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1. PAGINA DE REVISAO & REGISTRO

1.1.PROPRIEDADES DO DOCUMENTO

SIPEF — Manual de Usuario — Versdo 2025.02.17

Titulo do Documento

Autor

Ismael Alves Junior

Data de criacao 05/02/2025
Ultima atualizacgo
Verséo 1.0

1.2.REGISTRO DE ALTERAGOES E REVISOES

Data Autor

Versdo | Referéncia da alteragao

1.3.REVISORES DO DOCUMENTO

Posicao Versao
Nome Aprovada Data
Paulo H P Barbosa Deployment & Training
) 1.0
Coordinator
Amon Alencar SIPEF Product Owner 1.0

1.4.DISTRIBUICAO

Nome
Paulo H P Barbosa

Posicao

Deployment & Training Coordinator
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2. APRESENTAGAO

A BR GAAP CORPORATION, é detentora de software exclusivo SIPEF -
Sistema de Prestacdo de Contas e Monitoramento Econémico-Financeiro, com
foco em atender as parcerias contratualizadas com o ente publico, no intuito de
promover fidedignidade e tempestividade dos dados e do processo de Prestagéo
de Contas a serem monitorados pelo 6rgéo interveniente da parceria e demais
orgaos de controle e fiscalizagdo. O SIPEF permite o monitoramento da
execucao financeira do recurso publico aplicado de forma intuitiva, tornando o
processo mais eficiente e seguro. Outrora, a prestacao de contas financeira é
recebida diariamente no modulo de fiscalizagao fornecido ao 6rgao interveniente,
através da prestagcao de contas D+1, possibilitando que se fiscalize os dados e
documentagdes comprobatorias um dia apos o acontecimento da movimentagao
financeira.
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3. LOGIN

Ao executar o sistema SIPEF, a primeira tela a aparecer sera a tela de
login.

~ Login x
Nome de usuério
\

Senha 4

®
Unidade
Treinamento -

Entrar Cancelar

Para acessar o sistema o prestador de contas devera preencher os campos
com o0 seu usuario e senha previamente cadastrados, os campos devem ser
preenchidos com as seguintes informacgdes:

v" Nome de usuario — inserir usuario previamente cadastrado.

v" Senha — senha de acesso previamente cadastrada.

v' Unidade — Selecionar unidade ao qual irar realizar as prestacdes de
contas.

Obs.: No campo de senha existe uma opcdo onde o prestador tem a
possibilidade de visualizar a senha que esta sendo digitada ou deixar de
forma criptografada.
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4. INSERGAO DE DADOS NO SISTEMA

No SIPEF, existem duas formas de acessar/informar os dados das
prestagdes de contas: digitando os dados diretamente no sistema, ou digitar
os dados nas matrizes padrao do sistema e importa-las para dentro do SIPEF,
nao existe nenhuma restricdo quanto a escolha de uma dessas op¢des. Ha
uma terceira forma, que é através de API de integragdo, onde os dados
podem ser extraidos diretamente de um ERP da unidade para o banco de
dados do sistema. Obs.: Consulte a BRGAAP sobre este recurso.

Pode ser feito através do Menu Principal (na lateral esquerda do sistema),
como também pode ser acessado através do menu Mdédulos na parte superior
do sistema.

@ Prestacho de Contas
Arquivo  Relatérion Médules Conligueacdes Declaracha  Serviqos Feramentas  Ajuda
Aparéncias =

Preatacio ssleconada

@ Prestacho de Contas

PSRV

Aparéncas ~

| Preataciio seleconada

B @ ik @A
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4.1.MATRIZES PARA IMPORTAGAO

v

NN N N N N N N N N N N N N N T N N N N N N NN

Obs. Centro de Custos nao possui numero de registro.

0001 - Prestacao de Contas

0010 - Repasses

0011 - Empenhos

0100 - Contas Financeiras

0110 - Extratos Bancarios

0111 - Extratos Bancarios - OFX
0200 - Movimentacéao Financeira
0201 - Contas a Pagar

0300 - Balancete

0400 - Balango Patrimonial

0500 - Folha de Pagamento

0510 - Servidores Publicos

0520 - Cargos Servidores Publicos
0530 - Folha de Pagamento Especial
0600 - Bens Moveis

0700 - Encargos Folha

0800 - Estoque

0900 - DRE

1200 - Contratos Fornecedores
1210 - Aditivos Contratuais

1230 - Contrato Fornecedor Global
1231 - Aditivo Contratual Global
1300 - Indicadores Hospitalares
1400 - Declaragdes

1500 - Gastos Colaboradores
1600 - Diario

1700 - Razao

1800 - Demandas Judiciais

1900 - Beneficios Folha

2000 — Departamentos

2100 — Cadastro de Fornecedores
2200 - Funcionarios

Centro de Custos
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4.2, CADASTRO DE CONTRATO GESTAO

Para iniciar o cadastro da prestacao de contas, existe um passo inicial que
€ cadastrar o Contrato de Gestdo, apenas em caso especifico se a
organizacgao social administrar mais de um projeto com o mesmo CNPJ, sera
necessario cadastrar o Contrato Gestdo para quando for cadastrar a
Prestagao de Contas, vincular o numero de contrato gestao para distinguir as
prestacdes de contas.

Prestacéo de Contas
Financero
& Contratos

Contrato Fornecedor restac

Recursos Humanos Contrato Fornecedor Globa
Patnmonic Contrato Gestio
Caontabiidede

,! JudeCinl

v v v v v v v -

Cadastros suniliares

Na janela Contrato Gestao clique em Inserir, para alterar os dados de um
contrato gestéo ja cadastrado, clique em Pesquisar e selecione o desejado,
depois clique em Alterar, caso deseje excluir um contrato gestéo, selecione-
o e cliqgue em Remover.

Obs.: este médulo ndo possui matriz para importacao de dados.

Com a tela de Contrato Gestao aberta preencha o formulario de acordo com

os dados do contrato onde os campos devem ser preenchidos da seguinte

forma:

v Data Inicio Vigéncia — Data do inicio vigéncia do contrato. Ex.: 01/01/2024.

v Data final Vigéncia — Data do ultimo dia da vigéncia do contrato. Ex.:
31/12/2024.

v" Desc. Contrato — Descrigdo do contrato de gestdo com a unidade.

v" Arquivo Contrato — Selecione [...] para anexar o Arquivo do Contrato de
Gestao.

v" CNPJ — Numero do CNPJ da unidade.

Data Resciséo - Data da Rescisdo do Contrato Gestéo.

v" Numero da Parcela - Informar o nimero total de parcelas relacionadas ao
contrato.

<\
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v" Valor do Contrato — Informar o valor total do contrato registrado no
modulo.

v" Valor da Parcela — Informar o valor da parcela do contrato registrado no
modulo.

v Aditivo — Informar se & um aditivo do contrato de gestao

v' Cota-Parte — Informar se é um aditivo voltado para as despesas
operacionais da unidade.
v' Porcentagem - Informar a porcentagem prevista das despesas

operacionais da prépria unidade.

v" Valor Cota-Parte — Informar valor previsto para as despesas operacionais
da unidade. (Preenchido pelo sistema)

v' Unidade - Informar a unidade do contrato relacionada as despesas
operacionais.

oF] Mumero Conrato Momero Parcela

Para concluir o cadastro clique em OK.

4.3.CADASTRO DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Clique em Médulos > Prestacao de Contas > Informes das prestagcoes

Pagina 10| 152



@ Prestacgdo de Contas

Arquive Relatorios  Modulos  Configurages Declaragdo  Servigos  Ferramentas

Aparéncia~ < 7] Prestacdo de Contas »
Prestacdo seleconads ¢ Financeiro »
& Contratos 3

L Recursos Humanos »

.1 Patriménio 3
B Contabilidade 3
Judicial 3

[f] Cadastros auxiliares »

Informes das prestagdes
Metas de produgdo
Declaragdes

Anexos Auxiliares

Ajuda

Na janela Prestagdes de contas para inserir via sistema um novo periodo
de prestacdo clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto
externo clique em Importar, para alterar os dados de uma prestacéo ja
cadastrada, clique em Pesquisar e selecione a desejada, depois clique
em Alterar, caso deseje excluir uma prestagcdo decontas selecione-a e

clique em Remover.

Prestacacoes de Contas

Pesgusa

Velor

oK Importar

Data de Enrvo

Pesquesr

Adnn

Remoyes

3

Para fechar a tela clique em OK. Clique em Inserir para cadastrar uma

nova prestacédo de contas.

Se houver certificado digital selecionado na configuragdo, uma tela de
listagem sera aberta para que ele seja selecionado. Ao seleciona-lo e clicar

em OK, os campos de Razao Social

e CNPJ sao preenchidos

automaticamente. Caso ndo deseje que o0s campos citados sejam
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preenchidos basta clicar em Fechar.

acordo com os dados da unidade onde os campos devem

@ Listagem

Raz3o Sodal Cnpj

» BR GAAP CORPORATION. .. 16106178000151

Fechar

Validade
14/12{2018

OK

Com a tela de Prestagcdo de Contas aberta preencha o formulario de

da seguinte forma:

(\

<\

Prestacha de Contas

femero

Razlo Soos 3 LD
Home Fantasa

O%: 161055 78000152

e, Eviaius

e Morvoosd

Razao Social — Razao social da unidade.

Nome Fantasia — Nome fantasia da unidade.

ser preenchidos

Datn

Data Envio -

Rotdcadera WE loenta de PLS

CNPJ — Numero do CNPJ da unidade. Obs.: Deve ser o mesmo CNPJ
do contrato de gestdo com a secretaria (Filial).

Insc. Estadual — Numero da inscricao estadual da unidade.

Insc. Municipal — Numero da inscricdo municipal da unidade.

Data — Data do cadastro. Obs.: Nao é necessario realizar alteragdes, o
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LU

campo é preenchido automaticamente pelo sistema.

Arquivo — Arquivo do Contrato Gestao.

CEP — CEP onde se localiza a unidade.

UF — Estado onde se localiza a unidade. Obs.: Basta selecionar o estado,
clique em [...].

Municipio — Cidade onde se localiza a unidade. Obs.: Basta selecionar a
cidade, clique em [...].

Bairro — Bairro onde se localiza a unidade.

Endereco — Enderego da unidade.

Complemento — Complemento do enderego da unidade.

E-mail — E-mail da unidade.

Numero End. — Numero residencial da unidade.

Tel 1 — Telefone da unidade (12 opgéao).

Tel 2 — Telefone da unidade (22 opgéo).

Isenta de PIS — Unidade isenta do pagamento de PIS.

Retificadora - Caso esta prestagdo seja uma Retificadora de uma
prestagao ja existente.
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Aba: Outros Dados:

AN NI NI <

<]

BR GAN CORPORATION TECHOLOGIA DA P

N° Contrato Gestéo - Selecione [...] para anexar um contrato de gestéo ja
cadastrado no sistema.

Inicio Exercicio — Data do primeiro dia do més da prestagcado de contas.
Ex.: 01/01/2023.

Fim Exercicio — Data do ultimo dia do més da prestagao de contas. Ex.:
31/02/2023.

Inicio Contrato - Data do inicio do contrato de gestdo com a unidade.
Fim Contrato - Data do fim do contrato de gestdo com a unidade.

Valor Total Contrato — Valor total do contrato de gestdo com a unidade.
Valor Mensal Contrato — Valor mensal do contrato de gestdo com a
unidade.

Desc. Contrato — Descricao do contrato de gestdo com a unidade.
Responsavel — Nome do 1° responsavel pela prestacdo de contas da
unidade.

Cargo — Cargo do 1° responsavel (Diretor) pela prestagdo de contas da
unidade.

CPF — CPF do 1° responsavel pela prestacdo de contas da unidade.
Responsavel 2° - Nome do 2° responsavel (contador) pela prestagao de
contas da unidade.

CRC — CRC do 2° responsavel (contador) pela prestagao de contas da
unidade.

CPF — CPF do 2° responsavel (contador) pela prestagdo de contas da
unidade.
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Aba: Repasses:

NN N N N A N NN

Desconto Folha — Desconto no Repasse sob a folha de pagamento.
Desc. Contratos — Desconto no Repasse sob os contratos.
Desconto Outros — Outros tipos de descontos no Repasse.
Identificagdo Empenho — Numero do empenho do Repasse.
Data — Data do recebimento do repasse.

Operacédo — Numero da operacao bancaria.

Tarifa Bancaria — Valor da tarifa bancaria.

Valor Repasse — Valor do repasse recebido.

Classificagao do Repasse — Classificagao do repasse recebido:
Nenhuma

Fixo + Variavel

Odontologia

Investimento

Ensino e Pesquisa

Programas Especiais

Plano de Investimento Autorizado

. Receita de Cota-Parte

Responsavel pelo Registro — Nome de quem inseriu o registro.

©®NOoWU AW

Obs.: Preenchido automaticamente.
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Aba: Empenho:

v" N° do Empenho - Numero do empenho.
v' Data do Empenho - A data do empenho.
v" Descricdo do Empenho - Descricdo do empenho.
v Valor do Empenho - O valor do Empenho.
v" Fase do Empenho:
1. Orgamento

2. Reservado
3. Liquidado
4. Pago

Para salvar os dados clique em OK. Caso exista a prestacdo de contas do
més anterior, o sistema perguntara se vocé deseja importar dela os dados de
contas bancarias e contratos, se desejar, clique em Sim, caso contrario em
Nao.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
v' Matriz para cadastro de prestagao de contas: 0001

v' Matriz para cadastrar repasses: 0010
v' Matriz para cadastras empenhos: 0011
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4.4.CADASTRO DE DECLARAGOES
Existem duas formas para acessar o médulo “Declaragoées”:

Clique em Moédulos > Prestagao de Contas > Declaragoées.

Na coluna “Menu Principal” clique em “Declaragées”.

@ Prestachs de Contas
Arquive  Relatérics Moédules Configuracdes Declaracio Servicos  Ferramentas  Ajude

Aparénoas -

Na janela Declaragbes a Recolher para inserir via sistema um novo
langamento clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo
clique em Importar, para alterar os dados de um langamento ja cadastrado,
clique em Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso
deseje excluir, selecione-o e clique em Remover.
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Dederscbes o Recolliey 1

fesdma

Fesqusw

o Iruey roo i sz arrere

Para fechar a tela clique em OK. Clique em Inserir para cadastrar uma
nova Declaragao.

Declaracao = [=] x

Prestac3o de Conta

Descricdo

Protocolo

Data -
Competénda

Arquivo R

OK Cancelar

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Descrigao — Descricdo/nome da declaragao.

Protocolo — Protocolo da declaracgao.

Data — Data da emissao da declaragao.

Competéncia — Més da competéncia da declaragao que esta sendo
inserida.

Arquivo — Selecione o arquivo (anexo) da declaragao, para isso clique
em [..].

ANER NI NI

<\

Para salvar os dados preenchidos, clique em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Declaragées: 1400.

Pagina 18| 152



4.5.CADASTRO DE ANEXOS AUXILIARES
Existem duas formas para acessar o médulo “Anexos Auxiliares”:

Clique em Médulos > Prestagao de Contas > Anexos Auxiliares

No Menu Lateral clique em Anexos Auxiliares

@ Prestacho de Contss.
Arquivo  Relatétion  Modulos Configuragles Declaragio  Servigos  Fesramentas  Ajuda
Aparéncias =

Prestacio ssfecionada

Menu Prncps Seleconar
Prestacho de Contas

77 Informes das jyestagies
il Metas de produgio

(75 Anexos Adares
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Na janela Arquivos Auxiliares a Prestagcdo de Contas para inserir novo
arquivo clique em Inserir, para alterar os dados de um arquivo ja
cadastrado, cliqgue em Pesquisar e selecione o desejado, depois clique
em Alterar, caso deseje excluir, selecione-o e clique em Remover.

Arpevirs Aunileres o Mrestagdo de Contas

Fesana
Feriodo

oy

o Ireery Atwr Smrareny Vesusiamr deqy

Para visualizar o arquivo selecionado, clique em Visualizar Arquivo. Para
fechar a tela clique em OK. Clique em Inserir para cadastrar um novo arquivo.

Arquivos Auxiliares a Prestacdo de Contas = (=] X
Descricao |
Arquivo e
oK Cancelar

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:
v" Descricdo — Descricao/nome do arquivo.
v" Arquivo — Selecione o arquivo (anexo), para isso clique em [...].

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Este mddulo ndo possui matriz para importacéo de dados.
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4.6.CADASTRO DE CONTAS BANCARIAS

Cliqgue em Médulos > Financeiro > Contas Bancarias

© Prestacho de Contas
Arquivo Relatérios Moédles | Configuractes Declaragho Servigos Festamentas  Ajuds
Aparéncas = ﬂpm;xiodecm ’ |
: R Langamento:
A
3
S
A
(q|

Na janela Contas Bancarias para inserir via sistema um novo langamento
cligue em Inserir, para excluir uma conta ja cadastrada, selecione a desejada
e depois clique em Remover.

T s Fwnim s B X

Para fechar a tela cliqgue em Cancelar. Clique em Inserir para cadastrar
uma nova conta bancaria.
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v
v
v

NN N N N N

<\

v

C. Contabil — Numero da conta contabil vinculada a conta bancaria.
Descrigao — Descricao da conta bancaria.

Registro — Data em que a conta é cadastrada no sistema. Obs.: E
preenchido automaticamente pelo sistema.

N° Banco — Selecione o banco na listagem, clicando no simbolo de (+)
apos clicar no campo.

