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1. DOS PROCEDIMENTOS NO SISTEMA

A prestacdo de contas do Passe Livre Estudantil, de responsabilidade dos Municipios,
dar-se-4 no Portal de Financas Pablicas do Estado, acessivel pelo link:

https://portalfpe.sefaz.rs.gov.br/apl/fpe/index.aspx

&« c B portalfpe.sefaz.rs.gov.br/apl/fpe/index.aspx

Identifique-se para acessar o site

J Organizacional l E-mail l Documento Identificacio l Certificado Digital l

Organizagio: I |

Matricula: | ‘

Senha: | ‘

| oK l Limpar '
i Esqueci minha senha Ajuda

PROCERGS SOE - Conftrole de Acesso e Seguranca

1.1 Acesso ao Sistema

O sistema exige o login do usuério que ird operacionalizar a inclusdo da Prestacdo de
Contas pelo Municipio.

No capitulo Duvidas Frequentes desse Manual, as duas primeiras questdes tratam
sobre o procedimento para o primeiro acesso a Prestacdo de Contas do Passe Livre Estudantil
e recuperacédo/desbloqueio de senha. Nelas séo detalhadas as informagdes sobre como acessar
e alterar a senha recebida por e-mail e o de recuperacdo de senha, no caso de

esquecimento/bloqueio dessa.
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https://portalfpe.sefaz.rs.gov.br/apl/fpe/index.aspx

Identifique-se para acessar o site

J Organizacional ] E-mail ] Documento Identificagdo ] Certificado Digital I

Organizagdo:
Matricula:

Senha:;

i Ok ' Limpar '
Esqueci minha senha Ajuda

ﬁ PROCERGS S0E - Conirole de Acesso e Seguranca

No campo Organizacao sera informada a sigla PCPRS. A matricula serd o CPFE do
usuério. No momento em que é realizado o cadastro do usuario no sistema, a senha provisoria

é enviada para o e-mail do usuario.

Caso ndo tenha recebido a senha de acesso, verificar a caixa AntiSpam ou lixo eletrénico

do seu e-mail.

Identifique-se para acessar o site

chgmaciorm] E-mail | Documento Identificacdo | Certificado Digital |

Organizagio: ||

Matricula:

Senha:

)~ PCPRS

— CPF do usuario (desconsiderar
zeros a esquerda)

s Sanha provisdria_encaminhada para

Esqueci minha senha Ajuda o e-mail no momento do cadastro do

PROCERGS S0E - Conlrole de Acesso @ Seguranta

usuario.
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1.2 Incluséo da Prestacdo de Contas

Para incluir a PCT deve-se realizar o seguinte procedimento:

1. Selecionar o Menu Execucdo Despesa > Prestacdo Contas > Solicitacdo Prestacdo

Contas.

| Q, Pesquisar

fpo

Execugdo Despesa

v

Prestacio Contas A

Plano Aplicacdo
Solicitaglin Presiach
Conlas

Anilize Prestacio
Conlas

Extrate Prestacdo Contas

Mavimento Cartéo
Alimentacdo

ltern Material Cardapio

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

Pesquisar Solicitagdo Prestagdo Contas:

Gerais Avancados

Pesquisar I Novo ‘I Limpar Gritérios Selecd

1Mt

*Periodo Solicitagie;
*Identificagio

Estado

Grgio
o
CRE
Escola
Municipio:
Foro:
Solicitagdo Prestagdo Contas:
Tipo Prestacio Contas
Credor
Processa:
Periodo Vencimente:
CNPJ
CPF:
Nome
Tipo Documento:
Mimere Documento:

Periodo Diocumento:

|o1/01/2022

até [30/06/2022

Setor Govemamental g

22l 22

2

| et |

U
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3. Selecionar o Tipo de Prestagdo de Contas. No caso, Passe Livre Estudantil.

Nova Solicitagao Prestagao Contas:

Solicitagdo Prestacdo Contas

Salvar Limpar _I

*Tipa Prestacio Contas: hd

Alimentagéo Escolar Compl
Alimentacdo Escolar PNAE
Alimentagéo Escolar até 2019
Autonomia Financeira
Convénios

Parceria

Passe Livre Estudantil
Projeto Especifico

Transporte Escolar

4. Informar o codigo do seu Municipio. Caso ndo saiba o numero, pode ser realizada

pesquisa clicando-se na lupa conforme imagem abaixo.

Nova Solicitagdo Prestacio Contas:

J Selicitacdo Prestacdo Contas |

asse L

]

[T
)

=]
£

*Tipo Prestacdo Contas:

*Municipio: |

ﬁn_}

*Més Pagamento:

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

No exemplo abaixo, utilizamos o Municipio de Canoas.
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Pesquisar Municipio: =

Pesquisar Limpar Critérios Selegdo | Fechar |

J Gerais || Avancados ii

Municipio: ate

MNome: canoas <=

Area(kma2): ate

Médulo(ha): ate

DEFAZ:

Data Inicio DEFAZ: até
Agéncia DEFAZ:

Data Inicio Agéncia DEFAZ: até
Escritorio DEFAZ:

Data Inicio Escritério DEFAZ: até
Representante: Q

DDD:

6. Clique no cédigo do municipio, conforme tela abaixo. No exemplo, o cédigo do

Municipio de Canoas ¢ 24.

