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1 INTRODUCAO

Prezados clientes:

E com muita satisfacdo que viemos, através deste, auxilid-los na execucdo
dos trabalhos referentes aos convénios. Os procedimentos estdao descritos de forma
sequencial, com 0s seus menus em anexo para uma melhor localizagdo dos
mesmos no sistema. Basta segui-los passo a passo. Se por ventura algum item ja
tenha sido executado, seguir o passo adiante deste. Em todo o sistema ha a
possibilidade de se desfazer ou alterar quaisquer procedimentos, por isso fiquem

tranquilos na execug&do dos mesmos.

Esperamos que tais informagdes contribuam para uma melhor execucéo dos
trabalhos. Caso os itens expostos ndo sejam suficientes, gostariamos de salientar

gue atenderemos a quaisquer davidas que possam surgir.
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2 CADASTRO DE CONVENIOS

2.1 CONVENIOS

Convénios [Tabs]

N 2012 I al{Prefeitura Municipal - Teste Situagéo ATIVO I

l @Ges!ores l [7] ObservagBes |

Convenente | 6720 PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAO Assinatura 0510612012 5
Concedente | 89556 MINISTERIO DO DESENYOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE A FOME Ucestora| |
Interveniente r— Proc Inicial m 1
Responsével 93736 RAQUEL CORREA Proc Referéncia 201212-5463/62-2 \
Tipo Convénio [B - Convénio de Despesa N° Original [— |
Jurisdigéo [1 - Préprio Orgéo N° do Parecer F \
Classificagéo h - Delegagéo de recursos e encargos N da Lei F@E—

Data Inicio 15/08/2011 Prestacéo Contas 00000000 B Parecer l 00/00/0000

|
Descrigéo rROJ. EMANCIPAR, ORIENTACAO E APOIO SOCIO-FAMILIAR ‘
|
|
|
[

Duragéo E40 5133 Prorrogagéo Prest Cortas | 00/00/0000 Publicagéo 00/00/0000
Yencimento 10/04,2012 Prorrogagéo Maxima 00/00/0000 Publicagéo Lei l 00/00/0000 1
Wencto Original 10/04/2012 I Prorrog. Méxima Excepcional 00/00/0000 I [
Penalidades | Resp.Juridico [SECR. JUST. E DESENY. SOCIAL 1
Info.Técnica | Weiculo | \
indice Corregéo Yalor Mensal 0,00 Yalor Global 130.000,00 \
N® Parcelas l Yalor Original 130.000,00 ‘
Recurso Yinculado 1121 Programa Emancipar/Governo do Estado 100.000,00 |
Rec Contra Partida 0001 Recurso Livre 30.000,00 1

Destinagéo 00000 Livre

Encerramento 00000000 Resciséo 00000000 Publ Rescis&o 00000000 [
Weiculo | 1

Mativa Resciséo I [

Inscrigéo do convenente ‘ 1det
(Menu Empenho/Resto - Operagdes)

Nota: Para fazer o cadastro de um convénio, deve-se ter em méos a documentagao
apropriada, pois alguns campos tem preenchimento obrigatério e o usuério ndo
conseguira salvar o cadastro se ndo informa-los.

Tab Gestores: Cadastro com as informacdes de Local Fisico e Inscricdo do gestor;

Tab Informacdes: Livre para informar dados relevantes ao convénio.

2.1.1 ADITIVOS DE CONVENIOS
(Menu Empenho/Resto — Operacdes/Convénios)

Nota: No caso do convénio possuir um aditivo, 0 mesmo pode ser cadastrado no
vinculado abaixo, desde que se tenha a documentacao correspondente.
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Il Aditivos de Convénios [2012|4]
Aditivo 1 2 - Aditivo de Prazo

Inicio/Fim 10/0452012 10/10i2012 Valor
Yalor destinado ao Recurso
Valor destinado a Contra Partida

Ohjetiva lumento da demanda das familias cadastradas no projeto.

Data Celebracdo | 10/04/2012 Data Parecerl 00/00/0000
Data Puhlicagéo | 15i04/2012 Nimero Parecer |

Veiculo Publicagéo |Diario

Responsével Parecer |

Data Autorizagdo | 00/00/0000

Responsavel Autorizagdo |
Justificativa Autorizagdo

Arquivo Aditivo |
Arguivo Parecer |

[Justiﬂcativa da autorizago do aditivo por parte da autoridade competente | 1de1

Obs.: Conforme o tipo de aditivo do convénio selecionado, os campos que nao

sofrerdo alteracao sdo bloqueados automaticamente.

