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Para acessar o sistema, vocé deve utilizar o link: https://sbc.portaldasparcerias.com.br/

o Entre no sistema utilizando o navegador web de sua preferéncia (recomendamos a utilizacdo do Google Chrome).

Em seguida aparecera a tela de login, onde devera digitar o usuario e senha fornecidos pelo Suporte Técnico da
empresa “Inovacao Gov”, encaminhados por meio do e-mail: suporte@inovacaogov.com.br.

e ApOs, clicar em entrar:

¢
PARCERIAS

Usuario

roberto

oooooooooooooo

& Recuperar senha



https://sbc.portaldasparcerias.com.br/
mailto:suporte@inovacaogov.com.br

Para dar inicio aos langamentos das aquisi¢cdes, € necessario, primeiramente, realizar a busca pela APM/Entidade Parceira.

o Clique na opcgao “Pesquisar Parceria”:

§% PORTAL 0as PARCERIAS

A Inci . )
il 0 0l4, seja bem vindo(a)

&) parceria v

C’;’ Outros Cadastros ¥

& contatos/Forne v
il Relatorios das para voce. (link do video)
/& Sistema v
De

L intezraczo

» Q LGN &

Pesquisar Parceria Nova Parceria Dashboard

Q il :&:

Contatos e Fornecedores Relatérios Responsaveis pelas parcerias

=

Portal




Pesquise pelo “Nome” da APM/Entidade Parceira e clique em “Buscar”. Apods localizar, clique no icone “Lapis” no lado
inferior direito, para editar:

% PORTAL 0As PARCERIAS

RO Parceria v

(# Outros Cadastros v

& Contatos/Forne. v
MReiatOrlos
/& Sistema v

8 Integracio »

A Inicio < @& Inicio Pesquisar Parcerias

Pesquisar Parcerias

Nome

Resultados da Busca

Parceria

Em Execucdo
Area Gestora do Contratante: Secretaria de Educagdo
Area Gestora do Contratado:
Exercicio: 01/01/2022 a 31/12/2025
Subtipo do contrato: Origem

Exibindo 20 de 1 projeto(s)

Ano (opcional)

Status
Trazer todos

N° do Termo

» o

D

Anterior - Préximo

Y



https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=YeVzcdmS_LA&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=6

Selecione a aba “Aquisicoes” e clique em: “Adicionar Processo de Compra/Contratacdo”.

@ Inicio > Parcerias

Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempinho | Aquisigtes Financeiro Prestagdo de Contas

- N
8 = +)
Fasesda Plano de Pasta de Adicionar Processo de
Parceria Trabalho Documentos | Compra/Contratagdo

(@]

Escolha um dos parametros para a pesquisa

Identificagdo Nome do Fornecedor CPF ou CNPJ Item de Aquisi¢do

Opcionalmente, filtre pelo periodo da:

Identificacdo Filtrar com/sem anexos: De: Até:

Trazer todas o

Processos de Compra/Contratacao Encontrados

Filtrar

Natureza de Despesa

Data da Contratagdo Valor Pago Falta Pagar Possui documentos?

Identificagdo

Materiais para pequenos reparos e manutencao, lampadas, espelho e sifao. y ]
p¥apes P s P P 27/03/2025 1.179,00 1.179,00 0,00 v & W | parcelas »

Contratado:
Anterior - Préximao,




Sera exibida a janela “Novo Processo de Compras/Contratacao” da qual incluiremos os dados do
fornecedor/prestador de servico.

& Atencao:

Novo Processo de Compra/Contratagdo TOdaS as aq UiSiQOGS devem ser
[ienmcagier ] — registradas nesta etapa.

Contratado * | @ Novo Data da Contratacdo*
Q cady

Nada encontrado
Itens de Aquisicao

Selecione... v

Na aba “Identificacao”, o preenchimento devera conter a justificativa para a utilizacao da

I ——— verba, a mesma que anteriormente era registrada no relatdrio circunstanciado.



Apos o preenchimento do campo identificacdo, o proximo passo sera a inclusdo dos dados do fornecedor/prestador de

Servigos.

Novo Processo de Compra/Contratacao

Identificagdo* Observagdes

Contratado * §© Novo Data da Contratagdo*

Q

Itens de Aquisicao

Selecione...

As aquisicoes podem ser registradas nesta
etapa, de duas formas:

mmmm==) | Fornecedor/Prestador ja cadastrado:
Digite as trés primeiras letras do nome
na aba “Contratado” e o sistema fara a
busca automatica no banco de dados.

Novo Processo de Compra/Contratagdo

Identificagdo* Observagdes

Contratado *j| © Novo Data da Contratagdo*
Q cadd

Nada encontrado
Itens de Aquisicao

Selecione..

ou

mmmmmm) 2. Caso ndo seja localizado, significa que o

Fornecedor/Prestador ndao  possui
cadastro. Sendo assim, sera necessario
incluir manualmente os dados na aba
“Novo”.

