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ACESSANDO O SISTEMA

Acesse a plataforma através do site da prefeitura de acordo com a opção disponibilizada pela administração.

Clique no botão acesso OSC.

Você será redirecionado para a tela de Login.
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LOGANDO NO SISTEMA

No campo Usuário você irá digitar o CNPJ da sua enditade e a senha enviada pela Administração;

Clique em entrar;
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ALTERAR A SENHA NO PRIMEIRO LOGON

Após ser enviado o usuário e a senha para a entidade, esta deverá digitar uma nova senha;

O sistema irá redirecionar o usuário automaticamente para o formulário de Editar usuário e este deverá digitar a
senha de no mínimo 6 caracteres, e repetir a mesma senha;
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DENTRO DO SISTEMA

Uma vez acessado o sistema, você será direcionado para a tela inicial;

para acessar as opções, clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu com as
opções será aberto.

OBS. O sistema fechará a sessão automaticamente por falta de uso, e pedirá novamente a senha de acesso.
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CADASTRANDO FORNECEDORES

OBS. O Cadastro de Fornecedores é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há necessidade
de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão fornecedores;

Você será redirecionado para a lista de fornecedores;

Clique no Botão Inserir Novo;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de fornecedores;

preencha o formulario e clique em inserir;
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EDITANDO UM FORNECEDOR

OBS. O Cadastro de Fornecedores é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há necessidade
de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão fornecedores;

Você será redirecionado para a lista de fornecedores;

Localize o fornecedor a ser editado e clique no botão Editar;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de fornecedores;

faça a alteração necessária e clique em Editar;
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PESQUISAR FORNECEDOR

OBS. O Cadastro de Fornecedores é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há necessidade
de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão fornecedores;

Você será redirecionado para a lista de fornecedores;

Clique no link Filtros, para expandir o formulário com as opções de pesquisa;

Escolha uma das opções para filtro, CPF/CNPJ ou Titulo para Razão social;

Clique no botão Filtrar.
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CADASTRO PRESTADOR DE SERVIÇOS (RPA)

OBS. O Cadastro de Prestador de Serviços (RPA) é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há
necessidade de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão Prestador de Serviços (RPA);

Você será redirecionado para a lista de Prestador de Serviços (RPA);

Clique no Botão Inserir Novo;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de Prestador de Serviços (RPA);
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preencha o formulario e clique em inserir;
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EDITANDO UM PRESTADOR DE SERVIÇOS (RPA)

OBS. O Cadastro de Prestador de Serviços (RPA) é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há
necessidade de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão Prestador de Serviços (RPA);

Você será redirecionado para a lista de Prestador de Serviços (RPA);

Localize o Prestador de Serviços (RPA) a ser editado e clique no botão Editar;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de Prestador de Serviços (RPA);
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faça a alteração necessária e clique em Editar;
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PESQUISAR PRESTADOR DE SERVIÇOS (RPA)

OBS. O Cadastro de Prestador de Serviços (RPA) é global para todas as entidades, ou seja uma vez cadastrado não há
necessidade de cadastrar novamente.

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão Prestador de Serviços (RPA);

Você será redirecionado para a lista dePrestador de Serviços (RPA);

Clique no link Filtros, para expandir o formulário com as opções de pesquisa;

Escolha uma das opções para filtro, CPF/CNPJ ou Titulo para Razão social;

Clique no botão Filtrar.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 16 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 17 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic

CADASTRO DE COLABORADORES

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão colaboradores;

Você será redirecionado para a lista de colaboradores;

Clique no Botão Inserir Novo;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de colaboradores;

preencha o formulario e clique em inserir;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 18 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 19 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic

EDITANDO UM COLABORADOR

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão colaboradores;

Você será redirecionado para a lista de colaboradores;

Localize o colaborador a ser editado e clique no botão Editar;

Você será redirecionado para o formulário de cadastro de colaboradores;

faça a alteração necessária e clique em Editar;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 20 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 21 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic

PESQUISAR COLABORADOR

Clique no ícone a esquerda superior da tela para abrir as opções do menu;

Clique no botão Colaboradores;

Você será redirecionado para a lista de Colaboradores;

Clique no link Filtros, para expandir o formulário com as opções de pesquisa;

Escolha uma das opções para filtro, Nome;

Clique no botão Filtrar.
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ACESSAR INSTRUMENTOS DE PARCERIA

Para acessar os seus instrumentos de parceria;

Clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu com as opções
será aberto.