2.1.2 CONTABILIZACAO CONVENIOS
(Menu Empenho/Resto - Operagbdes/Convénios)

Contabilizagao Convénios [2012|4 | 2]

I° Leto Data Evento Valor Usuario
Observagio
“x 19| o2mpe02 | 33| Cadastro de Convénios. 130.000,00] contabi
Inscrigéo do convénio 201274
[Observacao | 1de1

Nota: Para fazer o controle dos convénios nas contas contabeis, pode ser utilizado
este vinculado para lancar a(s) inscricao(des) e baixa(s) nelas. Para tanto, deve-se
cadastrar, previamente, os eventos contabeis referentes a inscricdo/baixa, para que
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possam ser selecionadas no momento do langamento.
As baixas também poderéo ser lancadas no nimero do evento na tela do empenho,

liquidacédo e ordem de pagamento

Obs.: Para cadastrar um evento contabil, deve-se ir no programa ‘“Eventos
Contabeis — Livres” (Menu Contabilidade), informar o nome do evento e ir no

vinculado “Itens Eventos Contabeis — Livres”, onde serdo estipuladas as contas

gue devem ser movimentadas.

2.1.3 DOTACOES DO CONVENIO
(Menu Empenho/Resto - Operagdes/Convénios)

13420 - Dotacdes do Convénio [1]2008]1] 3 o —15(x]
Dotagéo 2009 |271 06.05.15.451.0039.1065
Proj.fAtiv.JOp Esp. 1065 Construgéo e Pavimertagéo de Ruas e Passeios Plblicos
Rubrica 44905100000000 OBRAS E INSTALACOES
Recurso Yinculado 0001 Recurso Livre
Destinagéo 00000 Livre
Dotagéo 2009 [326 [08.03.16.451.0044.1076
Proj. f Ativ / Op. Esp. [1076 Pavimentagéo de Vias em Areas Regularizadas
Rubrica }449051 00000000 OBRAS E INSTALACOES
Recurso Vinculado 0001 Recurso Livre
Destinagéo J00000 Livre
[Nimero reduzido da dotagéio | 1a2de?z

Nota: Caso seja necessario, pode-se vincular determinadas dotacées ao convénio,
para que nao se possa empenhar despesas referentes a ele em outras dotagdes.

Caso isto ocorra, o sistema nao deixa salvar o empenho.

Obs.: O sistema bloqueia o cadastro de dotacdo que possua o0 recurso vinculado

diferente dos recursos selecionados na tela de cadastro do convénio.

2.1.4 EMPENHOS/RECEITAS DO CONVENIO
(Menu Empenho/Resto — Opera¢cdes/Convénios)

Nota: Na tabela abaixo é possivel consultar todos os empenhos pertencentes ao

convénio, desde que no programa “Entrada _de Empenho” seja informado o
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namero dele. H4A um resumo das operacdes orcamentarias dos empenhos,
mostrando de que recurso eles foram abatidos.

Também € possivel consultar as arrecadacfes das receitas dos convénios,
tanto nas rubricas orcamentarias quanto nas contas bancérias, bastando clicar em

um dos vinculados: “Extratos das Contas Bancarias dos Convénios’” ou

“L ancamentos das Receitas do Convénio”. Para tanto, antes deve-se cadastrar

quais rubricas da receita e quais contas bancarias pertencem ao convénio (vide itens
2.1.7e2.1.8).

Obs.: No programa “Entrada de Empenho”, no campo de contrapartida do recurso,

s6 podem ser selecionados 0s recursos vinculados que estiverem cadastrados na

tela do convénio.

Il Empenhos/Receitas do Convénio [1]2009]17] i i = ]D[l]
Exercicio | N° Empenho Data Dotacio Proj/Ativ/Op.Esp. Rubrica Recurso |Contra Partida | Destinagic
2009 73| 19/03/2009 1 1004 44905212000000 0001 1012 00000
2009 157| 07/07/2009 1 1004 44204200000000 0001 1012 00000
2009 203| 30/07,2009 1 1004 44905235000000 0001 1012 00000
—Convénio —Empenho
Total Convénio £8.000,00; Total Empenho 20.100,00 Total Liquidado| 20.000,00
Total Recurso 53.000,00 Total Recurso! 0,00 Total Ordem| 20.000,00
Total C. Partida 15.000,00 Total C. Partida 20.100,00 Total Pago 20.000,00
Total Arrecadado! 369.222,00 A Empenhar Recurso 53.000,00 Total a Liquidar 100,00
Total a Arrecadar -301.222,00 A Empenhar C.Partida -5.100,00 Total a Pagar 100,00
Total Conta Bancaria 0,00
Total a Receber: 68.000,00
| | 1a3ded
| KT | i3