L




@%i\)

Novo Contato

Selecione o tipo de contato a ser cadastrado: Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica -
Preenchimento

Opcional
o | T

Preenchimento

Nome* et =
l / Obrigatério : Endereco do Contato ApOS |nC|usaO, o
'CNPJ* ///I | ‘CEP | Bairro Mol F fornecedor ficara
Telefones:* / Tipo de Logradouro ‘Logradouro ’ dispon I,VEI no
Rua Rua

E-Mail's * N° Complemento ZONA banco de dadOS
— ‘ ‘ ‘ Urbana v

para futuros
Observacoes

lancamentos.

A/

Salvar

Para cadastrar um novo fornecedor ou prestador de servicos, selecione a opcao “Pessoa Fisica”

S —

— — ou “Juridica”, preencha os campos obrigatérios e clique em “Salvar”. Ha outras formas de
cadastro de fornecedor, para mais detalhes, assista ao video no canto superior direito 8


https://www.youtube.com/watch?v=k20S6AGxsfM&list=PLNUfbIqfQXutDQXtc-QOP9TcCsjHDKDYu&index=1

Apos registrar os dados do fornecedor ou prestador de servicos, o sistema retornara a tela principal de cadastro das
aquisicoes, onde deverao ser seguidos 0s proximos passos:

Preencher o campo
Identificacao.

No campo Contratado
selecionar o nome do
fornecedor

No campo Data de
Contratagao informar a data
de emissao do documento
fiscal

Selecionar em “Itens de
Aquisicao” o segmento da
despesa lancada

Clique em “Adicionar item”
para gravar as informacoes
inseridas.

No campo valor, informar o
valor do Documento Fiscal

Em seguida, clique em “Nova
parcela” para incluir as
demais informacoes
necessarias.

Atencao:

Novo Processo de Compra/Contratacao

|dentificagdo*

fvages

Contratado * | © Novo

Data da Contratado*

Q KJL SERVICOS GERAIS LTDA- 33.294.98

Itens de Aquisicdo

Aquisicéo de materiais e servicos para manutengéo e conservacao do prédio. - Vigéncia: 01/01/2024 a 31/12/2024

1| Aquisicdo de materfals e servigos para manutengdo e conservagdo do prédio.

Quantidade*

Valor* Natureza de Despesa

R$ | 1.179,00 7.13 - Manutencdo e Conservacdo de Bens

© Nova Parcela

Atencao: o valor da Nota Fiscal devera
ser preenchido exclusivamente
conforme o montante que compete ao
Termo de Colaborag¢ao, sem a inclusao
de multas, juros ou valores rateados
com outras fontes de recurso.

O campo “Identificacdo” corresponde a antiga
“Justificativa” do Relatério Circunstanciado. E

fundamental que as informagdes sejam registradas em
conformidade, garantindo a conciliagédo correta dos

dados no sistema.

= KT

No caso das Creches Conveniadas:

Observar atentamente, no momento da “
selecao do segmento correspondente a

despesa langada, a vigéncia a qual ela se
refere, de modo a garantir a correta
alocacao conforme o plano de trabalho,
considerando sempre a data de emissao
do documento fiscal ou a competéncia.

No caso de DARFs, holerites e recibos, a
'Data de Contratacao' a ser informada
devera corresponder a data de
competéncia, tomando-se como referéncia
o ultimo dia do respectivo més. Exemplo:
para um DARF com competéncia em
01/2025, a data a ser preenchida sera
31/01/2025.

I




}

Apds incluir o item e selecionar a opcao “Nova Parcela”, preencha as demais informacdes solicitadas pelo sistema

L

R$ | 1,00

Tipo de Documento N° do Documento
NF-E L or

Valor do item na parcela*
R$ | 1.179,00

Fonte de Recurso

Prefeitura do Municipio de S&o Bernardo do Campo

Valor* Data de Vencimento* Més de Competéncia* Observacoes

O campo “Data de Vencimento”, corresponde a
data prevista para o pagamento, e ndo
necessariamente a data da liquidacao efetiva.

Se a nota fiscal possuir mais de um boleto,
cligue novamente em ‘Nova Parcela’ para
incluir cada um deles. A cada clique, sera
aberta uma nova janela para
preenchimento das informacdes
correspondentes.

Valor Previsto Valor Realizado

1.179,00 1.179,04

Preencha os
demais campos
obrigatorios em

destaque, de
acordo com as
informacdes do

documento fiscal,

e cligue em

“Salvar”.

10



Nos casos em que o documento fiscal possuir itens de segmentos diferentes, como por exemplo:

“Custeio” ou “Bem Permanente/Capital”, adote o passo a passo a seguir:

Apds o preenchimento dos dados
principais: Identificagao, Contratado e
Data.