Pesquisar Municipio: Resultado Pesquisa =

Pesquisar... Copiar Lista Imprimir | Fechar |

Municipio Nome Area(km2) Madulotha) Representante DEFAZ C
[22] canoas |

Mome = ‘canoas’
Linhasde1a1

7. Informar 0 més e ano do pagamento. Clicar em Salvar.

Nova Solicitacdo Prestacdo Contas:

Salvar Salvar e Novo |
J Solicitacdo Prestacdo Contas |
*Tipo Prestagio Contas: Passe Livre Estudant h
*Municipio 024 Q| [CANOAS
*Més Pagamento: 05 12022

O sistema retornara a mensagem de inclusdo efetuada com sucesso. Clicar em OK.
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Salvando Solicitagdo Prestacdo Contas

Aguarde Envio dos Dados

*Tipo Prestacio Contas: | Passe Livre Estudantil v
*Municipio: 024 Q| |cANOAS
*IMés Pagamento 05 112022

Inclus&o efefuada com sucesso

Ok

8. Ja é possivel incluir dados na Prestacdo de Contas. Caso, 0 usudrio saia do sistema e

volte a acessar a Prestacdo de Contas em outro momento, 0 procedimento de

acesso é o0 sequinte:

9. Informar o periodo da Solicitacdo. O recomendado é alterar a data inicial para o
primeiro dia do ano e a data final para o dia que o usuério esta realizando a pesquisa.
Informar o cddigo do Municipio e selecionar o tipo de Prestacdo de Contas: Passe Livre

Estudantil. Clicar em “Pesquisar”

Pesquisar Solicitagdo Prestacio Contas:

J Gerais Avangados Especificos | ﬁ

*Periedo Solicitagdo 01/01/2022 sté |16/07/2022 I ”
*Identificacio

Estado:

Setor Govemamental Q

Orgio: a

o &

CRE

Escola: &‘

Municipio: @ Q

Foro: &
Tipo Prestagdo Contas: Passe Livre Estudantil A

‘ Credor: &‘
Processo:

Periodo Vencimento: até

CNPJ: Q

CPF: Q)

Home:

Tipo Documento: v
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10. Clicar no nimero da Solicitacdo conforme imagem abaixo.

Pesquisar Solicitacdo Prestacao Contas: R qui

Pesquisar. Novo | Excluir | Editar | CopiarLista | Imprimir
[] Exibir Seﬂnadoe
[} Solicitacio Identificacio  Nome Tipe Prestagio Conlas Periodo Processo Saldo Anterior R

O 22000000062] 024 CANOAS Passe Livre Estudantil 052022 0,00

ata Soliclacao Inicial = “01/01/2022°, Data Solicitagdo Final = “16/07/2022', Municipio = ‘24, Tipo Prestagdo Contas = ‘Passe Livre Estudantil, Situagdo Solicitacdo = ‘Aprovada, Assinada, Em Sindicancia, Justificado, Parecer Financeiro, Pare
Retornado para Técnico, Sindicéncia Concluida. Solicitada’
Linhasde1a1

11. E possivel continuar a inclusdo de dados na Solicitacio de Prestacéo de Contas.

Editar Solicitagio Prestagdo Contas: 22000000062 - 05/2022 - 024 - CANOAS

Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Solicitagdo Prestacdo Contas H Recebimentos H Pagamentos H Pendéncias H Documentos H Situagdo H Fluxo ‘

Solicitagdo Prestacio Contas: 22000000062

=Tipa Prestag3o Contas

Municipio: 024 k4| [CANOAS

“Credor: 1063294| [Q] [MUNICIPIO DE CANDAS
“Wiés Pagamento 5 1 [2002

*Data Vencimento 16/07/2022

*Situagdo:

Processa |

Tem Rendimento Aplicagio Financeira?

Saldo Devalvido:

*Alunos Atendidos

Resumo Resumo Valores
Aplicagéo Financeira 0,00
Recebimentos 150.000.00
Pagamentos 0.00]
Devolugdo 0.00]
Saldo Atual 150.000.00]

12. O sistema devera trazer a tela inicial da Prestacdo de Contas. A maior parte dos campos
nesta tela sdo carregados automaticamente e ndo podem ser alterados.

13. Os campos que possibilitam preenchimento séo o Processo, Saldo Devolvido e Alunos
Atendidos.

14. Selecionado a opgdo “SIM” para a pergunta Tem Rendimento de Aplicagéo

Financeira ira aparecer novo campo para preenchimento, devendo ser informado o
valor do Rendimento Aplicacgéo Financeira.
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Editar Solicitagdo Prestagio Contas: 2 - 05/2022 - 024 - CANOAS

Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

Solictagio Prestagio Contas || R tos || P |[ Pendéncias |[ D |[ situagio || Fuxo |

nnnnnnnnnnn

*Solicitacdo Prestacio Contas 22000000062 M
*Tipo Prestac3o Contas
“Municipio: 024 Q| |[CANDAS

*Credor 1063294 Q| [MUNICIPIO DE CANOAS

*\iés Pagamento:
“Data Vencimento 16/07/2022
*Situacic
Processo

Tem Rendimento Aplicaco Financeira? | Sim v

Rendimento Aplicagio Financeira:

Saldo Devaolvide:

*Alunos Atendidos

Resumo Resumo Valores

Aplicagdo Financeira 0.00
Recebimentos 150 000 00

Pagamentos 0,00
Devolugio 0,00
Saldo Atual 150.000,00

15. O sistema também exibe uma tabela com o Resumo da Solicitacdo de Prestacdo de
Contas. Nessa tabela, constam as seguintes colunas para acompanhamento:

Aplicacao Nesta coluna aparece o valor que foi informado de Rendimento Aplicagédo
Financeira Financeira.

Este é o valor que foi recebido pelo municipio. Este campo é preenchido
Recebimentos automaticamente pelo sistema, e pode ser consultado de forma detalhada na aba
Recebimentos. Dessa forma é possivel consultar os valores dos empenhos
recebidos pelo Municipio.

Pagamentos Este é o valor total de pagamentos relativos a Despesas Realizadas pelo
Municipio no periodo e langados na aba Pagamentos.

