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Roteiro de orientagoes para uso do Contas Online
Introducéo

A prestacao de contas é uma etapa obrigatdria a ser cumprida por qualquer
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que,
em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria, conforme dispde o art. 70 da
Constituicdo Federal de 1988.

O presente roteiro foi elaborado para orientar de forma objetiva e eficiente o
registro de dados da prestacdo de contas no sistema SiGPC — Contas Online. Duvidas
guanto ao seu conteldo ou a utilizacdo do Contas Online no que se refere a prestacdo de
contas, podem ser enviadas ao e-mail contasonline.projetos@fnde.gov.br, colocando no
campo Assunto a identificacdo da respectiva transferéncia.

O que é a prestacdo de contas parcial da Alimentag3o Escolar? E preciso envia-la?

A prestacdo de contas parcial foi estabelecida pela Resolugdo/CD/FNDE n? 26,
de 17 de junho de 2012, e consiste no registro dos dados no SiGPC — Contas online
referente ao primeiro semestre de execucdo do programa. A prestacao de contas parcial
ndo sera enviada. Observe que na prestacdo de contas parcial vocé também ndo
informara saldo do exercicio anterior, reprogramacdo de saldo, contrapartida nem os
dados da execucao fisica. Todas essas informacoes serdao declaradas ao final do exercicio
e sardo enviadas junto com a prestacdo de contas final.

IMPORTANTE!

N3o deixe de fazer a leitura das Resolu¢des CD/FNDE n2 2/2012, n2 43/2012,
n2 09/2013 e outros normativos atinentes a respectiva transferéncia. Além disso, acesse
rotineiramente o Espaco SiGPC, no sitio do FNDE, onde sao divulgadas informagdes sobre
as diversas transferéncias.

Nas pdginas que seguem, trataremos de forma resumida das principais telas
para registro da prestacdo de contas do PNAE/2013, que tem algumas diferencas em
relacdo ao registro das prestacdes de contas referentes a 2011 e 2012.

E importante esclarecer, ainda, que o contelido apresentado neste manual
tem carater de orientacdo de uso do sistema, ndo se sobrepondo ou se equiparando aos
normativos que regulamentam as prestacoes de contas de cada programa.

Acesse 0 endereco www.fnde.gov.br/sigpc
Digite o usuario e senha que vocé cadastrou e clique em “Entrar”.
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! Fale Conosco

Depois de acessar o sistema, 0s passos iniciais sao 0s mesmos que eram
utilizados para a prestacao de contas do PNAE de 2011 e 2012. Ou seja, vocé devera clicar
em “Prestacdo de Contas”, depois em “Prestar Contas”. Em seguida, escolha uma opgao
do filtro e clique em “Pesquisar”. Na relacdo que serd exibida, localize o item
“Alimentacdo Escolar/2013” e clique no botdo “Prestar Contas”. Serd, entdo, exibida uma
tela similar a que apresentamos abaixo:

Prestar Canta

Flanejarmenta de ™

Transferénciz Dados da Prestacdo de Contas
ldentificagdo Ti H
po de )
\tens Frevistos CrEessms EPASEE CHNPI: 84.,306,.737/0001-27
Recursos Financeiros & ] ROGNACIONAL; 1 "
L X P . DE . N® da EF\LIMENTF\CAO ESCOLAR / vigénci
Saldo do Exercicio Anterior rograma: F\LIMENTF\CF\O gTransferénl:ia: 52013 igéncia
Transferéncias do Fnde ESCOLAR i
(DB I THom STIMPEENTES =
Conta Corrente & Conta
Aplicagio nidade |
I Executora:

Autorizagdo de Despesas P
[Licitagdes & Outras)

Autarizagdo de Despesa

e |

Recebimento de Produtos ou
. - = A
Servigos [Liquidagao]

Documentos de Despesas

Fagamentos &

Fagamentes

Pagaments de Retengéo Em relagcdo ao PNAE de exercicios anteriores e
ou Encarga - 7 7
ﬁ Mesmo a outros programas, a novidade é que sera
— = possivel indicar uma Unidade Executora no espago

Informagies ds Execugio acima. Esta opcdo sO serd utilizada nos casos em
= que a execucdo ocorrer de forma descentralizada.

