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Introducao

A Secretaria de Educacdo deste Munici-
pio, no intuito de dar maior eficiéncia, agi-
lidade e transparéncia aos processos de
celebracao de parcerias com as Organiza-
¢coes da Sociedade Civil, bem como no
intuito de garantir uma gestao financeira
eficiente e eficaz, sendo estas de funda-
mental importancia na implementacao de
programas e projetos que auxiliam na me-
Ihoria da qualidade do ensino e na rotina
dos profissionais desta rede, e, em conso-
nancia com a Lei Federal n°
13.019/2014, regulamentada pelo De-
creto Municipal n® 20.113/2017 e Instru-
¢oes n° 02/2016 do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, entrega ao seus
parceiros a versdo 2017 do Manual de
Gestao.

Este Manual é resultado da jungédo de ma-
teriais e documentos como resolucoes,
cartilhas, comunicados, capacitacoes,
formacoes, entre outros. Novas informa-
¢coes foram inseridas para melhorar a
compreensao e elaboracao dos relatorios,
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consolidando as principais informacées
em um Unico material.

A entidade continuara contando com o
apoio técnico de uma equipe engajada,
para acompanhar e dar todo o suporte ne-
cessario em todas as etapas previstas,
pois a Unica forma de otimizarmos esfor-
cos em prol do atendimento de nossos
alunos é o trabalho em parceria.

O Manual subsidiara informacgdes para as
melhores praticas dos controles financei-
ros, possibilitando também melhor com-
preensao dos mecanismos fiscais, o refor-
co a autonomia gerencial e participacao
social da instituicao.

Redigido em linguagem clara, simples e
objetiva, temos certeza que sera uma ex-
celente fonte de consulta aos parceiros
desta Secretaria de Educacao.
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1. Guia para Suporte Técnico - SE-33

Para dar o suporte necessario junto as instituicées parceiras, relacionamos a seguir os setores
e contatos da SE-33.

Divisdo de Controle de APMs e Orgdos Colegiados
e-mail: se33@saobernardo.sp.gov.br
Telefone: Katia: 2630-5413

Ana Lucia: 2630-5420

Secao de Apoio as APMs - SE-331
e-mail: se331@saobernardo.sp.gov.br
Telefone: Gisele: 2630-5413

Servigo de Acompanhamento e de Prestagao de Contas - SE-331.1
e-mail: se331.1@saobernardo.sp.gov.br

Telefones:
Katia Marmo: 2630-5428
Leonardo: 2630-5414
Nathalia: 2630-5417
Sirlei: 2630-5415
Vania: 2630-5416
Duvidas e esclarecimentos sobre:
° Projecao orgamentaria e emissao de Plano de Trabalho dos ajustes;
° Recebimento das Prestacdes de Contas das parcerias municipais e dos recursos
federais repassados as APMs;
. Acompanhamento e orientagdes quanto a gestao dos recursos das parcerias;
° Orientacdes para encerramento de ajuste;
° Suporte junto a Secretaria de Financas.

Servigo de Suporte Administrativo - SE-331.2
e-mail: se331.2@saobernardo.sp.gov.br

Telefones: Maria: 2630-5411
Joelma: 2630-5412

Dividas e esclarecimentos sobre:

° Acompanhamento dos programas federais junto as APMs: PDDE - Programa Di-
nheiro Direto na Escola, Programa Mais Educacao, Programa Acessibilidade/
Estrutura;

° Analise financeira das prestacoes de contas dos recursos federais repassados as
APMs;

° Acompanhamento de projetos e parcerias federais.

Telefone: Davi: 2630-5419

Davidas e esclarecimentos sobre:

° Controle de atas e estatutos das parcerias;

° Bilhetes e edital para assembleia geral da APM;

° Cadastro da composicao de diretorias.


mailto:sec431.1@sec.saobernardo.sp.gov.br
mailto:sec431.1@sec.saobernardo.sp.gov.br
mailto:sec431.1@sec.saobernardo.sp.gov.br
mailto:sec431@sec.saobernardo.sp.gov.br

. Manual de Gestao - Instituicoes Parceiras

Secgédo de Controle da Execugao dos Convénios - SE 332
e-mail: se332@saobernardo.sp.gov.br
Telefone: Eduardo: 2630-5421

Servigo de Controle de Bens, Equipamentos e Materiais - SE-332.1
e-mail: se332.1@saobernardo.sp.gov.br

Telefones: Erica: 2630-5426
Nelsino: 2630-5424
Andrea: 2630-5425
Duvidas e esclarecimentos sobre:
° Andlise quantitativa e qualitativa das Prestacoes de Contas (controle da
execucao);
° Orientacgdes e autorizacao para aquisicoes de materiais e servigos;
° Enquadramento orcamentario de materiais e servicos.

Servigo de Analise de Documentagédo - SE-332.2
e-mail: se332.2@saobernardo.sp.gov.br
Telefone: Lucineia: 2630 5430

Duvidas e esclarecimento sobre:

° Aquisicao, controle, guarda, elaboragao dos termos de doagao e termos de
transferéncia dos bens adquiridos pelas entidades parceiras através dos
recursos oriundos dos ajustes firmados com esta Secretaria de Educacao.

Servigo de Administragdo de Convénios e Contratos - SE-312.1
e-mail: se312.1@saobernardo.sp.gov.br
Telefone: Daniela: 2630 5429

Duvidas e esclarecimento sobre:

Acoes relativas a formalizacao e celebracao de parcerias;
Execucao e controles de pagamentos e estornos;
Acompanhamento de regularidade junto aos 6rgaos oficiais;
Processamento de documentacao dos ajustes para TCESP.
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“A Gestdo deve ser
Descentralizada,
Participativa,

Transparente”

A figura ao lado exemplifica bem as fases
deste processo. Devemos iniciar o projeto
com planejamento, executar as acdes e
acompanhar as atividades propostas.
um ciclo que deve ser avaliado do inicio ao
fim. Se feito de forma preventiva e coleti-

va, os resultados alcancados serao sempre
positivos e considerados para uma nova

celebragao.
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2. A Gestao

A melhor definicdo de Gestdo é
administrar. Todos os dias lida-
mos com a administracao:

® Nas rotinas de casa
® Com a nossa familia

® Compras do més

No trabalho

e Etc.

Seja onde for, devemos estar
atentos a trés pontos que resulta-
rao em uma administracao efici-
ente: o planejamento, a execugao
do que planejamos e o acompa-
nhamento.

Sem estes trés elementos, dificil-
mente podemos atingir resulta-
dos positivos. E um processo de
analise continuo, que precisare-
mos sempre controlar as propos-
tas estabelecidas no inicio do

2.1 Gestao Financeira

O planejamento e organizacao
ajudard no bom gerenciamento
dos recursos da instituicado. Admi-
nistrar o orgcamento requer organi-
zacao, responsabilidade e trans-
paréncia, uma vez que a gestao
dos recursos puUblicos é regulada
por leis e decretos que englobam
a esfera municipal, estadual e
federal, além daquelas emanadas
pelo Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo.

E

Executar

Esse olhar panoramico é conse-
guido com a reuniao de represen-
tantes, funcionarios e equipe
gestora.

As respostas viram uma lista e
cada item ganha uma ordem de
prioridade antes da distribuicao
dos recursos.

