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PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE PRESTACAO DE CONTAS
FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS (PRH-ANP GESTAO FINEP)

1) Como é realizada a prestagdo de contas?
Pararealizacdo da prestacdo de contas os Coordenadores devem encaminhar, por meio do sistema Sicbolsas,
as vias assinadas dos seguintes documentos:
l. Formulario de “Encaminhamento de Prestacdo de Contas e Execug¢ao Fisico- Financeira”
. Formulario de “Relag@o de Pagamentos - Taxa de Bancada”;
Ill.  Declaracdo de conformidade dos bens e servicos adquiridos;
IV. Declaracdo de conformidade de utilizagdo de recursos com passagens, didrias e inscrigdes em
eventos;
V. Formulario de “Relag@o de Bens”, caso tenham sido adquiridos bens (material permanente);
VI.  Extratos bancarios correspondentes ao periodo da prestacédo de contas;
VII. Folhas de Pagamento enviadas pela ANP, assinadas pelo coordenador do programa e o ordenador
de despesas do convénio; e
VIII. Notas e comprovantes fiscais.

Os Formularios de “Encaminhamento de Prestacdo de Contas e Execucao Fisico-Financeira” e de “Relacao
de Pagamentos - Taxa de Bancada”, além das Declara¢des de “Conformidade dos bens e servigos adquiridos”
e de “Conformidade de utilizacdo de recursos com passagens, diarias e inscri¢des em eventos” fazem parte
da planilha disponivel no site do programa (http://finep.gov.br/apoio-e-financiamento-externa/programas-e-
linhas/prh-anp-finep-gestora).

Ressaltamos que é importante utilizar o botdo “Preencher Declara¢Ges e Imprimir Formularios™ para realizar
a impressdo, dado que ele executa o preenchimento das declara¢des, seleciona a impressora que realizard a
impressao e visualiza/imprime todos os documentos aplicaveis.

Além disso, solicitamos que a planilha integralmente preenchida seja encaminhada em seu formato Excel
através do e-mail cp_prh-anp@finep.gov.br.

2) Qual é o prazo para entrega da prestagéo de contas?
Conforme estabelecido no Manual do Usuério:
15.1. A prestacdo de contas devera ser realizada nos meses de agosto, compreendendo o periodo de
janeiro a junho, e fevereiro, compreendendo o periodo de julho a dezembro.

3) Como é feita a analise da prestacdo de contas?
A equipe da Finep realiza uma avaliagdo técnica da pertinéncia dos gastos e sua utilizagdo no programa.

4) Como fico sabendo se minha prestacdo de contas foi aprovada?
Apbs a analise da documentacdo encaminhada, serd emitido um oficio indicando a aprovacdo ou a
inconsisténcia apresentada. Nesta oportunidade, sera concedido prazo para que os participes corrijam e/ou
justifiquem as inconsisténcias indicadas. Ressaltamos que a aprovagdo é condicionante para o desembolso
da parcela subsequente, de modo que se faz necessaria atengdo aos prazos indicados.
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5) Como preencho a planilha de prestagdo de contas?
A planilha esta configurada para que os participes preencham apenas as abas Dados, Encaminhamento e
Detalhamento — Taxa de Bancada. Todas os campos a serem preenchidos estdo com cor azulada, de modo
a facilitar sua identificacdo. As declaracBes sdo preenchidas automaticamente com base nos dados ja
preenchidos ao clicar no botao “Preencher Declaragdes e Imprimir Formularios™.

e Dados do Programa (aba Dados):
=  Devera ser selecionado o nimero do PRH e o periodo da prestacao de contas.

»  Solicitamos verificar se 0s dados da instituicdo executora estdo corretos. Caso ndo
estejam, solicitamos que seja enviado e-mail para cp_prh-anp@finep.gov.br
indicando as eventuais corregdes a serem feitas.

= Note que nesta aba h& uma verificacdo acerca do preenchimento dos formularios, bem como
um botdo “Preencher Declaragbes e Imprimir Formulérios” que deve ser utilizado ao
término do preenchimento da planilha. Ele completaré as declaragdes, abrird para que seja
selecionada a impressora e imprimira todos os formulérios e declara¢bes para a prestacdo
de contas.

e Formuldrio de Encaminhamento de Prestacdo de Contas e Execucdo Fisico- Financeira (aba
Encaminhamento):
= Preencher os saldos do programa com relacdo as bolsas, a taxa de bancada e aos
rendimentos da aplicacdo financeira (Ultimo dia do periodo da prestacdo de contas);
=  Preencher o nimero de bolsas pagas em cada modalidade
» Note que devem ser preenchidas quantas mensalidades foram pagas de cada tipo de
bolsa no periodo. Por exemplo: se 4 bolsistas de graduagdo receberam bolsa nos 6
meses da prestacao de contas, deve ser preenchido 24 bolsas pagas para graduacao.
» Importante verificar o valor da bolsa do PV, dado que pode haver mais de um valor
aplicavel.
«  Caso alguma bolsa ndo tenha sido preenchida, permanecerd um indicativo vermelho
na margem do formulario.
= Recolher as assinaturas indicadas no formulério.
» Caso 0 nome de algum responsavel esteja faltando, permanecera um inficativo
vermelho na margem do formulario.
=  Caso o Coordenador queira compartilhar alguma informacéo, poderd ser utilizado o campo
“OBSERVACOES”.

e Formuldrio de Relacdo de Pagamentos — Taxa de Bancada (aba Detalhamento - Taxa de Bancada):
= O titulo de cada um dos campos possui comentario instruindo seu preenchimento.
= Note que é importante o preenchimento de todos os campos editaveis. Caso algum
deles ndo esteja preenchido e/ou o CPF/CNPJ informado néo seja valido,
permanecerd um indicativo de pendéncia em vermelho na margem do formulério
(bem como na aba “Dados”).