Ewtrata Bancdrio ]

Extratos

Restituigio e
Reprogramagao de Recursos

Resumo da Execugdo &

Prestacdo de Contas Online &

N&o se esqueca de registrar ~ Dessenbalizagie  primgjrg, ...,
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Para melhor compreensdo, é preciso observar todos os itens de menu
disponiveis a direita da tela. Note que os itens em preto referem-se a tdpicos que nao
necessariamente exigirdo registros; ou seja, as op¢oes que, de fato, devem ser utilizadas
sdo aquelas que aparecem como links (em azul ou roxo). Abaixo apresentamos rapida
explicacdo de cada um dos itens, com énfase nas novidades para o registro da prestacdo
de contas do PNAE 2013.

Menu Planejamento de Transferéncia

Planejamento de A
ransferéncia

identificacdo

tene Previstos

Nesse Menu (primeiro, no canto superior esquerdo), pode-se averiguar o
Planejamento de Transferéncia. Nele, encontram-se os itens “ldentificacdo” e “Itens
Previstos”. Clique em cada um deles e perceba que séo itens apenas para visualizacdo de
informagdes, ndo havendo registros a fazer por parte do usuério.

Menu Recursos Financeiros

Recursos Financeiros #

Transferéncias do Fnde
(OB=}
Conta Corrente & Conta

Aplicacdo

No primeiro item, “Transferéncias do FNDE (OBs)”, vocé tera acesso ao nimero
de cada Ordem Bancéria, com data da transferéncia, valor e conta especifica para a qual foi
realizada a transferéncia.

No segundo item, Conta Corrente e Conta Aplicacdo, em regra, ndo sera
necessario alterar os dados relativos a conta corrente, pois se trata da conta especifica, que
ja é conhecida pelo FNDE e podera ser visualizada nesta opgdo. Assim, s sera necessario
registrar uma conta corrente se 0s recursos tiverem sido movimentados em outra conta, que
ndo a especifica. Nesse caso, consulte a Ajuda ou solicite informacdes.

Conta Corrente e Conta Aplicacio

o Incluir Conta

Tipo de Conta Banco R Soéncia M2 Corta Operagio Ao
001 - BARCO DO \ Wincular Conta
Corrente BRASIL 7 D plicacso

Aplicaggo a Curto | 001 - BANCD DD

Prazo | BRASIL o | -8 Alterar  Excluir

Por outro lado, sempre que o0s recursos tiverem sido aplicados no mercado
financeiro, sera preciso indicar a conta de aplicagdo. Para isso, clique em “Vincular Conta
Aplicacéo” e informe os dados solicitados; depois, clique em Gravar. Veja abaixo:
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Aplicacio
* Tipo de Aplicacdo | Aplicacdo a Curto Prazo
* WO Agéncia i} 0

* MW@ Conta 1 8

* Ca briga
W Gravar | gu Voltat

ATENCAO: No caso de execucéo descentralizada do PNAE, n&o devem ser
registradas, nesta op¢éao, as contas das Unidades Executoras para as quais

os recursos forem transferidos.

A partir deste ponto, deve-se iniciar o registro da execugdo das despesas no
qual sera informado a opcdo para a realizacdo das compras: se foi feito procedimento
licitatorio, se foi realizado pregdo, se houve dispensa de licitagdo para aquisicdo de géneros
da agricultura familiar, entre outros. Para isso, sera necessario fazer os registros de
Autorizacdo de Despesa; depois, Documento de Despesa; e, por fim, Pagamento (este
altimo néo seré exigido para o caso de execucdo descentralizada).

Observacdo: caso haja alguma dificuldade, procure em sua entidade o0s
responsaveis pelos registros de outras prestacdes de contas no SiGPC — Contas Online, por
exemplo, do PNATE, pois, para outros programas, este detalhamento ja era exigido para os
exercicios anteriores.