Devolugéo Este é o Saldo Devolvido, caso tenha ocorrido devolugdo por parte do municipio
a Administracdo Publica Estadual no periodo.

Saldo Atual E o saldo pendente de pagamentos na prestacio de contas. Ou seja, valor que foi

recebido, porém ainda ndo foram lancados pagamentos na Prestacédo de Contas.
E a diferenga entre os campos Aplicacdo Financeira + Recebimentos (total
recebido) e Pagamentos + Devolucéo (total pago).

16. Aba Recebimentos: O sistema ja busca os repasses efetuados para 0 Municipio e demonstra
os valores que deverdo ser objeto da prestacdo de contas.
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Selecionar TODOS os regisiros.
Linhas de 1a1

17. Aba Pagamentos: Nessa aba devem ser informados todos os pagamentos das despesas
realizadas pelo Municipio com os recursos recebidos para o Passe Livre Estudantil. Aqui
devem ser informados os dados e carregados 0s arquivos relativos as Despesas Realizadas
no respectivo periodo.

Para a incluséo de um Pagamento, clicar, dentro da aba Pagamentos, no botdo Novo no
canto direito:

Editar Solicitagio Prestagdo Contas: 2. - 05/2022 - 024 - CANOAS
Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
30 Prestagdo Contas || R |[ Pagamentos || Pendéncias || Documentos |[ Situagdo || Fhuxo |
Pesqmsarl Hova tdiler _Re
[ Exibir Selecionados
O Iltem GCNPJ/CPF Tipo Documento Documento Data Documento  Transferéncia Data Transferéncia Walor |I
Selecionar TODOS os registros.

NAQ HA REGISTROS A EXIBIR

- O sistema abrird a janela abaixo. Nela existem duas abas: Pagamento e ltem Pagamento.
Iniciaremos com o preenchimento da aba Pagamento:

(¢JJCAGE

Editar Solicitagéo P géo Contas: 2 62 - 05/2022 - 024 - CANOAS =
Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar
do Prestacdo Contas R h H P; H Pendénci H D H Situacdo H Fluxo ‘
Pesquisar | Editar |
(7] Exibir Selecionados

O ftem Dala Empenha Pagamenio Conta Corrente Salda Pagamento Saldo PCT
O 0001 17/05/2022 22000407319 22110407352 150.000,00 150.000,00
Total: 150.000,00 150.000,00



Novo Pagamento Prestagao Contas :

11

=)

J Pagamenta || Itern Pagamento |

Salvar

Salvar e Novo Limpar Imprimir | Fechar |

*Destinatanio Pagamenio:
CNPJ: |
CPF:
MNome:

Confirma Consulta Receita Federal? I:I

*Tipo Documento:

*Mimero Documento:
*Data Documenta:

*Valor Documento:

*Procedimento Licitatdrio:

Mofivo Dispensa Licitacdo:
Modalidade Licitagdo:
Mefivo Inexigibilidade:
*Mimero Transferéncia:
*Data Transferénciz:

“Valor Transferéncia:

Receita Federal

- Deve ser informado o CNPJ ou o CPF do destinatario do Pagamento. Se 0 CNPJ ou CPF
possuirem cadastro no sistema, 0 Nome serd automaticamente preenchido. Se ndo possuir, 0

Nome devera ser digitado.

- Deve ser marcado o [ do campo Confirma Consulta Receita Federal apés a validacdo do
CNPJ do beneficiario do respectivo pagamento no site da Receita Federal, pois somente sdo
aceitas despesas realizadas para CNPJs validos e ativos.

- O link direto para realizar a consulta cadastral de CNPJ na pagina da Receita Federal é
http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva Solicitacao.asp.

- Depois, deve ser selecionado o Tipo Documento:
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http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

iNcwo Pagamento Prestacdo Contas :

12

=)

J Pagamenta || Item Pagamento

Salvar

Salvar e Movo

Limpar

Imprimir | Fechar

*Destinztario Pagamenta:
CHPJ:
CPF:

Mome:

Confimna Consulta Receita Federal? [ |

*Tipo Documento:

*Numero Documento:
| *Data Documento:
| *Valor Documento:
*Procedimento Licitatério:
Motivo Dispensa Licitagdo:
Medalidade Licitagdo:
Maotivo Inexigibilidads:
*Numero Transferéncia:
*Data Transferéncia:

*Valor Tranzferéncia:

Comprov Repasse Aluno PLE
Comprov Repasse Assoc PLE
Cupom Fiscal

DACTE

DANFE

Fatura

NF de Servico Transportes
NFS-e PJ

Mata Fiscal

=i

Receila Federal

- Deve ser informado o Nimero/Data/Valor do Documento, o tipo de Procedimento Licitatério,
e o Numero/Data/Valor da Transferéncia.

- Se o Procedimento Licitatério for Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, deve ser
informado o Motivo Dispensa ou Inexigibilidade Licitacdo (clicar na lupa e selecionar). Se o
Procedimento Licitatorio informado for Licitacdo, deve ser informada a Modalidade Licitacdo
(clicar na lupa e selecionar). Se ndo houve Procedimento Licitatorio, deve ser selecionado a

opcao Nenhum Procedimento. Clicar em Salvar.