Nome Banco — E preenchido apds a selegdo do banco.

Agéncia — Numero da agéncia bancaria.

Ag. Dig. — Digito da agéncia bancaria.

Conta — Numero da conta bancaria.

Conta Dig. — Digito da conta bancaria

Saldo Anterior — Valor do ultimo saldo da conta no més anterior a
prestacédo de contas.

Conta Aplicacdo — Marque caso a conta bancaria seja exclusiva para
aplicacgdes financeiras.

Ao finalizar o preenchimento, clique em OK para salvar.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Contas Financeiras: 0100
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4.7.CADASTRO DE LANCAMENTOS FINANCEIROS

Clique em Médulos > Financeiro > Langamentos

Aparéncia~ = Prestacio de Contas »

Cadastros auxifiares

1
!;m* -2 Fnancero » l tontnﬁnmnn
‘ @ Contratos v [t
45 Recursos Humanos  » Contas a Pagar
) Patriménio ’ Extratos Bancanos
B Contabilidade »
2 udicial ,

Na janela Financeiros para inserir via sistema um novo langamento
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de um langamento ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje

excluir, selecione-o e clique em Remover.

Se desejar visualizar a nota fiscal de um langamento, selecione-o e clique
em VisualizarNF. Para fechar a tela clique em OK. Clique em Inserir para

cadastrar um novo langamento.

Francescs - 0 x
Fwnzene

i~ | Pesgusx
Conta Barcivio

Date mos - Tiata el

+ Tacos ot ngarenios

Crag & cokamn baadet fwre 1 Grocg by et e

0 Hesnletaly Huwh i Cod, Frestaclio | Céd. Conts Bancly,

Foi implementado a possibilidade de assinar digitalmente os documentos
anexos nos langcamentos financeiros. Basta selecionar o langcamento a ter
seu(s) documento(s) a ser(em) assinado(s), clicar em Assinar, e selecionar
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o(s) arquivo(s) a ser(em) assinado(s).

Fnanceros - o »
Pesquss
> =
Fesarw

Cirta fancae
Dt el [
Todet (s largareetos
LUrag & ok header hare 1o Qrop By et cokew
. M M Ceradio Mo 1T Cad Pressacho Cod. Comta Dency
1 605 TEEFE2SADF XDEALAGE ID2A T MR 1066 T4

SHSTUAME ISADS ICDEA LAR 208 LD2NY LO3AT G0 1

o Array T Trapor e Niwrww Fwrcre Veuskea 1#

Obs.: Para que o recurso de assinatura digital funcione, é necessario que
a configuracdo de integragédo esteja habilitada e configurada previamente.
Esta funcionalidade é realizada pela BRGAAP.
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Aba: Geral:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

SRV NENE VRN NEN

N° Operagao — Numero da operacgao bancaria do langamento financeiro.

N° Documento — Numero do langamento financeiro.
Valor — Valor pago.
Conta Contabil — Numero da conta contabil

Conciliado — Informa se o langcamento foi ou ndo debitado no banco.

Competéncia - Més do langcamento.
Data do Pagamento — Data do pagamento/recebimento.
Centro de Custos — Centro de custo do lancamento. Obs.: Deve estar

cadastrado previamente pela equipe de suporte em Cadastros Auxiliares

> Centro de Custo.
Tipo Operacéao — Tipo de operacao financeira:

WwoHoNOU bW

e i et e
u A W N R O

Repasse [C]

Outras Entradas [C]

Resgate Aplicagbes [D]

Rendimento Aplicagao [C]

Recuperacédo de Despesas [C]

Pagto. Folha Pagto [D]

Pagto. Titulos Concessionarias (Agua, luz, Telefone) [D]
Pagto. Fornecedores [D]

Pagto. Tributos, Taxas e Contribui¢des [D]

. Outras Saidas [D]

. Transferéncias Conta Aplicagao [D]
. Aplicagbes Financeiras [C]

. Impostos C/A [D]

. Resgate Aplicagbes [C]

. Transferéncias Tev’s [D]
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16. Entrada Tev’s [C]

17. Receitas Nao Governamentais [C]

18. RPA [D]

19. Aporte para Caixa [D]

20. Aporte para Caixa [C]

21. Bloqueio/Deposito Judicial [D]

22. Bloqueio/Deposito Judicial [C]

23. Reembolso de Rateios / Despesas Operacionais e Administragéo [D]
24. Caucéao de Fornecedores [D]

25. Caugao de Fornecedores [C]

26. Rescisdes Trabalhistas [D]

27. Estorno [D] (Nao disponivel para selegao)

28. Despesas com viagens [D]

29. Diarias [D]

30. Pensao alimenticia [D]

31. Adiantamentos [D]

32. Aluguel [D]

33. Devolugéao de verba [D]

34. Bloqueio Bancario [D]

35. Desbloqueio Bancario [C]

36. Encargos sobre Folha Pagamento [D]

37. Reembolso de Despesas [D]

38. Devolugéo do Saldo de Caixa [D]

39. Devolugao do Saldo de Caixa [C]

40. Reembolso de Despesas [C]

41.Recursos Extracontratuais [C]

42.Receitas de Convénios [C]

43. Contratacao Empréstimo/Financiamento [C]

44. Contratacdo Empréstimo/Financiamento [D]

45.Bolsa Residéncia e Outras [D]

46. Encargos sobre rescisdo Trabalhista [D]

47.Reembolso de Rateios [C]

48. Despesas Bancarias [D]

49. Vale transporte [D]

50. Devolugao de Pagamento Indevido [C]

51. Custas Processuais [D]

52.Devolugao de Pagamento [D]

Tipo Doc. — Tipo de documento no qual foi realizado o langamento
1. CHEQUE

2. DEPOSITO
3. TED
4. DOC
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OUTROS
DINHEIRO
BOLETO
TEVS

9. DUA
10.DUAM
11.DARE
12.DARF
13.TARIFAS BANCARIAS
14.1PTU
15.1PVA
16.FATURA
17.GPS
18.FGTS
19.PIX

© N o O

CASO O “TIPO OPERAGAO” FOR “8 - Pagto. Fornecedores”, OS
SEGUINTES CAMPOS PODEM SER VISUALIZADOS E DEVEM SER
PREENCHIDOS DE ACORDO COM A OBRIGATORIEDADE DEFINIDA NO
MANUAL TECNICO:

3 DD DD
LD L)

v Classificagdo Pagto. — Classificagdo do pagamento a fornecedor:
1.1 Gastos com Construcdo ou Ampliagao [1]
1.2 Gastos com Reforma e Manutengédo de Bem Imével ou Mével [2]
1.3 Manutencao Preventiva e Corretiva [3]
2.1 Aquisigao de Equipamento Médico Hospitalar [4]
2.2 Reforma/Manutencdo de equipamentos médico-hospitalar [5]
2.3 Aquisicdo de demais ativos fixos (Imobilizado n&o incluido como
equipamento médico-hospitalar [6]
2.4 Aquisi¢ao de Insumos Didaticos - Pedagogicos [7]
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2.5 Aquisigao de Acervo Bibliografico - Fisico [8]
2.6 Aquisicao de Acervo Bibliografico - Digital [9]
2.7 Aquisicao de Ativo Mobilizado [10]

Tipo Fornecedor — Tipo de fornecedor que gerou o pagamento:
1. Fornecedor Servigos

2. Fornecedor Materiais

3. Fornecedor Médicos

Class. Fornecedor. — Classificagao do fornecedor:
Agente de Portaria

Alimentac&o/Nutricao

Anestesiologia

Assessoria Administrativa

Assessoria Contabil

Assessoria de Comunicagao

Assessoria Juridica

Auditoria

9. Capacitagao e Treinamento

10.Coleta de Residuos Comuns

11.Consultoria em Gestédo de Ativo Imobilizado
12.Consultoria Médico Cientifica

13. Diretoria Administrativa

14.Endomarketing

15.Engenharia Clinica

16. Esterilizagao

17.Faturamento Hospitalar

18.Fornecimento de Dieta Enteral/Parental
19.Fornecimento de Gases Medicinais

20.Gestéao Estratégica de Custos

21.Hemodialise

22.Higienizagao Hospitalar

23.Imagenologia

24.Informatica-Licenca de Software / Link Internet
25.Lavagem de Veiculos

26.Lavanderia Hospitalar/Locacédo de Enxoval
27.Locacao de Containers

28.Locacéao de Equipamento Médicos
29.Locagao/Manutengao de Equipamento de Informatica
30.Locacao/Manutencao de Geradores
31.Locacéao de Veiculos/Servigos de transporte
32.Locagao/Manutengao Ar-Condicionado
33.Manutengao Central Telefbnica
34.Manutencao Predial

35.Manutencao Preventiva/Corretiva

©ONOoOORWDN =
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36.Médicos

37.Monitoramento de Midia

38. Outsourcing

39.Passagens/Hospedagens

40.Segurancga Eletrénica

41.Suporte de Infraestrutura de Tl

42.UTI Movel

43.Vigilancia Patrimonial

44.Controle de Pragas

45.Diretorias

46.Combustiveis e Manutencao de Veiculos

47.Gestao de Folha de Pagamento

48.Fornecedor de Medicamentos

49.Fornecedor de Ortese e Protese

50. Material Hospitalar (Pegas /Acessorios / Reposicoes)
51.Material de Limpeza

52.Material de Escritério

53.Material de Consumo Hospitalar / Insumos
54.Material Para Eventos / Promocional

55. Material Permanente Equipamento /Mdével e Utensilios Hospitalares
56.Material Permanente Equipamento /Mével e Utensilios ADM
57.Material de Construgcao em Geral

58.Servigos de Obras e Reformas (mé&o de obra)
59.Exames de Analises Clinicas /Anatomopatolégicos
60.Saude e Seguranga do Trabalhador

61.Coleta de Residuos de Servigos de Saude
62.Servigos Graficos

63. Gestdo em Certif. Hosp. (ONA, CEBAS, Assemelhados)
64.Despesas Eventuais

65.Seguro Predial

66.Guarda e Digitalizagdo de Documentos
67.Jardinagem e Paisagismo

68. Controle de qualidade de agua e radioprotecao

69. GLP/Gas Natural
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Aba: Dados bancarios:

s tarvdre

e barnirw

v Conta Bancaria — Defina a conta bancaria na qual ocorreu a
movimentacgao financeira clicando em [...], selecione a conta desejada e
cliqgue em Selecionar. Obs.: Deve estar cadastrado previamente em
Financeiro > Contas bancarias.

v' Banco — Sera preenchido automaticamente apdés a selegcdo da conta

bancaria.

v' Agéncia — Sera preenchido automaticamente apds a selegdo da conta
bancaria.

v' Conta — Sera preenchido automaticamente apds a selecdo da conta
bancaria.

v' Saldo Anterior — Sera preenchido automaticamente apoés a selegédo da
conta bancaria.

v' Conta contabil — Sera preenchido automaticamente apés a selegédo da
conta bancaria.

v’ Tipo Recurso — Esse campo possibilita ao usuario indicar a finalidade da
conta bancaria, como por exemplo: contas destinadas a custeio,
investimento, entre outras tipificacdes.
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Aba: Documento:

D N N NI N NN < <

<\

AN NI N NN Y N N N NN

NF/DOC — Numero da nota fiscal/documento.

N° Série — Numero de série da nota fiscal.

Participante — Fornecedor ou Favorecido (Pagamento/Recebimento). Este
pode ser selecionado em [...] se cadastrado previamente em Cadastros
auxiliares > Fornecedores

CPF/ICNPJ - CPF/CNPJ do Fornecedor ou Favorecido
(Pagamento/Recebimento).

Valor Doc. — Valor do documento.

Juros/Multa — Valor pago em juros ou multa.

Desconto — Valor de desconto.

Frete — Valor do frete.

Chave da NFe — Chave da nota fiscal.

Arquivo NF — Arquivo da nota fiscal. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

Arquivo XML/DANFE - Arquivo do XML/DANFE. Para selecionar clique
em [...], marque o XML desejado e clique em Abrir.

Data NF/DOC — Data da nota fiscal/documento.

Vencimento — Vencimento da nota fiscal/documento.

CSRF - Valor das contribui¢cdes sociais retidas na fonte.

INSS/ICMS — Valor do INSS/ICMS.

ICMS ST — Valor do ICMS ST.

IPlI - Valor do IPI.
ISS — Valor do ISS.
IR -Valordo IR.

PIS — Valor do PIS.
CONFINS — Valor do CONFINS.
CSLL - Valor do CSLL.

Obs.: as movimentacodes financeiras, sao validadas para que todos os tipos
de operagdes, ou seja, a caracteristica da movimentagéo tenha um
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fornecedor pré-cadastrado, desta forma, ao realizar movimentagdes internas
entre conta aplicagéo e conta corrente, a propria unidade deve estar
previamente cadastrado na relagdo de fornecedores. Com a validagao

informada, qualquer movimentagao tera a razao social devidamente
validada de acordo com o CNPJ.

A validagao € um recurso configurado no SIPEF Audit, e uma vez
configurado, basta clicar no botdo Atualizar, para que as alteragbes sejam

aplicadas na edi¢cao SIPEF OS (unidade).

Este recurso é facultado a BRGAAP

Configuracdes x
Geral Parametros Relatdrio Licenga 3
Tamanhao max anexo (MEB) 25

Web Server https: //sipefimplantatac-treinamento.azu

Atualizacio Automatica Permitir Atualizacio Automatica

Pasta atualizacdo uffos fupdate, xml

Api Licenca http:/f40.114. 77.37:8099/
Contrato Global Habilitar Contrato Globa

Validar Cadastro de Fundonario Habilitar

=)

I Autenticar CMP] Fornecedores Hal

=)
L

Ok Cancelar
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Aba: Contrato:

CASO O “TIPO OPERACAQ” FOR “8 - Pagto.Fornecedores”, “32 - Aluguel” ou
“7 - Pagto.Titulos Concessionaria” OS CAMPOS DESTA ABA DEVEM

SER PREENCHIDOS DE ACORDO COM A OBRIGATORIEDADE

DEFINIDA NO MANUAL TECNICO

v" Contrato N° - NUumero de contrato do fornecedor.

v' Descricdo — Defina o contrato do qual o pagamento for proveniente
clicando em [..], selecione-o e clique em Selecionar. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Contratos > Contrato Fornecedor.

v' Contrato N° — Sera preenchido automaticamente apds a selecdo do
contrato.

v" Arquivo Contratos — Sera preenchido automaticamente apés a selecao
do contrato.

v" CNPJ/CPF - Sera preenchido automaticamente apés a selecao do
contrato.

v' Inicio vigéncia — Sera preenchido automaticamente apds a selegéo do
contrato.

v Final vigéncia — Sera preenchido automaticamente apds a selegéo do
contrato.

v' Vigéncia em meses — Sera preenchido automaticamente apds a selegcao
do contrato

v" Valor total — Sera preenchido automaticamente apds a selecdo do
contrato.

v" Valor mensal — Sera preenchido automaticamente apés a selecdo do
contrato.

v/ Série parcela — Sera preenchido automaticamente apés a selecéo do
contrato.

v" Arquivo Pesquisa — Sera preenchido automaticamente apdés a selegéo
do contrato.

v Arquivo Certidao — Certidao negativa de débitos do fornecedor
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contratado. Paraselecionar clique em [...], marque o PDF desejado e
clique em Abrir.

v" N&o possui contrato — Deve ser marcado para o caso de nao haver
contrato. Obs.:Obrigatério para as operagdes supracitadas.
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Aba: Tipos de Despesas:

E possivel a unidade realizar o rateio das movimentagdes financeiras por tipos
de despesas ou plano de contas regulado; para isso, € necessario que a unidade
tenha essa relagao pré-definida com o 6rgao fiscalizador.

A implementacao possibilitara selecionar mais de 1 (um) tipo de despesa por
movimentagéao financeira.

O cadastro dos tipos de despesas serado realizados pelos layouts de auditoria,
através do cadastro Tipos de Despesas. Exemplo:

v' 6.3.1.7 — Dedetizacao.

v' 6.3.1.8 — Limpeza.

Apos efetuar o cadastro, as unidades terdo acesso para que possam realizar o
vinculo nos langamentos, caso as rubricas sejam pagas na mesma

movimentacgao, a unidade ira informar o valor rateado para cada tipo de despesa.
O valor total deve ser o mesmo resultado do valor da movimentagéo financeira.

edetzagic
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Aba: Complemento:

v’ Historico — Histérico do pagamento/recebimento
v" Observagédo da Nota Fiscal — Qualquer observagdo desejada sobre o
pagamento/recebimento.

No botdo Carregar NFe ¢ possivel selecionar o XML da nota, esse por sua
vez preenchera os campos supracitados que estiverem disponiveis.

Ao finalizar o preenchimento, clique em OK para salvar.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz de Cadastro de Langamentos Financeiros: 0200
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4.8.CADASTRO DE CONTAS A PAGAR

Clique em Mddulos > Financeiro > Contas a Pagar

@ Prestacao de Contas.

