5. Ap6s informar o nimero da PCT, clicar no bot&o [Salvar].

Nova Andlise Prestagao Contas:

Salvar | Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

Analise Prestacdo Contas i i

=Tipa Prestac3o Contas: d

*Tipa Andlise.
*Tipo Valor:
“Data Anélise: 22(07/2022

*Solicilagio Prestagio Contas 22000000062 Q)

Obs. Caso néo saiba o numero da Solicitacdo da Prestacdo de Contas, observar os passos
5a 8 do topico 3.1 TOTAL- CONTESTAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTAGAO DE CONTAS.

6. Na tela “Editar Analise Prestacdo Contas”, preencher o campo “Quantidade Dias

Retorno” com o prazo que o Municipio tem para justificar a contestacao.
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2/0001

Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Analise Prestagio Contas H Pagamentos H Situagio || Fluxa || Dy

*Tipo Prestaco Contas:

*Tipa Analise

“Data Andlise: 22/07/2022
*Situagio Analise:

=Solicitagdo Prestagdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 r2022

unepio ]

“Credor ]
Saldo a TransferirDevolver: 0.00

“Quantidade Dias Reloma

Tem Motivo Contestacio Unico? | N&D v

[ Dados Auditoria |

7. O préximo passo € adicionar 0os pagamentos da prestacdo de contas que serdo

contestados. Clicar na “aba” Pagamentos ¢ entdo no botao [Novo].

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Anilise Prestagio Contas || Pagamentos [ Sitvagio || Fiuxo |[ Do
: Movo | Editar | Remover
[ Exibir Selecionados
J ltem CNPJ/GPF Tipe Documento Documente Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Walor Pagamento

Selecionar TODOS os registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR

8. Ao clicar no botdo Novo serd aberta a janela “Adicionar Pagamento Prestagdo Contas”.

Clicar no botdo [Pesquisar].
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|Adicionar Pagamento Prestagéo Contas : I =
i ) Pesquisar Limpar Critérios Selecdo | Fech
| 4

ar|

Gerais Avancados

*Solicitacdo Prestacio Contas: 22000000062 Q

ltem: | até
CPF:
CHNPJ:

Mome:

Tipo Documento: hd

Nimero Documentao:
- até
. = .
Periodo Documento: ate
Valor Documento: até
Mimere Transferéncia: até
Periodo Transferéncia: ate

Valor Transferéncia: ate

Procedimento Licitatario: hd

Motivo Dispensa Licitacdo: Q
Modalidade Licitagia: Q

Motivo Inesigibilidade: Q

9. Serd aberta a lista dos Pagamentos da Prestacdo de Contas. Selecionar quais
pagamentos serdo contestados (marcando o “quadrado” a esquerda conforme imagem

abaixo) e apos selecionar os pagamentos clicar no botdo [Adicionar].

| Pesquisar Pagamento Prestagdo Contas : Resultado Pesquisa ép

Pesquisar... Adicionar Copiar Lista Imprimir | Fechar |

| [C] Exibir Selecionados

(Il ltem CHPJICPF Tipe Documento Decumento Data Documento  Transferéncia Data Transferéncia Vi
O 0001 Comprov Repasse Assoc 2845 240512022 238289 3110512022 6200
0002 o mprov Repasse Aluno 6175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160
0003 DANFE 2343 25/05/2022 857654 311052022 135,540
I:I 0004 DAMFE 4465 31/05/2022 123654 31/05/2022 200

Total: 145.400

—
Solicitaco Prestacdo Contas = ‘22000000062, Situacdo Andlise = “Sem Analise, Aprovada Contestacdo, Confirmado Ressarci Deferida R 3

Linhas de1a4

10. O sistema retornara para a tela da Analise PCT e os pagamentos selecionados estardo
na “aba” Pagamentos. (Se desejar adicionar mais algum pagamento clicar no botdo

[Novo] novamente e repetir 0s passos anteriores).
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2 2/0001

Contestar Excluir Salvar Limpar Impririr Fechar

Analise Prestacio Contas l Pagamentos I Situagdo H Fluxa || v
Movo | Editar | Remover

] Exibir Selecionados

(I} Item CNPJICPF Tipe Documenta Decumente Data Decumento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento  Motivo Gontes
[ 0002 - Comprov Repasse Aluno PLE 5175 200512022 123456 26/05/2022 150,00
] 0003 DANFE 2348 25/05/2022 937654 31/05/2022 138 840,00

Total: 139.000,00

Selecionar TODOS os regisiros
Linhasde 1a 2

11. O proximo passo sera selecionar 0 Motivo da contestacdo e digitar uma mensagem de
observacao se desejado. Existem duas formas de selecionar o motivo: selecionar um
Unico motivo e mensagem Unica para todos 0s pagamentos contestados, OU, selecionar

um motivo para cada pagamento individualmente.

***A forma de motivo Unico estd descrita nos proximos passos (12 a 14). A forma de

mensagens individuais esta descrita nos passos 16 a 20.

12. Para inserir uma mensagem Unica, selecionar a op¢ao “Tem Mensagem Contestagdo

Unica? SIM”.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Contestar | Exciuir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

| | Anélise Prestagio Contas || Pagamentos || Situagio || Fiuxo || Decumentos

=Tipo Prestagio Contas
*Tipa Andlise:

“Data Andlise: 22(07/2022
*Situagdo Andlise:

*Solicitagdo Prestagdo Contas: 22000000062

\Més Pagamente. 5 112022
“Municipio ]
*Credor: ]
Saldo a Transferir/Devolver 0,00
“Quantidade Dias Retomo 15
ffem hotivo Contestagio Unico?
S [ Dados Audiloria |

13. No campo “Motivo Contestacao” preencher o nimero do motivo de contestagdo padrao
desejada (se ndo souber o numero, clicar na “lupa” para pesquisar 0s motivos

existentes).
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14. Apds selecionar o motivo de contestacdo, se desejado digitar uma mensagem para todos

os pagamentos na caixa de texto “Informac¢des Complementares”.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Analise Prestagdo Gontas H Pagamentos H Situagdo H Fluxo H D
=Tipo Prestacdo Contas:

*Tipa Analise

*Data Anlise: 22[072022

*Situagio Andlise:
*Solicitagde Prestagdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento. 5 12022

“Credor . ]

Saldo a TransferirDevolver: 0.00

“Quantidade Dias Retomo 15

Tem Motivo Gontestacdo Unico?