 

Clique no link Instrumentos de Parcerias;

Você será redirecionado para a lista de Instrumentos de Parcerias firmado com sua Entidade;
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VISUALIZAR DETALHES DO INSTRUMENTO DE PARCERIA

Com a lista de Instrumentos de parceria aberto, clique no botão Ações para VISUALIZAR os detalhes da parceria;

 

 

Abaixo as janelas somente para visualização;

Botão Ver

Nesta tela você verá todo o detalhamento da parceria firmada.
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Botão Detalhamento das Metas

Nesta tela você verá todo o detalhamento dos detalhamentos e metas.

Botão Planejamento Financeiro

Nesta tela você verá todo o detalhamento dos detalhamentos financeiros.

Botão Desembolso Financeiro

Nesta tela você verá todo o detalhamento dos detalhamentos financeiros.
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Botão Comissão de Monitoramento

Nesta tela você verá todo o detalhamento da comissão de monitoramento

Botão Arquivos

Nesta tela você verá todo o detalhamento dos arquivos pertinentes à Parceria.
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Botão Repasses

Nesta tela você verá todo o detalhamento dos Repasses feito para a Parceria.
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INSERINDO AS PRESTAÇÕES DE CONTAS

Para inserir as pretações de contas clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu
com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Clique no Botão Inserir Novo para nova pretação de contas;

Você será direcionado para o formulário de prestação de contas;

Preencha os campos conforme a despesa;

Clique em selecionar arquivo para fazer Upload do arquivo digitalizado;

Digite a descrição da prestação de contas;

Quantidade e valor;

Caso haja mais de uma linha, clique em adiconar linha;
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Após finalizado clique em inserir
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INSERINDO COMPROVANTES NA PRESTAÇÃO DE CONTAS

Para inserir arquivos comprovantes nas pretações de contas clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone
com 3 pontos) e o menu com as opções será aberto.

(Orçamentos, Certidões dos fornecedores, etc...)

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Na prestação de contas que deseja inserir os comprovantes clique no botão Ações, e clique em Arquivos;

 

Você será direcionado para a tela de listagem dos arquivos da prestação de contas

Clique no botão inserir para inserir um novo comprovante
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Você será direcionado para formulário para inserir arquivos comprovantes da prestação de contas;

Digite a descrição, selecione o arquivo digitalizado

Clique no  botão inserir para inserir para salvar

 

 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 35 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic

EDITANDO UMA PRESTAÇÃO DE CONTAS

Para editar as pretações de contas clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu
com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Clique no Botão Editar para nova pretação de contas que deseja fazer alterações;

Você será direcionado para o formulário de prestação de contas;

Altere os campos que deseja;

Após finalizado clique em Editar
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FINALIZAR UMA PRESTAÇÃO DE CONTAS E ENVIAR PARA ANÁLISE DA PRESTAÇÃO DE
CONTAS

Para enviar as pretações de contas para análise clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3
pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Clique no Botão Editar para nova pretação de contas que deseja enviar para análise;

Você será direcionado para o formulário de prestação de contas;

Altere os campo STATUS para ENCERRADO;

Após finalizado clique em Editar
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Após Encerrado uma prestação de contas você só conseguirá visualizar a prestação de contas;
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VERIFICANDO SE A PRESTAÇÃO DE CONTAS ESTA APROVADA

Para verificar as pretações de contas aprovadas clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3
pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Nesta tela você verá as prestações de contas que estão aprovadas e as recusadas, conforme imagem abaixo.
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VERIFICAR MOTIVO DA RECUSA DE PRESTAÇÃO DE CONTAS E CORRIGIR PRESTAÇÃO DE
CONTAS

Para verificar as pretações de contas aprovadas e corrigir as pretações de contas reprovadas, clique no menu no
canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Lancamentos;
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Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Nesta tela você verá as prestações de contas que estão aprovadas e as recusadas, conforme imagem abaixo.