Arquivo

Aparéncia~ |~

Relatérios | Médulos | Configuragdes Declaracdo

Servicos

] Prestacdo de Contas

Prestacao selecionada

| & g
i Financeiro

v

Ferramentas  Ajuda

Contas Bancarias

& Contratos » Langamentos =
Menu Principal ; A% Recursos Humanos » Contas a Pagar

[L3 Patriménio »
& Contabilidade 4
2 udicial »
[}] Cadastros auxilares

Prestacdo de Contas Extratos Bancarios

|2 Informes das prestacd

ill; Metas de producio

'~ Dedaragdes

7 Anexos Auxiiares

Na janela Contas a pagar para inserir via sistema um novo periodo de
prestacdo cliqueem Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo
clique em Importar, para alterar os dados de uma prestacao ja cadastrada,
clique em Pesquisar e selecione a desejada, depois clique em Alterar, caso
deseje excluir uma prestacéo de contas, selecione-a e clique em Remover.

' - O 8-
Fesqus
Peioda Pesyiser
ke
|
Cod Cod, Fresaglo Fomecedy OFFIOW) DataFagareentn ¥enowen®s  MunerodeFabsa
o Tremy ooty Nyrw Rerover

Para fechar a tela clique em OK. Clique em Inserir para cadastrar uma nova
prestacédo de contas.
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O O Valor Toasd
Data

Venamento

Centro de Custos

ArQuive MW iy .

Obeervacho

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

LN

<\

Fornecedor — Nome do fornecedor.

CNPJ/CPF — CNPJ ou CPF do fornecedor.

N° Fatura — Numero da fatura para pagamento.

N° Doc Fiscal — Numero do documento fiscal para pagamento.
Parcela Paga — Numero da parcela paga.

Parcelas — Quantidade total de Parcelas

Valor — Valor a ser pago

Valor Total — Valor Total a ser pago

Data — Data em que a conta deve ser paga.

Vencimento — Data de vencimento da conta.

Centro de Custos — Centro de custo do langamento. Obs.: Deve estar
cadastradopreviamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Arquivo NF — Arquivo da nota fiscal. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

Observagao — Pode ser inserido qualquer observagao sobre a conta a
pagar. Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz de Cadastro de Contas a Pagar: 0201
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4.9.CADASTRO DE EXTRATOS BANCARIOS
Clique em Financeiro > Extratos Bancarios

| & Prestacio de Contas

Arquive Relatdrios  Médulos  Configurages Declaragdo  Servigos  Ferramentas  Ajuda

Aparéncia~ - r"‘1 Prestagde de Contas »
Prestac3o seledonada L;,}'w Financeiro 4 Contas Bancarias
& Contratos Langamentos
4% Recursos Humanos Contas a Pagar
[L3 Patriménio Extratos Bancarios
B Contabilidade Extratos Bancarios - OFX
A Judicial
[f] Cadastros auxiliares

Na janela Extratos Bancarios para inserir um novo extrato clique em
Inserir, ou Importar, para alterar os dados de um extrato ja cadastrado,
clique em Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso
deseje excluir, selecione-o e clique em Remover.

ad. N Prestachy  Conts Banc... Dot ‘CodConta . Desrglo  Camnhoiv... Extersah.,

o Ingery Irportar Altesar Romover | Vsuslow Arg

Para visualizar o arquivo selecionado, clique em Visualizar Arq. Para
fechar a tela cliqueem OK. Clique em Inserir para cadastrar um novo extrato
bancario.
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Extrato Bancario = (=] x
Descricao
Arquivo SR
Conta Bancaria
OK Cancelar Data -

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Descricdo — Deve ser informada a descrigdo do arquivo

v" Arquivo — Arquivo do extrato bancario. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

v' Conta Bancaria — Defina de qual conta bancaria é o extrato clicando em
[..], selecione a conta desejada e clique em Selecionar. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Financeiro > Contas bancarias.

v' Data — Data de emissao do extrato bancario.

Para salvar os dados cliqgue em OK.
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410. CADASTRO DE EXTRATOS BANCARIOS - OFX
O maddulo de extratos bancarios foi reformulado, porém a interface visual

e 0s campos de insergdo permanecem OS mesmos, com a excegao da
insercdao do campo “Arquivo OFX”, este campo servira para a unidade
informar arquivos com a extensao .ofx, e que podem ser obtidos através
de sua instituicdo bancaria. Apos a unidade anexar o arquivo, a propria
aplicacgéo ira identificar os valores e preencher os campos, como: Saldo
Inicial, Total Débito (Saidas) Total Crédito (Entradas) e Saldo Atual, os
campos nhao serao editaveis. A forma de transmissdo dos extratos
bancarios permanece pelo transmitir arquivos, caso a conta bancaria
vinculada n&o tenha sido transmitida, n&o sera possivel transmitir o extrato

bancario.

¢ Prestacdo de Contas

Arquive  Relatérios Médulos  Configuragdes Declaragde  Servicos Ferramentas  Ajuda

Aparéncia~ - = |

Prestacio selecionada 2

.
;A

& e O ] B

Prestacdc de Contas »
Financeire 4
Contratos »

Recursos Humanos  »

Patrimdnio »
Contabilidade 3
Judicial b

Cadastros auxiliares  »

Contas Bancarias
Langamentos
Contas a Pagar

Extratos Bancarios

Extratos Bancarios - OFX

Neste mdodulo é possivel inserir manualmente os extratos bancarios no

formato OFX, ou importa-los a partir da matriz 0111.

IN01/202% €1 Decumarnics
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Ao clicar em Inserir é possivel inserir as informagdes pertinentes em
cada campo para a respectiva conta bancaria.

Armguivo -
Conts Banciria 3 L1t Dats 070772025 -
Descrgda Banco Itad
Arquive{OFX) C:\Usery BrGan Pocuments \Arguvos OFN0FY Jtau DS IEE420 3000680 5 20CCES +
Arquivo C:\Usery'BrGanp Docments Aeguvos OFE\DFY U \2982F 5 16EFNIAFDC 19C - | 6
Sedo Antecor 50,089,93 Totsl de Créditos 111.385.657,53
Total Oétstos 111,421,211 68 S¥3c Ats 14.538,77

Movmentacies analbcas:

Data Natureze Vaor N*Operacio  Desarilo

o Cancelae

v Descricdo — Deve ser informada a descrigdo do arquivo.

v' Arquivo (OFX) — Arquivo do extrato bancario no formato OFX. Para
selecionar clique em [...].

v' Conta Bancaria — Este campo sera preenchido automaticamente ao clicar

em [..]; escolha a conta desejada e clique em Selecionar. Obs.: Deve estar

cadastrado previamente em Financeiro > Contas bancarias.

Saldo Anterior — preenchido automaticamente.

Total de Créditos — preenchido automaticamente.

Total Débitos - preenchido automaticamente.

Saldo Atual - preenchido automaticamente.

Data — Data de emissao do extrato bancario.

AN NN
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411. CADASTRO DE CONTRATOS E ADITIVOS CONTRATUAIS
Clique em Contratos > Contrato Fornecedor

@ Prestacio de Contas

Argunvy B Mokl Conh Oes Dedaragio Serngos  Fevamentas A.'a&

Aparincia= - ] Prestagic & Contay

tcio 3 A
& Cosbates ’ Corteats Fernecedse
A ’ Contratn Femecedoe Global
[ ’ Comtrato Geszo
<] L}
o »
_|4_ .

Na janela Contratos Fornecedores, para inserir via sistema um novo
contrato, clique em Inserir. Para inserir através de matrizes clique em
Importar, para alterar os dadosde um contrato ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o contrato desejado, depois clique em Alterar, caso
desejar excluir um Contrato, selecione-a e clique em Remover.

L - .
e P g e
e

e - . v
ermae

. - -
R e N e e e L B ]

. L) B WINAN o W » s WAxD
. R T e nemn nwamn

Para fechar a tela clique em OK.

Obs.: Caso o fornecedor possua um aditivo contratual, este podera ser visto
junto ao contrato principal clicando no sinal de + (mais).
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Clique em Inserir para cadastrar um novo contrato.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Data inicio vigéncia — Data do inicio do contrato.

Data final vigéncia — Data do fim do contrato.

Vigéncia em meses — quantidade de meses da vigéncia do contrato.
Numero Contrato — Numero do contrato.

Valor parcela — Valor da parcela do contrato.

Parcela Variavel — Deve ser marcado caso a parcela for variavel

Centro de Custos — Centro de custo do contrato. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Valor contrato — Valor total do contrato.

Numero parcela — Parcela do contrato. Ex.: 1/10.

Nome/Descricado — Nome ou Descrigdo do contrato.

Nome Fantasia — Nome Fantasia da unidade

Objeto Contrato — Objeto contratado.

CNPJ/CPF — CNPJ ou CPF do fornecedor contratado.

Descricao Servigo — detalhar os procedimentos que podem ser realizados
no contrato quando esta na ocasido de fornecedores médicos entre

SRV NENENE NN

LR RS
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outros. Ex: Consultas e plantdes.

v" Arquivo Contrato — Arquivo do contrato. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

v" Arquivo Pesquisa — adicionar o arquivo de pesquisa de mercado/coleta
por fornecedores.

Para salvar os dados clique em OK.

Selecione o contrato que tera um aditivo vinculado e clique em Alterar para
inserir um novo Aditivo Contratual e seleciona a aba Aditivos. Onde os
campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Descrigao - Descricao do Aditivo.

Data Inicio - A data inicio do Aditivo.

Data Fim - A data fim do Aditivo.

Valor - O valor do Aditivo.

Arquivo — Arquivo do Aditivo. Para selecionar clique em [...], marque o
PDF desejado eclique em Abrir.

ANENENENEN

Clique em Inserir para salvar o Aditivo.
INFORMAGOES ADICIONAIS:

Matriz para inserir Contrato Fornecedor: 1200
Matriz para inserir Aditivos: 1210
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412. CADASTRO DE CONTRATOS DE FORNECEDOR GLOBAL E
ADITIVOS CONTRATUAIS GLOBAL

Clique em Contratos > Contrato Fornecedor Global

parenca* « Prestacio de Contas »

Fnancewo »

_ & Contratos » Contrato Fomecedor Testag
Recursos Humanos  » Contrato Formnecedor Glcbal
Patnmaonio ’ Contrato Gestéo
Contabibdade »
2 Judicial »

Cadastros suxibares »

Na janela Contratos Fornecedor Global, para inserir via sistema um novo
contrato, clique em Inserir. Para inserir através de matrizes clique em
Importar, para alterar os dados de um contrato ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o contrato desejado, depois clique em Alterar, caso
desejar excluir um Contrato, selecione-a e cliqgue em Remover. Caso queira
visualizar o historico de alteragdes de um respectivo contrato basta clicar em
Historico, ao selecionar a linha do histérico e clicar em Visualizar, sera
possivel ver como era o historico selecionado.

WM WLOGANCD.,, WIS Twrte Gt 110018 SO LIS

Caso haja contrato aditivo para o fornecedor em questdo, este estara
vinculado ao contrato principal do mesmo. Basta clicar no sinal (+) para abrir
a nova aba do aditivo.
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Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar um novo contrato.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

D N N NI N N N N NI NN

ASRNENEN

Data inicio vigéncia — Data do inicio do contrato.

Data final vigéncia — Data do fim do contrato.

Vigéncia em meses — quantidade de meses da vigéncia do contrato.
Numero Contrato — Numero do contrato.

Numero parcela — Parcela do contrato. Ex.: 1/10.

CNPJ/CPF — CNPJ ou CPF do fornecedor contratado.

Valor contrato — Valor total do contrato.

Valor parcela — Valor da parcela do contrato.

Parcela Variavel — Deve ser marcado caso a parcela for variavel

Centro de Custos — Centro de custo do contrato. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Nome/Descri¢ao — Nome ou Descri¢ao do contrato.

Nome Fantasia — Nome Fantasia da unidade

Objeto Contrato — Objeto contratado.

Descrigao Servigo — detalhar os procedimentos que podem ser realizados
no contrato quando esta na ocasido de fornecedores médicos entre
outros. Ex: Consultas e plantdes.

Arquivo Contrato — Arquivo do contrato. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

Arquivo Pesquisa — adicionar o arquivo de pesquisa de mercado/coleta
por fornecedores
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Para salvar os dados clique em OK.

Selecione o contrato que tera um aditivo vinculado e clique em Alterar para
inserir um novo Aditivo Contratual e selecione a aba Aditivos. Onde os
campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Descrigao - Descricao do Aditivo.

Data Inicio - A data inicio do Aditivo.

Data Fim - A data fim do Aditivo.

Valor - O valor do Aditivo.

Arquivo — Arquivo do Aditivo. Para selecionar clique em [...], marque o
PDF desejado eclique em Abrir.

ASENENE NN

Clique em Inserir para salvar o Aditivo

Obs. O contrato Fornecedor Global se trata do cadastro de contratos de
fornecedores foras das prestagdes de contas, para realizar a alimentagao
desse recurso é necessario entrar em contato com a BRGAAP para habilitar
O recurso.

INFORMAGOES ADICIONAIS:

Matriz para inserir Contrato Fornecedor: 1230
Matriz para inserir Aditivos: 1231
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CADASTRO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Clique em Médulos > Recursos Humanos > Folha Pagamento

& Sresmiia s Contos
Arquva  Relatéoos Modulos Configuragdies Declaragio Servicos Fesramentss Ajuda

Apardntia= ~ =] Prestagio de Contas ¢
Pravtagio seloconads | 4 Fmanceiro ’
| P C ’ Prestacio

A5 Recursos Humanos Folha Pagamento
[} Patnménio 4 Encargos Folhe
2t Contsbihdade ’ Gastos Coleboradores
2 Judicial ’ Arquives de Folha
] Codastros aunilisres » Senvidoses Publicos

Cargos Servidores Publicos
Folha de Pagamento Especial
Folha de Pagamento Pemambuco

Benetioos Folhe

Na janela Folha de Pagamento para inserir via sistema uma nova folha
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dadosde uma folha ja cadastrada, clique em

Pesquisar e selecione a desejada, depois clique em
exclui-la, selecione-a e clique em Remover.

Alterar, caso deseje

Fria o Pagermrin
Fescam
Mestaghe Se Cote Ten Frihe
e
Drag & cohamn hesdes beve ¥ g by hat ke
i W Entdede | TonFobe | Carde "y Sl sy | 139 Sallen
« -
o B e id

Aoy e £ - Fivem

Nesta tela, é possivel efetuar um filtro por Tipo de Folha, selecionando o

tipo desejado e dawem Pesquisar.

Para fechar a tela clique em OK.
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Clique em Inserir para cadastrar uma folha de pagamento.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v
v

AN NN VN U U N N U U N N T A A

<\

Nome — Nome do colaborador.

Tipo — Tipo de colaborador.

Nenhum

Funcionario

Dirigente

Servidor Publico

Auténomo

Bolsista

Estagiario

Cargo — Cargo do colaborador.

Més — Més em que foi efetuado o pagamento. Ex.: 01.

CPF — CPF do colaborador.

Data Admissao — Data de admisséo do colaborador.

Salario Bruto — Valor do salario bruto do colaborador.

13° Salario — Valor do décimo terceiro salario do colaborador.

Abono de Férias — Valor do abono de férias do colaborador.

Férias — Valor das férias do colaborador.

1/12 de 13° salario — Valor relativo a 1/12 do 13° salario do colaborador.
1/12 de Abono — Valor relativo a 1/12 do abono pecuniario do colaborador.
1/12 de Férias — Valor relativo a 1/12 das férias do colaborador.
Gratificagdo — Valor da gratificagdo paga ao colaborador.

Horas Extras — Valor das horas extras recebida pelo colaborador.
Horas Trabalhadas — Quantidade de horas trabalhadas no més pelo
colaborador.

IRRF - Valor do IRRF do colaborador.
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Outros Descontos — Valor de outros descontos do colaborador.

INSS — Valor do INSS do colaborador.

FGTS — Valor do FGTS do colaborador.

PIS — Valor do PIS do colaborador.

Salario Liquido — Valor do salario liquido do colaborador.

RAT — Valor do RAT do colaborador.

FAP — Valor do FAP do colaborador.

INSS Empresa — Valor do INSS Empresa relativa ao colaborador.
Deducgdes da GPS — Valor das dedugdes da GPS relativas ao
colaborador.

Data Rescisdo — Data da rescisao do colaborador. Obs.: Deve ser
preenchido apenas em caso de rescisao.

Valor Rescisdo — Valor pago na rescisdo do colaborador. Obs.: Deve ser
preenchido apenas em caso de rescisao.

Centro de Custos — Centro de custo do pagamento. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Contribui¢cdes para Terceiros — Valor de contribuicdes para terceiros
relativos ao colaborador.

Observagao — Qualquer observagao sobre o pagamento/colaborador.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Folha de Pagamento: 0500
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CADASTRO DE ENCARGOS SOBRE FOLHA

Clique em Recursos Humanos > Encargos Folha

. Prestoche és O

Aparéncia~ = =] Prestagho de Contas »
[ivestagho wlecorsds | $ Fmanceiro '
P cC .
A5 Recurses Humanos
[ Patnménio ’
Bt Contabidade »
2 Judicsl ’
&

Argquivis  Relaténios H Canfiguragies Declatacho Senagos  Femmamentas  Ajuda

L Prestacie d

Folhe Pagemento
Encarges Folha
Gastos Colaboradores
Arquevos da Folka
Servidores Publicos
Cargos Servidores Publices
Folha de Pagamento Especs!
Folha de Pagamento Pesnambuce
Beneficics Folha

Na janela Encargos Folha Pagamentos para inserir um novo encargo clique
em Inserir, para alterar os dados de um encargo ja cadastrado, clique sobre
0 campo e altere-o, caso deseje exclui-lo selecione-o e clique em Remover.
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Para fechar a tela clique em Cancelar.
Clique em Inserir para cadastrar um novo encargo.
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Descricao — Descricao/Nome do encargo pago.