O numero da transferéncia é o que consta na coluna Documento e identifica a operacéo
financeira realizada no extrato bancério. O nome dessa coluna pode ser diferente caso o banco
utilizado pelo municipio ndo seja o Banrisul.
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@ Extratos - Conta-Corrente

. . ) Periodo Completo . .
Dia Mes Mes Anterior | . Conta Poupanca Chegues Depdsitos Estornos Cartdes
_+ ________________________________________________________________________ +_
DIA HISTORICO DOCUHMERNTO TALOR
_+ ______________________________________________________________ +_

————————————————————————— MOVIMENTOS DL CONTA CORRENTE ———-——-————==——————————=—

SALDD ANT EM 0Z2/05/201% 12,01
++ HMOVIMEWNTOS MAT/ 2015
&6 RESGATE AUTOMATIOO ilfalilalil 404, 00
DAGAMENTO TITULO 0ROL1EL 3ed, 00—
SATDD WL DATR B2, 01
47 PAGAMENTO TITULO 001285 T12, 07—
DEEITO TRAWNSFEREWCIR 001220 Ta, 10—
TED 000ell 13._573, 00—
TED 000el 4 15_890&, &2—
SATDD WL DATR a0._&605, 78—
Exemplo de Preenchimento:
& FPE - Finangas Publicas do Estado de RS - Google Chrome = O x

& fpe.hmlintrars.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEMOSPCT/PROGRAMASNET/FPE-PCTPAGTO-VIN... i
Novo Pagamento Prestacdo Contas : @-

Salvar | Salvar & Novo | Limpar | Imprirmir | Fechar |_

J Pagamento || Item Pagamento | L

*Destinatario Pagamenio:

CHNP.J: __ ﬂ Receita Federal
Q

CPF:
Mome: |ASSOCIA(;.5LO DE ESTUDANTES UNIVERSITARIOS
Confirna Censulla Receila Federal?
*Tipo Documento: | Comprov Repasse Assoc PLE v|
*Nimero Documento: |2843
*Diata Documento: IW
*Valor Documento: I 6.200.00
*Procedimento Licitatdrio: | MNenhum Procedimento V|
Motivo Dispensa Licitago: Q
Modalidade Licitagio: Q
Motivo Inexigibilidade: Q

*Miimero Transferéncia: I 238289
*Diata Transferéncia: |31J'05f2022

*Valer Transferéncia: I 6.200.00
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- Na aba Item Pagamento deve ser selecionado o Grupo Despesa PCT. Clicar na lupa El para
efetuar a Pesquisa.

|N0|ro Pagamento Prestacdo Contas : %

Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir | Fechar |

| Pagamento Item Pagament&
*Grupo Despesa PCT: I g

*Walor: I

Abrird uma nova janela. Clicar em Pesquisar.

Pesquisar Grupo Despesa Prestagao Contas: @
Pesquisar | Limpar Critérios Selecio | Fechar |

J Gerais || Avancados | ﬁ

*Tipa Prestacio Contas: L

Grupo Despesa PCT. I | ste I

Mome:

Periodo Validade: I 5té I

- O Sistema mostrara os Grupos de Despesa PCT existentes. Deve ser selecionado o Grupo no
qual a despesa se refere. Os Grupos de Despesa para a Prestacdo de Contas do Passe Livre
Estudantil sdo os listados abaixo:

Pesquisar Grupo Despesa Prestacdo Contas: Resultado Pesquisa @i
Pesquisar... Copiar Lista Imprimir | Fechar |l
Grupo Despesa PCT Mome Periodo Validade
0001 Repasse Associacdo de Esfudantes 0112022
o000z Contrate com Empresa de Transporte 01/01/2022
0003 Repasse Direte ao Estudante mip12022
0004 Transporte com Veiculo do Municipio 01/01/2022

Tipe Prestacdo Contas = ‘Passe Livre Estudantil
Linhas de 1 a4
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- Deve ser informado o valor do Item Pagamento. Clicar em Salvar.

| Novo Pagamento Prestacio Contas : =
Salvar I Salvar & Nova Limpar Imprimir | Fechar |-

1)

[ Pagamento Itern Pagamento | L

*Grupe Despesa PCT: | 0001 Q| |Repasse Associacio de Estudantes

|vaior 6.200,00 C:

- Apos efetuar a acdo Salvar, o sistema criara uma nova aba chamada Documentos. Para
acessa-la, deve-se clicar no nimero em azul chamado Item. No exemplo abaixo, ele € 0 0001.

Editar Solicitagéo Prestagéo Contas: 22000000062 - 05/2022 - 024 - CANOAS
Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir j
30 Presiacao Contas H R i H Pagamentos H Pendé || Documenios H Situagdo H Fluxo |
Pesquisar | Novo | Editar |
|:| Exibir Selecionados
O Item CMHPJICPF Tipo Decumento Documents  Data Documento  Transferéncia Data Transferéncia alor
3 Co) R oo Reesse s 2848 241082022 238289 311052022 5.200,00
Total: 6.200,00
Selecionar TODOS os registros.

- Na aba Documentos devem ser inseridos os arquivos contendo a imagem do documento.

Editar Pagamento Prestagdo Contas : 22000000062 - 0001 =
Excluir Salvar | Limpar | Imprimr | Fechar |
P || Trar & H Item P H Documentos |
@l Hovo IRemover
() Exibir Selecionados

:I Nome Arquivo Espécie Documento Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo Auditoria

Selecionar TODOS os regisfros
NAO HA REGISTROS A EXIBIR

- Para incluir o arquivo, 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

:>I Salvar I Salvare Movo | Limpar | Fechar

*Arquive: | Escolher arquivo ||Nenhum arquivo selecionado
A

*Espécie Documento: | v IK——

Somente serdo aceitos arguives PDF e QDF.

- O arquivo aparecera na aba Documentos com o seu home original (0 mesmo que consta no
arquivo em seu computador) do momento do up-load (quando clicou em Salvar).

