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Processos e Procedimentos
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I- DA FUNDAMENTAGAO JURIDICA: Art. 43, Il, da
Deliberagcao CEETEPS n.°03/2008.

- DOS PROCESSOS E PROCEDIMENTOS:

- DACONTABILIZAGAO DAS CONTAS PATRIMONIAIS
A) DOATIVO:

A.1 - Langcamentos e conciliagdo dos bens moéveis
permanentes (incorporagao, baixa e transferéncia)

1. RECEBER, a qualquer tempo, pela DPAT (Divisdo de
Patrimonio), por meio do SP Sem Papel (SPSP), os processos,
solicitando a incorporagdo (aquisicdo ou doacgao) e/ou
desincorporagao (baixa ou transferéncia) dos bens
permanentes, no prazo de até o ultimo dia do segundo
encerramento do SIAFEM.

2. ANALISAR a consisténcia das contas patrimoniais
(valor, competéncia, caracteristica do bem, classificacao
contabil, histérico, entre outros).

3. ENCAMINHAR o processo para a DPAT, pelo
SPSP, quando houver inconsisténcias identificadas no
diario de inventario.

4. PROCEDER a contabilizagdo das baixas e
incorporagdes por meio da nota de langamento (NL) no
SIAFEM e anexar as NLs ao processo do SPSP.

5. ENCAMINHAR, pelo SPSP, para a DPAT os
processos, com as devidas contabilizagdes.

6. PROCEDER ao arquivamento dos documentos
emitidos (NLs), por més e ano, na rede interna do
CEETEPS, para serem utilizados na conciliagéo
contabil.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

A. DO ATIVO

A.2 - Calculo, Contabilizacdao e conciliagao da depreciacao dos bens mdveis permanentes
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A.2 - Calculo, Contabilizagao e conciliagao da depreciagao
dos bens moéveis permanentes:

1. PROCEDER a conciliagao do inventario do sistema
GRP com os saldos das contas contabeis dos bens
permanentes no SIAFEM, no prazo de até o ultimo dia do
segundo encerramento do SIAFEM.

2. ANALISAR a incorporagao das notas de langcamentos
pendentes, possiveis erros de classificacdo contabil, de bens
permanentes ou langamentos duplicados, quando houver
inconsisténcias na conciliagéo.

3. PROCEDER a corregado das inconsisténcias
encontradas no item anterior, por meio das notas de
langamentos (NIs).

4. ENCAMINHAR ao DPAT quando na auséncia de baixa,
doagdes ou incorporagao do inventario.

5. PROCEDER o agendamento da rotina do calculo da
depreciacéao fora do horario comercial no sistema GRP.

6. ANALISAR os valores contabilizados e aferir por meio
amostra aleatéria de bens, procurando refazer o calculo para
fins de conferéncia (relatério de bens resumido por conta a
serem registrado no SIAFEM).

7. PROCEDER a contabilizacao dos valores calculados
pelo GRP por meio de Notas de Langamentos (NLs) no sistema
SIAFEM, nas contas de depreciacdo acumulada de bens
mdveis permanentes.

8. PROCEDER uma nova conciliagdo apds registro da
depreciacdo acumulada, aferindo o saldo no GRP e no
SIAFEM.

9. PROCEDER os langamentos (NLs) no SIAFEM a fim de
retirar os efeitos da depreciagéo dos bens baixados.

10. ENCAMINHAR, por correio eletrénico, a planilha de
conciliagao com saldos atualizados para a DPAT.

11. PROCEDER o arquivamento dos documentos (NLs,
planilha mensal), por més e ano, narede internado CEETEPS.
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A. DO ATIVO

A.3 - Baixa dos Bens Modveis de Consumo (Materiais de Consumo)
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A.3 - Baixa dos Bens Méveis de Consumo (Materiais de
Consumo):

1. RECEBER o processo e o relatério mensal analitico de
conciliagcao da Diviséo de Licitagdes e Almoxarifado (DLA), por
meio do sistema SPSP, a serem baixados no prazo de até o
ultimo dia do segundo encerramento do SIAFEM.

2. PROCEDER a nota de langamento (NL) no SIAFEM da
baixa de material de consumo identificados no relatério por
requisicao das unidades.

3. ENCAMINHAR o processo, pelo SPSP, com a nota de
langcamento (NL) anexada, para a Divisdo de Licitagbes e
Almoxarifado (DLA).

4. PROCEDER ao arquivamento da NL, por més e ano, na
rede internado CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

A. DO ATIVO
A.4 - Conciliacao das Contas Bancarias do CEETEPS
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4. Corrigir a contabilizagdo dos
langamentos no SIAFEM, por meio de
transferéncia de conta contabil.

4

correcdo das inconsisténcias ao DIOF e

5. Solicitar, quando necessario, a

ao NF, para atualizagdo no SIAFEM.