Més — Més em que o encargo foi gerado.

Data Pagamento — Data do pagamento do encargo.

Vencimento — Data de vencimento do encargo.

Juros — Valor pago em juros sobre o encargo.

Valor — Valor do encargo pago.

Classif. Centro de Custos — Centro de custo do encargo. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Responsavel pelo Registro — Nome de quem realizou o cadastro do
encargo. Obs.:Preenchimento automatico do sistema.

AN NI NN NN

<

Para salvar os dados cadastrados clique em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Encargos folha: 0700
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4.15. CADASTRO DE GASTOS COM COLABORADORES

Clique em Médulos > Recursos Humanos > Gastos Colaboradores

S Thesilo deCunias
Arquivo  Meloténers | Médubes Configuraces Declaracio Senigos  Fetramentas  Ajuda

Apméncias ~1 l;mclo de Contas »
Prestache slecorada | 4 Finenceiro ’
. & Cortratos »
45 Recumos Humanos % Folha Pagamento
] Patnmoeso ’ | Encangos Folha
£ Comtabilidade » Gastes Colabeoradores
2 ludical ’ Arquivos das Folhs
[{| Cadestros suxifisres » Servidores Publicos

Cargos Servideres Publicos
Folha de Pagarnento Especial

Folha de Pagamento Permambuce
Beneficios Folha

Na janela Gastos com Colaboradores preencha os dados do formulario e
clique em OK (essa acéo fecha a tela) para salvar, para alterar os dados
basta modificar o campo desejado e clicar em OK.
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Para fechar a tela clique em Cancelar.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma. Cada aba
deve ser informada a quantidade/valor de acordo com o tipo, ou seja,
quantidade de colaboradores na aba Colaboradores, quantidade de
dirigentes na aba Dirigentes Celetistas e quantidade de dirigentes/diretores
na aba Dirigentes/Diretores (pessoa juridica):

v' Qtd. Colaboradores — Numero total de funcionarios.
v" Folha Bruta — Valor da folha bruta.
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v IRRF: Principal — Valor do IRRF sem multa ou juros.

IRRF: Juros — Valor pago em juros sobre o IRRF.

v' FGTS: Principal — Valor do FGTS sem multa ou juros. Obs.: Nao deve ser
preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa Juridica)

v' FGTS: Juros/Multa — Valor pago em juros ou multa sobre o FGTS. Obs.:
N&o deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa Juridica).

v PIS: Principal — Valor do PIS sem multa ou juros. Obs.: Nao deve ser
preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa Juridica)

v PIS: Juros/Multa — Valor pago em juros ou multa sobre o PIS. Obs.: Nao
deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa Juridica)

v Previdéncia Social: Segurado — Valor do INSS.

v Previdéncia Social: A-Patronal — Valor do INSS recolhido pela empresa.
Obs.: Nao deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa
Juridica)

v Previdéncia Social: B-Terceiros — Valor da contribuigdo social (SESC,
SENAT, ...). Obs.: Nao deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores
(Pessoa Juridica)

v Previdéncia Social: C-Juros/Multa — Valor pago em juros ou multa sobre
o INSS.

v Previdéncia Social: D-15% Cooperativas — Valor do INSS retidos por
cooperativas. Obs.: Nao deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores
(Pessoa Juridica)

v Previdéncia Social: E-Juros/Multa — Valor pago em juros ou multa sobre o
INSS. Obs.: Nao deve ser preenchido para Dirigentes/Diretores (Pessoa
Juridica)

v" Valor guia més — Valor da guia do INSS do més

\

Para salvar os dados cliqgue em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Gastos com Colaboradores: 1500
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416. CADASTRO DE ARQUIVOS DA FOLHA
Clique em Moddulos > Recursos Humanos > Arquivos da Folha

P e =

Aruno Relsteocs Médulos  Configuiacdes Declwaglo Servigos Femamentas  Ausda

Aparincias ~ =] Prestagio de Contas »

Prestacho sdecoreds. | & ’
| ’ Prestacho do perk
= ’ Folha Pagamento
() 4 Encarges Folha
] ’ Gastos Colaboradores
A ’ Arquivos da Folne
(g ’ Serwdores Publicos

Cargor Servidores Publicos

Folha de Pagaments Expecial
Folha de Pagamento Pernambuce
Beneticios Folha

Na janela Arquivos para inserir um novo arquivo clique em Inserir, para
alterar os dados de um arquivo ja cadastrado, cligue em Pesquisar e
selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje exclui-lo,
selecione-o e clique em Remover.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo arquivo.
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Arquivo (Folha de Pagamento Analitica, CAGED e etc) o B =]
Descrigao
Arquivo _1,
OK Cancelar

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Descricdo — Descricdo/Nome do arquivo.

v" Arquivo — Arquivo que deseja enviar. Para selecionar clique em [...],
marque o PDF desejado e clique em Abrir.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Obs.: este mddulo ndo possui matriz para importagdo de dados.
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417. CADASTRO DE SERVIDORES PUBLICOS

Cliqgue em Médulos > Recursos Humanos > Servidores Publicos

d'»_:md-mc-m
Arquve  Fwlitonos | Médulos  Configuracles Declrsgic  Senscos  Fertamentas  Apsda

Aparéncia~ = 9 Dmnaﬂm »
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| & Comtratos L
3L Recurvos Humanos  » | Folha Pagamento
(1 Panmdnie . Encarges Foiha
B Contabilidade » Gantos Colaberadores
2 Judcal ’ Arguives da Folha
1 Cadastros suxitares » Servdores Pubbces

Cargos Servdoces Publcos
Folha de Pagamento Especal

Folha de Pagamento Permnambuco
Baneficics Fotha

Na janela Servidores Publicos para inserir via sistema um novo servidor
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dadosde um servidor ja cadastrado, cliqgue em
Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje
exclui-lo, selecione-o e clique em Remover. Nesta tela, épossivel efetuar
um filtro por Tipo de Colaborador, selecionando o tipo desejado eclicando
em Pesquisar.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo servidor publico.
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v
v

LA RRS

Nome — Nome do colaborador.

Base de Calculo — Selecionar se a base para calculo é de celetista ou
nao

N&o informado

Celetista

Pessoa Juridica

Estatutario

Comissionado

Estagiario

RPA / Autbnomo

. Dirigente

Cargo Unidade — Cargo desempenhado pelo colaborador na unidade.
Forma Remuneracéo — Define como o colaborador é remunerado.

1. N&o informado
2. Subsidio

3. Salario
4

5

©ONOOh WD~

Vencimento

Remuneragao
Cargo UF — Cargo que o colaborador foi contrato pelo estado.
Dias Trabalhados — Quantidade de dias trabalhados no més.
Numero funcional — Numero do colaborador.
Vinculo — Cddigo do vinculo do colaborador.
Salario Mensal — Valor do saléario mensal do colaborador.
CH Semanal Unid — Carga horaria do colaborador na unidade.
CH Semanal UF — Carga horaria do colaborador no estado.
Tipo colaborador — Define o tipo de colaborador.

1. Médico
2. Nao médico
3. Outro

Competéncia — Més do pagamento do colaborador.
Referéncia — Referéncia do colaborador.
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Descrigao colaborador — Deve ser descrito o tipo de colaborador. Esse
campo fica visivel apenas para Tipo Colaborador = Outro.
Data de saida — Data de saida do colaborador de unidade.
Data retorno — Data do retorno do colaborador a unidade.
Especialidade Médica — Especialidade médica do colaborador. Deve ser
preenchido no caso de Tipo Colaborador = Médico:

1. Ginecologia/Obstetricia

Pediatria

Dermatologia

Medicina intensiva neonatal

Reumatologia

Ultrassonografia

Gastroenterologia

Infectologia

9. Endocrinologia

10. Medicina do trabalho

11. Cirurgia plastica

12. Radiologia

13. Otorrinolaringologia

14. Medicina intensiva pediatrica

15. Nao registrado no sistema

16. Cardiologia pediatrica

17. Ortopedia e traumatologia

18. Neuropediatria

19. Cirurgia geral

20. Geneticista assistencial

21. Cardiologista pediatrica

22. Nefrologia

23. Neurologia

24. Nutrélogo

25. Clinica geral

26. Hematologia / Hemoterapia

27. Clinica Médica

28. Oncologia

29. Cancerologia

30. Ciéncias Médicas

31. Anestesiologia

32. Cirurgia Toracica

33. Pneumologia

34. Cirurgia Oncoldgica

35. Psiquiatria

36. Cirurgia cabecga e pescogo

37. Terapia intensiva

38. Urologia

®NOoOOaRA LN
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39. Cuidados paliativos

40. Cancerologia cirurgica
41. Cancerologia pediatrica
42. Patologia

v" Motivo Saida — Motivo pelo qual o colaborador saiu da unidade.

v" CH extensdo — Carga horaria de extensao feita pelo colaborador. Deve
ser preenchido no caso de Tipo Colaborador = Médico.

v' Comprovar presencga — Arquivo que comprove a presencga do colaborador
na unidade (folha de ponto). Para selecionar clique em [...], marque o PDF
desejado e clique em Abrir

v" Valor especialidade/hora — Valor da hora da especialidade médica. Deve
ser preenchido no caso de Tipo Colaborador = Médico.

v' Transferido — Marcar caso o colaborador tenha sido transferido da
unidade.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Servidores Publicos: 510
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418. CADASTRO DE CARGOS DOS SERVIDORES PUBLICOS

Clique em Moédulos > Recursos Humanos > Cargos Servidores

Publicos

=1 Prestagio dl. Contas
Financeiro

25 Recunos Humanos
[3 Patniménio

#1 Ceatsbilidade
2 udcial

{1 Codastros auxiliares

LA A

Aoy Relatt Moduk Configuragdes Declaragio Servos Femamentss Ajuda

Folha Pagamento
Encargos Folhe
Gastes Colaboradores
Argurvos da Folhe
Servidores Publicos

Beneticios Folha

Cargos Servidores Publicos
Folha de Pagamento Especial
Folha de Pagamento Pernambuco

Na janela Cargos Servidores Publicos para inserir via sistema um novo
cargo clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo
cligue em Importar, para alterar os dados de um cargo ja cadastrado, clique
em Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso
deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

Para fechar a tela clique em OK.

Cargon Seruabres Mo

Prestache e Covte

Drag » cukawn header fere © gt by hat clen
| cos [Cod West., |CegolF | Curgolnd

Sevoln..  Respoeshy. . |Céd Evwe

Trarswico

Pagina 62| 152



Q
Q
Q

Clique em Inserir para cadastrar uma nova prestacido de contas.

Cargo Servidor Publico = B R

Cargo UF |
Cargo Unidade

Salario Unidade 0,00

OK Cancelar

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' Cargo UF — Cargo que o colaborador foi contratado pelo estado.

v' Cargo Unidade — Cargo desempenhado pelo colaborador na unidade.
v/ Salario Unidade — Salario do colaborador na unidade.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Cargos Servidores Publicos: 0520
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419. CADASTRO DE FOLHA DE PAGAMENTO ESPECIAL

Cliqgue em Médulos > Recursos Humanos > Folha de Pagamento
Especial

@ Prestacio de Contas
Amguive  Relsténos | Médulos  Configurscdes Declaraclo  Servigos  Femamantas  Ajude
Aparéncias = =] Prestagio de Contes

’

ok saaorads | & Financeiso ,
§ @ Contratos »

45 Recursos Humanos  # Folha Pagamento

1 Patnmoneo ’ Encergos Folha

§1  Centabihdade * Gaston Colaboradores

A Judoel 4 Arquivos da Folhe

| Cadastros auxiliares * Servidores Pubscos

Cargos Servidores Publlicos
Folha de Pagamento Especial

Folha de Pagamente Permambuce
Baneficos Folha

Na janela Folha de Pagamento para inserir via sistema uma nova folha
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de uma folha ja cadastrada, clique em
Pesquisar e selecione a desejada, depois clique em Alterar, caso deseje
exclui-la, selecione-a e clique em Remover.

e 2 Pagermrin Sxacid > ® =B
Fesaam
Prestache e Covte *rie - Trnmarenn Teve To: Calsbar ater -
v
Fesoma

Crag » cokamn beader fewe 10 grag by hat e
WrErdade | ToeFola Cego s Saro e ¥ Sallen e Ok revas.. | Gravfa

Nesta tela, é possivel efetuar um filtro por Tipo de Folha, selecionando o
tipo desejado eclicando em Pesquisar.

Para fechar a tela clique em OK.
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Clique em Inserir para cadastrar uma nova folha de pagamento
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Na aba Geral:

Com o parametro “Validar Cadastro de Funcionario” habilitado, sera
necessario informar todos os funcionarios da unidade no modulo 2200 -
Funcionarios (Cadastros auxiliares); para que logo apds sejam vinculados a
folha de pagamento; ndo sera possivel inserir estes dados no modulo 0530 —
Folha de Pagamento, caso o CPF informado n&o esteja previamente
cadastrado no médulo 2200 - Funcionarios.

Configuracdes R
Geral Parémetros Relatdrio Licenca ’
Tamanho max anexo (MB) 25

Web Server https://sipef-saude-sc-ses.azurewebsites.

Atualizacdo Automatica

Pasta atualizacdo /SMS /ANAPOLIS /SIPEFOS/Update. xml
Api Licenca http://40. 114.77.37:8099/

Contrato Global Habilitar Contrato Global
Autenticar CNPJ Fornecedores Habilitar

Validar Cadastro de Funciondrioc v Habmtar

OK Cancelar

Para inser¢cdes de forma manual, foi criada a opcdo de selecionar o
funcionario que esta pré-cadastrado no Cadastro Auxiliar / Funcionarios, ao
seleciona-lo, serdao preenchidos os campos informados na 2200 de forma
automatica, sendo eles: Nome, CPF, Salario Base e Data Admissdo. Para
inser¢des por planilha, sera verificado se o CPF do colaborador esta pré-
cadastrado em cadastros auxiliares, caso esteja, sera prevalecido o nome
informado no cadastro auxiliar.
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Fundonario

Nome

Salario Base 0,00
Data de Admiss3o
Data de Resdsdo

Cancelar

As transmissdes dos funcionarios se dardo junto com os demais blocos
mensais, sendo pelo Transmissdo Mensal e Transmissdo Mensal Parcial,
serdo transmitidos todos os registros cadastrados, independente se o registro
obteve vinculo com os colaboradores do modulo da folha.

Fotha de Pagamento Especial

Geral | Vencimenios :Beneﬁcnﬁ inescmfm

: Empresa | Complemento

Dados do calaborador

Més 1

Centro de Custos -
Tipo Foha 2 - Ativo -
Tipo Colaborador 2 - Fundonario -
Departamento 1-Projetos -

ta Admssio/lnco
ﬁm Resasio/Térmno

Mora Méama Semanal ¢ 00
Hora Minema Semanal 0,00

Horas Trabohadas 0,00 Dias Trabalhodos
Tipo de Contrato 3 - Terceirizado (PJ) v
MNome Ana Christie Cervantes
oF 3
Cargo Funciondrios
Nivel Escolar 2 - Ensno fundamental v
Cata Nasaomento 01/01/1590 -
Sexo © Masadne (O Feminino
Atvidade O Fm O Mo
Razdo Socal Empress
NP Empresa
CRM/Outros Consehos N° Nota Fiscal
oK Cancelar
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Més — Més em que foi efetuado o pagamento. Ex.: 01.

v" Centro de Custos — Centro de custo do pagamento. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v" Tipo Folha — Define o tipo de folha

Nenhum

Ativo

Complementar

Aprendiz

Rescisao

13° salario

. Outros

v Tipo Colaborador — Define o tipo de colaborador.

Nenhum

Funcionario

Dirigente

Servidor Publico

Autébnomo

Bolsista

. Estagiario

v' Departamento — Departamento onde o colaborador trabalha. Obs.: Deve
estar cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Departamentos.

v Data Admissao / Inicio — Data de admiss&o do colaborador.

v Data Rescisdo / Término — Data da rescisdo do colaborador. Obs.: Deve
ser preenchido apenas em caso de rescisao.

v' Hora Maxima Semanal - Hora maxima trabalhada na semana.

v" Hora Minima Semanal - Hora minima trabalhada na semana.

v' Horas Trabalhadas — Quantidade de horas trabalhadas pelo colaborador
no més.

v" Tipo de Contrato - Tipo de contrato do colaborador:

1. Prazo Determinado (PD).

2. Prazo indeterminado (PI).

3. Terceirizado (PJ).

4. Quarterizado (PJ).

Nome — Nome do colaborador.

Cargo — Cargo do colaborador.

CPF — CPF do colaborador.

Nivel Escolar — Escolaridade

1. Nao informado

Ensino fundamental

Ensino Médio

Ensino superior

Po6s-graduado

Mestrado

NoakwN -~

No kb~

ASRNENEN

Ll A
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7. Doutorado

8. Pds-doutorado.

Data Nascimento — Data de nascimento do colaborador

Sexo — Marcar se o0 sexo € Feminino ou Masculino

Atividade — Marcar se a atividade é Fim ou Meio

Razao Social Empresa — Razao Social da Empresa

CNPJ Empresa — CNPJ da Empresa

CRM/Outros conselhos — Numero do conselho de classe do prestador de
servigos terceirizados.

