MERCOSUL/ICRPM/INORMA PROCEDIMIENTAL N° 01/14

SISTEMA PARA A ADMINISTRAGAO E APRESENTAGAO DE
PRESTACOES DE CONTAS DE PROJETOS FOCEM

TENDO EM VISTA: O Regulamento do Fundo para a Convergéncia
Estrutural do MERCOSUL - FOCEM (Decisdo CMC N° 01/10).

CONSIDERANDO:

Que & conveniente regulamentar o procedimentoc para a apresentagao e
administragao das prestacbes de contas dos projetos FOCEM com vistas a
unificar critérios e garantir a gualidade da informagdo sobre os gastos
executados no ambito dos mesmos,

Que o Grupo de Trabalho FOCEM da CRPM definiu os requerimentos basicos
para o desenho e implementagao de um sistema de prestagao de contas.

Que as Delegagtes, Unidades Técnicas Nacionais FOCEM (UTNF) e os
Organismos Executores participaram da validagdo e teste do sistema de
prestacao de contas.

Que o Conselho do Mercado Comum (CMC), no Artigo 19.1, alinea f', do
Anexo da Decisdo CMC N® 01410, atribuiu a Comissao de Representantes
Permanentes do MERCOSUL (CRPM) a fungao de elaborar e aprovar normas
procedimentais relativas ao funcionamento do FOCEM, a partir de propostas
dos Estados Partes ou da Unidade Técnica FOCEM (UTF).

A COMISSAO DE REPRESENTANTES PERMANENTES DO MERCOSUL
APROVA A SEGUINTE NORMA PROCEDIMENTAL:

Artigo 1° - As prestagdes de contas dos gastos realizados com recursos
FOCEM e de contrapartida local no ambito dos Projetos aprovados deverao
realizar-se através do sistema de prestacdo de contas administrado pela
Unidade Tecnica FOCEM (UTF).

Artigo 2° - Até o dia 30 de maio de 2014 as prestagtes de contas poderdo ser
apresentadas por outras vias quando se fratarem de situagies imprevistas,
devidamente justificadas junte a UTF, que impossibilitem a referida
apresentacdo atraves do mencionado sistema.

Artigo 3° - O "Manual do Usuario para Organismos Executores e UTNFs"
anexo & considerado parte integrante desta norma. As eventuais modificagGes
e ajustes ao mesmo serdo aprovadas pela CRPM em instrumento de natureza
semelhante.



Artigo 4° - A presente Norma Procedimental entrard em vigor a partir da data
da sua aprovacao.

ATA CRPM N° 04/14, Montevideéeu, 30/04/2014,
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I. Siglas e abreviaturas

Mesta secio, apresentam-se alguns termos utilizados neste docurento,
e OE: Organismo Executor

LUTHNF: Unidade Técnica Macienal FOCEM

»  UTF: Unidade Técnica FOCEM

s CLE: contrapartida local elegivel

s CLI contrapartida local inelegivel

= COF: Convénio de Financiamento

o FOCEM: Fundo para a Convergéncia Estrutural do MERCOSUL
»  GAHE: Grupc Ad Hoc de Especialistas do FOCEM

¢ DT: Documento de Trabalho

¢ PAC: Plano de Aquisigoes

s POA: Plano Operativo Anual

» POG: Plano Operativo Global

o WEIA: Visualizagio, Exclusas, Insergao e Alteragio

Sistema de Prestacdo de Contas 12.0
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2. Introducio

O presente Manual do Usudrio tem por proposito orientar os organismos executores (OEs) de
projetos do Fundo para a Convergénela Estrutural do MERCOSUL (FOCEM), bem como as Unidades
Técnicas Macionais FOCEM (UTNFs), na utilizagdo do Sistemna de Prestagio de Contas do FOCEM.

Ma secdo 2, apresenta-se uma breve descricdo do sistema, Na secdo 3, mostram-se aspectos
gerais da solucio que se aplicam a todas as funcionalidades mostradas neste manual, Por fim,
nas demals secles (4 em dlante), apresentam-se as funcionalidades que os OEs podem utilizar
na aplicacdo.

Sisterna de Prestacio de Contas 1.0
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3. Descrigdo geral

O Sisterna de Prestacio de Contas do FOCEM é& um sistema que permite que os diferentes OFs que
recebem financiamento do FOCEM possam administrar & apresentar, no tempo e formato adequados,
suas prestagoes de conta.

O Organismo Executor deverd apresentar uma prestagio de contas para cada desembolso recebido e
por todos os gastos efetuados no respectivo periodo de execugio do projeto. A prestacdo de contas
compreende a totalidade dos gasvos imputdvels ao projete ne marco do COF, tanto os montantes
desembolsados pelo FOCEM como as contribuicdes de contrapartida local de gastos elegiveis ¢
Inclegiveis exigiveis de acorde ao cronograma aprovado (Art, 63 = Regulamento FOCEM).

O Sistema permite aos usudrios carregar toda a informacio necessdria para que a prestagdo de contas
possa ser amalisada pela UTF, que verificard o cumprimento dos requisitos necessirios para sua
aprovagio,

Sistema de Prestaciio de Contas 12.0
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4. Caracteristicas gerais

O sisterna de prestacdo de contas do FOCEM & uma aplicagio web, desenvolvida para ser executada por
meio de um navegador web. Para tante, deverd ser utliizado um dos seguintes navegadores:

s Google Chrome, versio 30 ou superior
s Muozilla Firefox, versio 24 ou superior
s Microsoft Internet Explorer, versio || ou superior

O sistema permite importar e exportar informagdes em formato. Portanto, para trabalhar com esses
arguivos, poderd ser utilizada qualquer ferramenta que parmita ler arquivos Excel,

As paginas que se apresentam ao usudrio t&m Uma estrutura comum gque se repete de funcionalidade em
funcienalidade. Uma vez conhecido o funcionamento geral das paginas do sistema, esse conhecimento
poderi ser aplicado a qualquer funcionalidade,

Mas sepulntes subsegdes, apresentam-se os 2spectos comuns antes mencionados.
4.1 Acesso ao sistema

Urra vez que o usudrlo ingresse o enderego da aplicacdo web (htepflsre mercosurint/ FOCEM/) ne
navegador de sua escolha, o sistema exibiri uma tela que solicitard as credenciais do usudrio. Essas
credenciais estio representadas na forma de um nome de usudrio e uma senha. A seguir, apresenta-se a
tela de acesso;

+ " + =
R S e
MERCOSUR MERCOSUL

Sistema de Prostacio de Contas

Usudrio

Senlin

Caso as credenciais estejam incorretas, aparece a seguinte mensagen:

Slstema de Prestaciio de Contas 12.0 7 q'eﬁ
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Vsudirbo Credenciais de sequrangs incorrelas
pedrn
Senha

ILLCEL]

Ceilisur

Se as credenciais estiverem corretas, ocorre a autenticagio do usudrio e se apresenta a tela principal do
sistema. Essa tela serd objeto de maior detalhamento nas subsegdes seguintes,

Se o usudrio ndo lembrar sua senha, o slstema lhe permitird gerar uma nova, selecionando a opgio
"Esqueci minha Senha", Apresenta-se uma tola como a seguinte;

+ = + T
MERCOSUR MERCOSUL

Sistema de Prestaciao de Contas

Inzerir enderego eletronico

pedropumez S gl com

[ costrwnr | | vt
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Caso o usudrio esteja registrado no sistema, serd enviado um e-mail para o endereco indicado. Esse e-
mail informara uma chave eletrénica de seguranga especial, que devera ser inserido na opgao “Validar
chave eletrdnica de seguranca’’, na tela de login.
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Usprdrio

pedrn |

Chave eletrinica do sepuranca

ASDEDFAARIZA24234DSFS0F23923450F % |

Confirmar | | Waoliar

Se a chave eletrdnlca alnda for vilido (4 que possul uma validade de 24 horas), o sistema solicitard a
informagio de nova senha, que serd aoibuida ao usudrio.

4.2 Estrutura da pagina principal

MNa primeira vez que o USUATIO ACessa o sistema, aparccera um texto de acordo que se interpretard
como uma declaracio respelto da fidedignidade dos dados que serdo inseridos no sistema. O usudrio
deverd aceitar os termes do acordo para poder utilizar o sistema.
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Acordo

Dieclarn, para tedas as fins de di eito, o seguaile]

lay Saa verdrdnicas tadas as mformagbes qua serdo insendas pa sistema, hem coma os corraspandentes docuimentos
anewados,
k) Estan oente de que a5 mformagdes ¢ documentos insertos serdo ubilizados peba UTF pare efera de processamento da

prestacdo de contas,

Lexling |._“"l]ii-'|'|-l-'

Assim que o sisterna & acessado, apresenta-se uma tela geral como a que se mostra a seguir:

FOCEM T

Sistenma e Prestagan de Coplas
MERCOSLIL

- Frejetas | frestagies | Helatdrios |' Sayisrasiga T L ]

(
\

= !
Mesta tela, podem-se detectar certos elementos que sempre estardo presentes, independentemente da

funcionalidade que se esteja executando. Ma imagem a seguir, se enumeram esses elementos:

(o
L

A
_ ﬁ H /
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Elementos comuns:

I.  Pagina inicial: Esta opgio (icone home) permite que o usudrio abandone qualquer funcionalidade
que esteja executando e volte 3 tela principal. Essa € a tela de acesso ao sistema, e a volta a ela se
di mediante uma confirmacio de agdo, para evitar a saida acidental de uma funcionalidade que se
estefa executando.

2. Menu do usuario: Este menu apresenta, agrupadas em sub-menus, somente as funcionalidades que
O usudrio tem permissio para executar, de acordo com o seu perfil cadastrado.

