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APRESENTACAO

A Secretaria de Educacéo deste Municipio, no intuito de fornecer maior eficiéncia, agilidade e
transparéncia aos processos de celebracdo de parcerias com as OrganizagOes da Sociedade Civil,
bem como garantir uma gestao financeira eficiente e eficaz, sendo estas de fundamental importancia
na implementacdo de programas e projetos que auxiliam na melhoria da qualidade do ensino e na
rotina dos profissionais desta rede e, em consonancia com a Lei Federal n°® 13.019/2014,
regulamentada pelo Decreto Municipal n® 20.113/2017 e Instrugdes n°® 02/2016 do Tribunal de

Contas do Estado de S&o Paulo, entrega a seus parceiros a versao 2021 do Manual de Gestao.

Este Manual é pautado em documentos como Leis, decretos, instrucées, resolucdes vigentes,
comunicados, entre outros. Novas informacgdes foram inseridas para melhorar a compreenséo e

elaboracdo dos relatdrios, consolidando as principais informac6es em um Unico material.

Além da leitura completa deste manual e de sua consulta sempre que necessario nas situacoes
cotidianas, os gestores das entidades poderdo contar também com o apoio técnico de toda a equipe
da Divisdo de Gestdo e Controle de Ajustes, de forma a acompanhar e fornecer o suporte necessario

em todas as etapas previstas.

O Manual subsidiara as escolas e as Organizacfes da Sociedade Civil com informacdes para
as melhores praticas dos controles financeiros e gerenciamento dos recursos publicos,
possibilitando também melhor compreensdo dos mecanismos fiscais, o reforco a autonomia

gerencial e participacéo social da instituicéo.

Redigido em linguagem clara, simples e objetiva, temos a certeza que serd uma grande fonte
de consulta aos parceiros desta Secretaria de Educacdo na missdo de realizar uma boa gestdo

financeira e otimizar os recursos em prol do atendimento educacional com exceléncia.

SE-33 - Divisdo de Gestdo e Controle de Ajustes
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CAPITULO 1. GUIA PARA SUPORTE TECNICO - SE-33

Para dar o suporte necessario junto as instituicdes parceiras, relacionamos a seguir os setores

e contatos da SE-33.

Divisdo de Gestao e Controle de Ajustes - SE-33
E-mail: se33@saobernardo.sp.gov.br
Telefone:
Fernanda da Silva Ribeiro Abbud : 2630-5421 (DIRETORA DE DIVISAO)

Marjara de Paula Ferreira: 2630-5353

Secdo de Gestdo de Ajustes — SE-331
E-mail: se331@saobernardo.sp.gov.br
Telefones:
Wagner Teixeira de Almeida: 2630-5413 (DIRETOR DE SECAO)
Ana Lucia Fioravante Notério de Souza: 2630-5420

Ana Lucia Cunha de Azevedo Martine: 2630 5417

Servigo de Documentacéo e Formalizagdo — SE-331.1
Duvidas e esclarecimentos sobre:
e Controle de atas e estatutos das parcerias;

« Bilhetes e edital para assembleia geral da APM,;

» Cadastro da composicdo de diretorias.
E-mail: se331.documentacao@saobernardo.sp.gov.br

Telefone:
Davi Celio Estevao: 2630-5419



Duvidas e esclarecimentos sobre:
» Ac0Oes relativas a formalizacdo e celebragdo de parcerias;
* Projecdo orcamentaria e emissdo de Plano de Trabalho dos ajustes;
e Execucdo e controles de pagamentos e estornos;
* Acompanhamento de regularidade junto aos 6rgdos oficiais;
* Processamento de documentacdo dos ajustes para TCESP.
E-mail: se331.1@saobernardo.sp.gov.br

Telefones:
Daniela Aparecida Nunes Ferreira Dias: 2630-5429

Roseclair da Silva: 2630-5275

Filipe Paschoal Magalhées: 2630-5241

Servico de Gestédo de Ajustes Federais — SE-331.2
E-mail: se331.2@saobernardo.sp.gov.br
Duvidas e esclarecimentos sobre:

e Acompanhamento dos programas federais junto as APMs: PDDE — Programa Dinheiro
Direto na Escola — PDDE Qualidade, PDDE Estrutura, PDDE Educacéo Integral,

« Analise financeira das prestacdes de contas dos recursos federais repassados;
¢ Acompanhamento de projetos e parcerias federais.

Telefones:

Vania Helena Augusto Ramos: 2630-5416

Ketiley Torres de Oliveira Fernandes: 2630-5411

Helmar Ferreira dos Santos: 2630-5247

Leticia Pena Guarino Oliveira: 2630-5320



Servico de Acompanhamento e de Prestacdo de Contas — SE-331.3
Duvidas e esclarecimentos sobre:

e Recebimento das Prestacdes de Contas das parcerias municipais e dos recursos federais

repassados as APMs;
» Acompanhamento e orienta¢des quanto a gestdo dos recursos das parcerias;
* Orientag0es para encerramento de ajuste;
e Suporte junto a Secretaria de Financas.
E-mail: se331.3@saobernardo.sp.gov.br

Telefones:
Joelma Alves dos Santos: 2630-5412

Sirlei Nogueira P. Cotrim: 2630-5415
Marina Almeida Neves Brito: 2630-5428
Sandra Martins Vieira: 2630-5417

Juliana Candido do Carmo e Vanderlei do Nascimento Gomes: 2630-5420

Secéo de Controle da Execucao de Ajustes — SE-332
E-mail: se332@saobernardo.sp.gov.br
Telefone:

Rodrigo Daniel Casemiro: 2630-5414 (DIRETOR DE SECAO)



Servico de Acompanhamento e Analise da Execucao — SE-332.1

Duvidas e esclarecimentos sobre:
» Analise quantitativa e qualitativa das Prestacfes de Contas (controle da execu¢éo);
» Orientagdes e autorizacdo para aquisi¢Oes de materiais e servigos;

» Enquadramento orgamentario de materiais e servigos.

E-mail: se332.1@saobernardo.sp.gov.br

Telefones:
Erica Maria de Aquino: 2630-5426

Nelsino G. da Silva Neto: 2630-5424
Andrea Araqui Quiles: 2630-5425

Maira Cristina Cussolim: 2630-5423

Servicgo de Controle de Bens, Equipamentos e Materiais dos Ajustes — SE-332.2
Duvidas e esclarecimento sobre:

Aquisicdo, controle, guarda, elaboracdo dos termos de doacdo e termos de transferéncia
dos bens adquiridos pelas entidades parceiras atraves dos recursos oriundos dos ajustes firmados

com esta Secretaria de Educagéo.
E-mail: se332.2@saobernardo.sp.gov.br
Telefone:

Lucineia Impastaro Natividade: 2630-5430
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CAPITULO 2. AGESTAO

Sao trés elementos essenciais que garantem uma administracdo eficiente: o planejamento, a
execucao do que planejamos e o acompanhamento. A gestdo desses trés elementos é um processo
continuo, onde precisaremos sempre ter o controle das propostas estabelecidas no inicio do

planejamento e durante a execuc¢édo da gestao.

2.1. GESTAO FINANCEIRA

Administrar o recurso publico requer organizagdo, responsabilidade e transparéncia, uma vez
que a gestdo dos mesmos € regulada por leis e decretos que englobam as esferas municipal, estadual

e federal, além daquelas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Para garantir uma gestéo financeira eficiente, é necessario que os envolvidos estejam pautados
nas acdes de planejamento, de execucdo e de acompanhamento. A figura abaixo ilustra as fases
deste processo. E um ciclo que deve ser avaliado do inicio ao fim. Se feito de forma preventiva e

coletiva, os resultados alcangados serdo sempre positivos e considerados para uma nova celebracéo.

TN

PLANEJAR ACOMPANHAR
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2.2. PLANEJAMENTO

“A funcdo administrativa que determina antecipadamente quais sdo 0s objetivos que devem
ser atingidos e como se deve fazer para alcanga-los. ... Comeca com a determinagdo dos objetivos e
detalha os planos necessarios para atingi-los da melhor maneira possivel”. Chiavenato (2001, p.221)

Quanto mais detalhado for o planejamento, melhores seréo os resultados.

No planejamento, devem constar os valores definidos para cada uma das prioridades, assim

separados:
e estimativa de entrada de recursos (receita) e;

e previséo de despesas.

2.3. EXECUCAO

De acordo com a terminologia do or¢camento publico, a execucdo pode ser realizada em dois

grupos.

e As Despesas de Custeio se referem aos gastos diarios como a manuten¢do da instituicéo,

compra de material, pessoal e contratacdo de servigos.
e As Despesas de Capital sdo as despesas com equipamentos e materiais permanentes.

Para que o planejamento seja eficiente, é preciso estar sempre atento ao fluxo de caixa, ou

seja, ao dinheiro que entra e sai diariamente da conta corrente.
Este acompanhamento deve ser feito constantemente.

A execucdo esta totalmente ligada a previsdo do Plano de Trabalho. O plano informaréa se esta

previsto o gasto com custeio e/ou bem permanente.

E necessario considerar no planejamento dos recursos e na sua execucio despesas que possam
vir a ocorrer ao longo do ano e que ndo estavam previstas; por essa razdo, destacamos a importancia
de se tomar um cuidado com a totalidade de gastos referentes a um segmento logo no inicio do ano

letivo.

2.4. IMPORTANTE

Orientamos que as entidades se cerquem de todas as garantias e conferéncias possiveis de que
0s pagamentos estejam sendo efetuados de forma segura, bem como de que o0 documento recebido

seja verdadeiro.

Seguem algumas medidas preventivas, antecedendo o0s pagamentos:

14



e Confirmar com o fornecedor o nimero do cédigo de barras do boleto enviado;
¢ Replicar o e-mail ao fornecedor solicitando nova confirmagéo;

e Efetuar pagamento diretamente na sede da loja; (cheque);

o Efetuar transferéncia bancéria, na conta do fornecedor;

e Efetuar pagamento diretamente ao credor, mediante cheque nominal e ndo endossavel.

Tirar copia do cheque no ato da compra;
e Conferéncia imediata do documento fiscal,
¢ Aplicacéo do carimbo de vinculo;

eEnviar mensalmente os contratos, extratos bancarios, comprovantes de pagamentos e

documentos fiscais a contabilidade;

e Atualizar periodicamente a planilha de gestao, preferencialmente a cada compra realizada

Ou servico prestado;

e Tomar cuidado com os orcamentos advindos do mesmo grupo de compras e verificar 0s
pagamentos via Marketplace. Por exemplo: a B2W que sdo as Lojas Americanas e Submarino e

que, hoje, incluem também a Shoptime e Sou Barato.

e Se a compra tiver sido realizada no Marketplace e 0 nome néo estiver no campo de
descricdo do Boleto ou no comprovante de pagamento, a APM devera emitir uma
declaracdo sobre o histérico do pagamento ou o Print das telas referente as etapas de

escolha do produto e o seu pagamento.
¢ O cuidado deve ser estendido também aos pagamentos por meio de bancos digitais.

¢ VVerifique os exemplos no apéndice as especificacdes exigidas. (Ver pag. 55 e 56).




N&o ha sucesso nos resultados esperados sem o acompanhamento do que foi planejado desde
o inicio.
Sabemos que algumas ac¢des podem sofrer pequenas variagdes durante o projeto, porém, em

todas elas, o acompanhamento e decisdo em conjunto serdo fundamentais para ndo perder o foco

das propostas alinhadas no Plano de Trabalho.

Estes controles devem ser realizados de duas maneiras: Controles Financeiros e Controles

Administrativos.

Meios de pagamentos:

Tranferéncia bancaria entre contas na qual a escola
mantém a conta atrelada a parceria. Pelo Termo de
colaboragdo de Sao Bernardo ndo ha tarifas se a
transagao ocorrer no mesmo banco.

Boleto - Por meio do gerenciador bancario - Internet
Banking.

Depédsito - Pagamento de cheque Nominal e Nao
endossavel.

Pix - Atentar para possiveis Taxas.

16
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CAPITULO 3. DOS RECURSOS MUNICIPAIS

Para que a instituicdo receba recursos municipais, é celebrada uma parceria ou ajuste entre o

Municipio e a instituicéo.

Ajustes sdo acordos firmados entre 6rgdos publicos ou privados para realizacdo de atividades

de interesse comum entre as duas partes. E uma das formas mais tradicionais de participacio da

Sociedade Civil na execugdo de atividades puablicas.

Em nossos casos, a partir de 2017 esses ajustes passaram a ser denominados. Termo de

Colaboracédo, com base na Lei Federal n°® 13.019/2014.

Por intermédio do Termo de Colaboracdo que 0s recursos municipais sdo repassados para as

instituicOes parceiras. Para firmar um ajuste, é necessario estar atento a cinco fases:

Chamamento Publico, procedimento destinado a selecionar organizagdo da sociedade civil

para firmar parceria por meio de termo de colaboracdo ou de fomento;

Celebracdo: comprova a capacidade técnica e a idoneidade da parceira junto aos 6rgaos

publicos, mediante apresentacdo de documentos;

Formalizacdo: € a elaboracdo do Plano de Trabalho (propostas e metas a serem atingidas) e

assinatura do Termo de Colaboracao;
Execucdo: € a realizacdo das acOes previstas no Plano de Trabalho;

Prestacdo de Contas: € o resultado das acdes planejadas e transparéncia do gerenciamento
das receitas e despesas.

A figura abaixo ilustra o fluxo destas fases. E importante salientar que a prestacdo de contas

dentro do prazo estipulado sera fundamental para encerrar o ciclo de gestéo.

TRIBUNAL PRESTAGAO
DE CONTAS DE CONTAS

18
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CAPITULO 4. ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO

Esta é uma das etapas mais importantes no processo da celebracdo do ajuste.

Neste documento, € necessario constar quais as a¢bes serdo realizadas pela instituicdo durante

a vigéncia da parceria.

Existem algumas exigéncias minimas que precisam ser descritas no Plano de Trabalho. Séo

elas:

I. Descricdo da realidade que ser& objeto da parceria, devendo ser demonstrado a coeréncia

entre essa realidade e as atividades ou projetos e metas a serem atingidas;
I. Descricdo de metas a serem atingidas e de atividades ou projetos a serem executados;

I1l. A previsdo de receitas e despesas a serem realizadas na execucdo das a¢es, incluindo os
encargos sociais e trabalhistas quando for o caso;

IV. A forma e prazos de execucdo das atividades ou projetos e de cumprimento de metas a eles

atreladas, indicando, quando cabivel, as que demandardo atuacdo em rede; e

V. Definicdo de indicadores, documentos e outros meios a serem utilizados como parametros

para a afericdo de valores e do cumprimento das metas.

No Plano de Trabalho ndo deve estar descrita a capacitacdo do parceiro, tampouco seu

curriculo ou realizacGes. Esta comprovacao faz parte do processo inicial de aprovacdo da entidade.

As comprovacodes de gastos da prestacdo de contas devem estar diretamente alinhadas com as
propostas e despesas permitidas, descritas no Plano de Trabalho. O Anexo deste Manual de Gestéo
é parte integrante do Plano de Trabalho e contém a relacdo de despesas permitidas com recursos do
ajuste. Qualquer despesa ndo prevista no referido Anexo podera ser recusada pela municipalidade.
Portanto, a instituicdo parceira devera estar atenta de maneira a evitar este tipo de problema,
solicitando auxilio junto a Secretaria de Educacdo sempre que considerar necessario. Na ocorréncia
de qualquer duvida, faca contato com os profissionais da SE-33 (ver nas pags. 8, 9, 10 e 11),

antecedendo a execucdo da despesa.

20
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CAPITULO 5. ORGAOS FISCALIZADORES - ACOMPANHAMENTO DA
EXECUCAO

A partir da Edicéo da Lei Federal n® 13.019/2014 e do Decreto Municipal n° 20.113/2017, a

parceria passa a contar com novos controles de monitoramento e avaliagdo de sua execucao.

Trata-se de fase concomitante a fase de execucdo, onde a Administracdo Publica, no caso a
Secretaria de Educacdo, deve promover o monitoramento e a avaliagdo do cumprimento do objeto
durante a execucdo das parcerias, por intermédio do “Gestor da Parceria” ¢ da “Comissdo de
Monitoramento e Avaliagdo”, com o proposito de acompanhar e medir o seu desempenho em

relagéo aos objetivos e metas estabelecidas.

Além da Secretaria de Educacdo, este monitoramento é realizado por outros dois érgdos: a

Secretaria de Financas do Municipio e o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo:

e A Secretaria de Financas (SF) tem como atribuicdes a execugdo da politica tributéria, a
elaboracdo e o controle da execucdo do orcamento anual do Municipio, a execucdo e a
administragdo da politica econémico-financeira e o controle e acompanhamento das
financas publicas, visando a responsabilidade da gestdo fiscal, em especial o zelo na
arrecadacdo das receitas e na realizacdo das despesas publicas, primando sempre pela

transparéncia e obediéncia dos dispositivos legais.

e O Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP) é a corte responsavel pela analise
das contas estaduais e municipais. Todos os repasses realizados por este Municipio as
instituigdes parceiras sdo analisados pelo TCESP. Os auditores avaliardo as informagoes
prestadas e, havendo necessidade de esclarecimento, a instituicdo parceira devera estar a
disposicdo para apresentacdo de documentos ou receber a visita dos profissionais do
Tribunal. Para conhecer mais sobre o TCESP, visite o site da instituicio no endereco

https://www.tce.sp.gov.br/.
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CAPITULO 6. LEGISLACAO

As parcerias celebradas entre a Municipalidade e as Organizagdes da Sociedade Civil devem
cumprir as normas estabelecidas na legislacéo vigente no que se refere & documentacdo da entidade,

formalizacdo da parceria, execucao do objeto e prestacdo de contas, dentre outros aspectos:

e Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014 que estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizagdes da sociedade civil, bem como, o Decreto federal n°
8.716 que Regulamenta a Lei n°®13.019.

eResolucdo n° 07/2020 do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo que aprova as
Instru¢des Normativas n® 01/2020 relativas aos Repasses Publicos, entre outros.

eLei n° 6089, dispde sobre alteracdo da lei municipal n® 4.692, de 1998, que dispbe sobre a

celebracédo de convénio com as APMs.

e Decreto Municipal n° 20.113, de 12/07/2017 que regulamenta a Lei Federal n® 13.019/2014

no municipio;

e Decreto n° 20.529, de 1/10/2018, que estabelece o0 novo modelo padrdo de Estatuto para as

AssociacOes de Pais e Mestres das escolas municipais de Sdo Bernardo do Campo.

Além da legislacdo supracitada, outras normas deverdo ser observadas e cumpridas conforme
0 objeto da parceria e as despesas executadas. Para tanto, a entidade devera atentar quanto as
orientacbes encaminhadas pela Secretaria de Educacdo, bem como quanto as informacGes

repassadas pela contabilidade contratada.

E sempre que houver davidas os Gestores das entidades poderdo entrar em contato via e-mail
(se331@saobernardo.sp.gov.br) ou telefone 2630-5413 (pag. 8, 9, 10 e 11) com a equipe da Divisado

de Gestdo e Controle de Ajustes.
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CAPITULO 7. TRANSPARENCIA

A transparéncia na aplicacéo de recursos publicos € um dos principais fundamentos abordados
pela Lei Federal n® 13.019/2014.

Conforme também disposto no Art. 4° do Decreto Municipal n® 20.113/2017, a instituicao
devera divulgar em site proprio, todas as parcerias celebradas com o Poder Publico, quando da sua

formalizacdo.
Documentos que deverdo ser publicados:
e Estatuto Social atualizado;
e Plano de Trabalho;
e Termo de Colaboracdo e Aditamento ao Termo de Colaboracdo (quando houver);
e Cadastro de Membros Eleitos (Tarjar em preto as informagdes pessoais);
e Relatorio de Execucdo e de Prestacdo de Contas (Quadrimestral/ Anual);
e Balancos e Demonstracdes contabeis;
e Regulamento de compras e de contratacdo de Pessoal - (Manual de Gestao);

e Qutros documentos que a entidade considerar pertinente.

No caso das APMs, ressaltamos que a Planilha de Gestdo possui o quadro “Relatorio da

Parceria” para divulgagdo, contendo todos os dados supracitados.

Eventuais davidas poderdo ser dirimidas junto & SE-33 (pég. 8, 9, 10 e 11).

28



CAPITULO 8 \




CAPITULO 8. EXECUCAO DAS DESPESAS

A instituicdo parceira devera aplicar os recursos conforme previsto no Plano de Trabalho
durante seu prazo de vigéncia, respeitados os valores previstos em cada segmento e tendo como

base o rol de itens elencados no Anexo deste Manual.