Excluir Salvar Limpar Impr
Pagamento || Transferéncia || ltem P s D
Hov)

[ Exibir Selecionados
I:I Nome Arguivo Espécie Documento Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo Auditoria
— ., . — EmpenhoiLiquidacic/Ordem de -
[ MNota de empenho para Associacao pdf Pagamento 05/10/2022 PDF file 140053
] Transferéncia pagamento Associacao. pdf Transferéncia Bancaria 05/10/2022 POF file 73831

Selecionar TODOS os regisiros
Linhas de1a2

18. Aba Documentos: A aba Documentos € destinada a insercdo de Relatérios pelo
municipio e demais documentos previstos para a Prestacdo de Contas, a excecdo dos
comprovantes das despesas realizadas que devem ser inseridos na_aba
Pagamentos, como descrito no item antecedente, em anexo a informacdo de cada
pagamento realizado.

Para inclusdo dos Documentos, clicar em Novo, no canto direito da tela.

Editar Solicitacd géo Contas: 2 - 05/2022 - 024 - CANOAS
Relatar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar
licitaga: do Contas || H || Enci I| Dy I_l Situagdo H Fluco ‘
@ _Novo | JRemover
[ Exibir Selecionados
\:\ MNome Arguive Espécie Documento Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arguivo Auditoria

Selecionar TODOS os registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR

(¢JJCAGE
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Para incluir o arquivo, 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 questfes de seguranga do sistema, sdo aceitos, no momento, apenas arquivos nos

formatos PDF e ODF.

Editar Documento: Novo
=> | Salvar Salvar & Novo Limpar Fechar

| Escolher arquivo | Anexo Il pdf

=ArQuivg:
| Demonstrativa de alunos beneficiados (Anexo Il) w |

*Egpécie Documentao
Somente serdo aceitos arquives PDF e ODF.

O arquivo aparecera na aba Documentos com o seu nome original (igual ao nome que

consta no arquivo em seu computador) do momento do up-load (quando clicou em Salvar).

- 05/2022 - 024 - CANOAS
Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

Editar Solicitagdo Prestagdo Contas: 2

|| D H Situagio H Fluo |
Nove | Remover

o Conts || Recebimentos || I

(] Exibir Selecionados
] Mome Arquive Espécie Documenia Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo Auditoria
16/07/2022 PDF file 90224

| Anexo Il.pdf Demonstrativo de alunes beneficiados (Anexo Il)
Selecionar TODOS os registros
Linhasde1a1

OBS. Cumpre informar que a relacdo de documentos exigidos para fins de Prestacdo de Contas
do PLE se encontra em Manual proprio da METROPLAN?Z, disponivel no endereco:

http://www.metroplan.rs.gov.br/lista/740/Passe Livre Estudantil -

Presta%C3%A7%C3%A30 de Conta.

2 Manual de Elaboracéo da Prestacdo de Contas do Passe Livre Estudantil

(¢JJCAGE
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19. Aba Pendéncias: A aba Pendéncias demonstra pendéncias que podem impedir
(Impeditivas) o envio da Solicitagdo Prestagdo Contas ou que devem ser justificadas

(Justificaveis) para permitir o envio da Solicitacdo de Prestacdo Contas.

Exemplo de Pendéncia Justificavel: Prestacdo Contas deve possuir pelo menos um
pagamento.
Exemplo de Pendéncia Impeditiva: Total de Pagamentos somado ao Saldo Devolvido

deve ser igual ao Total de Recebimentos somado ao Rendimento Aplicacdo Financeira.

G0 Conlas || R [P |[ Pende [ o |[ situaggo || Fuxo |
Editar
[T Exibir Selecionados
[ Item Mensagem Tipo Pendéncia Tem Justificafiva?
0001 Prestagdo Contas deve possuir ac menos um Pagamento Justificavel Néo
0 0002 Deve ser anexado o documento Demonstrative de alunos it (Anexo Il) & impeditiva

Contas na situacio Solicitada
Deve ser anexado o documente Demensirative de execucdo de repasse (Anexo |) & Solicitagdo Prestacdo

U 0003 Gontas na situagio Solicitada Impeditiva

U 0004 Deve ser anexado o documento Extrato Bancario & Solicitagdo Prestacio Conlas na siluac3o Solicitada Impeditiva
s salvi i i

0 0005 Total de Pagamentos somado ao Salde Devolvido deve ser igual ao Total de Recebimentos somado ao Impeditiva

Rendimento Aplicacdo Financeira.

Selecionar TODOS os registros.

20. Justificar as pendéncias: Quando a inclusdo de pagamentos da prestacdo de contas

atual estiver finalizada e quando as pendéncias impeditivas forem sanadas, sera

possivel realizar a acdo de Justificar. Antes de resolver todas as pendéncias

impeditivas, o botdo nédo estara visivel.

¢ IJuatiﬂcal I Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

Solicitac o Prestacio Contas H Recetimentos || Pagamentos || Pendéncias H Documentos || Situacdo H Flizeo |

Ao clicar no botdo o Sistema abre a janela de confirmacéo da acédo. Clicar em OK.

Confirmacao

Confirma acio Justificar?

Ok Cancelar

(¢JJCAGE



19

Apos confirmar a agdo Justificar ocorrerd a seguinte mudanca no fluxo.

|| | Solicitacdo Prestacdo Contas || Recebimentos || Pagamentos || Pendéncias || Documentos || Situagﬁol Fluxo L

Fluxo Prestacdo Contas

Solicitada

Justificada <=<

Somente nessa situacdo do fluxo sera possivel inserir as justificativas.

Para justificar, clique no link da coluna ‘ltem’ na aba Pendéncias.

| Solicitacdo Prestacdo Contas || Recebimentos || Pagamentos | Pendéncias J| Documentos || Situagdo || Fluxo ‘

[} E:i@hcionados

O Item Mensagem Tipo Pendéncia I Tem Justificativa? I
IZ\ I 0001 Igoc‘;laggpo Data Documento do Pagamento 0001 & anterior a data de inicio de pagamentos da Prestacdo de Justificavel I Nio I

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a1

Uma janela ira se abrir para que a justificativa seja inserida no campo Motivo. Clique
em Salvar e repita esta operagdo até que todas as pendéncias estejam com a coluna ‘Tem

Justificativa?’ marcadas com ‘Sim’.

