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PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE PRESTAQAO DE CONTAS
FORMA(;AO DE RECURSOS HUMANOS (PRH-ANP GESTAO FINEP)
Atualizado em 01/03/2021

1) Como é realizada a prestacéo de contas?
Para realizacdo da Prestacdo de Contas Parcial (PCP) os Coordenadores devem encaminhar, por meio do
sistema Sicbolsas, as vias assinadas dos seguintes documentos:
. Formulario de “Encaminhamento de Prestagdo de Contas e Execu¢édo Fisico- Financeira”
. Formulario de “Detalhamento de Dispéndios - Pagamento de Bolsas”;
Ill.  Formulario de “Detalhamento de Dispéndios - Despesas de Taxa de Bancada”;
IV.  Formulario de “Devolugdes a Conta”;
V. Declaracdo de conformidade dos bens e servigos adquiridos;
VI. Declaracdo de conformidade de utilizacdo de recursos com passagens, diarias e inscricdes em
eventos;
VIl. Formulario de “Relagdo de Bens”, caso tenham sido adquiridos bens (material permanente);
VIII. Extratos bancarios correspondentes ao periodo da prestacéo de contas;
IX.  Folhas de Pagamento enviadas pela ANP, assinadas pelo coordenador do programa e o ordenador
de despesas do convénio; e
X. Notas e comprovantes fiscais.

Os formularios de “Detalhamento de Dispéndios — Pagamento de Bolsas” e de “Devolucdes a Conta” foram
incluidos na planilha de PCP em 01/03/2021. Os formularios de nameros | a VI fazem parte da planilha
disponivel no site do programa (http://finep.gov.br/apoio-e-financiamento-externa/programas-e-linhas/prh-
anp-finep-gestora). A partir de 01/03/2021, a planilha disponibilizada é exclusiva para a prestagéo de contas
de um periodo especifico (por exemplo, a planilha disponibilizada em 01/03/2021 é exclusiva para a PCP
do periodo de jul-dez/2020, ndo podendo ser utilizada em PCPs subsequentes).

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 prestacdo 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.

Excepcionalmente, o prazo para a prestacdo de contas pode ser prorrogado, sempre com a devida
comunicagdo prévia aos participes. No entanto, ressaltamos que sua aprovacéo é sempre condicionante para
0 repasse da parcela seguinte.

3) Como é feita a analise da prestacéo 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?
Apos a andlise da documentagdo encaminhada, sera emitido um oficio indicando a aprovagdo ou a
inconsisténcia apresentada. Nesta oportunidade, sera concedido prazo para que 0s participes corrijam e/ou
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justifiquem as inconsisténcias indicadas. Ressaltamos que a aprovagdo é condicionante para o desembolso
da parcela subsequente, de modo que se faz necessaria atencdo aos prazos indicados.

5) Como preencho a planilha de prestagdo de contas?

A planilha esta configurada para que os participes preencham as seguintes abas: Dados, Encaminhamento,
Pagamento de Bolsas, Utilizagdo de Taxa de Bancada e Devolugdes a Conta. Todas os campos a serem
preenchidos estdo com cor azulada, de modo a facilitar sua identificacdo. Somente os campos azulados
devem ser alterados, alterar qualguer outro campo da planilha pode gerar erro nas validacdes e /ou célculos,
invalidando o contetdo dos formulérios. As declaragdes sdo preenchidas automaticamente com base nos
dados ja preenchidos nas demais abas. De maneira geral, hd uma sinalizacdo em vermelho na margem direita
da planilha quando algum campo esta4 com informagdes faltantes.

e Dados do Programa (aba Dados):
=  Devera ser selecionado o nimero do PRH.
=  Devera ser preenchida a Unidade e Departamento ao qual o Programa esta vinculado;
= Note que nesta aba hd uma verificacdo acerca do preenchimento dos formularios, que serve
como atencdo para verificar se o preenchimento foi realizado em todas as abas.