6. Arquivar os
documentos.



A.4 -Conciliagao das Contas Bancarias do CEETEPS:

1. RECEBER a movimentagdo bancéaria do Nucleo de
Financas (NF), por correio eletrénico (documentos em PDF).

2. PROCEDER a impresséo dos extratos bancarios (em
PDF), no inicio do cada més (até o dia 5), referente ao més
anterior.

3. ANALISAR os documentos recebidos e baixados,
consultando o SIAFEM.
4, PROCEDER corregédo em caso de depdsitos em contas

incorretas, na contabilizagdo dos langamentos no SIAFEM, por
meio de transferéncia de conta contabil, ou

5. ENCAMINHAR a solicitagao, por correio eletrénico, a
corre¢ao das inconsisténcias aferidas a DIOF e ao NF, para
atualizagéo no SIAFEM (conforme cronograma disponibilizado
pela Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo),
retornando de forma especifica e pontual ao inicio das etapas
do presente.

6. PROCEDER o arquivamento fisico ou pelo SPSP (por
meio de expediente), caso ndo haja inconsisténcias.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

A. DO ATIVO

A.5 - Conciliacao das Contas Bancarias de Convénios
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A.5 -Conciliagdo das Contas Bancarias de Convénios:

1. PROCEDER emissao dos extratos bancarios referentes
as contas correntes de investimentos dos convénios (em PDF),
no inicio de cada més (até o dia 5), referente ao més anterior.

2. PROCEDER langamentos dos rendimentos das
aplicacgodes financeiras no SIAFEM.

3. ANALISAR os documentos emitidos, correlacionando-
0s com os langamentos constantes no SIAFEM.

4. ENCAMINHAR a solicitagéo, por correio eletrénico, ao
NF para proceder as corre¢cdes necessarias, no sistema
GRP/SIAFEM.

5. PROCEDER ao arquivamento narede do CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.1 - Conciliacao das Contribuicoes Sociais (INSS)
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B) DOPASSIVO:

B.1-Conciliagdo das Contribui¢cées Sociais (INSS):

1. PROCEDER a extracdo das informagdes do GRP e
SIAFEM, do més anterior, onde serdo conciliadas as
informagdes das Notas de Langamentos (NLs - provisdo) com
as Ordens Bancarias (OBs - pagamentos).

2. PROCEDER a importacdo das informacdes extraidas
do GRP e SIAFEM em planilha Excel.

3. ANALISAR situagdes nao inseridas no GRP como:
estorno, nota de obras e guia de autbnomos.

4. PROCEDER a corregéao da planilha com as informacgdes
necessarias para conciliagdo dos movimentos.

5. ENCAMINHAR a informacédo ao DIOF solicitando a
correcdo, caso haja alguma inconsisténcia, por correio
eletrénico.

6. PROCEDER o encerramento da conciliagdao mensal e
arquivamento narede do CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.2 - Conciliacao do Imposto de Renda (IR)
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B.2 -Conciliagdao do Imposto de Renda (IR):

1. PROCEDER a extragéo da relagdo mensal das Notas de
Lancamento (NLs) contendo os seguintes dados: data de
emissao da NL, nome e CNPJ do prestador de servico e valor
do imposto retido, referentes a reten¢do do Imposto de Renda
Retido na Fonte (IRRF), por meio do sistema SIAFEM.

2. PROCEDER a extracdo mensal dos dados das Notas
Fiscais do GRP, quando houver retencao de imposto de renda,
visando o cruzamento das informagcdes com o SIAFEM, por
meio dos dados das NIs.

3. ANALISAR as NLs e Notas Fiscais extraidas do GRP e
SIAFEM em planilha Excel.

4. PROCEDER a consolidagdo das NLs e das Notas
Fiscais extraidas do GRP e no SIAFEM.

5. PROCEDER a consolidagao dos arquivos, dos meses
da Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF).

6. PROCEDER ao arquivamento narede do CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.3 - Conciliacao dos Impostos sobre Servicos (ISS)
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B.3 -Conciliagcdo dos Impostos sobre Servigos (ISS):

1. PROCEDER a extracao das informacdes das NLs
(provisdo) de retengdo do ISS e as OBs (pagamento) do
SIAFEM parao GRP.

2. PROCEDER a conciliagao das informacgdes extraidas e
exportar para planilha eletrénica.

3. PROCEDER a complementacdo manual do processo
com as NLs e OBs de obras ou qualquer outra que por algum
motivo especifico ndo foi gerada por meio do GRP.

4. ANALISAR as NLs e OBs que nao foram conciliadas,
geralmente estornos e obras.

5. PROCEDER a incluséo das informac¢des que nao foram
encontradas, para conciliacao.

6. ENCAMINHAR a informacé&o ao DIOF, por correio
eletrénico, solicitando a corre¢do quando identificar alguma
inconsisténcia na conciliagao e aguardar a devolutiva.

7. PROCEDER o arquivamento narede do CEETEPS.
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B. DO PASSIVO

B.4 - Da Contabilizacao das Contas de Crédito
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B.4 - Da Contabilizagao das Contas de Crédito:

1. RECEBER, por correio eletronico, a solicitagdo da
UFIEC, ou do Diretor do DOF, para emissao de Notas Fiscais
dos programas VIARAPIDAe NOVOTEC.