IMotivo Contestacéo: 12 Q| |Devolucdio do expediente por sol \:n_éciu da Adm nist acdo

LIRS DIGITAR AS INFORMACOES AQUIL

[ Dados Auditoria |

15. Para inserir uma mensagem individual para cada pagamento contestado, selecionar a

opc¢ao “Tem Mensagem Contestagdo Unica? NAO”.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Contestar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

| | Anélise Prestagio Contas || Pagamentos || Situagéo || Fiuxo || Documentos
*Tipo Prestagdo Contas:

“Tipo &nélise:

*Data Andlise: 22[07/2022

*Situagdo Andlise:

*Solicitagio Prestagio Contas: 22000000062

=Més Pagamento Y 112022

*Municipio: ]

“Gredar: |
Saldo a Transferir/Devolver 0.00

*Quantidade Dias Retomo 15

em Mofivo Gontestag Unico? | N80 v | |

[ Dados Auditoria ]

16. Agora, sera necessario abrir cada pagamento para inserir uma mensagem, para isto
clicar na “aba” Pagamentos. Serdo listados os pagamentos adicionados anteriormente

(pagamentos contestados).
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Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
[ Analise Prestagéo Contas [P W Situagio || Fuxo |[ Do
_Nowo | Editar | Remover

(] Exibir Selecionados
D Item CHNPJICPF Tipe Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento  Motfivo Contes
|:| 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 6175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160,00
(] 0003 - DANFE 2343 250512022 967654 3140512022 138 840,00

Total: 139.000,00

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde 1a2

17. Abrir um pagamento clicando no numero do item (em AZUL).

Editar Andlise Prestagéo Contas: 22000000062/0001

Contestar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Analise Prestagdo Contas || Pagamentos || Situagio || Fiuxo || Documentos
_Nowo | _Editar | Remover
(] Exibir Selecionados
D Item CHNPJICPF Tipe Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento  Motfivo Contes
|:| Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/0512022 123456 26/05/2022 160,00
OJ DANFE 2348 25/05/2022 987654 311052022 135.240,00
Total: 139.000,00

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde 1a2

18. Seréa aberta a janela “Editar Pagamento Anélise PCT”. Aqui deve ser informado o

motivo da contestacdo (se ndo souber o nimero, pesquisar clicando na “lupa”) e em

“Informagdes Complementares” uma mensagem para 0 Municipio, se desejar.

Editar Pagamento Analise Prestagdo Contas: 22000000062/0001-0002

=l

J Pagamento || Documentos |

Salvar Limpar

Imprimir | Fechar ||

*ltem: 0002
*CPF: )
*Tipo Documento:

6175
20/05/2022

*Nimero Documento:
*Data Documento:
*Valor Pagamento:

Motivo Contestaca

160.00

Informacdies Complementares‘: DIGITAR INFORMACOES COMPLEMENTARES AQUI

|_> 15 Q| |Autorizacéio de despesa sem apresentagéio de documento exigido por lei

19. Apds indicar motivo de contestacdo e digitar mensagem para 0 Municipio, clicar no

botéo [Salvar].
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Editar Pagamento Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001-0002 él
Salvar | Limpar Imprimir | Fechar ||

J P, || Documentos | ﬂ

*ltem: 000z u

*CPF: L

*Tipo Documenta:

*Niimero Documento: 6175

*Data Documento: 20/05/2022

*Valor Pagamento: 160,00

Motivo Centestagdo: 15 Q| |Autorizacéio de despesa sem apresentacgéio de documento exigido por le

e TR S B Rl DI GITAR INFORMAC OES COMPLEMENTARES AQUI

20. Repetir os passos 16, 17 e 18 para todos 0s pagamentos contestados.

OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatérios da analise de
prestacao de contas, informacgdes complementares do municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolucdo, etc.), 0s seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| | Analise Prestagéio Contas || Pagamentos || Stuacio || Fuuxo il Documentos |

Movo § Remover

‘ (T Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos Nnos

formatos PDF e ODF.
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Editar Documento; Novo

|:> l Salvar Salvar e Movo Limpar Fechar

“Arguive: | Escolher arquivo |fNenhum arquivo selecionado

*Egpécie Documenta: w

Somente serdo aceitos arquives PODF e ODF.

- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:

‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacdo H Fluxo H D
_Novo | _Remover
(7] Exibir Selecicnados
I:I Mome Arquive Espécie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arguive Auditoria
TESTE (2) paf I oo 27795
Selecionar TODOS os regisiros.
Linhas de 1a1

21. Ap6s o preenchimento da(s) mensagem(s) de contestacdo, clicar no botdo
[CONTESTAR].

Editar Analise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Contestar | Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

| | Anélise Prestagio Contas || Pagamentos || Siuagéo |[ Fiuxo || Decumentos A
“Tipa PrestagZo Contas I_I

“Tipo Analise:

“Data Anlise: 22{07[2022
*Situagio Andlise:

*Solicitagde Prestagdo Contas: 22000000062

22. Sera exibida a mensagem “Contestagdo efetuada com sucesso”.

23. A contestacdo foi gerada. Os proximos passos sdo competéncia do Operador do

Municipio, retornando, em seguida, para o Analista da METROPLAN.
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c) O Operador do Municipio deve acessar a andlise de contestacdo e digitar a sua
justificativa, realizando a agao “Justificar”.
d) Analistada METROPLAN, ap6s o Operador do Municipio justificar, deve entdo acessar

a analise de contestacdo para tomar conhecimento da mesma e realizar a acédo

“Aprovar” ou “Cancelar”.

Estes passos do Operador de Municipio e do Analista serdo detalhados a seguir:

24. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE OPERADOR DO MUNICIPIO:
Pesquisar e abrir a contestacdo de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

25. Informar se € uma justificativa Gnica para toda a contestacéo.

*Se for selecionado “Nao”, é necessario entrar na aba “Pagamentos” e incluir uma

justificativa para cada pagamento existente na contestacao.

*Se for selecionado “Sim”, sera habilitado o campo “Justificativa” para preencher, e essa

justificativa valera para todos os pagamentos contestados.

Editar Andlise P gdo Contas: o

Justificar Cancelar Salvar Limpar Imprimir Fechar

| | Analise Prestagdo Contas || || situagzo || Fiwo || Documentos

*Tipo Prestagiio Gontas

*Tipo Andlise:

*Data Anlise: 22/07/2022
*Situagiio Andlise:

*Solicitacdo Prestacdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento 5 112022

i O

“Creder .
Saldo a TransferinDevolver: 4.600,00

*Quantidade Dias Retomo 10

Tem Motivo Contestag3o Unico?
Motivo Contestagio 11| [Q] [Falha no encaminhamento do processo

Informacaes Complementares: | TESTE

Tem Justificativa Unica?

Justificativa EXEMPLO DE JUSTIFICATIVA: "Em atenc&o ao foi contestado. foram
incluidos documentos e realizadas as modificagfes necessérias”.

[ Dados Auditoria ]
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OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatérios da analise de
prestacdo de contas, informaces complementares do municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolucdo, etc.), 0s seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| | Analise Prestagio Contas || Pagamentos || Siuagio || Fiuxo [l Documentos

Movo | Remover

‘ (] Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos nos
formatos PDF e ODF.