»  Solicitamos verificar se 0s dados da instituicdo executora e convenente estao
corretos. Caso ndo estejam, solicitamos que seja enviado e-mail para cp_prh-
anp@finep.gov.br indicando as eventuais correcdes a serem feitas. Para
correcdo de alguns dados (como dirigente, por exemplo), poderé ser solicitada
documentacao adicional para que seja realizada a atualizacéo da base de dados.

e Formulério de Encaminhamento de Prestacdo de Contas e Execucdo Fisico- Financeira (aba
Encaminhamento):
= QOs itens de 1 a 4 sdo preenchidos automaticamente com base nas informag8es das outras
abas.
= No item 5, preencher o valor recolhido pela Fundacdo de Apoio a titulo de Despesas
Operacionais e Administrativas (DOA), bem como a data do recolhimento. Caso tenha
havido mais de um recolhimento no periodo, preencher o valor total e a primeira data e
indicar nas observac@es os demais recolhimentos.
« De maneira informativa, é exibido neste campo o valor de DOA do ultimo
repasse feito pela Finep ao programa.
» Caso o valor recolhido seja diferente do Gltimo repasse feito, serd obrigatdria a
apresentacdo de justificativa no campo Observacdes.
« Caso o programa ndo tenha recebido/recolhido despesas nesta rubrica no
periodo da PCP, preencher 0.
= No item 6, preencher os saldos do programa com relagdo as bolsas, a taxa de bancada e aos
rendimentos da aplicagdo financeira (Gltimo dia do periodo da prestacdo de contas);
=  Recolher as assinaturas indicadas no formulario (itens 7 a 9).
« Caso o nome de algum responsavel esteja faltando, permanecera um indicativo
vermelho na margem do formulério.
= Caso o Coordenador queira compartilhar alguma informacéo adicional, podera ser utilizado
o campo “OBSERVACOES”.
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(aba Pagamento de Bolsas):

Total no periodo

RS 820,00
RS 16.800,00
RS 13.120,00
RS 600,00
RS 1.800,00
RS 1.800,00
RS 800,00
RS 2.400,00
RS 4.450,00
RS 2.520,00
RS 8.920,00
RS 24 440,00

RS 46.500,00

RS 131.180,00

e Formulario de Detalhamento de Dispéndios - Pagamento de Bolsas
= A planilha é formada por duas tabelas. A primeira exibe as bolsas devidas (segundo folhas
de pagamentos geradas) para os Ultimos 12 meses para 0 PRH selecionado. Ela é apenas
consultiva e ndo pode ser alterada.
=  Asegunda tabela é que deve ser preenchida, devendo indicar a data em que foi realizado o
pagamento da respectiva bolsa. Segue abaixo um exemplo de preenchimento, onde todas
as bolsas devidas do periodo foram pagas dentro do prazo:
Folhas de Pagamento Geradas - Ultimos 12 Meses
Categoria abri20 mail20 juni20 juli20 agoi20 seti20 outi20 nov/20 dezi20
AT RE 820,00
coo RS 2.800,00 [ RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RS 2.500,00 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 [ RS 2.800,00
DscC RS 3.280,00 | RS 3.280,00 | RS 3.280,00 | R§ 3.250,00
GRA RE 800,00
GRA RS 600,00 | RS 600,00 | RS &00,00
GRA RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00
GRA RE  &00,00
GRA RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 [ RS 600,00
MSc RE 2.230,00 [ R® 2.230,00
MSc RE 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2.230,00
MSc RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 223000 [ RS 2.230,00
PDSC RE 6.110,00 | RS 6.110,00 | RS §.110,00 | RS &.110,00
PV RS 7.750,00 | R$ 7.750,00 | RS 7.750,00 | RS 7.750,00 | RS 7.750,00 [ RS 7.750,00
Total:
Pagamentos Realizados entre julho/2020 e dezembro/2020
xfairealizado o pagamenta da mensalidade devida. Preencher somente gastos efetivados na conta do convénio dentro do periodo da Prestag 8o de Contas.
1a a0 més de agol2020 foi paga em 5 de setembra, preencher SI03H2020 na coluna agal20)
Categoria abri20 mail20 juni20 juli20 agol20 set/20 out/20 novi20 dez/20
AT 301272020
Coo 3000772020 30082020 3000942020 301072020 3001172020 301272020
DsC 30/09/2020 3041 0M2020 30411/2020 301272020
GRA 30122020
GRA 3001042020 300172020 301272020
GRA 3041 0M2020 30411/2020 301272020
GRA J0M2r2020
GRA 30/08/2020 3001042020 300172020 301272020
MSc 30011/2020 301272020
MSc 3000842020 30102020 3041172020 J0M2r2020
MSe 30/08/2020 304042020 30412020 301212020
PDSC 30/09/2020 3041 0M2020 30011/2020 301272020
PV J0/07/2020 0082020 300082020 30102020 301172020 30M 272020