Seguiremos da seguinte forma:

Em “Itens de Aquisicao” selecione o
segmento correspondente (Custeio
ou Bem Permanente/Capital),
clique em “Adicionar Item”

2. Apds langar o primeiro item, note
gue sera aberta uma nova se¢do da
pasta, a qual devera ser preenchida
com o valor correspondente ao item
do segmento.

3. Retorne a aba “Itens de Aquisi¢ao”,
selecione o outro segmento e repita
o processo, informando o valor

Novo Processo de Compra/Contratacdo

Identificagao*

Contratado * | © Novo

Q KALUNGA SA-43.263.811/0015-55

Observagdes
:"]U‘b(ﬂ‘d\ de materiais didaticos ﬁ%di‘\]DGECOS 8 [7’!1[].“:35\]!'8 /

Itens de Aquisicdo

Bem Permanente Pedagdgico / Administrativo - Vigéncia: 01/01/2025 a 31/12/2025

1 | Materal Didtico e Pedagsigco

Quantidade*
100

‘ 2 | Bem Permanente Pedagdgico / Administrativo

Quantidade*

restante do segundo segmento.

‘ O Nova Parcela |

4. Cliqgue em “Nova Parcela” /

Valor#

Data da Contratagao*

120972024

Nesses casos, resuma os itens de custeio e capital,
destacando a diferenga entre os segmentos.
Exemplo:

Aquisicdao de Materiais Didaticos Pedagogicos e
Impressora

Atencao:
Nao sera necessario discriminar todos os itens do
documento fiscal

Natureza de Despesa
5.34 - Materiais Didaticos e Pedagdgicos

Natureza de Despesa

RS‘ 1000,00

‘ 9.24 - Despesas de Capital: Bem Permanente Pedagdgic

* Adicionar Item




Novo Profgisso de Compra/Contratagdo 1.
Valor# Data de Vencimento* Més de Competéncia* Observagdes
RS | 200,00 10104720 0472025
Tipo de Documento N° do Documento
NF v 234 y 3 .
steio Administrativo
Valor do item na parcela*
RS/ 100,00
Fonte de Recurso Valor Previsto Valor Realizado
Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo do Campo
Valor doitem na parcela*
RS | 100,00
=~ 6.
Fonte de Recurso Valor Previsto Valor Realizado
Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo do Campo 100,00

Ap0s clicar no icone Nova Parcela, inicie o preenchimento da “Parcela N2 1” seguindo as instrucdes abaixo:

No campo Valor, insira o valor
total do documento fiscal.

Informe, em Data de
Vencimento, a data de
vencimento correspondente.

No campo Més de Competéncia,
registre o més ao qual o
documento se refere.

Em Tipo de Documento,
selecione a categoria adequada.

Digite, no campo N2 do
Documento, o niumero do
documento fiscal.

Nos itens correspondentes aos
segmentos que foram lancados,
insira os valores correspondentes

Finalize clicando em Salvar.

12



Ao salvar as informacoes, o processo de aquisicao sera efetivado e relacionado na pagina principal.

<<mm

Para editar informacdes

ja salvas, basta

@ Inicio > Parcerias
Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisi¢des Financeiro Presta¢do de Contas
" N
& = ©
Fasesda Planode Pasta de Adicionar Processo de
Parceria Trabalho Documentos Compra/Contratagdo
Escolha um dos parametros para a pesquisa
Identificagao Nome do Fornecedor CPF ou CNPJ Item de Aquisi¢do Natureza de Despesa

Identificagdo Filtrar com/sem anexos:

Trazer todas

Processos de Compra/Contratacdo Encontrados

Opcionalmente, filtre pelo perfodo da:

Até:

selecionar o icone
“lapis”, onde sera
possivel realizar as
correcBes necessarias
Filtrar No icone ao lado, na

opcao “Parcelas”, serd

aberta uma nova janela

com as seguintes

Identificagdo Data da Contratacdo Pago Falta Pagar Possui documentos?
Materiais para pequenos reparos e manutencao, lampadas, espelho e sifdo.
P. I
Contratado: KJL SERVICOS GERAIS LTDA 2110312025 117500 0.00 v bt )
Anterior Préximo
—
/
Editar Processo de Compra/Contratacao I
Identificagdo* Observagdes
Materia paros € manutencao, lBmpadas, espelho e sifao I
Contratado * | @ Novo Data da Contratagdo*
Q KJL SERVICOS GERAIS LTDA 7103/2025 &

Pequenas Despesas com Manutencdo

opcoes de edigao

o

4




@ Inicio

Parcerias

Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho AquisigBes Financeiro Prestagdo de Contas
: B
& = L+
. - Fasesda Planode  Pastade  Adicionar Processo de
Parceria Trabalho Documentos Compra/Contratagao

Materiais para pequenos reparos e manutencao, lampadas, espelho e sifdo. | 1 Parcela(s)

# Pago Valor
1 L 1.179,00
(3 Nenhum docunfento anexado 2
1.179,00

Competéncia Vencimento Pagamento

03/2025 28/03/2025

r r r - - ~ \
Nesta area é possivel editar as informagoes

£ Voltar

© Nova Parcela

relacionadas ao documento fiscal conforme

destacado abaixo

v

Observe o campo “Pago”: a bolinha vermelha
indica que a despesa ainda nao foi registrada
como paga pelo sistema.