As acOes serdo executadas utilizando os valores indicados no Plano de Trabalho formalizado

entre a Instituicdo e a Secretaria de Educacéo.

PRIMEIRO: VERIFIQUE NA PLATAFORMA WEB APOIO SE O
PRODUTO OU SERVICO E FORNECIDO PELA SE

(IMPORTANTE: Esse procedimento sé se aplica as EMEBs.
Os descritos abaixo, se aplicam as EMEBs E OSCs).

SEGUNDO: OBSERVE SE O VALOR DA DESPESA FOI
CONTEMPLADO NO PLANO DE TRABALHO.

TERCEIRO: OBSERVE SE O TIPO DE AQUISICAO E
CONTEMPLADO NESTE MANUAL.

QUARTO: VERIFIQUE SE TEM SALDO SUFICIENTE DENTRO
DA CATEGORIA DA DESPESA PARA TAL AQUISIGAO.

Atencdo: 0s recursos s6 poderdo ser gastos em despesas das categorias previstas no
Plano de Trabalho e dentro dos saldos disponiveis em cada um de seus segmentos. Para
qualquer possibilidade de ajuste financeiro no Plano de Trabalho, deverd ser encaminhado
oficio ou e-mail institucional ao setor técnico responsavel da Secretaria de Educacdo com as
devidas justificativas e propostas. A instituicdo deverd aguardar e ndo poderd executar
nenhuma despesa ndo prevista no Plano de Trabalho sem a manifestacéo registrada (oficio ou
e-mail) do setor competente. Serdo indeferidas e glosadas todas as despesas ndo autorizadas.
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CAPITULO 9. CONTROLE FINANCEIRO

O controle financeiro é o braco forte na gestdo da instituicdo. Abaixo elencamos algumas

orienta¢Oes que auxiliardo no controle financeiro da instituicdo parceira:

e Receitas e despesas: nao realize uma compra ou contrate servico sem ter 0 recurso em

conta. Pague somente mediante a apresentacao do documento fiscal regular.

e Documentos Fiscais: deverdo estar sempre em nome da instituicao parceira, com 0 nome
completo e legivel, informando o CNPJ, endereco completo da instituicdo e data de
emissdo. A descricdo dos produtos e/ou servigos devera ser detalhada, com clareza
suficiente para identificacdo das despesas dentro do Plano de Trabalho. A quitagcdo devera
ser comprovada por meio de comprovante de transferéncia/pagamento de boleto bancério
ou de recibo ou carimbo (“Pago” / “Recebido”), identificando detalhadamente o recebedor.
No caso de pagamento em cheque, sera necessaria apresentacdo de copia do cheque
utilizado totalmente preenchido, nominal ao fornecedor, de acordo com o documento fiscal
¢ com a anotagdo “ndo endossavel” apds a nominagdo. A data do cheque ndo podera ser

anterior ao documento fiscal.

e Na&o realizar caixa interno: o TCESP tem orientado a ndo utilizar esta pratica, que
significa sacar uma quantia do banco mantendo em poder de algum membro da institui¢éo
e utilizar este recurso para pagamento de despesas diversas durante 0 més. A instrucédo é
que cada despesa seja feita mediante o pagamento por meio de transacdo eletronica
bancaria ou, em ultimo caso, em cheque nominal ao fornecedor e ndo endossavel, com

recursos da conta especifica da parceria (no caixa do banco ou internet).

e Rateios de Despesas: o rateio de despesas é permitido apenas em alguns casos. Para tal,
sera necessario que em cada documento fiscal seja aplicado um carimbo de vinculo
(conforme modelo da pag. 43) para cada um dos AJUSTES e/ou uso de recursos préprios,
com os valores correspondentes a cada um deles, de cada um dos rateios, de forma que a
soma de todos os rateios lancados sejam exatamente igual ao valor total do documento

fiscal.

Maiores informagdes sobre os casos acima, entre em contato com a SE-331 e/ou SE-332,
que instruirdo quanto a melhor forma de prestar contas. (Pags. 8, 9, 10 e 11)
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9.1. PLANILHA DE GESTAO

As instituicBes parceiras da Secretaria de Educacéo contam com a “Planilha de Gestao” como
ferramenta para gerenciamento e controle dos recursos relativos ao ajuste, sendo que o correto
preenchimento dos campos possibilita um melhor acompanhamento da execug¢do dos recursos

repassados e facilita a elaboragdo da documentacédo de prestacdo de contas.
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CAPITULO 10. CONTROLE ADMINISTRATIVO - RECURSO MUNICIPAL

Medidas que a institui¢do parceira devera realizar quanto a guarda de documentos relativos a

prestacdo de contas:

e Parcerias vigentes até exercicio 2016: a entidade devera manter arquivados em sua sede 0s
documentos originais que fizeram parte das prestacGes de contas por 5 anos a contar da

aprovacéo das contas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

o Parcerias formalizadas a partir do exercicio 2017: a entidade devera manter arquivados em
sua sede os documentos originais que fizeram parte das prestacdes de contas por 10 anos a
contar do dia util subsequente a emissdo do Parecer Conclusivo pela Secretaria de

Educacdo e Secretaria de Financas.
Para tanto, sugerimos que os documentos:
e Estejam guardados em ambiente seguro;
¢ Organizados em pastas e etiquetados, por periodo ou Parceria;

e De féacil localizacdo e articulacdo, pois desta forma, quando solicitada copia de qualquer

documento, ficara facil para a Instituicdo atender com brevidade.

10.1. REALIZACAO DE ORCAMENTOS E REGISTRO EM ATA

FRETES: fretes sdo despesas permitidas com recursos do Termo de Colaboracdo, desde que
estejam lancados no DANFE em campo proprio ou através de documento fiscal proprio.
Naturalmente que seu valor deve ser considerado no levantamento dos orgamentos.
Fornecedores que oferecem frete gratis podem ter valores maiores que os que cobram pelo
frete.

A pesquisa de precos é uma obrigatoriedade no uso de recursos publicos e deve ser realizada
para qualquer compra ou servicos que a instituicao realizar, independentemente do valor do produto
ou servigo. A Instituicdo deve levar em consideragdo o melhor custo x beneficio. Os or¢camentos

ndo precisam ser entregues na Prestacdo de Contas, mas sdo obrigatérios e deverdo ser

guardados com os documentos originais e ficar a disposicdo da Secretaria de Educacdo, de

Financas e TCESP. E importante observar, ao fazer solicitagio de orcamentos, se a empresa

apresenta 0 mesmo CNPJ. Caso isso ocorra, um dos or¢camentos perde a validade.

35



Medidas que a instituicdo parceira devera realizar quanto a guarda de documentos relativos a

prestacdo de contas.

Sdo considerados or¢camentos os documentos contendo a descricdo qualitativa e quantitativa

dos itens ou servigos, com data, por meio de:
e Anuncio de jornais/revistas;
e Enviado pela empresa por fax em papel timbrado ou por e- mail institucional;

e Sitios eletrbnicos de compras, com empresas devidamente identificadas pelo CNPJ e

data;

e Documento impresso, devidamente caracterizado da empresa, com logo ou carimbo de

CNPJ, assinado pelo responsével, que deverd estar identificado no documento.

Por menor que seja a despesa, 0 processo referente a ela deve conter, no minimo, 3 (trés)

orcamentos registrados.

N&o é necessario enviar as copias dos orcamentos para a SE-33 (apenas quando solicitado).

No caso das APMs, embora néo seja necessario o0 encaminhamento na prestacao
de contas, toda e qualquer despesa realizada com recursos municipais deve estar
deliberada em ata de reunido da entidade, que posteriormente pode ser exigida para a
comprovacao da despesa.

Desta forma, em qualquer questionamento futuro sobre a execucédo do
Termo de Colaboracéo, tanto por parte dos 6rgéaos fiscalizadores como pela prépria
Comunidade Escolar, esta despesa estara fundamentada e registrada com aprovacao
da APM, preservando a Gestéo Escolar.
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10.2. CONTRATACAO DE SERVICOS

Para a contratacdo de servicos (tais como contabilidade, servicos de manutencao, locagdes
diversas etc.), deverdo ser firmados contratos de prestacdo de servico, cuja vigéncia devera ser, no
maximo, a mesma do respectivo ajuste celebrado, com clausula de renovacao apenas com acordo de
ambas as partes por escrito. Esta medida visa resguardar a instituicdo de possiveis contratempos, de
servicos mal feitos ou o ndo cumprimento das clausulas contratuais (garantia, prazo de entrega,

servicos incluidos, etc.). Em caso de davidas, entre em contato com a SE-332.

Relatorio de Execucéo do Objeto

O Relatdrio de Execucdo do Objeto deve conter as informac6es técnicas das atividades
realizadas, alinhadas com as propostas do Plano de Trabalho, contendo as acdes realizadas,
comparativo das metas propostas com os resultados alcangados, registros detalhados, registros
fotogréficos, etc., conforme descrito no Termo de Colaboracdo formalizado e orientagdes da
Secretaria de Educacgéo.

O documento devera ser entregue:

Mensal: até o dia 10 de cada més, ao setor responsavel pelo projeto na SE, contendo as
acOes realizadas no més correspondente (Exceto APMSs). O setor técnico validara o relatério e,
apos, o0 enviara com a respectiva manifestacdo a SE- 33 para providéncias quanto aos tramites
para repasse de recursos.

Quadrimestral: a SE-33 juntamente com a prestacdo de contas quadrimestral, contendo
resumo das agdes realizadas nos meses correspondentes. (Exceto APMs).

Anual: a SE-33 juntamente com a prestacdo de contas do 3° quadrimestre ou final,
contendo resumo das acOes realizadas no exercicio correspondente.

Importante: certificar-se, antes de entregar na SE, que as assinaturas do representante
legal e do técnico da instituicdo que elaborou o relatorio estdo colhidas. Sem elas, ndo é possivel
efetuar a juntada ao processo para analise e/ou pagamento.

Maiores informac6es e modelos destes relatorios devem ser solicitados a SE-33 ou a area
técnica que acompanha a execucao do ajuste.
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CAPITULO 11. PRESTACAO DE CONTAS E PRAZOS

A prestagdo de contas é a demonstracdo dos resultados contabeis (receitas e despesas) em
relacdo as atividades previstas no Plano de Trabalho. A apresentacdo das despesas devera ser

realizada durante o exercicio de duas maneiras:

Prestacdo de Contas do 1° ao 3° quadrimestre — o envio da documentacdo completa deve
ser feita impreterivelmente até o 10° dia util do més subsequente ao do final do quadrimestre. Por
exemplo: A prestacdo de contas referente ao 1° quadrimestre, que compreende 0s meses de janeiro,
fevereiro, marco e abril, devera ser entregue ATE O 10° DIA UTIL do més de maio. Porém,
excecionalmente, no ano de 2021, em fungdo dos impactos relativos a pandemia da COVID-19,
essas datas sofrerdo ajustes e serdo informadas por meio de rede ou comunicados enviados por essa
Diviséo.

Atencao: os repasses de recursos estdo condicionados a regularidade do envio da prestacdo de
contas do periodo anterior. Eventual atraso nos repasses, motivados pelo ndo envio da prestacdo de
contas, pode comprometer a execucdo das acOes previstas nos meses subsequentes, portanto,

atencdo ao cumprimento dos prazos.

O envio da prestacdo de contas deve ser efetuada levando em consideracdo o quadrimestre do

ano, independentemente da data em que o ajuste tenha sido celebrado.
¢ 1° quadrimestre (janeiro, fevereiro, marco e abril)

> ENTREGA DA PRESTACAO ATE O 10° DIA UTIL DE MAIO

e 2° quadrimestre (maio, junho, julho e agosto)

> ENTREGA DA PRESTACAO ATE O 10° DIA UTIL DE SETEMBRO

¢ 3° quadrimestre (setembro, outubro, novembro e dezembro)

> ENTREGA DA PRESTACAO ATE O 10° DIA UTIL DE JANEIRO

Documentacao de encerramento do exercicio
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Enviar impreterivelmente ATE 30 DE JANEIRO do exercicio subsequente ou em até 30 dias
corridos a partir do término da vigéncia da parceria’.
11.1. MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

Os recursos dos ajustes firmados junto ao Municipio deverdo estar sempre aplicados,
exclusivamente, em conta poupanca, vinculada & conta corrente e movimentados em institui¢éo

financeira oficial:
e Banco do Brasil.
e Caixa Econbmica Federal.

As movimentacOes (receitas e despesas) nesta conta deverdo ser exclusivas do ajuste
municipal e deverdo ser feitas eletronicamente. Somente em casos especiais, em que ndo haja outra
opcao, cheques poderdo ser utilizados. Nestes casos, deverdo ser nominais ao fornecedor titular do

documento fiscal e com a expressao "ndo endossavel" apostado ap6s a nominagao.
Dicas Importantes:
¢ Nao efetuar pagamentos sem que haja saldo em conta;

e Imprima mensalmente os extratos bancarios da conta corrente e conta poupanca evitando

atrasos na entrega da documentacéo de prestacdo de contas;

e As tarifas bancarias, ndo sdo acatadas pelo Termo de Colaboragdo, ou seja, este dnus (se
houver) seré da entidade.

A Planilha de Gestdo e o acompanhamento dos extratos pela Internet sdo ferramentas

fundamentais que auxiliam de forma simples a gestéo financeira da parceria.

11.2. DICAS PARA ATENDER AOS PRAZOS

Documentos para contabilidade

N&o acumule os documentos para serem enviados ao contador apenas no final de cada

quadrimestre. Envie os documentos de cada més até o 5° dia util do més subsequente.

Desta forma, a contabilidade tera mais tempo para elaborar a prestacdo de contas, corrigir em

tempo habil eventuais irregularidades e atender os prazos estipulados pelo TCESP.

1As instituicBes cujos ajustes se encerrem em data diferente de 31/12, deverdo estar atentas as clausulas estabelecidas
no Termo de Colaboracéo e receberdo orientagOes especificas da SE-33 quanto a prestacdo de contas final.
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Extratos Bancarios

Através do Internet Banking, imprima mensalmente os extratos bancarios da conta corrente e

da conta poupanca.

Assinatura de documentos

Em alguns casos, os atrasos sdo resultado da falta de assinatura dos representantes, por

estarem ausentes no final de cada periodo ou no final de janeiro para entrega da prestacao final.

E importante assegurar a presenca destas pessoas nestes periodos, mas, na impossibilidade da
assinatura, a instituicdo podera registrar em ata o periodo de auséncia dos responsaveis, indicando
seus substitutos, de acordo com o disposto no Estatuto da institui¢do. A cdpia da deliberacéo devera
ser encaminhada junto a Prestacdo de Contas. Atencdo: este registro deve ser feito antes do periodo

de recolhimento de assinaturas.

Planilha de Gestao

O arquivo em Excel da Planilha de Gestdo deve ser encaminhado pela instituicdo, ap6s o
preenchimento de cada més, para o endereco planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br para que seja
feita uma pré-analise dos lancamentos. Essa providéncia otimiza a correta apresentacdo da

documentacdo de prestacdo de contas do quadrimestre.

Orientamos que as entidades se cerquem de todas as garantias e conferéncias
possiveis de que os pagamentos estejam sendo efetuados de forma segura, bem como de
gue o documento recebido seja verdadeiro.

Seguem algumas medidas preventivas, antecedendo os pagamentos:
e confirmar com o fornecedor o numero do codigo de barras do boleto enviado;
e replicar o e-mail ao fornecedor solicitando nova confirmagao;

e efetuar transferéncia bancaria, na conta do fornecedor emissor do documento fiscal.


mailto:planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br
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CAPITULO 12. ORIENTACOES E MODELOS PARA APRESENTACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS

Os documentos fiscais originais (notas fiscais, faturas, etc.) deverdo estar de acordo com as

seguintes orientagdes:
1. Encaminhar apenas a via original,

2. Atentar para que todos os campos do documento fiscal (dados da empresa, dados da APM,
descricdo, data de emissdo, etc.) estejam preenchidos corretamente (se preenchidos a méo, deverdo
ser preenchidos por um Unico emitente para ndo haver divergéncia na grafia). O cupom fiscal

também deve conter os dados da APM (CNPJ, no minimo) e a descricdo dos itens adquiridos;
3. Devera conter no documento fiscal a especificacdo clara e exata do seu objeto;

4. A vinculacdo ao Termo de Colaboragdo (carimbo ou dados inseridos pelo fornecedor),
devera ser colocada no corpo do documento fiscal original e Gnico, com o cuidado de que nenhuma
informacdo original do documento fique encoberta ou ilegivel. O documento s6 devera ser

digitalizado apds todos os carimbos terem sido aplicados na via original Unica;

Despesa custeada com recursos do Termo
de Colaboracédo n° /2017-SE, com 0
MSBC.

5. Todos os documentos que contenham informacfes no verso deverdo ser digitalizados,

frente e verso;

6. Com a finalidade de COMPROVAR A IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO FINAL
NOS PAGAMENTOS REALIZADOS pelas OSCs, todos os documentos fiscais apresentados

deverdo vir acompanhados da respectiva comprovagéo de quitagcdo, em uma das seguintes formas:

a. No caso de pagamento por meio eletrénico: comprovante de quitacdo da transacao bancaria
- boleto e sua quitacdo, transferéncia entre contas do mesmo banco ou depdsito eletronico, contendo

identificacdo do beneficiario final; ou
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b. No caso de pagamento em cheque: cdpia do cheque utilizado para o pagamento, que devera
ser nominal ao respectivo fornecedor e ndo endossavel, de valor igual ao das(s) notas(s) a que se

referir e comprovado por compensagdo demonstrada em extrato bancério.

7. Os documentos fiscais deverdo ser ordenados e numerados de acordo com o Demonstrativo
Parcial das Receitas e Despesas, sendo relacionado o eixo correspondente e 0 nimero do item. Por
exemplo: as despesas relacionadas no eixo "VI - Outros materiais de consumo” deverdo ser

numeradas como "VI-1", "VI- 2", "VI-3", etc.;

e Notas fiscais: deve-se ter o cuidado de verificar, no ato da compra, se a empresa
realmente estd entregando uma nota fiscal legal ou algum documento que se pareca
com uma nota fiscal. Em casos de notas fiscais de servico, sugerimos que submetam
consulta ao contador parceiro para verificacdo dos impostos a serem recolhidos (pelo
prestador do servigo ou pela instituicdo). Deve ser realizada previamente a consulta
da regularidade fiscal dos prestadores de servigo/fornecedores no site da Fazenda

(consulta pelo CNPJ, certificando que a empresa esta ativa);

8. As guias de impostos relativas aos documentos fiscais dos meses de marco e abril de 2021
deverdo ser apresentadas juntamente com a Nota Fiscal que gerou o imposto, apenas para fins de
comprovagdo de recolhimento do imposto devido. Posteriormente, deverdo ser lancadas e

apresentadas em prestacdo de contas do periodo ao qual pertencam.
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CAPITULO 13. ORIENTACOES E MODELOS PARA APRESENTACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS — APMs

Considerando o Decreto Municipal n® 21.086, de 13 de fevereiro de 2020, que instituiu o
Programa SBC 100% Digital, que visa a implantacdo e gestdo de processos e documentos em

formato exclusivamente eletrénico, no ambito da Administracdo Pablica Municipal.

Comunicamos que essa Divisdo de Gestdo de Ajustes - SE-33 passard a receber a
documentacao da Prestacdo de Contas em formato eletrénico (documentos digitalizados em formato

PDF pesquisavel), através de link do servidor na nuvem G Suite.

Orientamos que a APM e direcdo escolar adotem as providéncias necessarias para entrega da
prestacdo de contas a Divisdo de Gestdo de Ajustes - SE-33, encaminhando o link contendo a

prestacdo de contas para 0 e-mail se331.3@saobernardo.sp.gov.br.

Considerando a implantacdo do Programa SBC 100% Digital, a documentacdo de
prestacdo de contas relativa aos quadrimestres devera ser composta pelos documentos abaixo

relacionados em formato eletrénico, seguindo o diagrama contido no Apéndice.

1. Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas - digitalizacao fiel da via original;
2. Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas - digitalizacdo fiel da via original;

3. Relatério de Execucdo e de Prestacdo de Contas (Relatério Circunstanciado
Quadrimestral) - digitalizag&o fiel da via original;

4. Demonstrativo Quadrimestral Integral das Receitas e Despesas - digitalizacdo fiel da via
original,

5. Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletronica - digitalizacdo fiel da via original;
6. Declaracdo de Ndo Duplicidade de Langamento - digitalizagdo fiel da via original;

7. GISSONLINE - Livro de Registro de Notas Fiscais de Servicos Tomados, emitido pelo
Sistema GissOnline (Portal do MSBC) - relativo aos meses de janeiro, fevereiro, margo e abril;

8. Extratos Bancarios de conta corrente e de poupanca dos meses de janeiro, fevereiro, margo
e abril;

9. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

10. Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unié&o;
11. Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

12. Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Rendas Municipais;

13. Documentos fiscais (notas fiscais, faturas, etc.) de acordo com as orienta¢des contidas neste
manual. (Ver Anexo 1)
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Ressaltamos que:

No Apéndice deste manual consta mais detalhes sobre o envio e a Padronizacdo dos

documentos.

Lembramos que as orientagdes acima tém o objetivo de esclarecer a APM quanto & correta
documentacdo a ser enviada, de acordo com as exigéncias do TCESP e alertar sobre os prazos
estabelecidos, para que esta Secretaria possa cumprir 0s prazos de apresentacdo da documentacao

necessaria junto a Secretaria de Finangas e Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Duvidas referentes a questdes técnicas decorrentes da implantacdo do Programa SBC 100%
Digital (digitalizacdo de PDF pesquisavel, equipamento adequado, upload no Google Drive,

utilizacdo da conta Google), favor entrar em contato com a equipe da SE-31.
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CAPITULO 14. ORIENTACOES E MODELOS PARA APRESENTACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS — CRECHES PARCEIRAS

Considerando o Decreto Municipal n® 21.086, de 13 de fevereiro de 2020, que instituiu o
Programa SBC 100% Digital, que visa a implantacdo e gestdo de processos e documentos em

formato exclusivamente eletrénico, no ambito da Administracdo Pdblica Municipal.

Comunicamos que essa Divisdo de Gestdo de Ajustes - SE-33 passard a receber a
documentacdo da Prestacdo de Contas em formato eletronico (documentos digitalizados em formato

PDF pesquisavel), através de link do servidor na nuvem G Suite.

Orientamos que a OSC adotem as providéncias necessarias para entrega da prestacdo de
contas a Divisdo de Gestdo de Ajustes - SE-33, encaminhando o link contendo a prestacdo de contas

para o e-mail se331.3@saobernardo.sp.gov.br.

Em atendimento ao disposto no art. 56, Inciso IX, 8 10 do Decreto Municipal n° 20.113

de 12 de julho de 2017, deverao ser entregues fisicamente os seguintes documentos:

1. Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas - uma via original, devidamente preenchida
e assinada pelo Presidente da Entidade ou representante legal e pelo Contador e com todas

as paginas rubricadas (documento emitido pela Planilha de Gest&o);

2. Documentos fiscais originais (notas fiscais, faturas, etc.) de acordo com as orientacdes

contidas no Apéndice desse Manual.
A SE-33 encaminhara cronograma com agendamento para a entrega da documentacao fisica.

A documentacao original de prestacdo de contas relativa ao 1° quadrimestre de 2021 a

ser arquivada na Entidade devera ser composta por:

1. Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas, assinado e enderecado a Secretaria de

Educacdo - Anexo | (Relacionar apenas os documentos que de fato estdo sendo entregues);

2. Lista de funcionarios que pertencem ao Termo de Colaboragdo, contendo 0s nomes e
funcdes definidos no plano de trabalho, data de admisséo, eventual suspensao do contrato de
trabalho, demissdo ou afastamento e valores individuais que geraram 0s impostos relativos a

folha de pagamento;
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3. Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas - uma via original, devidamente preenchida,
assinada e com todas as paginas rubricadas pela Direcdo Executiva e pelo Contador

(documento emitido pela Planilha de Gestdo);

4. Relatério de Execucgdo e de Prestacdo de Contas (Relatério Circunstanciado Quadrimestral)
- uma via devidamente preenchida, assinada e com todas as paginas rubricadas pela Direcao

Executiva e Direcdo Escolar (documento emitido pela Planilha de Gestdo);

5. Demonstrativo Integral Quadrimestral das Receitas e Despesas - uma via original,
devidamente preenchida, assinada e com todas as péginas rubricadas pela Dire¢do Executiva

e pelo Contador (documento emitido pela Planilha de Gestao);

6. Relatorio Quadrimestral de Atividades (Relatério de Execucdo do Objeto) devidamente

assinado;

7. Conciliacdo Bancéria, uma via original, devidamente preenchida, assinada e assinadas pelo
Presidente da Entidade ou representante legal e pelo Contador (documento emitido pela
Planilha de Gest&o);

8. Atestado de Autenticidade dos DANFES - uma via original, devidamente preenchida e
assinada pelo Presidente da Entidade ou representante legal e pelo Contador (documento

emitido pela Planilha de Gestdo);

9. Declaracdo de Nao Duplicidade de Lancamento - uma via original, devidamente preenchida
e assinada pelo Presidente da Entidade ou representante legal e pelo Contador. As excecdes
deverdo ser listadas na referida Declaragdo, contendo em cada uma a indicacdo exata dos
respectivos ajustes onerados (documento emitido pela Planilha de Gest&o);

10. GISSONLINE - Livro de Registro de Notas Fiscais de Servicos Tomados, emitido pelo
Sistema GissOnline (Portal do MSBC) - relativo aos meses de janeiro, fevereiro, marco e

abril;
11. GFIPs das competéncias de janeiro, fevereiro, margo e abril;

12. Extratos Bancarios de conta corrente e de poupanca dos meses de janeiro, fevereiro, marcgo e

abril;

13. Documentos fiscais (notas fiscais, faturas, etc.) de acordo com as orienta¢fes contidas no
Anexo | desse Comunicado.

Lembramos que as orientacfes acima tém o objetivo de esclarecer a OSC quanto & correta

documentacdo a ser entregue, de acordo com as exigéncias do TCESP e alertar sobre 0s prazos
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estabelecidos, para que esta Secretaria possa cumprir 0s prazos de apresentacdo da documentacao

necessaria junto a Secretaria de Financas e Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo.
Davidas ou esclarecimentos, favor entrar em contato com a equipe da SE-33.

Orientac0es relativas ao padrdo de apresentagdo dos documentos fiscais da prestacdo de contas

do Termo de Colaboracgéo estdo no Apéndice.
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CAPITULO 15. VALIDACAO PELA SE-33

A SE-33 fara toda a conferéncia em 3 fases:

12 Fase — Conferéncia.

Se constatada a falta de qualquer um dos documentos anteriormente citados. A instituicao sera
comunicada e permanecera com status de “"pendente” junto a Secretaria de Educacdo, até o
momento do envio dos documentos conforme orientacdes, estipulando-se prazo para essa

regularizagdo ficando seus préximos repasses condicionados a regularizagéo.

2% Fase - Conferéncia e juntada ao processo (documentos digitalizados, analise critica

dos documentos, carimbos, etc.).

Caso a instituicdo ndo atenda ao solicitado no prazo estipulado, o processo correspondente
prosseguird para andlise qualitativa e quantitativa, podendo ser glosadas as despesas relativas as

pendéncias apontadas.

32 Fase - Andlise das despesas nos aspectos quantitativos e qualitativos (execucao).

Todas as despesas serdo analisadas nos aspectos qualitativo e quantitativo. Apos, sera emitido
parecer do setor e 0 processo sera encaminhado a Secretaria de Finangas para analise financeira.
Eventuais pendéncias serdo comunicadas a entidade, estipulando-se prazo para regularizacdo. Caso
a instituicdo ndo atenda ao solicitado no prazo estipulado, as despesas relativas as pendéncias

apontadas poderéo ser glosadas.

Para que haja agilidade nas conferéncias tanto pela Secretaria de Educagdo como pela
Secretaria de Financas, serd fundamental uma gestdo compartilhada focada nos principios de
legalidade e transparéncia. Além disso, o suporte da contabilidade parceira também resultara na
agilidade da entidade quanto as suas contas e cumprimento dos prazos. Temos certeza que,
seguindo as instrucdes e dicas contidas neste Manual, a instituicdo néo terd problemas quanto a

correta execugéo e aprovagdo das contas, garantindo assim a continuidade da parceria.
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APENDICE - MODELOS DE DOCUMENTOS
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Sobre a padronizacéo da forma de encaminhamento da documentacéo de prestacdo de contas — APMS
das EMEBs

MUNICIFIO DE 8A0 BERNARDO DO CAMPO

BECRETARIA DE EDUCAGAD
COMUNICADO N2 02/2021 - SE-33 (Anaxo )

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DA PRESTACAD DE CONTAS

S50 Bernarda do Camipa,
30 de abril de 2021,

Razdo social da Entidade
Rua, nimere - Eairro
5. B. do Campo— CEP: —TEL:
e-mail:
CHPLz

A
SE-33
Senhora Diretora,

Ei por meio deste 3 ahatm referente 3 Prestacio de
Cantas do 12 gquadrimestre de 2021, refativa ao Termo de Colaboragio X0O0C-SE:

Demanstrativa Parclal das Receitas & Despesas;

e suas 3

Refatiria de Execugdo e de Prestagdo e Contas;

Demanstrative Integral das Receitas & Despesas;

Concliagia Bancina;

Extratas bancirios de canta cormente & poupana das meses de [aneiro, feverelre, marga & abeil 2001
Livra de Reglstro de Natas Flscas de Servigns Tomadas emitldc pelc Sistema GISS crlne;
Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Bletréniea

Dedaragic de Milc Dupbicidade de Lancaments;

Certidda Negativa de Tributcs & Rendas Municiss:

Certificaco de Regulanicade da FGTS - CRF;

Certidda Negativa de Débites Trabalhlssas <ENDT,

Certid3a Negativa e Débites Relativas 30s Tributos Federaks ¢ 3 Dhida Ativa da Unida.

R Y

Arenciasamente,

HName completa

Bliabrsde) Executivala)

MUNICIFIO DE 8A0 BERNARDO DO CAMPO

BECRETARIA DE EDUCAGAD
COMUNICADO N2 02/2021 - 5E-33 [Anexo Il

PADRONIZACAD DA FORMA DE ENCAMINHAMENTO DA DOCUMENTACEO DE PRESTAGED
DE CONTAS

1- A nomeagio dos documentos deverd seguir o padrio 2 3 ordem abaixo:
1- Oficia de encaminhamento da prestacio de contas;

2 - Demonstrative Parcial das Receitas e Despesas;

3 - Demonstrative Integral das Receitas « Despesas;

4 - Relatario de Execuclo & de Prestagio de Contas (relatdrio circunstanciadol;
5 - Conciliagin Bancaria;

6~ Extratn conta carrents — faneiro;

7 - Extratn conta corrente — feversing

#— Extratn conta carrents — marga;

9 - Extrato conta corrents — shril;

10— Extrasta conts poupanea — janeine;

11 - Extrata conta poupanga — feversira;

12 - Extraste conta pouganta — margs;

. 13 - Extrata conta poupanta — shril;

14 - Relatiarios da GISSONLINE - Servigos — janeiro;

15 - Relatarios da GISSONLINE - Servigos — fevereina;

- Relatirias da GISSONLINE - Servicos — marga;

Relatirios da GISSONLINE - Servigos — abeil;

1E - Relatirios da GISSONLINE - Construgio Civil - janeiro;

19 - Relatiarios da GISSONLINE - Servigos — fevereina;

20 - Relatarios da GISSONLINE — Servigos — marga;

21 - Relatiarios da GISSONLINE - Servigos — abeil;

22 - Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletranica;

23 - Declarag@a de M3o Duplicidade de Langamento;

24 - Certid3o Negativa de Débitas de Tributos Mobilirios;

25 - Certificade de Regularidade do FGTS - CRF;

- Certid 30 Negativa de Débitas Trabalhistas — CNDT;

Certid3a Negativa de Débitas Relativos sos Tributas Federais e & Divida Ativa da
Unida - CND;

=

FEFESECFOEBEIITFTCOSROBROEE

B

2- Os documentos deverdo ser digitalizados seguindo os padres técnicos minimos
previstos na Resolugdo Conjunta SASG n® 12 de 20 de junho de 2020, publicada no
jornal Naoticias de Municipio de 10 de julho de 2020: formato de POF pesquisdvel;
arquivos separados para cada documento efow despess; resolugEo minima de 300 dpi e
gravados em pastas e subpastas conforme imagem & s=guir:

Imssrir Quantas pastas
forem necsssarias
dentro da pasta
“DeEspesas”™ para

MUNICIFND DE 850 BERMARDO DO CAMPO
BECRETARLA DNE EDUACAGAD
COMUMNICADD MZ 022021 - SE-33 [Anexo

PADRCNIZAGCAD D FORMA DE ERCAMINHAMENTO DA DOCURMENTACAD DE PRESTACAD
DE COMTAS

[y ——
Chmbiaricm, e g -

abrangsr todas as
catsgorias de despesas

existentes mo
guadrimestre.
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Sobre a padronizacéo da forma de encaminhamento da documentacéo de prestacdo de contas —
Creches Parceiras

SE-33

Pren

!
MUIICIFIO DE A0 BERNARDO DO CAMPO
SECRETARIA DE EDUCAGAO

COMUNICADO N® 03/2021 - SE-33 (Anexo If)
oficio de encaminhamento da Prestag3o de Contas

S50 Bernardo do Campo,
XX de abril de 2021,

Senhora Chefe,

Encaminhamos por meio deste a documentas3o relacionads 8bato referente § Prestacio de

Contas do 19 quadrimestre de 2021, refativa a0 Termo de ColaborSe8o XXOXXSE:

v
v
v
v
v
d
v
v
v
'
'
v
]
v
P

Demonstrativo Parcial cas Receitas ¢ Despesas;
e suas

Retatdno de Execugdo e de Prestasdo ce Contas
Relatdria de Execugdo co Objeto;
Demonstrativo Integral das Recortage Despe:
Concilizg3o Bancana,

Extratos bancirics co contagiTents & POUPINGS Bas Mheses da Janeiro, fevereiro, margo e abeil/2021,
Livro de Reghitro de NQtals Fiscais de Servigas Tomadat emitido pelo Skstema GISS online.

Gligs referentes 30 19 qUlrnmestride 20215

Atestade do Autefitiidace BeNOLa Fiscal Elotrérica.

Dedlaragdc de KIaDuphcidade e Lancamento,

Certid3alNggativa da Tributos ¢ Andis Municoss:

Certificaco de Regulandiade o FGTS - CRF;

Cortidso Negativa de Détutos Trabalhistas - CNOT,

Certid3a Negativa de Débitos Relativas acs Tributes Federats ¢ 3 DIMG Atva da Uniso.

Azenciosamente,

‘Nome completo
Ritstase) Executivola)

Figw
L

MUNICIFSD DE 850 BERMARDO DO CAMPO
LA GO

BECRETARIA ME E
AT LMD P

“DEspesas™ para
abrangsr todas as
catsgorias de despesas
existentes mo
guadrimestre.

&

1910 O 140 BEANARDO DO CAMPO
BECRETARIA DE EDUCAGAO

COMUNICADO N 03/2021 - SE-33 (Anexo Iil)

ot forrme d

d; 30 de prestagio de contas
1- Arnomea;3o dos documentos devera seguir © padrio & 3 ordem abaixo:

> 1-Oficio de encaminhamenta da prestagio de cantas;

> 2-Lista de funciondrios;

>3- Tabela com o nome dos funciondrios e valores indviduais que geraram o8 impostos
relativos  folha de pagamento;

4&- Demonstrativo Parcial das Receitas & Despesas;

S - Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas;

6- Relatério de Execug3o e de Prestac3o de Cotas (relatdrio circunstanciadol;

7- Relatério Quadrimestral de Execugdo do Objeto;

8- ConciliagBo Bancria;

9 Extrato conta corrente —janeiro;

10 - Extrato conta corrente - fevereiro;

11 - Extrato conta corrente - margo;

12 - Extrato conta corrente - abel;

13- Extrato conta poupanga - jaaeire

14 - Extrato conta poupanga ~ fevereiro;

15 - Extrato conta poupanga - margo;

16 - Extrato conta poupanga ~ abrl;

17 - Relatérias da GISSONUNE — Servigos - janeiro;

18 - Relatérios da GISSONUINE —Servigos ~ fevereiro;

19 - Relatérios da GISSONUNE - Serviges - matgo;

20 - Relatdrios da GISSONUNE ~ Servigos - abeil

21 - Relatdrios da GISSONUNE - ConstrugBo Civil - janeiro;

22 - Relatérios da GISSONUNE - Construg3o Civil - fevereiro;

23 - Relatérios ds GISSONUNE — Construg3o Civil - margo;

24 - Relatdrios da GISSONLINE - Construg3o Civil - abeil;

25 - GEIRs - janeiro;

26 - GER - fevereiro;

27 - GERy - margo;

28 Gy - abril

29 - Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Cletrbinica;

30 - Declaragio de Nio Dupicidade de Langamento;

31 - Certido Negativa de Débitos de Tribatos Mobiiérics;

32 - Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

33 - Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

34 - Certiddo Negativa de Débitos Retativos aos Tributos Federais e A Divida Ativa da UniSo

CND;

YY Y Y Y YYYYYYYYYYYYVYYYYYYYYYVYYYYY

2- Os documentos dever3o ser digitalizados seguindo os padrdes técnicos minimos
previstos na Resolugdo Conjunta SA.SG n® 12 de 29 de junho de 2020, publicada no
jornal Noticias do Municipio de 10 de julho de 2020: formato de POF/A pesquisivel;
arquivos separados para cada despesa; resolugio minima de 300 dpi e
gravados em pastas e subpastas conforme imagem contida no arquivo anexo a esse
Comunicado.

- SE-33 [Anexo 1)
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Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas Quadrimestral

PROC B FOLMA RLRRSA

|_seswsione

APM DA ESCOLA MUNKIIFAL DE EUUCAC&O BASICA
Av. Wallacs 3imonoon, 183 - Nova Parspoda - 3 B.Campo - 8P - CEP: 00771-210
CNFJ. 45.3525235000147

DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESFESAS
PERIODO DO EXERCICIO: 2" QUADRIMESTREDE 2017 [(FW002017 o 31122007)

ONGAD PUDLICT. VIINICES1D DE SA0 DEMNANDD DO CAMFC
ORG. SOCIEDADE CIVIL-  APN DA ESCOLANLNICIDAL T€ EDUCACAD SASICA
CNPJ. 25523 233000147

ENDEREQO E CEP: AYV. WALLACE SIMONSEN, 183 - NOVA PETROPOLIS - S.E.CAMPO - 2P - CEP; 0771210
RESPONSAVEL PELL OSC woc NOME o>
CPrDO REYPONSAVEL.