3. Mensagem de boas vindas: Indica quem & o usuirio que acessou o sistema,

4. Sair do sistema: Esta opgio (icone botio de apagar) permite que o usudrio deixe o sistema. E
solicitada confirmagdo da agdo, para evitar a saida acidental de uma funcionalidade.

5. Escolha do idioma: E uma lista suspensa que permiite que o usudrio escolha, dentre os |diomas
oferecidos, aguele em que deseja que sejam exibidas as telas do sistema, O uwsudrio elege, om sou
cadastro, um idioma em que se apresentario as telas quando de seu acesso ao sistema, Mo entanto,
caso deseje utillzar outro idioma durante o uso do sistema, poderi seleciond-lo a partir dessa lista.
Uma vez selecionado o novo idioma, a alteragdo ocorrerd guando do acesso a uma nova tela.

Area do contetido

A drea do conteddo & 2 que fica na parte central da pagina principal. Mela se exibem as telas geradas
pelas diferentes funcionalidades do sistema, mediante escolhas feitas a partiv do menu principal. Por
exemplo, na seguinte tela se apresenta a funcionalidade de visualizagio de projetos, selecionada no menu
"Projetos’™

Sistema de Prestagdo de Contas 12,0 1lde ttﬁ 4
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A seguir, apresentam-se os padrdes tipicos de funcionalidades que se podem encontrar dentro do
sistema,

4.3 Administracoes

E padrio tipico de trabalho, no qual se organiza a tela de forma pader trabalhar com um determinado
conceito, como, por exemplo, "Meio de pagamento”, "Ordem de pagamento”, etc. O usudrio
geralmente podera realizar uma ou mais agdes sobre este conceito, como por exemplo, crizr um novo
elemento, modifled-lo, visualiza-lo, et

Geralmente, uma tela com essas caracteristicas tem trés elementos importantes:

s Area de filtragem: Contém informagio que poderd ser usada para filrar os resultados
carregados na tabela de dados, como nimeros de documento, datas desdefaté, tipos de
documento, erc. Ma drea de filtragem rambém se encontra geralmente um botio de nome
“Buscar”, gue permite realizar a busca de dados gue atendam aos filtros indicados para carregar
na tabela de dadaos.

s Tabela de dados: E uma tabela que contém os dados do conceito com que se esti
trabalhando. Mesta tabela, exibe-se a informagio que atende os critérios de fileragem.

s  Acdes: Segundo o tipo de tela com o qual se estela trabalhando, poder-se-o realizar tarefas
sobre uma das linhas da tabela de dados, Para isso, apareceric botdes de agio a esquerda, &
direita ou embaixo da tabelzs de dados, de forma que a acio se dé sobre afs) linhals)
selecionada(s).

Ma imagem que apresentada a seguir, visualiza-se a tela para rabalhar com os meios de pagamento de
um OF. Ali & podem ver os botdes de agio 3 esquerda de uma tabela de dados, junto com uma secio
de filtros {denominada FILTROS) na parte superior da tela,

Sistema de Prestacdo de Contas 2.0 12dd ﬂ%
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Por exemplo, nesta tela, ao pressionar "Buscar”, carregam-se os meios de pagamenta do projeto
selecionado na lista de escolha da secio de filtros da tela.

Mo caso das agdes, a opgio "Criar” permite agregar um novo meio de pagamento ao conjunto de meios
de pagamento do projeto. Como parte dessa acdo, tio logo ela se finalize, a tabela de dados se
recarregard automaticamente para refletir o nove elemente.

& acio "Modificar” demanda que um elemento da tabela de dados esteja selecionado, caso contrario se
indicard ao usuirio a ocorréncia de erro. Essa acio permite modificar os dados do elemento
selecionado, recarregando a tabela de dados quando finalizada,

A acio "Visualizar” também exige que um elemento da tabela de dados esteja seleclonado. Essa
funcionalidade permite visualizar os dados adicionais (caso existam) do elemento sclecionado na tabela
de dados.

Por Gitimo, a opgaoe “Eliminar” demanda que um ou mais elementos da tabela estejam selecionados. Essa
acdo solicita a confirmagio do usudrio antes de eliminar os dados selecionados. Como nos casos
anteriores, a tabela & recarregada tio loge se finalize a acio.

O conjunto de agdes descrito acdma é © que comumente se conhece como inclusdes, exclusdes e
alteracdes de dados, que junto com a visuzlizagdo, formam a sigla VEIA. Exemplos de telas desse estilo
s3o apresentados na proxima subsecio.

Cabe esclarecer que estas nio sio as dnicas agdes possiveis. Segundo a funcionalidade que se esteja
executando, outras agbes poderdo ser oferecidas.

4.4 Visualizagdo, Exclusdo, Insercdo e Alteracdo (VEIA)

Mesta secio se explica o padrio de funcionamento da maioria das funcionalidades de administragio (ou
seja, as que permitem realizar as operagdes de insergdo, exclusio, alteragio e visualizagio de dados).
Serd utilizada como exemplo uma funcionalidade de administragio cujo proposito ndo é relevante nesta
secio. il

As funcionalidades de administragio estio compostas por uma secdo de busca ou filoro, uma tabela na W
gual que se listam os elementos & quatro botdes {um para cada agio). Os botdes de "Criar", i
"Madificar” & "Visualizar" levam o usudrio a uma nova tela. O botio de “Eliminar" exclui o elemento do i
sistema e recarrega a tabela,

if]
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Ao pressionar "Criar”, o usudrio € levado a uma tela (como a seguinte) com os campos vazios para

preenchimento. Ao “Confirmar” a gravagio, os dados sdo validados e salvos. A opgio “Cancelar” aborta
a criagdo, voltando A pagina anterior.

Madificar Restricao do Arguivao

Hestricdo

Moni= | *
Tainanho maximo | i

Fuclinr pebas arquivas? |

Exlenzas

U las mdicadas | - | x
S
WX

Ao pressionar “Madificar”, o usuirio £ levado 2 uma tela {como a seguinte) em que se aprasentam o
campaos pré-carregados com os dados do elemento selecionado. Ao pressionar "Confirmar”, realiza-se a
gravacio dos cimbios. A opgdo "Cancelar” aborta a criagio, voltando 4 pagina anterior.

Sistema de Prestacdo de Contas 12.0
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Ao pressionar "Visualizar”, apresenta-se uma tela muito similar 3 apresentada pela opgdo "Modificar”,
mas, neste caso, todos os campos estio desabllitados {ndo admitem modificagio). Nio existe o botio
“Confirmar”, ji que nio se podem realizar modificagbes sobre os dados. Mo lugar do um botdo
"Cancelar”, apresenta-se um botio "Voltar".

Modilicar Restricdo do Arguivo

Reslricao
Mg :{ el |
Tamanho maximio i-'_|. X
| ®cluir estes arquivos?
Extensia | Lagnchcadas | *
o
A
wlx
xlzx

Por dltimo, ao pressionar-se o botio “Eliminar”, o sistema solicita confirmagio, como mostrado na
imagem a seguir. Caso se confirme a operagio, climinaim)-se ofs) elemento(s) selecionado(s), e se
recarrega a tabelz de dados. Caso os elementos selecionados ndo possam ser eliminados (porque estio i
sendo utilizados por outros elementos do sistema), mostrar-se-3 uma mensagen de erro apropriada.

Vi
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4.5 Acesso de informagdo

O usudrio poderd ingressar informagio nos diferentes campos que se apresentam nas funclonalidades da
aplicagio. Os tipos de informagio que podem ingressar variam segundo a funcionalidade, mas, grosso
modo, limitam-se a:

» Campos de texto: Permitem ingressar texto alfanumérico.

« Campos numéricos: Permitem ingressar somente valores numericos (com ou sem parte
decimal). Caso se tentem incluir outros caracteres, exlbe-se mensagem de erro apropriada.

s Campos datas: Permitem apenas selecionar uma data. Além de permitir ingressar uma data
no formate especificado, o sistema apresenta um calendirio para selegio da dara, incluindo
navegacio pelos meses e anos, se necessirio,

1 2 3 4 B

& 7 8 g 10 11 12

13 14 16 1& 17 18 19

20 21 21 23 4 235 26
27 28 29 30 3

« Listas suspensas: Sio campos que apresentam ao usudrio una lista circunscrita de valores dos
quais se pode escolher apenas um.

s Marca de selegdo (checkbox): E um tipo particular de campo que se utiliza para indicar se os
valores sio verdadeiros (marcados) ou falsos (ndo marcados).

2=

Caso seja obrigatdrlo o preenchimento de um campo, o mesmo estard indicade com um
asterisco a sua direita. A obriga¢iio refere-se a confirmacio dos campos obrigatérios
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(registro) do item gque vocé estd criando, mas ndo significa que sejam obrigatérios pela
validacio do sistema, que sdo acessados pressionando o botdo "Marque a opgdo "

4.5.1 Tabelas

As tabelas sio um components importante dentro do sistema, pois ndo sO servem para mostrar
resultados de buscas e propriedades de entidades, senio também podem ser utilizadas como
compohentes de entrada e modificatio de dados.