N° nota fiscal — Numero da nota fiscal Prestador de Servigos de (Atividade
Fim)
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Na aba Vencimentos:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

AN N N N N NI

<\

ISR

Salario / Vencimento Base — Valor do salario Base do colaborador.
Salario / Vencimento Bruto — Valor do salario bruto do colaborador.
Salario / Vencimento Liquido — Valor do salario liquido do colaborador.
Gratificagao — Valor da Gratificagao paga ao colaborador.

Horas Extras — Valor das horas extras recebida pelo colaborador.
Devolugdo — Valor devolvido ao colaborador.

Restituicdo INSS — Valor restituido ao colaborador relativo ao INSS.
Valor Rescisao — Valor pago na rescisao do colaborador. Obs.: Deve ser
preenchido apenas em caso de rescisao.

Outras Verbas Rescisérias — Outras verbas rescisorias pagas ao
colaborador.

Outros Proventos — Outros proventos pagos ao colaborador.

Férias Proporcionais Rescisao — Valor proporcional das férias na rescisao.
Adicional 1/3 Férias Proporcionais Rescisdo — Valor de 1/3 proporcional
das férias na rescisao.

Saldo de Salario Rescisdao — Valor do saldo de Salario referente a
Rescisao.

DSR Hora Extra — Valor do descanso semanal remunerado sobre as horas
extras.

DSR Adicional Noturno — Valor do descanso semanal remunerado sobre
adicional noturno.

Diferenca Salario — Valor da diferenca Salarial do colaborador.
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Adicional Insalubridade — valor pago em adicional a insalubridade.
Pensao Alimenticia — Valor pago sobre Pensao Alimenticia.

Rest. de Imposto de Renda — Valor restituido ao colaborador relativo ao
imposto de renda.

Salario Familia — Valor pago em salario familia.

Salario Maternidade — Valor pago em salario maternidade.

Adiantamento de Férias — Valor do adiantamento de férias.

Antecipacéo de Folha — Valor antecipado da préxima folha de pagamento.
Férias — Valor pago em férias.

Adicional 1/3 Férias — Valor Adicional 1/3 Férias.

Adiantamento Férias Més Subsequente — Valor adiantado de férias do
proximo meés.

Férias Més Subsequente — Valor pago de férias do préximo més.

13° Salario — Valor do décimo terceiro salario do colaborador.

13° Salario Proporcional Rescisdo — Valor do décimo terceiro salario
proporcional a Rescisio

13° Salario Indenizado — Valor do décimo terceiro salario indenizado.
Aviso Prévio — Valor pago de aviso prévio.

Horas Adicional Noturno — Valor das horas de Adicional Noturno recebida
pelo colaborador.

Arredondamento (insuficiéncia de Saldo) — Valor do arredondamento.
Prémio — Valor do prémio pago ao colaborador.

Hora Aula minima garantida — Valor de Aula Minima Garantida.

Atestado de até 15 dias (Horista) — valor correspondente ao atestado de
até 15 dias

Pagina 71| 152

brrw

gaap



Na aba Beneficios:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

Auxilios — Valor pago em auxilios ao colaborador.

Vale transporte — Valor pago em vale transporte ao colaborador.
Vale Refeicao — Valor pago em vale refeicao ao colaborador.

Seguro de Vida — Valor pago em seguro de vida do colaborador.
Outros Beneficios — Valor pago em outros beneficios ao colaborador.
Vale Alimentagdo — Valor pago em vale Alimentag&o ao colaborador.
Cesta Basica — Valor pago em cesta basica ao colaborador.
Convénios — Valor pago em convénios ao colaborador.

AN NI NI N N N IR
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Na aba Descontos:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v

v

Suspenséao e Faltas — Valor descontado do colaborador por suspensao
e/ou faltas.

Salario Pago a Maior — Valor descontado do colaborador por salario pago
a maior.

Pagamentos Indevidos — Valor descontado do colaborador por
pagamentos indevidos.

Desconto DSR — Valor descontado do colaborador do descanso semanal
remunerado.

Desconto de Auxilios — Valor descontado do colaborador de auxilios.
Antecipacao de Folha — Valor descontado do colaborador por antecipagao
realizada anteriormente.

Descontos nao dedutiveis — Valor debitado do colaborador que nao é
gerado pela prépria folha de pagamento. Ex.: Pensao alimenticia por
determinacao judicial.

Vale Transporte Individualizado — valor de desconto correspondente ao
vale transporte individualizado.

Desconto Multa Art. 480 (Rescisdo Antecipara) — valor de desconto
correspondente a lei 480.

Desconto do Aviso prévio — Valor descontado do colaborador sobre o
aviso preévio.

Desconto Arredondamento (Insuficiéncia de Saldo) — Valor de desconto
Arredondamento correspondente a (Insuficiéncia de Saldo).
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Empréstimo Consignado — Valor de empréstimo consignado descontado
do colaborador.

Contribuicao Sindical — Valor da contribuicdo sindical descontado do
colaborador.

Desconto Adiantamento de Férias — Valor do desconto do adiantamento
de férias.

Desconto Beneficios — Valor descontado de Beneficios.

1° Parcela de 13° — Valor descontado do colaborador da primeira parcela
do 13° salario.

IRRF — Valor descontado do colaborador pelo IRRF.

IRRF Férias — Valor descontado do colaborador pelo IRRF sobre as férias.
IRRF 13° Salario — Valor descontado do colaborador pelo IRRF sobre o
13° salario

IRRF Rescisdo — Valor descontado do colaborador pelo IRRF sobre a
rescisao.

INSS/RGPS — Valor descontado do colaborador pelo INSS /RGPS.

INSS /RGPS Férias — Valor descontado do colaborador pelo INSS /RGPS
sobre as férias.

INSS /RGPS 13° Salario — Valor descontado do colaborador pelo INSS
/RGPS sobre o 13° salario

INSS /RGPS Rescisao — Valor descontado do colaborador pelo INSS
/RGPS sobre a resciséo.

Outros Descontos — Outros valores descontados do colaborador.

Plano de Saude - Valor do plano de saude.

ISSQN RPA- Valor descontado do colaborador pelo ISSQN RPA.

Multa Resciséria — Valor descontado do colaborador por multa na
rescisao.

Desconto Adiantamento 13° Salario — Valor descontado do colaborador
por Adiantamento 13° Salario.
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Na aba Empresa:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v
v

v

Base PIS s/ Folha — Base de calculo do valor de PIS retido da empresa.
Base PIS 13° s/ Folha - Base de calculo do valor de PIS sobre o 13°
salario retido da empresa.

Base PIS Férias s/ Folha — Base de calculo do valor de PIS sobre férias
retido da empresa.

Base PIS Rescisdo s/ Folha - Base de calculo do valor de PIS sobre
rescisdes retido da empresa.

Base FGTS — Base de calculo do valor de FGTS retido da empresa.
Base FGTS 13° — Base de calculo do valor de FGTS sobre o 13° salario
retido da empresa.

Base FGTS Férias — Base de calculo do valor de FGTS sobre férias retido
da empresa.

Base FGTS Rescisao — Base de calculo do valor de FGTS sobre rescisao
retida da empresa.

Base FGTS Demitidos — Base de calculo do valor de FGTS sobre os
colaboradores demitidos retida da empresa.

Base FGTS 13° Demitidos — Base de calculo do valor de FGTS sobre 13°
de colaboradores Demitidos retida da empresa.

INSS Patronal - INSS RPPS - valor do INSS Patronal pago ao
colaborador.

Base INSS — Base de calculo do valor de INSS retido da empresa.
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Base INSS 13° — Base de calculo do valor de INSS sobre 13° retido da
empresa.

Base INSS Férias — Base de calculo do valor de INSS sobre férias retido
da empresa.

Base INSS Rescisdo — Base de calculo do valor de INSS sobre rescisao
retido da empresa.

Base IRRF — Base de calculo do valor de IRRF retido da empresa.

Base IRRF 13° — Base de calculo do valor de IRRF sobre 13° retido da
empresa.

Base IRRF Férias — Base de calculo do valor de IRRF sobre férias retido
da empresa.

Base IRRF Rescisdo — Base de calculo do valor de IRRF sobre resciséao
retido da empresa.

Base INSS Terceiros— Base de calculo do valor de INSS de terceiros
retido da empresa.

RAT/FAP — Valor retido da empresa por risco de acidente de trabalho
(RAT) e Valor retido da empresa por fator acidentario de prevencgao (FAP).
INSS Empresa — Desconto referente ao seguro Social — Empresa.

INSS Empresa RPA — Seguro Social do Autdnomo

FGTS — Valor total do FGTS pago pela empresa

FGTS 13° — Valor total do FGTS pago pela empresa sobre o 13°.

FGTS Férias— Valor total do FGTS pago pela empresa sobre Férias
FGTS Rescisdo — Valor total do FGTS pago pela empresa sobre
rescisoes.

FGTS Art.480 — Desconto baseado no Artigo 480 das Leis trabalhistas
PIS s/ Folha — Valor total do PIS pago pela empresa

Deducbes da GPS — Valor retido da empresa pela guia de previdéncia
social;

GRRF - Valor retido da empresa pela Guia de Recolhimento Rescisorio
do FGTS

Encargos Sobre Rescisdo — Valor pago pela empresa referente a
encargos sobre rescisdes.

COFINS - Valor dessa retencao constante na Nota Fiscal do prestador de
servigos

CSLL — Numero do Conselho de classe do prestador de servigco
terceirizado
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Na aba Complemento:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:
v' Observagao — Qualquer observagao sobre o pagamento.
v Informagdes Complementares — Qualquer informagéo complementar.

INFORMAGOES ADICIONAIS:

Matriz para inserir Folha de Pagamento Especial: 0530
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4.20. CADASTRO DE BENEFICIOS DA FOLHA

Clique em Médulos > Recursos Humanos > Beneficios Folha

1
-

Apsbncia® = Prestacio de Contm

Fewancero

Prestacis sewoomia

Contratos
Recursos Humanos
Patnmbmeo
Cortabilidade
Judiciel

Cadastros aumiliares

ROk ¢

&

- w w w e v v -

Arguenn Rddo':m l“l Configuragies Declaagio Seragon  Ferramentss  Ajuds

_Prestaciio do pe:

Folha Pagsmento
Encergos Folhe

Gastos Colaboradores
Arqurves de Folhe
Senvadores Publicos
Cargos Servidores Publicos
Folha de Pagamento Especial

Folha de Pagamentc Pernambuce
Beneficics Folha

Na janela Beneficios da Folha para inserir via sistema um novo beneficio
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de um beneficio ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje
exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

: s“g

| Prestacha -‘mnvv&m_ Desericho

Dete Fagarents  vencrenty e

rsew

oot

Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar uma nova prestagao de contas.

Pagina 78] 152



Tve Baneficn 2 Verc e o An -
$0 Denehoo 1 - Nenhum - Venamento 26/07/2024

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Tipo Beneficio — Tipo de beneficio pago:

Nenhum

Vale Refeicao

Vale transporte

Seguro de Vida

Outros Beneficios

Auxilio Transporte

. Auxilio Alimentagao

Vale Vencimento — Data do vencimento.

Data Pagamento — Data do pagamento.

Juros — Valor pago em juros.

Valor — Valor do beneficio

Centro de Custos — Centro de custo do langamento. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Arquivo — Arquivo do beneficio. Para selecionar clique em [...], marque o
PDF desejado e clique em Abrir

v Descricdo — Descri¢cao do beneficio pago.

No s~

DN NI NI NN

<\

Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Beneficios Folha: 1900
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4.21. CADASTRO DE BENS MOVEIS

Cliqgue em Médulos > Patriménio > Bens Méveis

@ Srestacho de Contas
Apaténcias - Prestagdo de Contas ¢

Pravtagio ssieconats

B e %)k @A

Na janela Bens Moveis para inserir um novo bem movel clique em
Inserir, para Alterar os dados de um bem movel ja cadastrado, clique no
campo desejado e altere-o e, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em
Remover.

Berx Noves < B B
| g & e heidder hee B rons by Pt ol
[+ 7 menEm  mayaxn won " [Lriiss Sera lrnerives
& e npyme 1mn 20 LLL199 Sea Wiem
. . ’
o Carcele brery brgo lemane

Para fechar a tela cliqgue em Cancelar.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo Bem Moével.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' Data de Registro — Data em que o bem moével é cadastrado no sistema.

Obs.: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Aquisicdo — Data de aquisicdo do bem moével.

N° Nota Fiscal — Numero da nota fiscal do bem movel.

Caddigo Interno — Codigo interno do bem maével.

Caod. Conta Contabil — Numero da conta contabil do bem maével.

Nome Conta Contabil — Nome da conta contabil do bem maével.

Plaqueta SES - Plaqueta da secretaria.

Valor Contabil — Valor contabil do bem mével.

Valor Depreciacido — Valor da depreciagao do bem movel.

Saldo Periodo — Saldo do periodo.

Descrigao — Descricdo do bem mével.

Classif. — Classificagcao do bem movel.

Localizagdo do Bem Movel — Localizagdo do bem maovel na unidade.

N° Est. Conservagao — Estado de conservagao do bem movel:

1. Novo

2. Servivel

3. Inservivel

v" Numero de série — Numero de série do bem modvel.

N° Bem Patrimonial — NUmero do bem patrimonial.

v" Cedido — Deve ser marcado caso o bem moével tenha sido cedido e ndo
adquirido.

v" Locado — Deve ser marcado caso o bem moével tenha sido locado e nao
adquirido.

v" N° Empresa — Numero da prestacdo de contas. Obs.: Preenchido
automaticamente pelo sistema.

v Classif. Centro de Custos — Centro de custo do bem. Obs.: Deve estar
cadastradopreviamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v' Responsavel pelo Registro — Usuario que cadastra o bem maével. Obs.:

NN N N N N N N N N N SR

<
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Preenchidoautomaticamente pelo sistema.

Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Bens Moéveis: 0600.
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4.22. CADASTRO DO BALANCETE

Clique em Mdédulos > Contabilidade > Balancete

| @ Prestagio de Cantas
Arquive  Relaténos I_&_b_hf Cquaugén Declaragio  Serwgos Femamentes  Ajuda
Aparéncias * =] Prestagho de Contas »
| Prestacio seeconads | Financeiro ’
Contratos »
Recurses Humanos  »
Patrménio ’

»

»

’

Centabilidade
Judcial

SOk ¢

Cadastros suxiliares

Na janela Balancete para inserir via sistema um novo balancete clique em
Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em Importar,
para alterar os dados de um balancete ja cadastrado, clique em Pesquisar e
selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje exclui-lo,
selecione-o e clique em Remover.

Daarcrm = B 0
Feaseme
Sarido
Corta
Fer3ane
I2 [WPende | Conts Tontitl | Nome Conts Contal Seide Avienio | Dl | Créaa | 5k
. ] ,
o ey brgr N w e -

Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar um novo balancete
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v' Conta Contabil — Nimero UNICO da conta contabil do balancete

v Nome conta — Nome da conta do balancete

v' Saldo Anterior — Saldo anterior da conta do balancete

v' Débito — Valor de débito na conta do balancete

v' Crédito — Valor de crédito na conta do balancete

v/ Saldo Atual — Valor do saldo atual da conta do balancete (Saldo final do
més)

v' Centro de Custos — Centro de custo da conta do balancete. Obs.: Deve
estarcadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v' Estoque — Deve ser marcado se a conta for de estoque.

v" Ativo Imobilizado — Deve ser marcado se a conta estiver no imobilizado.

v' Deprec. Acumulativa — Deve ser marcado se a conta em depreciagao
acumulativa.

v' Contas Financeiras — Deve ser marcado identificando o registro como uma
conta financeira cadastrada no bloco de Contas Bancarias (registro 0100).
Obs.: Para os casos de utilizacdo desse item € imprescindivel que as
contas bancarias e o balancete disponham da mesma identificagcdo do
cédigo da conta contabil.

v' Reservas Contingéncia - Deve ser marcado se a conta for referente a uma
reserva de contingéncia.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Balancete: 0300
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4.23. CADASTRO DO DEMONSTRATIVO DO RESULTADO
EXERCICIO (DRE)

Clique em Médulos > Contabilidade > DRE

| & Prestachs ce Contas
Arguive  Relatorios m Configuragdes Declatagdo Servigos Fewmamentas Ajda
Apartncias « 1 Prestagho de Contas '

T A ey i Fmanceira * |

| Presmacio sele0onadn
Contratos
Recursos Humenos

Na janela DRE para inserir via sistema um novo DRE clique em
Inserir, para inseriratravés de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de um DRE ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje

exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.
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Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar um novo DRE.
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DRE
Prestacho de Conta

Codigo DRE | Conta DRE

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v/ Cadigo DRE - Codigo da conta contabil.
v" Conta DRE — Nome da conta do DRE.

v" Valor — Valor da conta do DRE.Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir DRE: 0900
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4.24. CADASTRO DO BALANCO PATRIMONIAL

Clique em Contabilidade > Balango Patrimonial

| @ Prestacio de Contas

1 Cadastros auxifiares

Na janela Balango Patrimonial para inserir um novo balango clique em
Inserir, para Alterar os dados de um balango ja cadastrado, selecione o
campo desejado e altere-0, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em
Remover. E possivel também Importar o balanco a partir da Matriz 0400.