Menu Autorizacao de Despesas (Licitacdes e Outras)

Autorizagio de Despesas

(Licitaghes & O A

Autorizacdo de Despesa

Em Autorizagdo de Despesas, iniciaremos o registro da primeira fase da

despesa. Para isso, clique no botdo | & NowaAutorizagio de Despess

Primeira Etapa: Preenchimento de Nova Autorizacdo de Despesa

O primeiro passo para registrar uma autorizacdo de despesa € indicar se a
despesa que estd sendo registrada foi realizada pela prépria entidade ou se houve
descentralizacdo para uma Unidade Executora e, neste caso, o usuario da entidade esta
registrando uma despesa da Unidade Executora.

Por padrdo, o sistema traz selecionada a opcdo de execucdo pela propria
entidade. Caso se trate de despesa realizada por Unidade Executora, basta marcar a opgao
“Sim”, ao lado de “Execuc¢do Descentralizada” e, sem seguida, indicar a Unidade
Executora. O sistema traz a lista das Unidades Executoras que ja foram registradas em
Descentralizacéo.

5/17




Autorizagio de Despesa—Mova autorizacdo de despesa

Identificacio de Autorizacas de Despesa

Execugio {i:r} Sim ll:} M&a

Descentralizada

* Unidade IH I
Executora 0000000000019 - SuStdREN s ol

RGBS 000105 - SR STCRI JE RO

* Identificacio da
Autorizacio de
Despesa

Miamers do Processo

Data de Abertura

Dica 1: Para facilitar os registros, vocé também pode selecionar a Unidade
Executora na parte superior da tela. Assim, enquanto a U.EXx. estiver selecionada, todos as
despesas registradas ficardo vinculadas a ela. Veja:

Silmagda: A0 MPLENTE Praees para P(= - WemicipinUF:
Lisidade
Expiutare

Dica 2: Para indicar uma Unidade Executora no registro de uma despesa, é
necessario que ja tenha sido registrada a descentralizagdo. Para saber como fazer isso,
consulte o tépico “PAGAMENTOS — Descentralizacio”, pg. 12.

Veja na imagem abaixo a tela com todos os campos da identificacdo da
Autorizacdo de Despesa, e acompanhe 0s passos para preenchimento dos dados:

Prestar Conta

Planejamento de

Transferéncia Dados da Prestacao de Contas
|dertificagdn Tipo de Nome da
tons Frvisos Concessio: | FEPASSE CNPI: 84.306,737/0001-27 Entidade:
N - PROG NACIONAL o
fecusos lnanceifos & Programa:  DE ALIMENTACAOD Transtef;ncia- ALIMENTACAD ESCOLER / 2013 Vigéncia:
Trangteréncias do Frde ESCOLAR :
(OBs) P i
Situacdo: ADIMPLENTE Prazo para PC:  -- Municipio/UF:
Conta Carrerte & Conta
Apicacho Unidade
Autorizagio de Despesas O
(Licitagdes e Outras)
Autorizagin de Despesa utorizacdo de Despesa-Nova autorizacdo de despess
e Identificacio de Autorizacao de Despesa
ou Servigos (Liquidagio) .
Execucio O sim [&) iz |
Documentos de Despesas Descentralizada -
Pagamentos A * Identificagdo da
. Autorizagio de
Descerntralizagio Despesa
Execugio Fisica A
Nimero do
Extrato Bancario A Processo
Exteatos Data de Abertura
Restituigio € ” .
Reprogramagiio de Recursos Descrigio
Resumo da Execugio A

Prestagio de Contas Online A

* Tipo de Selecione... b

sssss
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Os campos Identificacdo da Autorizacdo de Despesa, Numero do Processo e
Descrigdo devem ser preenchidos a critério do usuario, com conteudo que facilite a
localizagd@o do processo correspondente.

No item Tipo de Autorizacdo de Despesa, deve-se selecionar o meio pelo qual
foi feita a contratacdo: licitagcdo, e, neste caso, qual a modalidade; dispensa, e, neste caso,
qual o fundamento legal (no qual se inclui a previsdo do § 1° do art. 14 da Lei n°
11.947/2009, quando for realizada a Chamada Publica para contratacdo de Agricultores
Familiares, modalidade autorizada pela Resolugdo n° 26/2013).

