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OBJETIVO

Este manual tem por objetivo oferecer suporte para a realizacdo da Prestacdo de
Contas de valores recebidos por meio do Programa Dinheiro Direto da Escola — PDDE.
Especialmente as APMs que utilizaram a verba recebida

Nele sdo apresentados os modelos de documentos, orientacBes para seu
preenchimento e ainda os procedimentos para abertura e tramitacdo do processo de
Prestacdo de contas dos valores recebidos através do Sistema Eletrénico Integrado — SEl.

Esperamos desta maneira contribuir para que os objetivos estratégicos do Centro
Paula Souza — CEETEPS, especialmente o que visa a qualificacdo do ensino e do ambiente
de ensino das unidades escolares sejam plenamente alcangados contando com a atuacdo
das AssociacBes de Pais e Mestres — APMs.

CONSIDERACOES IMPORTANTES

1 — Ao término de cada gestdo é preciso prestar contas, seja por término do mandato ou
por renuncia;

2 —Ao término de cada ano é preciso prestar contas, independente da troca de gestdo;
3 -0 processo devera ser aberto pela Direcdo da Unidade Escolar no SEl;

4 — Para cada Portaria, serd necessario fazer uma prestacdo de contas, em processos
separados;

5 —A Prestacdo de Contas do exercicio de 2023, deve ser realizada via Sistema Eletrénico
de Informacéo - SEI.

C. CHECKLIST DOS DOCUMENTOS QUE DEVEM SER APRESENTADOS NA PRESTACAO
DE CONTAS, QUANDO AS UNIDADES ESCOLARES UTILIZARAM O REPASSE:

Os documentos dever ser inseridos na seguinte ordem:

<

Memorando da Direcdo da Unidade Escolar, informando o envio da prestacdo de
contas;
Ata de nomeacdo dos gestores da APM atualizada;

Plano de Trabalho Especifico - PDDE;

Memorando da Direcdo Executiva da APM, encaminhando a prestacdo de contas;

IENEENEEN

Relatdrio Circunstanciado da Prestacdo de Contas;
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Publicacdo dos editais de contratacao;

Extratos bancarios (da conta corrente e da conta investimento);
Notas fiscais;

Comprovantes de pagamento;

Cotacdo de precos (minimo de trés orcamentos);

Boletos e pagamentos de impostos e/ou taxas (quando houver);
Termo de Aceite, relativo a Portaria 3164/2022;

ART (quando houver), relativo a Portaria 3164/2022;

CAL LS

Relatorio do Termo de Doacgdo dos Livros, relativo a Portaria 3345/2022.

PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Para realizar a prestacdo de contas do exercicio de 2023, o CEETEPS adotou o
Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI.

Por esta razdo, abaixo estdo descritos os principais passos para a abertura do
processo no respectivo sistema, a inclusdo de documentos comprobatdrios e o envio para
analise das areas envolvidas no exame e validacdo da prestacdo de contas apresentada
pela APM.

ABERTURA DE PROCESSO NO SISTEMA SElI
Passo 1 —Abertura do Processo para a Prestacdo de Contas

O Diretor da Unidade Escolar deve acessar o SEl, através do endereco eletrénico
https://sei.sp.gov.br/

.I
Se IO
EP.GOV.ER
3 Usuério
ﬂ Senha
B cestePs v
Autenticacs atores
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Cent

Passo 2 - Clicar em Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

L
SEI! AMBIENTE DE OFICIAL
Pesquisar no Menu

& Acompanhamento Especial

Controle de Processos
] Base de Conhecimento

o

Blocos = i 2 '_'_ n X =

E§ Contatos Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos an
@ Conirole de Prazos

== Controle de Processos

Estatisticas

W Favoritos

. nne
522 G

‘ B Iniciar Processo

@ Marcadores

Passo 3 —Escolher o tipo de Processo: Auditoria e Prestacdo de Contas

Escolha o Tipo do Processo:

Atendimento de Requisictes, Ordens Judiciais ou Administrativas

a Auditoria e Prestacéo de Contas

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

SAO PAULO

Paula Souza ' I GOVERNO DO ESTADO

Passo 4 — Detalhar outras informacdes do Processo:

Iniciar Processo

Tipo do Processa:

Auditoria & Prestagio de Contas
Especificagia

Classificagao por Assuntos:

005.02 07,004 - Expedients de auditoria & prestacio de contas

Intersssados

+ o
-9

Observacies desta unidsde:

Sigiloso Restito Pibiico

Especificacdo: Colocar qual portaria se refere a prestacdo de contas:
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° Portaria 3164/2022 — Reparos — Prestacdo de Contas 2023 — Unidade
Escolar de n?