2. ANALISAR a solicitagcéo recebida, bem como verificar o
valor contratual do lote ou da medigao.

3. PROCEDER emissédo da Nota Fiscal, com a assinatura
eletronica, no site

(https://nfe.prefeitura.sp.gov.br/contribuinte/consultas.aspx),
conforme correio eletrénico recebido.

4. ENCAMINHAR a Nota Fiscal emitida ao solicitante
(UFIEC ou Diretor do DOF), por correio eletrénico.

5. PROCEDER a verificagao (geralmente prazo de 30 dias)
se o valor da nota fiscal emitida, foi recebido por meio das
Ordem Bancaria (OB) no SIAFEM.

6. PROCEDER a Nota de Langamento (NL) no SIAFEM da
apropriacao dareceita.

7. PROCEDER o controle das Notas de Langamentos (NLs)
em planilha Excel, com a data emissao, numero do contrato,
processo, programa, medigao, e/ou lote, valor da nota fiscal, data
de recebimento e Ordem Bancaria (OB).

8. PROCEDER o arquivamento das Notas de Langamentos
(NLs)narede do CEETEPS.
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B. DO PASSIVO
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B.5 - Da Apuragao das Contribuicoes Especiais do
PIS/PASEP:

1. PROCEDER a emissdo dos extratos bancarios das
contas correntes e de investimentos (convénios) em arquivos
TXT e PDF, noinicio de cada més, referente ao més anterior.

2. PROCEDER o armazenamento dos extratos bancarios
das contas correntes e de investimentos, narede do CEETEPS.

3. PROCEDER a identificagdo dos rendimentos das
aplicagbes financeiras (FIFTES - Fundo de Investimentos de
Financiamento do Tesouro), no extrato bancario e da emisséo
das notas fiscais provenientes de receitas no SIAFEM, para o
langamento em planilha Excel e apuragao do PIS/PASEP, apo6s
o primeiro encerramento do SIAFEM.

4. PROCEDER o célculo e a correcao dos valores
tributados do PIS/PASEP, quando a receita nao fora
considerada no periodo correto, excluindo da base de calculo,
e/ou quando for necessario.

5. PROCEDER uma nova conciliagdo das contas de
receitas realizadas no SIAFEM com planilha Excel.

6. PROCEDER a emissao da guia de recolhimento
Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais (DARF),
referente ao periodo mensal apurado.

7. ENCAMINHAR para a DIOF, por correio eletrénico, para
emissao da Nota de Langamento (NL) e dar continuidade ao
pagamento pelo Nucleo de Finangas, até o dia 25 de cada més,
salvo em casos de vencimento no fim de semana ou feriado,
cujo pagamento se dara no ultimo dia util anterior ao dia 25.

8. RECEBER do Nucleo de Financas (NF) a copia
impressa do comprovante de pagamento da guia DARF.

9. PROCEDER a geragao e o envio a Receita Federal, da
Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF)
mensal, on-line, referente ao més anterior, até o quinto dia util
do més subsequente ao fato gerador.

10. PROCEDER o arquivamento fisico e virtual (rede do
CEETEPS) dos documentos relativos ao processo de
apuracdo do PIS/PASEP e da DCTF mensal, pelo prazo
minimo de cinco anos.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.6 - Dos Balancetes Contabeis Mensais
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B.6 -Dos Balancetes Contabeis Mensais:

1. PROCEDER a extracédo do balancete mensal do
CEETEPS no SIGEO (Sistema de Informacdes Gerenciais da
Execugdo Orgcamentaria) em planilha Excel, apés o segundo
encerramento (a depender do calendario divulgado) do
SIAFEM.

2. ANALISAR a consisténcias dos saldos de todas as
contas contabeis, sempre verificando o saldo anterior, a
movimentacgao (débito e crédito) e o saldo final.

3. PROCEDER o ajuste das contas contabeis, quando for
identificada alguma divergéncia.

4. PROCEDER nova conciliagdo, quando necessario,
caso haja alguns fatos contabeis a serem realizados.

5. PROCEDER o arquivamento do Balancete em planilha
Excel, narede do CEETEPS.
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RECEBER
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B.7 -Do Balango Contabil Geral :

1. PROCEDER a verificagdo da publicacédo do Balanco
Geral do Estado de Sao Paulo consolidado, no diario oficial
(DOE) e/ou no portal da transparéncia, o que ocorre,
geralmente, no ultimo dia util do més de margo do ano
subsequente.

2. PROCEDER a extragdo das demonstragdes contabeis
do CEETEPS (balango financeiro, balango orgamentario,
balanco patrimonial, demonstracéo das variagdes patrimoniais,
fluxo de caixa e anexo | - restos a pagar) no SIGEO.

3. ANALISAR as informagdes contidas nas demonstracdes
contabeis, tais como, o déficit ou superavit, valores inscritos em
restos a pagar (nao processados), desempenho das receitas e
despesas correntes e de capital (inclusive as receitas
subsidiadas pelo Estado) do CEETEPS.