Clique no botão Ação da prestação de contas que foi Reprovada e escolha a opção Histórico;
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Você será redirecionado para a tela de histórico onde encontrará a INCONFORMIDADE e a RECOMENDAÇÃO;

 

Para corrigir uma prestação de contas recusada procesa conforme:

Item 17 -  Inserindo comprovantes na prestação de contas ou Item 18  - Editando uma prestação de
contas, deste manual.
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PAGAMENTO DE NOTAS COM JUROS OU MULTAS

Existe duas possiblidades de fazer o pagamento de juros e multas das notas;

Lembrando que para estes deve-se ser feito um depósito posterior na conta da OSC para compensar na
movimentação financeira;

 

Para inserir as pretações de contas com juros e multas clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com
3 pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;
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No botão Ações escolha a opção Lancamentos;

Você será redirecionado para a tela de lista de lançamentos;

Clique no Botão Inserir Novo para nova pretação de contas;

Você será direcionado para o formulário de prestação de contas;

Preencha os campos conforme a despesa;

Clique em selecionar arquivo para fazer Upload do arquivo digitalizado;

Digite a descrição da prestação de contas;

Quantidade e valor;
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Caso haja mais de uma linha, clique em adiconar linha;

Marque a opção SIM em Pagamento com Juros e Pagamento com Multa;

Após finalizado clique em inserir

O sistema criará uma movimentação finaceira de débito automaticamente com o valor de juros e multa, e você
precisará fazer um crédito para compensar o valor; (Item 23 - Inserindo uma movimentação Financeira Manual)

 



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONTAGEM MANUAL DE USO - SISTEMA CYGNUS
PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR

PÁGINA: 49 de 59

VERSÃO: 26-09-2018

Gerado em 26-09-2018 10:14 por Administrador Clic

INSERINDO UMA MOVIMENTAÇÃO FINANCEIRA MANUAL

Para inserir uma movimentação financeira manual clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3
pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Movimentação Financeira;
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Você será redirecionado para a tela de lista de movimentações financeiras;

Clique no Botão Inserir Novo para nova movimentação;

Você será direcionado para o formulário de Movimentação Finacneira;

Preencha os campos conforme a Movimentação;

Clique em selecionar arquivo para fazer Upload do arquivo digitalizado;

Digite a observação da movimentação;

Data e valor;
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Após finalizado clique em inserir
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INSERINDO METAS E RESULTADOS

Para Inserir as Metas e Resultados clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu
com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Metas e Resultados;
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Você será redirecionado para a tela de Metas e resultados da parcela;

Clique no Botão Inserir Novo para inserir Metas e Resultados;

Você será direcionado o formulário de Metas e Resultados;

Insira as informações necessárias

Após finalizado clique em Inserir
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INSERINDO PROVAS DE METAS E RESULTADOS

Para Inserir as Metas e Resultados clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3 pontos) e o menu
com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Metas e Resultados;
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Você será redirecionado para a tela de Metas e resultados da parcela;

Clique no Botão arquivos para inserir provas Metas e Resultados;

Você será direcionado o lista de arquivos de Metas e Resultados;

clique no botão Inserir Novo

OBS: Arquivos como:

Lista de Presença, Fotos etc...
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Você será direcionado o formulário arquivos de Metas e Resultados;

Clique em escolher arquivo para selecionar os arquivos digitalizados ou fotos

Digite uma descrição e clique no botão Inserir
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VERIFICAR APROVAÇÃO DE METAS E RESULTADOS

Para Verificar as aprovações Metas e Resultados clique no menu no canto esquedo superior da tela, (ícone com 3
pontos) e o menu com as opções será aberto.

Clique no link Instrumentos de Parceria;

Você será redirecionado para a tela de lista de parcerias;

No botão Ações escolha a opção Metas e Resultados;
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Você será redirecionado para a tela de Metas e resultados da parcela;

 

 