Editar Documento; Novo

|:> | Salvar Salvar e Movo Limpar Fechar

*Arquive: enhum arguivo selecionado

W

*Egpécie Documenta:

Somente serdo aceitos arquives PODF e ODF.

- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:

‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacdo H Fluxo H D

Nova | Remaver

(] Exibir Selecicnados

| Mome Arquive Espécie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arquive Auditoria

TESTE (2)pf e ——— 27795

Selecionar TODOS os regisiros.
Linhasde 1a1

26. Apbs escrever a(s) justificativa(s), clicar no botdo [Salvar] e depois no botéo

[Justificar].
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 01

Justificar | Cancelar Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Andlise Prestagdo Contas H Pagamentos || Situagao || Fluxo || o]

*Tipo Prestac3o Contas

*Tipo Analise:

“Dala Andlisc: 22/07/2022
*Situacio Analise:

*Solicitagdo Prestacio Contas: 22000000062

27. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE ANALISTA DA METROPLAN —
Pesquisar e abrir a contestacio de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

28. Apos conferir a contestacgdo e a justificativa, clicar no botdo [Aprovar], caso esteja
tudo correto.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Aprovar | Cancelar Imprimir Fechar
| | Analise Prestagio Contas || Pagamentos || Situagéo |[ Fiuxo || Decumentos
*Tipa Prestagia Contas u
*Tipa Andlise
“Data Anélise: 22(07[2022

*Situagiio Analise:

*Solicitagdo Prestagdo Contas: 22000000062

29. Caso seja necessario, 0 sistema também apresenta a opcdo [Cancelar], retornando o
fluxo da Anélise para a fase inicial (Solicitada).

Editar Andlise Prestagdo Contas: Z20000000620001 __—

Aprovar | Cancelar
ik Prestacio Certes || Pagamentos || Stusgda || Fiumo || Decomentos
“Tipo Prestagio Contas

30. O sistema ird abrir o campo “Parecer”, para inserir o motivo pelo qual a Anélise esta

sendo cancelada. Apos inserir o motivo, clicar em “Cancelar”
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Cancelar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001 =

Cancelar | Fechar |

Cancelar ﬁ

*Data: | 14/10/2022

*Parecer: m

31. Clicar em [OK] em “Confirma a a¢do Cancelar?”

Confirma acdo Cancelar?

| Ok | Cancelar

32. O Fluxo ira retornar para a fase “Solicitada” e o Analista da METROPLAN deve

excluir ou refazer a Analise.
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4. GLOSAR PAGAMENTOS

4.1 TOTAL - GLOSAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTACAO DE CONTAS

1. Apds entrar no sistema, acessar o0 modulo Execucdo Despesa > Prestacdo Contas >
Andlise Prestacdo Contas.

Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:
fp Pesquisar | Movo Limpar Critérios Selecdo |

| Geras || Avancades || Solicitagho Prestago Contas || Lista |

*Perioda Andlise: 01/01/2022 até |30/06/2022

Estado [}
Sefor Govemamental
Orgiio:

uo:

CRE v

Item Material Cardipio

Escola:

Lot guie gre]

Municipio:
Tipo Andlise:

Tipa Prestago Contas:

2

Solicitago Prestagio Contas:

Niimero Anlise:

M
@
I p
M
@ <

Valor

“Modo Visuaizagio

2. Clicar no botdo [Novo], localizado no canto superior direito da tela.

Pesquisar Andlise Prestagdo Contas: -
fp/a Pesquisar Novo | Umpar | Criténos Seiegio

Exscucio Despesa v Geras || Avancados || Solictacho Prestacho Contas || Lista | ﬁ
*Periodo Anbise 01/01/2022 | e |30/06/2022
o

Estado

Selor Govemamental Q‘

Extrato Prestaio Contas Orgdo
Movimento Cartao uo.

Alimertagdo

Item Material Cardipio CRE L 24|
Escola

Municipio

R B

0
Tipo Anilse v

Tipo Prestagdo Contas: v

2

SolictagBo Prestacdo Contas
Nimero Anddise
Valor i ) e[

"Modo Visuakzagdo  Lista v|

3. Selecionar o Tipo Prestacdo Contas: Passe Livre Estudantil; Tipo Analise: Glosa; e

Tipo Valor: Total.
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Nova Andlise Prestagio Contas:
Salvar Limpar Imprimir Fechar
Andlise Prestacdo Contas
*Tipo Prestagio Contas: | Passe Livre Estudantil v]
“Tipo andlse:
*Tipo Valor: hd
Parcial

4. Agora é necessario preencher o nimero da Prestacdo de Contas que o MUNICIPIO
langou e que esta sendo glosada. Se souber o numero, € possivel preencher diretamente.

Caso contrario, ¢ possivel pesquisar clicando na “lupa”.

Nova Analise Prestacdo Contas:

Salvar Salvar & Novo Limpar Imprimir Fechar

Andlise Prestagdo Contas

*Tipo Prestagdo Contas:

*Tipo Andlise
*Tipo Valor

*Data Andlise: 01/08/2022

*Solicitagio Prestagin Contas Q| b

Obs. Caso ndo saiba o numero da Solicitacdo da Prestacdo de Contas, observar os passos
5a8do tépico 3.1 TOTAL- CONTESTAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTAGAO DE CONTAS.

5. Apos informar o nimero da PCT, clicar no botdo [Salvar].

Nova Andlise Prestacdo Contas:

Salvar | Salvar & Movo Limpar Imprimir Fechar
=Tipa Prestag3o Contas I_I
*Tipo Analise:
=Tipa Valor
*Data Andlise: 22/07/2022

“Solicitacio Prestagdio Contas: 22000000062 Q

6. Sera aberta a tela “Editar Analise Prestagdo Contas”. Como foi selecionado o tipo
GLOSA TOTAL, todos os pagamentos da Prestacdo de Contas véo ser glosados. E
possivel visualizar estes pagamentos clicando na “aba” Pagamentos conforme imagem

abaixo.
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Editar Anglise P Gdo Contas: 01
Liberar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Andlise Prestacdc Contas Pagamentos || Situagio || Fluxo H D
_Novo | _Editar | _Remover

[[] Exibir Selecionados
\:\ Item CHNPJICPF Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento
(] 0001 Comprov Repasse Assoc PLE 2848 24/05/2022 238289 31/05/2022 6.200,00
O 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160,00
] 0003 DANFE 2348 25/052022 987654 31/052022 138.840,00
O 0004 DANFE 4465 31/03/2022 123654 31/05/2022 200,00

Total: 145.400,00

Selecionar TODOS os regisiros
Linhas de 134

O proximo passo é informar o valor que sera efetivamente glosado. Para isso deve ser acessado

a aba “Analise Prestacao Contas” e inserir o valor a ser glosado na opg¢ao “Valor Glosa”

Andlise Prestacdo Contas || Pagamentos || Situacio || Fluxo || Documentos

*Tipo Prestacdo Contas:

“Tipo Andlise:
. e = E=
*Data Andlise: 26/09/2022

*Situacdo Analise:
*Solicitacde Prestacdo Contas: 22000000062

= Py

*Més Pagamento: L} 12022
“Municipie: |
*Credor: |

Saldo a TransferirnDevolver: 4.600.00

alor Glosa: |

OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatérios da analise de
prestacao de contas, informacgdes complementares do municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolugéo, etc.), os seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

‘ Analise Prestacio Contas || Pagamentos H Situagdo ‘ Fluxo ll|_ Documentos |

‘ Movo § Remover

(] Exibir Selecicnados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.
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- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos Nnos

formatos PDF e ODF.