OBJETO D4 PARCER A Desanvolir prgran 36 55 corperagio MG 13 mantsencie, anpisgio ¢ mahoria 43 quaidass o snsho

ORIGEM DOS RECURSOS® MUNCIPAL
DO-UNERTD TATR [T VALUR -Re
Tamo 5 Colaboracso P 0I12017.88 IN3I2017 HHZ017 203200
Aarertc o DV20) 7-0% [Frmess) 31032017 AN22017
RNE T T
DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DIEPONIVES NO PERICOO I
STOMENTO. CUSTEIO
DATAPREVILTA PARA O | VALORES PRENSTOS| wimire 00 bocuments te 3
Lemietao 2 petvcoe DATADOREPASSE | VALORES REPASSADCS RS
JECIA01T 3 750 971 3 55 G6E SWENT 576037}
ibl [ Bt 7 o o f 1 T
LA [5x4 [ESSEE) KO [PXH

DATAPREVIRTAPARA O | VALCOREL PREVISTOS| wimeno 00 DULINEATO L DATA DO REPARSE VALORES REDASIADOS R4
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Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas Quadrimestral / Anual

PROO N FOLHA

TR 0L 5%

APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA
for. Walaes Shmoncen, 162 - Nowa

B A

h-SE.Campo - £8P - CEP: 05771 210
23900047

DEMCNSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS

PCRODODO CXIRCICKD 3 QUADRMISTRL OC 2087 (312077 2 INIH201T)

0nRGL0 PUDLCO.
ORG. SOCIEDADE QVIL
CNOLY 46 S23 230000147

MUINCFRD 02 ZAD DEMNARDO DG CANFO
AFM DA BSCOLA VUMNICPAL D :'.IJ.'ACA? BASCA

Actamerts »* C120174L iPrrerc)
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RESPONSAVEL PELA OSCT o wet NONE ~nm
CPF DO RESPONSAVEL: g
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Conciliacdo Bancéaria Quadrimestral

PROC. N Ifm ruessca |
$E 201012018

PRESTACAO DE CONTAS

CONCILIACAC BAN MODELO EXERCIKCIO
PERIODO DO EXERCKIO:  3° QUADRIMESTRE DE 2017 & 2017
MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPQO
NCME DA ENTEDADE EXECUTORA, CNFJ N
APM DA ESCOLA MUMNICIPAL DE EDUCACAC BASICA 48 523 238000147
IDENTIFICACADO DAS CONTAS BANCARIAS
COD. NCAAE DO EANCD CTO. AGENCIADY JF oA CoRRENTE=OLE - DV
= 3 Eanco do Brasi 1111 Conta Costents: 1232856
ApiloagSo Finanoera:
VALOR:
SALDO CONFORME EXTRATOSM: 3171272017 RS 10,00
Conta Comrent= RS 10,00
AplicacSo Financeira/ Fowpanga RS -
RESUMO DO QUADRMESTRES ANTERIORES
Fagarmmnts sfeliuedo » mss s -
Pagarrnrts efetiad: u Ifetxx = -
Pagarrmnts rrSewhso RS -
Forsss Cemrtn G Oescenit Jokate s -
Dmpdadic rel ressetceneontn ~ -
Dosgema baevolria inceice ~ -
Derapma sxdevise (359 -
Jurom & ulles = -
Dorspemwes Jonscien s -
Dezpecas giosadas no quadnimesar=: R3 -
TOTAL AREISARCIRA: r3 -
SALDO:| RS 10,00
4o Bemarco do Ca™MP0, 31 Oe dezamibro de 2017
— m B B m_ B
Di=tona) Executivola) 1* Tesoursiro(a)
(v = CPF:
e NOWME >>>
Contadora)
CRC
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Declaracao de Nao Duplicidade de Lancamento

PROC N

FOLHA

RUDRIC&A

3B (01012016

DECLARACAQ DE NAO DUPLICIDADE DE LANCAMENTD

Org. Sociedade Civik  APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAD BASICA

Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petrdpaolis - S B Campo - 5P - CEP: 09771-210

CHNPJ: 46523 229/0001-47

Mamero do Ajuste: 43100

Perfodo do Ezeicicio: 3~ QUADRIMESTRE DE 201 (0110502017 a J1H242017)

Oeclaramos, em contormidade com as nomas de escitracan de acordo com os principics undamerniais de
contabiidade & com as Momas Brasileiras de Contabiidade, que os documentos fiscaiz relacionados no
“femaonstrativo Pacial de Receitzs & de Despezaz™ do referida perodo. refeiente a0 auste celebrada comaMunicipio

de 530 Barnarda da Campo:

a)Maofoiam spresernados em prestagaode contas de periodo anernione ndo foramcontablizados em presta; 3o de

conias relabes aoutras ajustes irmados por esta nEtituicao

bIMaofoam spresentados em prestagdes de contas relativas 3 outros zjustes frmados por esta institLicio, por meia de

outrns processos, mesms os celkbrados com cutias dig2as, nEchavends duplicidads delangamsnta

Sendo o acima declarado 2 perfeita edpressao daverdads, cientes das penaidades previstzs na egislacgo ciil,

peral e administatiea, fimamos a prezents,

SEc Bermardo daCampe, 3 de decembro d= 2017

ok MOME 22> 04 BOME 32>
Diir=rar[ 2] Executyofa| 1* Tescureinofa)
CFF CPF:
ces POME 550
Cooncador|a)
[ =]l Y
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Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletronica

PRCC K FOLHA | RUBRICA

SH 01012016

ATESTADO DE AUTENTICIDADE DE NOTA FISCAL ELETRONICA

Entidade:  APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ BASICA

Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropohis - §.B.Campo - §F - CEP: 09771-210
CNPJ. 46.523.2390001-47

Numero do Ajuste: 43100

Periodo do Exersico: T QUADRIMESTRE DE 2017 |OU08/2047 2 3122017

Atesin, para cs dendos fins, que as) Nota(s) Fiscaliis) Elstronicals) relaconadals) abaio teyve st validade
aulenticidade e a edsidneia de aulorizaco de uso confiridas em consulia 2o Portal Nacional da NF-2 através da chave de
aceeso contida no Documento Audliar da Nuta Fiscal Eletdnica (DANFE| comespondsnte apreestado na prestacio de contae
do periodo eupraciiado.

o Dados dais) Hota{a) Fiscal{ie) Eletréinicals) confenda(s):
s "“““‘m", da | pamde | e dadespesa: Nome/Razio Sooial do Emitento:
2 256 151022017 _R§ 4 160 00 [Cerner Castibo
3 1583 30102017 | RS 200,00 | Amencaras
o %8 aenazery RS 3.040.00 | Kaunga
532 Bomardo do Campa, 30 de abnl de 2017
<<< NOME »>>
Conmtador{a)
CRC n®
Cionte:

<<< NCME 22>
Fresidene
CPF.
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Relatorio de Execucéo e de Prestacdo de Contas / Relatorio Circunstanciado

RELATORIO DE EXECUCAO E DE PRESTACAO DE CONTAS

Organizacio da Sociedade Civil:

CONCLUIR
Enderego:

ALTERAR

Processos

Re il it
POR Pagamento a menor | RS - RS
Estorno

OCORRENCIA: =
Pagamento indevido| RS B [F-= IR

- |Despesaincevida RS - AL A RESSARCIR

RS - |uros / Mulias RS - | RS

proprios

e N

TIPO DE Ne DO VALOR GLOSA
FINALIDADE DATA FORNECEDOR/EMPRESA IDENT.PGTO | VALOR TOTAL JUSTIFICATIVA
NC | CATEGORIA DA DESPESA SRR 1 GLOSA o

DESPESAS GLOSADAS D

3 Inicio 1° QUAD. 2° QUAD. 3° QUAD. Demonst. de Despesas Demonst. Integral Conciliaggo | ... 4 3

Pront: FH B - 1 + 1005




Organizacao dos Documentos Fiscais

ENOEREGD £ CEP.
RESPONEAVEL PELA CEC-
CPT DO REIPORSANTL
|0UETO D& PARCERA: Daseabver

ORGEM 0% RECLESOS:

1= | 1A DO NEPASI

VALONEZI AEPA3AAD0Y RS
T

T

00T

SE e

266 [ ostncoseases |

e

]
Vet rersoos |

!h%

A ordem de organizacdo dos documentos fiscais deve ser a
mesma indicada no Demonstrativo Parcial de Receitas e
Despesas (veja ao lado).

Antecedendo a efetivacdo de cdpias, os documentos fiscais
originais devem ser numerados no canto inferior direito,
sendo relacionado o eixo correspondente e 0 numero do
item.

Por exemplo: as despesas relacionadas no eixo “VI — Outros
materiais de consumo”, deverdo ser numeradas como “VI-
17, “VI-2”, “VI-3”, etc.

A numeracao podera ser escrita a caneta.

Importante: A numeracéo feita no documento fiscal original
deverd estar legivel nas cOpias que serdo apresentadas na
prestacdo de contas.
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Extratos Bancarios

Deverdo ser encaminhados 0s
extratos bancarios de conta corrente, conta
poupanca, referente ao periodo
correspondente a Prestacdo de Contas.

Os extratos deverdo estar completos,
compreendendo o periodo do dia 1° ao dia
30/31.

&h"
ENTRRI0 BANCAS ANOA A N2
e Tigm Histwen WOnde Dok O W
TDC TN FE T
e Zommpnn Cortnd- v Lot 0
t Crogw Sonparea THID ™
2 b Py B
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T 000 )
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Planilha de Gestao

O preenchimento da Planilha de Gestdo alimentara automaticamente os campos dos seguintes
documentos que compdem a prestagdo de contas:

e Relatorio de Execucdo e de Prestacdo de Contas / Relatdrio Circunstanciado;
e Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas;

e Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas;

e Conciliacdo Bancéria;

e Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletronica;

e Declaracdo de Ndo Duplicidade de Lancamento;

e Relatorio Anual de Execucdo e de Prestacdo de Contas (somente APM).

Havendo duvidas quanto ao preenchimento, a entidade devera consultar o “Manual de
Orientagdes para Preenchimento da Planilha de Gestdo” ou entrar em contato com a SE-331 através

do e-mail: planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br.
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PLANILHA DE GESTAO 2021

Organizagdo da Sociedade Civil:
Enderego:

Termo de Colaboracao n2: Termo de Aditamento n2: 37/2021-5E (S&timo)
Valor da Parceria: RS 76.305,80
Membros da APM Contador Preencha com o nome do Contador
Fungdo Nome CPF CRC Preencha com o CRC do contador
Diretor Escolar Preencha com o nome do Diretor Escolar 000.000.000-00
Diretor Executivo [Preencha com o nome do Diretor Executivo 000.000.000-00
12 Tesoureiro Preencha com o nome do 12 Tesoureiro 000.000.000-00
RECURSOS REPASSADOS PREST.&{;EO DE CONTAS
5 DATA PREVISTA DATA DE
CUSTEIO
PERIODO PARA ENTREGA ENTREGA
. o "
DATA PREVISTA VALOR PREVISTO N DOC DE CREDITO | DATA DO REPASSE | VALOR REPASSADO 1 quadr_ln‘lestre 14/06/2021
PARA O REPASSE (R$) 28 quadrimestre 14,09/2021
28/01/2021 RS 49.067,75 3¢ quadrimestre | 14/01/2022
28/04/2021 RS 9.599,35
28/08/2021 RS 7.548,70
CAPITAL
DATA PREVISTA VALOR PREVISTO o .
PARA O REPASSE (RS) N® DOC DE CREDITO | DATA DO REPASSE |VALOR REPASSADO
28/01/2021 RS 5.045,00
28/04/2021 RS 5.045,00

Acesse as guias da Planilha de Gestio

Demonstrativo Parcial
das Receitase

12 QUADRIMESTRE

22 QUADRIMESTRE 32 QUADRIMESTRE RELATORIO ANUAL
Conciliacdo Demonstrativo Atestatode Declaragio de Nio
Bancdria Integral das Receitase Autenticidade de Duplicidade de
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[ PROC N
|_samowies

FOLHA [ RUBRICA

ATESTADO DE AUTENTICIDADE DE NOTA FISCAL ELETRONICA

DECLARACAO DE NAD DUPLICIDADE DE L ANCAMENTD

UDRICA

t=ve sua validade
PROC. N FOLMA RUBRICA iravés -ca o J.E'L‘E
| b BASICA =eiacdo gz contss
PRESTACAO DE CONTAS| _B.Campo - SP - CEP: 09771-210
CONCILIACAO BANCARIA| MODELO EXERCKIO
PERIODO DO EXERCICIC:  3° QUADRIMESTRE DE 2017 s e
MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO 2017 2 3wizzo7y :
[CNFJ N
48 523 238000147

rda com o3 Frinsipics hundamertais de
documentos fizcaiz relacionados no

APM DA ESCOLA MUNICIFAL DE EDUCACAO BASICA
Av. Wellacs Bimoncon, 183 - Nova B.Campo - 8P - CEP: 00771210
CIFJ. 46323 239000147

jeonA GO T =t =50 auste celebrada com o Municipio

DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS

PERIODO DO EXERCICIO: 3 QUADRIMESTREDE 2017 (34N002017 & J122017)

Conta Comrents:  12343%
Finanosra:
| am contablizados em piestagSo de
VALOR:
RS 10,00 | frado=por esta instituicio, por meio de
NP iade de langamenta.

ONGAD PUDLICC. WVIJNICEID DE SA0 DEMNANDO DO CAMFC
ORC.SOCIEDADE G- ADM DA ESSOUANLAICOAL 08 EDcACAD SASICA
CNPJ. S5.52325300C1-37

ECEP: AV.WALLACE SIMONSEN, 1853 - NOVA PETROPOLIS - £.E.CAMPO - 3P - CEF; 0771210 3 Fraidades previstas nalegizlagao civil,
RESPONSAVEL PELL OSC wac NOME s> =
COr DO REIPONSAVEL. -
OEJETO D4 PARCER A prge cmoperagio e, ampisgic ¢ mahona 43 QIS o srsie e
- 2017
ORIGEM DOS RECURSOS” MUNGIPAL .
[ - * e -
30017 3Z00 3
3201 S
1
- < MOME 555
| | 1 Tesoureira(a)
F:
SCEMONO._CUSTEO
[VALORES PREVISTOS]| Wimiro o0 ComsmenTo 66| B
LRSS T B[ MRS om M€ | DATADOREPASSE | VALORES REPASSADGS RS
e SVET s7e0 7]
Ty 8=t 7 i
N I 7% E— G =

DATAPREVILTAPARA O Ivu.cm PREVIBTOS| wimzro. ,@mﬂw =3
REPASSE —%$ s DATA DO REPASSE

E= o H 500,00 S I Ve T 1
1 L 1

PLANILHA DE GESTAO 2021 B

(Organizagdo da Sociedade Civil:
Endereco:

Termo de Colaboracio n®: Termo de Aditamento

37/2021-5E (5étimo)

Valor da Parceria: RS 76.305,80
Membros da APM |Dol\tador ‘Preencha com o nome do Contador
Fungio Nome CPF |CRC ‘Preencha com o CRC do contador
Diretor Escolar Preencha com o nome do Diretor Escolar 000.000.000-00
Diretor Executive |Preencha com o nome do Diretor Executivo 000.000.000-00
12 Tesoureiro Preencha com o nome do 12 Tesoureiro 000.000.000-00
RECURSOS REPASSA PRESTACAO DE COI
= DATA PREVISTA DATA DE
CUSTEIO
PERIODO PARA ENTREGA EMNTREGA
DATA PREVISTA VALOR PREVISTO e DOC DE CREDITO | DATA DO REPASSE | VALOR REPASSADO)| 1% quadrimestre 14/06/2021
PARA O REPASSE (RS) 28 quadrimestre 14/09/2021
28/01/2021 RS 45.067.75 3% quadrimestre 14/01/2022
28/04/2021 RS 9.599,35
28/08/2021 RS 7.548,70
CAPITAL
DATA PREVISTA VALOR PREVISTO -
N? DOC DE CREDITQ | DATA DO REPASSE | VALOR REPASSADO|
PARA O REPASSE (RS} | _l
28/01/2021 RS 5.045,00
28/04/2021 RS, 5.045,00

Acesse as guias da Planilha de Gestdo

12 QUADRIMESTRE 22 QUADRIMESTRE 32 QUADRIMESTRE RELATORIO ANUAL
Demeanstrativo Parcial C@nclllat;ﬁ@ Demonstrativo Atestatode Declaragdo de Ndo
das Receitase Bancéria Integral das Receitase Autenticidade de Duplicidade de
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Organizacdo dos documentos da Prestacéo de Contas para entrega na SE-33:

Exemplo de Documentos comuns as escolas municipais e creches parceiras

i __7_;] -

Certid3o Negativa de Tributos e Rendas
Municipais;

Certificado de Regularidade do FGTS
- CRF;

Certid3o Negativa de Débitos
Trabalhistas— CNDT;

—

- Certid3c Negativa de Débitos Relativos
aos Tributos Federais e & Divida Ativa da
Unido.

Qeclaragso de NSo Duplicidade de Lancamento;

Atestado de Autenticidade de Nota FiscalEletrénica;

=
T oo -
S -
Seu |-
-
- =
.
=
- - I
3 - — b -
B > .
= =
- =
—
o

LI I NRVRRRNRNG

T11

Registro de Notas Fiscaisde Servicos Tomados emitido
pelo Sistema GissOnline; ou livros de registros fiscais.
—

Extratos bancarios da conta corrente e poupanca até o
ultimo dia do quadrimestre fiscalreferente ao periodo;

Conciliac3c Bancaria;

- (exceto APMSs);

Relatdério de execuc3o e de prestac3o de contas (Circunstanciado)

Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas (Quadrimestral);DRI

Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas;

Oficiode encaminhamento da prestac3o de contas;

Coépias dos Documentos fiscaisoriginaise respectivas copias(legiveis),
acompanhados de seus respectivos comprovantes de pagamento;
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ANEXO AO MANUAL DE GESTAO DOS RECURSOS PUBLICOS
REPASSADOS AS ENTIDADES PARCEIRAS — APM DAS EMEBs - 2021

I. ORIENTACOES PARA USO DE RECURSOS DO TERMO DE
COLABORACAO (RECURSO MUNICIPAL)

IMPORTANTE
Se os itens de CUSTEIO ou CAPITAL (Bem Permanente) indicados nas listagens apresentadas
neste Anexo atenderem as necessidades da Escola, ndo serd necessario solicitar parecer da SE-332,

pois ja estdo previamente autorizados!

Caso a APM ndo localize algum item nas listagens deste manual, seré indispensavel efetuar
consulta a SE-332, justificada de forma bem fundamentada e antecedendo a execucéo, através de e-
mail institucional da UE. O setor avaliara a despesa que a APM deseja executar e retornard com as

devidas orientacdes e respectivo parecer.

Esta devolutiva serd formalizada através de e-mail institucional e devera ser juntada a
documentacao de prestacdo de contas, anexada ao documento fiscal que gerou a solicitagcdo, visando

acatamento da despesa.

1.1 Eixo pedagdgico

1.1.1. Programa Aprendizagem Criativa

1.1.2. Laboratorio de Informatica/Robotica/Tecnologia/Educacao Maker/Jogos e Gamificacéo

Segmento para aquisicdo de materiais para execucdo de projetos de criacdo, suprimentos para

educacdo maker.

Despesas do Segmento de CUSTEIO

e Suprimentos para o Laboratério de Informatica:
o Adaptadores (tomadas, mouse, teclado);
o Apagador para quadro branco;
o Baterig;

o Benjamim;
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Blocos de recados autoadesivo removiveis;
Cabo extensor USB;

Cabo HDMI;

Cabo P2;

Cabo VGA c/ saida HDMI;

Cabos de rede;

Caixa organizadora;

Caneta laser;

Caneta para CD;

Caneta para quadro branco;

Cartdo de memoria (32 GB ou 64 GB);
Carregador de pilhas;

Cartucho para impressora Jato de tinta;
CD-R/DVD-R;

CD-RW/DVD-RW;

Cesto para lixo comum;

Clips;

Cola;

Envelope para CD/DVD;

Estilete;

Etiqueta adesiva para CD/DVD;
Expansor de USB;

Extensao;

Fitas Adesivas;

Fones de ouvido (simples com fio);
Fonte de energia;

Furador (até 100 folhas);
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Grampeador pequeno;

Grampos para Grampeador;

Leitor de Multicartdes (SD e Micro SD);
Microfone simples para computador;
Mouse;

Mousepad,;

Papeis especiais;

Papel fotogréfico;

Papel sulfite colorido;

Pasta plastica (com ou sem elastico);

Pendrive de até 16 GB;

Pilhas comuns;

Pilhas recarregaveis;

Pincel para quadro branco;

Plastico com furo;

Porta CD;

Refil para impressora com tanque de tinta.

Teclado;
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o Teclado adaptado para alunos com deficiéncia;

o Toner para impressora (desde que ndo haja no almoxarifado da SE).

e Aplicativos e Softwares:
o Software de animagdo computadorizada 3D e modelagem;
o Software para desenho vetorial bidimensional e design gréfico;
o Plataforma interativa de estimulo a leitura;
o Plataforma interativa para aprendizagem em Matematica;
o Software para criacdo de multimidia;
o Software de autoria - Educacdo Infantil e Ensino Fundamental;
o Programa de desenho de bitmap para criancas;
o Jogos eletronicos de construgdo e simulacéo;
o Suite de aplicativos para design gréfico;
o Software para edi¢do de Imagens;
o Software para edicédo e criagdo de video;
o Software para edicéo e criagdo de audio;

o Linguagem de programacdo proprietaria.