As propriedades mais relevantes das tabelas sio as seguintes:

s Permitem a edicio de campos: Alguns dos campos das linhas que se exibem em uma tabela
podem ser editdvels. Para realizar a edigio desses campaos, deve-se realizar duplo clic sobre a
mesma,

# Tém associada uma barra de tarefas: Algumas tabelas permitem atalhos para sua

manipulacio mediante uma barra de tarefas que se encontra geralmente sobre o extremo
superior esquerdo da tabela. Os botGes que essa barra de tarefa contém sho 05 seguintes:

B

o Agregar umma linha a tabela (%)

o Eliminar uma linha da tabela [ &)
¢« Paginam os resultados das consultas: Caso a quantidade de resuftades a exibir-se numa
tabela seja multo grande, as mesmas “paginam” o resultado, de maneira que a mesma possa ser

huscada em blocos. Messe caso, tém-se cinco indicadores:

o Quantidade de registros: Indica a quantidade de registros & os registros que se
mostram na pagina atual de resultados.

o Ird primeira pagina: Pressionando “<<", vai-se 4 primeira pagina de resultados.
o Ira pigina prévia: Pressionando "<" vai-se 4 pigina anterior de resultados.

o Ird pagina seguinte: Pressionando ">"vai-se 4 pagina seguinte de resultades,

o Irddlima pdgina: Pressionando “>>", vai-se  ltima pdgina de resultados.

* Podem ser exportadas para o formato Excel: As tabelis permitem exportar todo seu
contetdo (Independentemente da paginagio)} para o Excel.

o Bxcel {d _l}
4.6 Alteracdo de senha

Mediante esta funcionalidade, o3 usudrios podem alterar sua senha. Selecionando a opgio de menu
"Modificar Senha” do sub-menu “Seguranga” apresenta-se a seguinte tela:
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Atterar Senha

Lissigrii

Hrenn Ustisnin T1F

e dp iinring s

e [t il .

Thowa zerkia o
"

ficptlr sdrba

Thmsrthi: (o I = Wi, SITOnaL T

A nova senha deve ser inserida nos campos “Mova senha” e “Repetir senha", de forma idéntica.
Pressionando “Confirmar”, realiza-se a alteragio,

|||."
/
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5. Processo de prestacao de contas

Mesta seqdo, apresenta-se o processo gue segue uma prestacdo de contas de um projeto FOCEM,
desde © momento em que & ingressada por um OF, até que seja aprovada pela coordenacio.

- - e

( Vi & %
Conslrugao Nexo UTNF ) Andfises UTF ) C‘“"S?;*"F"“
%X, T e T——
| \\__‘__ _F_,/j ¥
| =

Cancelamanto “""“’-’.”ﬂ'?““
Final

As prestagbes de conta comegam pelo estado "Construgio” e terminam no estado "Cancelada” ou
"Aprovagio Final". Enquanto ndo se alcance um dos dois estados finais, as prestagbes poderio mudar de
estados tantas vezes quanto necessario. A seguir, uma breve explicagdo sobre cada estado.

Estados:

|. Construcio: E o estado inicial de uma prestagio de contas, ao ser criada por um usuirio de
um OFE Uma prestacic so poderd ser enviada (junto com suas despesas e a conciliagio
banciria) & UTHNF depois de passar por todas as validacoes,

2, Nexo UTNF: Estado em que a UTNF pode revisar a prestagio de contas, para fazer
comentirios e devolvé-la a0 OF (ao estado "Corregio”), ou envid-la & UTF, para sua andlise.
Mota: Para projetos cuja natureza nio requer a Intervencio de UTMF, a transicio 4 UTF &
realizada pelo OF.

3. Analises UTF; Estade em que se encontram as prestagdes de contas que estio sendo
revisadas pela UTF. A UTF pode devolver uma prestacio @ UTMF, quando identificar uma
situagio que deve ser corrigida pelo O, ou pode envii-la & Coordenagio UTF, para sua
aprovacio final.

4. Coordenacio UTF: Estado em que se encontram as prestagdes de contas que foram
aprovadas por um téenlco sénior. Deste ponto, pode-se fazer a aprovacio final ou a develugio
para que seja revisada novamente pelo técnico sénior efou analista.

5 Aprovagio final Estado em que se encontram as prestacdes de contas que rcccheram
aprovagio final por parte da Coordenagio.

6. Cancelamento: Estado em que estio as prestagdes de contas que foram canceladas pelo OE.

7. Correcdo: Estado em gue se encontram as prestacoes de conta que foram dovolvidas pela
UTNF ac OE porque devem ser corrigidas. Neste estado podem modificar-s¢ ou agregar-se
despesas 4 prestagio de contas, que novamente deve passar pelas validagdes para poder ser
enviada & UTNF.
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6. Administrar prestacdes de contas

Esta funcicnalidade permite criar, modificar e visualizar as prestagdes de contas. Também permite
acessar as funcionalidades de administrar despesas e conciliagdes bancirias, assim como ver a historia de
estados da prestacio. Para acessi-la, deve-se selecionar a opgio "Prestacdes” do sub-menu
"Prestacoes’.

FOCEM e

Slstema de Préstacado de Conlas
MERCOSL HMERCCHELIL

Fiufeles I Frestarfes | Begurania | S nsm

Addminlsirar Prestacies de Conts

Filtros
TImeee Frejets | Fropeta Grasil |T]

D Cmtede | =

Brapiid

e Dafa | Wamee do Projeta | Extado Dty do Extédn

Iir = | 3 et TEERL R Frogatay Teasil i s T etunfoue s

| 18 del

Ma tabela de dados, mostram-se o nimero e a data da prestagio de contas, o projeto a que pertence, o
estado em que 52 encontra € a data a partir da qual se encontra nesse estado.

6.1 Criar, modificar, visualizar

Se ndo existe uma prestagdo em estado "Construgdo” (o sisterma ndo permitird mais de uma prestacio
nesse estado), deve-se criar uma pressionando o botdo "Criar”. Logo aparecerd a seguinte tela, onde se
deveri selecionar o projeto de uma lista suspensa {caso o usuirio do OF tenha a ele aszociado mais de
um projece). Como default, aparecerd a data atual o o nimere correspondente & prestacio. Poder-se-d
também indicar que ndo se desefa que o slstema controle a percentagem correspondente ao CLI no
momento de enviar a prestacio de contas, em cujo caso doverd constar uma justificativa.
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Prajetes | Frestactes | Relatarios | Sequranca b= ikl ipaas pe {1y

Traballiar com Prestacio

Prieslacin Beagisten

Frojeto Finjebn dy - Mlzgosteg d2 convgrdvalfes e diepasas oo alzglal dupotadis
Caia ELpsszoLs | L = |
fmam J* Tara
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Gostariamos de esclarecer que o Organismo Executor deverd apresentar Constancia do Diretor do
Organismo Executor acreditando que os comprovantes correspondentes aos Gastos Inefegiveis estio &
disposigio no Organismao.

Uma vez criada a prestagio de contas, ao modificd-la ou ao visualizd-la, apresentar-se-d um quadro
resumo corvespondente ds despesas registradas na mesma,
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6.2 Estados

Pode-se visualizar o histérico de estados selecionando a prestagio de contas e pressionando o botio
"Estados”, Situagbes
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Dados da prestacio
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G UL
Data | Estagn Dlieraagaes
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Walbar

Ma tabela se apresentam todos os estados pelos quais passou a prestacio de contas, do estado atual ao
mais antigo,
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7. Administrar despesas

Esta funcionalidade permite criar, modificar e visualizar despesas, e o acesso a ela se di avavés da
funcionalidade "administrar prestagdes de contas”, selecionando uma prestz¢io e pressionando o botio
“Despesas’.

FOCEM

Slskema (e Prestacao de Contas

MERCOSLIR

m:lﬂrr,l 1 Pravtacizs I ‘::wrlnu | Sy ||||‘.|-|:\E U

Administrar Despesas

Presl dgio

Brapti Frojeia prasi Rrsm | Dl .".r‘.l'l.l."-"fl.l:l*
Filkros,

Bamerg Estedu =

211 =

Eictaila |Data e €, | Page, |

[ |11 to bay dtan

Vifltar |

Ma tabela de dados, mostram-se os principais dados da despess, em especial o ndmero & data, a moeda
e o valor de cada fonte de financiamento. Também se mostra o estado em gue se encontra e a data a
partir da qual se encontra nesse estado,

Cabe esclarecer que, nesta funcionalidade, nio se apresentam dados pré-carregados na tabela, devido &
quantidade potencialmente altz de despesas em uma prestagio. O usuirio deve indicar os filtros e
pressionar o botio “Buscar” para obter os dados requeridos na tabela. Ao pressionar o botio
"Pesquisar”, o sistema ird trazer todas as despesas que vocd reglstrou, somento se eles sio menos de
500,

1.1 Criar, modificar, visualizar

Pressionando o botio "Criar”, acessa-se afuncionalidade que periite inserir uma despesa na prestagio
de contas seleclonada,
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Esta tela estd dividida em setores, cada um deles associado a um conjunto especifico de informagdes da
despesa. Em principio, o sistema nio exige que se carreguem todos os dados, jd que geralmente ndo se
dispoe de toda a informagio no mesmo momento. Mas, ao valldar a prestagio para ser enviada 4 UTF,
controla-se que esteja toda a informagio necessiria.

A Informacio minima para inserir uma despesa & a que se encontra nos sctores de classificacio por
localizagio geogrifica, por objeto da despesa e a do orcamento, além da data (que se carrega
automaticamente com a data atual) e ao menos um dos campos correspondentes ao valor da despesa.

Classificagdo por localizagiio geografica’

Classificacdo por localizacio geegriafica
Pais | Repiblica Federativa de Brasil | v_] -
Divisdo politica |Unf|:|ar.l Federativa de Mato Gru{r|

Lacalidade | Fonta Ford lv|

Para completar este sctor, deve-se selecionar primeiro o "Pais” de sua lista suspensa, em seguida a
“Divisdo politica” (provincla, estadoe ou departamento), € logo a "Localidade” (subdivisio do nivel
anterior, por exemplo, cidade). As opgbes seleciondvels que aparecam nessa lista sdo as que a UTF
carregou como "cobertura geogrifica” do projeto. Mo caso de ndo aparecer nenhuma opgio, por
exemplo, no nivel de Localidade, significa que ndo & necessdrio realizar uma escolha.