2.1.5 CERTIDOES APRESENTADAS PELO CONCEDENTE/CONVENIADO
(Menu Empenho/Resto - Operagfdes/Convénios)
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13584 - Certiddes Apresentadas pelo Concedente [2670] I o =] B |

Classificagio Dt Emissa I Dt Validad
Eodigo Descrigio Hamero
é—,_t 7 Regularidade Fiscal 09032009 I 09/09/2009
,'?ertidéo de Regularidade com a Fazenda Federal _ﬂ
-
Descrigéo do documento | 1de1

Nota: Caso seja obrigatéria a entrega de alguma documentacdo por parte do
convenente ou concedente, neste vinculado pode-se ver se a mesma esta correta.
Mas as informacBes sé poderdo ser visualizadas aqui se forem previamente
cadastradas no programa “Cadastro Geral — Fornecedores” (Menu Cadastros), no

vinculado “Documentos Entreques’.

2.1.6 RESCISAO DE CONVENIO
(Menu Empenho/Resto - Operagdes/Convénios)

Hl 9691 - Rescisao de Convénio [1 | 2008]

Data Rescisdo ] 30/06/2009
Data Publicacdo I 30/06/2009

“eiculo Publicacdo ]Diério Oficial

Motivo ]Divergéncias na prestagdo de contas mensal

Nota: Se por algum motivo o convénio for rescindido, preencher os campos com as

informacgdes correspondentes.

2.1.7 CONTAS BANCARIAS DO CONVENIO
(Menu Empenho/Resto - Opera¢gdes/Convénios)

B Contas Bancarias do Convénio [1]2009]17] . =151 :x]
M° Reduzido 104 Prefeitura CrvYinc.-Mov. - Banco do Brasil C/FNDE I v
Recurso Vinculado 1012 FMNDE
Destinag&o 00000 Livre - Livre
Banco 001 Banco do Brasil
Conta Bancaria 07641 464341 l | Tipo Movimento
MN° Reduzido 12 Prefeitura - Chov. Banco do Brasil Cillivre I i
Recurso Yinculado 0001 Recurso Livre
Destinagé&o 00000 Livre - Livre
Banco 001 Banco do Brasil
Conta Bancéria 7641 73270 |2 | Tipo Movimenito
i&ssinalar esta opgéo se a conta bancéria € a principal do convénio. | 1a2de2
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Nota: Neste vinculado é possivel cadastrar as contas bancarias destinadas a
receber os recursos do convénio, para quando se quiser consultar os valores

recebidos. Ao clicar em “Extratos das Contas Bancarias dos Convénios”,

somente as contas cadastradas aqui aparecerdo, faciltando a busca das

informacdes.

2.1.8 RECEITAS DO CONVENIO
(Menu Empenho/Resto — Opera¢cdes/Convénios)

# Receitas do Convénio [1]2009]17] T B =] 554
N° Reduzido 2009 | 10
Receita 1.3.1.1.00.00.06.00.00 !&LUGUEIS CENTROS ESPORTIVOS
Recurso Yinculado 0001 Recurso Livre
Destinagéo 00000 Livre - Livre
e Reduzido 2009 | 162
Receita 1.9.2.2.01.00.00.00.00 RESTITUICOES DE CONWENIOS
Recurso Yinculado 0001 Recurso Livre
Destinagéo 00000 Livre - Livre
{Nome da receita | 1a2de?2

Nota: Neste vinculado € possivel cadastrar as contas de receita destinadas a
receber os recursos do convénio, para quando se quiser consultar os valores

recebidos. Ao clicar em “Lancamentos das Receitas do Convénio”, somente as

receitas cadastradas aqui aparecerao, facilitando a busca das informacdes.

2.1.9 PRESTAQAO DE CONTAS PARCIAL DO CONVENIO
(Menu Empenho/Resto — Operacdes/Convénios)

Il Prestacdo de Contas Parcial do Convénio [1]|2009]17] - 1511
Data Prestacio | Observacgio I
| 30/09/2009 v rrestaqéo de contas parcial cfe. solictagéo

|Foi realizada a prestaco de contas nesta data? | 1det

Nota: Vinculado utilizado para informar as prestacdes de contas parciais do
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convénio, quando for necessario.