Apds escolher os titulos dentro da categoria indicada, favor contatar a SE 124 para verificar a

aprovacdo do mesmo para compra.

e Materiais para Atividades Makers e Mao na Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos:
o Kits estruturados — Megablocos;
o Kits estruturados — duplo;

o Kits estruturados para Educacéo Infantil (Temas);
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o Carregadores de pilhas;
o Pilhas recarregaveis;

o Pufes.

e Materiais para Atividades Makers e Mao na Massa— Ed. Infantil 4 e 5 anos:
o Kits de Robdtica: material estruturado (reposicdo de pecas);
o Kit de Robdtica: material estruturado (mecanismos simples);
o Kits estruturados para Educacéo Infantil;
o Carregadores de pilhas;
o Pilhas recarregaveis;

o Materiais de Eletronica (resistores, suporte de pilha/baterias, fios, sensores, motores,

LEDs, fita condutiva, cabos, jumpers e etc.);

o Caixa de ferramentas.

e Materiais para Atividades Makers e Mao na Massa - Ensino Fundamental:
o Placas de prototipagem;
o Shields compativeis com a placa adquirida;
o Placas de baixa condutividade;
o Placas de integracéo fisica e circuitos simples;
o Kit educacional eletr6nico;

o Materiais de Eletronica (resistores, suporte de pilha/baterias, fios, sensores, motores,

LEDs, fita condutiva, cabos, jumps e etc.);
o Caixa de ferramentas;
o Abragadeira em nylon (enforca gato);

o Elasticos (tipo para dinheiro);
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o Ferramentas manuais: alicate, ferro de solda, multimetro, martelo, serra, chave de

fenda, chave philips e outras);
o Insumos (para impressora 3D, para cortadora laser, solda, costura e outros);

o Materiais de papelaria e diversos (palitos, canudos, massinha, googly eyes, chenille
aramado, marmitex, papel aluminio, ducktape, bales, bexigas, feltros, lantejoulas,

velcro, kit de costura e papeldo);
o Placas de MDF,;
o Kits estruturados para robotica (aquisicao e reposicao);
o Carregadores de pilhas;
o Pilhas recarregaveis;
o Tecido Chroma Key (apenas o tecido);
o Placa de captura video/audio;
o WebCam (especificamente as webcams para computador);

o Bancos individuais simples, de pléstico.

Maiores detalhes sobre as especificidades de cada item, consultar o MANUAL
ORIENTADOR DE APRENDIZAGEM CRIATIVA. Caso sejam encontradas dificuldades,

contatar a SE-124 para esclarecimentos.

Alertamos que ndo sdao permitidas aquisi¢cdes, por meio de recursos publicos, em moeda

estrangeira.

Alguns dos itens listados podem ter fornecedor exclusivo. Nestes casos, comprovada a
impossibilidade de apuracdo de pelo menos trés orcamentos, solicitar ao fornecedor
DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE no fornecimento do (s) produto (s). Copia dessa
declaracdo devera ser anexada a prestacdo de contas.
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1.1.3. Biblioteca Interativa/Sala de Leitura

Despesas do Segmento de CUSTEIO:

Bibliocantos;

Barbante;

Capas plasticas para CD/DVD;
Carteirinha plastica;

Clips;

Etiqueta circular colorida;
Etiqueta de lombada;

Fita magica;

Fita adesiva;

Grampeador;

Midia para gravacdo: pendrive de até 16 Gb;

Papel color plus para exposicéo;
Papel fotogréfico;
Papel para carteirinha (vergé berilo);
Papel sulfite;
Pastas;
Pilhas;
Pilhas Recarregaveis;
Porta-CD;
Recarregador de pilhas;
Suprimentos para impressora do espaco;
Acessorios;

o Acrilicos.

o Carimbos.
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o Pufes.
e Livros, Midias e Periodicos;

o Para saber quais os Livros, Midias e Periodicos cujas aquisicOes estdo previamente
autorizadas, é indispensavel consulta as listas da REBI, disponiveis no Portal da

Educacéo.

1.1.4. Artes / Atelié / Corpo e Movimento / Brinquedos e Brincadeiras

Despesas do Segmento de CUSTEIO.
e FAIXA ETARIA - EDUCACAO INFANTIL 0 A 5 ANOS:
o Adubos;
o Aros para Corting;
o Bacias;
o Baldes;
o Bringuedos médios de plastico Ex: Escorrega, Gangorra;
o Caixas diversas de Papeléo, plastico ou madeira;
o Canos;
o Cascalho;
o Celofane;
o Cestos de Vime;
o Colheres de pau, bambu ou metal,
o Conduites;
o Corddes;
o Cortiga;
o Elasticos coloridos;
o Escovas;
o Espatulas;
o Esponjas;

o Espremedor de Alho;
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Ferramentas Manuais;
Fitas de Cetim;
Flores;

Forminhas diversas;
Funil;

Guizo;

Jarros;

Lanternas;

Linhas;

Lupas;

MDF - pecas, pedagos;
Molas;

Mudas de plantas;
Novelos de L§;

Palha;

Palitos diversos;
Papeldo ondulado;
Pedra;

Pedra pome;

Penas;

Pentes;

Pincéis de Barba;
Pincéis de Pintura;
Plastico Bolha;

Potes;

Prendedores de Roupa;

Pula-pula
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o Sementes variadas;
o Sisal;

Suporte de Vime, Palha ou Sisal para panelas quentes;

o

Tapetes diversos;

o

Tecidos de texturas variaveis.

O

1.1.5. Estudo do Meio (recursos de CUSTEIO)

Esse recurso deve ser administrado pela Unidade Escolar de acordo com o seu PPP, sendo que
0s eventos oferecidos pela Secretaria de Educacdo devem ser priorizados.

Neste segmento estdo inclusos recursos para transporte para os alunos e pagamento de

ingressos (quando for o caso).

Seré possivel a utilizacdo de recursos para compra de ingressos para educador/acompanhante.
Além do professor, poderdo acompanhar o estudo do meio até dois adultos por sala (quando

comprovadamente necessario).
Na nota fiscal do transporte, é indispensavel que na descri¢do dos servigos conste:
e Destino;
e Data da atividade;
o NO de passageiros transportados;
¢ Quantidade de 6nibus utilizados.

e Na&o ha problema na inclusdo de mais de um transpor te na mesma nota fiscal, desde que

descritos separadamente, com as informacdes e valores de cada um.

Devido a Pandemia, a Resolugdo SE n°® 9/2021, de 17 de margo de 2021 estabelece a

seguinte normativa:

Art. 1° Ficam suspensas, por tempo indeterminado, as atividades de Estudo do meio

presenciais no exercicio 2021 em razdo da pandemia da Covid-19:
I - Em todas as escolas municipais;

Il - Em todas as entidades que formalizaram ou que venham formalizar parcerias para atendimento

de criancas de 0 a 3 anos.
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Art. 2° As APM’s das escolas municipais deverdo remanejar os recursos do segmento de
“Estudo do Meio” para o de “Custeio Administrativo”, conforme previsto no Anexo IV do Plano de

Trabalho.

Art. 3° As entidades parceiras deverdo remanejar os recursos do segmento de “Estudo do

Meio” para o de “Custeio”, conforme previsto no Anexo VI do Plano de Trabalho.

Art. 4° Os remanejamentos de recursos devem ser deliberados pelas APM’s e pelas
entidades pareceiras e, oportunamente, registrados em ata, conforme previsto no Plano de Trabalho

formalizado.

1.1.6. Material Didatico e Pedagogico (recursos de CUSTEIO)
e Abaco de pinos;
o Abecedario;
o Adesivos;
e Agulha de tapeceiro;

Agulhas diversas;

e Album para fotos;

e Alfabeto (madeira, im&, EVA);

¢ Alfinete colorido para mapa;

¢ Ancinho para jardinagem tamanho pequeno;
e Apagador para quadro branco e negro;
e Apitos;

e Arame p/ artesanato;

e Argolinhas p/ pulseira;

e Atlas geografico;

e Avental para pintura;

e Avental plastico para pintura;

e Bailarina;

e Baldes, pas de areia;
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Bambolé;

Bandinha ritmica (plastico/madeira);
Banner;

Barbante 08 fios;

Barbante colorido;

Barraca infantil;

Barrado de EVA;

Bate pinos;

Bexigas;

Blocos de espuma;

Bola;

Bolas de borracha (diversos tamanhos);
Boliche grande;

Bomba manual e bico para encher;
Bolas;

Bonecas;

BordaE.V.A;;

Borracha;

Botéo;

Brinquedos de areia;

Brinquedos de montar (2 tipos - plastico e madeira);
Brinquedos médios de plastico Ex: Escorrega, Gangorra;
Caderno brochura;

Caderno brochuréo;

Caderno de caligrafia;

Caderno de desenho;
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e Caderno espiral universitario;

e Caderno pedagogico (quadriculado);

o Caixa tatil com texturas;

e Caixas Organizadoras Plasticas Empilhaveis;
e Caixinha para CD;

e Caleidoscopio;

e Caminhdes, carrinhos (diversos tamanhos);
e Caneta para CD,;

o Caneta para retroprojetor;

e Canetéo;

e Canudos;

e Capacho;

e Carimbo artesanal p/pintura em tecido;

e Carimbo didético;

e Cavalete de pintura (de mesa);

e Cesta plastica para basquete;

e Cola colorida;

e Cola em bastéo;

e Cola instanténea;

e Colchdes para saltos grandes;

o Colchonetes grandes tipo tatame com velcro (solo);

e Coletes para competicdes esportivas (conjuntos em cores diferenciadas para identificar

times); (acervos da UE - ndo poderdo ser doados aos alunos);
e Compasso;
o Cones;

e Contagem;
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Corda de nylon;

Corda de sisal;

Corda elastica;

Cordinha de Varal;
Cortica;

Cubo de encaixe;

Dados grandes;

Dama;

Dicionario (uso coletivo);
Dominds variados;

EV.A;

Elastico para cama de gato;
Entretela;

Espelho;

Esquadro;

Fantasias;

Fantoches/ Dedoches;
Feltro;

Figuras em EVA para colagem;
Fio de nylon;

Fio de silicone;

Fita de cetim;

Fita métrica;

Fitas decorativas;
Fogado/Geladeira/Pia/Arméario/Microondas/Sofa - Infantil (brinquedos plasticos);

Folha de linguagem;
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Folha de linguagem com pauta;

Forminha de gelo;

Furador artesanal com varios desenhos;
Furador com 2 furos;

Furador com 4 furos;

Garfo para jardinagem tamanho pequeno;
Girafa gigi-medida;

Giz branco antialérgico para quadro negro;
Giz colorido antialérgico para quadro negro;
ima;

Jogo de memoria;

Jogo de percurso;

Jogos de baralho;

Jogos, brinquedos diversos para brincadeira simbolica;
LA (diversas espessuras e cores);

Latex;

Letras moveis;

Ludo gigante;

Lupa;

Mapas;

Maquiagem infantil (para atividades previstas no PPP da UE);
Mascaras diversas;

Massinha para modelar;

Material dourado;

Material para horta e jardinagem;

Moldes vazados;



Motoca (toda em plastico);
Numeros (madeira, imé, E.V.A));
Papel almago com pauta;

Papel quadriculado;

Papel sulfite A3;

Pas para jardinagem tamanho pequeno;
Percurso para quadra;

Perucas;

Pincel para quadro branco;
Postes para rede de vélei;
Quebra cabeca;

Raquetes;

Rede de gol;

Rede de volei;

Renda;

Retalhos de EVA, tecido, madeira;
Roupas de boneca;

Sementes;

Tapete EVA com borda;

Tecidos diversos;

Tesoura de picotar;

Tesoura infantil sem ponta;
Tonquinha (toda em plastico);
Touca para banho;

Triciclo Pega Carona;

Vareta de pipa;
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e Xadrez gigante.

ContratacOes de atividades pedagogicas para atendimento com os alunos, como locacdo de

brinquedos inflaveis, pecas teatrais e outras a consultar, deverdo ser alocadas neste segmento do
Plano de Trabalho.

1.4 Programa Escola de Portas Abertas — Exclusivo para Unidades Escolares que atendem o

programa

e Materiais Esportivos:

O

o

Apitos;

Bolas (futebol, volei, basquete, etc);

Bombas para encher bola (apenas 0s manuais);

Coletes; (acervos da UE - ndo poderéo ser doados aos alunos);
Cones;

Materiais para ténis de mesa (Redinha, Bolinha, Raquete);
Rede de Voleibol;

Sacolas para guardar os materiais esportivos.

e Materiais para Artesanato:

O

o

Linhas (Croché, Tricd, Barbantes) coloridos;

Agulhas (Verificar necessidade);

Tecido (Variados, Retalhos);

Diversos (Missanga, Lantejoula, elastico, etc);

Tintas (tecidos, guache, colas coloridas, etc);

Pincéis (diversos tamanhos, dependendo da finalidade ou oficina);
Rolinhos;

Ferramentas (Lixas, Serrinhas, Estiletes, Tesouras, Alicates).

e Materiais para Artes Marciais:
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Kimonos (acervo da UE - ndo poderao ser doados aos alunos);

O

O

Faixas (acervo da UE - ndo poderdo ser doados aos alunos);

Acessorios (aparador, colete, etc);

o

o Tatames.

e Materiais para Recreacéo:
o Cordas;
o Elasticos;
o Bambolés;
o Jogos diversos (tabuleiro, gigantes, etc);
o Papéis variados;

o Canetinhas, lapis de cor, lapis grafite, giz de cera, apontadores e borrachas).

1.2. Eixo administrativo
1.2.1. Custeio Administrativo (recursos de CUSTEIO)

Recursos de Custeio para despesas com material para area administrativa, suprimentos de
informatica, cartério, locacdo de copiadoras, bem como, servigo de reprografia e outras despesas

relacionadas.
e Album para fotos
¢ Almofada para carimbos
e Apagador para quadro branco e negro
e Apontador para lapis
e Avental plastico para pintura
e Bateria para filmadora e camera fotogréafica
¢ Bloco p/ flip-chart
e Bloco post-it adesivo

e Blocos de arquitetura
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e Bomba manual e bico para encher bolas
e BordaE.V.A.

e Cabo para aparelho elétrico

e Cabo USB

e Cabos para impressora

e Caixa para arquivo morto

e Caixas Organizadoras Plasticas Empilhaveis
e Caixinha para CD

e Calculadora de bolso

e Caneta corretiva

e Caneta esferografica varias cores

e Caneta gel

e Caneta para CD

o Caneta para retroprojetor

e Canetdo

e Capacho

e Carimbos administrativos

e Cartucho de tinta preta e colorida (para impressora com uso racionalizado, coerente e

restrito aos planos pedagdgicos e servi¢os administrativos especificos)
e Chaveiros de identificacao
e Chips de celular
¢ Cilindro de maquina copiadora
e Clips
e Colchetes
e Compasso

e Cordinha de Varal
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Corretivo em fita

Corretivo liquido

Cracha transparente

Destaca texto

Elastico

Envelope (varios tamanhos)
Envelope pardo pequeno e grande
Envelopes para CDs

Espiral e capa para encadernagao
Esquadro

Estilete

Etiquetas

Extrator de grampos

Fecha-caixa

Filtro de agua para salas de aula (unitarios)

Filtro de linha

Fita adesiva marrom (PVC)
Fita adesiva transparente

Fita crepe

Fita de cetim

Fita méagica

Fita métrica

Fita para demarcacdo de area
Fita para impressora matricial
Fitas decorativas

Fitilho sortido
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Forminha de gelo

Fotocondutor

Formulério Continuo

Furador artesanal com varios desenhos
Furador com 2 furos

Furador com 4 furos

Furador para papéis peque- no

Giz colorido antialérgico para quadro negro
Grafite para lapiseira

Grampeador de tapeceiro

Grampeador pequeno

Grampo para grampeador

Grampo trilho

Lamina para estilete

Lampada para retroprojetor

Livro ata

Livro caixa

Livros Fiscais

Lixeiras infantis para patio (palhacinho, sapinho, etc.) até 100 litros
Luvas descartaveis

Marcador para quadro branco

Midias diversas (CD-R, DVD-R, Cartdes SD e Micro SD, pen- drive (de até 16 GB)
Molha-dedo

Mouse

Mouse Pad

Mural ou quadro de cortica



Organizador de gaveta e mesa

Pano de saco

Pasta c/ ferragem (papel&o ou plastico)
Pasta c/ grampo trilho

Pasta catalogo

Pasta catalogo c/ plastico

Pasta com aba elastica

Pasta L

Pasta polionda

Pasta polipropileno (vérias espessuras)
Pasta sanfonada

Pasta suspensa

Peneira para pintura

Pequenos itens de custeio referente as demandas de tecnologia assistiva
Percevejo

Pilhas / pilhas recarregaveis e carregador para pilha e baterias
Pincel para quadro branco

Pistola de cola quente

Plastico 2 ou 4 furos

Plastico grosso para forrar mesas
Plastico para plastificadora

Porta caneta

Porta carimbo

Porta CD

Porta clips

Porta papel



Inox)

Pranchetas (madeira e acrilico)
Pregadores de roupa

Quadro flanelado ou flanelégrafo
Rastelo para jardim

Refil para cola quente

Refil para plastificadora a frio
Regador

Rel6gio de parede (modelo basico: quartz alimentado por pilhas AA 1,5 volts, exceto de

Revelacdo de fotos
Revestimento de cadeiras
Saco plastico

Saco refil para aspirador de p6
Sulfitdo

Sulfite

Suporte para fita adesiva
Suporte simples para dgua
Teclado para computador
Tesoura para jardinagem
Tesoura para uso geral

Tinta para carimbo

Toalha de mesa

Toner para impressora (desde que ndo haja no almoxarifado da SE)
Transparéncia para impressora
Transparéncia xerogréafica

Tuanel (material para educacdo fisica)

94



e \/asos

e Visores para pasta suspensa

e Itens para higiene pessoal/ primeiros socorros:

©)

Agua boricada;

Algodéo;

Atadura de crepe;

Babadores descartaveis;

Bolsa térmica;

Capa de chuva (para acervo da UE);
Curativos adesivos;

Esparadrapo;

Fraldas (para demandas emergenciais);
Gaze;

Hastes flexiveis com pontas de algodao;
Lenco de papel,;

Lencol Hospitalar;

Lencos umedecidos;

Luvas descartéveis;

Méscaras para emergéncia (para 0 uso

problema com a sua);
Micropore;

Pinca para higienizagé&o;
Protetor Solar;
Sabonete liquido;
Sabonetes;

Soro fisiolégico;

de aluno que

ndo trouxe ou teve algum
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o Termdmetro Digital;
o Toalha;

o Xampus.

IMPORTANTE:

» N&o esta autorizada a compra de medicamentos.

» Itens relacionados a cozinha e lactario devem ser solicitados a SE-222, pois esses espagos

séo equipados e mobiliados de acordo com normas da vigilancia sanitéaria.

Cabe alertar que 0s recursos repassados através do Termo de Colaboragdo sdo para
atendimento coletivo, ndo sendo permitida a execucdo de nenhuma despesa para atendimento

individual.

1.2.2. Contabilidade (recursos de CUSTEIO)

Recurso especifico para pagamento da Contabilidade contratada pela APM, para execucdo de
todos os servicos contébeis e prestacdo de contas do Termo de Colaboragdo e dos Programas do
PDDE.

Caso a contratacdo seja efetuada por um montante superior ao repassado, 0s valores
excedentes poderdo ser suportados através do Custeio Administrativo; porém, sugerimos negociar

as despesas com contador com o limite do valor repassado no exercicio.

Os servicos de contabilidade devem ser contratados e formalizados através de contratos

anuais, cujas copias deverdo ser apresentadas na primeira prestacao de contas de cada exercicio.
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1.3. Eixo manutencéo e estrutura

Retencéo na Fonte e Recolhimento de Impostos.

Alguns servigos que a APM necessita contratar podem exigir a necessidade legal de se
proceder a retencdo de impostos na fonte e o seu recolhimento na rede bancaria. As legislacdes que
definem a matéria atribuem ao tomador do servico (APM) a responsabilidade tributaria pela

retencéo e recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um pagamento a ser realizado, que

vira assinalado na propria nota fiscal de servigo.

O valor descontado (retido) do pagamento ao fornecedor deve ser recolhido ao seu titular
(INSS, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo tomador do servigo

(APM), através de guia apropriada.
Dependendo do servigo contratado, os impostos a serem retidos na fonte séo:

e [INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instru¢cdo Normativa
RFB n°971/09, de 13/11/2009);

e |IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte (Decreto n° 3.000, de 26/ 03/ 1999

(Regulamento do Imposto de Renda);

e PIS/COFINS/CSLL.: contribuicdes para o Programa de Integracdo Social, Contribuicédo
para 0 Financiamento da Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido (Instrucdo Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004);

e |ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar Federal n°® 116, de 31/07/2003. Deve

ser verificada em conjunto com a legislacdo do municipio onde o servico foi prestado).
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IMPORTANTE:

Para alguns tipos de fornecedores de servico, normalmente MEIs (empresas individuais),
além das retencdes listadas acima, incide a obrigatoriedade de recolhimento extra, pela APM, de
INSS, em valores que atingem até 20% do valor total do servico. Lembrando que estes encargos
extras fardo parte do custo total e deverdo ser considerados, tanto nas despesas quanto na
avaliacdo do menor preco para 0s Sservigos, orientamos que as contabilidades contratadas sejam

consultadas sobre tal incidéncia, antecedendo a escolha do fornecedor.