Balargo Fatrmorsd

(v] 32
] a2
.33
| 2
| 35
|

YN Ny

| Drag & cokmmn header here o frous by But cokemn
| [1d [nememacie [is [Descncle

7 ATIVO

7 ATIVO CIROULANTE

7 ATIVO NAO CIRCLRANTE
7 PASSIVO

7 PASSIVO CIRCLLANTE
7 PATRIMONIO SOCIAL

Voke Ano Vig.  Valer Anc Antercy um-hd

10,000,00
980.000,00
S80.001,00
$80.002,00
980,003,00
£00.004,00

10 000,00
$ Q0g,00
$.001,00
502,00
s 03.c0
3.004,00

Clique em Inserir para cadastrar um novo balanco.
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v" N° Prestagcdo —Numero da prestacdo de contas. Obs.: Preenchido
automaticamente pelo sistema.

Més — Més da prestacédo de contas

Descrigao — Descricdo da conta do balango

Valor Ano Vig. — Valor do ano vigente (atual)

Valor Ano Anterior — Valor do ano anterior

Responsavel pelo Registro — Usuario que cadastrou o balango. Obs.:
Preenchido automaticamente pelo sistema.

D N NI NI NN

Para salvar os dados cliqgue em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Balango Patrimonial: 0400
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4.25. CADASTRO DO LIVRO DIARIO
Clique em Médulos > Contabilidade > Diario

@ Prestacio de Contas

Arquivo Relatorios | Modulos Configuades Deciaragio Semvgos Fermamentzs  Ayuda

Apssincias v | uf] Prestago deContas b |

" | & Financero y o

& Contratos »

AL Recursos Humanos

2 Patimdnic »

B Contabilidade ’

2 Judical »

@ »

Na janela Diario para inserir via sistema um novo langamento do livro diario
cligue em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de um langamento do livro diario ja
cadastrado, clique em Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em
Alterar, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

Para fechar a tela clique em OK.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo diario.

Pagina 89152



Prestacio de Conta

ata 26/07/2024 Cassificacic

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' Data — Data do langamento diario.

Débito — Valor de débito.
Crédito — Valor de crédito.

AR NN

Classificagao — Classificagao do langamento diario.

Centro de Custos — Centro de custo do lancamento diario. Obs.: Deve

estarcadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

ANERN

Historico — Historico do langcamento diario.

Para salvar os dados cliqgue em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Diario: 1600

Descricdo — Descricao do langamento diario.
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4.26. CADASTRO DO LIVRO RAZAO

Clique em Médulos > Contabilidade > Razao

Prestacho de Contas

Financesro * |

Aparénciay -
inmm

Contretos »

Recursos Humanos  »
Patnmonio ’
Contabibdade »
Judiciel »
Cadastros auxiliares

B el )k @A

Na janela Razado para inserir via sistema um novo langamento do livro
razao cliqgue em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo
clique em Importar, para alterar os dados de um lancamento do livro razdo
ja cadastrado, clique em Pesquisar eselecione o desejado, depois clique em
Alterar, caso deseje exclui-lo, selecione-o eclique em Remover.
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" 20 Servigos # Coniroe de Sstemas & Desernuhvments (TOA - 212010 30007 0,00 RO S
)
) - ’
o Truery yrper v e oo

Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar uma nova Razéo.
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Prestacao de Conta

Cor Contabd Nome conta

Saldo Antenior 0,00 Data 26/07/2024
Débito 0,00 Ceaito 0,00

Sado 0,00 Lontra Partds

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' Conta Contabil — Numero da conta contabil da razéo.

v" Nome conta — Nome da conta da razio.

v' Saldo Anterior — Saldo anterior da conta da razao.

v' Data — Data do movimento na conta.

v' Débito — Valor de débito.

v' Crédito — Valor de crédito.

v/ Saldo — Saldo da conta.

v" Contrapartida — Numero do langamento contrapartida.

v Centro de Custos — Centro de custo da conta. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v Histérico — Histérico da conta da razao.

Para salvar os dados cliqgue em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Razdo: 1700
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4.27. CADASTRO DE ESTOQUE

Clique em Contabilidade > Estoque

O Prestacio de Contas
Arquive m&ag_cmu Declaragio Serviges Feramentas  Ajuds
1 pretagio deConr » |
[orestacho sciecerads | & Financeiro v
Contratos
Recursos Humanos

Na janela Estoque para inserir novo langamento clique em Inserir, caso

deseje excluir um estoque, selecione-o e clique em Remover.

tmoe s BB
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1
. - »
» | Puew | gorte Arprw Feraie

Para fechar a tela clique em Cancelar.

Clique em Inserir para cadastrar um novo estoque.

Pagina 93] 152



Na aba Geral:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:
Centro de Custo — Centro de custo do lancamento. Obs.: Deve estar

v

<\

D N NI NI NI NN

cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

Q

Descrigcao centro de custo — Centro de custo do langamento. Obs.: Deve

estarcadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

Saldo anterior — Saldo anterior da conta de estoque.
Valor entradas — Valor das entradas no estoque.

Valor saidas — Valor das saidas do estoque.

Saldo Atual — Saldo atual na conta de estoque.

Anexo — Seleciona [...] para anexar o Arquivo de Estoque

Categoria — opgao correspondente a categoria do estoque:
1.

9

©NOORWN

Nenhum

Nota fiscal

Transferéncia

Transferéncia entre Empresas
Manipulagao

Contagem

Saida para Setor

Saida para paciente

Baixa

10.Venda

11.Saida Vencimento Prazo Validade
12.Entrada por Estorno de Aplicacao
13.Empréstimo Recebido
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14.Pagamento de Empréstimo Recebido
15.Pagamento de Empréstimo Concebido
16.Empréstimo Concedido
17.Devolucao de Fornecedor
18.Devolucao de Setor

19.Devolucdo de Paciente
20.Devolucgao de Produtos
21.Devolugao de Venda

22.Entrada de Vales

23.Ajustes

24.Nota Fiscal nao Cobrada

25. Transferéncia para Covid
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Q
Q
Q

Na aba Subitens:

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' Centro de Custo — Centro de custo do langamento. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v' Descricao centro de custo — Centro de custo do langamento. Obs.: Deve
estarcadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.

v Categoria — opgéo correspondente a categoria do estoque:

1.

9

© NGOk WN

Nenhum

Nota fiscal

Transferéncia

Transferéncia entre Empresas
Manipulacao

Contagem

Saida para Setor

Saida para paciente

Baixa

10.Venda

11.Saida Vencimento Prazo Validade
12.Entrada por Estorno de Aplicacao
13.Empréstimo Recebido

14.Pagamento de Empréstimo Recebido
15.Pagamento de Empréstimo Concebido
16.Empréstimo Concedido

17.Devolucéo de Fornecedor
18.Devolucao de Setor
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19.Devolucdo de Paciente

20.Devolucao de Produtos

21.Devolucao de Venda

22.Entrada de Vales

23.Ajustes

24 .Nota Fiscal ndo Cobrada

25. Transferéncia para Covid
Tipo documento — Descricdo do documento. Ex.: Saido por setor,
consumo.
Saldo anterior — Saldo anterior da conta de estoque.
Valor entradas — Valor das entradas no estoque.
Valor saidas — Valor das saidas do estoque.
Saldo Atual — Saldo atual na conta de estoque.

<

ANEANER NERN

Para salvar os dados clique em Inserir e posteriormente em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Estoque: 0800

Pagina 97| 152



4.28. CADASTRO DE DEMANDAS JUDICIAIS
Clique em Médulos > Contabilidade > Demandas Judiciais

=1 Prestagio de Contas
& Fnanceire

& Contratos

A5 Recursos Humanos
@

¥

A

i

Patnmonso
Contabilidade
Judicisl

{1 Cadastros auxibares

v v v ¢ 9 '@ W

Na janela Demandas Judiciais para inserir via sistema um novo processo
clique em Inserir, para inserir através de planilha ou texto externo clique em
Importar, para alterar os dados de um processo ja cadastrado, clique em
Pesquisar e selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje
exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.
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Clique em Inserir para cadastrar uma nova demanda judicial.
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Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v

AN N Y

ASRNIEN

ANENENENEN

N° Processo — Numero do processo judicial.

Data Abertura — Data da abertura do processo.

Status — Status do processo judicial:

Em andamento

Concluso

Situacao — Situacdo em que se encontra o processo judicial.

Vara judicial — Vara judicial que esta o processo judicial.

Classificagcao de risco — Classificacdo do risco de perda do processo
judicial.

Data pagamento — Data em que o pagamento foi efetuado.

Valor da causa — Valor da causa.

Centro de custos — Centro de custo do processo judicial. Obs.: Deve estar
cadastrado previamente em Cadastros Auxiliares > Centro de Custo.
Valor pago — Valor pago pela causa.

Requerente — Nome do requerente do processo judicial.

Réu - Nome do Réu do processo judicial

Objeto — Objeto do processo judicial.

Arquivo Judicial — Arquivo do processo judicial. Para selecionar clique em
[...], marque o PDF desejado e clique em Abrir.

Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGCOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Demandas Judiciais: 1800
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4.29. CADASTRO DE USUARIOS

Clique em Moddulos > Cadastros Auxiliares > Usuarios
OBS: SOMENTE USUARIO ADMINISTRADOR TEM ACESSO A ESTE

MODULO

I & Prestacdo de Contas

Arquive Relatérios  Médulos  Configuragies Declaragdo  Servigos  Ferramentas  Ajuda

© Aparéncia~ Prestacdo de Contas #

Prestacio selecionada Financeiro »

Contratos

Recursos Humanos
Patriménio
Contabilidade

Judicial

T N

3
»
3
13
3
‘Cadastros auxiliares » Bancos
Estados
Cidades
Usudrio
Centro de Custo
Centro de Custos Regulado
Fornecedores
Classificagdo de Fornecedores
Departamentos
Funcionarios

Cargos

Na janela Usuarios para inserir um novo usuario clique em Inserir, para
alterar os dados de um processo ja cadastrado, selecione o desejado, depois

cligue em Alterar, caso deseje exclui-lo, selecione-o e cliqgue em Remover.
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2
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Para fechar a tela clique em OK.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo usuario.

Usuario o 2R

Nome de usuario
Nome completo

Departamento

Administrador Apenas Visualizacdo

Senha
Confirmar senha

E-Mail

Dica

i Notificar E-mail Bloqueado

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v" Nome de usuario — Nome do usuario. Esse sera utilizado para o login no
sistema.

v Nome completo — Nome completo do usuario.

v' Departamento - Departamento que o usuario esta vinculado.

v" Administrador — Define se o usuario tera acesso de administrador. Permite
acesso/cadastro/bloqueio de usuarios e centro de custo.

v' Apenas visualizagdo — Define que o usudrio tem permissido apenas para
visualizaros dados cadastrados.

v' Senha — Senha para login.

v' Confirmar Senha — Confirmacgao da senha para login.

v' E-mail — E-mail do usuario.

v Dica — Dica de senha

v Notificar E-mail — Define se o usuario deve receber as notificagdes por

e-mail.
v' Bloqueado — Define se o usuario pode acessar o sistema.
Para salvar os dados clique em OK.

Obs. Para realizar criagdo ou bloqueio de usuario é necessario entrar em

contato com a equipe de SAC através dos canais de atendimento, (Email,
telefone, Movidesk ou WhatsApp).
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4.30. CADASTRO DE CENTRO DE CUSTO
Clique em Moédulos > Cadastros Auxiliares > Centro de Custo

OBS: SOMENTE USUARIO ADMINISTRADOR TEM ACESSO A ESTE
MODULO

| @ Prestacio de Contas

i Arquive  Relatérios  Madulos  Configuragdes Declaragde  Servigos  Ferramentas  Ajuda

© Aparénciav - ] Prestacic de Contas »
Prestacdo seledonada £ Financeiro 3
Contratos

Recursos Humanos
Patriménio
Contabilidade

Judicial

& e 0 &) B @ 4

Cadastros auxiliares Bancos
Estados
Cidades
Usudrio
Centro de Custo
Centro de Custos Regulado
Fornecedores
Classificagdo de Fornecedores
Departamentos

Funcionarios

Cargos

Na janela Centro de Custo para inserir via sistema um novo custo clique
em Inserir, para inserir através de planilha externa clique em Importar, para
alterar os dados de um processo ja cadastrado, clique em Pesquisar e
selecione o desejado, depois clique em Alterar, caso deseje exclui-lo,
selecione-o e clique em Remover.
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Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar um novo centro de custo.

usto

Canceler Conta Resuftado

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Classificagdo — Classificagao do centro de custo. Ex.: 1.1.1

v Descricdo do Centro de Custo — Descri¢gdo do centro de custo.
v' Conta Resultado — Define se a conta é um totalizador.

Para salvar os dados clique em OK.

INFORMAGOES ADICIONAIS:
Matriz para inserir Centro de Custo: Centro de Custo

Pagina 103 | 152



4.31. CADASTRO DE CENTRO DE CUSTOS REGULADO

Este recurso serve para o rateio das despesas e deve ser acordado com o
orgao auditor sua criacao e utilizagao caso pertinentes.

| & Prestacio de Confas

i Arquive Relatérios  Modulos  Configuragées Declaragde  Servigos  Ferramentas  Ajuda

: Aparénciat -

Prestacio selecionada

o e BB R K @ o A

Prestacdo de Contas »
Financeire 3
Contratos

Recursos Hurmanos
Patriménio
Contabilidade

Judicial

Cadastros auxiliares

Bancos

Estados

Cidades

Usudrio

Centro de Custo

Centro de Custes Regulado
Fornecedores

Classificagdo de Fornecedores
Departarmentos

Funcionarios

Cargos
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4.32. CADASTRO DE FORNECEDORES

Clique em Médulos > Cadastros Auxiliares > Fornecedores

| & Prestacdo de Contas

Arquive Relatérios  Médules  Cenfiguragies Declaragdo  Servigos Ferramentas  Ajuda
Aparéncia~ - Prestagdo de Contas »
Prestacdo selecionada Financeiro 3
Contratos

Recursos Humanos
Patrimanio
Contabilidade

Judicial

e O E] K @ A

Cadastros auxiliares Bancos
Estados
Cidades
Usudrio
Centro de Custo
Centro de Custos Regulade
Fornecedores
Classificagdo de Fornecedores
Departamentos

Funcicnarios

Cargos

Na janela Fornecedores para inserir um novo fornecedor clique em Inserir,
para alterar os dados de um fornecedor ja cadastrado, selecione o desejado
e altere o campo, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.
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Para fechar a tela clique em OK.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo fornecedor.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:
v CNPJ/CPF — CNPJ ou CPF do fornecedor.

v" Nome/Razao Social — Nome ou Razao Social do fornecedor.

Para salvar os dados cadastrados clique em OK

Também é possivel adicionar um fornecedor validando-o juntamente a

receita federal.

Para isso € necessario fazer a configuragao de validagao em:

Configuragoes > Geral > Parametros > Autenticar CNPJ Fornecedores

Configuragbes

Geral Parametros

Tamanho max anexa (MB)

Web Server

Atualizagdo Automatica

Fasta atualizacio

Api Licenca
Web Server Intearacio

Contrato Global

Autenticar CNP] Fornecedores
Validar Cadastro de Funcionario

Habilitar verificacdo de Cargos

Ok Cancelar

Relatdrio Licenga 3

25

htips: //sipefimplantacao-treinamento, azu

Permitir Atualizacao Automatica

uffosfupdate. xml
http://40. 114, 77.37:8099/

Atualizar

Apos esse procedimento vai ser liberado no cadastro a fungao consultar

CNPJ.
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Formecedar = & 8
Razdo Soaal BR GAAP CORPORATION TECNOLOGIA DA INFORMACAQ LTDA
awijor 16106178000 151 i, Cansuitar O8NP

o Cancelor
f

Obs. Para fazer a utilizagcado deste é necessario entrar em contato com a

BRGAAP para habilitar o recurso.
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4.33. CADASTRO CLASSIFICAGCAO DE FORNECEDORES

Para atender as particularidades de todos os érgaos fiscalizadores e suas
respectivas unidades, foram parametrizados a relacdo de classificacdo de
fornecedores via sistema, desta forma, agora € possivel inserir novas
classificagdes, alterar e remover (caso nao tenha vinculos com langamentos
financeiros), ao realizar alteragdes de nomenclaturas para registros ja existentes,
caso eles tenham vinculos com langcamentos financeiros, ndo serao atualizados
nas movimentagdes no qual estdo vinculados.

Usuarios com o perfil de Super Usuario conseguiréo realizar as operagdes
citadas neste documento, quaisquer alteragdes na relacdo de classificacdo de
fornecedores, sera afetado para todas as unidades no qual estdo cadastradas
no modulo, de forma a padronizar a relagéo por secretaria e ndo por unidade
especifica. As unidades conseguiram listar as classificagdes, caso tenha alguma
modificagdo pelo 6rgéo fiscalizador, basta realizar o logoff ou clicar no botao
atualizar do moddulo auxiliar que as novas informagdes do cadastro serao
atualizadas

Classificacdo de Fornecedores - O x

Id | Descrigdo

Agente de Portaria
Alimentacdo / Mutricio
Anestesiologia

Assessoria Administrativa
Ageessoria Contabil
Assesszoria de Comunicacdo
Ageessoria Juridica

Auditaria

L e & T 1 I o =

Capacitacdo e Treinamento

10 | Coleta de Residuos Comuns

11 | Consultoria em Gestdo de Ative Imobilizado
12 | Consultoria Médico Cientifica

13 | Diretoria Administrativa

14 Endomarketing

15  Engenharia Clinica

16 Esterilizacdo

OK
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4.34. CADASTRO DE DEPARTAMENTOS

Clique em Médulos > Cadastros Auxiliares > Departamentos

| & Prestacdo de Contas

i Arquive  Relatérios  Modulos  Configuragdes Declaragdo  Servigos  Ferramentas  Ajuda

Aparéncia~ Prestacdo de Contas »

Prestacio selecionada Financeiro r
Contratos

Recursos Humanos
Patriménic
Contabilidade

Judicial

= e 0D &) B @ e R

Cadastros auxiliares

Bancos

Estados

Cidades

Usudrio

Centro de Custo

Centro de Custos Regulado
Fornecedores

Classificagdo de Fornecedores

Departamentos

Funcionarios

Cargos

Na janela Departamentos para inserir um novo fornecedor clique em
Inserir, para alterar os dados de um departamento ja cadastrado, selecione
o desejado e altere o campo, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em

Remover.