° ou;
° Portaria 3345/2022 — Livros — Prestacdo de Contas 2023 — Unidade
Escolar de n® )

Classificacdo: preenchido automaticamente.

Interessados: Area de Gest3o de Parcerias e Convénios (CEETEPS-ADP-AGPC), Unidade
de Gestdo Administrativa e Financeira.

Nivel de Acesso: Publico.

Passo 5 — Clicar em Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processa:
Auditoria & Prestagdo de Contas

Especificagia

Classificagio por Assuntos:

0050207 004 - Expediente de auditoria e prestagio de contas el : |

INSERGAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

Passamos agora a descrever 0s passos para a inclusdo dos documentos relativos a
prestacdo de contas no processo aberto para a Prestacdo de Contas.

Passo 1 —Insergdo - Memorando do Diretor da Unidade Escolar (citar o n2 da Unidade)

Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

: 210 @A E [
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Passo 1.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo f

Despacho

Ficha de Integracio SIAFEM (Formulario)

Passo 1.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Data do Documento:

Tipo de Conteréncia:

Cépia Autenticada Adrministrabivamente ~

Para rmarents

ok

Sk0

Gisele Marques Bizon (gisela bizon)

Classificagao por Assuntos

emoranda, comunicacd intema fel : |

Memorando Dirstor da UEn'" pdl V122023 161916 B2k aianorivoim  CEEISUSE a

Tipo do Documento: Memorando

Data: Data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Memorando do Diretor ~ UE n2

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacdo desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Memorando do Diretor da UE

SAO PAULO

Paula Souza ' I GOVERNO DO ESTADO
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GOVERNO DO ESTADO
Passo 1.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

S
Tipo do Docurmento: Data do Documento:
Memorands - B

umero: Nome na Arvore:
Memarando Dirstor UE n®

a Tipa de Conferéncla;

- Cépia Autenticads Adminestatvamente. -
(@) Digtaizato nesta Unaate

f———
Bemstants

L)
Interessados
Gisela Marques Bizon (gisele bizon) - PEB
t3s
Classificagio por Assuntos
10050110 001 - Circular. aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interma - r@
+ 4
Observagles desta unidade:

O sotesn Resrtn ® Pibien

[ Ammar Arcuave..| Memosando Diretor da UEn® paf

Lista do Anaxas (1 registro)

Tamanho Usuirio Unidade

Mamarando Dirotor da UEn® pdf 011122023 161516 BATK ariana dbsirs CEEES’KSUE:' o

Passo 1.4 — Autenticar Documento

Passo 1.5 —Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Orgéo do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungao:

Coordenador de Projeto

W¥icado Digital
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¥ SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Passo 2 —Insercdo da Ata de Nomeacdo dos Gestores da APM atualizada e do Plano de
Trabalho Especifico

Cliqgue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

Passo 2.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo <

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 2.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Wemoramdo =)
Nimers Name na Arvere

Memarando Diretor UE n®

a Tipo de Conferéncla:
() watodgtal

Cpia Auterticada Admiristrativaments v
@ Donaizson nssts Lruasse N el
ars vy
Eematenta

LB
Ineressados
Gisela Margues Bizon (gisele bizon) - PED
t4
Classificagaa por Assyntes
006.01.10.001 - Circudar. aviso. comunicada, memoranéo, comurkcagio intema - r@
t4
Qservacdes desta unidade
[Nivel ds Acesso }
) sgioso Restrin @ Pivis
owrar praunvo | Memarando Dirstor da UER® paf

Lista dis Aneas {1 registro}

Memorando Dirotar da UEn® pd 01122023 161916 27K arian ibsiro e o
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GOVERNO DO ESTADO

Centro
Paula Souza

Tipo do Documento: Ata

Data: Data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Ata e Plano Especifico

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico, em PDF, da Ata de nomeacdo da gestdo da APM (vigente
da prestacdo de contas) e do Plano de trabalho Especifico.

Passo 2.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento: @
=]

Memarando -

Mimero. Nome na Arvore
Memorando Diretor UE n®

a Tipo de Conferéncla:
Nato- gt Cépin Autsrlicada Adminisatiamente ~
®) Digtalcato nesta Unidade
Fora arunamenta [0
Bemetonts
e
nteressados
Gisele Marques Bizan (gisele bizon) - APk0
t+4
Classificagdo por Assuntos
006.01.10.001 - Circudar, aviso. comunicado, memoranda, comunicagio intema RES-Y: |
+t 4
Cbsarvaghes desta unidade

Sioto Rasinto ® Ptk

.. | Memorando Dirstor da UEN® paf

Mamosando Dirstor da UEn* pdf 0111272023 16:19.16 B2TK aiana ribsiro CEEE:LUS“; a