1.3.1 Programa Escola Linda (recursos de CUSTEIO)

Este segmento destina-se a execucdo de a¢Bes para Manutencao Predial e incluird as seguintes
despesas:

¢ Aquisicao de materiais e servigcos para manutencao e conservacao do prédio;

* Reparos e zeladoria do prédio escolar: hidraulica, elétrica, pintura, serralheria;

* Servigos de pequena monta para manutencao e conservacao do imovel;

« Servicos de mao de obra e equipamentos para a Seguranga e Vigilancia da Unidade Escolar;

 Qutras despesas de custeio correlatas ao segmento.

Entende-se que o recurso devera ser utilizado em espacos ja existentes, ficando proibido

construcdes, edificacfes ou reformas estruturais.

Abaixo, alguns exemplos de pequenas manutencdes que a APM devera executar com este
custeio, lembrando que os pagamentos da méo de obra deverado ser efetuados mediante apresentacao
da Nota Fiscal de Servicos ou Recibo de Pagamento a Autdonomo (RPA) dos servigos executados.

Verifique com seu contador as obrigacdes fiscais a serem cumpridas.
» Pequenos reparos em instalagdes de elétricas, hidraulicas e de telefonia;

e Servicos de carpintaria, marcenaria e serralheria;
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e Servicos de pintura. Atentar quanto as cores e padronizacdo descritas no documento -
Anexo Padrdo de Pintura das Unidades Escolares - parte integrante do Manual de

Gestdo das APMs. Em caso de divida consultar a SE-23;

e Troca de lampadas, reatores (dar preferéncia para troca para lampadas de led),

luminarias;

e Conserto e/ou substituicdo de esquadrias, portas, batentes, grades e alambrados,
eliminacdo de pontos de ferrugem, desempeno e lubrificacdo de portas, portGes, janelas

e demais esquadrias;

e Substituicdo, reparos e lubrificacdo de fechaduras, dobradicas e trincos danificados,

inclusive troca de tambores, segredos, confec¢do de chaves e aquisi¢cdo de cadeados;
 Substituicdo de vidros quebrados ou trincados;

e Manutencdo, substituicdo, reparos, pintura, impermeabilizacdo e limpeza de telhados,
calhas, canaletas, rufos, condutores, valetas, valas, ralos e similares. Essas verificagoes
e servicos devem ser feitos preventivamente, com a frequéncia de uma vez a cada 30
dias nos periodos chuvosos e a cada 60 dias nos periodos de estiagem, de modo a evitar

goteiras, transbordamentos e alagamentos;

e Conserto, revisdo, substituicdo e desobstrucdo das instalacdes hidréaulicas, reparos e

substituicdo de torneiras, valvulas, conexdes, registros, sifdes, valvulas de descarga;
e Troca de areia do parque;
e Higienizacdo da areia do parque;
e Servico de limpeza pds manutencao;

» Servico de limpeza de alto risco (limpeza de caibros de patio, vidros e outros de altura

ou complexidade que exigem instrumentos de seguranca apropriados);
» Retirada de entulho ap6s execucdo de servicos de obra;
* Instalacdo de Sistema de Seguranca da escola.

A seguir, listamos alguns itens para uso em manutencéo predial, cuja aquisigdo ja é prevista e

permitida, sem necessidade de consulta ao nosso setor:
e Adaptador para vaso sanitario infantil,
e Areia;

e Assento sanitario infantil/ adulto;
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Benjamim;

Bracadeira;

Brocas para furadeira;

Buchas;

Cadeado;

Calhas de luz;

Canaleta pléastica para passagem de fiacao;
Cantoneiras para parede;

Chave de fenda;

Chaves (copias e confec¢do);
Chuveiro;

Cimento;

Contator para bomba d’agua;

Cola plastica;

Cola de silicone;

Cola de madeira;

Courinho para torneira;

Corrente;

Corrente para cadeados;

Corrimao;

Cortina ou blackout em tecido;
Cotovelo;

Disjuntor;

Domus (manutencao, troca, limpeza);
Elementos filtrantes para filtros de agua;
Espelho;

Espelho para interruptores, tomadas;
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Extensédo elétrica;

Fechadura/ Maganeta, dobradicas e batentes;

Ferramentas avulsas para pequenos consertos;

Ferramentas manuais;
Filtro de &gua unitério;

Fios de diversas bitolas;
Fita antiderrapante;

Fita isolante;

Fita veda rosca;

Gesso;

Grampeador para tapeceiro;
Interruptor,;

Lampadas;

Lixas para parede, madeira ou ferro;
Mangueira;

Martelo;

Massa Corrida;

Mola aérea para portas;

Parafuso;

Paviflex e Persiana (conserto/ lavagem);

Pinceis;

Portas ou folhas de porta;
Prego;

Puxador;

Rastelo para jardim;

Reator;

Redes de Protecdo em nylon - instalagdo e manutencéo;
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* Refletores;

e Registros / torneiras;

e Resisténcia para torneira e chuveiro;
* Rodapés;

e Saboneteira para fixar na parede;

» Sensores de pontos de alarme (em sistema ja existente);

e Servicos de jardinagem;

e Sifdo;

e Silicone;

e Suporte para Mangueira

e Suporte de papel higiénico;

e Suporte de papel toalha;

e Suporte para sabonete liquido;
e Telha;

e Tinta;

e Toldos/coberturas (manutencao e reposicao de existentes);

e Tomada;

e Trilho para cortina;

e Trinco;

e Tubos e conexdes hidraulicos;
e Vaso sanitario infantil/ adulto;

» Vela para filtro de agua.

Caso necessite de um suporte em carater emergencial, a equipe de manutencdo da Secretaria

estard a disposi¢do. O contato deverd ser feito pelo e-mail:

manutencaoescolar@saobernardo.sp.gov.br.
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1.4. Seguranca e Vigilancia da Unidade Escolar

As unidades escolares podem guarnecer a seguranca da escola por meio da vigilancia e monitoramento. Para
tanto, sugerimos a aquisic¢do de dispositivos e méo de obra.

Aquisicao de sistema de circuito fechado de cameras

Em sintese, o circuito é um sistema interno de vigilancia feito por cdmeras distribuidas por um ou varios
ambientes, conectadas a uma central de monitoramento remoto. Com isso, as imagens sao captadas durante
todo o dia e ficam gravadas para que sejam analisadas a qualquer momento, caso necessario.

Escolha do equipamento de gravacéo

Necessidade de aquisicao do "Digital Video Recorder" (DVR) ou "Network Video Recorder" (NVR). Para
que seja possivel manter dados em tempo satisfatorio, o0 HD (disco de armazenamento de dados) deve ter no
minimo 4 TB (terabytes), como capacidade de gravacao.

Tipo de cAmera a utilizar

v Tipo infravermelho em local com pouca luz e também nas portas principais;

v' Cameras tipo CCD em locais com boa iluminacéo;

v Mini cameras se ha a necessidade discricdes, cameras com microfone ndo sao

aconselhaveis;

v/ Cameras dome para uma amplitude maior.
Antes de fazer a instalacdo do circuito, é de suma importancia mapear em quais pontos serdo instaladas as
cameras, bem como definir as fungdes desejadas, visto que existem diferengas entre os equipamentos. Além
disso, alguns séo especificos para areas internas e outros para a externa.

Locais recomendados para o posicionamento das cameras

Docas de recebimento de mercadorias;

Entrada da unidade escolar;

Refeitorio;

Biblioteca;

Laboratorio de informatica;

Corredores;

Secretaria;

Salas AEE;

Estacionamento;

E outros locais particulares conforme a necessidade e layout da unidade.

AN N N N N NN N Y

O sistema também pode contar com integracéo ao sistema de alarme Unico para disparar efeitos sonoros, bem
como alerta a gestdo através de aparelhos celulares, PC’s, entre outros devices.

Mais importante do que possuir um bom equipamento, € utiliza-lo na sua potencialidade de recursos. Para
iSs0, € necessario apropriar-se dos detalhes técnicos de operagao e multiplicar esse conhecimento com as
pessoas indicadas pela gestao.
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Porteiro eletrénico e fechadura automatica

Este recurso traz maior seguranca e gera maior produtividade nos atendimentos, visto que podem incluir
imagem de video para identificacdo de visitantes.

Tipo de recurso a ser utilizado

A aquisicdo do sistema de seguranga inclui o pagamento com recursos de custeio e de capital, abaixo
exemplificados para sistema de circuito fechado. Quaisquer duvidas a respeito deste tema poderao ser
dirimidas por meio da SE-332.1 (ver pag. 8, 9, 10 e 11).

Exemplos de materiais de custeio:

Fonte eletronica 12 volts;

Fios coaxiais digitais de video;
Caixa acoplamento para cabos;
Conectores;

Grade protecdo externa de cameras;
Fechadura elétrica;

Botéo acionamento;

Extensores de cabo de rede;
Tubulagdes, eletrodutos flexiveis.

LUK

Exemplos de materiais de capital:

DVR, NVR;

HD para armazenamento de dados;
Céameras, todas de diversos tipos;
Kit porteiro;

Switch HDMI;

Switch ethernet de rede (portas.

ANANANANANA

1.5. Manutencéo de Bens Patrimoniados (recursos de CUSTEIO)

Este segmento é especifico para as despesas com conserto e manutencdo de equipamentos e
mobiliarios patrimoniados (ou mesmo que ndo estejam patrimoniados), sob guarda da UE, tanto
para pagamento de mao de obra quanto para aquisicdo de pecas especificas para tais servigos.
Alertamos que a legislacdo municipal ndo indica, a principio, a manutencdo de bens cujo valor da

manutencdo seja superior a 40% do valor de um bem equivalente novo.
Aquisicdo de suprimentos de informética ndo se enquadra neste segmento.

Para regularidade da despesa, é indispensavel apostar o nimero de Patriménio do bem no
campo "Justificativas" da Planilha de Gestdo e no corpo do documento fiscal (pode ser a mao, no

corpo da via original).
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Caso 0 bem ainda ndo esteja patrimoniado, a informacéo sobre o n° de patriménio podera ser

substituida pelo nimero do Termo de Doacdo que doou o bem ao Municipio.

1.6. Capital

Antecedendo a aquisicdo de equipamentos gque necessitem suprimentos rotineiramente, tais
como impressoras, copiadoras (toner, fotocondutor, cartuchos), e indispensavel verificar os custos
desses suprimentos, de forma a ndo se tornar inviavel as APMs suas manutengdes com recursos dos

repasses.

Para orientacdes e esclarecimento de ddvidas quanto aos equipamentos de informatica,

obséquio entrar em contato com a Secdo de Apoio a Hardware e Infraestrutura - SE-312.

1.6.1. Bem Permanente Pedagogico / Administrativo

Para aquisicdo de bens patrimoniaveis, deve-se consultar previamente o catalogo de bens
adquiridos pela SE, disponibilizado na plataforma Web Apoio. Caso ndo haja a possibilidade de
fornecimento, devera solicitar autorizacdo junto a SE-332 (Secdo de Controle da Execugdo de
Ajustes), por meio do e-mail se332@saobernardo.sp.gov.br para aquisicdo com recursos da
Entidade. Exemplo: Ar condicionado para o Laboratorio de Informética — Substituicdo (Observar a
disponibilidade pela SE pela plataforma Web Apoio e verificar as especificidades do equipamento

junto a (SE-231.2) e ap0s esta consulta, enviar e-mail para a SE-332 para a autorizagao.
Equipamentos e mobiliarios previstos para aquisicdo com 0s recursos repassados.
e Amplificador de som;
e Aparelho celular (até o valor maximo de R$ 800,00);
(1 Plano até R$60,00 mensal e Chip — (CUSTEIO) — Fazer consulta antecipadamente & SE-332.)
e Aparelho telefénico (consultar informando o modelo);
e Aparelho de som;
e Ar condicionado para o Laboratoério de Informatica;
e Armario;

e Arquivo de aco ou madeira;
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Balcéo (tipo atendimento);
Banco;

Banqueta;

Bebedouro para uso comunitario;
Bicicleta infantil;

Brinquedos para Parque Madeira, Ferro e/ou Aco;
Cadeira de escritorio;

Caixa acustica;

Caixa acustica amplificada;
Céamera digital;

Casinhas de pléstico;
Computador;

Copiadora;

Data show (Projetor Multimidia);
Desfragmentadora de Papel;
Desumidificador de Papel,
Encadernadora;

Escada;

Estabilizador;

Estante de madeira ou aco;
Estrutura de balanco;
Ferramentas Elétricas;
Guilhotina;

HD Externo;

HUB;

Impressora;

Instrumentos Musicais (consultar informando o tipo);
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e Lavadora de alta pressao;

e Microfones;

e Monitor de video;

* Nobreak;

» Persianas;

 Plastificadora;

e Quadro branco;

e Quadro de avisos;

e Quadro de chaves;

e Quadro negro;

e Retroprojetor;

* Roteador;

e Scanner,

e Switch;

e Tela de Projecéo;

 Tripe (para microfone, filmadora, tela);

e TV;

e Transformador de voltagem (consultar informando o modelo);
e Ventiladores (de coluna ou de parede - ndo sdo permitidos ventiladores de teto);

e Video porteiro (Camera e Monitor).

1.6.2. Bem Permanente Educacao Maker
Materiais para Atividades Makers e Mdo na Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos:
e Camera foto e filmagem;
 Dispositivos de informatica (Notebook, Desktop, tablet);

 Dispositivo de informatica com tela touch para alunos com deficiéncia;
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¢ Home teather;
e |ousa interativa;
e Mesa Interativa;

¢ Microfones.

Mobiliario para espaco Maker:
e Bancadas;
e Estantes;

e Armarios.

Organizadores do espaco:
e Carrinho gaveteiro;
e Nichos;
o Estante;
e Caixa Box (em aluminio);
e Projetor multimidia;
e Roteador e Nobreak.

Materiais para Atividades Makers e Mao na Massa— Ed. Infantil 4 e 5 anos:

 Dispositivos de informatica (Notebook, Desktop, tablet);
 Dispositivo de informética com tela touch para alunos com deficiéncia;

 Iniciacdo a Robdtica - Brinquedos para programacdo (para aquisicdo desses materiais

entrar em contato com a SE-124 para orienta¢do);
e Mesa interativa;
e Home Teather;

e Kit Chroma Key (Tela 2mx3m, pedestais, clips) - no caso de aquisi¢cdo de apenas o
tecido chroma key, despesa de CUSTEIO;

e Lousa interativa;
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Microfones;

Mobiliario para espaco Maker:

o Bancadas;
o Estantes;
e Armarios.

Organizadores do espaco:

o Carrinho gaveteiro;

o Nichos;

o Estante;

o Caixa Box (em aluminio).
e Projetor Multimidia;

¢ Roteador e Nobreak.

Materiais para Atividades Makers e Mao na Massa - Ensino Fundamental:
e Camera de foto e filmagem;
 Dispositivos de informatica (Notebook, Desktop, tablet);
» Dispositivo de informatica com tela touch para alunos com deficiéncia;
e Ferramentas (furadeira, parafusadeira, lixadeira);
e HD externo;
e Impressora Laser ou jato de tinta;

e Kit Chroma Key (Tela 2mx3m, pedestais, clips) - no caso de aquisi¢cdo de apenas o
tecido chroma key, despesa de CUSTEIO;

e Magquina de costura;

e Microfones;

e Mobiliario para espago Maker:
o Bancadas;

o Estantes;
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o Armarios.
» Notebook, Desktop, tablet;
e Organizadores do espaco:

Carrinho gaveteiro;

(@]

o Nichos;

o Estante;

O

Caixa Box (em aluminio).
¢ Painel “porta ferramentas” (se adquirido pronto. Para cria-lo, consultar SE-332);

 Sistema de iluminagao para animacéo (Tripés e refletores).

1.7. Sobre as categorias de despesas: capital (bem permanente) ou custeio

Na contabilidade publica, existem dois tipos de categorias de despesas: as de CUSTEIO e as
de CAPITAL (ou de Bem Permanente).

Despesas de CUSTEIO: sdo aquelas destinadas a aquisicdo de materiais de consumo e a

contratacdo de servicos para o0 bom funcionamento e manutencdo da unidade escolar.

Despesas de CAPITAL: sdo aquelas destinadas a aquisicdo (ou producdo) de bens cuja
durabilidade seja superior a dois anos, conforme normatizado no Decreto Municipal 20.650/2019,

em seu artigo 2°

Art. 2° Consideram-se bens patrimoniais méveis, aqueles destinados aos servicos da
Administracdo que, em razdo de seu uso corrente, possuem durabilidade e utilizagdo
superior a 2 (dois) anos, inclusive 0s que se encontram em reparti¢cdes pertencentes a outras
esferas do Poder Publico, ou em entidades particulares, a titulo de cessdo, autorizacéo,
permissao ou concessdo de uso.

A Legislagdo Federal também define, de forma mais detalhada, a categoria de cada uma
dessas despesas, atraves da Portaria 448 de 13/09/2002, em seus artigos 2° e 3°:

Art. 2° Para efeito desta Portaria, entende-se como material de consumo e material
permanente:

| - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da
Lei n. 4.320/64, perde normal- mente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada
a dois anos;

Il - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° Na classificacdo da despesa serdo adotados 0s seguintes pardmetros
excludentes, tomados em conjunto, para a identificacdo do material permanente:
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| - Durabilidade, quando o material em uso normal per- de ou tem reduzidas as suas
condicdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

I11 - Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacéo a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.
Como observamos, basicamente, as duas legislagdes definem a durabilidade como forma de

normatizagdo do enquadramento da despesa.

Existem alguns casos em nosso Municipio que requerem parecer especifico, que ira também
considerar a viabilidade de manutencdo ou reparos nesses bens. Alguns itens, com custos baixos,
apesar de normalmente terem durabilidade superior a dois anos, seu baixo custo inviabiliza despesas
com sua manutencao ou reparo, caracterizando-os como descartaveis. Nesses casos, sugerimos que
seja encaminhada consulta por e-mail ao SE-332, anexando folder ou link com todas as
especificacbes do item e seu valor. Cada caso sera avaliado e imediatamente informado a entidade

Seu correto enquadramento.

Todos os estabelecimentos de ensino que disponham de APM, poderao receber recursos em

uma ou em ambas as categorias econdmicas, conforme deliberaces da SE e manifestacéo prévia.

Para o PDDE, essa manifestacdo € realizada através do cadastramento anual feito pela APM
no PDDE Web, no ano anterior ao do repasse. A possibilidade de escolha do percentual de cada

categoria para 0 proximo exercicio tem por objetivo contemplar as reais necessidades da UE.

Para a parceria Municipal, através do Termo de Colaboracdo, essa escolha é realizada no
preenchimento da proposta de Plano de Trabalho para o proximo exercicio, realizada pela APM no

final do ano, limitada aos percentuais estabelecidos no orcamento do Municipio.

1.8. Termo de doacéo

Qualquer bem permanente adquirido pela APM, independente da origem do recurso utilizado,
se Municipal, Federal ou Particular, devera ser, imediatamente apds a aquisicdo, doado ao
Municipio, O Termo de Doac¢édo nédo faz parte da documentacao de prestacao de contas.

Esta acdo e formalizada através da emissdo pela APM do Termo de Doac&o, independente de

prestacdo de contas. Este Termo devera ser encaminhado ao SE-332.2 da seguinte forma:

e Por e-mail, digitalizado ap6s assinado, acompanhado das notas fiscais que o gerou. Um
arquivo unico em PDF para cada Termo de Doacdo que inclua um Termo assinado,

seguido de cada uma de suas (s) nota (s) fiscal (is) e
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e Impresso, acompanhado da (s) copia (s) da (s) respetiva (s) nota (s) fiscal (is) que o
gerou. Apenas duas vias completas sdo necessarias. Uma para juntada ao processo de

patrimoniamento e outra para ser devolvida protocolada a APM, para arquivo.

O modelo do Termo de Doagdo estd disponivel no Portal da Educagdo ou podera ser
solicitado ao SE-332.2.

A classificacdo dos bens, segundo as categorias econémicas assinaladas, tem sido objeto de
frequentes consultas pelas UEs. Recomendamos que estas duvidas sejam dirimidas exclusivamente

junto a Secdo de Controle da Execugdo dos Convénios - SE-332.

As notas ficais que compdem o Termo de Doacdo ja deverdo ter aplicados em suas vias

originais todos os carimbos e atestacGes pertinentes, antecedendo suas digitalizacGes e copias.

