I
Manual Presta¢ao de Contas PDDE

Manual de Presta¢ao de Contas PDDE Paulista 2024 — Com Gasto
Portaria 3164/2022 — Reparos
Portaria 3345/2022 - Livros

Versdo 02-2025

Centro
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
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Checklist dos documentos que devem ser apresentados
nessa prestacao de contas:

1 - Ata e Plano Especifico;

2 - Relatdrio Circunstanciado;

3 — Publicacao;

4 — Relatério:
Portaria 3164: Termo de Aceite e ART (quando houver);
Portaria 3345: Termo de doagao;

5 - Extratos Bancarios.

Consideragoes Importantes

Notas:

Ao término de cada gestao é preciso prestar contas;

Ao término de cada ano é preciso prestar contas;

O processo devera ser aberto pelo diretor da Unidade de
Ensino;

Para cada portaria devera ser feita uma prestagao de contas.
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1 - Acessando sistema SEI

O Diretor da Unidade de Ensino acessa o sistema SEl, através do endereco eletronico https://sei.sp.gov.br/

Senha

seil

ACESSAR

4/mesmos do e-mail institucional.

W

Usuario e senha s3ao os
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2 - Clique em Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLD
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3 — Escolha o Tipo de Processo: Auditoria e Presta¢ao de Contas

Escolha o Tipo do Processo: £

diciais ou Administrativas

e adiantamento
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4 - Iniciar Processo

Iniciar Processo

Tipa do Processo:

Auditoria & Freslagk de Contas
Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

(hsarvacies destn imndads

Hivel do Acosso

Siphoso

|Preenchimento:

Especificagao: Colocar qual portaria se refere a presta¢ao de contas:

Portaria 3164/2022 — Reparos — Prestagao de Contas 2024 — UEn?2 (XXX) — Troca
de Gestao ou Anual

Portaria 3345/2022 - Livros — Prestacdo de Contas 2024 — UEn? (XXX) — Troca de
Gestao ou Anual

Classificagao: preenchido automaticamente
Interessado: CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA
Nivel de Acesso: Publico

Clique em Salvar
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5 — Inserindo o Documento 1: Ata e Plano Especifico

Escolha o tipo do documento: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo —

Despacho

Ficha de Integracdo SIAFEM (Formulario)
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6 — Realize o Preenchimento

Iniciar Processo

Tipa do Processo:

Auditoria & Freslagk de Contas
Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

[hsarvhcies destn irdade

Hivel do Acosso

Preenchimento:

Tipo do Documento: Ata

Data: data da criacao do processo

Nome na Arvore: Ata e Plano Especifico (da gestdo que esta sendo realizada a
prestacao)

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco

Interessado: preenchido automaticamente

Classificagao por assuntos: preenchido automaticamente

Observacgao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF a Ata da APM vigente da prestagao de contas e

do Plano Especifico em arquivo tnico. Clique em SALVAR.
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7 - Autenticar Documento

Autenticacao de Documento

=

Ogg'éo do Assinante:
CEETEPS v
Assinante:
Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Funcao:

Coordenador de Projeto

Certificado Digital

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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8 — Inserindo o Documento 2: Relatdrio Circunstanciado

Escolha o tipo do documento: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo —

Despacho

Ficha de Integracdo SIAFEM (Formulario)
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9 — Realize o Preenchimento

Iniciar Processo

Tipa do Processo:

Auditoria & Freslagk de Contas
Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

[hsarvhcies destn irdade

Hivel do Acosso

Preenchimento:

Tipo do Documento: Relatorio

Data: data da criacao do processo

Nome na Arvore: Relatério Circunstanciado

Formato: Digitalizado nesta Unidade

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

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagao por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo em PDF do Relatdrio Circunstanciado. Clique em SALVAR.
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10 - Autenticar Documento

Autenticacao de Documento

=

Ogg'éo do Assinante:
CEETEPS v
Assinante:
Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Funcao:

Coordenador de Projeto

Certificado Digital

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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11 - Inserindo o Documento 3: Publicacao

Escolha o tipo do documento: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo —

Despacho

Ficha de Integracdo SIAFEM (Formulario)

11




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

12 — Realize o Preenchimento

Iniciar Processo

Tipa do Process:
Auditoria & Freslagk de Contas

Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

IXbservaghes desta umidade

Hivel do Acosso

Preenchimento:

Tipo do Documento: Nota Fiscal

Data: data da criacao do processo

Nome na Arvore: Nota Fiscal

Formato: Digitalizado nesta Unidade

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

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagao por assuntos: preenchido automaticamente
Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF dos documentos

Publicagao

3 Orcamentos

Nota(s) fiscal(is)

Taxa ou Impostos (quando houver)
Comprovante de pagamento (extrato bancario)

R whNeE

Clique em Salvar.