Editar Documento: Novo

:> | Salvar | | Salvar e Novo Limpar Fechar
=Arquive: | Escolher arquivo |fNenhum arquivo selecionado
*Egpécie Documenta: L
Somente serdo aceitos arquives PDF e ODF.
- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:
‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacio H Fluzxo H D
_Movo | Remover

[T Exibir Selecionados

:I Mome Arquive Especie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arguivo Auditoria

TESTE (2).pdf Analise Ha Prestacdo de Conlas 26/09/2022 POF file 27795

Selecionar TODOS os regisiros.
Linhasde 1a1

7. Se estiver tudo ok, clicar no botdo [Salvar] e depois no [Liberar]. A glosa seré liberada

para o coordenador da Metroplan.

Editar Andlise Gdo Contas: 2. 2/0001
Liberar | Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Andlise Prestacdo Contas Pagamentos H Situagdo H Fluxa || D i i
_Movo | Editar | _Remaver

() Exibir Selecionados
I:I Item CNPJ/CPF Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento
(] 0001 Comprov Repasse Assoc PLE 2848 24/05/2022 238239 31/05/2022 6.200,00
(] 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 1234356 26/05/2022 160,00
|:| 0003 DANFE 2348 25/05/2022 887654 31/05/2022 138 840,00
(] 0004 DANFE 4465 31/05/2022 123654 31/05/2022 200,00

Total: 145.400,00

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a4

8. ESTE PASSO DEVE SER EXECUTADO PELO COORDENADOR DA

METROPLAN:
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Apos liberada a glosa, o coordenador da METROPLAN deve acessar a andlise e
confirmar a Glosa ou Indeferir a mesma. Para isto, o coordenador deve acessar o0 sistema com
a sua matricula e abrir a Glosa lancada (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

Ap0s acessar a Glosa, o coordenador deve clicar no botdo [Glosar] para confirmar a

glosa ou [Indeferir], digitando uma mensagem sobre o motivo do indeferimento da glosa.

Editar Andlise Prestagéo Contas: L

Glosar | Indeferir |Ilmprlmlr Fechar

| | Andiise Prestagéo Contas || _Pagamentos || Siuagio || Fiuxo || Documentos A

*Tipo Prestagdio Contas

*Tipo Andlise:

*Data Andlise: 22/07/2022

*Situacdc Andlise:

*Solicitacdo Prestacio Contas: 22000000062

*IMés Pagamento: 5 12022

Murici I

“Creder .

Saldo a TransferinDevolver 4.600.00

[ Dados Auditoria |

Caso seja indeferida a Glosa, ela volta para a situa¢ao “Solicitada” ¢ 0 Analista da

METROPLAN deve excluir ou refazer a glosa.

9. Caso seja confirmada a Glosa, 0s préximos passos sao:

a) Operador do Municipio deve acessar a Glosa, incluir dados sobre a devolugéo de valores e

anexar comprovante de pagamento da Guia de arrecadacao;

b) Prefeito deve acessar a Glosa e realizar a a¢ao “Autorizar Devolucéo”.

c) Analista da METROPLAN deve acessar a Glosa para tomar ciéncia e realizar a acao

“Aprovar”, ou “Cancelar”.
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Estes passos do Operador do Municipio, do Prefeito do Municipio e do Analista seréo

detalhados a seguir.

10. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE OPERADOR MUNICIPIO: Pesquisar e
abrir a anélise/glosa de PCT (em caso de duvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

11. Com a glosa aberta, na aba “Analise Prestacdo Contas”, informar o “Tipo Devolugdo”

(Devolugdo por GA), “Numero GA”, “Valor Devolucdo GA” e salvar:

Autorizar Devolugdo Salvar Limpar Imprimir Fechar

| | Anéiise Prestagio Contas || Pagamentos || Stuagio || Fiuxo || Documentos
*Tipo Prestagio Contas

*Tipo Andlise:

*Data Andlise: 26/09/2022

*Situagio Analise

*Solicitacde Prestacde Contas: 22000000062

*IMés Pagamento: 5 12022

*Municipio: ]

“Crsdor ]
Saldo a TransferirDevolver 4.600,00

Valor Glosa: 145.400.00

*Tipo Devolugdo Devolugdo par GA v

Nimero GA

Valor Devolugdo GA: \

Também € necessaria a inclusdo do documento (obrigatoério) “Comprovante Pagamento GA

Devolucéo™:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

Movo § Remover

| ‘ Analise Prestacio Contas || tos H Situagdo H Fluxo lDocumemos l

() Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),
localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento (Comprovante

Pagamento GA Devolugéo) e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos nos
formatos PDF e ODF.
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@ FPE - Finangas Publicas do Estado do RS - Google Chrome = O >

& fpehmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEMOSPCT/PROGRAMA...

Editar Documento: Novo

Salvar | Salvar e Novo | Limpar | Fechar |

*Arquiva: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

*Egpécie Documento: fComprovante Pagamento GA Devolucdo v

Somente serdo aceitos arquives PDF e ODF,

12. Ap0s essas acoes, clicar no botdo [Salvar].

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Autorizar Devolugo | Cancelar | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

| | Anélise Prestagéo Contas || Pagamentos || Situagéo || Fiuxo || Documentos i i

*Tipo Prestacdo Contas

*Tipo Andlise:

“Diata Andlise: 22j07/2022
*Situacio Analise:

*Solicitacdo Prestacdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 12022

Municiio: ]

“Crestr ]
|| Saldo a TransferirDevolver 4 600.00

0 bevagia —

[ Dados Auditoria ]

13. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE PREFEITO: Pesquisar e abrir a
anélise/glosa de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 — CONSULTAR UMA

ANALISE JA LANCADA).