Editar Parcela do Processo de Contratacao

Valor* Data de Vencimento* Més de Competéncia*
R$ | 1.179.00 28/03/2025 03/2025

Tipo de Documento
NF-E ~

N° do Documento

Observacdes

Pequenas Despesas com Manutengao

Valor do item na parcela*®
R$  1.179,00

Natureza de Despesa

7.55 - Pequenas Despesas com Manutencdo - Custeio

Fonte de Recurso Valor Previsto Valor Realizado

Prefeitura do Municipio de S3o Bernardo do Campo R$ 1.179,00

14




@ Inicio > Parcerias
Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisices Financeiro Prestagdo de Contas

Fasesda Plano de Pasta de Adicionar Processo de
Parceria Trabalho Documentos Compra/Contratagdo

Materiais para pequenos reparos e manutencao, lampadas, espelho e siféo. | 1 Parcela(s)

‘ < Voltar | @ Nova Parcela

Pagamento

i Pago Valor Competéncia Vencimento
1 [ 1.179,00 03/2025 28/03/2025
(3 Nenhum documento anexado 2
1.179,00
Documentos da Parcela
Clique em “Escolher” para selecionar 05 documentos. ﬁara mé]lt'i#los documentos selecionar o ]
prireiro e em seguida segurar a tecla “ctrl” para escolher os demais.
Enviar
Nenhum Documento Selecionado ... I

Documento Versao

NF-e 185.pdf vi @

Neste campo devem ser
anexados o documento fiscal, o
boleto e o comprovante de
pagamento salvos em seu
computador. Para isso, basta
selecionar o arquivo e envia-lo.
Apés a inclusao, o documento
podera ser visualizado por meio

do icone

/B

15




Qp PORTALDAsPARCERIAS

A Inicio @ Inicio > Integragdes

e P i v i
e Integragoes » Selecione quais dados deseja importar

(¢ OutrosCadastros v

& Contatos/Forne. v iie
'6' Importar dados de beneficiarios
M_ Relatérios
4~ Sistema v
& . E« Importar dados de contatos/fornecedores - Pessoa FISICA
C&, Integragdo

E/ Importar dados de contatos/fornecedores - Pessoa JURIDICA

Importar processos de compra/contratacdo

@ Atualizar dados parceria

Y

Aprendemos a langar as despesas
individualmente, porém também é
possivel realizar o lancamento em lote
por meio da importacao de uma
planilha em Excel. O video com o
detalhamento esta no canto superior
direito.

1. No menu lateral, cligue em
Integracao.

2. Na area Integracdo, selecione a
opcao Importar processos de
compra/contratacao.

I 16


https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7

A Inicio

e Parceria

(£’ Outros Cadastros v
B Contatos/Forne v
MRe\azoﬂos

,‘ Sistema v

ol =
09 Integracdo

Processos de Compra/Contratagdo

& Integracdo Excel — Processos de Compra/Contratagdo

Anplanilha para a importagdo deve conter os dados dos processos presentes a partir da segunda linha, sendo a primeira reservada para os cabegalhos.
Além disso, 0 arquivo excel deve ser salvo no formato Pasta de trabalho do Excel (*xIsx), e deve conter, no méximo, 80 processos de compra/contratagdo. Caso for necessario cadastrar mais registros, sera necessario utilizar multiplos arquivos, e enviar um por vez
As informagdes de cada processo além do seu respectivo item de aquisicdo e parcela devem estar divididas em, no minimo, 16 colunas, na seguinte ordem:

A. D do projeto — Obrigatério

B. Identificagdo do processo — Obrigatério

C. CPF ou CNP) do contratado (conforme cadastrado em contatos/fornecedores) — Obrigatério

D. Data da contratagéo — Obrigatorio

E. Especificagdo do item de aquisi¢do (conforme cadastrado no planejamento do projeto) — Obrigatério
F. Quantidade do item de aquisi¢do — Obrigatdrio

G. Valor total da compra/contratagdo — Obrigatorio

H. Data de vencimento da parcela — Obrigatério

|. Data de competéncia da parcela — Obrigatério

). Tipo de documento da parcela

K. Ndmero do documento — Obrigatdrio

L. Valor realizado por fonte de recurso FEDERAL
M. Valor realizado por fonte de recurso ESTADUAL

N. Valor realizado por fonte de recurso MUNICIPAL

0. Valor realizado por fonte de recurso de CONTRAPARTIDA
P.Valor realizado por fonte de recurso PRIVADA

A soma dos valores realizados pelas fontes de recurso devem bater com o valor total da compra/contratagao.