Quando tiver concluido o preenchimento, clique em “Gravar”. Depois

cliqgue em | avngar 4 para iniciar o preenchimento da segunda etapa da autorizagdo da
despesa.

Segunda Etapa: Preenchimento de Itens do Planejamento

Neste momento, é necessario registrar os segmentos que estdo comportados nesta
autorizacdo de despesa. Basta marcar aqueles que devem ser inclusos e depois clicar em
“Gravar”.

Pt
ey Lnowe xmdm el
L

AUMEMT D ESCLAR L] e 0, B
e 21500

e S50

Wrvtre 300
AU G S BECTLAR . B M Weretre

LAF . h0ENs, L

LAE - PRE-ESCILA L] Him
ALMENT AR ESCOLAR - QULIMBOLL Lo
ey [acaih . Farderertal e
vy Facaic i Worgtig

s Bttt - St Mgt T

Dica 1: Como, no PNAE, a lista de itens adquiridos é muito extensa, optou-se
por fazer a divisdo por segmento, uma vez que seria inviavel expor todos nesse campo de
Autorizacdo de Despesa. Agora, eles deverdo ser registrados em Documento de
Despesa. Confira 0 “Quarto Passo” do Capitulo “Recebimentos de Produtos ou Servigos
(Liquidagdo)”.

Apos clicar em “Gravar”, sera exibido o botdo | #wangar =%  Clique nele e va para o
proximo passo, onde sera necessario indicar o fornecedor (ou os fornecedores)
contratado(s) para fornecimento dos géneros alimenticios.
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Terceira Etapa: Cadastramento do Fornecedor/Executor

Matorizagio de Despesa Mirnero do Processo Tipo autorizagio

Aa de Registro de Prego n® 0172010 AdesHo a Ata de Registro de Pregos Outros

CPF/CNPD:

Tberm: Selecione

& Pesquisar * Mowo Cadastro G Sdaltar Auangar e

Ao surgimento dessa tela cligue em |#* Howa Cadastra | para Que possamos
cadastrar o CNPJ da empresa contratada. E possivel, também, cadastrar um fornecedor
pessoa fisica, mas, para isso, em vez do CNPJ, informe o CPF. A identificacdo sera
efetuada em um campo idéntico a este em sua tela:

Identilicag )
* CPF/CNPJ: o 4 |  Pesquisar

Razdo Social:

e Ap0s preencher o CNPJ do fornecedor cliqgue em Pesquisar e a Razdo Social sera
inserida automaticamente.

Importante! O Sistema de Prestacdo de Contas — SIGPC utiliza o banco de dados da
Receita Federal para realizar essa pesquisa.

Quarta etapa: vincular o fornecedor/executor ao item de planejamento

Atencao! Observe que continuamos trabalhando com a mesma tela.

e Os itens serdo selecionados um a um, veja no exemplo:

Informe o Item da AutorizacSo de Despesa

* Item: ALIMENTACAD ESCOLAR - £ %
Unidade de Medida:

* Walor Total (R$): | 50000

*

Proposta
Yencedora:

Importante!

Valor Total (R$): Atente para o fato de que o valor total, nesse primeiro momento, refere-
se ao valor total adjudicado/homologado pelo procedimento licitatério e ndo ao somatério
dos documentos de despesa. Se a licitacdo contém previsdo de suprimento para todo o
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exercicio, entdo vai ser registrado o valor para todo o exercicio, mesmo na prestacao de
contas parcial, estabelecida pela Resolu¢do/CD/FNDE n° 26 de 2013.

O que é Proposta Vencedora?
o

Proposta
Yencedora:

O sistema permite que se cadastrem todas as propostas dos diversos fornecedores
que participaram do procedimento licitatorio da entidade. Esse registro ndo é obrigatorio,
mas se o técnico da prestacdo de contas optar por fazé-lo é necessario indicar o fornecedor
que venceu o certame, para que o sistema o diferencie das demais propostas. E simples,
basta clicar na opgao “Proposta Vencedora”.

Clique em “Gravar”.

Para incluir outros fornecedores, repita o procedimento.