14. Clicar no botéo [Autorizar Devolugéo].
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2 2/0001

Autorizar Devolugdo | Cancelar Salvar Limpar Imprirnir Fechar

| | andlise Prestagio Contas || Pagamentos || Situagio || Fiuxo || Documentos

||

*Tipo Prestacio Contas

*Tipo Andlise:

“Data Anise: 22(07/2022
*Situacdc Andlise:

*Solicitagio Prestacio Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 112022

i S

“Credor ]
Saldo a TransferirDevolver 4.600.00

“Tigo Devolugdo (O |

[ Dados Auditoria ]

15. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE ANALISTA: Pesquisar e abrir a
anélise/glosa de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 — CONSULTAR UMA
ANALISE JA LANCADA).

16. Apds conferir a glosa, clicar no botdo [Aprovar], se estiver tudo correto.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Aprovar | Cancelar Imprimir Fechar

J Andlise Prestacde Contas H H Situagao H Fluxo H D A
*Tipo Prestagdo Contas: I I

*Tipo Andlise:

*Data Analise: 22[07/2022

*Situagio Anilise

*Solicitacdo Prestacdo Contas: 22000000062

17. Caso seja necessario, 0 sistema também apresenta a op¢do [Cancelar], retornando o

fluxo da Anélise para a fase inicial (Solicitada).

Editar Analise Prestagao Contas:

Aprovar | Cancetar
Anakss Prestacio Corles || Pagamenios || Stuacha || Fhus || Documentos
“Too Prestagao Gantas

18. O sistema ira abrir o campo “Parecer”, para inserir o motivo pelo qual a Andlise esta

sendo cancelada. Apds inserir o motivo, clicar em “Cancelar”
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Cancelar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001 =

Cancelar | Fechar |

Cancelar ﬁ

*Data: | 14/10/2022

*Parecer: m

19. Clicar em [OK] em “Confirma a a¢do Cancelar?”

Confirma acdo Cancelar?

| Ok | Cancelar

20. O Fluxo ira retornar para a fase “Solicitada” e o Analista da METROPLAN deve

excluir ou refazer a Analise.
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4.2 PARCIAL — GLOSAR UMA PARTE DOS PAGAMENTOS DA PRESTACAO DE

CONTAS

1. Apds entrar no sistema, acessar o modulo Execucdo Despesa > Prestacdo Contas >

Andlise Prestacdo Contas.

f /E Pesquisar Andlise Prestagdo Contas:

Execugio Despesa v Geras || Avancados || Solitado Prestacho Contas || Lista |
*Periodo Andise 101/01/2022 | e |30/06/2022
*identificacdo

Estado

Setor Govemamental | Q|

Orgdo

Extrato Prestagio Contas

Novimento Cantio
Aumertag3o

Item Material Cardipio

o

CRE =

Escon |
Municipic [
I Tipo Anilse "

Tipo Prestacio Contas: ¥ ‘

Solictago Prestagdo Contas. |

Nimero Andse | "
Vator i ) ath
"Modo Visuakzagdo { Lista b |

R R

2

Pesquisar | Novo | Umpar | Cetérios Selesio

2. Clicar no botdo [Novo], localizado no canto superior direito da tela.

&

Geran || Avangados || Schictagho Prestagho Contas || Usta
*Periodo Ankise 01/01/2022 3| ¢ |30/06/2022
“entitcagdo

Estado

Setor Govemamentat | Q

Extrato Prestagio Conta: Orgio

Movimento Cartdo uo
Aimertado

Item Matenal Cavdiie
Escola

Municigeo

| Tipo Anlise ) v

Tipo PrestaBo Contas v
Sciicta;Bo Prestagds Contas |

HNimero Anakse o [

Valor ~

"Moo Visuakzagho Lista v|

CRE v

3. Selecionar o Tipo Prestacdo Contas: Passe Livre Estudantil; Tipo Analise: Glosa; e

Tipo Valor: Parcial.
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Analise Prestacdo Contas |

*Tipo Analise: | Glosa v

*Tipo Valor: [Parcial v
1 1
| Total \

>

4. Agora é necessario preencher o nimero da Prestacdo de Contas que o MUNICIPIO
lancou e que esta sendo glosada. Se souber o numero, € possivel preencher diretamente.

Caso contrario, ¢ possivel pesquisar clicando na “lupa”.

Nova Andlise Prestacdo Contas:

Salvar | SalarcMovo | Limpar | Imprimir | Fechar

Andlise Prestacdo Contas

*Tipo Prestacdo Contas: Passe Livre Estudant hd

*Tipo Andlise:

*Tipo Valor: Parcial +
*Data Anlise 22/072022

S ——— s &3

Obs. Caso ndo saiba o numero da Solicitacdo da Prestacédo de Contas, observar os passos
5a 8 do tépico 3.1 TOTAL- CONTESTAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTACAO DE CONTAS.

5. Ap6s informar o nimero da PCT, clicar no bot&o [Salvar].

Nova Andlise Prestagéo Contas:

Salvar | Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar
*Tipo Prestagdo Centas: Passe Livre Estudant v |-|
*Tipo Andlise: C v
*Tipo Valor: Parcial v
*Data Andlise: 22/07/2022

“Solicilacio Prestagio Contas 22000000062 Q

6. Sera aberta a tela “Editar Andlise Prestagdo Contas”.
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Editar Anglise P Gao Contas: 01
Liberar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Andlise Prestacio Contas || Pagamentos H Situagio || Fluxo H D
*Tipo Prestac3o Contas

*Tipo Andlise:

“Data Anlise 22/07/2022

*Situacdo Anlise:

*Solicitagio Prestacio Contas: 22000000062

*IMés Pagamento: [ 7|2022
Muniigo R
“Credor . _______

Saldo 3 TransferirDavalver
[ Dados Auditoria |

7. Como foi selecionado o tipo GLOSA PARCIAL, €é necessario adicionar manualmente

os pagamentos da prestacdo de contas que serdo glosados. Para isto, acessar a “aba*

Pagamentos.

Editar Andlise gio Contas: 2. 2/0001
Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimic | Fechar

[“Focomerios [ shusgio || Fe || 0
Movo | Editar | Remover

() Exibir Selecionados
Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento

Selecionar TODOS os registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR

:I Item CNPJ/CPF Tipe Documento

8. Agora, clicar no botdo [Novo].

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001
Liberar Excluir Salvar \ Limpar Imprimir Fechar
Andlise Prestacio Contas I I Situagio H Fluxo || D A
Movo | Editar | Remover
(] Exibir Selecionados
|:| Item CNPJ/CPF Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento
Selecionar TODOS os registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR

9. Sera aberta a janela “Adicionar Pagamento Prestagdo Contas”. Clicar no botao

[Pesquisar] para pesquisar os pagamentos constantes na prestacéo de contas em analise.