(¢JJCAGE



20

& FPE - Finangas Publicas do Estado do RS - Google Chrome = O *

& fpe.hmlintra.rs.gov.br/APL/FPE-TRANSACAQ.ASPX?/APL/PRFPEMOSPCT/PROGRAMASN... |
Editar Pendéncia: 22000000069 - 0001 :é.“;

Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

| Pendéncia
*tem: 0001

“Mensagem:  campo Data Documento do Pagamento 0001 € antenor a data de inicio
de pagamentos da Prestacdo de Contas.

*Tipo Pendéncia: |Justificavel

*Motiv: Incluir a Justficativa...

Uma consequéncia relevante da acdo Justificar é que apds seu inicio, ndo serd mais
possivel incluir ou alterar as informacdes ou arquivos ja inseridos, ou seja, novos documentos
ou pagamentos ndo poderdo ser inseridos. Entdo, o recomendado é que a acdo Justificar seja

realizada apds a inclusdo de todos os pagamentos e documentos. Caso seja necessario realizar

qualquer dessas acOes, sera necessario realizar a acdo Retornar.

21. Aba Situacdo: A aba Situacdo é de apenas consulta e demonstra a posi¢do em que se
encontra a Solicitacdo Prestacdo Contas e seu histérico com a informacéo de data, hora

e usuario que realizou a alteragéo da Situacéo.

Editar Solicitacé gdo Contas: 2 - 05/2022 - 024 - CANOAS

Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

== s T |[ Pentnes |[ & =

Editar

| Exibir Selecionados

Situagdo Data Setor Responsével

Solicitada | | |

‘Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a1

(¢JJCAGE



21

22. Aba Fluxo: A aba Fluxo é de apenas consulta e demonstra as situagdes possiveis para
a Solicitacéo Prestacdo Contas e essas sdo apresentadas na ordem do fluxo do processo.

As situacOes existentes para uma Prestacdo de Contas sdo as seguintes:

Situacdes existentes para Prestac6es de Contas do Passe Livre Estudantil
Solicitada | A PCT foi ou esté sendo inserida no sistema, porém ainda néo foi assinada pelo
prefeito do Municipio.

Justificada | A PCT foi inserida no sistema, porém ainda ndo foi assinada pelo prefeito do
municipio. A Prestacdo de Contas apresentou pendéncia(s) e essas foram
justificadas.

Assinada A PCT foi inserida pelo municipio e assinada pelo prefeito, porém ainda néo foi
recebida pela METROLPAN.

Recebida A PCT foi inserida pelo municipio, assinada pelo prefeito e recebida pela
METROPLAN.

23. Para concluir e enviar uma solicitacdo de prestacdo de contas do Passe Livre Estudantil:

Quando a inclusdo de Pagamentos estiver finalizada e ndo houver pendéncias, o
PREFEITO deve efetuar a Acdo Assinar. Essa acdo significa que a Prestacdo de Contas esta
finalizada pelo municipio e deve ser recebida pela METROPLAN.

: Relatar Excluir Salvar Limpar Imprimir Fechar

J Solicitagdo Prestacdo Contas || R H P; H Pendé H ] H Situagdo H Fluxo ‘

Ao clicar no botdo o Sistema abre a janela de confirmacéo da agédo. Clicar em OK.

Confirma agdo Assinar?

Ok Cancelar

Apos, o Sistema retornara a mensagem de assinatura com sucesso.

(¢JJCAGE
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Assinatura efetuada com sucesso.

Ok

Quando estiver na situacdo Assinada, a METROPLAN deve avaliar a documentagéo
(anexada na aba Documento) e se estiver completa ela efetua a acdo Receber. Se ndo estiver
completa, a METROPLAN devolve para o municipio clicando na acdo Cancelar para que ele
possa completar as informacdes ou relatdrios faltantes.

Essa avaliacdo efetuada € apenas em relacdo a documentacdo estar ou ndo completa.
A fase de analise (homologacdo, contestacdo ou glosa) pela Administracdo Publica é posterior
e sera objeto de manual especifico.

Quando a METROPLAN efetua a acdo Receber significa que estd concluida a
Inclusdo da Solicitacdo de Prestacdo de Contas e ocorre 0 envio dessa informagéo para que o
Sistema impeca a inscricdo ou gere a suspensdo de registro no Cadastro Informativo
(CADIN/RS).

O CADIN/RS foi instituido pela Lei estadual 10.697, de 12 de janeiro de 1996. E
um instrumento que proporciona, ao Estado do Rio Grande do Sul, de forma centralizada, a
obtencdo das informacdes a respeito das pendéncias de pessoas fisicas e juridicas perante a
Administracdo Publica Estadual, com vista &, principalmente, resguardar as finangas publicas
estaduais e evitar repasses de recursos publicos e concessdes de incentivos fiscais a pessoas
fisicas e juridicas em situacdo irregular junto ao Estado.

As informagdes contidas no CADIN/RS permitem a Administracdo Publica Estadual
uniformizar os procedimentos relativos a concesséo de credito, garantias, incentivos fiscais e
financeiros, bem como a celebragdo de convénios, acordos, ajustes ou contratos, de modo a
favorecer a gestéo seletiva dos recursos existentes.

(¢JJCAGE
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2. FLUXOGRAMA DA PRESTACAO DO PASSE LIVRE ESTUDANTIL
Ir/.- ™ ) ‘ Inclui dades & L
J documentos I‘

h
‘ Assina a PCT \

b
@—’

Dacumentag o
Completa?