Dica 1: Se 0 mesmo fornecedor distribuiu alimentos para mais de um segmento do PNAE,
entdo, deve-se vincular o fornecedor aos itens separadamente, repetindo o mesmo
procedimento para cada segmento. Por exemplo, se o fornecedor X for fornecer para o
PNAE Fundamental, PNAE Creche e PNAE Quilombola, entdo o procedimento descrito
acima serd repetido trés vezes, vinculando, dessa forma, o fornecedor X para 0s trés
segmentos.

Quinta etapa: Informac6es sobre os atos

Com todos os passos anteriores concluidos, esta registrada a autorizacdo da
despesa. Agora, em razao do principio da publicidade, o SiGPC — Contas Online possibilita
0 registro dos atos que compuseram o processo de licitacdo, podemos citar, por exemplo,
os termos de adjudicacdo e homologacao.

futorizacio de Despesa—Informacfies sobre atos

Informacies sobre os Atos

Autorizagio de Despesa Himero do Processo  Tipo autorizagiio

Atade registro de prego M2 0152010 Adesfo a Ata de Registro de Precos
Declaracio de formalizacio dos termos de homologacio e adjudicacio

* Tipos: Oficin v

Identificador: 0145852011

# Data do Ato: Q5092011

Data de Publicacio: |08/092011

DescHcdo:

* Ca Briga
= aoltar | | Limpar
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Com o fornecedor indicado na autorizacdo de despesa, vocé ja pode cadastrar as
notas fiscais ou documentos afins, que correspondem ao que, no sistema, é tratado como
“Documento de Despesa”. Para isso, acompanhe os passos a seguir.

Menu Recebimento de Produtos ou Servicgos (Liquidagéo)

Chegamos a etapa de Liquidacao da despesa, na qual registraremos as notas fiscais.
Para isso, tenha esses documentos em mé&os. Ao clicar no submenu “Documentos de
Despesas”, teremos acesso a seguinte tela:

Docurnentos de Despesas
Localizar ocumento de Despesa

Nome do

Formecedor/Executor
CNPI/CPF

Tipo de Documento Nimero do

Documento De
Selecione - Despesa

Autorzacies de Salecione P
Daspesas

& Localizar Movo Documento de Despesa

Os campos desta tela sdo para localizagdo de documentos de despesa ja
cadastrados, ndo sendo necessario preenché-los neste momento. Vamos, entdo, registrar a
primeira nota fiscal.

v" Primeiro passo
Clique em “Novo Documento de Despesa”. Na tela que aparecer, preencha 0 CNPJ
do fornecedor/executor e clique em “Pesquisar” para o preenchimento da razéo social. O
sistema mostrara as autorizacdes de despesas vinculadas ao CNPJ com o qual estamos
trabalhando:

Docurnentos de Despesas_Mowo docurnento de despesa

r 0000001
CNPI/CRF I | Momedo It L

Formecedor / Executor
=

Lista de Autorizacio de Despesa

Idertificagfo da Autorizagio de Despess  Pumero do Processo  Tipo autorizagéo

Ata de registro de prego Me 0152010 Adesfo a Ata de Registro de Pregos
* Tipo de | Selecione v
Documento

“ Incluir

ATENCAO: caso a despesa que estd sendo registrada tenha sido realizada por uma
Unidade Executora, com recursos descentralizados pela entidade, antes de digitar o CNPJ e
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pesquisar, certifique-se de que a Unidade Executora esta devidamente selecionada na parte
superior da tela.

Unidade Unidade Executora Exemplo
Executora:

Para indicar uma Unidade Executora, basta digitar uma parte do Nome ou do CNPJ e,
assim que for possivel, identifica-la na listagem e clicar na opcéo desejada. Para trocar de
Unidade Executora, basta clicar no botdo limpar e selecionar a nova U.Ex. Porém, vale
lembrar que somente serdo exibidas na listagem as unidades executoras que forem
registradas na opgdo “Descentralizagdo”. Clique em Limpar, também, para voltar para os
registros da Entidade Executora (Prefeitura)

v Segundo passo
Selecione na “Lista de Autorizacdo de Despesa” aquela a qual o fornecedor esta
vinculado. Com essa agdo, os campos “Tipo de Documento” e “Incluir” passardo a ficar
disponiveis. Escolha o tipo de documento dentre os disponiveis. NO nosso caso, sera

registrada uma nota fiscal eletronica. Depois de selecionado, clique em [ Ineli

* Tipo de | Selecione W
Documento .