4. PROCEDER a elaboragéo das notas explicativas, (por
grupo de contas e fatos relevantes) com base, nas normas
contabeis aplicadas ao setor publico, referentes ao bloco das
demonstragdes contabeis do CEETEPS.

5. PROCEDER a revisdo da redacdo das notas
explicativas, corrigindo eventuais erros de digitacdo e/ou
supressao de alguma informacéao relevante.

6. ENCAMINHAR para apreciacao e aprovagéao do Diretor

do Departamento de Orgamento e Finangas e Coordenagao da
UGAF, para que em seguida seja encaminhado para o Gabinete
da Superintendéncia (GDS), por meio do SPSP, para
apreciagdo e aprovacgao junto ao Conselho Deliberativo na
pauta da préxima reuniao.

7. RECEBER o processo, pelo SPSP, com a ata de
aprovagao para que seja publicado.

8. ENCAMINHAR a solicitagcdo ao departamento
competente da publicagao no Diario Oficial do Estado — DOE,
geralmente, até final de junho de cada ano, pelo SPSP.

9. PROCEDER a pesquisa da publicacdo das
demonstragdes contabeis no DOE e incorporar ao processo no
SPSP.

10. ENCAMINHAR, por meio do SPSP, para analise,
apreciacéo e aprovacao do Tribunal de Contas, contendo o
bloco das demonstragdes contabeis, a ata de aprovacéo do
conselho deliberativo e a publicagdo no DOE.

11.  PROCEDER o arquivamento do processo (SPSP), todas
as demonstrag¢des contabeis e as notas explicativas na rede do
CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.8 - Da Analise das Prestacoes de Contas de Subvencoes (Convénios)

1. Recebe do DOF (procedente da AGPC) os
[+4 processos de prestagdo de contas de
w subvengdes (convénios) quando necessitar
1] d P o e
w e parecer técnico contabil, solicitados pelos
3 6rgdos competentes.
o
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0
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; prestagdo de contas de subvengdo.
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&
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w referente a andlise, assinado pelos documentos produzidos pela
8 diretores do DOF e da DC. DC, na rede do CEETEPS.
o
o
o
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I
E 4. Encaminhar o processo com o
= parecer técnico para a AGPC.
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B.8 - Da Analise das Prestagcoes de Contas de Subvencgoées
(Convénios):

1. RECEBER do DOF (procedente da Area de Gest&o de
Parcerias e Convénios —AGPC), por meio do SPSP ou SP Doc,
os processos de prestacao de contas de subvencgdes
(Convénios), somente quando houver a necessidade da
analise contabil com o parecer técnico, solicitados pelos
orgaos competentes, antes do seu encerramento.

2. ANALISAR os documentos recebidos referentes a
prestacado de contas, listando todas as notas fiscais, as ordens
bancarias e os extratos bancarios, encartados ou ndo no
processo, para a conciliagdo dos valores e saldos.

3. PROCEDER o parecer técnico contabil referente a
analise do processo de prestagdo de contas de subvengao
(convénio), assinado pelos diretores do DOF e da DC.

4. ENCAMINHAR o processo com o parecer técnico paraa
area de origem (AGPC), por meio do SPSP ou SP Doc.

5. PROCEDER o arquivamento do parecer e dos
documentos produzidos pela DC, narede do CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.9 - Das Manifestacoes em Processos de Execucao Fiscal
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w de pagamento,
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o novamente a UE.
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B.9 - Das Manifestagbes em Processos de Execugao
Fiscal:

1. RECEBER, por meio do SPSP, da Consultoria Juridica
do CEETEPS os processos de execucgao fiscal.

2. ENCAMINHAR, por correio eletrénico, as UEs para
identificacédo das Notas Fiscais (data de emiss&o, nome do
fornecedor, numero e valor da NF e valor do ISS), inclusive as
canceladas.

3. RECEBER, por correio eletrébnico, das UEs as
identificacbes das referidas Notas Fiscais.

4. PROCEDER a emissao das Ordens Bancarias (OBs)
junto ao Banco do Brasil. Caso n&o tenha identificado o
pagamento, solicitar a DIOF esclarecimentos. No caso de
cancelamento da NF, sem envio pela UE, para prestadores de
servigcos de SP, a Divisdo Contabilidade consulta no site da
Prefeitura de Sao Paulo
(https://Infe.prefeitura.sp.gov.br/contribuinte/consultas.aspx),

por certificacao digital, ou solicitar novamente a UE o envio da
NF cancelada.

5. ANALISAR e confrontar a Certiddo da Divida Ativa com
as Ordens Bancarias e Notas Fiscais canceladas ou ndo

6. PROCEDER a emissédo da guia para recolhimento e
oficiar o responsavel para o pagamento dos juros e multa)
vinculando as CDAs, as NFs, datas, pagamentos e Ordens
Bancarias.