A sequéncia da numeragdo dos termos de doacdo deverd ser Unica anual, independente da

origem do recurso, se municipal, federal ou particular.

I1. ORIENTACOES PARA USO DE RECURSOS DO PDDE (RECURSOS FEDERAIS)
1. PDDE - ORIENTACOES PARA EXECUCAO
1.1. Em que pode gastar?

Segundo o que normatiza a Resolu¢do FNDE n° 10, de 18/04/2013, alterada pela Resolucgédo n°
8, de 16/12/16, os recursos do PDDE Basico destinam-se a cobertura de despesas de custeio,
manutencdo e pequenos investimentos que concorram para a garantia do funcionamento e melhoria
da infraestrutura fisica e pedagdgica dos estabelecimentos de ensino beneficiarios, devendo ser

empregados:
e Na aquisicao de material permanente;

e Na realizacdo de pequenos reparos, adequacBes e servicos necessarios a manutencao,

conservacao e melhoria da estrutura fisica da unidade escolar;
e Na aquisicdo de material de consumo;
e Na avaliacdo de aprendizagem;
e Na implementacgéo de projeto pedagdgico; e

e No desenvolvimento de atividades educacionais;
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Toda deliberacdo de despesas com recursos do PDDE deverd ser fundamentada nestes

parametros.

Como referéncia, com exce¢do do pagamento de servigo de contabilidade, todas as despesas
previstas para uso de recursos do Termo de Colaboracdo poderéo ser efetuadas com recursos do
PDDE Bésico, respeitadas as categorias de CUSTEIO e CAPITAL.

1.2. O que é proibido?

Os recursos do PDDE ndo podem ser aplicados em gastos com remuneracao de funcionarios,
pagamento de contas de agua, luz, telefone, servicos de contabilidade e quaisquer outras taxas,
compra de combustivel e manutencdo de veiculos e despesas com festas e comemoracdes. Também
é vedada a utilizacdo de recursos do programa para 0 pagamento de tarifas bancéarias e de tributos
federais, distritais, estaduais e municipais, a ndo ser quando esses ja estdo embutidos nos bens e
servigos adquiridos (ISS, GPS de notas de servicos realizados com o PDDE).

Despesas com atendimento individualizado também n&o sdo permitidas.

E proibido também usar o recurso para implementar acdes que ja sdo objeto de financiamento
do FNDE, como por exemplo livros didaticos e literaturas distribuidos pelo FNDE por meio do
Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) e do Programa Nacional Biblioteca na Escola
(PNBE), ou por meios de outros programas e projetos assemelhados.

1.3. Gestao Democréatica

O FNDE prega a gestdo democratica dos recursos repassados, portanto qualquer gasto
efetuado devera ter sido deliberado em ata de reunido da APM, cuja cOpia, devidamente autenticada
pela Direcdo Executiva, deverad ser anexada a coOpia da nota fiscal a ser juntada a Prestacdo de

Contas.

A gestdo democratica dos recursos publicos prevé o bom senso nas despesas realizadas, tanto

qualitativa quanto quantitativamente.

Qualquer despesa a ser realizada, devera estar diretamente ligada as atividades escolares, para
atendimento de toda a comunidade. Despesas com itens para atendimento de um grupo restrito da

comunidade escolar devem ser evitadas.

1.4. Documentacéo Para Consulta, Disponivel No Portal Da Educagéo

e Manual de Orienta¢des do PDDE - Inclusa a Resolugdo FNDE n° 9, de 02/03/2011;
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e Resolucdo FNDE n° 10 de 18/04/2013, alterada pela Resolucdo FNDE n° 08, de
16/12/2016;

e Resolucdo FNDE n° 16 de 09/12/2015 - Alterada pela Resolucdo FNDE n° 8 de
16/12/2016;

o Outras especificas a cada Programa - Consultar SE-332.

2. PASSO A PASSO PARA EXECUCAO DO PDDE

I. Deliberagdo em reunido da APM, devidamente registrada em ata, sobre os itens que seréo
adquiridos, de forma justificada e fundamentando sua aplicacdo nas atividades escolares,
sem caracteristicas individuais. Neste momento ja é preciso informar que tipo de recurso
sera usado, se custeio ou capital, qualquer utilizacdo dos recursos do FNDE devera
constar em Ata.

Il. Levantamento dos orcamentos dos itens a serem adquiridos ou servicos a serem

contratados;

I1l. Preenchimento do formulario de Consolidacdo de Pesquisa de Precos. Nenhuma
Consolidagdo podera ter data de emissdo anterior a data de deliberacdo da despesa, nem
posterior a data de qualquer evidéncia da realizacdo da compra, seja data de pedidos, de
boletos, emissdo de cheques ou nota fiscal, tendo em vista ser o documento que define o

fornecedor escolhido;
IV. Deliberagdo em ata da escolha do fornecedor;

V. Qualquer pagamento sé poderéa ser efetuado ao préprio fornecedor; nominais ao titular do

documento fiscal. (Cheque)

VI. Se o pagamento for feito em cheque, efetuar copia do cheque totalmente preenchido

(nominal e ndo endossavel) e assinado;

VII. Ao receber o documento fiscal, aplicar imediatamente os carimbos devidos;

Além dos carimbos, os documentos fiscais pagos diretamente ao fornecedor, deverdo ter
atestados em seu corpo, de forma clara e legivel, a quitacdo do pagamento, com a identificacdo de

quem recebeu, seu RG e seu cargo na empresa.
Todos os documentos fiscais referentes ao uso de recursos do PDDE devem conter:

e carimbo que vincule a despesa ao PDDE, para cada um dos programas;
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Modelos Sugeridos:

Despesa Custeada com Recursos do PDDE

Basico

Despesa Custeada com recursos do PDDE Integral

Despesa Custeada com recursos

do PDDE Qualidade

Despesa Custeada com recursos do PDDE

Estrutura

e PDDE Bésico:
e PDDE Qualidade:
o Mais Cultura na Escola;

o Mais Alfabetizacéo;

(©]

Educacdo Conectada.

o Emergencial —Periodo de Pandemia.

Durante a Pandemia, o PDDE Emergencial poderd ser utilizado para despesa com mascaras,

servicos de limpeza, entre outros de acordo com os protocolos sanitarios.

e PDDE Integral:
o Mais Educacdo;

o Novo Mais Educagéo.

e PDDE Estrutura:

o Escola Acessivel.

e Carimbo de recebimento dos produtos/servigos. Pode ser aplicado na frente da nota,

sem sobrepor ou ocultar qualquer informagéo.
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Modelo Sugerido:

Os documentos fiscais pagos diretamente ao fornecedor, deverao ter atestados em seu corpo,
de forma clara e legivel, a quitacdo do pagamento, com a identificacdo de quem recebeu, seu RG e
seu cargo na empresa fornecedora. Os pagamentos através de boleto ou transferéncia bancéria

nominais aos fornecedores ndo necessitam desta atestacao.

N&o podera ser feito nenhum pagamento apos 31 de dezembro do exercicio, cheque, boleto

ou outros, o vencimento devera ser dentro do exercicio.

Ao efetuar qualquer pagamento nos terminais eletrénicos, providencie uma cépia imediata do
comprovante e guarde-o de forma protegida da luz e calor. Ele sera o Unico comprovante de

quitacdo e, por ser emitido em papel termossensivel, rapidamente perde a sua legibilidade.

Se houve aquisicdo de bem permanente, efetuar imediatamente o preenchimento do Termo de

Doacdo e encaminhar a SE-33, seguindo as orientacdes abaixo:

« Por e-mail, digitalizado apds assinado, acompanhado das respectivas notas fiscais que o

gerou. Arquivos separados para cada termo e suas notas.

e Impresso, acompanhado das respectivas notas fiscais que o gerou. Apenas duas vias
completas sdo necessarias. Uma para juntada ao processo de patrimoniamento e outra

para ser devolvida protocolada a APM, para seu arquivo.

A sequéncia da numeracdo dos termos de doacdo devera ser Unica, independente da

Termo de Recebimento Recebemos em
ordem o(s) material(ais)/servico(s)
discriminados na presente nota:

Data:_/ / Nome:

Assinatura:

origem do recurso, se municipal, federal ou particular.

3. PDDE - PRESTACAO DE CONTAS

Por se tratar de um Programa Federal - FNDE, ha caracteristicas proprias de execucdo que

difere do Termo de Colaboracéo.
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3.1. Documentacéo

A prestacdo de contas do PDDE é realizada anualmente, até 30 dias corridos do ano
subsequente do exercicio executado. ATE DIA 30 DE JANEIRO.

Documentacdo referente ao periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro.

1) Demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa e de Pagamentos Efetuados no
exercicio, - uma via original assinada pela Direcdo Executiva da APM. (Documento

emitido automaticamente da Planilha de Gestédo PDDE);

2) Somente copia legivel e completa (sem cortes) de cada um dos documentos fiscais,
devidamente autenticada (assinada) pela Direcdo Executiva da APM, extraida apos a
aplicacdo NA VIA ORIGINAL dos devidos carimbos ou atestacBes (de vinculo ao

PDDE, de recebimento das mercadorias/servicos e de quitacdo, se for o caso);

3) Somente copia legivel e completa (sem cortes), devidamente autenticada pela Direcao
Executiva da APM, de cada um dos comprovantes de pagamento do documento fiscal

(boletos, transferéncias bancéarias ou outros tipos de quitacao);

4) No caso de pagamento em cheque, copia, devidamente autenticada pela Direcdo
Executiva da APM, do cheque utilizado, totalmente preenchido, nominal e nédo

endossavel ao fornecedor titular do documento fiscal;

5) Consolidacdes de Pesquisa de Precos Originais, totalmente preenchida, com data

coerente com as deliberacdes e aquisi¢oes e assinadas pela Direcdo Executiva da APM;

6) Somente copia legivel e completa (sem cortes), devidamente autenticada pela Direcdo
Executiva da APM, das atas que deliberaram cada uma das despesas efetuadas. Se uma

ata deliberar mais de uma despesa, basta uma cdpia desta ata;

7) Relacdo de Bens Adquiridos e/ou Produzidos de cada um dos semestres - uma via
original assinada pela Direcdo Executiva da APM. Extraida automaticamente da
Planilha de Gestdo PDDE;

8) Conciliacdo Bancéaria - uma via original assinada pela Direcdo Executiva da APM.

Extraida automaticamente da Planilha de Gestdo PDDE;

9) Extratos bancarios completos de todas as contas do Programa (conta corrente,
poupancas e de aplicacdo a curto prazo, caso exista), dos meses de janeiro a dezembro.

Atentar para que nos extratos, principalmente os relativos & aplicacdo a curto prazo,
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constem as movimentacdes ocorridas no referido més (saldo anterior, aplicacdes,

resgates, rendimento bruto, imposto de renda, IOF, saldo final);

10) DA CONTA CARTAO: Fatura e Demonstrativo Mensal dos meses de janeiro a

dezembro.
Para a obtencdo do demonstrativo mensal, favor atentar aos seguintes passos.
No Gerenciador do Banco do Brasil, selecionar:

=) 1- Cartdo =P — Empresas 3 - DEPnonstrativo mensais 4 — EscolhempData de
Vencimento

i
Demonsativos mensss B

No caso de melhor detalhamento (caso o demonstrativo ndo especifique o beneficiario da

transacgéo), selecionar:

» Por fornecedor e/ou O‘os lancamentos e/ou Por Lan(‘entos

¢ o e s

o o
i Demonstrativos mensais E Demonstrativos mensais

e

&

#
a
LY
]

P 0 >»E &

o @ &
E W > 8 @ &
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Para melhor visualizacao clique no Zoom.

IMPORTANTE: Observa-se que na fatura, que é recebida por meio do correio, consta a
utilizacdo do cartdo referente a parte de um més e parte do més subsequente, com vencimento para
o0 dia 10 do més seguinte. Portanto, orientamos que ao selecionar o vencimento, marcar a data do
més solicitado/ou subsequente, observando as transa¢fes constantes em cada vencimento.

Caso ndo tenham sido efetuadas despesas durante o exercicio, a prestacdo de contas sera
composta dos seguintes documentos, que deverado ser apresentados:

o Demonstrativo da Execucdo da Receita e Despesa e de Pagamentos Efetuados -
deverd ser apresentado com a inscrigdo "Sem movimento" apostada no campo 20 -

Nome do Favorecido;

o Relatdrio de Bens Adquiridos e Produzidos - devera ser apresentado com a inscri¢cdo

"Sem movimento" em seu campo 09 - Especificacdo dos Bens;

o Conciliacdo Bancaria - devera ser apresentada com os lancamentos bancéarios cabiveis,

acompanhados dos devidos extratos completos de todas as contas do Programa.

4. OBSERVACOES GERAIS

Para cada Programa (PDDE Baésico, PDDE Educacdo Integral, PDDE Estrutura, PDDE

Qualidade, PDE Escola) devera ser efetuada a sua respectiva prestacdo de contas.
« Utilizar apenas sulfite no formato A4.
» Nao devera ser utilizado papel reaproveitado, reciclado ou com timbre do MSBC.

o Utilizar uma folha para cada documento.

4.1. Formularios disponibilizados pela SE-33 para prestacdo de contas do PDDE (outros

programas que ndo PDDE Basico), adequados aos formatos padronizados do FNDE.

o Demonstrativo das Receitas e Despesas - DRD PDE Escola, PDDE Qualidade, Educ.

Integral e Estrutura;
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« Conciliagdo Bancaria;

« Relacdo de Bens Adquiridos e Produzidos;

« Paratodos os Programas:

« Consolidacdo de Pesquisa de Pregos (com Relacdo Anexa);

Efetuar a solicitacdo por e-mail para: se33.pdde@saobernardo.sp.gov.br

Termo de Doacéo.



mailto:se33.pdde@saobernardo.sp.gov.br

5. APRESENTACAO DA DOCUMENTACAO DO PDDE

] S
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A |

‘ ! =l Extratos

= ToTAL

i | Conciliagio Bancéria

il Relacdo de Bens

Copias das atas

— W i Consolidacdo de Pesquisa de
11 Precos 2

Copia de Cheque 2 (quando couber)

Comprovante de quitagdo 2 (boleto,

Documento Fiscal 2

Consolidacéo de Pesquisa de

Copia de Cheque 1 (quando

Comprovante de quitagdo 1 (boleto,

riiz

Documento Fiscal 1

Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesas
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ANEXO AO MANUAL DE GESTAO DOS RECURSOS PUBLICOS REPASSADOS AS
ENTIDADES PARCEIRAS - CRECHES PARCEIRAS - 2021

1. ORIENTACOES PARA USO DE RECURSOS DO TERMO DE COLABORACAO
(RECURSO MUNICIPAL)

IMPORTANTE:

Se os itens de CUSTEIO ou CAPITAL (Bem Permanente) indicados nas listagens
apresentadas neste Anexo atenderem as necessidades da Escola, ndo sera necessario solicitar

parecer da SE-332, pois ja estdo previamente autorizados!

Caso a APM ndo localize algum item nas listagens deste manual, sera indispensavel efetuar
consulta a SE-332, justificada de forma bem fundamentada e antecedendo a execucdo, através de e-
mail institucional da UE. O setor avaliara a despesa que a APM deseja executar e retornard com as

devidas orientacdes e respectivo parecer.

Esta devolutiva serd formalizada através de e-mail institucional e devera ser juntada a
documentacao de prestacao de contas, anexada ao documento fiscal que gerou a solicitacdo, visando

acatamento da despesa.

1.1. Segmentos do plano de trabalho
o Despesas com pessoal;
e Despesas mensais de consumo (agua, luz, telefone, gas);

e Equipamentos de protecdo individual, exames médicos (admissionais, demissionais e

periddicos);
» Materiais didaticos;
» Materiais de escritorio;
e Materiais para biblioteca;
» Materiais para educacao fisica e recreacao;
e Material de limpeza e higiene / itens de cama, mesa e banho;
e Transporte de criangcas em passeios pedagogicos;
e Pequenas despesas com manutencao do imovel;

e Contador, sendo calculado o valor de um salario minimo federal por més;
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Combustivel para deslocamentos a Secretaria de Educacdo, sendo o valor de até R$

150,00 (cento e cinquenta reais) mensalmente;
Educacao Maker — verba de CUSTEIO;
Bens Permanentes - Verba de CAPITAL:

o Bem Permanente Educacdo Maker;

o Bem Permanente Pedagdgico/Administrativo.

1.1.1. Despesas Gerais de Custeio Previstas

Material de consumo, inclusive suprimentos de informética para a area administrativa;
Material didético;
Despesas de cartorio;

Manutencdo de equipamentos em geral, pertencentes ao patriménio do Municipio de
Sdo Bernardo do Campo, sob guarda da Entidade - necessario informar o n° de

Patriménio no corpo do documento fiscal;

Contratacdo de grupos teatrais para fins pedagdgicos;

Ingressos para espetaculos teatrais, atividades ou apresentacGes de cunho pedagdgico;
Locacdo de transporte para fins pedagdgicos (estudos de meio);

Servicos de contabilidade, incluindo as prestacdes de contas do Termo de Colaboracéo;

Suprir demandas emergéncias de tecnologia assistiva (espessantes, equipos, fraldas,

luvas, gazes, lencos umedecidos, prolongadores);

N&o é permitida a compra de nenhum tipo de medicamento.

2. CATEGORIAS DE DESPESAS: CAPITAL (BEM PERMANENTE) OU CUSTEIO

Na contabilidade publica, existem dois tipos de categorias de despesas: as de CUSTEIO e as
de CAPITAL (ou de Bem Permanente).

Despesas de CUSTEIO: sdo aquelas destinadas a aquisicdo de materiais de consumo e a

contratacdo de servigos para 0 bom funcionamento e manutencdo da unidade escolar.
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Despesas de CAPITAL: sdo aquelas destinadas a aquisi¢cdo (ou producdo) de bens cuja
durabilidade seja superior a dois anos, conforme normatizado no Decreto Municipal 17.368/2011,

em seu artigo 2°
Art. 2° Para efeitos do disposto neste Decreto, consideram-se:

I - Bens Patrimoniais Mdveis: os bens destinados aos servicos da Administracdo que, em
razdo de seu uso corrente, possuem durabilidade e utilizacdo superior a 2 (dois) anos, inclusive os
que se encontram em reparticGes pertencentes a outras esferas do Poder Publico, ou em entidades

particulares, a titulo de cessdo, autorizagdo, permissao ou concessdo de uso:

A Legislacdo Federal também define, de forma mais detalhada, a categoria de cada uma

dessas despesas, atraves da Portaria 448 de 13/09/2002, em seus artigos 2° e 3°:

Art. 2° Para efeito desta Portaria, entende-se como material de consumo e material

permanente:

I - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei n.

4.320/64, perde normal- mente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;

Il - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua

identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° Na classificacdo da despesa serdo adotados 0s seguintes parametros excludentes,

tomados em conjunto, para a identificagdo do material permanente:

I - Durabilidade, quando o material em uso normal per- de ou tem reduzidas as suas

condicdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel,

caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

111 - Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora

ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacdo a outro bem, ndo podendo ser

retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.
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Como observamos, basicamente, as duas legislagdes definem a durabilidade como forma de

normatizacdo do enquadramento da despesa.

Considerando que esses recursos proveem de origens diferenciadas em termos de rubricas do
Orcamento Publico, é terminantemente proibido o uso de recursos de CUSTEIO para despesas
de CAPITAL (Bem Permanente) e vice-versa. Sendo terminantemente proibido o

remanejamento de recursos entre essas categorias.