Passo 2.4 - Autenticar Documento

10
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GOVERNO DO ESTADO

Centro
Paula Souza

Passo 2.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungao:

Coordenador de Projeto

Passo 3 — Inclusdo do Memorando da APM e do Relatério Circunstanciado

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

Passo 3.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: §

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracao SIAFEM (Formulario)

11
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Passo 3.2 —Preenchimento de dados complementares:

¥ SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Registrar Documento Externo

Memoranda Dvelee o Uyl ovi22023 161916 BT arans iboio s a

Tipo do Documento: Relatdrio

Data: Data da criagdo do processo

Nome na Arvore: Memorando APM e Relatério Circunstanciado
Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacdo desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico, em PDF, do Memorando da APM e do Relatério

Circunstanciado

Passo 3.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

Data do Documento:

a Tipo de Confen

Mamorando Dirsor da UEtpa 01T 151516 w2k aieiboio CElreeo a

12
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Passo 3.4 - Autenticar Documento

. '%@I 5 @ap ix

Passo 3.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo | Fungao:

Coordenador de Projeto

ou  Cerffficado Digital

Passo 4 - Insercdo de Documentos referente Despesas e Pagamentos

Os Documentos referente as Despesas e Pagamentos sdo:

- Publicacdo(6es) dos editais de contratacao;
- Cotagdo de preco, com 3 orcamentos;

- Nota(s) fiscal(is);

- Taxas e Impostos (quando houver);

- Comprovante(s) de pagamento.

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

. s @1 -)-i&w@ap [

13
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GOVERNO DO ESTADO
Passo 4.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 4.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Satar
Tipo do Documento: Data do Documento:
Nota Fiscal v =]
Mimaro: Nome na Arvors:

Nato-dgial n
) Digtalizad nasta Uidade
Remetente
R
Interessadas
Gisele Marques Bizon (gissle bizan) - PRA
t4
Classificagho por Assyntos:
005 02 11,018 - Nota fiscal - oD
t 4
Observagdes desta unidads:
[Nivel de Acesso]
) sigioso ) Restrio ) Riico
Anecar Amun...| 7 - Nota Fiscal pdf

3 y . CEETEPS-UGAF-
7 - Nota Fiscal paf 0111272023 16:55:53 2734k ariang ribeira sl o

Tipo do Documento: Nota Fiscal

Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Nota Fiscal

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

14
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Nivel de Acesso: Publico

Comprovantes de pagamento.

Passo 4.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Mota Fiscal

Mimaro: Nome na Arvars:

) Natosgeal
() Digtalzado nesta Unidade

Remetente

Interessados:

Gisele Mamues Bizon (gisele bizan)

Classificag3o por Assyntos

005.02.11.018 - Nota fiscal

Observaghes desta uridads:

0111272023 16:55:53

7 - Nota Fiscal paf

Passo 4.4 - Autenticar Documento

Centro
Paula Souza

Observacdo desta unidade: deixar em branco

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente

Data do Documento:

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Anexar arquivo: Arquivo Unico, em PDF, dos documentos: Publicacdo dos editais de
contratacdo; Cotacdo de precos; Nota fiscal; Taxas e Impostos (quando houver);

15

Modelos de Documentos - COM GASTOS - 2023



S P sAorauLo

Passo 4.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagao de Documento

(=] )

Orgao do Assinante:

CEETEPS v

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Fungéao:

Coordenador de Projeto ~

[ Senha | Dcadomgiml

Passo 5 - Insercdo do Relatério

O documento desse Relatdrio sera:

* Referente a Portaria 3164/2022 — Pequenos Reparos
- Termo de Aceite;

- ART (quando houver).

ou

**Referente a Portaria 3345/2022 — Aquisicdo bibliografica
- Termo de Doacao

Clique noicone destacado abaixo para inclusdao de novo documento.

| x @105 @B R W x

16
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GOVERNO DO ESTADO

Centro
Paula Souza

Passo 5.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo f

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 5.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipo o Docusments Data do Docurment:
Mariando 5 =)

20, Memorands, comunicasao inema s

N § . CEETEPS-UGAF-
Mamorando Dirsor da UEn? el G EE =D 2 LoD NRADG-GSP.S a

Tipo do Documento: Relatério

Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore:

- Termo de Aceite (no caso de a prestacdo se referir a reparos, da Portaria 3164/2022);
ou

- Termo de Doacdo (se a prestacdo se referir a aquisicdo de livros, da Portaria 3345/2022)
Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacdo desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF do Relatério

17
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. SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Passo 5.3 — Salvar

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Dot do Docismarte:
Venarane v =)
Numsrs Nams na A
Memorando Ditor UE 1
Tipo de Conferéncia:

Cépia Autemtcads Adrmiristiaaments. -

@ Gioicado s Undade
8 [

Bemeterts
e

Interessados

Gissle Marques Bizon (gissla bizon) - 2r0
t4

Classificagso por Assunios

006.01.10.001 - Circular, avis0, comunicat, memorand, comunicaao nfema R |
t4

Qbeervaghes desta unidade

O sgiose Resito @ piteen

R

CEETERS-UGAT- a
NRADG.GSPS

Mamosando Dirstor da UEr po 01122023 16:15.16 827Kk

Passo 5.4 — Autenticar Documento

Passo 5.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Funcgao:

Coordenador de Projeto

18
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Centro
Paula Souza

¥ SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Passo 6 —Inclusdo — Extratos

* Nota:

- Colocar em Arquivo Unico Extrato de Conta Corrente e Conta Investimento, em ordem
cronoldgica;

- Quando se tratar de troca de gestdo o extrato devera ser de janeiro de 2023 ao més de
término da gestao;

- Quando tratar de prestacdo anual o extrato devera ser de janeiro de 2023 a dezembro
de 2023, independente da troca de gestao.

Clique no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

2 @1 »-i&w@aﬁ’ix

Passo 6.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: §

Externo <7

Despacho

Ficha de Integracao SIAFEM (Formulario)

Passo 6.2 —Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipo do Docurnanto: Data do Docuumanto:
Memarands . =)
Numero Nome na Ao

Wemorando Ditor E o
[Fomate} a Tipo de Conferéncia:

Nt cgtal Cpia Autenticada Admirisiratvamente v

® Ditatcado st Uncate
[R——

Bemetente

B
Interessados
Giseio Margues Bizon (gisele bizon) - OB
t3
Classifcagsa por Assunios
00.01.10.001 - Clrcudar, aviso, comunicads, memorand, comunicas o ntema - r@
t3

Qbseruaghies desta uridads:

Jsgess  Oreme ® rinico

v, | Memorando Dirstor da UEr" pdf

CEETEPS-UGAF- a
NRAGS-GSP S

Mamorando Dirstor da UEn" pef 01122023 161916 BT

19
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Centro
Paula Souza

Tipo do Documento: Extrato

Data: data da criacdo do processo
Nome na Arvore: Extrato

Formato: Digitalizado nesta Unidade

¥ SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco
Interessados: preenchido automaticamente

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente

Observacdo desta unidade: deixar em branco
Nivel de Acesso: Publico
Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF

Passo 6.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Memaranta v

Nimero

Giseio Margues Bizon (gisee bizon)

Classifcagas por Assuntos

00.01.10.001 - Clrcudar, aviso, comunicads, memorand, comunicas o ntema

Qbsarvaghs dasta unidads:

Mamorando Dirstor da UEn" pef 01122023 161916 BT

Passo 6.4 — Autenticar Documento

® Pitic

CEETEPS-UGAF-
NRAGS-GSP S
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Passo 6.5 —Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagao de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:

CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungéao:

Coordenador de Projeto

ou  Cerffficado Digital

APRESENTAGCAO DOS DOCUMENTOS DENTRO DO PROCESSO NO SE|

Ao final das inclusGes de documentos, conforme as orientagdes acima, o processo
tera como exemplo a seguinte sequéncia de documentacao:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

ml- AMEIENTE DE OFICIAL
S8 136.00148461/2023-40

| Mamorande Diretor UER® (0014071257) CEETEPS UGAF-NRAQE Gt
- P8 Ata e Plano Especifico (0014071272) CEETEPS-UGAF-NRADE-GSP-8
Memorando APM e Relatorio Circunstanciado (0014071279)

: Fublicacdo (0014315068) CEETEPS-UGAF-HRAQE-G5P-5
-~ ¥4 Relatdrio (0014319247) CECTERS UGAF-NRADG-GSP-5
Extratos Bancaros (0014319423) CEETEPS-UGAF-NRALS G575

Q, Consultar Andamento
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Centro
Paula Souza

¥ SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

H. COMO TRAMITAR O PROCESSO

Para tramitar o processo, clique no icone destacado abaixo:

| hoD) @vBR®E

Passo 7 —Preenchimento de dados complementares

Preencher a tela com os dados complementares, conforme orientacdes abaixo:

Enviar Processo

136 00145816/2023-49 - Audboria & Prestacio de Contas

Orgio das Unidades:
CEETEPS
Unidades:

Processos: preenchido automaticamente
Orgdo das Unidades: CEETEPS
Unidades: CEETEPS-ADP-AGPC — Area de Gestdo de Parcerias e Convénios

Passo 7.1 — Clicar em Enviar

Enviar Processo

Processos:
135 00145816/2023-49 - AudRorl & Prestacio d Contas

Orgao ds Unidades:
CEETEPS v
Unidades:

Mostrar unidadss por cod ramitoy
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS

Diretor da UE abre o processo no
Sisterma 5El & inclui todos os
documentos na ordem, devidaments
preenchidos e assinados e envia para

AGPC.