! Classificador FOCEM definido em MERCOSURIXVIII GAHE-FOCEM DT N® 01109

Sistema de Prestac@o de Contas 12.0 25 dae 8|



Sistema de Prestacio de Contas
e — Manual do Usuario o
MERCOSUR MERCOSUL

Classificagio por objeto da despesa’

Classificacdo por objeto da despesa

Catagoria | :_J —;

[
subcategonia | vl v

Fubrica : j *

Da mesma forma que para a classificagio anterior, para carregar oste campo deve-se selecionar primelro
a “Categoria” de sua lista suspensa, em seguida a “Subcategoria', e depois a "Rubrica”, Cabe esclarecer
que esta classificagio devera ser consistente com a carga de valores elegiveis ou inelegiveis na secdo
"Despesas”.

Ds impostos e similares deverdo. -.;m_egamg_em_uma_:lgsnesa independente, onde se selecione como
eto da despesa a categoria de “Servigos ndo pessoais”, a subcategoria “lmpostos, direitos, (axas” e,
om segulda a rubrica a que corresponda,

Estrutura do orgamento

Estrutura do orgamento do projeto

Componente j *
Suhmmaanenta; j
atividade | |

Assim como para a classificagio por localizagio geografica, para carregar este campo poder-se-d
selecionar s6 os dados carregados para o projeto, comegandoe por Componente, em seguida
Subcomponente e, finalmente, Atividade,

Ordem de pagamento (documento de contabllidade interna que autoriza a despesa)

ordem de pagamento

Mirmero KON ]
fante de financiamento

sl i i

Para carregar este setor deve-se pressionar a lupa, para assim poder procurar e selecionar a ordem de
pagamento (caso Ji esteja carregada).

? Classificador FOCEM definido em MERCOSURIXVIII GAHE-FOCEM DT N° 01109
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Aqui pode-se gerar uma nova ordem de pagamento, pressionando o botdo "Criar', Cabe esclarecer que
as ordens de pagamento se geram na funcionalidade de administrar ordens de pagamento, que se acessa
no menu & se explica mais adiante neste manual (9, Administrar ordens de pagamento - pdgina 42).

Comprovante {fatura ou outro comprovante)

Comprovantes

Frovedar
Tipo _-]
Mirnero |Q g

Moeda ¥ valor |

A insercio do comprovante & similar 4 daz ordens de pagamento. Para carregar este setor deve-se
pressionar a lupa, para logo poder procurar e selecionar o comprovante (caso ji esteja carregado), ou /M
gerar um novo, pressionando o botio “Criar™, (L
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Meste caso, também existe uma funcionalidade de administrar comprovantes.que se acessa pelo menu e
se oxplica mais adiante neste manual (10. Administrar comprovantes — pigina 44).

Meio de pagamento

Meio de pagamento

Moeda ..'.J

Walor !

Tipo _] Qe

A insercio do melo de pagamento também é similar 4 da ordem de pagamento ¢ do comprovante, Para
carregar este setor, deve-se pressionar a lupa, para entio poder procurar e seleclonar o meio de
pagamento (caso ji estefa carregado), ou gerar um novo,
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Meste caso também existe uma funclonalidade de administrar meios de pagamento, que se acessa pelo
menu & s& explica mais adiante neste manual (|1, Administrar meios de pagamento - pagina 48).

Ao inserir o meio de pagamento, deve-se inserir A moeda da despesa, e, sc esta nac for Dolares
Estadunidenses, apresenta-se, em um novo setor, 2 taxa de cimbio associada ao meio de pagamento
{correspondente a despesa).

A fim de minimizar oz efeitos da variagio da taxa de cimbio sobre o projeto, come principlo geral se
estabelece que mas transagdes deva informar-se a taxa de cimbio ao qual se convertem os fundos ao
momento da ransagio.

Tomando este critério geral se estabelecem os seguintes casos:
I} Aplicar o Tipo/Taxa de cimblo ao qual se converteram os fundos FOCEM recebidos em dolares a
moeda de pagamento (i seja porque se converte autcmaticaments na sua totalldade o desembolso

FOCEM recebido ou porque se convarte ao momento de cada pagamento);

2) Quando um mesmo pagamento se financia com fundos FOCEM y com contrapartida local, aplicar 2
contrapartida local o Tipo/Taxa de cdmbie utilizado para os recursos FOCEM;

3) Para pagamentos gue se financiem 100% com contrapartida local utilizar a taxa de cambio vendedora
oficial do Estado Parte Beneficidrio na data do pagamento,
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Fillros

FOCEM
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Trabalhar comn Despesa
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Pumi 3 palBes | Pravaais & Hama be :_I Subrategoma 1 aRais) courns & wastusng ﬂ T Silisgaeneids | EYbLemEdZ 0L SubaG e -_I
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ordem e pagamento Coniproyantes Sele de prsgamerd o
Humrs 1dd A x ] Fravtder paa Meeds | DAL ;J
ForAn dn A skt lipa Fabura Paguraevis & Vists _‘J Valer 3 -:.E:u,l:-a"
# k I o Wasen raeeed (&) ﬂ Tipn tranplerénris _'1 L] ﬂ'
Hrila ey =] weter pocoaee MR Transfemdnoa WfESNIS1E o
Augulsicdn Nespess Valldacdes
Hame ) oo Dats pog epateony | Y Memeo g = canbrety | A alieragies seram salvast
fise S ki dabmarn i % fandidatn
ator MORCEM War CLE Waks CLKE
45000 FRTCAR
B ATL D 3.654,00 TR Dieatiicte
Aquisicio
Aquisicao
| |
Item |
! |
Desc,

Assim como nos anteriores, para complétar este setor deve-se pressionar a lupa para acessar a tela de
escolha de aquisigoes, onde aparecerdo todas as aquisigies carregadas previamente pela UTF
{carrespondentes ao dltimo Plano de Aquisicdes aprovado).

Gostariamos de esclarecer que as aquisigies e contratagdes incluidas nas prestagtes de contas devem
constar no Plano de Aquisigtes (PAC) aprovado para o projeto.
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Despesa
Despesa
| & i | &
Data pag. zz/10/2013 Marnera |
Moada _J Ne candidato
Yalor FOCEM Yalor CLE Yalor CLNE
| I |
. |
Diescrigdn

I™ Redefinigio de prago

O setor correspondente i despesa assume a mesma moeda e taxa de cdmbio que a colocada no meio
de pagamento, pelo que sé haverd que completar os valores correspondentes @ despesa que se estd
declarando, de acordo com a fonte com gque se financiou a despesa {que deverdi coincidir com a
autorizada pela Ordem de pagamento), Aqui, pode-se indicar se a despesa corresponde @ uma nova
determinagio de preco.

Validactes
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Validacoes

[ Controlar | As alteracies seram salvas!

ix valar total da despesa corresponde 3 usd [
39,000,00

|0 total das despesas & superior ao do comprovante |
n* ¥¥FIVT en usd 259,000,00 !
|00 tatal das despesas & superior ao do migio de |
pagamento n®* 416509518 en BRL 193,350,00 |
I3 total CLE das despesas & superior ao da atividade|
[actividad 05 en usd 5.000,00 |
Deve indicar a localidade 3 que estd associadaa |
|desposs 1 |

Ao pressionar o botio "Controlar”, o sistema informard as Inconsisténelas que detecte ou 0% campos
que falte completar,

Cabe esclarecer que esta agio szlva os dados no sistema, ainda que em segulda se pressione o botio
"Cancelar”,

Ao pressionar o botio "Confirmar', a despesa ficard carregada na prestacio e o sistema volta i tela de
adminlstrar despesas, onde podera ser selecionada para "Modificar”, caso seja necessario. Se se deseja
carregar uma despesa similar, pode-se empregar o botio "Confirmar & Novo”, que guarda os dados da
despesa @ deixa pré-carregados alguns dados para ingressar uma despesa nova. Isto & Otil para carregar
os impostos, |3 que devem ser carregados por separado. Assim se poderdo ir carregando as despesas
que sejam necessarias,

Pressionande o botio "Visualizar” na funcionalidade de administrar prestagdes de conta podera
conhecer o valor total das despesas carregadas na prestagio por cada fonte de flnanciamento, e a
percentagem de avance correspondente referente acs valores a prestar. Alem disso, permite visualizar o
minimo nocessario solicitado para poder enviar a prestacio 3 UTHF. Esses dados sio exportiveis ao
Excel ao pressionar o icone que se encantra na esquina superior direita da tabela de dados,

O sistema calcula os valores para a coluna "Minimo Rendivel” considerando o seguinte:
Em cada prestagio de conta o OF deverd justificar;

[} ao menos 75% (setenta e cinco por cento) dos recursos FOCEM recebidos no desembalso
anterior

1} a0 menos 75% (setenta e cinco por cento) das despesas CLE acumuladas desde o inicio do
projeto;

) ao menos 75% (setenta e cinco por cento) das despesas CLI acumuladas desde o inicio do
projeto; existe a possibllidade de que nio se cumpra essa regra sempre & quando se justifique,
em um campo de texto solicitado pelo sistema.
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Os pagamentos realizados com anterioridade  data do primeiro desembolso FOCEM sio considerados
pagamentos com contribuicio local, sempre que se tenham realizado logo da assinatura do COF & que
os mesmos tenham sido incluidos e aprovades no POG, POA e PAC respectivos.