Para garantir uma gestao finan-
ceira eficiente, € necessario que
os envolvidos neste processo

planejamento e durante a execu-
¢ao da gestao.

estejam pautados nas agdes de
planejamento, de execugao e de
acompanhamento. Veremos mais
detalhes de cada ponto a seguir.

Finalizar
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2.2 Planejamento

Quanto mais detalhado for o
planejamento, melhores serédo os
resultados. Distribuir recursos é
como servir um bolo. Para calcu-
lar certo cada fatia do orgamento
(eixos de agdes) e compreender

2.3 Execucao

De acordo com a terminologia do
orcamento publico, a execugado
pode ser realizada em dois gru-
pos.

As correntes, de Custeio, se refe-
rem aos gastos diarios como a
manutencao da instituicao, com-
pra de material, pessoal e contra-
tacao de servicos.

As de Capital sdo as despesas

como melhorar a receita do proje-
to é preciso ter referéncia.

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

com equipamentos, 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 diaria-
mente da conta corrente.

Este acompanhamento deve ser
feito constantemente.

2.4 Acompanhamento

Nado ha sucesso nos resultados
esperados sem o0 acompanha-
mento do que foi planejado desde
o0 inicio.

Sabemos que algumas acodes
podem sofrer pequenas variacoes
durante o projeto, porém, em
todas elas, o acompanhamento e
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decisdao em conjunto serao funda-
mentais para nao perder o foco
das propostas alinhadas no Plano
de Trabalho.

Estes controles devem ser realiza-
dos de duas maneiras: Controles
Financeiros e Controles Adminis-
trativos (ver pag. 8 e 9).

rados:

-estimativa de entrada de recur-
S0s (receitas) e;

- previsao de despesas.

A execugao esta totalmente ligada
a previsdo do Plano de Trabalho
(ver pag. 6). O plano informara se
esta previsto o gasto com custeio
e/ou bem permanente.

“Para que o planejamento
seja eficiente, é preciso
estar sempre atento ao

fluxo de caixa, ou seja, o
dinheiro que entra e sai

diariamente na conta

corrente”
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3. Dos Recursos Municipais
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Para que a instituicdo receba
recursos municipais, € celebrada
uma parceria ou ajuste entre o
Municipio e a instituicao.

Ajustes sao acordos firmados
entre 6rgaos publicos ou privados
para realizacao de atividades de
interesse comum entre as duas
partes. E uma das formas mais
tradicionais de participacao da
Sociedade Civil na execucao de
atividades publicas.

Em nossos casos, a partir de
2017 esses ajustes passaram a
ser denominados Termo de Cola-
boracao, com base na Lei Federal
n° 13.019/2014.

E através do Termo de Colabora-
Cao que 0S recursos municipais
sao repassados para as institui-
coes parceiras. Para firmar um

ajuste, é necessario estar atento
a cinco fases:

1-Chamamento Plblico, procedi-
mento destinado a selecionar
organizacao da sociedade civil
para firmar parceria por meio de
termo de colaboragao ou de fo-
mento; Excegbes: Dispensa ou
Inexigibilidade (caso de urgéncia, de
guerra ou grave perturbacdo da ordem
publica; programa de protecdo a pes-
soas ameagcadas, emendas parlamen-
tares e outras situagdes de dispensa e
inexigibilidade.)

2-Celebragao: comprova a capaci-
dade técnica e a idoneidade da
parceira junto aos o6rgaos publi-
cos, mediante apresentacdao de

Execugao / Prestagao

.
Secretaria de
Educagao
—
a 3
Unidade
Executora
\ J

documentos;

3-Formalizagdo: € a elaboracéo
do Plano de Trabalho (propostas e
metas a serem atingidas) e assi-
natura do Termo de Colaboracéo;

4-Execugao: € a execucao das
acoes previstas no Plano de Tra-
balho;

5- Prestagao de Contas: € o resul-
tado das acbes planejadas e
transparéncia do gerenciamento
das receitas e despesas.

A figura abaixo ilustra o fluxo
destas fases. E importante salien-
tar que a prestacao de contas
dentro do prazo estipulado sera
fundamental para encerrar o ciclo

P —
Secretariade @
Financas ~ ©U

Tribunal
_ de Contas

4. Elaboracao do Plano de Trabalho

Esta € uma das etapas mais im-
portantes no processo da celebra-
cao do ajuste.

Neste documento, é necessario
constar quais as acgbes serao
realizadas pela instituigdo duran-
te a vigéncia da parceria.

Existem algumas exigéncias
minimas que precisam estar des-
critas no Plano de Trabalho. Séo
elas:

a. Descricdo da realidade que
sera objeto da parceria;

b. Descricdo das metas a serem
atingidas e de atividades ou proje-
tos a serem executados
(qualitativa e quantitativamente);

c. Previsdo de receitas e despe-

sas a serem realizadas na execu-
¢ao das acgoes;

d. Forma e prazos da execucao do
objeto e de cumprimento das
metas;

e. Plano de aplicagéo dos recur-
sos a serem desembolsados pelo
concedente a cada projeto ou
evento.

No Plano de Trabalho ndo deve
estar descrita a capacitagao do
parceiro, tampouco seu curriculo
ou realizagbes. Esta comprovagao
faz parte do processo inicial de
aprovacao da entidade.

As comprovagbes de gastos da
prestacéo de contas devem estar
diretamente alinhadas com as

propostas e despesas permitidas,
descritas no Plano de Trabalho.

O Anexo deste Manual de Gestao
é parte integrante do Plano de
Trabalho e contem a relagdo de
despesas permitidas com recur-
s0s do ajuste.

Qualquer despesa nao prevista
no referido Anexo serd recusada
pela municipalidade.

Portanto, a instituicao parceira
devera estar atenta de maneira a
evitar este tipo de problema.

Na ocorréncia de qualquer duvi-
da, faga contato com os profissio-
nais da SE-33 (ver pag. 2 e 3),
antecedendo a execucdo da des-
pesa,
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5. ()rgéos fiscalizadores - Acompanhamento da Execucao

A partir da Edicao 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
avaliacao de sua execugao.

Trata-se de fase concomitante a fase de
execucgao, onde a Administracdo Publica,
no caso a Secretaria de Educacao, deve
promover 0 monitoramento e a avaliagao
do cumprimento do objeto durante a
execucdo das parcerias, por intermédio
do “Gestor da Parceria” e da “Comissao
de Monitoramento e Avaliagdo”, com o
propdsito de acompanhar e medir o seu
desempenho em relagao aos objetivos e
metas estabelecidas.

Além da Secretaria de Educacao, este

6. Legislacao

monitoramento € realizado por outros
dois 6rgaos: a Secretaria de Finangas do
Municipio e o Tribunal de Contas do Esta-
do de Sao Paulo.

Secretaria de Finangas (SF); tem como
atribuicdes a execucgdo da politica tributa-
ria, a elaboracao e o controle da execu-
¢ao do orcamento anual do Municipio, a
execucao e a administracdo da politica
econdmico-financeira e o controle e
acompanhamento das finangas publicas,
visando a responsabilidade da gestao
fiscal, em especial o zelo na arrecadacao
das receitas e na realizagao das despe-
sas publicas, primando sempre pela
transparéncia e obediéncia dos dispositi-
vos legais.