Depar tarrenias

Orag 2 column header here 15 group by hat cokann
{*|3 Tecnologa da Informacio |

——

N Marketng

Para salvar clique em OK e para fechar a tela clique em Cancelar.
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Clique em Inserir para cadastrar um novo departamento.

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v Coédigo — Cédigo do langamento. Obs.: E preenchido automaticamente
pelo sistema.

v' Descricdo — Nome/Descrigdo do departamento.

Para salvar os dados cadastrados clique em OK.
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4.35. CADASTRO DE BANCOS

Cliqgue em Médulos > Cadastros Auxiliares > Bancos

I & Prestacdo de Contas

i Arquive Relatdries Médules  Configuragies Declaragdo 5Servigos  Ferramentas  Ajuda

Aparéncia~ -

Prestacdo seledonada

Prestacdo de Contas »
Financeiro »
Contratos

Recursos Humanos
Patrimdnio
Contabilidade

Judicial

e U E] ¥ @ e A

Cadastros auxiliares

Bancos

Estados

Cidades

Usudric

Centro de Custo

Centro de Custos Regulado

Fornecedores

Classificagdo de Formnecedores

Departamentos
Funcicnarios

Cargos

Na janela Bancos para inserir um novo banco cliqgue em Inserir, para
alterar os dados de um banco ja cadastrado, selecione o desejado e altere o
campo, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

Sarcon
| Drg & colimn resder here 1 group b that colurm
I T
O
2 o1 Banco do frask 5.4,
[ sem Banco do Estado de $30 Puko 5.4
i 401 5B Sanco Popular do Brast 5.4,
[ 504 Catien Econtinca Federsl
[ 6 1s Baro Nossa Cans S.A
[T 71 Barco Finasa 5.,
"] & e Amencan Exoress Sark Brasd Ban
[ 92 Bancy Gradesca S.A.
IR Banco Iwi 5.4
| 1 Barco Sudamers Brast S.A,
[ 2 Banco Santander S5.A.
[ was Sanco Santander Srasi S.A,
| 14 35 Barco ABN AMRO Rewl5.A.
TE HSBC Bark Brasd 5.4, - Banco W)
2
o Conceler

Trwery oot e Gemmorer
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Para fechar a tela clique em OK
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Q
Q

Clique em Inserir para cadastrar um novo banco.

Ovag a cokmm header her grow by tha ane
LY me
X0 477 Cubark NLA -
71 47 BarkSoston Sarco Milgio 5.4
2 623 Sanco Panamencanc 5.A
23 655 Eanco Yotorantm S.A
M T4 Banco Garday SA
5 744 BariSonton NA
6 745 Banco Cthark 5.4
7 0m Banco de Brasia - BRB
& 05 Baro Sd Amerva
5 837 Banco Sofisa
X 9% Banco Fotercial
31 9 Paganento Eletonco
2 on Sanco Inter
ol
" ) ey ~x

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v' ID— Numero identificador do Banco. Obs.: E preenchido automaticamente
pelosistema.

v' Coéd. Banco - Codigo do Banco.

v' Descricdo — Nome do banco.

Para salvar os dados cadastrados clique em OK.
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4.36. CADASTRO DE ESTADOS
Clique em Médulos > Cadastros Auxiliares > Estados

| & Prestacdo de Contas

Arquivo Relatérios  Médulos  Configuragies Declaragdo  Servigos  Ferramentas  Ajuda
i Aparénciav < r‘“'l Prestacdo de Contas »

Prestacdo selecionada Financeiro 3
Contratos

Recursos Humanos
Patrimdnic
Contabilidade
Judicial

Cadastros auxiliares

e OB &) B @ 45

Estados

Cidades

Usuario

Centro de Custo

Centro de Custos Regulado
Fornecedores

Classificagdc de Fornecedores
Departamentos

Funcicnarios

Cargos

Na janela Estados Para inserir um novo banco clique em Inserir, para
alterar os dados de um banco ja cadastrado, selecione o desejado e altere o
campo, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

Estados o 85 B

imq.mum-mwmm
\‘ Codge. Noow

A EIAFESOSRELEE
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Para fechar a tela clique em OK.

Clique em Inserir para cadastrar um novo estado.

..... A header b oo b At cokam
195 ‘o

B >abe -
Fermanbucs
Dau

] Parand

L) o de Janews

RN Rio Grande do Nerte

RO Rondone

RA Rorama

RS o Granoe do S

s Santa Catarra
Ser0pe

F 580 Pauo

0 Tocantns

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:
v' Cédigo — A sigla do estado.
v Nome - Nome completo do estado.

Para salvar os dados cadastrados clique em OK.
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4.37.

CADASTRO DE CIDADES

Cliqgue em Médulos > Cadastros Auxiliares > Cidades

| & Prestacio de Contas

i Arquive  Relatérios  Médulos  Configuragées Declaragdo  Servigos  Ferramentas  Ajuda

Aparéncia~ -

Prestacdo =eleconada

S I E] K @ 5 A

Prestagdo de Contas  »

Financeiro
Contratos

Recursos Humanes
Patriménio
Contabilidade
Judicial

Cadastros auxiliares

Cidades
Usudrio

Centro de Custo

Centro de Custos Regulade

Fornecedores

Classificagdo de Fornecedores
Departamentos

Funcionarios

Cargos

Na janela Cidades para inserir uma nova cidade clique em Inserir, para
alterar os dados de uma cidade ja cadastrada, selecione o desejado e altere
0 campo, caso deseje exclui-lo, selecione-o e clique em Remover.

Cdades
Drag & cohumn hesder here 1o grou by that cohemn
| T |CoaI8GE | Estado | Cidade
v a[iown A Acrcinda
{1 2 120084 ace Aasie Svand
3 1200104 Ace ravkéis
4 120013  Age Bupan
5 100179 Ae Capraba
6 120003  Aae Crusero do Sul
7 10002 Ace roxtacolinds
8 10002 Age e
9 100328 Aae oo
10 1003%  Ace Hiroo L
11 120034 Age Marcel Urbans
12 120035 Agw Marechal Traumatrgo
13 1085 Aoe éoda de Castro
14 1200007  Ace forts Ace
o3|
o Cancelr Ingers oot
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Clique em Inserir para cadastrar uma nova cidade.

Orag 2 colunn header here o group by that coba

Cdade

530 Vaiéno da Natrvdade
Shvantocks

S0 Novo do Tocerins
Sucupea

Taguatnga

Tapas do Tocantirs

T s

Tocantini
Tocantrdpols

T ame

Tupratns

Wargerdrdo

arixaa

Q
Q
Q

Onde os campos devem ser preenchidos da seguinte forma:

v
pelo sistema.

v' Caod. IBGE - Cadigo IBGE da cidade.
v' Estado - Estado onde a cidade se encontra.
v

Nome - Nome completo da Cidade.

Para salvar os dados cadastrados clique em OK.

|d — Numero identificador da Cidade. Obs.: E preenchido automaticamente
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4.38. CADASTRO DE FUNCIONARIOS

Com o objetivo de padronizar o nome dos funcionarios relacionados ao
moddulo 0530 — Folha de Pagamento e gerencia-los, foi criado o cadastro
auxiliar de funcionarios, oriundos do modulo auxiliar 2200 — Funcionarios.

| @ Prestacio de Contas

rquive  Relatérios  Médules  Configuragées Declaragdo  Servigos Ferramentas  Ajuda

: Aparéncia~ o r'“'| Prestacdo de Contas »

Prestacdo selecionada E;'w Financeiro »
& Contratos 4
4L Recursos Humanos ¢
B Patriménio »
& Contabilidade 3
2 ludicial »
[{] Cadastros auxiliares » Bancos

Estados
Cidades
Usuario
Centro de Custo
Centro de Custos Regulade
Fornecedores
Classificagdo de Fernecedores
Departamentas
Funcionarios

Cargos
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4.39. CADASTRO DE CARGOS

Visando a padronizagédo dos cargos vinculados aos funcionarios da folha
de pagamento informados pelas unidades, foi implementado o cadastro auxiliar
de cargos, nele sera possivel, inserir novos cargos, alterar e remover (caso néo
tenha vinculos com registros de folha de pagamento), ao realizar alteragdes de
nomenclaturas para registros ja existentes, caso eles tenham vinculos com
contracheques ja existentes, ndo serao atualizados nos registros no qual estao
vinculados.

Por padrao, ja serao pré-cadastrados todos os cargos de acordo com a
relacdo proposta pela Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), desta
forma, sera adicionado o campo Codigo CBO no médulo 0530 — Folha de
Pagamento Especial, no qual sera possivel informar o cédigo dos CBOs,
independente do cargo informado, ao realizar a importagcdo por matriz sera
prevalecido a descricdo do codigo do CBO informado na listagem de cargos.
Sempre que alterar o cargo do funcionario n6 médulo 0530, a informagéo sera
armazenada em historico em
funcionarios.

I ¢ Prestacao de Contas

i Arquivo Relatorios Madulos  Configuragdes Declaragdo  Servicos Ferramentas  Ajuda
Aparéncia~ - Prestacdo de Contas »

Prestacdo selecionada Financeiro 3

Contratos 3
Recurses Humanos  »
Patrimdnio 3
Contabilidade 3

Judicial 3

Sipe B8 E] B @ 4 &

Cadastros auxiliares » Bancos
Estados
Cidades
Usudrio
Centro de Custo
Centro de Custos Regulade
Fornecedores
Classificagdo de Fornecedores
Departamentos

Funcionarios

Cargos
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5. TRANSMISSOES

Apos a insergéao e verificagdo das informagdes necessarias a prestagao de
contas deve-se transmitir os dados. Antes da transmisséao certifique-se de
gue a maquina tenha conexao com a internet.

5.1. TRANSMISSAO DIARIA

Na transmissao diaria sdo enviados os dados presentes nos langcamentos
financeiros e contas a pagar. Diariamente a unidade deve informar ao sistema
a movimentagao das contas e transmitir ao 6rgao fiscalizador.

O prazo para realizar o envio é de até um dia apés a movimentacgéo.
Para transmitir cligue no menu Declaragao > Transmissao Diaria.

@ Drertachs o Contm
Arguive Relstonos Modules Configuragles | Declaragdo  Servgor Fermsmentes  Auds

Apminciss = G Transmissio Mensal

| Westao seescnats (> Transmitic Arquavos

‘ O Transmissbes Didrins
Cooegben
Deormincien
Gear Arqurvu impertagio
Geewr Arquivo Transmasdo

Importacio Modular
. Importacio Umco Argquive

Na tela Transmissé&o diaria selecione se deseja realizar a transmissao dos
dados da movimentagéo financeira ou de contas a pagar, apds a selecao,
cligue em Avangar.

Bem-vindo

[roe szmmante be ua's 2ol Joomec de YEmrmchs Saw

© 7wt Frecm s

0 Towwesensd Corvis & Pags

s ew preaes, pere cOrSnue

v" Transmissao Diaria.
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Novimmrtacho lnancess de da
Sxfra o Sela de mearerviacho Srancera Sers th everan de presiace fe cortes
Cats mcs ANOTNIe Dt I bk
....... e Cot . e s Next ' ~ rw e
‘
> aw -

Na proxima tela cliqgue em Pesquisar para listar os dados na tela, se os
dados nao tiverem sido inseridos no mesmo dia em que esta realizando a
transmissao, selecione o periodo em Data inicial e Data final antes de
pesquisar.

T erwr—b dare
Mot achs Mruncess & da
Dcfre o dela 2 vore-ia sy narces s dee i 40 ewerien e resiac b Se cordey
Dats recm Dua e 0NN " (RS
b Cat . Heh e T I SR S —— pdotbies | (A0 Bexn st i b
.
. e o Carustn

Depois clique em Avancgar.

Pronto para transmissio

takaket | P Cart - v Dt rmgt.. | Cof Covte., Jowwm cve.  Cnigl

Clique em Concluir para entao dar inicio as transigdes.
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12 -
Pronto para transmissao
* ) ThraAud vt T St T, Pramt Cod Comde. vy oot Cady
. me DA mese, AT LA 4 ¥ o2 v »:

" A0 CONTAQU.,. ¥4
% Por tavor, sguarde
e

Sera transmitido langamento a langamento.

x

COperacao realizada com sucesso

Ok

ApOs a transmisséo ser finalizada ird aparecer uma mensagem de
Operacao realizada com sucesso.

Para fechar clique em OK.

v' Contas a Pagar

T Er— tace =
Mt s S smin 0 A
Defre o date s rewrwertachs frarcers series o eveson de prevtacio de comies
Duss rac QAN Date e 2N e
W e N L s L. St L4 Oren - . » =T
' 0
= e o

Na proxima tela clique em Pesquisar para listar os dados na tela
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’ pii 11 FORMEQUN  S315RN000NSY 1Ny WEn 2 15 06
" L1 Swiers Spul  22OMIMNC0I4T 40D noymn L uz nc
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Depois clique em Avangar.

Pronto para transmissao

L NITETA e Corn - Ot Frmat Coel Cormi ., Perw camy. laag

Cliqgue em Concluir para entao dar inicio as transicoes.
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Sera transmitido langamen

Pronto para transmissio

Tl O est . Foeecode  OWOW)

. o 1 FORMSON RSN,

Por favor, aguasoe
vy

to a lancamento.

D00n Fays
o0

Vewserie et i s
wen 2 s

x

Dperacdo realizada com sucesso

8] 4

Ap0Os a transmissao ser finalizada ira aparecer uma mensagem de
Operacao realizada com sucesso.

Para fechar clique em OK.
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5.2. TRANSMISSAO MENSAL

Na transmissao mensal sdo enviadas todas as informacdes presentes na
prestacdo decontas, menos os dados ja enviados diariamente. Siga os
passos para transmitir.

& Prohico G Covdes - -
Arguve Relstooor Medulos Coefiguracles  Declemaglio  Servicor  Ferramentss  Ajude
Aparéncas -

\:su.L teeads

|

an
| ¢ o Teansmatic Arquivos
o Tesnsmasdes Dibries

Coregdes

Ocorréncus

Gerar Mrguwvo Importaglo

Gesar Arquwvo Transmissio
Importagio Modalar Crlel

. importagso Unico Arquivo

Para transmitir cligue no menu Declaragdo > Transmissdo Mensal.

11— oy - = n

Bem-vindo
Exve somateie he guaw i sek trocesen de ¥ oremmnd) weradl

2 Thamemsnio Mevasdl Pariel

© T erurmnis Merusl Copicts

Chgut €0 VP, 390 VIS

Serao apresentadas duas opcdes sendo elas Transmissao Mensal Parcial e
Transmissdao Mensal Completa.

Ao selecionar Transmissdo Mensal Parcial serdo transmitidos os modulos
0700 (Encargos), 1900 (Beneficios) e 0530 (Folha Especial, ja possibilitava).
Desta forma, sera possivel transmitir os respectivos médulos na transmisséo
mensal completa ou transmissao mensal parcial, caso ja tenha sido enviado
na parcial, ndo sera transmitido novamente na mensal completa, sendo
necessario que o usuario auditor realize as devidas ocorréncias para enviar
0s modulos novamente.
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Entretanto, as unidades serdo orientadas pelos 6rgéos fiscalizadores se irao
ou nao utilizar a funcionalidade citada e em qual periodo devera ser
transmitidos os respectivos modulos em ambos os tipos de transmissdes
mensais.

Cliqgue em Transmitir para dar inicio as transicées mensais.

X

Deseja transmitir a prestacdo de contas do periodo 01/12/2022 até 31/12/20227

Yes Mo

Em seguida ira aparecer uma mensagem de confirmag¢ao do periodo a ser
transmitido.

Clique em Yes para confirmar.

x

Cperacao realizada com sucesso

QK

ApoOs a transmissao ser finalizada ira aparecer uma mensagem de Operacao
realizada com sucesso.

Para fechar clique em OK.
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6. RESTRIGOES
6.1.CORREGAO FINANCEIRA

ApoOs a transmissdo da prestacédo de contas o analista responsavel pela
fiscalizagdo podera apontar supostas irregularidades nos dados financeiros
enviados solicitando a unidade que faga a corre¢ao desse registro.

A unidade recebera a notificagao através de e-mail e sistema (Canto superior
direito — Campo Notificagoes).

Para corrigir o arquivo vocé deve acessar o menu Declaragdes > Corregdes
> Corregao Financeira.

| @ Prestacho de Cantas
Aeguave  Nelsténos Madulos Corfiguacies  Dedlatagho | Servigos  Fermamantss  Ajude
Apwencias = Tranamisséo Mensal
| Prestiio secnedn Tramamnitic Arquives

Transmissbes Didnas

Coregdes
Ocoménciss

10 o ¢

Gerar Arquive Impontagdo

Gerar Arquive Transmastdo
Impertagic Modular

Impentacie Unice Arquive

Na tela de Correcao de envio Financeiro, escolha por exemplo: Correcao
Financeira, e Avancar.