7. ENCAMINHAR por correio eletrbnico ao responsavel o
oficio para o pagamento dos juros e multa.

8. ENCAMINHAR, por meio do SPSP, oficio a Consultoria
Juridica para providéncias.

9. PROCEDER ao arquivamento dos documentos, por meio
digital (na rede do CEETEPS, na pasta da DC — pasta Divida
Ativa).



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.10 - Acompanhamento da Execugao Financeira e Orcamentaria
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B.10 - Acompanhamento da Execugao Financeira e
Orgcamentaria:

1. RECEBER do DIOF o relatério da execucgéo financeira e
orcamentaria apés o segundo encerramento do SIAFEM
(mensal), por correio eletrénico, em planilha Excel, extraida do
SIGEO.

2. ANALISAR a coeréncia entre o valor or¢ado e realizado
na execugao orgcamentaria.

3. ENCAMINHAR para area de origem (DIOF), por correio
eletrénico, a solicitagao de corre¢ao, quando houver.

4. PROCEDER o arquivamento dos documentos (planilha
Excel e eventual solicitacdo de corre¢cédo) na rede do
CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.11 - Da Abertura e Alteracao de CNPJ (Adm. Central e UEs)

1. Recebe a publicagdo do DOE, de Lei 5. Rgcebe do DPI a
ou Decreto Estadual efetivando a viabilidade aprovada.
criagdo ou alteragdo diversas do CNPJ.

RECEBER

2. Analisar o pedido de criagdo ou
alteragdo do CNPJ, ou solicitar outros
documentos caso seja necessario.

ANALISAR

6. Solicitar o DBE para alteragdo ou
3. Abertura do expediente. inscrigdo do CNPJ no sistema GOVBR,
junto ao e-CAC.

PROCEDER

Y
4. Encaminhar a proposta de alteragao
ao DOF que encaminhara ao DPI,
solicitando a abertura de pedido de
viabilidade no sistema GOVBR .

(REDESIM). Continua...
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ENCAMINHAR




RECEBER

8. Receber documentos
assinados.

10. Recebe pelo e-CAC,
da Receita Federal, a
liberagdo do CNPJ de
criagdo ou alteragdo.

A
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g 11. Comunicar a criagdo

- ou alteragdo do CNPJ as 12. Arquivar os cartoes e
E' UEs e as areas documentos de CNPJ na rede
Zz administrativas do interna do CEETEPS.
< CEETEPS.
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7. Enviar para assinatura da Diretora
Superintendente ou Vice do CEETEPS a
declaragdo de solicitagdo para criagao

ou alteragdo de CNPJ e o DBE

9. Encaminha todos os documentos
para a Receita Federal do Brasil, via e-
CAC, por meio do certificado digital.




B.11 - Da Abertura e Alteragdo de CNPJ (Adm. Central e
UEs) —Art. 43, Il, “h”, da Proposta de alteragdo da Deliberacao
CEETEPS n.°03/2008:

1. RECEBER, por meio de correio eletrbnico, copia da
publicagao do Diario Oficial do Estado - DOE, de Lei ou Decreto
Estadual efetivando a criagdo ou alteragdo do CNPJ da
Administragéo Central ou da Unidade Escolar, ou ainda por
meio de Oficio da Dire¢cao da Unidade Escolar (FATEC/ETEC),
solicitando alteragdes diversas, exceto as que exigem
aprovacao de Viabilidade atestada pela UIE, tais como alvara
de funcionamento, AVCB entre outros.

2. ANALISAR, a possibilidade do pedido de criagédo ou
alteracdo do CNPJ a ser atendido, ou solicitar outros
documentos, caso seja necessario.

3. PROCEDER a abertura do expediente no SPSP.

4. ENCAMINHAR a proposta de alteragdo ao DOF que,
por sua vez, encaminhara, por meio do SPSP, ao DPI
(Departamento de Patrimdénio Imobiliario), solicitando a
abertura de pedido de viabilidade no sistema GOVBR
(REDESIM).

5. RECEBER do DPI, por meio do SPSP, a viabilidade
aprovada.

6. PROCEDER a solicitagdo do DBE (Documento Basico
de Entrada) para alteracao ou inscricdo do CNPJ, no sistema
GOVBR, junto e-CAC (Centro de Atendimento ao Contribuinte)
e encaminhar por meio do certificado digital.

7. ENCAMINHAR a declaragéo de solicitagdo de criagao
ou alteracdo de CNPJ e o DBE, mediante protocolo fisico, para
assinatura da Diretora Superintendente ou Vice do CEETEPS.

8. RECEBER documentos assinados da Diretora
Superintendente ou Vice do CEETEPS.

9. ENCAMINHAR todos os documentos (DBE, declaracao
assinada pelas autoridades competentes, os documentos de
identificacéo do representante legal, constando o RG ou CNH,
decretos de nomeacéao autoridades competentes e de criagao
do CEETEPS e a procuragao publica), para a Receita Federal
do Brasil, via e-CAC (Centro de Atendimento ao Contribuinte),
por meio do certificado digital.

10. RECEBER pelo e-CAC, da Receita Federal, a liberagao
do CNPJ de criagao ou alteragéo.

11.  PROCEDER a comunicagao da criagéo ou alteracao do
CNPJ, por meio de correio eletrénico, as unidades de ensino e
as areas administrativas do CEETEPS.