Ap6s o preenchimento dos dados, o Coordenador deve clicar no botao “Preencher Declaragdes e Imprimir
Formularios”, na aba Dados, assina-los e encaminha-los para a Finep junto com os demais documentos
comprobatérios.
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A planilha néo esta funcionando corretamente (os botdes nao funcionam), como devo proceder?
A planilha encaminhada esta no “xIsm.”, ou seja, Pasta de Trabalho Habilitada para Macro. Desta forma, é
imprescindivel que seja mantido o formato da planilha e que sejam habilitadas asmacros.

O que sdo macros?
Uma macro é uma série de comandos que podem ser usados para automatizar uma tarefa repetida e que podem
ser executados durante a tarefa.

Como habilito as macros da planilha?

Basta selecionar o botdo “Habilitar Contedo” presente no aviso de seguranga. Mais informacdes disponiveis
através do link: https://support.office.com/pt- br/article/Habilitar-ou-desabilitar-macros-em-arquivos-do-
Office-12b036fd-d140-4e74- b45e-16fedla7e5c6

Como fazer o upload de documentos no Sicholsas?

Deve ser feito login no mddulo Coordenador e acessar o link “Documentos” e depois em “Enviar
Documentos”. Selecionar o “ano” ¢ o “Tipo de Documento” (no caso, prestagdo de contas - XX semestre).
Feito isso, clicar em “Procurar arquivo” para selecionar o arquivo que contém todos o0s
formularios/documentos assinados e clicar em “Enviar”. Segue abaixo uma série de prints exemplificando o
acesso (as telas podem ser ligeiramente diferentes por terem sido feitas no modulo de teste).

Sistera Integradio de Controle d [ Sisterna Integrado de Controle de Bolsas
Médulo Goordenador Médulo Coordenador
PRH : 4 - PROGRAMA PRH : 4 - PROGRAMA DOCUMENTOS
INTERDEPARTAMENTAL DE INTERDEPARTAMENTAL DE
TEGNOLOGIAS DIGITAIS PARA O TECNOLOGIAS DIGITAIS PARA O Enviar Documento
‘SETOR DE PETROLEO E GAS SETOR DE PETROLEO E GAS
» Gadastro de Coordenador ENVIADOS
b Indicagio Bolsista * Indicacio Bolsista Ano:
» Aprovagiio Documentos - B
» Aprovagso Documentos iy
indlcados
+ Acompanhamento Bolsa
» Acompanhamento Bolsa
+ Gapital Humano - Aprovagio
» Gapital Humano - Aprovagio
» Documentos
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ENVIO DE DOCUMENTOS ENVIO DE DOCUMENTOS
Ano: Documento: Ano: Documento:
2020 B Prostagie de Contas - 1° Seamestro o
Observagio:
— =1

www.finep.gov.br

S&o Paulo

JK Financial Center

Av. Presidente Juscelino
Kubitschek, 510 - 9° Andar
Itaim Bibi

04543-000 — S&o Paulo — SP
t. (11) 3847 0300

Rio de Janeiro

Ventura Corporate Towers

Av. Republica do Chile, 330
Torre Oeste — 10°-12° e
150-17° andares — Centro
20031-170 - Rio de Janeiro — RJ]
t. (21) 2555 0330

Brasilia

Ed. Santos Dumont

SHIS, QI 1 - Conjunto B
Bloco D - 1° Subsolo
Lago Sul

71605-190 — Brasilia — DF
t. (61) 3035 7150

SAC :: (21) 2555 0555 :: sac@finep.gov.br || Ouvidoria :: (21) 2557 2414 :: ouvidoria@finep.gov.br

Fortaleza

Rua Costa Barros, 915

80 andar, Sala 801

Centro

60160-280 — Fortaleza — CE
t. (85) 99198-1626

Florianopolis

Parque Tec Alfa — Ed. Celta
Rod. José Carlos Dauh, 600

(SC - 401 - Km 01) - Jodo Paulo
88030-000 — Floriandpolis — SC
t. (21) 99560 3119

Belém

Avenida Perimetral da Ciéncia
Km 01 — Guama

Unidade 305

Espago Empreendedor do PCT
66075-750 — Belém — PA

t. (91) 98415 6704


https://support.office.com/pt-%20br/article/Habilitar-ou-desabilitar-macros-em-arquivos-do-Office-12b036fd-d140-4e74-%20b45e-16fed1a7e5c6
https://support.office.com/pt-%20br/article/Habilitar-ou-desabilitar-macros-em-arquivos-do-Office-12b036fd-d140-4e74-%20b45e-16fed1a7e5c6