AGPC analisa todos os documentaos
gue compets ag setor.
Devolee para Diretor da UE

Documentos solicitar correcao do documento
Ok para APM que devolve para
AGPC

Inseri um “despacho” e envia para
Contabilidade que analisa todos os
documentos que COmpete 3o s1or.

Devolve para Diretor da UE
solicitar corregéo do documento
para APM e devolve para
Contabilidade

Documentos
Ok?

Inseri uma “Informagdo” e envia para
AGPC gue insere “Manifesto™ com a
aprovacdo da prestacdo de contas e

devalve para o Diretor da UE

Diretor da UE imprime e entrega
para APM




g SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA
PDDE PAULISTA

ANEXOS

ANEXOS PARA PRESTACAO DE CONTAS PDDE PAULISTA

UNIDADES QUE UTILIZARAM A VERBA
Portaria 3164/2022 - Reparos
Portaria 3345/2022 - Livros

2023
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LOGOTIPO
Da APM (preencher)

Municipio, 00 de més de 2024.

Memorando n° 000/2024

Ao Gabinete da Diretora Superintendente.

Ref.: Prestacdo de Contas do PDDE Paulista — Portaria 3164 Pequenos Reparos - (Exercicio / OU /
Troca de Gestdo)

llIma. Senhora Diretora Superintendente,

Com nossos cordiais cumprimentos, encaminhamos por meio deste, a
prestacdo de contas PDDE Paulista, relativa a Portaria 3164 Pequenos Reparos
(ao exercicio de 2023 /OU/ Troca de Gestdo), instituido pela Lei Estadual n®
17.149/2019, nostermos da Deliberacdo CEETEPS n2 76/2021 e consolidada com a
Deliberagdo CEETEPS n292, de 06 de junho de 2023, conforme documentos
recebidos da APM desta U.E.

Certos de contar com a atencdo e habitual colaboracdo de Vossa
Senhoria, aproveitamos o ensejo para manifestar protestos de elevada estima e

consideracao.

NOME COMPLETO / CPF
Dire¢do Unidade Escolar

A Senhora

Laura M. J. Lagand

Diretora Superintendente

Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula
SouzaRua dos Andradas, n2 140, Santa Ifigénia
Sdo Paulo —SP CEP: 01208-000
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LOGOTIPO
Da APM (preencher)

Municipio, 00 de més de 2024.

Memorando n° 000/2024

A Diretoria da Unidade Escolar

Ref.: Prestacdo de Contas do PDDE Paulista — Portaria 3164 Pequenos Reparos - (Exercicio / OU /
Troca de Gestdo)

[lImo. Senhor Diretor da Etec XXXX,

Com nossos cordiais cumprimentos, vimos pelo presente encaminhar a
prestacdode contas anual do PDDE Paulista, sendo referente (ao exercicio de
2023 /OU/ Troca de Gestdo), instituido pela Lei Estadual n® 17.149/2019, cuja
adesdo deu-se no dia XX de_ de 2022, e recurso recebido por esta
Unidade Executante no dia XX de de2022, no montante de RS
50.000,00 (cinquenta mil reais) para despesas relativas a Portaria 3164/2022
Pequenos Reparos , adequacles e servicos necessarios a manutencdo,
conservacdo e melhoria da estrutura fisica, nos termos da Deliberacdo CEETEPS

n276/2021.

Posto isso, em atendimento a Deliberacdo supramencionada,
remetemos a essaDiretoria a documentacdo abaixo discriminada, via sistema

eletronico:

(Elencar todos os documentos que serdo
ntregues)

Certos de contar com a atencdo e habitual colaboracdo de Vossa Senhoria,

aproveitamos o ensejo para manifestar protestos de elevada estima e consideracgao.

NOME COMPLETO / CPF
Direcdo Executiva da APM

26
Modelos de Documentos - COM GASTOS - 2023



LOGOTIPO
Da APM (preencher)

Municipio, 00 de més de 2024.

Memorando n° 000/2024

Ao Gabinete da Diretora Superintendente.