12. PROCEDER o arquivamento dos cartdes e documentos
de CNPJ naredeinternado CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.12 - Do Acompanhamento das Certidoes Negativas (Trabalhistas e Fiscais) da Administracao Central

1. Recebe solicitagdo e/ou
E pesquisar via internet,
o informag0es referentes a
w situagdo das certidGes
8 necessarias para aprovagao
o contratos e convénios firmados

pelo Centro Paula Souza.
o
g 2. Analisar e solicitar aos departamentos da
- Administracdo Central e/ou as UEs, a Possui
2' regularizagdo das pendéncias apontadas para pendéncias?
Z emissao da(s) certidao(des) atualizadas.
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< 4. Encaminhar, quando solicitado
I pelos Departamentos da
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< assinatura pelo CEETPS de acordos e
1) convénios.
&




B.12 - Do Acompanhamento das Certidoes Negativas
(Trabalhistas e Fiscais) da Administragao Central:

1. RECEBER solicitagdo do interessado, por correio
eletrénico, e/ou pesquisar via internet, informacgdes referentes
a situagao das certiddes necessarias para aprovagao contratos
e convénios firmados pelo Centro Paula Souza, tais como,
Certidao de Débitos Trabalhistas emitida pelo TST — Tribunal
Superior do Trabalho, Certiddo da Divida Ativa Estadual
emitida pelo Governo do Estado de Sao Paulo, Certidao
Conjunta da Receita Federal e Previdenciaria emitida pela RFB
- Receita Federal do Brasil, Certidao de Faléncia e Concordata
emitida pelo STJ - Superior Tribunal de Justica, Certiddo de
Tributos Mobiliarios emitida pela Prefeitura da Cidade de Sao
Paulo e Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia - CRF
emitida pela CEF - Caixa Econdmica Federal.

2. ANALISAR, caso a caso, solicitando aos departamentos
da Administragcédo Central envolvidos ou as Unidades Escolares
(FATEC /ETEC), a regularizagdo das pendéncias apontadas
para emissao da certiddo ou certiddes atualizadas, acima
elencadas.

3. PROCEDER, se necessario, a regularizacdo das
pendéncias apontadas e solicitar, via internet, a emissao das

certiddoes atualizadas do Centro Paula Souza, acima
elencadas.

4. ENCAMINHAR, quando solicitado pelos Departamentos
da Administracdo Central ou Unidades Escolares (FATEC
/JETEC), por correio eletrénico, a certidao ou certiddes
atualizadas, para assinatura pelo CEETPS de acordos e
convénios.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.13 - Do Acompanhamento das Certidoes Negativas de Tributos Mobiliarios

o
w
] 2. Recebe as certiddes negativas do CNPJ da . I 8. Receb ido i 5
Bk c 0 5. Recebe a identificacdo dos . Recebe certiddes negativas apds as
‘"j Administragao Central e das UEs, com validade de acordo débitos das UEsg suas devidas baixas e regularizagdo.
E com cada prefeitura. .
A A
-4
g
(9]
=]
-
<
4
<
Y
-4 } .
w 1. Orientar aos responsaveis das 6. Buscar no gerenciador financeiro
[a) UEs (exceto de S&o Paulo), para que 3. Arquivar as certiddes negativas bancério, caso n&o tenha sido feito o
3 solicite junto a prefeitura do seu recebidas de acordo com o CNPJ na pagamento, notifica-se a Unidade de 9. Arquivar as certiddes
o municipio a emisséo da certiddo rede interna do CEETEPS. Ensino solicitando a emissdo do TRIAL negativas recebidas de
o negativa de tributos. e regularizagdo, junto ao DIOF. acordo com o CNPJ na rede
o interna do CEETEPS.
-4
< R o ) o o 7. Encaminhar para a UEs as OBs
§ _4. Dgyolvgr a UE a certiddo de efeito positivo, s'ollat'a.ndoﬂa referentes aos recolhimentos de ISS,
< identificagdo das NFs, ou das taxas em aberto (identificacdo para que a proceda a baixa junto a
‘zt do TRIAL e boleto enviados para o NO/DOF). prefeitura por meio de oficio.
o
<
w




B.13 - Do Acompanhamento das Certidoes Negativas de
Tributos Mobiliarios:

1. PROCEDER a orientagcdo por correio eletrénico aos
responsaveis das Unidades de Ensino (exceto de Sao Paulo),
para que solicite junto a prefeitura do seu municipio a emissao
da certiddo negativa de tributos, de acordo com o vencimento
da certiddo anterior, em que o prazo € estabelecido por cada
prefeitura.

2. RECEBER as certidbées negativas do CNPJ da
Administragéo Central referente as guias de ISS emitidas dos
contratos das empresas terceirizadas e outra da Unidade de
Ensino oriundas dos pagamentos das notas fiscais que tiveram
retencéo de ISS pertinentes do DMPP das Unidades de Ensino
(UEs), por correio eletrénico, com validade de acordo a cada
prefeitura.