Bem-vindo

Exte sstevie spdfics o corveghs de um e Rrarcery

© Cormghe Frwroms
O Comeche Por OG0

() Correiie Cormas » Pogw

) Corwgle Cortraty
O Estoern Conyatn

Ohguere e Priuome Dors corvirus
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Depois em Atualizar para que sejam listadas as solicitacdes de corregéo.

e e p— o o

Sera exibido as corre¢des necessarias.

e e o
[ - » resenies o Y

RY UNERE SN DS S5 WEERE ST
W ARG IS MANME e GAREER sanzs

ST IYUVASI T TINIORIL M IUOWERE mwE

Escolha o langamento a ser corrigido, € marque a caixa “Quero corrigir”.

o s B e et B o b

IR TETER W SRS S 1 ATES urm=s
W OR0R 1T SN D e JURNE .
EI%e PWERS S PWUSSI AW s —w -

Apéds selecionado a opgcado Quero Corrigir uma janela abrira com duas
opgdes, Corrigir (Fazer a corregdo manualmente) e Selecionar Importado
(Atualizar o registro comas informagdes corretas importando uma matriz).
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Corregao X

© Corrigir

() Seledonar Importado

QK Cancelar

Ao selecionar Corrigir, sera aberta a tela com o respectivo Langamento
Financeiro, onde vocé podera alterar o(s) dados com problema(s) dentro do
proprio langamento.

Obs.: Caso tenha anexado algum documento a restricao, € possivel visualiza-
lo clicando no icone de download na coluna Anexo, essa fica no painel
Documento com restricdo. Ao clicar, o documento anexado sera aberto.

syl Ouras Asdros oord

Ressaltamos que essa funcao nao altera o langamento considerado com
restricdo, é criado um langamento corrigido, mantendo assim o histérico do
lancamento. Efetuado a correcao clique OK.

Com essa funcdo é possivel visualizar a restricdo apontada durante o
processo de correcao.

No entanto, se for selecionado a opg¢ao Selecionar Importado e clicar em
OK, o usuario ja devera ter cadastrado um novo langcamento financeiro com
a coluna RETIFICADORA selecionada como Sim (pagina 12) que sera o
substituto do registro notificado.

Na tela de Sele¢do de documentos, clique na linha do langamento corrigido
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e cliqgue em OK.
Para as duas opgbes de corregdes os dados do novo langamento
preencherao o painel de Corrigidos.

Para finalizar com a corregdo clique em Avangar, faca a conferéncia do
seu saldo abrindo os relatérios financeiros Resumo da Movimentacao
Financeira — Il e Fluxo de Caixa — XXIX, estando todos os saldos de acordo
com o extrato bancario clique em Concluir e aguarde a transmissao da
correcao financeira.

Caso algum arquivo (PDF) néo tenha sido enviado vocé sera notificado pelo
sistema, clique em Confirmar e aguarde o envio deles.
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6.2. CORREGAO POR OFiCIO (TREPLICA)

Apods a finalizacdo da anadlise da prestagcdo de contas, se houverem
lancamentos financeiros que ndo foram respondidos através da corregao
financeira e/ou que foram respondidos, no entanto, ndo atendeu as
solicitagbes realizadas pelo analista, esses langcamentos poderdo ser
corrigidos através da corregéo por oficio. Para isso, o analista deve autorizar
que a mesma seja executada. A partir disso, ndo sera possivel realizar
corregdes através da Correcio Financeira.

Assim que for autorizada, essas corre¢cdes estardo presentes na aba
Declaragdes > Corregdes > Corregao por Oficio. Na tela de corregao clique
em avancar, depois em Atualizar para que sejam listadas as solicitagdes de
corregao.

s B e e S et

eI Y 000 ARt st 4
IS ITETEE W MRS & 3 LSTES naw=s "
e 00N LN SATONE 2 e §uEENE .

B3R [PWIRD B PSS AW 1ocEs mEs 4 "=

O processo de corregdo é o mesmo da Correcdao Financeira (pagina
127), deve marcaro campo Quero Corrigir, selecionar se deseja efetuar a
correcao dentro do sistema ou por arquivo importado — corrigir o langamento
para o primeiro caso, selecionar o langamento corrigido para o segundo — e
clicar em OK. No caso da correcdo em tréplica apés o passo a passo de
correcao dos dados, deve-se justificar o fato do langamento nao ter sido
corrigido ou de ndo ter atendido as solicitagbes da primeira restricao.
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Motivo = =) X

Motivo da restriciio do documento que seré corrigido | Lancamento Novo

yocumento Inadequado: Alterar documento conforme extrato

Anexo | - [

Total caracteres atual: Total
OK Cancelar Min: 10 Max: 500

Na caixa de texto pode ser colocada essa justificativa e no campo “Anexo”
pode ser selecionado um arquivo PDF que comprove a justificativa (Nao é
obrigatério), ao finalizar clique em OK e em Avangar, faca a conferéncia do
seu saldo abrindo os relatérios financeiros Resumo da Movimentagao
Financeira — lll e Fluxo de Caixa — XXIX, estando todos os saldos de acordo
com o extrato bancério clique em Concluir e aguarde a transmissdo da
corregao por oficio.

Caso algum arquivo (PDF) ndo tenha sido enviado vocé sera notificado
pelo sistema,clique em Confirmar e aguarde o envio deles.
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6.3.ESTORNO

Langcamentos em duplicidade ou que foram enviados em prestacoes
incorretas devem ser estornados. Para isso, o analista deve marcar o
langamento como “Duplicidade/Estorno” na analise e 0 mesmo sera listado
na aba Declaracbes > Correcdes > Estorno.

Bem-vindo

Clique em Avancgar e apoés isso em Atualizar para que os pedidos de
estorno sejam listados. Se for identificado que o langamento realmente deve
ser estornado, marque o campo Quero Corrigir no painel de Estorno. O
sistema gerara um langamento de estorno correspondente e o painel sera
preenchido com os dados do mesmo.

* Correcdo de envio financeiro - (=] x

Selegio de docusnentos para estomo

Busque 08 docuMentos DAra SSIOMO ¢ Se NECESIND estorme-os

Atuskrar

Doc Estorno

Codk Nome Parsopants Operagio Yenomento NF NN Valor Quero cormgr

1 fepanse Estormo 19012021 - ; -11,00 D

< Noltar Avangar > Cancelar

Para transmitir o estorno clique em Avancgar, faga a conferéncia do seu
saldo abrindo os relatérios financeiros Resumo da Movimentagao Financeira
— Ill e Fluxo de Caixa — XXIX, estando todos os saldos de acordo com o
extrato bancario clique em Concluir e aguarde a finalizagdo da transmisséo.
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Caso algum arquivo (PDF) ndo tenha sido enviado vocé sera notificado
pelo sistema,clique em Confirmar e aguarde o envio deles.

Resumo das correcdes
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6.4. CORREGCAO CONTAS A PAGAR

As contas a pagar que forem analisados como Com Restricdo pelo
orgao fiscalizador ficardo disponiveis para correcdo no menu Declaragdes
> Corregdes > Corregao Contas a Pagar.

Bem-vindo

Futn memwete wrghAcn & (oveho 30 Lo e Suroae

Clique em Avangar e na proxima tela em Atualizar para que sejam
listadas as contas com solicitagdes de corregdes. Caso seja identificado pelo
prestador de contas que existe algo a ser corrigido, deve-se clicar no campo
Quero Corrigir no painel Corrigidas.

O processo de correcao € o mesmo da Correcao Financeira (pagina 127),
onde deve-se selecionar se deseja efetuar a corregdo dentro do sistema ou
por arquivo importado — corrigir a conta para o primeiro caso, selecionar a
conta corrigida para o segundo — e clicar em OK.
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Correcao X

(® Corrigir

() Seledionar Importado

OK Cancelar

Ao finalizar clique em Avangar, fagca a conferéncia do seu saldo abrindo o
relatorio financeiro Contas a Pagar — XLIII, estando todos os dados corretos
clique em Concluir e aguarde a transmissao da(s) conta(s) corrigidas.

Caso algum arquivo (PDF) nédo tenha sido enviado vocé sera notificado
pelo sistema,clique em Confirmar e aguarde o envio deles.
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6.5.CORREGCAO CONTRATO

Apos a transmissao da prestagdo de contas o analista responsavel pela
fiscalizagdo podera apontar supostas irregularidades nos dados dos

Contratos de Fornecedores Globais solicitando a unidade que faga a corregao
desse registro.

Diferente do registro da 1200 o Contrato de fornecedor Global 1230 deve
ser corrigido de forma unitaria.

Para corrigir o arquivo vocé deve acessar o menu Declaragdes > Corregdes
> Corregao Contrato.

Bem-vindo

Clique em Avancgar e na proxima tela em Atualizar para que sejam
listados os contratos com solicitagdes de corregcoes. Caso seja identificado
pelo prestador de contas que existe algo a ser corrigido, deve-se clicar
no campo Quero Corrigir no painel Corrigidas.

=1

No momento que o for selecionada a opgao de Quero Corrigir, a tela do
contrato ira aparecer automaticamente para que seja alterada de acordo o
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ApoOs a alteracao cliqgue em OK para finalizar a alteragdo e em Avancgar
para dar seguimento ao procedimento.
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Para finalizar o processo de corregdes de contratos, valide o Relatério
conforme a mensagem e quique em concluir.
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O processo sera finalizado no momento que aparecer a mensagem
informando que Todos os arquivos foram enviados.

Todos os arquivos foram enviados

OK

6.6.ESTORNO CONTRATO GLOBAL.

Apos a transmissao da prestacdo de contas o analista responsavel pela
fiscalizagdo podera gerar Estorno nos Contratos de Fornecedores Globais em
caso de contratos indevidos.

Nesse caso o Contrato de fornecedor Global 1230 deve ser estornado de
forma unitaria.

Para receber o estorno do contrato vocé deve acessar o menu Declaragoes
> Correcgdes > Estorno Contrato.
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Clique em Avancgar e apds isso em Atualizar para que os pedidos de
estorno sejam listados. Se for identificado que o contrato realmente deve ser
estornado, marque o campo Aceite no painel de Estorno.

Apods clicar no campo de Aceite, abrira automaticamente uma tela de
aceite do Estorno.

Aceite Estormo X
Deseja realmente aceitar o estorno?
Yes No

Clique na opg¢ao Yes e finalize o procedimento.

Para finalizar o processo de corregdes de contratos, valide o Relatorio
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conforme a mensagem e quique em concluir.
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O processo sera finalizado no momento que aparecer a mensagem
informando que Todos os arquivos foram enviados.

Todos os arquivos foram enviados

OK
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6.7.0CORRENCIAS

Apos a transmissao mensal da prestacao de contas, o analista responsavel
pela fiscalizagao podera apontar irregularidades identificadas nos dados dos
blocos mensais enviados, solicitando a unidade que faga a corregao desses
registros. A unidade recebera a notificagdo através de e-mail e sistema
(canto superior direito — campo “Notificagoes”).

Para corrigir o bloco mensal, vocé devera acessar o menu Declaragdes >
Ocorréncias e na tela de Ocorréncias clique em Avancgar. Apos isso, clique
em Atualizar para que sejam listadas as ocorréncias disponiveis para
corregaol/retificagao.

@ Prastagho de Cantas
Mguwe  Nelatdnor Médulas Configaracdes  Dedleragie  Servigor  Feramentes  Ajuds

Apaincigs = Trarsmissio Mensal

[ Mrostacio semomrade Trardeiti Arquives
\

| Transmissdes Dranes

10 9 9

Comrecles
Ocomincie

Gerar Arquive importagio

Gerar Argquwve Transmassie
impontacic Modulat
impartagio Unico Arquive

Bem-vindo

Vo o e -

S O b

Para justificar/responder a pergunta presente no motivo (este caso é
permitido apenas quando o campo justificar estiver marcado) marque o
campo Quero Corrigir e clique em Avangar para prosseguir.
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Obs.: O passo a passo que sera mostrado abaixo usa como exemplo o
bloco Balango Patrimonial, no entanto, serve para todos os blocos onde é
permitido ocorréncia.

e e cmbre o

Obs.: Na opcdao Anexo € possivel visualizar o anexo que o 6rgao
fiscalizador pode ter anexado como complemento a justificativa ou outros da
ocorréncia.

Se o campo “justificar”’ nao estiver marcado, o bloco com a ocorréncia
sera aberto.

Assim, vocé tera a opgao de alterar os dados apresentados no bloco,
selecionando-os e clicando em Alterar (alguns moédulos nao possuem esta
opgao, logo, para alterar o registro o usuario tera que remover o registro
e depois inserir um novo com as informagdes corretas). Realize os
ajustes necessarios e clique em OK. Para inserir um novo langamento, basta
clicar no botao Inserir, preencher o formulario como acima e clicar em OK.
Caso deseje remover um registro, selecione-o e cligue em Remover.
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Apés finalizar a corregao ou a justificativa e clicar em OK vocé sera
redirecionado a tela de Resumo das retificagdes. Visualize os relatorios
relativos ao bloco corrigido e se estiver correto clique em Concluir para

finalizar.

Caso algum arquivo (PDF) néao tenha sido enviado vocé sera notificado
pelo sistema, clique em Confirmar e aguarde o envio deles.
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7. EXPORTAGOES

Um dos servigos do sistema € a opgao de exportar todos os relatorios,
dados dos blocos do sistema e/ou as restricoes referentes ao més da
prestacdo de contas selecionada. Desta forma o sistema gerara somente os
anexos/dados preenchidos facilitando o trabalho de seu usuario.

Exporte todos os anexos de uma sé vez no menu Servigos > Exportar >
Exportar Relatérios.

Prestangio do perodu de 01/02/ 1 o prmaments

Existem duas formas de exportar blocos do sistema. Uma delas é através no
menu Servigos > Exportar > Excel apos isso selecione o bloco ou as
restricoes da prestacao de contas.

A segunda forma de exportagédo do sistema € através do préprio bloco, para

isso, com o bloco aberto e os dados listados na tela, clique com o botao direito
do mouse e pressione Exportar Langamentos.
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Em ambos os casos sera aberto o diretério de arquivos para que vocé

selecione o local e escreva o nome que deseja ao arquivo. Clique em Salvar
e aguarde a finalizagao do processo.
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8. RELATORIOS

O SIPEF alimenta todos os dados em relatérios que permite uma
visualizagdo analitica da informacdo. Para acessar os relatérios clique em
Relatorios na parte superior da tela e navegue até a informagao desejada como
no exemplo a seguir:

@ Prestacdo de Contas
Aquive Relstorios Modulos Configuragdes Declaragio  Servigos Femamentas  Ajuda
Aparénc  Fmanceiro

Contsbilidade

Prestagio =

vV ¢ v v vl v v

Apoés selecionar o item que deseja visualizar em relatério selecione o
parametro de visualizagdo. Vocé tem duas opgoes:
1. Prestagdo de contas — Apresentara informagdes relacionadas apenas a
prestacdo de contas previamente selecionada, sinalizada como no
exemplo:

2. Periodo — Apresentara o intervalo do periodo selecionado De / Até, como
no exemplo:
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Obs.: Alguns relatorios s6 podem ser gerados por Prestagdo de Contas
devido a informacgao ser por competéncia.
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9. PARAMETRIZAGAO DE VISUALIZAGOES DE
COLUNAS NA GRADE

Foi implementado um recurso que torna possivel parametrizar e salvar a
grade dos modulos. Ao clicar com o botao direito do mouse sobre uma coluna*,
€ exibido as opg¢des as quais n&o estao visiveis na grade originalmente, porém,
existem no formulario.

De acordo com o parametro que o usuario configurou, a grade sera salva por
maquina, ao fechar o bloco ou sistema, a grade estara da forma em que foi
configurada, incluindo a posigao.

* Os médulos parametrizaveis sao:
v' 0001 - Prestacao de contas.

0300 — Balancetes.

0530 - Folha de Pagamento Especial.
1800 - Demandas Judiciais.

1900 - Beneficios Folha.

ASRNENRN

Clique em Moédulos > (Selecionar Modulo) > Botao direito > Lista de
Colunas.

Ao clicar em Column Chooser (Seletor de Colunas), sera possivel
customizar a visualizagdo das colunas nos modulos parametrizaveis.
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Customization
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Auditor
Auditorid
CaminhoArgRestricao

Cnpj
Co&igoBanco
CodigoUnidade
ContaContabil

3

m

Obs.: as opgdes/campos de customizagao séo pertinentes ao modulo
selecionado. No exemplo acima foi escolhido o médulo Financeiro -

Langamentos.
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10. MANUAIS

No menu Ajuda é possivel visualizar os manuais do sistema.

|de 01/07/2022 oté 31/07/2022 -

Na tela inicial é possivel: Inserir, Exportar, Alterar, ver Histérico das versdes e

Remover.

M
Pecomm
M

I

ExtAgan | rahAgaes | Outa R
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10.1. FUNCIONARIOS ARMAZENADOS EM HISTORICO

Caso as informagdes do funcionario relacionado ao campo salario base,
estejam divergentes de uma prestacao de contas para a outra, a nova informagao
sera sobrescrita referente ao respectivo funcionario e a informagao anterior sera
armazenada em historico.

Caminho: Moédulos > Cadastros Auxiliares > Funcionarios > Historico.
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