Tribunal de Contas do Estado (TCE): é a
corte responsavel pela analise das con-
tas estaduais e municipais. Todos o0s
repasses realizados por este Municipio
as instituicdes parceiras sdo analisados
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo (TCESP).

Os auditores avaliarao as informagoes
prestadas. Havendo necessidade de es-
clarecimento, a instituicao parceira deve-
ré estar a disposicdo para apresentacado
de documentos ou receber a visita dos
profissionais do Tribunal.

Para conhecer mais sobre o TCESP, visite
o site da instituigao:

http://www4.tce.sp.gov.br

As parcerias celebradas entre a Municipalidade e as Organiza-
¢coes da Sociedade Civil devem cumprir as normas estabeleci-
das na legislacao vigente no que se refere a documentacao da
entidade, formalizacao da parceria, execugao do objeto e pres-
tacao de contas, dentre outros aspectos:

= Decreto Municipal n® 20.113, de 12/07/2017: regula-
menta a Lei Federal n°® 13.019/2014 no municipio;
= Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014: estabelece o

regime juridico das parcerias entre a administracao
publica e as organizacoes da sociedade civil;

7. Transparéncia

A transparéncia na aplicacao de recursos ter, no minimo:

plblicos € um dos principais fundamen-

Resolu¢éo n°® 04/2016 do Tribunal de Contas do Esta-
do de Sao Paulo: aprova as Instrugcdes Normativas n°
02/2016 relativas aos Repasses Publicos, entre ou-
tros.

Além da legislacdo supracitada, outras normas deverdo ser
observadas e cumpridas conforme o objeto da parceria e as
despesas executadas. Para tanto, a entidade devera atentar
quanto as orientagbes encaminhadas pela Secretaria de Edu-
cacao, bem como quanto as informacdes repassadas pela
contabilidade contratada.

—> Quando houver funcionarios vincula-
dos a parceria, o valor total da remu-

tos abordados pela Lei Federal n°

13.019/2014.

Conforme disposto no Art. 4° do Decreto
Municipal n® 20.113/2017, a instituicao
devera divulgar em site proprio e/ou em
locais visiveis de sua sede social todas
as parcerias celebradas com o Poder
Publico, quando da sua formalizagao.

0 documento de divulgagao devera con-
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—> Data de assinatura e identificacao
da parceria (Ex.: “Termo de Colabora-
¢ao n° 000/2017-SE”);

—> Nome da instituicao e CNPJ;
—> Objeto da parceria;

—> Valor total da parceria e valores re-
passados;

—> Situacdo da prestacdo de contas
(data prevista para entrega e data
em que foi apresentada);

neracao e fungdes da equipe de
trabalho, bem como remuneracao
prevista para o respectivo exercicio.

No caso de APM, ressaltamos que a Pla-
nilha de Gestao 2017 possui o quadro
“Relatério da Parceria” para divulgacao,
contendo todos os dados supracitados.

Eventuais duvidas poderao ser dirimidas
junto a SE-33.


http://www4.tce.sp.gov.br/
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8. Execucao das despesas

A instituicao parceira devera aplicar os recur-
sos 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 serao executadas utilizando os valo-
res indicados no Plano de Trabalho formaliza-
do entre a Instituicao e a Secretaria de Educa-
¢ao.

Atengdo: os recursos s6 poderdo ser gastos
em despesas das categorias previstas no
Plano de Trabalho e dentro dos saldos dispo-

9. Controle Financeiro

0 controle financeiro serd um brago forte na
gestao da instituicao.

Segue, abaixo, algumas orientagdes que auxi-
liarao no controle financeiro da instituicao
parceira:

Receitas e despesas: jamais realize uma com-
pra ou contrate servico sem ter o recurso em
conta. S6 pague mediante a apresentacédo da
NF.

Documentos Fiscais: sempre em nome da
instituicao parceira, com o nome completo e
legivel, informando o CNPJ, endereco comple-
to da instituicdo e data de emissdo. A descri-
c¢ao dos produtos e/ou servicos devera ser
detalhada, com clareza suficiente para identi-
ficagcao das despesas dentro do Plano de
Trabalho. A quitagdo devera ser comprovada
através de recibo ou carimbo (“Pago” /
“Recebido”) ou comprovante de transferén-
cia/pagamento de boleto bancario.

niveis em cada um de seus segmentos. Para
qualquer possibilidade de ajuste financeiro no
Plano de Trabalho, devera ser encaminhado
oficio ou e-mail institucional ao setor técnico
responsavel da Secretaria de Educagdo com
as devidas justificativas e propostas. A insti-
tuicao devera aguardar e ndo podera executar
nenhuma despesa nao prevista no Plano de
Trabalho sem a manifestagao registrada
(oficio ou e-mail) do setor competente.

Serdo indeferidas e glosadas todas as despe-
sas nao autorizadas.

N&o realizar caixa interno: O TCESP tem orien-
tado a ndo utilizar esta pratica, que significa
sacar uma quantia do banco mantendo em
poder de algum membro da instituicdo e utili-
zar este recurso para pagamento de despesas
diversas durante o més. A instrucdo é que
cada despesa seja feita mediante o pagamen-
to através de transacdo eletrénica bancaria
ou, em Ultimo caso, em cheque nominal ao
fornecedor e nao endossavel, com recursos
da conta especifica da parceria (no caixa do
banco ou internet).

Rateios de Despesas: o rateio de despesas €
permitido apenas em alguns casos. Para tal,
serd necessario que em cada documento
fiscal seja aplicado um carimbo de vinculo
(conforme modelo da pag. 10) 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

Maiores informagbées sobre os casos acima,
entre em contato com a SE-331 e/ou SE-332,
que instruirdo quanto a melhor forma de prestar

contas.
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Planilha de Gestao

As instituicoes parceiras 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 execucao dos recursos repassados e
facilita a elaboracao da documentacgao de
prestacao de contas.

A “Planilha de Gestdo” é propriedade
intelectual protegida pela Lei de Direito
Autoral n° 9610/98 e foi desenvolvida e
disponibilizada para uso exclusivo das
entidades parceiras do Municipio de Sao
Bernardo do Campo, através da
Secretaria de Educagao, néo devendo ser
utilizada para outros fins. A copia e/ou
utilizagéo indevida e ndo autorizada das
planilhas que compdéem a “Planilha de
Gestao” caracterizam violagdo de direitos
autorais.
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10. Controle Administrativo - Recurso Municipal

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

Parcerias vigentes até exercicio 2016: a entidade deve-
rd manter arquivados em sua sede os documentos
originais que fizeram parte das prestacoes de contas

por 5 anos a contar da aprovagao das contas pelo Tri-
bunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Parcerias formalizadas a partir do exercicio 2017: a
entidade devera manter arquivados em sua sede os
documentos originais que fizeram parte das prestagoes
de contas por 10 anos a contar do dia (til subsequente

a_emissdo do Parecer Conclusivo pelas Secretaria de
Educacéo e Secretaria de Finangas.

Portanto, sugerimos que os documentos:

®Estejam guardados em ambiente seguro;

eQOrganizados em pastas e etiquetados, por periodo ou
Parceria;

eDe facil localizagdo e articulagdo, pois desta forma,

quando solicitada a copia de qualquer documento, fica-
ra facil para a Instituicdo atender com brevidade.