1.2 Estados

Ma funcionalidade de administrar despesas se pode acessar o histérico de estados de uma despesa e a
funcionalidade para alteragio de estados,

[ crar ]
[ Modiicar |
[ visualizoy

I:l""t ados r [I /
@r'- v Estado

Em ambos os casos deve-se selecionar a despesa com a qual se deseja trabalhar e em sopuida pressionar
o botdo correzpondente.

Ao pressionar o botio “Estados”, pode-se visualizar o historico de estados da despesa.
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Ao pressionar o botio "Alterar Estados", se acessa a funcionalidade que permite passar ao préximo
estado possivel,

FOCEM

Lintenma de Prestacad de Tontas

T MERCOSUL
‘:‘ Peifitos | Pristaldes { SEqurdiga s vty e 2 {1

Trocor de Esladoe

Datdos da despesa
Paeitagdaq Pedpthe  Frojela Eexal
[rita FrAaErnls

Ioheaoa 3

Estado atual Movo cstado
Bl g Conitrogis Esasda || duitiatudi - *
T SEHRA D | e
Olservaglics Ohsersapies

| raalremar vollar |
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Os estados para os guais se pode mudar a despesa dependem do estado atual em que ela se encontra,
por isso a lista suspensa mostrard 5o os estados vilidos.

As alteragdes manuais de estados que se podem realizar sio;

Cancelar: para cancelar uma despesa que ndo forme parte da prestacio;

Corrigido: apds corrigir uma despesa, deve-se mudar para este estado, para que a prestagio
seja enviada de volta & UTF.
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8. Administrar conciliacoes

Esta funcionalidade permite criar, modificar e visualizar conciliagdes bancirias. E acessada através da tela
“Administrar Prestagdes"”, selecionando-se uma prestagio & pressionando-se o botio "Conciliagdes”.

FOCEM

FOCEM

Sistena de Prostacdo di Contas

Eropetos ] Fresfspiky |-'¥I'ul_lrll:||:4 u-.n.m.m.ur(!}

Administras Concilincies

l'resldgio
Brapeta Frogesn Poms:l Bitrarrs 4 Bl pafd@iols
Tiliros
Niriier Eitadi j
st

Fimnrs | Gubdu Conta Hancie.., | Pendunte de Prestagdo | Pendente de Devolaghs | Estade {nota dn Exta,,.
Iafiodzoiy  aweseUd w0l ool Ex Clnntrag§ 1000
11|t
valiar |

Ma tabela de dados, mostram-se os principais dados da conciliagio bancaria, em especial o nimero e a
data, o saldo da conta FOCEM, o estado em que se encontra e a data a partir da gual se encontra no
MeEsMmo.

8.1 Criar, modificar, visualizar

Pressionando o botdo "Criar', acessa-se a funcionalidade que permite completar os campos da
conciliacio da prestacio selecionada.
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Conriliagan
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N rondtfune

Daspesa pendacds de fredaits | hatrpe i miaddy
S4l0 s eeely barcdtia . marge . & oot A b lade paca covdeapaitats sl
Extratos Dancarios Walldlofisa
Argavi | Provectnesls | Cesdig
[ Eaia L apkla du oonta hancifie fimd 136 215,00) Ko corode com o sldo oalculado peto sistenme (usd
b £ TR Nei

Esta tela estd dividida em setores, cada um deles associado a um conjunto especifico de informacdes da
conciliacio banciria.

Conciliagio
Condliagio
Ferdarie de dauclicls Eatm 23ryd A
Cilerergs 92 baea de ANk Duft s nuilivus liumena -y Ly
W aplida
Dagpesa papderds da peestacln Qulriss saknbadus
Saldy s towta bavidis gy ¥ Tlaccrts o ubibrads paa eaidrapaida local

Meste setor, completa-se principalments a Informagio de movimentos de fundos que complementa a
das despesas da prestacio, de tal forma que se justifique o saldo da conta bancédria. Em todos os campos,
o valor estd em ddlares estadunidenses.

s Pendente de devalucio: Usado para onde o dinheiro saiu da conta banciria onde os recursos
FOCEM sio gerenciados (nio ¢ usado para contrapartida local) para pagamento de inelegiveis,

s Diferenca da taxa de cAmbio: Corresponde 2o valor do dinheiro que e gera por diferenga na
taxa de cdmbio, Ao carregar-se este campo, deve-se anexar uma justificativa (se exibira um
campo “Detalhe”).

e Despesa pendents de prestagio: Corresponde ao valor de dinheiro que foi utilizado, mas de
que nio se prestou conta (por exemplo, por ndo dispor do total da documentagio
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comprobatoria). Ao carregar-se este campo, deve-se anexar uma justificativa (se exibird um
campa "Detalhe”),

¢ Qutros resultados: Corresponde s diferencas geradas pelos resultados que se deverio
justificar ao carregar este campo (se exibird um campo "Detalhe").

o Curros motivos: Qualguer diferenga gue ndo esteja contemplada pelas razdes  anteriores
deverd carregar-se nesse campo € anexar-se uma justificativa (se exibird um campo "Detalhe™).

o Saldo de conta bancdria: Meste campo deve-se carregar o saldo atual da conta bancaria.

Deve-se indicar se na conta bancaria onde se administram os fundos FOCEM se deposita também o
aporte da contrapartida local, em cujo caso o sistema habilitard dois campos extras:

I¥] La cuenta se utiliza para contrapartida local Aportes de CL enla cuenta 0,00

s Aportes de CL na conta: Corresponde ao valor de contrapartida local que se depositou na
conta,

Extratos bancarios

Extratos Bancarios

Argquive | provectos.sls Siibir

Baixar
Meste setor devemese carregar os arguivos correspondentes. S5e for mais de um, deve-se agrupar em
um arquivo compactado.

Ao pressionar o botdo "Carregar", carrega-se o arqulvo.

Selecionar Arquivo

Asuarde até que seja iratsmitido tnda o arguive antés de confivman
|
| Coufimar H Cancelar | .".".I
| |
E importante esperar que se tenha transmitido todo o arguivo antes de pressionar o botio L/
“Conflemar",
Validagoes

Sistema de Prestacio de Contas 12.0




+ +

+ T +
X Sistema de Prestacdo de Contas ¥
e i , SN
o 3 Manual do Usuario R =
MERCOSUR ERCOSUL
ValidacOes
|?n-1. olar | As alteragies serami salvas!

0 zaldo da conta bancaria (usd 456.215,00) Ndo coincide com o salds calculado pelo sisterma (usd
12.739.413,00)

Ao pressionar-se o botdo "Controlar™, o sistema Informard as inconslsténcias que detecte ou os campos
que falta completar.

Cabe esclarecer que esta agio salva os dados no sistema, mesmo que em sepuida se pressione o botdo
"Cancelar’.

Ao pressionar o botio "Confirmar”, a conciliagio bancdria ficard carregada na prestagio e se volta i tela
de administrar,

8.2 Estados

Ma funcionalidade "Administrar Conciliagdes”, pode-se acessar o historico de estados da conciliagio e a
funcionalidade para medificagio de estados.

Modificar
Visualizar

Elirminar

Estados

Afterar Estado

Em ambos o5 casos deve-se selecionar a concillagdo bancdria com gue se deseja trabalhar e pressionar o
botio correspondente.

Ao pressionar o botio “Estados”, pode-se visualizar o historico de estados da conciliagio bancaria.
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Ao pressionar o botio "Alterar Estados", acessa-se a funcionalidade que permite passar ao proximo
estado possivel,

FOCEM

Sistema e Prestacao de Conlas

Projetos l Prestayfive |-h:rn1i.|rm- F Scguranga e e s £ @

Teocar de Fstado

raaclins il woneiliag o
Freste-ia|) Ernjein. | projeti Breed

Cata FANNIFLD

Hivwa=a 4
Estado atual Nown cstado
Estsfo  Enk Corstrogis Estals wl®
Lata VWL frata |
da 000000000 £y
Blgasvahlas tls_: e

P odvechon pe ' Kaotarigd - WAy, SO LOe T
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Os estados para os quais se pode mudar a conciliagio banciria dependem do estado atual em que se
encontra A mesma, portanto a lista suspensa mostrard 6 os estados validos,

As modificagdes manuais de estados que se podem realizar sio:
e Cancelar: para cancefar umia conciliagio bancaria que nio forme parte da prestagio

s Corrigido: felta a corregio, deve-se passar a este estado para gue se possa enviar a prestagio
de contas de volta & UTF. Cabe esclarecer que sempre que se devolver uma prestacio ao OE

para sua correcio, automaticamente a Conciliagio bancdria aparecera com o estado “Pendente
de corregio’.
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9. Administrar ordens de pagamento

Esta funcionalldade permite criar, maodificar e visualizar ordens de pagamento. Para acessi-la, deve-se

selecionar a opcio “"Ordens de pagamento” do sub-menu "Prestagdes”,

FOCEM  etuguia ||

Sistema do Prostocao do Contos

MERCCISLIR

B Pootetos | Prestagies | Beatrion | Seansanca

Admimistrdgr Qrdens de Pagamento

Fltros
hzmers | Frojets [ Pojeka Brani [-]
Cats
| Mermile FOCEM | Parmite CLE P e £3 17 | mr® Projetn Mirie i Prnfetn
[ = 57 BT E01E i Fasibi Braad
T ascmmear | 143 LwdTiznla ] Frogats Crasi
o ML TR TR [ wizjelo B il
L] 1
] i i b=l S b b ek Erasid
EREE T

Nemmnyondoo ot Andfind e, DO LY

MNa tabela de dados mostrarm-s2 o niimero e a data da ordem de pagamento, afs) fonte(s) com a(s)

qual(is) a autoridade correspondente autorizou pagara despesa € o projeto a que pertence,

9.1 Criar, modificar, visualizar

Pressionando o botio "Criar”, acessa-se a fundonalidade que permite ingressar uma ordem de

pAgamento no sistema para lege ser usada no agesso de despesas.