Ref.: Prestacdo de Contas do PDDE Paulista — Portaria 3345 Livros - (Exercicio / OU / Troca de
Gestdo)

llIma. Senhora Diretora Superintendente,

Com nossos cordiais cumprimentos, encaminhamos por meio deste, a
prestacdo de contas PDDE Paulista, relativa a Portaria 3345 Livros (ao exercicio
de 2023 /OU/ Troca de Gestdo), instituido pela Lei Estadual n? 17.149/2019, nos
termos da Deliberacdo CEETEPS n? 76/2021 e consolidada com a Deliberagdo
CEETEPS n292, de 06 de junho de 2023, conforme documentos recebidos da APM
desta U.E.

Certos de contar com a atencdo e habitual colaboracdo de Vossa
Senhoria, aproveitamos o ensejo para manifestar protestos de elevada estima e

consideracao.

NOME COMPLETO / CPF
Dire¢do Unidade Escolar

A Senhora

Laura M. J. Lagand

Diretora Superintendente

Centro Estadual de Educagao Tecnoldgica Paula
SouzaRua dos Andradas, n2 140, Santa Ifigénia
Sdo Paulo —SP CEP: 01208-000
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LOGOTIPO
Da APM (preencher)

Municipio, 00 de més de 2024.

Memorando n° 000/2024
A Diretoria da Unidade Escolar
Ref.: Prestacdo de Contas do PDDE Paulista — Portaria 3345 Livros - (Exercicio / OU / Troca de Gest3do)

[lImo. Senhor Diretor da Etec XXXX,

Com nossos cordiais cumprimentos, vimos pelo presente encaminhar a prestacao
de contas anual do PDDE Paulista, sendo referente (ao exercicio de 2023 /OU/ Troca de
Gestdo), instituido pela Lei Estadual n? 17.149/2019, cuja adesdo deu-se no dia XX
de_ de 2022, e recurso recebido por esta Unidade Executante no dia XX de
XXXX de2022, no montante de RS 00.000,00 (valor por extenso) para despesas
relativas a Portaria 3345/2022 Livros, nos termos da Deliberagdo CEETEPS n2 76/2021.

Posto isso, em atendimento a Deliberagdo supramencionada, remetemos a essa

Diretoria a documentacdo abaixo discriminada, via sistema eletrdnico:

(Elencar todos os documentos que serdo entregues)

Certos de contar com a atencdo e habitual colaboracdo de Vossa Senhoria,

aproveitamos o ensejo para manifestar protestos de elevada estima e consideracdo.

NOME COMPLETO / CPF
Direcdo Executiva da APM



LOGOTIPO
Da APM (preencher)

RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS APM
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Em conformidade com a Lei n? 17.149/2019, alterada pela Lei 17.449/2021,
regulamentada pelo Decreto 66.352/2021, que institui o PROGRAMA DINHEIRO DIRETO
NA ESCOLA PAULISTA — PDDE Paulista, vinculado ao Centro Estadual de Educacao
Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS, e de acordo com a Deliberagdo CEETEPS n2 76/2021,

a Associacdo de Pais e Mestres ,
C.N.P.J , endereco eletroénico

com sede a Rua ,n2 , CEP , ho
municipio de , Estado de S3ao Paulo, vinculada a ETEC

, por seus representantes legais nos termos do respectivo

estatuto, Diretor Executivo, Sr. , RG

CPF , endereco , e
Diretor Financeiro, Sr. ,
RG CPF , endereco ,

emite o Relatdrio Circunstanciado da execucao fisica e financeira referente ao repasse
concedido através da adesdo ao PDDE Paulista, para a execugdo de despesas relativas a

Portaria (ESCOLHER A PORTARIA RESPECTIVA) - CEETEPS GDS-3164/2022 - Pequenos

Reparos, adequacdes e servicos necessarios a manutencdo, conservacdo e melhoria da

estrutura fisica; OU ceeTeps GDS-3345/2022 - Aquisicdo de materiais bibliogréficos -

livros fisicos.



LOGOTIPO
Da APM (preencher)

IDENTIFICACAO DOS OBJETIVOS, METAS E RESULTADOS ALCANCADOS

(um quadro para cada objetivo)

Objetivo:

Meta:

Atividade Realizada

(O que realmente foi realizado)

Recurso Recebido

(Colocar a Portaria e o valor)

Recurso Utilizado

(Quanto foi gasto)

Responsavel pela realizacédo

(Nome da empresa que realizou o servico / venda de material ou livro)

Saldo

(O valor que sobrou em conta — verificar com o extrato)

N° da(s) Nota(s) Fiscal(is) e valores

(O valor da nota fiscal)

Taxas e impostos

(Valor da Taxas e impostos conforme legislacéo)

Resultados Alcancados:

Ocorreéncias:

Justificativa para o atingimento, ou ndo atingimento do objetivo, da meta e resultados:

Observacoes:

* Deve ser gerado um quadro para cada Meta elencada no Plano Especifico de Trabalho