Demais células com informagdes adicionais ndo serdo consideradas para o cadastro no sistema.

A Especificagdo deve
ser a mesma
cadastrada no portal
das parcerias

A Data de
competéncia deve ser
a data completa

\

3. Clique em Selecionar arquivo, localize o
arquivo em seu computador e clique em
Enviar.

4. Para facilitar esse processo,
disponibilizamos uma planilha modelo
com os cabecalhos ja configurados, sendo
necessario apenas preencher as
informacdes correspondentes.

5. A planilha pode ser encontrada no

dd/mm/aaaa Portal da Educag¢ao > Gestao de Parceiros
> Portal das Parcerias, nome do arquivo
Importar processos de compra.

1 Ry v gl v [ - Rt v R - [t - Rk v I v " outederecaiRy fontc o M forte derecurfd cw i
2 | 10| Materiais para pequenas reparos de manutengio 33.234.98010001-31 2710312025 Pequenas Despesas com Manutengdo 1| R$ 179,00 (2610312025 271032025 |NF-E 186 R$ 178,00

3

4

5

6

7

§

‘.

17



https://educacao.saobernardo.sp.gov.br/gestao-parceiros.html

¢ PORTALDAsPARCERIAS

@ Infcio

a Parceria

I~
|&" OQutros Cadastros

<

E/ Contatos/Forne.

ﬂ Relatdrios

@ Inicio > Integragdes

In [egrag@es » Selecione quais dados deseja importar

020
'ﬂ' Importar dados de beneficiarios

UC Sistema

o 3
% Integracdo

E Importar dados de contatos/fornecedores - Pessoa FISICA

E Importar dados de contatos/fornecedores - Pessoa JURIDICA

() Importar processos de compra/contratagao

[3) Atualizar dados parceria

/

@Q(x}

Aprendemos a lancgar os
fornecedores individualmente,
porém também é possivel realizar o
lancamento em lote por meio da
importacao de uma planilha em
Excel. O video com o detalhamento
esta no canto superior direito.

1. No menu lateral, clique em
Integracao.

2. Na éarea Integracdo, selecione a
opcao “Importar dados
contatos/fornecedores -
Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica”.


https://www.youtube.com/watch?v=jrp4C0-gg80&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=5

¢ PORTALDAsPARCERIAS

# Inicio

e Parceria

(4 Outros Cadastros
6 Contatos/Forne.
MRe\atdr\os

/¢ Sistema

o4 j
b Integracdo

’ rﬁ |ntegracdo Excel — Contaros/fornecedores — Pessoa Fisica
2

@ Inicio > Integragio » Contatos/fornecedores - Pessoa Fisica

1) Clique aqui para baixar um modelo de planilha

Aplanilha para a importagdo deve conter os dados dos contatos presentes a partir da segunda linha, sendo a primeira reservada para os cabegalhos.
Além disso, 0 arquivo excel deve ser salvo no formato Pasta de trabalho do Excel (*.xlsx), e deve conter, no méximo, 80 contatos, Caso for necessario cadastrar mais registros, ser necessario utilizar multiplos arquivos, e enviar um por vez.
As informagdes de cada contato devem estar divididas em exatamente 10 colunas, na seguinte ordem:

A. Nome — Obrigatdrio

B.RG

C. CPF — Obrigatério

D. Data de nascimento (dd/MM/yyyy)

E. Sexo (com os valores "masculino” ou "feminino”)

F. E-mail — Obrigatério

G. Telefone — Obrigatdrio

H.1d da &rea (Id constado no sistema da area sob a qual o contato sera cadastrado)

\ PORTAL 0as PARCERIAS

A Inicio

e Parceria

(4" Outros Cadastros
& Contatos/Forne.

Iill_ Relatdrios

& Sistema
¢§ Integragdo

® Inicio ntegracdo > Contatos/fornecedores - Pessoa Juridica

B Integracio Excel — Contatos/fornecedores — Pessoa Juridica

Aplanilha para a importagéo deve conter os dados dos contatos presentes a partir da segunda linha, sendo a primeira reservada para os cabegalhos.
Além disso, 0 arquivo excel deve ser salvo no formato Pasta de trabalho do Excel (*.xisx), e deve conter, no méximo, 80 contatos, Caso for necessario cadastrar mais registros, serd necessario utilizar mltiplos arquivos, e enviar um por vez.
As informagdes de cada contato devem estar divididas em, no minimo, 11 colunas, na seguinte ordem:

A.Nome / Razéo Social — Obrigatdrio
B. CNP) / Codigo — Obrigatdrio

C. E-mail — Obrigatério

D. Telefone — Obrigatério

E.CEP

F. Logradouro

G.N° do logradouro

H.Bairro

|. Municipio

J.UF

K. d da area (Id constado no sistema da drea sob a qual o contato sera cadastrado)

Demais células com informagdes adicionais néo seréo consideradas para o cadastro no sistema.