MERCOGUIL
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Ordaem da pagamensto Anexo

BArgiand | DPL40 ik

CesRimar’ || Cazestas ||

Deve-se completar o nimero de identlficacio do documento de autorizagio de pagamento, data do
documenta, e marcar a opgio da(s) fonte(s) com a(s) qual(is), nesse documento, a autoridade

correspondente autorizou pagar a despesa. Em seguida, deve-se anexar o documento correspondente €
pressionar o botdo “Confirmar”,

Sistermna de Prestacdo da Contas 2.0




+ +
+ T P

% Sistema de Prestacgido de Contas
e - Manual do Usuario e
MERCOSUR MERCOSUL

+

10. Administrar comprovantes

Esta funcionalidade permite criar, modificar e visualizar comprovantes (fatras ou outro tipo de
comprovante de pagamento), Para acessd-la, deve-se selecionar a opgio "Comprovantes” do sub-menu
“Prestacoes’.

R FOCEM

Histema e Prestacan de Conlas

HERCOSEH.
G dregetns | Brestncies | Baistirins | Seauranca s L

Administrar Comprovantes

Fillros
timen Frajeta | Fropgie Giss! -
Coaim Tz | = m——

| enita P, Husnla | Home do Prageto

| . | ¥ 1910813 Fature Fagaewal | BEL Juan Frige Frajeln Braxd
|' AT | FrEET EA/1803013 . Fakoen Pagreank . ERL LR T Proeis Brael
I—l 3T GUTRFISE  Frbure Pagapsant  BRL RRARD D RA Ll Frojela Orasd

'I—_| FAREID LT, B Ryl B ) Cabirn Frpasans.  pREy 10963 LInL BN

L LSSWTCLT  Fabuss Gagemmant’ BAL 1E B30 =e s
L-ERE IWEETOHR. . Febus Fapmesadt’ QEL 3NN B e Frijeln Rraed |
Hrdane HERWECIT . Fabip Rugamiant GRL 1348 0n Roap Facer Frojeio Bl
I 1-F e |

WA = WL EIONINE IO

Ma abela de dados mostram-se o nimero, a data, o tpo de comprovante, a meeda, o valor do mesmo
e o provedor que emitiv o compravante. Tambem se mostra o projeto a que pertence.

10.1 Criar, modificar, visualizar

Pressionande o botio “Criar”, acessa-se a funcionalidade que permite ingressar um comprovante no
sistema para logo ser usado no acesso das despesas.
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Comprovanie anexo
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sehe sy Ml - R

Devem-se completar o tipo de comprovante, o nimero, a data, 2 moeda, o valor total e o provedor que
emitiuy o comprovants,

Ao selecionar "fatura a crédito” como tlpo de comprovante, deve-se anexar o recibo.

Gostariamos de esclarecer que para a prestagio de contas deve ser utilizado o Critério do percebido: o
gasto deve incorporar-se & planilha de prestacio uma ver se encontre pago e com recibo de pagamento
{total ou parcial) emitido. Nio correspende incluir na prestacdo de contas pagamentos contra relatrios
de avango ou para aprovisionamento {sem fatura nem recibo de pagamento).
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Os dados do provedor poderio carregar-se empregando os campos da tela do comprovante, em cujo
caso nio ficard disponivel para ser usado em outros comprovantes.

Para poder reutiliza-lo, deve-se pressionar a lupa. Messe caso, pode-se buscar e sclecionar (caso ja
estefa carregado) ou criar o provedor, completando seus dados na parte inferlor, abaixo do titulo
“"Movo" e, em seguida, pressionar “Confirmar”, O provedor carregado ficara disponivel para selegio em
outras oportunidades para o mesmo projeto.
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Finalmente, deve-se anexar o documento correspondente ao comprovante e pressionar o botio
“Confirmar" para salvar os dados do comprovante.
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Il. Administrar meios de pagamento

Esta funcionalidade permite criar, modificar e visualizar meios de pagamento (cheques, transferéncias,
ctc.). Para acessa-la, deve-se selecionar a opgdo "Melos de pagamente” do sub-menu “Prestagdes”.
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Ma tabela de dados, mostram-se o nimoro, a data, o tipo, a moeda e o valor do meio de pagamento,
além do nome e do ndmero do projeto a que pertence.

Cabe esclarecer que, no caso dos meios de pagamento de tipo “Dinheiro em Espécie”, o nimero &

autogerado pelo sistema com vistas a poder localizi-lo facilmente no momento de exibir as mensagens
de validagdes.

I 1.1 Criar, modificar, visualizar

Pressionando o botdo “Criar”, acessa-se a funcionalidade que permite ingressar um meio de pagamento
no sistema para logo ser vsado no acesso de despesas.
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Devem-s& completar o tipo de meio de pagamento, a data, a moeda, o valor e a conta bancaria de onde
saiu o dinheiro pago por este meio.

Cabe destacar que se deve indicar se a conta é utilizada para recursos FOCEM, dado que as despesas
assocladas a0s melos de pagamento que tém esta marca sdo as que se consideram nas validages da
conciliagio banciria,

Se em tipo de meio de pagamento, se seleciona "Cheque™ ou “Transfer&ncia”, serd solicitado o niimero
(:Gl'i‘espondnnl:e C ue se anexe o documeanto COI’rESPU“dﬂntE.
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Se o meio de pagamento corresponde a uma moeda diferente de délares estadunidenses, o sistema
solicitard que se indique a taxa de cimbio que se aplica.
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Os dados da conta bancdria poderdo carregar-se empregando os campos da tela do melo de pagamento,
em cujo caso nio ficard disponivel para ser usada em outros meio de pagamento,

Cabe destacar que se deve indicar se a conta é utilizada para recursos FOCEM, dado que
as despesas associadas aos meilos de pagamento que tém esta marca sio as que se
consideraram nas validagdes da conciliacio bancaria.

Para poder reutilizi-la, deve-se pressionar a lupa. Meste caso, pode-se buscar e selecionar (caso ja esteja
carregada) ou criar a conta banciria, completando seus dados na parte inferfor, abaixo do titulo "Nove"
e. em seguida, pressionar em "Confirmar”, Gostariamos de esclarecer que a conta banciria a que nos
referimos & aquela de onde se origina o dinheiro para o pagamento. A conta banciria carregada ficard
dizponivel para ser seleclonada em outras oportunidades para o mesmo projeto.

x)! FOCEM e

: Sistema do Prestacio de Conlas
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Finalments, deve-se pressionar o botio “"Confirmar” para salvar os dados do meio de pagamento.
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12. Envio da prestacio de contas

12.1 Por um OE

Esta funcionalidade permite enviar a prestagic de contas 3 UTNF, mas também executar de forma
manual todas as validagBes da prestacio de contas, para adotar as agdes corretivas pertinentes. O
sisterna executa automaticamente essas validagdes antes do envio 2 UTNF e 56 permite seu envio se
todas elas sdo exitosas. Para acessar esta funcionalidade, deve-se selecionar a opgdo "Revisar Prestacio”

do sub-menu “Prestacses”.

FOCEM

Simlema de Prestacao de Contas
HERCCELIR FIERCOSUL
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12.1.1 Validacdes

Dado que o sistema nfio permite enviar prestagdes de contas que nao passem por todas as validagdes, #

a = | 1

oferece-se uma funcionalidade para sua execucio de forma manual, ,'ﬂ:‘
¥

A funcionafidade se acessa selecionando a prestacio de contas e pressionando ¢ botio "Controfar”.
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Ao acessar esta funcionalldade, executam-se todas as validagdes da prestagio, da conciliagio bancdria, as
despasas, os meios de pagamento, os comprovantes, o3 componentes do projeto, as aquisicdes, et
pelo que sua execugio pode ser demorada.

Gostariamos de esclarecer, no caso de ndo ser possivel concluir todas as validagdes necessirias para
enviar a prestagio, as despesas devem ser modificadas ou canceladas para inclusio na proxima
prestagio,

Ma tabela de dados, lista-se o elemento que ndo foi validado e a mensagem associada, que pode ser
exportada ac Excel, pressionando o icone que se encontra na esquina superior direita da tabela.

Antes de enviar a prestagio a UTNF, & aconselhdvel gerar o relatorio "Situagio da prestacio” de modo
a manter uma "copia” da prestacio enviada.