LOGOTIPO
Da APM (preencher)

IDENTIFICACAO DOS SERVICOS REALIZADOS E/OU DOS MATERIAIS ADQUIRIDOS

Servigos realizados e/ou materiais adquiridos

N° do Procedimento simplificado de | (UM PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO PARA CADA SERVICOS REALIZADOS
contratacéo E/OU DOS MATERIAIS ADQUIRIDOS)

Data de inicio da execugéo Data de término da execuc¢éo

Local da execucéo e/ou alocagéo (Identificar nome da sala, nimero da sala, andar, parte externa, interna,etc)

N° de alunos beneficiados (Alunos da sede e/ou descentralizada)

Foto 1 — Antes da acdo/localizar a agéo: (Identificar nome da sala, nimero da sala, andar, parte externa, interna,etc)

APENAS 1 FOTO - AQUISICAO DE LIVROS NAO PRECISA FOTOS

Foto 2 — Durante a acao/localizar a ac¢éo: (Identificar nome da sala, nimero da sala, andar, parte externa, interna,etc)

APENAS 1 FOTO- AQUISICAO DE LIVROS NAO PRECISA FOTOS

Foto 3 — Finalizacdo da acao/localizar a ac¢do: (Identificar nome da sala, nimero da sala, andar, parte externa, interna,etc)

APENAS 1 FOTO- AQUISICAO DE LIVROS NAO PRECISA FOTOS

* Deve ser gerado um quadro para cada servigo realizado e/ou material adquirido)




LOGOTIPO
Da APM (preencher)

RELATORIO DE EXECUCAO FINANCEIRA

A APM da Etec (Nome da Etec), comunica a utilizacdo do repasse durante o
exercicio/troca de gestdo) de 2023, no valor total de RS , conforme esmiucado no
Plano Especifico de Trabalho aprovado na adesdo, indicadores da aplicacdo dos recursos

recebidos e suas despesas, contemplando ambas as portarias, quando houver.
A APM da Etec (Nome da Etec) informa a NAO utilizac3o (total OU parcial) dos recursos

recebidos através do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE Paulista da Portaria ( identificar

a portaria) durante o exercicio de 2023, solicitando assim a REPROGRAMACAO do valor para o

ano de 2024.
VALORES RECEBIDOS EM 2022 — PDDE PAULISTA
Portarias Data do Repasse Valor Bruto do Repasse (RS)
Portaria 3164 - Reparos dd/més/2022 RS 50.000,00
Portaria 3345 - Livros dd/més/2022

TOTAL

SINTESE DO EXERCICIO DE 2023
Banco do Brasil
Agéncia: Conta:
Saldo em 31/12/2022
Valor aplicado em 2023 (janeiro a dezembro)
Total de rendimentos em 2023 (janeiro a dezembro)
Valor total das Despesas relativas a Portaria 3164/2022
Valor total das Despesas relativas a Portaria 3345/2022
Saldo no més de troca de Gestdoem _ / /2023 - (quando houve)
Saldo no més de (troca de Gestdo Exercicio) em 2023

Saldo Final em 31/12/2023

Valores (RS)

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS DURANTE O EXERCICIO de 2023

Datado Ordem Credor N2 da Nota Datada Valor (RS)
Pagamento Fiscal Nota Fiscal

dd/més/2023 01

dd/més/2023 02

TOTAL



LOGOTIPO
Da APM (preencher)

DECLARACOES:

A Unidade Executora declara que:

- Os recursos financeiros recebidos foram utilizados de acordo com normas legais e infralegais
do Programa de Dinheiro Direto na Escola — PDDE Paulista;

- As informacgdes prestadas nesse relatério circunstanciado representam a realidade dos fatos,
sob pena de responsabilizacdo nos termos da lei;

- Todos os atos praticados foram cientificados e anuidos pelo Diretor da Unidade de Ensino e
pelo respectivo Regional Técnico (Unidade de Infraestrutura — UIE e Divisdo de Informativa - DI),

considerando cada objeto contratado.

Nome completo/CPF
Direcao Executiva da APM

Nome completo/CPF
Direc¢ao Financeira da APM



LOGOTIPO
Da APM (preencher)

O Diretor da Unidade de Ensino declara que:
A prestacdo de contas apresentada possui todos os elementos necessarios, nos termos da
legalidade do PDDE Paulista, para ser enviada a AGPC, sendo a Prestacdo de Contas apresentada

pela APM da Etec XXX: Aprovada / OU / Aprovada com ressalvas / OU / Reprovada.

