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Paula Souza

A. 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 NAO 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 qualificagdo do ensino e do ambiente
de ensino das unidades escolares sejam plenamente alcancados contando com a atuacao
das AssociacOes de Pais e Mestres — APMs.

B. CONSIDERACOES IMPORTANTES

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

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, sera 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 Informacao - SEI.

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

Os documentos devem 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 Dire¢do Executiva da APM, encaminhando a prestacdo de contas;
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¥v" Relatério Circunstanciado da Prestacdo de Contas;

¥" Extratos Bancarios (da conta corrente e da conta investimento).

D. PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - 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 comprobatdrios e o envio para
analise das areas envolvidas no exame e validacdo da prestacdo de contas apresentada
pela APM.

E. ABERTURA DE PROCESSO NO SISTEMA SE!I
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/

sejl

be
=

8 sens
H

CEETEPS v

ACESSAR
Autenticagio em dois falores
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Passo 2 - Clicar em Iniciar Processo

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
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Passo 3 — Escolher o tipo de Processo: Auditoria e Prestacdo de Contas

Escolha o Tipo do Processo: @

Atendimento de Requisicbes, Ordens Judiciais ou Administrativas

d Auditoria e Prestacio de Contas

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

Passo 4 — Detalhar outras informacg&es do Processo:

Iniciar Processo

Salvar

Tipo do Processo:

Audtoria e Prestacéo de Contas
Especificago

Classificagéo por Assuntos:

005.02.07.004 - Expediente de auditoria e prestacio de contas Fell x |

Interessados:

‘Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigioso () Restrito () Piblico

Salvar
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Especificacdo: Colocar qual portaria se refere a prestacdo de contas

e Portaria 3164/2022 — Reparos — Prestacdo de Contas 2023 — Unidade Escolar de
ne
e 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)
Nivel de Acesso: Publico

Passo 5 — Clicar em Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Auditoria e Prestacio de Contas v
Especificagio.

Classificagao por Assuntos:

005.02.07.004 - Expediente de auditoria e prestagéo de contas PN x |

Interessados:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

F. INSERCAO DE DOCUMENTOS NO PROCESSO

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

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

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

GOVERNO DO ESTADO
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Passo 1.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 1.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo
.......

Tipo do Documente: Data do Documento:

Numaro: Home na Arvore

Memorando Dirstor UE n

Gisolo Marquas Elzon (gissla bizan) el ]

Classlficacso por Assuntos:

06,0110 001 - Circular, avis, comunicade, memoranco, comunicagio iniarma L0

Obsarvagaes

Mamerando Dirtor da UER® paf 011122023 16:19.16 2627 kb aran CRELERS LAY o

NRACG-GSP-S

Tipo do Documento: Memorando

Data: data da criagao do processo

Nome na Arvore: Memorando 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
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Passo 1.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

Data do Dacumento: @
~ Jus}

a Tipo de Conferéncia:
uten

Nome na Arvare:
Memorando Dirstor UE n®

| 2B
Glzete Marques Bizon (gissle bizon) opa

s

Classificacéo por Assutos:
006.01.10.001 - Gifcular, aviso, ComuNicado, Memorando, Comunicagao intemna o3
T3

Qbservagoes desta unidade.

O sigioso ) Restrito @ pubico

lemarands Diratar da UER® pef

Lista do Anexos (1 ragistro)

Memorando Dirstor da UEn® pdf 01112/2023 16,4916 2827 kb CEETEPS.UGAF- a

NRAOG-GSP-S

arlans ribairo

Passo 1.4 — Autenticar Documento

Passo 1.5 — Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagdo de Documento

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Funcgao:

Coordenador de Projeto

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

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

2 @1 » SR EHEE®E &
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Passo 2.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €@

Externo 4

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 2.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Dt do Documento:
Memorando v =]
Nimera Name na Arvare

Mernorando Diretar UE

Memarsndo irstor da UER? pof 1122023 16:4916 BT arans rbsiro Ry a

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
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.

GOVERNO DO ESTADO
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Passo 2.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo
o no: Data do Documento:
e ~ @
o otor UE n®

© siloso © Restito @ rasico

Memarando Direter da UEn® pdf

CEETEPS-UGAF-
a

Mamorando Dirator da UEN* pdf 0171212023 16:19.16 2827kb arlano ibeiro e

Passo 2.4 - Autenticar Documento

E&@I +@éﬁﬁ’ix

Passo 2.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagao de Documento

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungéao:

Coordenador de Projeto

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

Cligue no icone destacado abaixo para inclusdo de novo documento.