3. DESPESAS DE CUSTEIO
3.1. Custeio Geral
3.1.1. Grupo | - Materiais de consumo grafico / artistico
e Anilina5 cores;
e Anilina comestivel;
» Apagador para quadro branco;
e Aquarela;
e Argila;
e Bandeja para pinceis;
» Bloco creative / lumicolor;
e Brocal;
e Brocha;
e Caneta p/ tecido;
¢ Canetinha hidrocor;
e Canudos plasticos;
e Cartolina;
e Cartolina laminada;
e Carvéo em palito / natural;
e Cola40g/100g/1kg;
» Cola arébica;

e Cola p/ biscuit;
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Cola Colorida;

Cola colorida 3D (vitral);
Cola colorida com gliter;
Cola pléstica;

Cola quente;

Eléstico;

Esponja para pintura;

Espuma;

Esséncias aromaticas para massa de modelar caseira;

Fita adesiva colorida e transparente;
Fita adesiva dupla face;

Fita crepe;

Folhas de desenho;

Gel;

Gesso;

Giz colorido para quadro negro;
Giz courton cera;

Giz pastel oleoso;

Giz pastel seco;

Gizéo de cera;

Glitter,;

Grafites;

Guardanapo branco e colorido para atividade prevista no PPP;

Kit para pintura facial para atividade prevista no PPP;

Lantejoulas;
Linhas diversas;

Lixa (véarias espessuras);
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Massa (ndo gordurosa);
Massa de biscuit;
Massa de modelar;
Massinha adesiva;
Palitos para churrasco;
Palitos para sorvete;
Papel A2 layout liso;
Papel camurca;

Papel Canson A3;

Papel Canson A4 (bloco);

Papel cartdo / papel cartaz;

Papel celofane;

Papel colorset;

Papel contact;

Papel crepom;

Papel de seda;

Papel dobradura;
Papel espelho;

Papel fotogréafico;
Papel jornal;

Papel kraft;

Papel laminado;
Papel microondulado;
Papel nacarado;
Papel Panama / Parana;
Papel pardo / pedra;

Papel de presente;
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Papel reciclado;

Papel sulfite branco / colorido;
Papel sulfite reciclado;

Papel vegetal / vergé;

Papeldo;

Pincéis varios tamanhos (brochinha, pincel chato e redondo);
Pincel atdbmico / Pincel hidrocor;
Pincel para quadro branco;

Pintura a dedo;

Pintura infantil para rosto em lapis;
Quadro de cortica varios tamanhos;
Quadro de EVA,;

Régua;

Rolinho para pintura;

Rolo de espuma;

Saco de papel;

Spray fixador de carvéo;

Tecido;

Tela para pintura;

Tinta acrilica;

Tinta alto relevo;

Tinta facial;

Tinta guache;

Tinta latex PVA;

Tinta para artesanato;

Tinta para pintura em tela/ tecido;

Tinta plastica;
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Tinta puff;

TNT (diversas cores);

Vela;

Velcro;

Verniz.

3.1.2. Grupo Il - Materiais didaticos / pedagdgicos ou de escritorio

Adesivos;

Alfabeto (madeira, ima, EVA);

Alfinete colorido para mapa;

Almofada para carimbos;

Ancinho para jardinagem tamanho pequeno;

Apitos;

Apontador para lapis;

Arame p/ artesanato;

Avental para pintura;

Bailarina;

Baldes, pés de areia;

Bambolé;

Bandinha ritmica (plastico / madeira);

Barbante 08 fios;

Barbante colorido;

Barrado de EVA;

Bate pinos;

Bexigas;

Bloco p/ flip-chart;

Bloco post-it adesivo;
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Blocos de arquitetura;

Blocos de espuma;

Bola;

Bolas de borracha diversos tamanhos;
Boliche grande;

Bonecas;

Borracha;

Botéo;

Brinquedos de areia;

Brinquedos de montar (2 tipos - plastico e madeira);
Cabos para impressora;

Cabo USB;

Caderno brochura;

Caderno brochuréo;

Caderno de desenho;

Caixa para arquivo morto;

Caixa tatil com texturas

Calculadora de bolso;

Caleidoscopio;

Caminhdes, carrinhos (diversos tamanhos);
Caneta corretiva;

Caneta esferogréfica vérias cores;
Caneta para CD;

Caneta para retroprojetor;

Canudos;

Capa para encadernacao;

Carimbos diversos;
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Cartucho de tinta preta e colorida (para impressora com uso racionalizado,

coerente e restrito aos planos pedagogicos e servigos administrativos especificos);
Cesta plastica para basquete;
Chaveiros de identificacao;
Cilindro de méaquina copiadora;
Clips;

Cola instantanea;

Cola em bastéo;

Colchetes;

Colchonetes grandes tipo tatame;
Cones;

Corda de nylon;

Corda de sisal;

Corda elastica;

Corretivo em fita;

Corretivo liquido;

Cortica;

Cubo de encaixe;

Dados grandes;

Destaca texto;

Dominds variados;

E.V.A,

Eléstico;

Elastico para cama de gato;
Entretela;

Envelope (varios tamanhos);

Espiral e capa para encadernacao;
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Estilete;

Etiquetas;

Extrator de grampos;

Fantasias;

Fantoches/Dedoches;

Feltro;

Filtro de agua para salas de aula (unitarios);
Filtro de linha;

Fio de nylon;

Fio de silicone;

Fita adesiva transparente;

Fita adesiva marrom (PVC);

Fita magica;

Fita para demarcacéo de area;

Fitilho sortido;
Fogdo/Geladeira/Pia/Arméario/Microondas/Sofa-Infantil (brinquedos plasticos);
Furador para papéis pequeno;

Garfo para jardinagem tamanho pequeno;
Girafa gigi-medida;

Grafite para lapiseira;

Grampeador pequeno;

Grampo para grampeador;

Grampo trilho;

Im&;

Jogo de percurso;

Jogos, brinquedos diversos para brincadeira simbolica;

La (diversas espessuras);
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Lamina para estilete;

Latex;

Letras moveis;

Livro ata;

Livro caixa;

Lupa;

Luvas descartaveis;

Maquiagem infantil (para atividades previstas no PPP da Creche);
Midias diversas (CD-R, DVD-R, Cartdes SD e Micro SD, pen- drive;
Marcador para quadro branco;
Maéscaras diversas (fantasia);

Material para horta e jardinagem;
Moldes vazados;

Molha-dedo;

Motoca (toda em plastico);

Mouse;

Mouse Pad;

NUmeros (madeira, im&, E.V.A));
Organizador de gaveta e mesa;

Papel almaco com pauta;

Papel sulfite A3;

Pasta c/ ferragem (papeldo ou plastico);
Pasta ¢/ grampo trilho;

Pasta catalogo;

Pasta catalogo c/ plastico;

Pasta com aba eléastica;

Pasta L;
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Pasta polionda;

Pasta polipropileno (vérias espessuras);
Pasta sanfonada;

Pasta suspensa;

Pas para jardinagem tamanho pequeno;
Penas;

Percevejo;

Percurso para quadra (material para atividade fisica) / Peteca / Colchonete para
ginastica;

Perucas;

Pincel para quadro branco;

Plastico 2 ou 4 furos;

Porta caneta;

Porta carimbo;

Porta CD;

Porta clips;

Porta papel;

Quebra cabeca gigante;

Rede de gol;

Refil para plastificadora;

Renda;

Retalhos de EVA, tecido, madeira;
Roupas de boneca;

Saco plastico;

Saco refil para aspirador de po;
Sementes;

Sulfitdo;
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Suporte para fita adesiva;

Tapete EVA com borda;

Tecidos diversos;

Teclado para computador;

Tinta para carimbo;

Toner para impressora;

Touca para banho;

Tanel (material para educacéo fisica);
Visores para pasta suspensa;

Webcam com microfone acoplado.

3.1.3. Grupo Il - Materiais de apoio

Album para fotos;

Apagador para quadro branco e negro Borda E.V.A;
Avental plastico para pintura;

Bateria para filmadora e cdmera fotografica;

Bomba manual e bico para encher bolas Bomba para aquério;
Borracha para panela de presséo;

Cabos de panela;

Cabos para aparelho elétrico;

Caixas Organizadoras Plasticas Empilhaveis;
Caixinha para CD Caneta para CD;

Caneta para retroprojetor Canetéo;

Capacho Compasso Cordinha de Varal;

Chips para celular;

Cracha transparente Esquadro;

Espelho pequeno;
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Filtro de linha Fita de cetim Fita métrica;

Fitas decorativas Forminha de gelo;

Furador artesanal com vérios desenhos Furador com 2 furos;
Furador com 4 furos;

Giz branco antialérgico para quadro negro;

Giz colorido antialérgico para quadro negro;

Lampada para retroprojetor Livros Fiscais;

Lixeiras infantis para patio (palhacinho, sapinho, etc.) até 100 litros;
Mural ou quadro de corti¢a Pano de saco;

Peneira para pintura;

Pilhas / pilhas recarregaveis e recarrega- dor para pilha e baterias;
Pincel para quadro branco Pistola de cola quente;

Plastico grosso para forrar mesas Pranchetas (madeira e acrilico) Pregadores de

roupa;
Quadro flanelado ou flaneldgrafo Rastelo para jardim;
Refil para cola quente Regador;

Refil para Impressora com Tanque de Tinta

Reldgio de parede (modelo béasico: quartz alimentado por pilhas AA 1,5 volts,

exceto de inox);

Revelacdo de fotos;
Revestimento de cadeiras;
Suporte simples para &gua;
Tesoura de picotar;
Tesoura infantil sem ponta;
Tesoura para jardinagem;
Tesoura para uso geral;

Toalha de mesa;
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e \/asos;

e Pequenos itens de custeio referentes as demandas de tecnologia assistiva.

3.1.4. Grupo IV - Higiene Pessoal / Primeiros Socorros

 Agua boricada;

Alcool gel;

Algodéo;

Atadura de crepe;

Avental, touca e luva (devido a Pandemia)

Babadores descartaveis;

Bolsa térmica;

Capa de chuva;

Condicionador;

Curativos transparentes;

Esparadrapo;

Fraldas (para demandas emergenciais);

Gaze;

Hastes flexiveis com pontas de algodao;

Lenco de papel,;

Lencos umedecidos;

Luvas descartaveis;

Méascaras para emergéncia (devido a pandemia, para 0 uso de aluno que nao

trouxe ou teve algum problema com a sua);

Micropore;

Oculos de protecdo individual ou Face Shields (devido a Pandemia)

Pinga para higienizacdo;

Protetor Solar;
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e Sabonete liquido;

e Sabonetes;

e Soro fisiologico;

e Termdmetro Digital,

e Toalha.

IMPORTANTE: ndo esta autorizada a compra de medicamentos.

3.2. Tecnologia Assistiva

Para acOes emergenciais, serdo permitidas as aquisicOes de itens de tecnologia assistiva tais
como: espessantes, equipos, fraldas, luvas, gazes, lencos umedecidos, prolongadores, e outros itens
de custeio diversos que atendam as necessidades dos alunos/alunas (ndo esta autorizada a aquisicao

de bem permanente).

3.3. Educacéo Maker.
Materiais para Atividades Makers e M&o na Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos:
 Kits estruturados — Megablocos;
 Kits estruturados — duplo;
 Kits estruturados para Educacado Infantil (Temas);
e Carregadores de pilhas;
 Pilhas recarregaveis;

e Pufes.

3.4. Pequenas Despesas com Manutencéo e Conservacéo do Prédio
Entende-se que o recurso devera ser utilizado em espacos ja existentes, ficando proibido

construcdes, edificacbes ou reformas.

A seguir, alguns exemplos de pequenas manutengdes que a Entidade poderd executar com
este custeio, lembrando que os pagamentos da méo de obra deverdo ser efetuados mediante
apresentacdo da Nota Fiscal ou Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA) dos servigos executados.

Verifique com seu contador as obrigacdes fiscais a serem cumpridas.
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Servicos que as Entidades poderdo executar:

e Pequenos reparos em instalacdes de elétricas, hidraulicas e de telefonia;

Servicos de carpintaria, marcenaria, chaveiro e serralheria;
e Servigos de pinturas;

e Troca de lampadas, reatores;

e Limpeza de caixa d'agua;

e Manutencdo do sistema de alarme;

e Conserto e/ou substituicdo de esquadrias, portas, batentes, grades e alambrados,
eliminacdo de pontos de ferrugem, desempeno e lubrificacdo de portas, portdes, janelas
e demais esquadrias;

e Substituicdo, reparos e lubrificacdo de fechaduras, dobradicas e trincos danifica- dos,

inclusive troca de tambores, segredos, confeccdo de chaves e aquisicdo de cadeados;
 Substituicdo de vidros quebrados ou trincados;

e Substituicdo, reparos, pintura, impermeabilizacdo e limpeza de calhas, rufos e
condutores (esses servicos devem ser feitos anualmente, antecedendo a época de

chuvas, de modo a evitar goteiras e alagamentos);

e Conserto, revisdo, substituicdo e desobstrucdo das instalacdes hidraulicas, como reparos

e substituicdo de torneiras, valvulas, conexdes, registros, sifdes, valvulas de descarga;

e Servicos de jardinagem, como poda, capina e substituicdo da vegetacdo nos jardins e
demais areas verdes da escola;

e Servico de limpeza pds manutencao;

e Servico de limpeza de alto risco (limpeza de caibros de patio, vidros e outros de altura

ou complexidade que exigem instrumentos de seguranca apropriados);

» Retirada de entulho apds execucao de servicos de obra.

A Entidade podera realizar a aquisi¢cdo de diversos itens para manutencdo conforme a lista

abaixo:
e Adaptador para vaso sanitario infantil,

e Areia;
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Assento sanitario infantil / adulto;
Benjamim;

Bracadeira;

Brocas para furadeira;

Bucha;

Cadeado;

Calhas de luz (troca de calhas de iluminacéo);

Canaleta pléastica para passagem de fiacao;
Cantoneiras para parede;

Chave de fenda;

Chaves (copias e confec¢do);

Chuveiro;

Cimento;

Contator para bomba d'agua;

Cola plastica;

Cola de silicone;

Cola de madeira;

Courinho para torneira;

Corrente;

Corrente para cadeados;

Corrimao;

Cortina (conserto/lavagem);

Cotovelo;

Disjuntor;

Domus (manutencao, troca, limpeza);
Elementos filtrantes para filtros existentes;

Espelho (para interruptor);
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Extensdo elétrica;

Fechadura/ Maganeta, dobradicas e batentes;
Ferramentas avulsas para pequenos consertos;
Filtro de &gua (troca dos elementos filtrantes e manutencao geral);
Ferramentas manuais;

Fios de diversas bitolas;

Fita antiderrapante;

Fita isolante;

Fita veda rosca;

Fusivel;

Gesso;

Interruptor,;

Lampadas;

Lixas para parede ou madeira;

Mangueira;

Martelo;

Massa Corrida;

Parafuso;

Paviflex e Persiana (conserto/ lavagem);
Pinceis;

Portas ou folhas de porta;

Prego;

Puxador;

Rastelo para jardim;

Reator;

Redes de Protecdo em nylon - instalagéo e manutencéo;

Refletores;
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e Registros / torneiras;

» Resisténcia para torneira e chuveiro;

e Rodapés;

e Saboneteira para fixar na parede;

» Sensores de pontos de alarme (em sistema ja existente);
 Siféo;

 Silicone;

e Suporte de papel higiénico;

e Suporte de papel toalha;

» Suporte para sabonete liquido;

e Telha;

e Tinta;

e Toldos/coberturas (apenas manutencao e reposicdo de existentes);
e Tomada;

e Torneira;

e Trilho para cortina;

e Trinco;

e Tubos hidraulicos (ferro ou PVC);

» Vaso sanitario infantil/ adulto;

e Vela para filtro de agua.

3.4.1. Retencdo na Fonte e Recolhimento de Impostos

Alguns servicos que a Entidade necessita contratar podem exigir, por conta da legislacéo
pertinente, a necessidade de proceder a retencdo impostos na fonte e o seu recolhimento na rede
bancaria. As legislacBes que definem a matéria atribuem ao tomador do servico (Entidade) a

responsabilidade tributéria pela retencdo e recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um pagamento a ser realizado, que

vira assinalado na propria nota fiscal de servico.
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O valor descontado (retido) do pagamento ao fornecedor deve ser recolhido ao seu titular
(INSS, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo tomador do servico

(Entidade), através de guia apropriada.

Dependendo do servigo contratado, os impostos a serem retidos na fonte séo:

INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instrucdo Normativa
RFB n°971/09, de 13/11/2009);

e IRRF: Imposto de Renda retido na Fonte (Decreto n° 3.000, de 26/ 03/ 1999
(Regulamento do Imposto de Renda);

e PIS/COFINS/CSLL.: contribui¢des para o Programa de Integragdo Social, Contribuigéo
para o Financiamento da Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido (Instrucdo Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004);

e |ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar Federal n® 116, de 31/07/2003. Deve
ser verificada em conjunto com a legislacdo do municipio onde o servico foi prestado).

4. DESPESAS DE CAPITAL (BENS PERMANENTEYS)

Assim como nas despesas de CUSTEIO, qualquer item ndo previsto nas listagens da nas
proximas péaginas, devera ser consultado, de forma fundamentada, por e-mail, a SE-332,

antecedendo sua aquisig&o.

4.1. Materiais Educacdo Maker

Caso sejam encontradas dificuldades na identificacdo de alguns dos itens do Programa
Educagdo Maker, tanto os de CUSTEIO, quanto aos Bens Permanentes, favor entrar em contato
com a SE-124 para esclarecimentos.

Alertamos que ndo sdo permitidas aquisicdes, através de recursos publicos, em moeda

estrangeira.

Alguns dos itens listados podem ter fornecedor exclusivo. Nestes casos, comprovada a
impossibilidade de apuracdo de pelo menos trés orcamentos, solicitar ao fornecedor
DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE no fornecimento do(s) produto(s). A cOpia dessa

declaracdo devera ser anexada a prestacéo de contas.
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4.2. Termo de Doacéao

Logo apos a aquisicdo de qualquer Bem Permanente previsto, a entidade devera emitir o
Termo de Doacdo para 0 MSBC, independente de prestacdo de contas. Devera ser enviado para SE-
332.2 da seguinte forma:

e Por e-mail, digitalizado apds assinado, acompanhado das notas fiscais que o gerou, em

arquivos separados para cada termo com suas notas;

e Impresso, acompanhado das copias das respetivas notas fiscais que o gerou. Apenas
duas vias completas sdo necessarias. Uma para juntada ao processo de patrimoniamento

e outra para ser devolvida protocolada a Entidade, para arquivo.

e O modelo do Termo de Doacdo esta disponivel no Portal da Educacdo ou podera ser
solicitado ao SE-332.2.

A classificacdo dos bens, segundo as categorias econémicas assinaladas, tem sido objeto de
frequentes consultas pelas Creches. Recomendamos que estas davidas sejam dirimidas junto a

Secdo de Controle da Execucdo dos Convénios - SE-332.

A sequéncia da numeragdo dos termos de doacao devera ser Unica, independente da origem do

recurso, se municipal, federal ou particular.

4.3. Despesas com recursos de CAPITAL (Bens Permanentes)

Antecedendo a aquisicdo de equipamentos gque necessitem suprimentos rotineiramente, tais
como bebedouros, impressoras, copiadoras (toner, fotocondutor, cartuchos), é indispensavel
verificar os custos desses suprimentos, de forma a ndo se tornar inviavel as Entidades suas

manutencgdes com recursos dos repasses.

4.3.1. Bem Permanente Pedagdgico/Administrativo
e Amplificador de som;
e 1 Aparelho celular (até o valor maximo de R$ 800,00); (CAPITAL)
(1 Plano até R$60,00 mensal e Chip — (CUSTEIO) — Fazer consulta antecipadamente & SE-332.);
e Aparelho telefénico (qualquer modelo);
e Aparelho de som;

e Armario;
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Arquivo de aco ou madeira;
Brinquedos grandes de madeira;
Banco;

Banqueta;

Cadeira de escritorio;

Caixa acustica amplificada;
Computador;

Copiadora;

Data show (Projetor Multimidia);
Desumidificador de Papel,
Encadernadora;

Escada;

Estabilizador;

Estante de madeira ou aco;
Guilhotina;

Impressora;

Lavadora de alta presséo;
Lavadora de roupas;
Microfones (sem fio);

Monitor de video;

Nobreak;

Persianas;

Plastificadora;

Quadros com uma de suas dimensdes maiores que 1,20 m;
Quadro branco;

Quadro de avisos;

Quadro de chaves;
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e Quadro negro;

e Retroprojetor;

» Roteador;

e Scanner,;

e Secadora de roupas;

e Suporte para mangueira

e Switch;

e Tela de Projecéo;

e Tripé (para microfone, filmadora, tela);
o TV,

e Transformador de voltagem (consultar informando o modelo);

e Ventiladores (de coluna ou de parede - ndo sdo permitidos ventiladores de teto).

4.3.2. Bem Permanente Educacédo Maker
Materiais para Atividades Makers e Mdo na Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos:
e Camera foto e filmagem;
 Dispositivos de informética;
» (Notebook, Desktop, tablet);
» Dispositivo de informatica com tela touch para alunos com deficiéncia;
e Home Teather;
e Lousa interativa;
e Mesa Interativa;
e Mobiliario para espaco Maker:
o Bancadas;
o Estantes;
o Armarios.

e Organizadores do espaco:
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o Carrinho gaveteiro;

o Nichos;

o Caixa Box (em aluminio).

e Projetor multimidia.
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