Seguem, abaixo, outras medidas a serem adotadas para
um melhor controle administrativo:

10.1 Realizacao de orcamentos e registro em ata

“Por menor que seja
esse gasto, o processo
referente a ele deve
conter, no minimo,
trés orcamentos

registrados.”
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A pesquisa de precos € uma obri- e enviado pela empresa por fax

gatoriedade no uso de recursos
publicos e deve ser realizada para
qualquer compra ou servicos que
a instituicao realizar, independen-
temente do valor do produto ou
senvigo. A Instituicdo deve levar
em consideracao o melhor custo x
beneficio.

Os orcamentos nao precisam ser
entregues na Prestacdo de Con-
tas, mas deverao ser guardados
com os documentos originais e
ficar a disposicdo das Secretaria
de Educagao, de Financas e
TCESP.

Séo considerados or¢camentos os
documentos contendo a descri-
¢ao qualitativa e quantitativa dos
itens ou servicos, com data, por
meio de:

® An(ncio de jornais/revistas;

em papel timbrado ou por e-
mail institucional;

® Sites de compras, com empre-
sas devidamente identificadas
pelo CNPJ e data;

® documento impresso, devida-
mente caracterizado da empre-
sa, com logo ou carimbo de
CNPJ, assinado pelo responsa-
vel, que devera estar identifica-
do no documento.

Por menor que seja a despesa, o
processo referente a ela deve
conter, no minimo, 3 (trés) orca-
mentos registrados.

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

“Embora ndo seja necessario
0 encaminhamento na
prestagdo de contas, toda e
qualquer despesa realizada
com recursos municipais deve
estar deliberada em ata de
reunido da APM.
Desta forma, qualquer
questionamento futuro sobre
a execucdo do Termo de
Colaboragdo, tanto por parte
dos orgaos fiscalizadores
como pela propria
Comunidade Escolar, estara
fundamentado e registrado
com aprovagdo da APM ,
preservando a Gestdo

Escolar.

8.2 Contratacao de servicos

Para a contratacao de servigos (tais como contabilida-
de, servicos de manutencao, locacées diversas etc.),
deverao ser firmados contratos de prestagao de servi-
¢o, cuja vigéncia devera ser, no maximo, a mesma do
respectivo ajuste celebrado, com clausula de renova-
¢cao apenas com acordo de ambos as partes, por
escrito.

Esta medida visa resguardar a instituicao de possiveis
contratempos, de servicos mal feitos ou 0 ndo cumpri-
mento das clausulas contratuais (garantia, prazo de
entrega, servicos incluidos, etc.).

Em caso de duvidas, entre em contato com a SE-332.
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10.3 Documentos fiscais - IMPORTANTE

Relacionamos, abaixo, orienta-
¢oes quanto aos documentos
fiscais a serem apresentados
para comprovacao das despesas
nas prestacoes de contas:

® Atentar para que todos os cam-
pos do documento fiscal (dados
da empresa, dados da entidade,
descricao detalhada dos itens,
data de emissao, etc.) estejam
preenchidos corretamente (se
preenchidos a mao, deverdo ser
preenchidos por um Gnico emiten-
te para nao haver divergéncia na
grafia). O cupom fiscal, embora
nao seja aconselhavel em fungao
de seu apagamento com o tempo,
também deve conter os dados da
entidade (CNPJ, no minimo) e a
descricao dos itens adquiridos;

® O documento fiscal original
deve ter especificacao clara e
exata do seu objeto (exemplo:
transporte - a descrigao dos servi-
cos deve constar nimero de pas-
sageiros, quantidade de onibus,
destino e data do evento) e ter
aplicado o carimbo de vinculo
com o numero do ajuste, confor-
me modelo abaixo. S6 apés devi-
damente vinculado, a copia, abso-
lutamente legivel e fiel ao original,
poderé ser efetuada. A vinculagao
(carimbo ou dados inseridos pelo
fornecedor), devera ser colocada
no corpo do documento fiscal,
observando para que as informa-
coes do documento original fi-

quem legiveis;

Despesa custeada com recursos

do Termo de Colaboragdo n°
/2017-SE, com o Munici-

pio de Sao Bernardo do Campo.

® Todos os documentos que con-
tenham informagbes no verso
deverao ser copiados frente e

VErso;

® Devem conter a quitacao
(autenticagdo mecanica ou com-
provante de pagamento ou carim-

bo/declaragao de quitagao com a
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identificacao da empresa com
assinatura do recebedor);

® As notas fiscais eletronicas (de
venda e de prestacao de servigos)
deverao ser apresentadas de
acordo com a legislacao vigente;

®As guias de impostos, relativas
aos documentos fiscais, deverao
ser apresentadas na prestacao de
contas do periodo corresponden-
te.

Cuidados extras:

Certificar-se de que o documento
original esta bem legivel para que
suas copias mantenham esta
caracteristica de legibilidade.

Notas fiscais: deve-se ter o cuida-
do de verificar, no ato da compra,
se a empresa realmente esta
entregando uma nota fiscal legal
ou algum documento que se pare-
¢a com uma nota fiscal, mas nao
é.

A nota fiscal deve sempre conter
o CNPJ da empresa e a informa-
¢do da grafica que imprimiu a
nota.

Atencdo: em casos de notas fis-
cais de servigco, sugerimos que
submetam consulta ao contador
parceiro para verificagdo dos
impostos a serem recolhidos (pelo
prestador do servigo ou pela insti-
tuigdo).

A consulta da regularidade fiscal
dos prestadores de servico/
fornecedores no site da Fazenda
(consulta pelo CNPJ, certificando
que a empresa esta ativa) deve
ser realizada,

Cupons fiscais: sao aceitos, desde
gue contenham o CNPJ da empre-
sa, bem como o nome ou CNPJ da
instituicdo. Porém, recomenda-
mos que as compras sejam efetu-
adas preferencialmente em esta-
belecimentos que emitam notas
fiscais, pois, em muitos casos, os
cupons fiscais apresentam codi-
gos dos produtos e nao a descri-
cao das despesas, 0 que resultara

na glosa das mesmas.

Documentos de servigos realiza-
dos em cartdrio: podem ser apre-
sentados, desde que o nome da
instituicdo esteja
identificado.

devidamente

Recibos: sdo aceitos no caso de
atividades que comprovadamente
estejam isentas de emissdo de
notas fiscais (*), Porém, o recibo
deve ter todas as informacoes
necessarias a verificacdo do no-
me da instituicao e do local e data
em que esta sendo feita a ativida-
de e sua completa descrigao.
Havendo dividas consulte a SE-
332.

®Encaminhar a via original e uma
copia completa e legivel. As c6-
pias devem ser feitas em papel
sulfite A4, sendo uma folha para
cada documento fiscal, nao de-
vendo utilizar-se do verso da
folha.

Atencdo: se a instituicao tiver
outras parcerias/projetos ou
convénios, os valores apresenta-
dos de tributos mobilidrios ou
servicos de agua, luz, internet,
locagdo, entre outros (apenas os
informados e aprovados no Plano
de Trabalho e no ato da assinatu-
ra do Termo de Colaborac¢éo),
devem ser rateados.