12




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

13 - Autenticar Documento

Autenticacao de Documento

=

Ogg'éo do Assinante:
CEETEPS v
Assinante:
Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Funcao:

Coordenador de Projeto

Certificado Digital

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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14 - Inserindo o Documento 4: Relatdrio

Escolha o tipo do documento: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo —

Despacho

Ficha de Integracdo SIAFEM (Formulario)
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15 — Realize o Preenchimento

Iniciar Processo

Tipa do Processo:

Auditoria & Freslagk de Contas
Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

[dbsarvaghes desia unidads

Hivel do Acosso

Siphoso

Preenchimento:

Tipo do Documento: Relatorio

Data: data da criacao do processo

Nome na Arvore: Termo de Aceite (no caso de a prestagdo referir se a Reparos
Portaria 3164) ou Termo de Doagao (no caso de a prestacao referir se a Livros
Portaria 3345

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagao por assuntos: preenchido automaticamente

Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF do Relatério
- Prestacao de contas Reparos Portaria 3164:

1. Termo de Aceite

2. ART (quando houver)

- Prestacao de contas Livros Portaria 3345:

1. Termo de Doagao

Clique em Salvar.
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16 - Autenticar Documento

Autenticacao de Documento

=

Ogg'éo do Assinante:
CEETEPS v
Assinante:
Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Funcao:

Coordenador de Projeto

Certificado Digital

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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17 — Inserindo o Documento 5: Extratos

Escolha o tipo do documento: Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo —

Despacho

Ficha de Integracdo SIAFEM (Formulario)
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18 — Realize o Preenchimento

Iniciar Processo

Tipa do Processo:
Auditoria & Freslagk de Contas

Eipeciicac

(Classificagia por Assyritas:

00502 07004 - Expacients e audRoria & presiacda de contas

Iibediddados

IXbservaghes desta umidade

Hivel do Acosso

Preenchimento:

*Nota: Colocar em Arquivo Unico Extrato de Conta Corrente e Conta Investimento

Tipo do Documento: Extrato

Data: data da criagao do processo

Nome na Arvore: Extrato

Formato: Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente

Remetente: deixar em branco

Interessados: preenchido automaticamente

Classificagao por assuntos: preenchido automaticamente

Observagao desta unidade: deixar em branco

Nivel de Acesso: Publico

Anexar arquivo: Arquivo Unico em PDF dos Extrato de Conta Corrente e Conta
Investimento.

Quando tratar de troca de gestao o extrato devera ser de janeiro de 2024 ao més de
término da gestao.

Quando tratar de prestacao anual o extrato devera ser de janeiro de 2024 a
dezembro de 2024.

Clique em Salvar.
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19 - Autenticar Documento

Autenticacao de Documento

=

Ogg'éo do Assinante:
CEETEPS v
Assinante:
Ariane Oliveira Ribeiro
Cargo / Funcao:

Coordenador de Projeto

Certificado Digital

Inserir a Senha e Clicar em Assinar
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20 — Como fica a montagem do processo no SEI

Apads inserir todos os documentos, o processo fica com a seguinte sequéncia:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Sel, AMBIENTE DE OFICIAL
=3 136.00148461/72023-40

Plano Especifico (0014071272) ccerers UGAr NRAGS GSP-
Relatorio Circunstanciado (0014071279)

Publicacio (0014319068) coetees usar nrase GsP s

Relatorio (0014319247) ccevers usar NrAss GSP-S

Extrato Extratos Bancarios (0014319423) ceerees uaar ace 6505

Q_ Consultar Andamento
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21 — Tramitar o documento no SEI

Enviar Processo

Processos:
136.00145816/2023-49 - Auditoria 2 Prestacao de Contas

Orgio das Unidades:
CEETEPS
Unidades:

CEETEPS-ADP-AGPC - Area do Gestho do Parcerlas o Convénios

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anolagao

Enviar e-ma g notificacio

Retorno Programado

 Data certa

Prazo em dias

Mostrar unidades por onds tramitou

| Enviar ‘

~— Preenchimento:

Processos: preenchido automaticamente
Orgao das Unidades: CEETEPS
Unidades: CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA

Ap06s, clique aqui para enviar

_—

ﬁ, ©] @i & % 20 AN
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22 - Fluxograma dos documentos no CPS

Diretor da Unidade de Ensino abre o processo
no Sistema SEl e incluitodos os documentos na
ordem, devidamente preenchidos e assinados e

envia para CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA.

Ugaf analisa todos os documentos que compete ao setor.

Devolve para o Diretor da U.E.
Documentos Ok? solicitar corre¢do do documento para a
APM que devolve para CEETEPS-UGAF-PDDE PAULISTA.

Insere um despacho e envia para a Divisdo de Contabilidade
que analisa todos os documentos que compete ao setor.

Devolve para o Diretor da U.E.
Documentos Ok? solicitar corregao do documento para a
APM que devolve para a DOF-DC-Divisao de Contabilidade.

Insere uma “Informacgéo” e envia para a Ugaf que insere um “Manifesto”
com a aprovacao da prestagao de contas e devolve para o Diretor da U.E.

Diretor da Unidade de Ensino, imprime a aprovacgao e entrega para a APM.
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