Selecione

Mota Fizcal

Mota Fizcal dvulza

faota Figcal Eletrénica
Maota Fizcal Produtar Bural

Recibo de Pagamento de Autdnomo (RPA)
Dutroz

v Terceiro passo
Vamos cadastrar a nota fiscal eletronica. E simples, preencha os campos
disponiveis e clique em gravar.

Dades de Formnecedor / Executor

CNP.LCPF: VARG o rccedor NGRS

Tipo de Documento de Despesa

Tipo de Documento: Mota Fiscal Eletrinica

Cadastrar Documento de Despesa

* Niumero do

Documento Nimero de Série

Chave de Acesso da + _
Mota Fiscal Data da Emissdo

Eletrinica do Documento

* Yalor Total do

*
Data de Entrega Documento

¥alor Miimero Inscrigie
Apropriade/Pago DAP

Yalor de Custeio Yalor de Capital

Ratengles

Chave de Acesso da
Mota Fiscal
Dicg; Fletronica Se vocé possui um leitor ético, pode utiliza-lo para preenchimento

automatico desse campo.
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Mimero Inscricio
Importante! 7 Esse campo do cadastro do Documento de Despesa substituiu
0 campo 15 do Demonstrativo Sintético Anual — DSA, que era preenchido nas prestacdes
de contas dos exercicios de 2011 e 2012. N&o se esqueca de declarar o agricultor, se o
documento de despesa tiver sido emitido por cooperativa ou associacao representativa

de agricultores. Abaixo teremos informacdes mais detalhadas sobre esse registro.

* Yalor Total do
Documento Aqui voceé deve registrar o valor total da nota fiscal.
Yalor

Apropriade/Pago . A . . .
Esse campo vai ser alimentado automaticamente pelo sistema na medida

em que o campo “Detalhar Item” for sendo registrado.

v" Quarto Passo
Este € 0 momento em que o item que foi adquirido deve ser indicado! Depois de
gravar os dados da tela anterior, iremos Detalhar item, ou seja, vamos informar os itens
que compdem a Nota Fiscal Eletrénica. Observe que continuaremos trabalhando com a
mesma tela, a qual apenas foi acrescida de um novo quadro. Para isso:

1° Digite parte do nome do item que deseja registrar: veja que, a medida que se
vai digitando as letras, o sistema mostrara as op¢Oes de géneros alimenticios disponiveis
que iniciam ou contem as letras que estdo sendo digitadas. E necessario que se escolha um
item da lista de opgdes, pois o sistema ndo esta programado para aceitar itens novos.

Detalhar item

* Item

licgun |
logurts cremoso de mamdo & laranja
logurte integral Digite 0 nome do Item|
logurte liguido com polpa de mamédo, banana & macd
logurte liguido de graviola
logurte, =abor coco

E agora o que fazer se o item que foi adquirido néo fizer parte da relacéo do
Contas Online? Simples! Mande uma mensagem para o sigecon.cae@fnde.gov.br ou
contasonline.projetos@fnde.gov.br solicitando a incluséo.

2°) Clique no item desejado, depois informe a Unidade de Medida e observe o
grupo ao qual o item pertence.

Detalhar item

Item

* Quantidade 0 Valor Unitario 0,00 Orgénico QO sim

§ Adicionar
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3% Informe a quantidade adquirida, o valor total e indique se o produto é

organico ou néo.

* Item

logurte integral

* Quantidade

100

** Adicionar

valor Unitario

* Unidade de
Madida

LITRO b

5,00 # valor Total 500,00

Grupo

Leites e derivados

Orgé

nico O sim @ ngo

Por fim, clique em adicionar e veja que o item sera relacionado na parte final

da tela.