Nestes casos, os documentos
fiscais originais deverao ter apli-
cado, antes de copiados, os dois
ou mais carimbos de vinculo de
despesa, com os valores corres-
pondentes a cada um deles espe-
cificados logo abaixo do carimbo,
inclusive a parte paga com recur-
s0s proprios. A soma desses ratei-
os devera ser igual ao valor total
do documento.

(*) E fundamental que a Contabili-
dade contratada pela entidade
fornega todo o suporte necessario
junto a instituicdo quanto aos
comprovantes fiscais. Ela deve
ser a primeira consultada antes
da realizagdo de aquisi¢cao/
servigo ou de consulta a SE-33.

Relatorio de
Execucao do
Objeto

O Relatério de Execucdo do Objeto
deve conter as informagdes técnicas
das atividades realizadas, alinhadas
com as propostas do Plano de
Trabalho, contendo as acgoes
realizadas, comparativo das metas
propostas com os resultados
alcancados, registros detalhados,
registros fotograficos, etc., conforme
descrito no Termo de Colaboracao
formalizado e orientacées da
Secretaria de Educacao.

0 documento devera ser entregue:

Mensal: até o dia 10 de cada més, ao
setor responsavel pelo projeto na SE,
contendo as acgoes realizadas no més
correspondente (Exceto APMs).

0 setor técnico validara o relatério e,
apés, 0 enviard com a respectiva
manifestacdo a SE-33 para
providéncias quanto aos tramites
para repasse de recursos.

Quadrimestral: a SE-33 juntamente
com a prestacao de contas
quadrimestral, contendo resumo das
acoes realizadas nos meses

correspondentes.

Anual: a SE-33 juntamente com a
prestacao de contas do 3°
quadrimestre ou final, contendo
resumo das acgOes 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 relatério
estdo colhidas. Sem elas, ndo €
possivel efetuar a juntada ao
processo para analise e/ou
pagamento.

Maiores informagcdes e modelos
destes relatérios devem ser
solicitados a SE-33 ou a area técnica
que acompanha a execugdo do
ajuste.




. Manual de Gestao - Instituicoes Parceiras

11. Prestacao de Contas e Prazos

A prestacao de contas é a demonstra-
cdo dos resultados contabeis
(receitas e despesas) em relagdo as
atividades previstas no Plano de Tra-
balho. A apresentacao das despesas
devera ser realizada durante o exerci-
cio de duas maneiras:

Prestacdo de Contas quadrimestral -
A entrega da documentacao completa
deve ser feita impreterivelmente até o
10° dia Gtil do més subsequente ao
do final do quadrimestre.

Por exemplo: A prestacao de contas
referente ao 1° quadrimestre, que
compreende 0s meses de janeiro,
fevereiro, marco e abril, devera ser

Prestagao de Contas Anual (Final) -
entregar impreterivelmente até 30 de
janeiro do exercicio subsequente ou
em até 30 dias corridos a partir do
término da vigéncia da parceria*.

Atengdo: os repasses de recursos
estdo condicionados a regularidade
da entrega da prestagdo de contas do
periodo anterior. Eventual atraso nos
repasses, motivados pela ndo entrega
da prestagdo de contas, pode com-
prometer a execugdo das agoes pre-
vistas nos meses subsequentes.
Portanto, atengdo ao cumprimento

dos prazos.

Importante:

A entrega da prestacao de contas
deve ser efetuada levando em consi-
deragao o quadrimestre do ano, inde-
pendentemente da data em que o
ajuste tenha sido celebrado.

1° quadrimestre (janeiro,
margo e abril)

fevereiro,

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

3° quadrimestre (setembro,
novembro e dezembro)

outubro,

(*) As instituicoes cujos ajustes se
encerrem em data diferente de
31/12, deverao estar atentas as clau-
sulas estabelecidas no Temo de Cola-
boragdao e receberao orientagoes

entregue ATE O 10° DIA UTIL do més
de maio.

especificas da SE-33 quanto a presta-
gao de contas final.

11.1 Documentos que compoem a Prestacao de Contas

Prestagao de Contas Quadrimestral -
até o 10° dia Gtil do més subsequente ao final do
quadrimestre:

¢Oficio de encaminhamento da prestacao de contas;

eDemonstrativo Parcial das Receitas e Despesas;

eDemonstrativo Integral das Receitas e Despesas
(Quadrimestral);

eConciliacao Bancaria;

eRelatorio de Execucao do Objeto (Quadrimestral);

eRelatorio Circunstanciado (exceto APMs);

eDocumentos fiscais originais e respectivas copias
(legiveis);

eExtratos bancarios da conta corrente e poupanca
até o ultimo dia do quadrimestre fiscal;

eRelagao de funcionarios vinculados a parceria
(somente para ajustes com previsao de contratacao
de pessoal);

eRegistro de Notas Fiscais de Servicos Tomados emi-
tido pelo Sistema GissOnline;

*GFIP (somente ajustes com previsao de contratacao
de pessoal);

eAtestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletronica;

eDeclaracao de Nao Duplicidade de Lancamento;

e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

eCertidao Negativa de Tributos e Rendas Municipais;

eCertidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

eCertidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Uniao.
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Prestacao de Contas Anual (Final) -
até 30 de janeiro do exercicio subsequente ou em
até 30 dias corridos a partir do término da vigéncia
da parceria:

eDemonstrativo Integral das Receitas e Despesas
(Anual);

eBalanco Patrimonial, com Demonstrativo do Resulta-
do do Exercicio;

eCépia de comprovante da publicacdo do Balanco
Patrimonial dos exercicios encerrado e anterior;

eCertidao expedida pelo Conselho Regional de Conta-
bilidade—CRC;

eCadastro de responsaveis pela entidade contendo
nome, CPF e respectivo periodo de atuacgao;

eRelacao dos contratos firmados com recursos do
ajuste;

eCéopia das atas onde estao registradas as escolhas
de fornecedores/prestadores de servigo relativas as
despesas acima de R$ 8 mil (quando for o caso);

eCadastro do responsavel pela entidade (conforme
modelo do TCESP);

eDeclaragoes conforme incisos Xl e Xl do Art. 57 do
Decreto Municipal n® 20.113/2017;

eCopia do comprovante de encerramento de conta
corrente (quando for o caso);

eCopia do comprovante de devolucdo de saldo de
recursos (quando houver).

Ver mais instrugdes na pagina 13
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11.2 Movimentacao dos recursos

Os recursos dos ajustes
firmados junto ao Municipio
deverao estar sempre apli-
cados, exclusivamente, em
conta poupancga, vinculada
a conta corrente e movi-
mentados em instituicao
financeira oficial:

° Banco do Brasil

o Caixa Econdmica

Federal.

As movimentacoes (receitas
e despesas) nesta conta
deverdo ser exclusivas do
ajuste municipal e deverao
ser feitas eletronicamente.
Somente em casos especi-

ais, em que nao haja outra
opc¢ao, cheques poderao ser
utilizados. Nestes casos,
deverao ser nominais ao
fornecedor titular do docu-
mento fiscal e com a ex-
pressao "ndo endossavel"
apostado apdés a nomina-
cao.

