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OBIJETIVO

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, orientacSes para seu
preenchimento e ainda os procedimentos para abertura e tramitacdo do processo de
Prestacdo de contas dos valores recebidos através do Sistema Eletronico Integrado — SEI.

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 alcancados contando com a atuagdo
das AssociacBes de Pais e Mestres — APMs.

CONSIDERAGOES 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 gestao;
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 Eletronico
de Informacdo - 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 nomeacado dos gestores da APM atualizada;

Plano de Trabalho Especifico - PDDE;

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

IENEENEEN

Relatério Circunstanciado da Prestacdo de Contas;
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Extratos bancarios (da conta corrente e da conta Investimento);

Publicacdo dos editais de conti

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 Doacdo dos Livros, relativo a Portaria 3345/2022.

PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SE

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

Por esta razdo, abaixo estdo descritos os principais passos para a abertura do
processo no respectivo sistema, a inclusdo de documentos comprobatorios 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/

sej!

Usudrio

CEETEPS v

ﬂ Senha
]

ACESSAR
Autenticaio em dois fatores
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Passo 2 - Clicar em Iniciar Processt

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

Passo 4 — Detalhar outras informacdes do Processo:

Iniciar Processo

Satvar
Tipo do Processo:
Auditoria & Prestacdo de Contas
Especificac3a

Classificagio por Assuntas:

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

Intersssados

+ o
-9
a

Observacies desta unidsde:

Nivel de Acesso

Sigioso Restrito Piblico

Especificacdo: Colocar qual portaria se refere a prestacdo de contas:
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° Portaria 3164/2022 Paulasouza O BESho PAULO
Escolar de n¢
° ou;

° Portaria 3345/2022 — Livros — Prestacdo de Contas 2023 — Unidade
Escolarden? .
Classificacdo: preenchido automaticamente.
Interessados: Area de Gestdo de Parcerias e Convénios (CEETEPS-ADP-AGPC), Unidade
de Gestdao Administrativa e Financeira.
Nivel de Acesso: Publico.

Passo 5 — Clicar em Salvar

Iniciar Processo
Tipo do Processa:

Auditoria e Prestagio de Contas
Especificagio

Classificagio por Assuntos:

0050207 004 - Expediente de auditoria e prestagio de contas

Intesessados:

Dbservagies desta unidade

() sigiloso () Restito _) Piblico

INSERCAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

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

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

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.
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Passo 1.1 - Selecione Exter

Escolha o Tipo do Documento: @

Centro
Paula Souza

Externo <

Despacho

Ficha de Integracio SIAFEM (Formulario)

Passo 1.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipe do Documento: Data do Documents:
Wesrando v n
Naimers Name o hrvre:

Memarands Diretor UE n®

| Formalo § o Tipo de Conferéncia:
Nata-agts Copia Autemicads Adrinisirabacnents ~

(@) Digtalzado nesia Unidade
C [——

Bematarte.

SR
nteressados
Gisalo Marques Bizon (gisela bizon) - 2RO
t 34
Classificagio por Assutcs
006.01.10.001 - Cirudar, aviso, comunicado, memorando, comunicalo nferma RE=Y: |
+ 34

Qbservagtes desta unidads:

O spiesn Resirto @ Pisien

©. | Memorand Dirstor da UEn® paf

CEETEPS-UGAF- a
NRADG-GSP-S

Memorando Dirator da UEn* pdf 011272023 161815 827Ky

Tipo do Documento: Memorando

Data: Data da criagao do processo

Nome na Arvore: Memorando do Diretor ~ UE n2

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Cdpia 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
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Passo 1.3 — Clicar em Salva Pauia Souza

Registrar Documento Externo

(e |
P — P—
Mamerante
e o e
Memarando Diretor UE n®
oo

(@ Ditaicaso nesa Lrssse

a Tipa de Conferéncla;
Chpia Autenicada Adminstatvamente v

[—1

Bemetente:
L)
Interessados
Gisela Marques Bizon (gisele bizon) - PEB
t4
Classificagio por Assuntos
10050110 001 - Circular. aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interma - r@
+ 4
Observagles desta unidade:

O sotesn Resrtn ® Pibien

nexar arquvo... | Memosando Diretor da UEn® pdf

Lista do Anaxas (1 registro)

Mamorando Dirstor da UEn* pdf 011122023 161916 827K arana ibsirs Cﬁ“”ﬁ“f‘: (1]

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

ou  Cerffficado Digital
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Passo 2 — Insercao da Ata de Nomeacdo dos Gestores da APM atualizada e do Plano de
Trabalho Especifico

Clique 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

S
Tipo do Documento: Data do Documento:
Vemorande v =)
Numero Nome n Arvore
Memarando Diretor UE n®
() watodgtal
@) Ditsizson nssa Lrvsscs

a Tipo de Conferéncla:
Cépia Autenticads Administratieamente v

[—
Rematerta:

LB
Ineressados
Gisals Margues Bizon gisele bizon) < p B (1]
t4
Classificagaa por Assunos
006.01.10.001 - Circudar. aviso. comunicada, memoranéo, comurkcagio intema Y |
t4
Observagdes desta unidade
[Nivel ds Acesso }
) sgioso O Rt @ pivken
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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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

Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente
Observacdo 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. Home na Arvore
Memorando Diretor UE n®

a E—

Cépin Autsrlicada Adminisatiamente v

) Digitalzado necta Unidade
. [A——

Interessados:

Gisele Marques Bizon (gisele bizon) - APk0

Classificagio por Assurtos

006.01.10.001 - Circular. aviso. comunicado, memaranda, comunicacio intema .Y : |

Observaghes desta unidade

) sipioso Rerto ® Piics

o | Memorando Diretor da UEn® paf

Lista ds Anaxas (1 registio)

P x
Mamorando Dirator da UEn* pdf 0111272023 16:19:16 BITKD iana ribsiro CEEE;’GSU?SF a

Passo 2.4 - Autenticar Documento

. RO -v@aﬁ’ix
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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 Relatdrio 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 — Preenchimentc

Registrar Documento Externo

o
Data do Documer
=]
£t

SR

eleMercues ian (g i) - fED
.t

Classicario porAssuros
0060110001 -Crtar v comunicade, mamorango, comuiccan rama - c@

t3
[rmp————
| Semmasz]

spo Oremw O™
([owrarivs | Mamorando Dietorda UEn® -
e [ Tanaco [ Ueid
S Uk

Mamorands Diotr da UEn® cf- o023 161916 T a0 s

Tipo do Documento: Relatério

Data: Data da criagao do processo

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

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

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagdo 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

Tipo do Docurmento: Data do Docurmento:
Memorands v =)
e
Tipo de Conferbnc
CéplaAuenicads hdminswotvaments J

[— ]

Gicsie Margues Bizon (giale.bizon)

ClasifcasBo por ssyrios

1006.01.10.001 - Clrcudar aviso. comunicas, memorando, comunicas3o Intema

Qsarvagtes desta unidads:

) setezo Resnta ® Punen

o | Memerando Dirtor da UES pdf

Mamoeano Distor da UEn"pol oV12N2I 161516 22K Gl a

arang ibeir
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Passo 3.4 - Autenticar Documento

' ﬁ;(;)l P @aﬁ,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

Passo 4 - Insercdo de Documentos referente Despesas e Pagamentos

Os Documentos referente as Despesas e Pagamentos sdo:

- Publicacdo(&es) dos editais de contratacao;
- Cotacgdo 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.

| 2 @1 s BV EE®E &

13
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Passo 4.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

CGAF

Coordenadoria Geral de
Administragéo e Financas

Centro
Paula Souza

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 4.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
Nota Fiscal
Mimaro: Nome na Arvors:

) Nato-dgtal
() Digtalizad nesta Unidads

Remetente

Interessados:

Gisele Marques Bizon (gissle bizan)

Classificag3o por Assyntos

005.02.11.018 - Nota fiscal

Dbservagies desta unidade:

7 siioso ) Restrin

Anexar Arauna... | 7 - Nata Fiscal pdf

Data do Documento:

7 - Nota Fiscal paf

0111272023 16:55:53

2734k

ariang ribeira

CEETEPS-UGAF. 1]
NRADE-GSP-S

Tipo do Documento: Nota Fiscal
Data: data da criacdo do processo
Nome na Arvore: Nota Fiscal
Formato: Digitalizado nesta Unidade
Tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco
Interessados: preenchido automaticamente
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Classificacdo por assuntos: preenchido automaticamente

Observacdo desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

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

Comprovantes de pagamento.

Passo 4.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento:

Nota Fiscal ~ =]
Mimaro: Nome na Arvars:

) Natosgeal
() Dgtalzad nests Unidado

Remetente
Intzressados

Gisele Mamues Bizon (gisele bizan)

Classificag3o por Assyntos

005.02.11.018 - Nota fiscal MY : |

Observaghes desta unidade:

O soioso () Restrn O pabico

7- Nota Fiscal paf 0111272023 16:55:53 2794Kb arian ribsira OEERLED:ZUSE;- a

Passo 4.4 - Autenticar Documento

15

Modelos de Documentos - COM GASTOS - 2023



CGAF

Coordenadoria Geral de
Administragéo e Finangas

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Passo 4.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagao de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungéao:

Coordenador de Projeto

Passo 5 - Insercdo do Relatdrio

O documento desse Relatdério sera:

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

- ART (quando houver).