Total:

RS 820,00
RS 16.200,00
RS 13.120,00
RS 600,00
RS 1.800,00
RS 1.800,00
RS 600,00
RS 2.400,00
RS 4.450,00
RS &.920,00
RS 2.520,00
RS 24.440,00
RS 46.500,00

RS 131.180,00
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Note que é possivel o preenchimento do pagamento de bolsas relativas a meses que néo
fazem parte da PCP. Isto ocorre porque a PCP trata dos recurso utilizados (que sairam da
conta do convénio) durante o periodo de referéncia. Caso o PRH faca o pagamento sempre
no primeiro dia Gtil do més seguinte, por exemplo, a planilha seria preenchida da seguinte
forma:

Folhas de Pagamento Geradas - Ultimos 12 Meses
Categoria abri20 miail20 juni20 juli20 agol20 set/20 out/20 novi20 dez/20 Total no periodo
AT RS 820,00 | Rs 820,00
COO | RS 280000 | RS 2.300,00 | RS 220000 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RS 2.800,00 | RE 280000 [ RS 280000 | RS 16.300,00
DsC RS 3.280,00 | RS 3.280,00 | RS 3.280,00 | RS 328000 RS  13.120,00
GRA RE 500,00 | RE 500,00
GRA RS 600,00 | RS 600,00 | RS  600,00) RS 1.800,00
GRA RS 600,00 | RS 600,00 | RS 600,00 )RS 1.800,00
GRA RE 600,00 | RS £00,00
GRA RS 600,00 [ RS 600,00 RS 600,00 | RS s0000| RS 240000
MSc RE 223000 | RE 223000 | RS 4 450 00
Msc RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2230,00 | RS £.920,00
MSc RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 2.230,00 | RS 8.920,00
PDSC RS £.110,00 | RS 6.110,00 | RS &.110,00 | RS &11000| RS 2444000
PV RS 7.750,00 | RS 7.750,00 | RS 7.750,00 | RS 7.750,00 | RS 7.750,00 [ RS 775000 | RS  46.500,00
Total: RS  131.180,00
Pagamentos Realizados entre julho/2020 e dezembro/2020 |

e foirealizada o pagamento da mensalidade devida. Preencher somente gastos efetivados na conta do convénio dentra do periodo da Prestag&o de Contas.
va aomés de agal2020 fai paga em S de setembra, preencher SI0912020 na coluna agal20)

Categoria abri20 mail20 juni20 juli20 agoi20 set/20 out/20 novi20 dez/20

AT RS -
Coo 01/07/2020 01/08/2020 01/08/2020 01/1042020 /M1/2020 011212020 RE 16.200,00
DsC 01102020 /1142020 011202020 R3 5.840,00
GRA RS -
GRA 01/11/2020 0141212020 R3 1.200,00
GRA 0111172020 011272020 RS 1.200,00
GRA RE -
GRA 01102020 /1142020 011202020 R3 1.800,00
MSc 0141212020 RE 2.230,00
MSc 011042020 01/11/2020 0141212020 R3 6.680,00
MSc 011042020 0111172020 011272020 RS §.690,00
PDSC 01/1042020 01/11/2020 0141212020 R3S 18.330,00
P 01/08/2020 01082020 01102020 M1142020 011202020 RS 38.750,00

Total: RS  103.530,00

Neste caso, o formuldrio indicara erro por conta de os valores pagos diferirem dos devidos
nos meses de referéncia. Assim sendo, é importante esclarecer nas observac@es 0s motivos
para a diferenca de valores. Além disso, caso o pagamento da bolsa do Gltimo més da PCP
(no exemplo acima, dezembro/2020) tenha sido feito no més seguinte, € importante atestar
a realizacdo de tais pagamentos nas observacoes.

Caso o Coordenador queira compartilhar alguma informacdo adicional ou identifique
alguma inconsisténcia entre suas folhas de pagamento e as tabelas apresentadas, podera ser
utilizado o campo “OBSERVACOES”.
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Formulédrio de Detalhamento de Dispéndios - Despesas de Taxa de Bancada (aba Utilizacao de Taxa

de Bancada):

O titulo de cada um dos campos possui comentario instruindo seu preenchimento.

Note que, para cada linha, é importante o preenchimento de todos os campos editaveis. Caso
algum deles ndo esteja preenchido e/ou 0 CPF/CNPJ informado néo seja valido, permanecera
um indicativo de pendéncia em vermelho na margem do formulario.