Dicas Importantes:

- Nao efetuar pagamentos
sem que haja saldo em con-
ta;

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

evitando atrasos na entrega
da documentacao de pres-
tacao de contas;

- As tarifas bancarias, ndo
sao acatadas pelo Termo de
Colaboracao, ou seja, este
onus (se houver) sera da
entidade.

A Planilha de Gestéo e o
acompanhamento dos ex-
tratos pela internet sao fer-
ramentas fundamentais que
auxiliam de forma simples a
gestao financeira da parce-
ria.

11.3 Dicas para atender aos prazos

Documentos para contabili-
dade:

Nao acumule os documentos
para serem enviados ao con-
tador apenas no final de ca-
da quadrimestre. Envie o0s
documentos de cada més até
o 5° dia util do més subse-
quente.

Desta forma, a contabilidade
tera mais tempo para elabo-
rar a prestacao de contas,
corrigir em tempo habil even-
tuais irregularidades e aten-
der os prazos estipulados
pelo TCESP.

Extratos Bancarios

Através do Internet Banking,
imprima mensalmente os
extratos bancéarios da conta
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corrente e da conta poupan-
ca.

Assinatura de documentos
IMPORTANTE

Em alguns casos, os atrasos
sao resultado da falta de
assinatura dos representan-
tes, 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 im-
possibilidade da assinatura,
a instituicao podera registrar
em ata o periodo de ausén-
cia dos responsaveis, indi-
cando seus substitutos, de
acordo com o disposto no
Estatuto da instituicao. A

copia da deliberacao devera
ser encaminhada junto a
Prestagdao de Contas. Aten-
cao: este registro dever ser
feito antes do periodo de
colhimento de assinaturas.

Planilha de Gestao

A Instituicdo devera encami-
nhar a Planilha de Gestao
para o0 endereco plani-
Iha.gestao@saobernardo.sp.g
ov.br até o 10° dia util do
més subsequente ao quadri-
mestre da prestacéo de con-
tas.

“Os recursos dos
ajustes firmados com o
Municipio deverdo estar
sempre aplicados,
exclusivamente, em
conta poupancga,
vinculada a conta
corrente e
movimentados em
institui¢do financeira
oficial, ou seja: Banco
do Brasil ou Caixa
Economica Federal.”

“Ndo acumule os
documentos para
serem enviados ao
contador apenas no
final de cada
quadrimestre. Envie
no inicio de cada

>

més...’
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12. Orientacoes e Modelos para Apresentacao da Prestacao de Contas

Para atendimento das normas da Secretaria de Financas e do Tribunal de Contas do Estado de Sao Pau-
lo/TCESP, informamos nas paginas a seguir a forma correta da entrega da Prestacao de Contas. Além de cumprir
com as exigéncias, a apresentacao de forma correta auxilia a conferéncia e analise técnica da SE-33.

A entidade devera entregar a cada quadrimestre os documentos listados e ordenados de acordo com a

relagao abaixo, sendo divididos em 2 kits (cada kit contendo 1 via original/cépia, conforme tipo de documento):

¢ Oficio de encaminhamento da prestacdo de contas (2 vias originais, sendo uma para protocolo), contendo assi-
natura do(a) Diretor(a) Executivo(a)/Presidente ou representante legal;

e Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Executi-
vo(a)/Presidente ou representante legal, do contador e membros do Conselho Fiscal;

eDocumentos fiscais (original e copia) - ver orientacoes da pag. 10;

e Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas - Quadrimestral (2 vias originais), contendo assinaturas do(a)
Diretor(a) Executivo(a)/Presidente ou representante legal, do contador e membros do Conselho Fiscal;

eRelatorio de Execucdo do Objeto - Quadrimestral (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Executi-
vo(a)/Presidente ou representante legal e Diretor(a) Escolar (no caso de APM);

eRelatorio Circunstanciado (2 vias originais), contendo assinatura do(a) Presidente ou representante legal (exceto
APM);

eConciliagdo Bancéria (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Executivo(a)/Presidente ou repre-
sentante legal, do(a) 1° Tesoureiro(a) (no caso de APM) e do contador;

eExtratos bancarios (2 vias) da conta corrente e poupanca completos, até o Gltimo dia do quadrimestre fiscal;

eRegistro de Notas Fiscais de Servigos Tomados emitido pelo Sistema GissOnline (2 vias) - relatério das Notas
Fiscais tomadas, abertura e encerramento do livro fiscal relativo aos meses que compreendem a prestacao de
contas;

eAtestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrdnica (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Exe-

cutivo(a)/Presidente ou representante legal e do contador;

eDeclaragdo de Nao Duplicidade de Langamento (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Executivo
(a)/Presidente ou representante legal, do(a) 1° Tesoureiro(a) (no caso de APM) e do contador;

eCertidao Negativa de Tributos e Rendas Municipais (2 vias);

eCertificado de Regularidade do FGTS - CRF (2 vias);

eCertidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT (2 vias);

eCertidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido (2 vias).

= lItens adicionais, somente para ajustes com previsao de contratagao de pessoal (2 vias cada):

eRelagao de funcionarios vinculados a parceria (somente para ajustes com previsao de contratacao de pessoal);

eTabela de Encargos - Relacionar o nome dos funcionarios e valores individuais que geraram os impostos relativos
a folha de pagamento;

oGFIPs (Guia de Recolhimento do FGTS ) dos meses que compreendem a prestacao de contas, gerada a partir do
SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social).
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Ao término da vigéncia da parceria ou ao final do exercicio, a entidade devera entregar os documentos listados abai-

x0, sendo divididos em 2 kits (cada kit contendo 1 via original/cépia, conforme tipo de documento):

e Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas Anual (2 vias originais), contendo assinaturas do(a) Diretor(a) Exe-
cutivo(a)/Presidente ou representante legal, do contador e membros do Conselho Fiscal;

e Balanco Patrimonial, com Demonstrativo do Resultado do Exercicio (2 vias), contendo assinaturas do(a) Diretor(a)
Executivo(a)/Presidente ou representante legal e do contador;

¢ Copia de comprovante da publicagdo do Balango Patrimonial dos exercicios encerrado e anterior (2 vias);

¢ Certidao expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade—CRC (2 vias);

¢ Cadastro de responsaveis pela entidade (2 vias), contendo nome, CPF e respectivo periodo de atuacao;

e Relacao dos contratos firmados com recursos do ajuste (2 vias);

e Copia das atas onde estdo registradas as escolhas de fornecedores/prestadores de servico relativas as despesas
acima de R$ 8 mil (quando for o caso);

e Cadastro do responsavel pela entidade (2 vias), conforme modelo do TCESP encaminhado pela SE-33;

e Declaragdes conforme incisos Xl e Xll do Art. 57 do Decreto Municipal n°® 20.113/2017 (2 vias), conforme modelos
encaminhados pela SE-33, contendo assinatura do(a) Diretor(a) Executivo(a)/Presidente ou representante legal;

¢ Copia do comprovante de encerramento de conta corrente (2 vias), quando for o caso;

e Copia do comprovante de devolugdo de saldo de recursos (2 vias), quando houver.