Itens Adicionados Para Inclusdo de Documento de Despesa

Grupo tem Un. Med. | Quantidade  Valor Unitario (RS) “alor Total (R3) Operacies
Letes & derivados | logurte integral | LITRO 100,000 500 500,00 ﬁrﬂ;;mm
Total: 500,00

Para incluir novos itens no mesmo documento de despesa, basta repetir o
procedimento de identificagéo do item.

Para incluir uma nova nota fiscal, retome o procedimento de inclusdo de
Documento de Despesa.

Perguntas frequentes:

1. Como eu fago para registrar um documento de despesa em que apenas uma
parte dos recursos foram custeados com recursos do FNDE?

Resposta: No campo Valor Total do Documento, permanece sendo registrado o valor total
na nota, pois o sistema lida com o conceito de valor apropriado/valor pago. SO € necessario
Detalhar o item se as despesas foram custeadas com recurso repassado pelo FNDE.

IMPORTANTE: Se o item for de Agricultura Familiar, deve-se preencher o

campo “ Numero Inscricdo DAP”, que

Despesa.

Cadastrar Documento de Despesa

#* Namero do
Documento

Nimero do
Formulario

* Data de Entrega

Valor
Apropriado/Pago

Valor de Custeio

45445

12/05/2013

0,00

0,00

of Gravar

Retencies)

Incluir Agricuttor

Nimero de Sarie

* Data da Emiss3o
do Documenteo

* valor Total do
Documento

consta da tela de cadastro de Documento de

10/05/2013

100,00

Nimero Inscricio
DAP

123456789 |

Valor de Capital

0,00

No caso de a DAP informada no Documento de Despesa (ver campo destacado em
vermelho a direita da tela) ser de cooperativa ou associac¢do, assim como ocorrido em 2011
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e 2012, deverdo ser identificados os agricultores familiares que forneceram os itens. Para
isso, clique no botdo “Incluir Agricultor” e preencha os dados da tela que sera exibida.

Importante! A opcdo “Incluir Agricultor” sé ficara disponivel se o documento de
despesa que se esta declarando for emitido por pessoa juridica (CNPJ), uma vez que se for
pessoa fisica (CPF) estara subentendido que se trata do agricultor propriamente dito.

Documentos de Despesas—Nove documente de despesa — Agricultores
Agricultor

* CPF ;
Pesquizar

* Nome

DAP

Consulta DAP Pessoa Fisica

* walor Pago

*Campos cbrigatérios

W Gravar | | ¢m Volar

* Yalor Pago

O campo
documento de despesa que se esta registrando.

refere-se ao valor pago referente ao

Pagamentos — Pagamentos e Pagamento de Retencéo ou Encargo

Pagamentos ]

Fagamentos
Pagamento de Retencdo
ou Encargo

Descentralizagdo

ApoGs registrados os Documentos de Despesa, sera, ainda, preciso inserir 0S
Pagamentos e Pagamentos de Retencdo e Encargo, se, porventura, houver ocorréncia deste
tipo de despesa. Além disso, se a execucgdo tiver ocorrido em conta distinta da conta
especifica, ou no caso de a conta especifica ndo ser mantida no Banco do Brasil, sera
necessario registrar a movimentacdo bancaria. Em todas as hipéteses, serd necessario
incluir os rendimentos obtidos em razéo das aplicacOes realizadas no mercado financeiro.
Vale esclarecer, porém, que ndo sera necessario registrar os pagamentos, conta
especifica e extratos bancarios de unidades executoras que receberam recursos
descentralizados pela entidade.

Considerando que este procedimento € padrdo para 0s demais programas, O
procedimento para realizagdo destes registros deve ser consultado no Manual do Usuario,
disponivel em http://www.fnde.gov.br/prestacao-de-contas/prestacao-de-contas-espaco-
sigpc/material-de-apoio

Pagamentos — Descentralizacdo
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Faganrenifos #

Pagamentos

Pagamento de Retencdo
ou Encarge

Descentralizagdo

Esta opcdo devera ser utilizada s6 quando a entidade optou por transferir recursos
para Unidades Executoras, caracterizando a execugao descentralizada. Se sua entidade ndo
fez descentralizacdo, ndo havera necessidade de registrar esse campo. Para fazer os
registros tenha em maos:

a) CNPJ das Unidades Executoras ou Codigo INEP das escolas que receberam
recursos, bem como o CPF dos responsaveis por elas;

b) Dados dos documentos bancarios de cada uma das movimentacdes utilizadas
para descentralizagcdo, com separacao dos valores por acao;