10
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Passo 3.1 - Selecione Externo

Escolha o Tipo do Documento: €@

Externo <

Despacho

Ficha de Integracéo SIAFEM (Formulario)

Passo 3.2 — Preenchimento de dados complementares:

Registrar Documento Externo

Gisce Marques Bizon (gicle bzon) sp@
ClassicagB par Assyrtos

005,01 10001 - randa comuricagia ntema ]|

Memarands Dirstor da UER pef HIT2200) 16-19:16 Bk arta e (]

Tipo do Documento: Relatério

Data: data da criagdo 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 Relatdrio do
Circunstanciado
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Passo 3.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

S

Tipodo Documenta: D do Documento:
Memorando - =)
e [ —
Werorands Distor UE
| Fomano ) 8 Tipa de Conferéncia:
Nato-dgad

CepiaAutomicaca Admimsaraments v
(@) Diahaizato nesta Unidede.
e f—

——
B
ieressadas
el arques Bion (gast bzon) . opD
+t4
Giamscacsa por Ausirtos
0050110001 - s, visn comunicads, memarando.comtacagio iema =Y ]
T4

Cisarvaghos desta unidads

sgtcen Resma ® pitico

sz Ao | Memosand Divstor da UER® gl

Lists de Anexcs (1 regatro)

CEETERSUGAF.
Memarando Dirsor da UEr" pdf 01122023 16:19:16 877K arans beiro A a

Passo 3.4 - Autenticar Documento

Passo 3.5 - Inserir a Senha e Clicar em Assinar

Autenticagao de Documento

Orgao do Assinante:
CEETEPS

Assinante:

Ariane Oliveira Ribeiro

Cargo / Fungéao:

Coordenador de Projeto

ou  Cerffficado Digital
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Passo 4 — Inclusdo — Extratos

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

cronoldgica;
- Quando 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.

s @1 #-i&w@aﬁ’i X

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

Sar
Tipo do Documente Data o Document:
Mamarando fu}
Nimero Noma i An
Mamorando Cirstor UE
a
C ravagw Adisathamente
| Por equbamenio [E)
B
isls Marquos Baon gsal Hizon) Y
t3
Clselfcagto por Assyntos
05.01.10.001-Gicar, avisa comuricado, memrando, conuicagaa tema BT |
t4

Dbmerveglien desta uridade.

[SF™ O resito @ putics

[ erorendo Do U2 o

ceE .
e —— cinm 19 s wars wanartary CEETEPSUSF o

Tipo do Documento: Extrato
Data: data da criacdo do processo

13



Nome na Arvore: Extrato

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, dos Extratos de Conta Corrente e Conta
Investimento, em ordem cronoldgica

Passo 4.3 — Clicar em Salvar

Registrar Documento Externo

T da Dosumentc: Data do Dociamentc:
Memorando v o)
Nimera Jr——

Memorando Dirtor UE n*

] Tige de Conferéneia:

Glls Marques Bzon (clsls bizon)

Clssifcagio por Assynios

) sigioss O Restitn @ publes

Msemorando Dirstor & UER et 011122023 16:19 16 227K arane.rosiro CNesdeoss

Passo 4.4 — Autenticar Documento

14
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Passo 4.5 — 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

G. APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS DENTRO DO PROCESSO NO SEl

Ao final das inclusdes de documentos, conforme as orientagdes acima, o processo
deve conter a seguinte sequéncia de documentacao:

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PALLD

EI' AMBIENTE DE OFICIAL
B 136.00148461/2023-40

_ Memorando Diretor UEn® (0014071257) EEETEPS UGAR NRADE &
- Ata e Plano Especifico (0014071272) CEETERS-UGAF-NRADE-GSP-5
WMemorando APM e Relatorio Circunstanciado (0014071279)

: Publicacdo (0014319068) CEETEPS-UGAF-NRAQE-GSP-&
14 Relatdrio (0014319247) CEETEPS-UGAF-NRADE-GSP-5
Extratos Bancarios (0014315423) CEETEPS-LIGAF-NRADS-GSP-S

Q1 Consultar Andamento

H. COMO TRAMITAR O PROCESSO

Para tramitar o processo, clique no icone destacado abaixo:

| l%.@|(§+>iaﬁ"@aﬁﬁi x

15
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Passo 7 — Preenchimento de dados complementares

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

nviar Processo

Processos:
136 001458162023-49 - Audboria & PrestacB de Cortas

Orgo das Unidades:
CEETEPS
Unidades:

Mostrar uridades por 00ds tramtoy

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 & Prestacso de Contas

Orgio des Unidades:
CEETEPS v
Unidades:

Marte 0008550 0810 1a UH3a0a S
Remoser sotacio
Ervir e 02 nottcacio

[
Prazo em das

16
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

Diretor da UE abre o processo no
Sistema 5El e inclui todos os

documentos na ordem, devidameante
preenchidos e assinados e envia para
AGPC.

AGPC analisa todos os documentos
que competa 3o setor.

Devolve para Diretor da UE
solicitar correcgo do documento
para APM que devolve para
AGPC

Inseri um “despacho” e envia para
Contabilidade que analisa todos os
documentos que compete ao setor.

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

Inseri uma “Informagado” e envia para
AGPC gue insere “Manifesto”™ com a
aprovacdo da prestagdo de contas &

devolve 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:

v

v
Y

Memorando da Direcdo da Unidade Escolar, informando o envio da prestacdo de
contas;

Memorando da Direcdo 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

CL L € €« «

Ata de nomeacao dos gestores da APM atualizada;
Plano de Trabalho Especifico - PDDE;

Publicagdo 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 ordem
cronoldgica e em arquivo unico;

Informacdes e duvidas sobre prestacdo de contas do PDDE Paulista, acessar:

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

Regionais Ugaf de sua Regido

Equipe de prestagao de contas: prestcontaspdde.paulista@cps.sp.gov.br

31
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