ValidagOes que sio executadas:

* Ao menos 75% (setenta ¢ cinco por cento) dos recursos FOCEM recebidos no desembolso
anterior devem ter sido aprovados na prestagio de conmas. Mo caso das despesas de
contrapartida local, esse percentual & acumulado desde o inicio do projeto. Fara o caso da
contrapartida local inelegivel, existe a possibilidade de que ndo se cumpra essa regra sempre e
guando se justifique, em um campo de texto solicitado pelo sistema

= Devemn existir desposas

s Mio devem existir despesas sem comprovantes
s Todo despesa deve ter
o Um comprovante associado '
Sistema de Prestacio de Contas 12.0 53de 8

d{hl



+ +
‘. * Tl -

Sistema de Prestagdo de Contas
Manual do Usuario

+ ¥

MERCOSUR

MERCOSUL

o Uma ordem de pagamento aszociada (exceto quando ndo é obrigatério)

o Um componente associado

o Um subcomponente associado (se o mesmo for definido na estrutura do orgamenta)
o Uma atividade associada (se a mesma for definida na estrutura do orgamenta)

o Classificador segundo o objeto da despesa

o Classificador segundo a localizagio geogrifica

o Quando a moeda da despesa ndo for 2 mesma do desembolso, deve estar inserida a taxa de
cambio

s A soma das despesas correspondentes 2 uma ordem de pagamento nio deve superar os valores
autorizados para essa ordem em cada fonte de financiamento (FOCEM, contrapartida local

elegivel, contrapartida local inelegivel)

¢ A soma das despesas correspondentes a um componente ndo deve superar os valores
especificados no orcamento em cada fonte de financiamento (FOCEM, conwrapartida local
elogivel, contrapartida local inelegivel). © mesmo pode se aplicar ao nivel de subcomponente e
atividade, se os valores correspondentes estiverem especificados no orgamento

o A localizagio geografica de cada despesa deve estar incluida na cobertura geografica definida
para ¢ projete

o Deve estar completa a Conciliagio bancdria, de modo de que estejam justificadas todas as
diferengas com o saldo tedrico que deveria ter a conta

o Deverio ser incluidos os extratos bancirlos das contas em que sio geridos os fundos FOCEM,
para todo o periodo da prestagio

s Se aconta & usado apenas para gerlr os recursos do FOCEM
o Salde = Total FOCEM “Desembolsos acumulados” (com despesas inesperadas e sem
auditoria) - total FOCEM “Acumulado Prestado” + Soma dos valores registrados na
secdo "Conciliacis”
® Seaconta € usado para gerir os recursas do FOCEM e de contrapartida local

o As contribuicdes locais sdo consideradas como entrada (mostrado quando vocd
selecionar a opgio A conta & utlizada para contrapartida local™) [

o S3o considerado como saida os valores de CLE y CLI "Acumulado Prestado™ cujos [
meios de pagamento tém a opgdo selecionada "Conta com dinheire FOCEM™, |\

o Que sefa anexada a declaragio do Diretor do Organismo Executor acreditando que os
comprovantes correspondentes aos Gastos Inelegiveis estio 4 disposicio no Organismo,

s Mio devem ser supcrados os valores indicados nos totais da estrutura do orgamento do
projeto

® Se ostivermos pa ditima prestacio de contas, entdo ndo se exige o consumo de 75% das fontes
de financlamento
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+ Nio se deveria poder prestar contas a0 FOCEM de uma despesa maior do que a soma dos
desembolsos realizados

12.1.2 Envio & UTNF ou cancelamento

A prestagio de contas pode ser enviada 3 UTNF ou cancelada na sua totalidade. Em ambaos os casos,
deve-se selecionar a prestagic de contas e pressionar o botio correspondente (“Enviar & UTNF” ou
“Cancelar"). Em ambos 0s casos, apresenta-se a mesma funcionalidade,

FOCEM

Bistema do Prestacao do Conlay
MERCOSLIR
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Mesta funcionalidade, apresenta-se o estado atual da prestagdo (que pode ser “Construcio” ou
“Correcic”, se a prestagio for devolvida ao OE) e o prowimo estado que, em qualguer caso,
corresponde ao da UTNF.

12.2 Pela UTNF

Partindo da base da autenticagio de um usudrio com perfil UTNF, esta funcionalidade permite enviar a
prostagio de contas @ UTF. Para acessa-la, deve-se selecionar a opgio “Enviar Prestacio a UTF” do sub-
menu "Prestagdes”,
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Cabe esclarecer que, para os projetos que ndo devam passar pela UTNF, o OE devera utilizar esta

funclonalidade para enviar 2 prestagio de contas & UTF,

12.2.1 ValidagGes

Esta funcionalidade permite executar de modo manual todas as validagdes da prestagio de contas. Pode-
se acessi-la selecionando a prestagio de contas e pressionando o botio "Contralar.
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Ao acessar esta funclonalidade, executam-se todas as validacdes da prestagio, da conciliagio bancaria,
das despesas, dos meios de pagamento, dos comprovantes, dos componentes do projeto, das aquisigbes,
etc., pelo gue sua execugio pode ser demorada.

Ma tabela de dados, indica-se o elemento que ndo foi validado e a mensagem associada, que pode ser
exportada 20 Excel, pressionando-se o icone que se encontra no canta superior direito da tabela,

12.2.2 Despesas

Pressionando o botdo “Despesas”, pode-se analisar cada despesa carregada na prestaciio de
contas.

Gostariamos de esclarecer que esta funcionalidade ndo pré-carrega a tabela, pela guantidade
potencialmente elevada de dados de despesas que sdo apresentados numa prestacao. O
usuario deve especificar os filtros e pressionar "Pesquisar” para obter os dados necessarios na
grade, Além disso, vocé pode pressionar o botdo "Pesquisar” e o sistema lancard todas as
dlespesas gravadas, sempre gue sejam numa guantidade menor que 500,
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Pressionando o botfo “Visualizar”, acessa-se a funcionalidade de visualizagdo detalhada da
despesa.
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Ao pressionar o botdo “Estados”, pode-se visualizar o histarico de estados da despesa.
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Ao pressionar o botdo “Alterar Estados”, acessa-se a funclonalidade que permite mudar o
estado da despesa selecionada.
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Aqui se pode marcar a despesa como em estado "Pendente de Correcdo”, para depois
devolver a prestacio de contas ao Organismo Executor para a sua correcdo. Nesse ultimo caso,
o Organismo Executor s6 verd as despesas nesse estado, até que se aprove a prestacdo de
contas.

12.2.3 Conciliagio

Pressionando o botdo “"Conclliacio”, pode-se analisar a condiliagao da conta bancaria carregada
na prestacio de contas. Cabe esclarecer que a conciliacdo se refere a conta bancarla onde se
administram o5 recursos FOCEM do projeto. Caso nessa conta administrem-se também recursos
de Contrapartida Local, solicita-se marcar o campo “A conta é utilizada para contrapartida
local”.
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Pressionando o botdo “Wisualizar”, acessa-se a funcionalidade de visualizacdo detalhada da
conciliacdo bancaria.
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Ao pressionar o botdo “Estados”, pode-se visualizar o histdrico de estados da conclllagao
bancaria.

FOCEM

Siglema the Prestacao de Conlas
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Ao pressionar o botfio "Alterar Estados”, acessa-se a funcionalldade que permite mudar o
estado da concillacio bancaria.
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Aqui pode-se dassificar a conciliagio bancéria no estado "Pendente de Correcéo”, caso em
gque em segulda deve ser devolvida ao Organismo Executor para que se proceda a sua
COITECAn.

Cabe esclarecer que sempre que se devolve uma prestacdo de contas ao Organismo Executor, a
conciliagio bancarla é passada automaticamente ao estado “Pendente de Corregdo”, dada a
possibilidade de gue as modificacies feitas requeiram ajustar a mesma.

12.2.4 Envio & UTF ou devolugiio ao OFE

A prestagio de contas pode ser enviada & UTF ou devolvida ao OE. Em ambos os casos, deve-se
selecionar a prestagio de contas e pressionar o botio correspondente (“Enviar 3 UTF” ou "Devolver an
QE"). Em ambos os casos, apresenta-se a mesma funcionalidade.

Sistema de Prestacdo de Contas 12.0 63 de 85 (



+ +
§ % + *

Sistema de Prestacéo de Contas "
Manual do Usuario .
MERCOSUL

+

MERCOSUR

FOCEM

Sisteina i Preslacdo de Contas
MERCCIEUL

G Fatetos | Preemagoes | fielardrios | Beduraica wefl)

Trovar de Lstado

Prestacio
Frogeha Paisfet a5
Dtz ZIL023LD
ljditen g

Estado atual Hovo eslade
Eslzden  flown WTINF Peimbs  pm A par AHE
Dats 2 IETED1D Cinea Pt fM e
Chierangies Y el Bt B

Dresenyolvic por Minnna - W, e CERnL Y

Mesta funcionalidade, apresenta-se o estado atual da prestacio (gue sempre serd "Nexo UTNF") e o
proximo estado, que, segundo o caso, corresponde ao da UTF ou do OE.

Cabe esclarecer que sempre que se queira devolver a Prestagio de Contas ao Organismo Executor,
deve-se alterar os ostados das despesas que se solicitam corrigin, utilizande o botio Alterar Massivo
{para todas as despesas) ou Alterar Estado (para uma despesa individual), y completar o campo
“Observactes” com os motivos que originam a salicitagio de correcdo.

12,2.5 Corregdo de Gastos e Conciliagdo

O OF pode receber um pedido de corregio da rendigiio pela UTMF ou UTF. Para fazer essas
correches, devem modificar cada despesa e, em seguida, alterar o status de cada um para "Corrigido”
{seccio 6.2)

Ma conciliagio bancdria, também & necessirio alterar o stotus para "Corrigido”, mesmo que nio fosse
necessario realizar modificagfes

Recomenda-se executar as validagbes em tela "Revisar prestagio’, pressionando o botio para validar.
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13. Visualizar projeto

Esta funcionalidade parmite visualizar toda a informacio detalhada dos projetos a que o usudrio tem
acesso. Parz acessa-la, deve-se selecionar a opgio "Meus Projetos” do sub-menu "Projeto”.

FOCEM _F.‘--'l:u;..,:s - L
Sistema de Prestacdo de Contas 3
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3 Prigw:lo de OF 10 Coartruzo=s de un gimnanis lazhess sa lea O1/E2UIL =l teacdlue
£ ' et mrnelterriay ae LI v andan LIAENTIE bl il
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Wi Crnsnlr siuw privkis w ismiae Se bafze s 160072013 g Daraics
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3.1 Visualizar

Dada a grande quantidade de informagio assoclada a um projeto, emprega-se um esquema de linguetas
para ordenar a informacgia.