Operador do Municipio
'd
\

Prefeito

SOLICITACAC DE PRESTACAO DE CONTAS DO PLE

Segue para a
fase de Analise

METROPLAN

Cancelar

1. Perfis de acesso do Municipio que irdo atuar na PCT do Passe Livre Estudantil:
e PCT TRANSPORTE ESCOLAR (PEATE) E PASSE LIVRE ESTUDANTIL
(PLE) - OPERADOR MUNICIPIO (CLASSE EXCLUSIVA PARA 0OS
OPERADORES DOS MUNICIPIOS REALIZAREM A PRESTACAO DE
CONTAS DO TRANSPORTE ESCOLAR E PASSE LIVRE ESTUDANTIL);
e PCT TRANSPORTE ESCOLAR (PEATE) E PASSE LIVRE ESTUDANTIL
(PLE) — PREFEITO (CLASSE EXCLUSIVA PARA OS PREFEITOS
REALIZAREM A ASSINATURA DA PRESTACAO DE CONTAS DO
TRANSPORTE ESCOLAR E PASSE LIVRE ESTUDANTIL);
2. O Operador do Municipio inclui os dados e os relatérios no sistema Financas Publicas
do Estado — FPE.

3. O Prefeito acessa o sistema e assina a prestacao de contas.

4. A METROPLAN deve conferir a documentacdo anexada no sistema e informar se esta

completa ou ndo.

(¢JJCAGE
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5. Sea METROPLAN Receber (informar no sistema que a documentacdo estd completa),
é gerada a transagdo de PCT? e a Solicitagdo de Prestacdo de Contas segue para a fase
de Analise.

6. Se a METROPLAN informar no sistema que a documentacdo esta incompleta, a
Solicitacdo de Prestacdo de Contas volta para 0 Municipio complementar. Quando o
Municipio reenviar, a METROPLAN avalia novamente se a documentacdo esta
completa.

7. A METROPLAN avalia, nessa fase, principalmente, a aba Documentos. Nela deverao
constar os Relatorios e demais documentos previstos para compor a Prestacdo de

Contas.

3 Transagdo de PCT: significa que a PCT foi recebida, a inscricio no CADIN fica suspensa e agora cabe a
Administracao Publica efetuar a Analise da Prestacdo de Contas.

(«JCAGE
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3. DUVIDAS FREQUENTES

1) Sou o responsavel pela inclusdo de dados e documentos na Prestacdo de Contas do Passe
Livre Estudantil do meu Municipio e ndo tenho login e senha para acesso. Como conseguir
esse acesso?

O Municipio deve encaminhar os dados e documentacéo para o cadastro ao contato:

E-mail: pleprestacaodecontas@metroplan.rs.gov.br
Fone: (051)3901-7542 / (051) 3901-7525

De posse dos dados, a Metroplan solicita o cadastramento a DTI/CAGE.

Quando o cadastro do usuario é realizado, o sistema envia um e-mail automaticamente com a senha
para o primeiro acesso.

O e-mail enviado tem as seguintes caracteristicas:

Entrada (1)
om estrel sistema-soe Senha SOEWeb - bamsimsmsiy - Foi incluido um usuario para vocé no SOEWeb, Organizagdo: PCPRS Matricula: i Non 11:03
m estrela

Importante 1,24 GB (8%) de 15 GB usados ermos de Servico - Privacidads
vt Ultima atividade da conta: Ha 18 minutos
Detalhes

Bate-papos
Remetente: sistema-soe@procergs.rs.gov.br

Assunto: Senha SOEWEB — Producéo — Foi incluido um usuério para vocé no SOE-WEB.
Organizacdo: PCPRS. Matricula: nimero do CPF.

Senha SOEWeb - 1]

sistema-sonEprocergs.rs.gov.br 11203 (Ha & minutos) -
& para mim =
Fol incluide um ususrio para vool nd SOEWeD,

Organizagio: I
Mool P
Name:

Senha gevada: vA0aaTsT

Esta senha & para uhllZai;.!D dos sistemnas cesenvolvidos pela PROCERGS que utiizam ¢ SOEWeb coma controle de Ace3so & que foram
liberagos para sau uso

Qualquer divida, entre em conialo com o Administrador de sua organizagio

*** Mensagem enviada pelo sistema. Favor nido respondar, ="

Organizacdo: PCPRS

Matricula: Serd o CPF do usuério

Nome: Nome do usuario

Senha gerada: ¢ uma senha provisoria. Quando acessar a primeira vez, Sserd necessario

cadastrar nova senha.

Ao realizar 0 acesso no sistema, aparecerd a tela a seguir, na qual o usuario efetua o login.

(¢JJCAGE
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Identifique-se para acessar o site

[ organizacional | _€-mail | Documento identificagio | Certificado Digital |

- PCPRS

Organizagio: || |

Matricula: | — CPF do usuério (desconsiderar

Senha: zeros a esquerda)

0K l | Limpar ] - N
-+ Senha proviséria encaminhada para
Esqueci minha senha Ajuda o e-mail no momento do cadastro do
PROCERGS SOE - Controle de Acesso & Seguranga usuario.

No campo Organizacao sera sempre a sigla PCPRS. A matricula serd o CPF do usuério e a

senha sera aquela enviada por e-mail.
Por tratar-se de senha provisoria, o Sistema informard “O prazo da senha expirou!”, conforme

tela abaixo:

portalfpe.sefaz.rs.gov.br diz

O prazo da senha expirou!

Clicar em OK. O Sistema abrira a tela de cadastro da nova senha.