3. PROCEDER o arquivamento das certiddes negativas
recebidas de acordo com o CNPJ naredeinternado CEETEPS.

4. PROCEDER a devolugédo a Unidade de Ensino da
certiddo de efeito positivo recebida, solicitando a identificacao
das notas fiscais (numero da nota, data de emissdo, nome do
prestador de servico, valor da nota e o valor do ISS), ou das
taxas em aberto (identificacdo do TRIAL e boleto enviados para

o NO/DOF - caso a unidade nao identifique é feito uma
pesquisa no SIAFEM.

5. RECEBER, por correio eletronico, a identificacao dos
débitos das UEs.
6. PROCEDER a busca no gerenciador financeiro

bancario, caso n&o tenha sido feito o pagamento, notifica-se a
Unidade de Ensino solicitando a emissao do TRIAL e
regularizacao, junto ao DIOF.

7. ENCAMINHAR para a Unidade de Ensino, por meio de
correio eletrbnico, as ordens bancarias referentes aos
recolhimentos de ISS, para que a proceda a baixa junto a
prefeitura por meio de oficio.

8. RECEBER, as certidbes negativas, por meio de correio
eletrénico, apds as suas devidas baixas e regularizagao.

9. PROCEDER o arquivamento das certiddes negativas
recebidas de acordo com o CNPJ na rede interna do
CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.14 - Do Acompanhamento do Custo Geral e por Unidade do CEETEPS

E 1. Receber da DIOF o controle de

o0 custo geral e por unidade mensal,

‘_"", extraido do GRP.
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g 2. Acompanhar os valores gastos

=] mensais dos custos gerais e por
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Z inconsisténcias.
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3. Encaminhar para a area competente
informando sobre, eventuais,
inconsisténcias ou divergéncias
evidenciadas.

ENCAMINHAR



B.14 - Do Acompanhamento do Custo Geral e por Unidade
do CEETEPS:

1. RECEBER da DIOF, por correio eletrénico, o controle de
custo geral e por unidade mensal, extraido do GRP, apo6s o
segundo encerramento do SIAFEM.

2. PROCEDER o acompanhamento dos valores gastos
mensais dos custos gerais e por unidade, procurando identificar
inconsisténcias.

3. ENCAMINHAR, por correio eletrénico, para a area
competente informando sobre eventuais inconsisténcias ou
divergéncia(s) evidenciada(s), quando houver.

4, PROCEDER o arquivamento do controle na rede do
CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.15 - Do Acompanhamento dos Cadastros de Inadimpléncia Federal,

ANALISAR RECEBER

PROCEDER

{

l

ENCAMINHAR

{

4. Receber a regularizagdo dos
débitos.

2. Analisar documentos emitidos pelos
drgdos publicos, verificando e
levantando, quando necessario, as
pendéncias.

1. Pesquisar a) Relatério das pendéncias para emissdo
de CND b) No CADIN. ¢) Extrato de Débitos e
Pendéncias para Emissdo de Certiddo Mobiliaria
através do DUC.

5. Proceder, se necessario, a baixa das pendéncias
para regularizagdo dos cadastros (junto aos entes e
6rgdos publicos) e a liberagéo da emissdo das
respectivas certidées atualizadas.

\ 4

3. Solicitar as areas administrativas do CEETEPS ou

UEs relacionadas com o(s) evento(s), para
regularizagdo da(s) pendéncia(s).

6. Encaminhar quando solicitado, para as areas
administrativas do CEETEPS ou UEs, a(s)
Certidao(0es), para assinatura de acordos e

convénios, por exemplo.

Estadual e Municipal

7. Arquivar as
certidGes negativas
recebidas na rede
interna do CEETEPS.



B.15 - Do Acompanhamento dos Cadastros de
Inadimpléncia Federal, Estadual e Municipal:

1. PROCEDER a pesquisa nos cadastros Federal,
Estadual e Municipal, por meio dos respectivos enderegos
eletrénicos, da Receita Federal do Brasil, do Governo do
Estado de Sao Paulo e da Prefeitura do Municipio de Séao
Paulo, o relatério das pendéncias para emissdo de Certidao
Negativa de Débitos (CND), emitido pela Secretaria Especial da
Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Receita
Federal, em se tratando de estadual, pesquisar no CADIN —
Cadastro de Inadimpléncia emitido pelo Governo do Estado de
Sao Paulo ou Prefeitura de Sao Paulo, bem como pesquisar no
Extrato de Débitos e Pendéncias para Emissao de Certidao
Mobiliaria por meio do DUC — Demonstrativo Unificado do
Contribuinte, emitido pela Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo.

2. ANALISAR os documentos emitidos pelos o6rgaos
publicos, acima descritos, verificando e levantando, quando
necessario, as pendéncias.

3. PROCEDER, por correio eletrénico, a solicitagdo as
areas administrativas do CEETEPS ou Unidades de Ensino
relacionadas com o(s) evento(s), para regularizagdo da(s)
pendéncia(s).