2.1.10 CONVENIOS — CREDORES/FORNECEDORES
(Menu Empenho/Resto — Operacdes/Convénios)

7652 - Convénios - Credores/Fornecedores [12000 | 123456] Ali=1_J
~
Inscrigéo 7 | FERNANDO DE SOUZA JUNIOR | gss001980-87 |
Obsevagéo
Inscrigéo 9 CORSAN-CIA RIOGRAHDEHSE DE SANEAMENTO | 92.802.734/0001-90 |
Obsevagéo
Inscrigéo 100 | PORTOAGRO DEFENSIVOS LTDA | 07 800 E800001-52 |
Obsevagéo
Inscrigéo 566 | BIOMATIC APARELHOS CIENTIFICOS LTDA | se2938647-20 |
Ohsevagéo
Inscrigéo 300 | ADEMAR GUACELLI VELHOS | 85388046184 |
Ohsevagéo :
[Observagéo | lasde?

Nota: Neste vinculado é possivel cadastrar todos os credores/fornecedores que
estejam envolvidos com o convénio, para informar alguma observacao importante ou

somente consulta.

2.1.11 CONVENENTES, CONCEDENTES E INTERVENIENTES DIVERSOS
(Menu Empenho/Resto — Operacdes/Convénios)

T thema
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B 13659 - Convenentes, Concedentes e Intervenientes Diversos [1 | 2000 123456]

(& Tioo [T |
Inscrigéo B ADAMASTOR |  sogsessacnes |
Obsevagéo [sasd

Tipo f(_Zonveneme

Inscrigéo 100 PORTOAGRO DEFENSIVOS LTDA 07 .600.660/0001-52
Obsevagéo hsds

Tipo Eoncedeme

Inscrigéo E ADAMASTOR 809.648.420-68 ]
Obsevagéo |

Tipo intervenieme

Inscrigéo 589 TEREZINHA DE JESUS N. GENRO E OUTRO(S) |
Obsevagéo {ddd

[Tipo: Conveniado ou Concedente | 1added

Nota: Neste vinculado é possivel cadastrar todos os convenentes, concedentes e/ou
intervenientes que estejam envolvidos com o convénio, para informar alguma

observacdo importante ou somente consulta.

2.2 INFORMACOES ADICIONAIS

2.2.1 INFORMACOES - INTEGRAGAO CONTABIL
(Menu Utilitarios/Orgaos Administrativos)

T thema
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Informacoes - Integracao Contabil [1]

(TR P T R Orgéo Demonstracéo - DISTRIBUICAOX CHPJ [38.150.495/0001-86

Enderego ﬁua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 e ]150 Implantagio 1995
Cidade 7427 Porto Alegre Estado RS Telefone (51 3473-0011
Bairro Centro Cep 83260-120 Fax [51) 3473-0611
e-mail buvidoria@lhema.inf.br Adiantamento 51 nz2
CNAE Fiscal Aliquota RAT 1,0 Adiantamento - Dias ApliComproy EIJ EO
(tima DataP4y Didrio | 28/0/2008 ] 406 Atugliza Dotagdes? Sim Contagem Prazo Adiantamento Fagamento
Anul Liguidagéo Resto Sim Cortrola Dias Uteis? Néo Dividas Tributérias [Sim - Mesmo Owner
Protocolo Automético N&o Blogueia Langamentos? Sim Integragéo Tributagéo Eoletim Financeiro
Integragéo ISSQN? N&o Imprime Cdpia Cheque? MN&Eo Integragéo Boletim Arrecadagéo Eoma Bancéria
Evento Disponibilidade Sim Blogueia Base Legal? Sim Anulaqéo Restos pariaqﬁes Ativas
Evento Modalidade i Envio de e-mail na OP MNao Gera Sefip? [iquidaqéo
Controle Convénic( Sim 10 Blogueio Credor-Chegue MN&o Yalor teto do INSS 266815
Controle Contrato |Sim - Transitoria Reteng.Org. 'N—§O- Yalor limite Retengéo Mensal INSS ITIW

Tomadlor de Servigo ]
Credor Defautt - TCE |

Movimertagdes Financeiras (Recursos Proprios) Movimentagdes Financeiras (Recursos Yinculados)
IControle com Aviso ontrole com Aviso
Limite Gastos Empenhos (Credor/Base Legal) | Limite Gastos Empenhos da mesma (LictagdoModalidade) J
]Avisa - Controle Mensal ]Avisa
[Cortrole por fornecedor & objeto | € Blogueia & Avisa
lControle dos Gastos Global - envolve todas Administragdes
Autoridades | Cargos | CPF
Maria José Prefeita Municipal 801,403 .629-91
Hodo dos Sartos [Secretério da Fazenda 002.433.709-97
Hosé da Silveira ontacor 1383.022.769-87
Pedro Souza ESOUREIRO 1971.083.080-53
{Nome do Orgéo | l1ded |