ou

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

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

16
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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 do Dacumants: Date do Docurmento:
Memarsnds - =)

Tipo de Conferéncia:

iso. Comunicads, mEmoranda, Comuicas30 inema

CEETEPS-UGAF- a
NRAGG-GSP.S

Mamorando Dirsor da UEn? el 01122023 16:45.16. 227K arane ibsiro

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: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagdo 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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Coordenadoria Geral de
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Centro
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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 Conferéncla:
Hato dgte Ctpia Akentcacs Adminsaiamerte .
@) Dptatcado ests nisade
e Fara armuvamerte B
[a—
e
[—
Gisele Marques Bizon (gisele bizan) - 2p0O
4
Clasaiicagio por Assuntos
006.01.10.001 - Girudr aviso, comunicad, memoranda, comunicagao inema Sy |
+4
Obeervaghas desta unidade

O sgieo Resreo [or™

nwiar Ao, Memorando Dirstor da UE® paf

CEETERS-UGAT- a

Mamosando Dirstor da UEr po 01122023 16:15.16 827Kk arans rbsio i

Passo 5.4 — Autenticar Documento

Ror s CGYBER®E i«

Passo 5.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Funcgao:

Coordenador de Projeto
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CGAF

Coordenadoria Geral de
Administragéo e Financas

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 gestdo;

- 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.

»O1 L @V EBEE®E X

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

o
Tipe do Dosumente: Dota do Documnto:
Memaranis v =)
Nomer Nome na Arvore
Wernarance Ditor UE o
o a Tipo de Conferéncia
Nt igta ‘Copia Auteiicads Adiniskairamante v
(@ Dintalicade nesta Unidade
O [SS——
[—
B
ntecessados
Gissie Margues Bizon (gisels bizon) - OB
t 4
Clasaifcagao por Assuntos
1006.01.10.001 - Circular, avise. comunicada, memoranda, comunicacio intema PN : |
t 4

Qbseruaghies desta uridads:

O oo Ao ® rinses

Memorando Diretor da UEr" pdf

Mamorando Dirsor da UEn? pof 01122023 161916 827K arians sbsiro st a
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Tipo do Documento: Extrato

Data: data da criacdo do processo

Nome na Arvore: Extrato

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

Passo 6.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

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

Memorando Ditor E o

a Tips de Conteséneia:
Natostal Cpia Autenticada Admiristratvamente %

® Ouazsso st uncsse
[R—

Bemetente

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

Obseruagles desta unidad:

) siioso Ao ® ritico

vo.._| Memerando Dirtor da UER® paf

3 § S—— CEETEPS-UGAF-
Mamorando Dirstor da UEn" pef 01122023 161916 BT arane fibsiro Roecane

Passo 6.4 — Autenticar Documento
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Coordenadoria Geral de
Administragéo e Finangas Centro
Paula Souza

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

APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS DENTRO DO PROCESSO NO SEI

Ao final das inclusdes de documentos, conforme as orientagGes acima, o processo
terd como exemplo a seguinte sequéncia de documentacgao:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO

EI- 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 Bancarios (0014319423) CEETEPS-UGAF-NRADE-GSP-S

Q, Consultar Andamento
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CGAF

Coordenadoria Geral de
Administragéo e Financas

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

H.  COMO TRAMITAR O PROCESSO

Para tramitar o processo, clique no icone destacado abaixo:

R L) @VEE®E

Passo 7 — Preenchimento de dados complementares

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

Enviar Processo

essos:
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:
136 00145816/2023-49 - Audboria & Prestacho de Contas

Orgo ds Unidades:
CEETEPS v

Unidades:
Mostrar uridadss por cod ramitou

e 01008550 0410 12 UH3a08 S
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CCAF

Administraggo e Finangas

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

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



CONSIDERACOES FINAIS:

Os documentos, informacées e meios probatérios, que compdem a prestacdo de

contas devem ser anexados no Sistema Eletrénico de Informacdo (SEl).

Além dos modelos de documentos (editaveis) acima explanados:

Y

v

v

Memorando da Direcdo da Unidade Escolar, informando o envio da prestacao
decontas;

Memorando da Dire¢do 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:

v

N S O O G SN

<L L

Informacdes e duvidas sobre prestacdo 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

Ata de nomeacao dos gestores da APM atualizada;

Plano de Trabalho Especifico - PDDE;
Publicacdo dos editais de contratagao;
Cotacgao de pregos (minimo de trés orgamentos);

Publicagdo do Orgamento Vencedor;

Notas fiscais;

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

houver);

Termo de Aceite, relativo a Portaria 3164/2022;

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

Relatdrio do Termo de Doagéao dos Livros, relativo a Portaria 3345/2022.
Extratos bancarios (conta corrente e conta investimento) — Devem seguir

ordemcronoldgica e em arquivo Unico;
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