(¢JJCAGE



47

IAdicionar Pagamento Prestacio Contas : I =

Pesquisar | Limpar Critérios Selecdo | Fechar |

| Gerais Avangados i i

|

*Solicitagdo Prestacdo Contas: | 22000000062 Q
Item: ate

CPF:

CHPJ:

Mome:

Tipo Documento: hd

Nimero Documenta:
- até
Periodo Documento: ate
Valor Documento: até
Nimero Transferéncia: até
Perfodo Transferéncia: até

Valor Transferéncia: ate

Procedimento Licitatdrio: A

Motivo Dispensa Licitagdo: Q
Modalidade Licitagio: Q

Motivo Inesigibilidade: Q

10. Sera aberta a lista de pagamentos da prestacdo de contas em analise. Agora é necessario
selecionar quais os pagamentos serdo glosados. Para isto, clicar no “quadrado” ao lado
do ndmero ltem conforme imagem abaixo. E possivel selecionar mais de um

pagamento. Apos a sele¢do, clicar no botdo [Adicionar].

Pesquisar Pagamento Prestagdo Contas : Resultado Pesquisa =
Pesquisar... | Adicionar | Copiar Lista Imprimir | Fechar |

[C] Exibir Selecionados i i
|:| ltem CHPJ/ICPF Tipo Documento Documento Data Decumento Transferéncia Data Transferéncia Vi
0001 gfg’p”’“ Repasse Assoc 2848 24/05/2022 238289 31/05/2022 6200
& 0002 T SRR 6175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160
+ 0003 DAMFE 2345 251052022 957654 310572022 138.840
ooo4 DAMFE 44865 3102022 123654 31/05/2022 200
Total: 145.400

Solicitagdo Prestacdo Contas = 22000000062", Situacdo Andlise = ‘Sem Andlise. Aprovada Contestacdo, Confirmado Ressarcimento, Deferida Reconsideracdo’
Linhas de 1 a4

11. Ao clicar no botdo [Adicionar], os pagamentos marcados serdo inseridos na analise da

prestacdo de contas, aba Pagamentos, conforme imagem abaixo.
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2 2/0001

Liberar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

Andlise Prestagdo Contas - Situacdo H Fluxo || D
MNovo | Editar | Remaver

| Exibir Selecionados

(]} Item CHNPJ/CPF Tipo Documento Documento Data Documento Transferéncia Data Transferéncia Valor Pagamento
O 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 6175 20/05/2022 123456 28/05/2022 160,00
(]} 0003 DANFE 2348 25/05/2022 987654 31/03/2022 138.540,00

Total: 139.000,00

Selecionar TODOS os registros
Linhas de 1a2

O préximo passo é informar o valor_que serd efetivamente glosado. Para isso deve ser
acessado a aba “Analise Prestacdo Contas” e inserir o valor a ser glosado na opg¢do “Valor

Glosa”. Esse valor ndo podera ser superior a soma dos valores dos pagamentos

selecionados:

J Andlise Prestacic Contas || Pagamentos || Situagdo || Fluxo || Documentos

“Tipo Prestacio Contas:

*Tipo Analise:

*Data Analise: 260972022
*Situacde Analise:

*Solicitacdce Prestacdo Contas: 22000000062

e

*Més Pagamento: 5 112022
“Municipio: ]
“Credor. ]

g = = - j - ey
Valor Glosa: |

OBS: nessa situacdo, caso seja necessaria a inclusdo de documentos (relatérios da analise de
prestacao de contas, informagdes complementares do municipio, comprovantes de pagamentos

de guias de devolugéo, etc.), os seguintes passos devem ser seguidos:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| | Andlise Prestagéo Contas || Pagamentos || Situagao || Fiuxo il Documentos

Remover

‘ (] Exibir Selecionados

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),

localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento e clicar em Salvar.
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- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos Nnos

formatos PDF e ODF.

Editar Documento: Novo .
:> | Salvar Salvar & Hovo Limpar Fechar

*Arquive: enhum arguivo selecionado

W

*Egpécie Documenta:
Somente serdo aceitos arquives PDF e ODF.

- O Arquivo ficara disponivel na aba pagamentos, conforme imagem abaixo:

‘ Analise Prestacio Contas H Pagamentos H Situacio H Fluzxo H D
_Movo | Remover
(7] Exibir Selecicnados
I:I Mome Arquive Especie Documento Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arquive Audiforia
TESTE (2).pdf ] POF fie 27795
Selecionar TODOS os regisiros

Linhasde 1a1

12. Apds inserir todos 0s pagamentos que serdo glosados na aba Pagamentos, clicar no
botdo [Salvar] e depois no [Liberar] para liberar a glosa ao coordenador da Metroplan.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001
Liberar | Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Analise Preslagdo Contas || Pagamentos || Situagdo || Fiuxo || Documentos G
MNovo | Editar | Remover

Data Transferéncia Valor Pagamento

| Exibir Selecionados
Transferéncia

[
I: Item CHNPJ/CPF Tipe Documento Documento Data Documento
I:\ 0002 Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 123456 2610512022 160,00
I: 0003 DANFE 2348 25/05/2022 987654 31/05/2022 138.340,00
Total: 139.000,00
Selecionar TODOS os registros.

Linhas de 1a2

13. ESTE PASSO DEVE SER EXECUTADO PELO COORDENADOR DA

METROPLAN:
Apos liberada a glosa, o coordenador da METROPLAN deve acessar a analise e

confirmar a Glosa ou Indeferir a mesma. Para isto, 0 coordenador deve acessar o sistema com
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a sua matricula e abrir a Glosa lancada (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

Ap0s acessar a Glosa, o coordenador deve clicar no botdo [Glosar] para confirmar a

glosa ou [Indeferir], digitando uma mensagem sobre o motivo do indeferimento da glosa.

Editar Analise F a0 Contas: 2 210001

Glasar Indeferic Irnpeimir Fachar

Andlise Prestagdo Contas || Pagamentos || Stuagdo |[ Fiuxo || Documentos |
*Tipo Prestacao Contas
*Tipo Andlise:
“Data Andlise
*Situacio Andlise:
*Solicitagdo Prestagdo Contas: 22000000062
*Més Pagamenta
“Credor |

Saldo a TransferirDevohver

| Dados Audiloria |

Caso seja indeferida a Glosa, ela volta para a situa¢ao “Solicitada” ¢ 0 Analista da
Metroplan deve excluir ou refazer a glosa.

14. Caso seja confirmada a Glosa, 0s proximos passos sao:

a) Operador do Municipio deve acessar a Glosa, incluir dados sobre a devolucdo de valores e
anexar comprovante de pagamento da Guia de arrecadacao;

b) Prefeito deve acessar a Glosa, incluir dados sobre a devolucdo de valores e realizar a acao
“Autorizar Devolugéo”;

b) Analista da METROPLAN deve acessar a Glosa para tomar ciéncia e realizar a agdo
“Aprovar”, ou “Cancelar”.