« E importante ter cuidado no preenchimento do nimero do CPF/CNPJ. Caso se
utilize “copiar e colar” diretamente na célula, podem acabar sendo incluidos
caracteres (barras, espagos e pontos) que interferem na validacdo do nimero.
Conforme destacado na planilha, é importante preencher somente nimeros no
campo.

Caso seja necessaria a inclusdo de linhas para preenchimento, solicitamos entrar em contato
pelo cp_prh-anp@finep.gov.br para que providenciemos as alteragdes (como os dados desta
aba participam de célculos em outras abas, solicitamos ndo realizar alterag@es diretamente).

Formulério de Devolugdes a Conta (aba Devolugdes a Conta):

Este formulario visa consolidar todas os depdsitos realizados no convénio pelos participes.
Para tal € importante preencher o motivo do crédito estar sendo realizado, bem como valor
e data do crédito e descri¢do da devolugdo (nome dos itens glosados, taxas devolvidas, etc.)
Caso o crédito seja a devolucdo de recursos pagos a um bolsista (casos de cancelamento
que ndo o isentam da devolugdo), deve ser preenchido, também, o nome do bolsista e 0
nimero de mensalidades que estdo sendo devolvidas.

E importante que cada linha trate apenas de uma data. Caso tenham havido diversas
devolugdes a conta (reembolso & conta de uma tarifa indevida, por exemplo), deve ser
preenchida uma linha para cada devolugdo. Aléem disso, é importante que cada linha trate
de apenas um bolsista. Caso mensalidades de varios bolsistas tenham sido restituidas na
mesma data, devera ser preenchida uma linha com a devolucdo de cada bolsista.

6) A planilha ndo esta funcionando corretamente/tenho duvidas no preenchimento, como devo proceder?
Caso seja identificado algum problema, solicitamos entrar em contato com cp_prh-anp@finep.gov.br e/ou
com seu contato na Finep, para que possamos ajustar a planilha ou verificar se o preenchimento esta sendo
feito de maneira adequada.

Adicionalmente, pode ser enviado com cépia e-mail para fcunha@finep.gov.br, para davidas especificas do
preenchimento da planilha, e para fsoliveira@finep.gov.br e psalves@finep.gov.br, para davidas relativas a
conceitos e duvidas da PCP em si.

7)

Como imprimo todos os formularios?

Por padrdo, os editores de planilha imprimem somente a aba que estiver aberta no momento. No Microsoft
Excel 2016, por exemplo, h&d uma opcdo dentro de Imprimir onde se pode selecionar para ele “Imprimir Toda
a Pasta de Trabalho” (ao invés do padrao “Imprimir Planilhas Ativas”), conforme print a seguir.
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L =D  senidor Offline

o i Propriedades de Impressora
Configuracdes

Exportar

i

Publicar

Imprimir Planilhas Ativas

Imprimir somente as planilh...

Fechar

8) Como fazer o upload de documentos no Sicholsas?
Deve ser feito login no moédulo 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,

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Imprimir Selecdo
Imprimir somente a selegdo atual

Ignorar Area de Impressdo

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).

[
Modulo Coordenador

PPRH: 4 - PROGRAMA
INTERDEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIAS DIGITAIS PARA O

SETOR DE PETROLEO E GAS

» Gadastro de Goordenador
¥ Indicagio Bolsista

+ Aprovagio Documentos -
Indicados

» Acompanhamento Bolsa

» Gapital Humano - Aprovagéo

SICBOLSAS

Sisterna Integrado de Controle d

@anp

Médulo Coordenador

PRH : 4 - PROGRAMA DOCUMENTOS
INTERDEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIAS DIGITAIS PARA O Enviar Documento
SETOR DE PETROLEO E GAS

ENVIADOS
'+ indicactio Bolsista Ano:
+ Aprovagio Documentos - B

Indicados

+ Acompanhamento Bolsa
+ Gapital Humano - Aprovagao

» Documentos

SICBOLSAS

Sistemna Integrado de Contro

Ravissg/o Programagdo

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ENVIO DE DOCUMENTOS ENVIO DE DOCUMENTOS
Ano: Documento: Ano: Documento:
2020 2] [ Prestacio de Contan - * Semestrs 2020 B Proscto oe Contas - 1 Semastre B
Observagao: Relatério gf Desempenho Anual Observagdo:

T - |
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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