13.1.1 Projeto

Mesta seqao, apresenta-se a Informacio geral do projeto, come, par exemplo, o OF a que corresponde
o nome do projeto, dades do COF, diretor, entre outros.
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13.1,2 Cobertura geografica

Meosta segdo, apresenta-se a cobertura geografica do projeto, que em
funcionalidade de criagdo das despesas.
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13.1.3 Addendum

Mesta secio, apresenta-se cada Addendum ao projeto.
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13.1.4 Orcamento

Mesta secio, apresentam-se os componentes, os subcomponentes & as atividades que formam o
orcamento do projeto, que serio apresentados em seguida, no momento de carregar uma despesa,
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Cada projeto tem um componente de "Auditoria Externa” e outro de “lmprevistos”.
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Essos componentes ndo admitem subcomponentes nem atividades, como aceitam os componentes
gerais do or¢amento.
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13.1.5 Aquisigées

Mesta seqdo, apresentam-se as aquisicdes do projeto.
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Pressionando o botio "Visuslizar”, apresenta-se informagio detalhada da aquisicio selecienada.
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13.1.6 Desembolsos

Mesta segio, apresenta-se a informagio referente aos desembolsos planejados e os desembolsos
efetuados.

- |
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Ao pé da tela, apresenta-se os totais, por fonte de financiamento e global, dos desembolsos planejados e
efetuades,

Cada desembolso planejado pode possuir virios desembolsos efetuados (principalmente por
desembolsos parciais). Ao pé da tela, apresenta-se o total dos desembolsos efetuados salvos no sistema.
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Os desembolsos podem ser de trés tipos.

s Geral: um desembolso planejado do projeto
® Imprevistos: um desembolso correspondente ao componente "lmprevista”
L]

Auditoria: um desembolso correspondente ao componente “Auditoria”

13.1.7 Documentos

Mesta secio, apresentam-se os documentos anexados ao projeto. £ uma maneira de concentrar em um
56 lugar toda a informagio referente ao projeto.
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13.1.8 Despesas de auditoria

Mesta segio, apresentam-se as despesas de auditorfa. Como as despesas correspendentes a este
componente se realizam pela UTF, se oferece uma funcionalidade especifica.
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13.1.9 Permissoes

Mesta seciio, apresentam-se os usudrios que possuem permissio de acesso ao projeto.
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S0 o5 usudrios que aparecem nesta relacio terio acesso ao projeto. Indica-se, ainda, em que parte do

processo de prestagio de contas pode operar por melo da atribui¢io de um perfil (que pode ser “OE",
"UTMNF" ou "UTF").
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14. Relatorios

Todos os relatdrios do sistema sio gerados em formaro Excel,

14.1 Situagéo do projeto

Esta funcionalidade permite emitir um relatério complete da estrutura do orgamento de um projets,
apresentando os componentes, os subcomponentes, as atividades e o orgameanto associados ds mesmas.

Para acessar o relatorio, deve-se selecionar a opgio “Siwagdo de Projeto” do sub-menu "Relatérios”.

FOCEM  Fetusguis | ]

Sixlema de Prestacao de Contas
MERCOSUL

r l Prapatos | Prestacias | ielsidnes | Sequranca
Relatorios

Sitaeag A o Frojeto

Fimjem 5]

icmertb by (o p0HVR -, A L),

Deve-se seleclonar o projeto ¢ pressionar o botdo “"Gerar” para que o sistema gere e baixe o arquivo
Excel com a informagio.

-/
14.2 Situacédio da prestagio M(
Esta funcionalidade permite emitr um relatéric completo da prestagio de contas. 1350 permite ver a '.I!._r':f
situacio atual da prestacio, além de mostrar a estrutura da mesma e a informagdo que nela fol A
carregada. p l:,

(W
Para acessar o relatorio, deve-se seleclonar a opgio “Sitwagio da Prestagio” do sub-menu “Relatorios”, 3
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Deve-se selecionar o projeto e pressionar o botio "Gerar” para que o sistema gere e baixe o arquive
Excel com a informagio.

14.3 Prestacoes acumuladas vs desembolsos

Esta funcionalidade permite emitir um relatério de prestagdes acumuladas (com possibilidade de incluir a
prestagio em andlise) contra o5 valores dos desembolsos.

Para acessar o relacdrio, deve-se selecionar a opcio “Prestagdes vs Desembolsos” do sub-menu
"Relatorios™.
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|
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Deve-se selecionar o projeto e pressionar o botio “Gerar” para que o sistema gere e baixe o arquivo
Excel com a informacio.

14.4 Prestacdes acumuladas vs orcamento

Esta funcionalidade parmite emitiv um relatorio de prestagdes acumuladas por componentelatividade
(com possibilidade de incluir a prestagio em andlise) com relagdo i estrutura de orgamento do projeto.

Para acessar o relatdrio, deve-se selecionar a opgio "Prestagdes vs Orcamento” do sub-menu
"Relatorios™,
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Deve-se selecionar o projeto e pressionar o botio "Gerar” para que o sistema gere e balxe o arquivo
Excel com a infermagio,

14.5 Prestacées acumuladas vs PAC

Esta funcionalidade permite emitir um relatério das prestagdes acumuladas por componente (com
possibilidade de incluir a prestagio em andlise) com refagio ao PAC,

Para acessar o relatdrio, deve-se selecionar a opgio "Prestagdes vs PAC" do sub-menu “Relatorios”.
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Dave-se selecionar o projeto e pressionar o botio "Gerar” para que o sistema gere e baixe o arquivo
Excel com a informagio.
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15. Outras Funcionalidades

15.1 Alertas

O sistema envia um carreio eletrdnico aos usudrios que tém prestagdes em um estado determinado,
caso tenha se esgotado o limite de tempo para seu processamento.

Envio da notificagio de Tempo Explrado:
» Paraa UTF, quando a prestagio se encontra pela primeira vez em estado de andlise, o sisterma

envia uma notificacio X dias antes do final do prazo miximo de 30 dias para que se manifeste
sobre a prestagio. O valor X serd um parimetro do sistema, configuravel.

e Para a UTF, quando se reccbe novamente a prestagio (devido a modificagbes pedidas pela
UTF) em estado de andlise, haverd um prazo mdximo de |0 dias para que s& manifeste. O
sistema envia um lembrete por correlo eletrénico X dias antes do final desse prazo,

# Paraz a UTNF, quando a prestagic se encontra a mais de X dias no estado Nexo UTNF, o
sisterna envia um lembrete indicando que essas prestagoes devern ser enviadas & UTF para sua
anillse.

«  Para o OF, para notifici-lo quands receber uma rendigio para corrigir e quando & aprovada.

15.2Importacdo de despesas de Excel

O sistema permite importar despesas de um arquivo Excel. Este arquivo tera uma estrutura pré-definida
para o sistema.

Esta funcionalidade cria novas despesas nmo sisterna, nic remove ni modifica despesas
existentes, A Ordem de Pagamento, o Comprovante e o Meio de Pagamento deben existir
no sisterma para poder criar a despesa.

O acesso a esta funcionalidade se da através da funcionalidade “administrar despesas”, pressionando o
botio “Importar”.
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Este funcionalidade permite que vocé selecione um arquive (consulee "Estrutura de arquivo de
importagic” secio), de onde o sistema toma a Informagio a ser impartada.

Ura vez carregado o arquivo, os dados de despesas sio validados e apresentados na tabela {a primeira
coluna indica o nimero da linha no arquive orlginal, & & Glitima coluna se os dados s3o invdlldos), Meste
ponto, os dados estio no sistema, mas nenhuma despesa foi criada (os dados estio em uma estrutura
intermedia).

O botfio "Eliminar” apaga a linha Indicada.

O botio "Visualizar” permite que vocé veja os erros de validagio para a linha indicada.
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Mensagem da validacédo

Falha ao validar a linha de dados 3 :

coluna Py MAo fol possivel encontrar uma ardem de pagamento com o cédigo

colunas Q-R-3-T: Mio foi possivel encontrar um comprovante com os dados
indicados (Factura Contado: C2 / RUT: 21 223344 0019)

colunas U-\; Mao foi possivel encontrar um meio de pagamento corn os dados
;indicat|ﬂ$ (Transferencia: ME3)

Fechar

O botio "Importar” cria as despesas a partir dos dados importados somente se a linha € valida.

15.2.1 Estrutura de arquivo de importacdo

Coluna Descricio Tipo
A |valor FOCEM NUMERQ
B Valor CLE NUMERO
C  |Valor CLNE NUMERO
D Descripcion del gasto TEXTO
E E redefini¢do de preco? [5i/N&o]
F Cédigo do pais TEXTO
G Cadigo da divisdo palitica | TEXTO
H Codigo da localidade TEXTO
| Cadigo da rubrica TEXTO
J lustificagdo da rubrica {se o item requer) TEXTO
K Cédigo do componente TEXTO B
L Codigo do subcomponente TEXTO
M Codigo da atividade TEXTO
N Aclaracio da atividade (se a atividade requer) TEXTO
O ltem da aguisigdo TEXTO
p Mamero da ordem de pagamento TEXTO
Q Tipo do comprovante TEXTO
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R Nimero do comprovanie TEXTO
Codigo do tipo de “ldentificacdo Fiscal” do

5 fornecedor do comprovante TEXTO
MNamero de ideﬁ:rificaqﬁu do fornecedor do

T comprovante TEXTO

u Tipo do meio de pagamento TEXTO

v Nimero do meio de pagamento TEXTO

Exemplo;

610.000,00

0,00

0,00

Viagem

m|(O|nim|P>

Mao

03

273

0OP1

Fatura pagamento a
Crédito

3

CNPJ

21 5577990021

Cheque

< S| |w (= (2 !'ungv—::-——:l:m-n

MP1
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