4. RECEBER, por correio eletrénico, o retorno da
regularizagao dos débitos.

5. PROCEDER, se necessario, a baixa das pendéncias
para regularizagao dos cadastros acima elencados (junto aos
entes e 6rgdos publicos) e a liberagcdo da emissao das
respectivas certiddes atualizadas.

6. ENCAMINHAR, por correio eletronico ou SPSP, quando
solicitado, para as areas administrativas do CEETEPS ou
Unidades de Ensino, a(s) Certidao(des), para assinatura de
acordos e convénios, por exemplo.

7. PROCEDER o arquivamento das certidbes negativas
recebidas narede internado CEETEPS.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO
B.16 - Da Emissao das Guias de Recolhimento Tributario (ISS, INSS e IRRF) Provenientes da UIE (Obras)
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4 houver inconsisténcias, junto com o memorando i
E detalhando os motivos das devolugdes. 6. Encaminhar para a UIE proceder os
< devidos langamentos no GRP.
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B.16 - Da Emissao das Guias de Recolhimento Tributario
(ISS, INSS e IRRF) Provenientes da UIE (Obras):

1. RECEBER as notas fiscais de obras da Unidade de
Infraestrutura (UIE), por meio do SPSP, SP Doc ou por correio
eletrénico, dentro do més vigente, para emissao das guias de
recolhimento.

2. ANALISAR as notas fiscais recebidas (dados de
emissdo, dados cadastrais do prestador e de tomador,
descrigao e cddigo de servico, local da prestagao, regime de
tributacdo do prestador, valor do servigo, dedugdes, base de
calculo dos tributos, aliquota e retengdes de tributos).

3. ANALISAR a consisténcia dos dados apresentados no
item anterior e a nota de empenho, legislagdo do ISSQN (de
cada municipio), da previdéncia social (INSS) e do IRRF.

4. ENCAMINHAR, por meio do SPSP, SP Doc ou por
correio eletrénico, ao departamento de origem quando houver
inconsisténcias, junto com o memorando (informacgao)
detalhando os motivos das devolugdes; ou;

5. PROCEDER a emissao das guias de retengcéo (DAM -
Documento de Arrecadagdo do Municipio para retengédo do
ISS) e DARF para INSS e IRRF (EFD — REINF).

6. ENCAMINHAR, por meio do SPSP, SP Doc ou por
correio eletrénico, para a UIE proceder os devidos langcamentos

no GRP a fim de prosseguir a liquidagéo e pagamento pelo NO,
quando aprovadas.



DIVISAO DE CONTABILIDADE (DC)

B. DO PASSIVO

B.17 - Da Atualizacdo e dos Calculos de Reajustes e Multas de Contratos

5 1. Recebe processos da DCC,
) solicitando o calculo de multa por
w atraso ou inexecugdo (total ou parcial)
8 do objeto do contrato, devido ao
o apostilamento de reajuste anual.
o
% 2. Analisar as clausulas contratuais de
- multas a serem aplicadas de acordo
&' com o contrato e seus anexos.
4
<
SR
Y
&
E 3. Calcular os reajustes apostilado 4. Calcular a multa parcial ou total, informsa. égg'l:'erf:;ﬁ{:sczs;z;zulo da
o periddicos (anual) de pregos de acordo por atraso ou rescisdo unilateral do G e
S = multa e acompanhado da memdria
o com o IPC/FIPE. contrato e aplicagdo de sangdo. de calcul
& e calculo.
o
- J
SR
(-4
<
I
E 6. Encaminhar o processo a
= DCC para prosseguimentos
(<J dos autos.
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B.17 - Da Atualizagao e dos Calculos de Reajustes e Multas
de Contratos:

1. RECEBER os processos fisicos por meio do SP Doc ou
digital por meio do SPSP, da Diviséo de Gestdo de Contratos
(DGC), solicitando o calculo de multa por atraso ou inexecugéo
(total ou parcial) do objeto do contrato, devido ao apostilamento
de reajuste anual.

2. ANALISAR as clausulas contratuais referentes a
atualizagéo dos valores a serem calculados e/ou as multas
financeiras a serem aplicadas de acordo com o contrato e seus
anexos.

3. PROCEDER o calculo dos reajustes apostilado
periédicos (anual) de precos de acordo com o IPC FIPE (indice
de Precos ao Consumidor), aferindo a variacao entre indice
anterior e o atual, aplicando a variagao ao valor unitario, que ira
refletir em todas as demais variaveis, geralmente no més de
referéncia, podendo ser na data da assinatura ou da proposta,
independente da vigéncia do contrato.

4. PROCEDER o calculo da multa parcial ou total, por
atraso ou rescisao unilateral do contrato e aplicagéo de sangao,
de acordo com o memorando da DGC demonstrando o

enquadramento, regulado pela resolugcédo n°® 12/2014 da
SDECTI - Secretaria de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo.

5. PROCEDER a inclusao, fisica ou digital (SPSP), das
informacdes no processo referente ao calculo da multa,
acompanhado da memoria de calculo.

6. ENCAMINHAR, pelo SP Doc ou SPSP, o processo a
DGC para prosseguimentos dos autos.
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