Nome completo/CPF
Direc¢ao da Unidade de Ensino

O Responsavel pela UIE declara que:
Os servigos executados e/ou materiais de consumos adquiridos estdo em consondancia, nos
termos da legislagdo do PDDE Paulista, relativos a pequenos reparos, adequag¢des, manutengao,

conservacdo e melhoria da estrutura fisica desta Unidade Etec.

Nome completo/CPF
Responsavel pela UIE

O Responsavel pela DI declara que:

A prestacdo de servicos de diagndstico de rede e/ou materiais de consumo de informatica
adquiridos estdo em consonancia, nos termos da legislagio do PDDE Paulista, relativos a
pequenos reparos, adequagdes, manutengao, conservacdo e melhoria da estrutura fisica desta

Unidade Etec.

Nome completo/CPF
Responsavel pela DI



PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA

TERMO DE ACEITE

Empresa:

Unidade: (cédigo da U.E) ETEC

Enderego: Rua , ne, (bairro) -
Objeto: (Servigo prestado)

Processo Simplificado N2:_ (Numero da publicagéo)

Valor da Nota Fiscal: RS
N2 da Nota Fiscal:
Data inicio do servico: / /2023

(cidade)/SP.

Os abaixo assinados, membros representando as partes, vistoriando os servigos

referentes ao Objeto em epigrafe, nos termos dos dispositivos da Lei Federal n? 8.666/93

atualizada pela Lei n? 8.883/94 e demais normas pertinentes, verificam que os servicos em

apreco ndo apresentam vicios ou defeitos visuais e atendem as especificagdes constantes do

ajuste em questao.

Declaram que a partir desta data, a responsabilidade da EMPRESA pela qualidade,

corregao e seguranga dos trabalhos subsistira na forma da legislagdo vigente.

Assim, lavra-se o presente TERMO DE ACEITE que vai assinado pelas partes e pela

testemunha abaixo qualificada.

de de 2023.

Nome, CPF e assinatura e carimbo do responsavel pela

Empresa
TESTEMUNHAS:
Diregao Executiva da APM
Nome completo e CPF
35

Direcdo da Unidade
Nome completo e CPF
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LOGOTIPO
Da APM (preencher)

TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento, a Associagdo de Pais e Mestres da Escola Técnica Estadual

- localizada no municipio de faz, em conformidade com a legislacdo aplicavel ao Programa Dinheiro

Direto na Escola (PDDE Paulista) e demais normas pertinentes & matéria, a doacdo do(s) bem(ns), discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou
produzido(s) com recursos do referido Programa, ao CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA, para que seja(m)

tombado(s) ao seu patrimonio publico e destinado(s) a escola acima identificada, a qual cabera a responsabilidade pela guarda e conservacao.

NOTAFISCAL VALOR (R$)

N.°ORD. | DESCRIGAO DO BEM QTDE. p
N.° DATA UNITARIO TOTAL

TOTAL

LOCAL E DATA ENTREGA - ASSINATURA DO DIRETOR EXECUTIVO (APM) RECEBIMENTO - ASSINATURA DIRETOR DA ESCOLA
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CONSIDERACOES FINALIS:

Os documentos, informagdes e meios probatdrios, que compdem a prestacao de
contas devem ser anexados no Sistema Eletrénico de Informacao (SEl).
Além dos modelos de documentos (editdveis) acima explanados:

¥" Memorando da Direcdo da Unidade Escolar, informando o envio da prestacio
decontas;

¥~ Memorando da Direc3o Executiva da APM, encaminhando a prestacdo de
contas;

¥" Relatério da Prestacdo de Contas contemplando o Relatério Circunstanciado e o
Relatdrio Financeiro;

Devem ser incluidos, conforme manual, também os documentos:

¥" Ata de nomeacdo dos gestores da APM atualizada;

Plano de Trabalho Especifico - PDDE;
Publicacdo dos editais de contratacao;
Cotacgdo de precos (minimo de trés orcamentos);

Publicacdo do Or¢camento Vencedor;

Notas fiscais;

Comprovantes de pagamento;
Boletos e pagamentos de taxas e/ou impostos (quando

N O N R SR

houver);
Termo de Aceite, relativo a Portaria 3164/2022;
ART (quando houver), relativo a Portaria 3164/2022;

Relatério do Termo de Doagdo dos Livros, relativo a Portaria 3345/2022.

< LK

Extratos bancdrios (conta corrente e conta investimento) — Devem seguir
ordemcronoldgica e em arquivo unico;

Informagdes e duvidas sobre prestacao de contas do PDDE Paulista, acessar:

Site: https://www.cps.sp.gov.br/pdde-paulista/pdde-prestacao-de-contas

Equipe Prestacdo de Contas: prestcontaspdde@cps.sp.gov.br

Equipe de Regionais da UGAF
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