\

3. Cligue em Selecionar arquivo, localize o
arquivo em seu computador e cligue em
Enviar.

4. Para facilitar esse processo, disponibilizamos
uma planilha modelo com os cabecalhos ja
configurados, sendo necessario apenas
ﬁeencher as informacdes correspondentes.

Atencao! No caso de importacao dos
Fornecedores - Pessoa Fisica, a planilha

modelo pode ser baixada diretamente no
portal das parcerias, através do link em
destaque.

5. No caso da planilha para importacao de
Fornecedores — Pessoa Juridica, ela pode ser
encontrada no Portal da Educacao > Gestao de
Parceiros > Portal das Parcerias, com o nome

do arquivo “Importar Fornecedores - Pessoa

e s ge 19
juridica-.



Alguns documentos que servem de base para a andlise da prestacao de contas serao incluidos no sistema em
pastas especificas. Para isso, siga 0s passos abaixo:

1. Clicar no item Pasta de Documentos

&

Fasesda Planode
Parceria Trabalho

@ Inicio Parcerias

Geral Partes Interessadas

=

Pasta de
Documentos

Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisicdes Financeiro Prestagdo de Contas

vl

Clonar
Parceria

Endereco

Fase da Parceria
Em Execucdo

Perfodo de Vigéncia
01/01/2022 até 31/12/2025 Secretaria de Educagdo

Valor Contratado Valor Planejado

R$ 370.483,69 R$ 51.161,56

Tipo de Programa

20
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2. Clicar em Nova Pasta
3. Nomear a pasta como “Prestacao de Contas 20XX"
4. Clicar em Salvar

@ Inicio Parcerias Pasta de Documentos
Geral |
C) O A )

Voltar a Nova Upload de Novo Pasta

Parceria Pasta Documento Superior

B Nova Pasta

Nome da Pasta

Prestacdo de Contas 2025

z ’ Salvar




\

5. Dar duplo clique na pasta criada

@ Inicio > Parcerias » Pasta de Documentos
Geral |
C) (+ k4 o

Voltar a Nova  UploaddeNovo  Pasta

Parceria Pasta Documento Superior

Prestacdo de Contas Plano de Trabalho
2025

)

Fases da Parceria

22




6. Clicar em Nova Pasta

7. Nomear a pasta conforme os modelos abaixo

8. Clicar em Salvar

A documentacao complementar devera ser compartilhada em suas
respectivas pastas, observando a lista de documentos indicada em cada
Comunicado, conforme as orientacoes da prestacao de contas
correspondente.

@ Inicio Parcerias Pasta de Documentos
Geral
® & A o
Voitar a Nova Upload de Novo Pasta
Parceria Pasta Documento Superior
Declaragdo de Nao Atestado de
Duplicidade Autenticidade de Nota

Fiscal Eletronica

= =

CertidGes Giss Online - Servigos
Tomados da Construgdo

B Civil

Atas Membros da
Diretoria - Estatuto
Social Atualizado

Pasta: Prestacao de Contas 2025

Listade
Funcionarios/Tabela

com os nomes dos
funcionarios e encargos

)

Giss Online - Servigos Declaragbes
Tomados

Encerramento Contratos Firmados Extratos - Conta Extratos - Conta
Poupanga Corrente

Essas pastas sdo necessarias
somente nos casos de
Creches Conveniadas, OSC
Cuidadores e ASIITE.
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Antes de avancarmos para a etapa de contas a pagar, é necessario realizar o cadastro das contas bancarias. Seguir as etapas
a seguir:

1. Selecionar a aba Financeiro
2. Clicar em Contas Bancarias
3. Clicar em Nova Conta Bancaria

@ Inicio > Parcerias

Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisices Financeiro Prestagdo de Contas

. B sl
8 > @& = @ m|m|srf W
Fasesda Planode Pasta de Dashboard Fontesde Receitas Despesas| Contas |Configuragdes
Parceria Trabalho Documentos Financeiro  Recurso Bancarias

1 Contas Bancérias

Contas Bancaérias Cadastradas

# Conta Banco N° da Conta Agéncia



https://www.youtube.com/watch?v=BFcY4KWe7eI&list=PLNUfbIqfQXutDQXtc-QOP9TcCsjHDKDYu&index=3

\

4. Preencher os campos com os dados da conta. Para cada conta devera ser feito um cadastro.

v| Conta Investimento

5. Em Fontes de Recursos selecionar “Prefeitura do Municipio de Sao Bernardo do Campo”. [
6. No caso de conta poupanca ou investimento selecionar “Conta Investimento”. wes wes wes = —J