Clicando na op¢ao “Descentralizagdo” do menu acima, aparecera a seguinte tela:

Localizar Descentralizagio

Informar dados para pasquisa
Cédigo INEP / CNPJ: T Telieer

Nome:

CPF do responsivel & Localizar

Nome do
responsavel:

Dados do Documento Bancirio

Banco/Agéncia Selecione b
/Conta:

Tipo: Selecione i
Mimero:
Data do Documento:

Data Fin:

& Localizar [T Incluir nova descentralizagso

Esta tela é para que vocé localize registros feitos anteriormente. Num primeiro
momento, ela terd pouca utilidade, mas depois que houver registros, utilize a opcao
“Localizar” para buscar as entradas ja cadastrados.

Para fazer uma nova insercdo, clique em “Incluir Nova Descentralizagdo”,
conforme destaque acima. Serd exibida uma tela como a que aparece abaixo para
preenchimento do CNPJ da U.Ex. ou o codigo INEP da escola que recebeu recursos e o
CPF do responsavel. Lembre-se que o nome sera preenchido automaticamente direto da
base de dados da Receita quando clicarmos em Localizar. Ao “Gravar” o registro, vocé
visualizara a mensagem “Descentralizagdo salva com sucesso”.
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Detalh to da Desc lizagio

* codigo INEP / & Localizar
CNPI:

* Mome:

* CPF do & Localizar

responsavel:

* Nome do
responsavel:

W Gravar 0 Molear

Para finalizar o registro da descentralizac&o, preencha os dados bancérios, o valor
repassado e, logo em seguida, faga a “Identificagdo do valor descentralizado”. A esquerda,
identifique as ac0es/modalidades de ensino que tiveram valor descentralizado e informe a
quantia a direita:

Mova Descentralizacio

Dados do Documento Bancirio

* Banco/Agéncia BANCO DO BRASIL - 3605-6 v
/Conta:

# Tipo: Ordem Bancéria b

* Nilmero: 125

* Data do 12/08/2M3

Documento:

* Yalor Total do 8.000.00
Documento:

Yalor Apropriade
por Dutras UEx:

acdo do valor desc

Descrigdo “alar
ALIMENTAGAD ESCOLAR - Creche
ALIMENTACAD ESCOLAR - PRE-ESCOLA 700.00
ALIMENTACAD ESCOLAR - ENSING FUNDAMENTAL 5.800,00
Mais Edusagdo - Fundamental
ALIMENTAGAD ESCOLAR - EJa
ALIMENTACAD ESCOLAR - Ensino Médio 1.500,00
ALIMENTAGAD ESCOLAR - INDIGENA.
Mais Educagdo - Indigenaz
ALIMENTAGAD ESCOLAR - QUILOMBOLA
Mais Educagdo - Quilombolaz
ALIMENTAGAD ESCOLAR - AEE

“alor Apropriado: 8.000,00

* Campols ) oncgacdeils )
v IneluidGravar

No caso hipotético acima, fica o registro de uma descentralizacdo de R$ 700,00 ao
PNAE - Pré-escolar, R$ 5.000,00 ao PNAE - Ensino Fundamental e R$ 1.500,00 ao PNAE
- Ensino Médio.

Finalizada a insercdo de dados, basta clicar no botdo “Incluir/Gravar”. Esse
procedimento deve ser repetido para todas as descentralizacoes.

Quando uma mesma movimentacdo bancéria for utilizada para descentralizar
recursos para mais de uma Unidade Executora, o campo “Valor Apropriado por outras
UEx”, circulado em vermelho, serd automaticamente preenchido. A finalidade dele é
somente alertar que parte dos recursos daquela movimentacéo bancéria ja estdo vinculados
em outra descentralizagao.

Equipe SiGPC — Contas Online
contasonline.projetos@fnde.gov.br
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