Estes passos do Operador do Municipio, do Prefeito do Municipio e do Analista serdo
detalhados a sequir:
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15. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE OPERADOR MUNICIPIO: Pesquisar e
abrir a anélise/glosa de PCT (em caso de duvida consultar o TOPICO 2 —
CONSULTAR UMA ANALISE JA LANCADA).

16. Com a glosa aberta, na aba “Analise Prestacdo Contas”, informar o “Tipo Devolugdo”

(Devolugdo por GA), “Numero GA”, “Valor Devolugdo GA” e salvar:

Autorizar Devolugio | Salvar | Limpar | Imprimir | Fschar

Analise Prestagao Contas || Pagamentos || Situagio || Fluxo || Documentos

*Tipo Prestacdo Contas
*Tipo Andlise:

*Data Andlise: 26/09/2022
*Situacde Andlise:

*Solicitacdo Prestacio Contas: 22000000062

*IMés Pagamento: 5 112022

“Municipio |

“Credor ]
Saldo a TransferirDevolver 4.600.00

Valor Glosa: 145.400.00

*Tipo Devolugio Devolugdo por GA v

Namero GA:

Valor Devolucio GA: |

Também ¢ necessaria a inclusdo do documento (obrigatoério) “Comprovante Pagamento GA

Devolugédo™:

- Para incluir o arquivo, basta ir a aba “Documentos” e clicar em Novo, no canto direito da tela.

| ‘ Analise Prestacio Contas || P tos H Situagdo H Fluxo lDocumemos l

‘ (] Exibir Selecicnados

Movo § Remover

- Clicar em Escolher Arquivo (o procedimento é semelhante ao “Anexar” de um e-mail),
localizar o arquivo em seu computador, selecionar a espécie de Documento (Comprovante

Pagamento GA Devolugéo) e clicar em Salvar.

- Por questbes de seguranca do sistema, sdo aceitos, no momento, somente arquivos nos

formatos PDF e ODF.
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@ FPE - Finangas Publicas do Estado do RS - Google Chrome = O >

& fpehmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEMOSPCT/PROGRAMA...

Editar Documento: Novo

Salvar | Salvar e Novo | Limpar | Fechar |

*Arquiva: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

*Egpécie Documento: | Comprovante Pagamento GA Devolucdo v

Somente serdo aceitos arquives PDF e ODF,

17. Ap0s essas aces, clicar no botdo [Salvar].

Editar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Autorizar Devolugo | Cancelar | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar
| | Anélise Prestagéo Contas || Pagamentos || Situagéo || Fiuxo || Documentos i i
*Tipo Prestacdo Contas
*Tipo Andlise:
*Data Andlise: 22/07/2022

*Situacio Analise:

*Solicitacdo Prestacdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 12022

Municiio: ]

“Crestr ]
Saldo a TransferirDevolver: 4 600.00

0 bevagia —

[ Dados Auditoria ]

18. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE PREFEITO: Pesquisar e abrir a
anélise/glosa de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 - CONSULTAR UMA

ANALISE JA LANCADA).

19. Clicar no botéo [Autorizar Devolugao].
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2 2/0001
Autorizar Devolugdo | Cancelar Salvar Limpar Imprirnir Fechar
| | andlise Prestagio Contas || Pagamentos || Situagio || Fiuxo || Documentos
*Tipo Prestacdo Gontas u
*Tipo Andlise:
“Data Anise: 22/07/2022

*Situacdc Andlise:

*Solicitagio Prestacio Contas: 22000000062

*Més Pagamento: 5 112022

i S

“Credor ]
Saldo a TransferirDevolver 4.600.00

“Tigo Devolugdo (O |

[ Dados Auditoria ]

20. PASSO REALIZADO COM O PERFIL DE ANALISTA: Pesquisar e abrir a
anélise/glosa de PCT (em caso de ddvida consultar o TOPICO 2 — CONSULTAR UMA
ANALISE JA LANCADA).

21. Apos conferir a glosa, clicar no botéo [Aprovar], se estiver tudo correto.

Editar Andlise Prestagéo Contas: 22000000062/0001

Aprovar | Cancelar | Imprimir | Fechar |
J Andlise Prestacdo Contas H H Situagdo H Fluxa H D
*Tipo Prestag3o Contas
*Tipo Analise:
“Data Andlise: 22(07/2022

*Situagio Analise

*Solicitagde Prestacde Contas: 22000000062

22. Caso seja necessario, o sistema também apresenta a op¢do [Cancelar], retornando o

fluxo da Analise para a fase inicial (Solicitada).

Editar Analise Prestagao Contas:

sproar | Concesar
o ﬁ

23. O sistema ira abrir o campo “Parecer”, para inserir o motivo pelo qual a Analise esta

sendo cancelada. Apds inserir o motivo, clicar em “Cancelar”
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Cancelar Andlise Prestagdo Contas: 22000000062/0001 =

Cancelar | Fechar |

Cancelar ﬁ

*Data: | 14/10/2022

*Parecer: m

24. Clicar em [OK] em “Confirma a a¢do Cancelar?”

Confirma acdo Cancelar?

| Ok | Cancelar

25. O Fluxo ira retornar para a fase “Solicitada” e o Analista da METROPLAN deve

excluir ou refazer a Analise.

(¢JCAGE



55

5. HOMOLOGAR PCT: DEPOIS DE RESOLVIDAS TODAS AS CONTESTACOES E
TODAS AS GLOSAS

Apos resolver todas as contestacdes e glosas, caso tenham sido incluidas, € possivel
homologar a prestacdo de contas. Depois de homologada, ndo serd mais possivel fazer

nenhuma contestacdo e nem glosar valores.

1. ApoOs entrar no sistema, acessar o0 médulo Execucdo Despesa > Prestacdo Contas >

Analise Prestacdo Contas.

Pesquisar Andlise Prestagao Contas:
fp _Pesquiswr || Novo | Umpar || Celérios Selerdo |

| Geras || Avancades || Soiictagdo Prestacho Contas || Lista
*Periodo Andise [o012022 78| ¢ [30/0672022
"ientificag 3o N
Estado

Setor Govemamental | Q|

[

|

|

Grgio

vo
CRE v
Escoin [

R R

Municipio [

(| voo niise vl

Tipo Prestagdo Contas: [ v
SohictagBo Prestacdo Contas: | &

Nimero Andkse |
|

Valor [
*Modo Visualzagdo L|§ta V

2. Clicar no botéo [Novo], localizado no canto superior direito da tela.

Pesquisar Andlise Prestagao Contas:
fp _Peaquis || Novo | Umpar || Ceérios Selelo

‘Exscugdo Despess V1) [ Gems || Avancados || Solictagio Prestagho Contas || Lista ﬁ
ProstagioCantas (PN | *pericdo ansise [0z | «é [30106/2022
*identificagio -
Estado. =)
Setor Govermamental QJ

Orgio [

uo |
CRE v|

Escola [

R B2

Municipio [

¢ e —~
| Tipo Anitse v]
Tipo Prestacdo Contas: | v/

2

Solictag 30 Prestacdo Contas: |

Nimero Andlise: | até [

Valor: | o

"Modo Visuakzagdo L Lista v
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3. Selecionar o Tipo Prestagdo Contas: Passe Livre Estudantil; Tipo Anélise:
Homologacéo

Nova Andlise Prestagao Contas:

Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

Andalise Prestagdc Contas
*Tipo Prestacio Contas: | Passe Livre Estudantil e
*Tipa Andlise: hd
*Tipo Valor: .
Contestaggo
Glosa

4. Agora é necessario preencher o nimero da Prestacdo de Contas que o MUNICIPIO
lancou e que esta sendo homologada. Se souber o nimero, é possivel preencher

diretamente. Caso contrario, € possivel pesquisar clicando na “lupa”.