ATENCAO - Antes de entregar a prestacéo de contas para a SE-33, a instituicdo devera efetuar o checklist abaixo:

() Verificar se as assinaturas dos documentos solicitados acima foram colhidas;

() Certificar-se de que os documentos nao possuem rasuras;

() Verificar se os documentos fiscais originais estado vinculados ao Termo de Colaboragao conforme instrucoes da
pag. 10;

() Verificar se os documentos fiscais originais estao com seus campos corretamente preenchidos;

() Certificar-se de que os documentos fiscais estdo na mesma ordem de indicacao do Demonstrativo Parcial das
Receitas e Despesas;

() Numerar os documentos fiscais originais e as copias de acordo com o Demonstrativo Parcial das Receitas e Des-
pesas (ver instrucdes na pag.15);

() Verificar se as c6pias dos documentos fiscais estao realmente legiveis e que todo o documento esteja copiado
(ndo tirar copias pela metade, ndo sobrepor documentos, nao utilizar rascunhos para efetuar a cépia, nao fazer
copia frente e verso, ndo cortar);

() Verificar se os extratos bancarios de conta corrente e poupanca do periodo correspondente foram anexados e
estao completos;

() Certificar-se de que os documentos fiscais contenham a devida quitagao (autenticacao mecanica, ou recibo, ou-
comprovante de pagamento, ou carimbo de pagamento com a identificacao da empresa e assinatura do recebe-
dor).

Fazer o checklist antes da entrega € um dos pontos mais importantes neste processo, agilizando o recebimento
e conferéncia da documentagéao e evitando que a prestagdo de contas seja recusada pela SE-33 no ato de sua entre-
ga. Ademais, demonstra a organizag¢éo da entidade em relagdo a prestacao de contas.
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12.1 Validacao para recebimento pela SE-33

A SE-33 recebera os documentos e fara toda a conferéncia em 3 fases:

1° Fase - Pré-conferéncia da documentagdo com o representante da instituicdo que trouxe o material.
Sera recebido pela SE-33 se:
e Conter oficio da entidade encaminhando a documentacao;
e Todos os relatorios estiverem devidamente assinados;
e Os extratos bancarios do periodo correspondente forem apresentados;
e Foram apresentadas copias dos documentos fiscais legiveis e devidamente vinculados a parceria;
e A relacao do n° de notas ficais entregues esta correspondente a relacdo da numeracao indicada no
Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas.

Se constatada a falta de qualquer um destes apontamentos, devolveremos no ato todo o material para
regularizacdo. A instituicio permanecera com status de "pendente" junto a Secretaria de Educacéo, até o momento
da entrega dos documentos conforme orientacoes, ficando seus proximos repasses condicionados a regularizacao.
Este problema podera ser evitado de forma simples, realizando-se o checklist indicado na pagina anterior.

2?2 Fase - Conferéncia e juntada ao processo (documentos originais x copias, andalise critica dos documentos,
carimbos, etc).
Estando correta, a SE-33 efetua a juntada de 1 via de cada documento apresentado na prestacao de contas e
comunica a instituicao para retirada dos documentos originais.
Eventuais pendéncias serdao comunicadas a entidade, estipulando-se prazo para regularizacao. Caso a instituicao
nao atenda ao solicitado no prazo estipulado, o processo correspondente prosseguira para analise qualitativa e
quantitativa, podendo ser glosadas as despesas relativas as pendéncias apontadas.

3° Fase - Analise das despesas nos aspectos quantitativos e qualitativos (execu¢do).
Todas as despesas serao analisadas nos aspectos qualitativo e quantitativo.
Apls, sera emitido parecer do setor e o processo serd encaminhado a Secretaria de Financas para analise
financeira.
Eventuais pendéncias serdao comunicadas a entidade, estipulando-se prazo para regularizacao. Caso a instituicao
nao atenda ao solicitado no prazo estipulado, as despesas relativas as pendéncias apontadas poderdo ser
glosadas.

Para que haja agilidade nas conferéncias tanto pela Secretaria de Educagcao como pela Secretaria de Finangas,
sera fundamental uma gestao 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 instrugdes e dicas contidas neste Manual, a instituicéo
nado tera problemas quanto a correta execucdo e aprovacao das contas, garantindo assim a continuidade da
parceria.
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Formularios

Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas
Quadrimestral Quadrimestral / Anual
[ erocw T Fown [ ruseca | [ rroew [ rous [ mwmos ]
[esowmnzen [ ] | .| I
APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAQ BASICA
. Wallzos Simonzan, 188 - Nova Peropolls - 5.B.Campo - $P - CEP: 05771210 24 Wallacs Simonsan, 185 - Hova Paopoils - S.B.Campo - S8 - CEP: 03771210
CHP.. 4553235000147 CHP.: 45,523 239000147
DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS DEMONSTRATIVO INTEGRAL DAS RECEITAS E DESPESAS
PERIODO DO EXERCICIO: 5 QUADRIMESTREDE 2017 [11AS/2017 & SIN22017) PERIODO DO EXERCICIO: 3° GUADRIMESTRE DE 2017 (01082017 3 U 1212017)
ORGAD PUBLICO: MUNICISID DE SAD BERNARDO DO CAMPO RGO PUBLICO: MUNICIFIC DE SAC EERNARDG DO CAMPO
ORG. SOCIEDADE CIVIL:  APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA ORG. SOCIEDADE CVIL:  APWM D ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACRO BASICA
CNPJ- 46.523.2390001-47 } CHP. 8 523, 23300 147
EMDERECO E CEP: AV.WALLACE SIMONSEN, 183 - NOVA PETROPOLIS - 5.8.CAMPO - 57 - CEF. D3771-210 g&x;’gﬁ;ﬁmm AV""MES‘“N‘?B‘"&'WAW” SELANPO - 57~ CEP. DETTI-210
RESPONSAVEL PELA 0SC: s HOME === [y
CPF DO RESPONSAVEL: - 5
(OBJETO DA PARCERIA Desenvoiver programas de cooperagio mUiua na manuienglo, amplagio e melhona da qualkiade do ensina. 0BJETODAPARCERIA :wwg = UL 3 1530, AP0 @ Mefhora 63 e 63 ercino.
EXERCICIO a7
ORIGEM D0S RECUREOS: MUNICIPAL omGEM DOS RECURSDS [1) MUNICIZAL
I } TWLOR-TE I MIGLRGIA I VALOR RE
1 1
I I T T
| I I I
DOS RECURSCS DEMONSTRATIVO DOS REGURSOS DISPOMIVEIS NO EXERCICIO
DATAPREVISTA PARA O VALORES MINERD 00 DOCUMENTD
—— fiis e PREMSTOS . R s DATA DO REPASSE VALORES REPASSADOS R$.
DATA PRENSTS PR O VALORES PREVSTOS e o pocuento = a7 DO REPASSE |  VALORES REPASSEDOS RS xu:nsﬁqmmr
T s FEsee e
) Ea5T FEEERE! >
AT E¥ETED] EsEs 88

FECUR30S PROPRIOS DA ENTIDADE GONVENADA I
(3] TOTAL DE RECUR303 DHPONIVEIZ NO EXERCICIO [EvF) 1

1 Vit Pt o e il ook sz o Tr—

) saarof). ra quakiate de represerniz() ofa) APM DA ESCOLA NUNICPAL OF Enmalu 0 BASICA. vem . 1 foma b
etahata, 35 despesas Inconiias & (3035 neste plodn, bem como 35 (2578535 & PAgH 10|