Nota: Para que o sistema faca o controle dos convénios, é necessario que 0 campo

“Controle Convénio” esteja selecionado como “Sim”. Mas é importante ressaltar

que o sistema NAO faz consisténcia de valores, somente faz o controle a nivel de
recurso vinculado. No segundo campo, € onde deve ser informada a quantidade de
dias antes do vencimento da prestacdo de contas dos convénios que o sistema ira

alertar.

2.2.2 EMPENHOS - ALTERACAO CONTRATO/CONVENIO

(Menu Utilitarios)

Nota: Caso o usuario nao tenha informado o nimero do convénio quando realizou o
empenho da despesa, 0 mesmo pode ser colocado utilizando o programa abaixo,

para que se possa manter as informagdes completas.
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Empenhos - Alteracdo Contrato/Convénio = |D|ﬁ
Data Empenho 09/03/2009 contabil —‘J
N° Empenho 2009 51 Tipo Empenho JMO_—
Processo _[—],—l N® Ordem _I—[
Dotagéo 99 05.01.12.122.0023.1036
Proj.fAtiv JOp. Esp. 1036 Reequipamento do Gabinete do Secretario da SMEE
Rubrica 44905152000000 INSTALAQGES
Recurso 0020 | MDE
Destinag&o 00000 Livre - Livre
tem Despesa 32 Instalagdes
Categoria Empenho 1 Comum
Base Legal 1 Dispenséavel, Art. 24, Inciso |, Lei 8. 666/93
Valor Empenho 20.000,00' Walor Liguidado 0,00 Yalor Anulado 0,00
Valor a Liguidar 20.000,00: Yalor Pago 0,00
Contrat | Licitagéo I Exercicio l
Convénio | 2009 3 Modalidade Disp. 2411 Lei 8666
Credor 7| FERNANDO DE SOUZA SILV A, |
Descrigéo
|Exercicio do contrato | Sdell o

3 CONTROLE DE PRESTACOES DE CONTAS DOS CONVENIOS
(Menu Empenho/Resto — Operagdes/Controle de Prestacbes de Contas dos
Convénios)

Controle de Prestacoes de Contas dos Convénios

Exercicio | N° Convénio | Prestagio Final | Prestaciio Parcial| Recurso | Contra Partida | Destinagio [Concedente
2009 1111 23/08/2009 00/00,0000 0001 0005 00000 QQQQbU“

| | 1de1
& ?

O Controle de Prestacfes de Contas dos Convénios serve para consultar as
prestacdes de contas cadastradas. As datas das prestacdes de contas podem estar
cadastradas diretamente no convénio ou preenchidas no vinculado “Prestacdo de

Contas Parcial do Convénio”.

Este recurso também pode ser utilizado para "lembrar" quando uma prestacao

T thema
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de contas esté perto do vencimento, retornando uma mensagem quando 0 usuério
entra no sistema. Para habilitar este processo, deve-se clicar com o botdo direito do
mouse, diretamente no menu como mostra a imagem abaixo, clicando em "Adicionar
a abertura automatica".

Empenho/Resto - Operagdes
$ Adiantamento/Suprimento de Fundos
[ Anulagéo
[ Anulagéo de Liguidagéo
[T cortrole de Didrias
I} Cortrole de Prestaces de Contas dos Convénigs

[7] convénios Expandi

E Empenhos - Atteragéo Contrato/Convénio Fechar

@’ Entrada de Empenho Ocultar

E Entrada de Empenhos (Informada) Posicdo Padrdo

[j Ertrada de Restos a Pagar T

[T Estorno de Pagamento Adicionar & barra de ferramentas
[T Estorno do Subempenho Remover da barra de ferramentas
0 Imegraqﬁo Emgpriof Dk Adicionar & Abertura Automatica
[ Integragéo EmpenhofOrdens de Compras Remover da Abertura Automatica

[ Liguidagéo L —
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Rua Sao Mateus, 27 - Bairro Bom Jesus
Porto Alegre/RS - CEP: 91.330-110
Fone: (51) 3014-6900
thema@thema.inf.br
www.thema.inf.br
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