Nova Andlise Prestacdo Contas:

Salvar Salvar & Novo Limpar Imprirnir Fechar

Anilise Prestacdo Contas

*Tipo Prestaco Contas

*Tipo Andlise: Homologacdo

*Tipo Valer: otal
*Dala Andlise 22/07/2022

*Solicitagdo Prestacio Contas Q) @

Obs. Caso ndo saiba o numero da Solicitacdo da Prestacdo de Contas, observar os passos
5a 8 do tépico 3.1 TOTAL- CONTESTAR TODOS OS PAGAMENTOS DA PRESTACAO DE CONTAS.

5. Apos informar o nimero da PCT, clicar no botéo [Salvar].

Nova Anilise Prestagdo Contas:

Salvar | Salvar e Movo Limpar Imprimir Fechar
*Tipo Prestagdo Contas: Pass e Estudant b u
*Tipa Anélise: H v
*Tipa Valor Tots
*Data Andlise: 22/07/2022

“Solictaiio Prestagio Contas 22000000062 Q
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6. Sera aberta a tela “Editar Andlise Prestacdo Contas”. Repare que a andlise de PCT

possui um ndmero de cadastro.

l Editar Analise Prestasao Contas: 22000000062/0001 '

Liberar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Andlise Prestacio Contas || Pagamentos H Situagio || Fluxo H D

*Tipo Prestac3o Contas

*Tipo Andlise:

“Data Andlise: 22/07/2022
*Situacdo Anlise:

*Solicitagio Prestacio Contas: 22000000062

*Més Pagamento: [ 7|2022

“Municipio: ]

“Credor e ——————
Saldo a TransferirDevolver 4.600.00

Tem Apontamento Unico?

[ Dados Auditoria |

7. Agora é possivel incluir apontamento(s) na homologacdo (ndo é obrigatorio). Se

houver apontamentos, existem duas formas:

a) Se desejar fazer um apontamento unico para todos os pagamentos marcar a op¢ao “Tem

Apontamento Unico: Sim”.

Editar Analise Prestagdo Contas: 22000000062/0001

Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar

| | Anélise Prestagio Contas || Pagamentos || Siuagzo || Fluxo || Decumentos
*Tipo Prestagio Conlas

“Tipo Analise:

“Data Andlise: 22{07[2022

*Situagdo Andlise:

*Solicitagde Prestagdo Contas: 22000000062

*Més Pagamento. 5 12022

*Municipie: [ ]

“Credor ]

Saldo a Transferir/Devolver 4.600.00

Tem Apontamento Unico? Sim v

Tipo Apontamenta: 001.004055 Q| [Inobservancia ao pri ncipio da economicidade
Apontamento [DIGITAR OBSERVACAD AQUI|

[ Dados Auditoria ]

b) Se desejar fazer apontamentos individuais, acessar a “aba” Pagamentos e clicar no

pagamento desejado, ndo esquecer de salvar cada apontamento digitado.
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Editar Andlise Prestagdo Contas: 2 2/0001
Liberar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
Siuagso || Fwxo || Documentos
Editar

\:\ Exibir Selecionados

D Item CMPJ/CPF Tipe Documento D Data D T Data énci Valer Pagamente  Tipo Apontam

|:| Comprov Repasse Assoc PLE 2848 24/05/2022 238289 31/05/2022 6.200,00

(] Comprov Repasse Aluno PLE 8175 20/05/2022 123456 26/05/2022 160,00

|:| 2348 25/05/2022 887654 31/05/2022 138.840,00

] 31/05/2022 123654 31/05/2022 200,00

145.400,00
Selecionar TODOS oF
Linhasde1a4
Editar Pagamento Analise Prestagdo Contas: 22000000062/0001-0001 =
Salvar Limpar Imprimir | Fechar

J Pagamento || Documentos |

*ltem: 0001

*CNP.J: .

*Tipo Documento:

*MNimero Documenta: | 2548

*Diata Documenta: 24/05/2022

*Walor Pagamento: 6.200,00

Tipo Apentamento: 001.004055 Q| |Inobservéncia ao principio da economicidade

Apontamento: DIGITAR TEXTO AQU

8. O prdéximo passo € liberar a homologagdo para o coordenador da Metroplan. Para isto,
clicar no botdo [Liberar].

Editar Andlise cdo Contas: 2 2/0001
Liberar | Excliir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar
J Andlise Prestagdo Contas H Pagamentos H Situagso H Fluxo H D ﬁ
*Tipa Prestacio Contas: u
*Tipa Anslise
*Data Andlise: 22/07/2022

*Situagdo Andlise:

=Solicitagdo Prestagdo Contas: 22000000062

9. ESTE PASSO DEVE SER EXECUTADO PELO COORDENADOR DA
METROPLAN:
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Apo0s liberada a homologacdo, o coordenador da Metroplan deve acessar a anélise e
confirmar a Homologagédo ou Indeferir a mesma. Para isto, o coordenador deve acessar o
sistema com a sua matricula e abrir a Homologacdo lancada (em caso de duvida consultar o
TOPICO 2 - CONSULTAR UMA ANALISE JA LANGADA).

Apds acessar a Andlise, o coordenador deve clicar no botdo [Homologar], para
confirmar a Homologacéo, ou [Indeferir], digitando uma mensagem sobre o motivo do

indeferimento.

Editar Andlise Prestagdo Contas: 01

| | Anéiise Prestagéo Contas || Pagamentos || Situagio |[ Fiuxo || Documentos

*Tipo Prestagdio Contas
*Tipo Andlise:

*Data Analise: 22/07/2022

*Situacdc Andlise:

*Solicitagio Prestacio Contas: 22000000062

10. Caso a homologacdo seja indeferida, volta para a situacdo anterior. O Analista da

Metroplan deve excluir a mesma ou liberar novamente.

11. Homologada, é dado a baixa de responsabilidade ao Municipio.
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