(¢JCAGE



Informe a senha atual e a nova senha para alteracao

Senha atual:

Nova senha: [ |

Confirme nova senha: | |

8] 4 ,I Limpar ]I Cantelar]l Ajuda ]

ﬁ PROCERGS SOE - Confrole de Acesso e Seguranca

No campo senha atual: informar a senha enviada por e-mail.

Nos campos Nova senha e Confirme Nova Senha informar a senha que o usuario utilizara para

acessar a Prestacdo de Contas. A nova senha deve conter letras e nimeros e ndo deve conter caracteres
especiais.

Informe a senha atual e a nova senha para alteragado

L 1-1 |
Senha atual: Ioooooc-o
Nova senha: Ioooooc..
Confirme nova senha: Ilo...'-ll -

Senha adequada

$ OK ]I Limpar ][ Cancelar]l Ajuda ]

ﬁ PROCERGS SOE - Controle de Acesso e Seguranga

(¢JCAGE
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Clicar em OK.

& portalfpe.sefaz.rs.gov.br/apl/FPE/index.aspx

fpo

Identificacse

g2 e w 0O

27/02/2023 Sistemas ~ &

portalfpe.sefaz.rs.gov.br diz

Senha alterada com sucesso.

O Sistema retornard a mensagem de “Senha alterada com sucesso”.

De posse da nova senha, ao realizar o primeiro login, é importante pontuar que o usuario deve

permitir o retorno do pop-up na pagina do FPE:

a rtalfpe.sefaz.rs. b I/FPE/index. A
&« c portalfpe.sefaz.rs.gov.br/apl/FPE/index.aspx # r
2710212023 Sistemas ~

Caso contrario, o sistema ira ficar travado no menu identifica¢ao, no canto esquerdo:

7o

| Identificagdio v |

Apos essa acdo, o usuario deve fechar o seu navegador e efetuar novo login no sistema.

O Portal ira retornar o TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO ADEQUADO DO
SISTEMA DE FINANGAS PUBLICAS DO ESTADO - FPE:

@ Termo e Responsablidade - Google Chrome ==

@ portalfpe.sefaz.rs.gov.br/APL/FPE/FPE-TermoResponsabilidade aspx

GOVERNO DO ESTADO
RIO GRANDE DO SUL

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO ADEQUADO DO SISTEMA DE FINANCAS PUBLICAS DO ESTADO - FPE

(¢JCAGE
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Apos aceitar os termos de responsabilidade:

Aceito os termos de responsabilidade de uso do FPE

e anexar um documento comprovante de CPF:

Anexar comprovante CPF: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Somente serdo aceitos arquivos PDF e ODF.

O Sistema ir& retornar a mensagem abaixo:

portalfpe.sefaz.rs.gov.br diz

Aceito os termos de uso do sistema FPE.

Clicando em “ok”, o sistema estara pronto para uso pelo usuario.

2) Sou o responsavel pela Prestacao de Contas do Passe Livre Estudantil e ndo sei a senha de
acesso ao sistema, ou blogueei o acesso por excesso de tentativas. Como conseguir uma
nova senha?

Consta no portal a funcionalidade esqueci minha senha, que pode ser utilizada no caso do
usuario ter esquecido sua senha e/ou tenha seu acesso bloqueado.
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Identifique-se para acessar o site

J Organizacional I E-miail ] Documento Identificagdo I Certificado Digital I

Organizagio: | |

Matricula: | |

Senha: | |

(o) (omer)

Esqueci minha senha

PROCERGS SOE - Confrole de Acesso e Seguranca

Selecionando o campo esqueci minha senha, o usuario deve preencher o campo Organizacao
(PCPRS) e a Matricula (CPF) do usuério, e depois clicar em OK.

SOE - Recuperacédo de senha

Informe sua identificagdo para envio de nova senha para seu e-mail
de seguranca

Organizagio: | PCPRS |

Matricula: | 123456789 |
ou

Documento: | | | v

$’ OK ] ICam:EIar]
. Ajud

ﬁ PROCERGS SOE - Controle de Acesso e Segurancga

Em seguida, o sistema ira enviar uma mensagem ao e-mail de cadastro do usuario, para

confirmar a solicitacé@o de recuperacéo de senha.

Basta seguir os passos indicados no e-mail, para recuperar a senha e desbloguear o usuario.

(¢JCAGE
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O usuério que inclui a Prestacdo de Contas do Passe Livre Estudantil ou o prefeito mudou.
Como providenciar a atualizagéo?

O Municipio deve entrar em contato com a Metroplan através do contato:
e-mail: pleprestacaodecontas@metroplan.rs.gov.br
Fone: (051) 3901-7542 / (051) 3901-7525

O Prefeito do Municipio ja possui cadastro com login de acesso ao Portal FPE, na
Organizacdo PCPRS, para fins de Monitoramento de Convénios.

Esse cadastro pode ser utilizado para realizar as a¢des no sistema na Prestacdo de Contas
do Passe Livre Estudantil?

Sim. Quando um Convénio for assinado no Sistema de Finangas Publicas do Estado do Rio
Grande do Sul (FPE) pela Administracdo Publica, o Prefeito do Municipio Convenente, ou
demais responsaveis pelas Entidades Convenentes, receberdo um e-mail enviado
automaticamente, informando o seu login e senha de acesso provisério ao sistema de
Monitoramento de Convénios, no Portal FPE.

Esse login de acesso também pode ser utilizado na Prestacdo de Contas do Passe Livre
Estudantil
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4. HISTORICO DE ATUALIZAGCOES

32

Data Versao Atualizacdo/Inclusdo de Funcionalidades

12/2022 1.0 Verséo Inicial do Manual

07/2023 1.1 Atualizacdo de informagdo quanto ao acesso inicial

09/2023 1.2 Atualizacdo dos itens 1.1 e 3 — Acesso ao Sistema e Duvidas
Frequentes
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