7. Clicar em Salvar

Conta Bancaria

Nome* Banco*
CONTA CORRENTE Q Banco do Brasil S/A
Agéncia* N° da Conta*
Conta Mae
Nenhuma v

Fontes de Recurso

Fonte de Recurso Saldo Inicial (R$)

v| Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo do Campo «

Conta Investimento

© Ao marcar uma conta como ‘conta investimento', apenas uma fonte de recurso podera ser utilizada. A conta
investimento serve para registrar os valores e rendimentos de aplicagdes financeiras feitas com verbas da fonte de
recurso escolhida

Conta Bancaria

Nome*

T P Q Banco do Brasil S/A
Agéncia* N° da Conta*
Conta Mae

CONTA CORRENTE

Fontes de Recurso

Fonte de Recurso Saldo Inicial (R$)

v| Prefeitura do Myficipio de Sdo Bernardo do Campo

v| Conta Investimento

T
I
I
I
I
I

L.

© Ao marcar uma conta como ‘conta investimento', apenas uma fonte de recurso podera ser utilizada. A conta
investimento serve para registrar os valores e rendimentos de aplicagdes financeiras feitas com verbas da fonte de

recurso escolhida

A Conta Mae corresponderd, em
todos os casos, a conta corrente na

qual ocorrem as transagoes 25



Apods o cadastro, as
contas serao
exibidas conforme
demonstrado na
imagem ao lado.

é‘

Noicone | ——
é possivel editar os

dados bancarios

/AN ATENCAO! As contas cadastradas no portal deverdo ser exclusivamente aquelas relacionadas ao

Termo de Colaboracao. Nao devem ser cadastradas contas vinculadas a outros termos, a outras
fontes de recurso, a matriz ou ao PDDE.

@ Inicio > Parcerias
&s
Geral Partes Interessadas Plangjamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisicdes Financeiro Prestagdo de Contas
. A =]
6 > @ €& m @ m /f
Fasesda Planode Pastade  Dashboard Fontesde Receitas Despesas Contas  Configuragdes
Parceria Trabalho Documentos Financeiro  Recurso Bancarias

1 Contas Bancérias

Contas Bancarias Cadastradas
Nova Conta Bancaria Filtrar
# Conta Banco N° da Conta Agéncia
1 CONTA CORRENTE Banco do Brasil S/A 34228-9 6550-1 Dt & @
2 CONTA POUPANCA Banco do Brasil S/A 34228-9 6550-1 Detalhes || &' @ |
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Nessa etapa iremos aprender a como registrar o pagamento das despesas lancadas.

B wN e

Selecionar a aba Financeiro
Clicar em Despesas

Filtre o periodo das despesas que deseja lancar os pagamentos.
Na opcao “Buscar por”, selecione a Data de Competéncia

5. Clique em Pesquisar

g A B @&

Parceria Trabalho Documentos Financeiro

Geral Partes Interessadas Planejamento Instrumento Juridico Checklists Desempenho Aquisi¢des Financeiro Prestagdo de (g

Fasesda Planode Pasta de Dashboard Fontesde Receitas| Despesas Contas Configuragdes

%i@@ﬂ_ﬁf»

Recurso Bancarias

O sistema também apresenta outros
tipos de filtros que poderao ser

[@] Despesas

Contas a Pagar

Contas a Pagar Encontradas

Data Inicial
01/01/2025 8
Total
R$ 1.179,00
# Pago Conciliado
1 @ [ J

utilizados conforme a necessidade

Data Final Buscar por: Pago ou pendente: Conciliado ou pendente: Com ou sem glosa:
0/09/2025 iz} Data de Competéncia v Trazer Todos v Trazer Todos v Trazer Todos v
Exportar:
Excel Pesquisar
Pago A Pagar I
R$ 1.179,00 R$ 0,00
Filtrar I
Valor Final
Identificagdo Valor Competéncia Vencimento

Materiais para pequenos reparos e manutengdo, lampadas, espelho e sifdo.

Com Retengbes, Juros e Multas

1.179,00 1.175,00 31/03/2025

3
Z7

28/03/2025 I Detalhes Op;\’jesi



https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=boiz9ItoxJQ&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=-i75Q58J9I0&list=PLNUfbIqfQXuvESMzXd-WpOhjB8IG-Nsu-&index=11

@ Inicio » Parcerias

Geral  PartesInteressadas | Planejamento | Instrumentojuridico  Checklists ~ Desempenho  Aquisigdes | Financeiro | Prestagdo de Contas

E DB & 8 @@ @ ¢

Fasesda Planode Pastade  Dashboard Fontesde Receitas Despesas Contas  Configuragdes

Parceria  Trabalho Documentos Financeiro  Recurso Bancarias
(@ Despesas
Contas a Pagar
Data Inicial Data Final Buscar por: Pago ou pendente: Conciliado ou pendente: Com ou sem glosa:
01/2024 =] 30/09/2025 k=] Data de Competéncia v Trazer Todos v Trazer Todos v Trazer Todos v
Exportar:
Total Pago A Pagar
R$ 1.179,00 R$ 0,00 R$ 1.179,00
Filtrar
G i Valor Final L )
#  Pago Conciliado  Identificagdo Valor 3 Competéncia Vencimento
Com Retengdes, juros e Multas
1 0 @ Materiais para pequenos reparos e manutengdo, lampadas, espelho e sifao. 1.179,00 1.179,00 31/03/2025 28/03/2025 Detalhes]| Opgdes
¢ Editar /
(8] pagar -
[ Documentos

\

Depois de clicar em pesquisar,
sera listada todos as despesas
do periodo pesquisado.

Para iniciar os registros de
pagamentos das despesas,

deverd

1. Clicar em Opc¢oes da
despesa correspondente.

2. Clicar em Pagar.

(8] Pagar

28



Registrar Pagamento
Data do Pagamento® Tipo do Documento N do Documento
& NF-E
ELENCOE Jur
Retencdo Valor (RS) Nova Retencdo Juro ou Multa Valor (RS) Novo Juro ou Multa
Detalname g e (e recurse
Fonte de Recurso Valor
Prefeitura do Municipio de S0 Bernardo do Campo R§1.179,00
elec ‘agame
| Pagar com uma Unica conta] | Pagar com mais de uma conta
Conta Forma de Pagamento N° Doc, Transagdo
CONTA CORRENTE Boleto

\

Ao clicar em pagar, sera
necessario preencher os campos
com os dados de pagamento

1. Preencher a Data do
Pagamento

2. Selecionar a opcao “Pagar
com uma unica conta”

3. Selecionar conta, sempre
sera a opc¢ao “Conta
Corrente”

4. Selecionar a forma de
pagamento

5. Informar o numero do
documento da transacao,
gue é a identificacao do
pagamento

6. Cligue em Salvar

&Os campos destacados em amarelo ja
estardo preenchidos, pois as informacdes
foram fornecidas no momento do registro

da despesa. 59



Apds a inclusao dos
dados de pagamento, a
despesa sera sinalizada
com um icone verde,
indicando que foi paga

@ Inicio

Parcerias

Geral  Partes Interessadas Planejamento Desempenho

§ B B & E @ @ @ f

Fasesda Planode Pastade Dashboard Fontesde Receitas Despesas Contas  Configuragbes
Parceria Trabalho Documentos Financeiro  Recurso Bancarias

Instrumento Juridico Checklists Aquisicties Financeiro Prestacdo de Contas

(8] Despesas

Contas a Pagar

Contas a Pagar Encontradas

Data Inicial Data Final Buscar por: Pago ou pendente: Conciliado ou pendente: Com ou sem glosa:
0 =) 30/03/2025 == Data de Vencimento v Trazer Todos v Trazer Todos v Trazer Todos v
Exportar:
Se precisar alterar a i
alguma informacgao ot pago APagar
sera necessario Filrar
estornar o registro do ValorFina
. i Pago Conciliado  Identificagdo Valor ot s s Competéncia Vencimento
pagamento. Depois de '
cor rlgl d O, |a n Ga I OS “5."";w3’5 [ ] Materiais para pequenos reparos e manutengdo, [ampadas, espelho e sifao. 1.179,00 1.179,00 31/03/2025 28/03/2025 Detalnes ‘lOPEGESi
dados de pagamento ¢ Eder
novamente. » (2] Estornar -
(= Documentos
(8] Estornar
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Clicar em Detalhes

. ’7 ‘
Clicar no icone |¥
Alterar a informacao

Se precisar alterar as informacdes referente ao

pagamento, como Data, Forma de Liquidacao e -

Numero do documento de Transagao

w N =

desejada
4. Clicar em Atualizar
Total Pago A Pagar
R$ 1.179,00 R$ 1.179,00 R$ 0,00
Valor Final

# Pago Conciliado Identificagdo Valor 2 Competéncia Vengimento
Com Retengdes, juros e Multas

V !
! 28/03/2025 b Materiais pa 28/03/2Q25 ‘io—cﬂ
Atualizar Dados da Liquidagdo
Favorecido: KJL SERVICOS GERAIS LTD.
Data da Liquidagao* Forma de Liquidagao N° Doc. Transagdo
Documento Fiscal
3/03/2025 =] Boleto v 32805
Tipo de Documento
NF-E
Dados da Liquidag3o Fechar Atualizar
Conciliado Conta e —— N° Doc. Transacdo
@ CONTA CORRENTE R$1.179,00 * Prefeitura do Municipio de 530 Bernardo do Campo 28/03/2025 Boleto 32805 4
Reten¢des, juros e Multas
Tipo Identificagao Valor
Valor Final R$ 1.179,00
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