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS NO EXERCICID
Ofs) Sgnatirials), na qualdade de representants(s) B0(3) APM DA ESTOLA MUNICIPAL DE EDUCACAD BASICA, vem Indcar, na foma abao ORIGEM DOS RECURSOS (4} MUNICIPAL
etahada, 3¢ despess Incorias & Pagas Mesis periodo, DEm ComD 35 02EPRsaS 3 Pagar N0 peniodo segue Cespesss cEsresas tesresas
pesresas CONTABILZADS CONTABLEZADAS | CONTABSLIZADAS
§ | comeomacurmanmczoaversa | couaieas Ewenhiccs | WeaTe xEaionE | AeSTE xR0
3 ) NESTE EXEROCIO | ANTERIORES E Pacas Paas NESTE
| o e WP | S | o | TREERT | TR
e ) i ssaunTes ()
w | CATEGORAGURWLIADEDA | TROEWMERG DO | DATABE | o VALDRDA | weommamcu Ascursos humancs [5]
e | iereia Socine - | Saceis | "e|  vewesecwmon | Gnd [MEIED oo e o
1 FeG. UMGNGS [Ea5758. ENcaos & Denencios) §]
I ‘SUD-T0R1 - em - I
T Aumancs & Feaos
EEE TEE0
T SUD-10G1 - em I I T }

Conciliagdao Bancaria
Quadrimestral

I FROC. - Jrowa] muemca |
PRESTAAC DE CONTAS|
CONCILIAGAO BANCARIA|  mopeLo EXERCICIO
= RE DE 2017 s o
MUNICIFIO DE SAD BERNARDO DO CAMPO
[NCME DA ENTIDADE EXECUTORA B
[APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA |48 523 238000147
IDENTIFICACAD DAS CONTAS BANCARIAS
(COD. [NCME DO BANCO [CO0 AGENCIADY N® CONTA, P — DV
o [Banco do Brasl M- Conta Comrente: 123456
-’D‘m Finanosira:
WAL DR
54 D0 conFoRME EXTRATD HAZZHT R$ 10.00
Conta Comrente: R$ 10,00
Agiicaglo Financeiny Foupanga: RS -
-] -
-] -
-] -
] -
-] -
-] -
-] -
-] -
] B
Despesas giosadas no quadrimesire: RE -
TOTAL ARESBARCIR:| R -
SALDO.| 7§ 10,00
[ALTEN WD
{0 Bemanio do Campo, 31 de dezemirn de 2017
Dir=fona) Executrvoia)
CPF:
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Formularios

Declaracao de Nao Duplicidade de Lancamento

Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal
Eletronica

PROC N FOLHA RUBRICA

SB 01010W2016

DECLARACAO DE NAO DUPLICIDADE DE LANGAMENTO

Org. Sociedade Civil: APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAD BASICA
Enderego: Av. Wallace Simonsen. 188 - Nova Petrdpolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771-210
CNFPJ: 46.523.239/0001-47

Nimero do Ajuste: 43100
cio: 3" QUADRIMESTRE DE 201: (010942017 a :1M212017)

Periodo do Exer.

Declarames, em corformidade com as normas de escrituragSo de acordo com oz principios fundamentsis de
contabllidade & com as Mormas Brasileiras de Contabilidade, que oz documentos fiscais relacionados no
“Demanstrativa Parcial de Receitas & de Despesas™ da relerida periode, referente 20 sjuste celebrada com o Municipio
de 580 Bermardo do Campo:

21 M3 foram apresentados em prestag&o de contas de perioda anterion e néa foram contabiizados em prestagéo de
contas relativa 3 outros ajustes firmados par esta instituigia;

b1M 3o foram apresentados em prestagdies de contas relativas a ouros ajustes firmadas por esta instiuicdo. por meio de
outros processos, mesme os celebradas com outres Srgdos, nés havends duplicidade de langamerto.

Sende o acima declarada a perfeita expressSo da verdade, cientes das penalidades previstas na legislagSo civil,
penal & administrativa, fimamas a presente.

Sé&oBernardo do Campe, 31de dezembro de 2017

<< NOME 777
1 Tesoursira{a)

i< MOME 777
Diretar{a) Executivaia)

CFF: CFF:

<< MOME 77>
Contador(a]

PROC N

SB 01010112016

ATESTADO DE AUTENTICIDADE DE NOTA FISCAL ELETRONICA

Entidade: APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCA(;.AO BASICA
Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - $.8.Campo - SP - CEF: 09771210
CNPJ: 48 523 239/0001-47

Numero do Ajuste: 43100

Periodo do Exercicio: 3° QUADRIMESTRE DE 2017 (0M/09/2017 a 31/12i2017)

Atesto, para os devidos fins, que a(s) Mota(s) Fiscal(is) Eletrdnica(s) relacionada(s) abaixo teve sua validade,
autenticidade e a existéncia de autorizagio de uso conferidas em consulta ac Portal Nacional da NF-e, através da chave de
acesso contida no Documento Auxiliar da Mota Fiscal Eletrénica (DANFE) correspondente apresentado na prestagdo de contas
do periodo supracitado.

o Dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) Eletrénica(s) conferida(s):
| N2 Datade | o lor da despesa: Nome/Razio Social do Emitente:
. emissio

2 256 1 RS 410,00 | Center Castiho

3 1580 RS 200.00 | Americanas

5 458 RS 3.840,00 [Kalunga

S3o0 Bemardo do Campo, 30 de abril de 2017
=< NOME >>
Contador{a)
CRCre
Ciente:
<2< NOME ==
Presidente
=3

Relatério de Execucao e de Prestacao de Contas /

Relatério Circunstanciado
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Organtzaio da sosiedade cui. APM da Escola Municipal de Educagae Basica
Endereo o “cer e
RELATORIO DE EXECUCAD E DE PRESTACAO DE CONTAS
PROCESSOS TERMO 5B 0101002018 I BREST. CONTAS 5B 0101012016 Termo ds Cotaboragao n* 001/2017-55 2 QUADRIMESTRE DE 2017 (MO JUNHO!
JULHOIAGOSTO)
RESUMO DO PERIODO
sEOMENTD: SALDOANTERIOR: | VALORREPABSADD: RENTAGILIDADE FREMANEJAMENTO | VALORUTILZADE: e wre. |DE3EsasoLosanas]  saLpoToTAL
custssa carat n - |me 158,40 | R$ 0000 | mt £ 250000 | e 27mnea | RE B 2
-Dscpecac gerai gs Custeia | 3 - | ssssc me o600 = aroaz0 | pe e | =5 - = 17ean
JET— w3 - |ns 155880 w5 140000 | s mus | = - e a0
~Contadar ms - |rs 25000 rs 120010 | ms oo | & - e 2000
= |z - | Re 282230 RS w0000 | Re 2m230| R$ Rt 23m30
R —— s = n - |me N R
o e oo = - = _ n - |me B =
Matorisi Parmanents s - e 170000 £ 150000 | R 2000 | ré s 20000
ToTaL| R R 1at1070 | R 10000 | re - e 1020000 | R ast0n | re s ssum
CONC]
Home da InctHiulgdo Financeira. Banco da Bracll | ‘Conta Corante n® 12.345.8 Foupangal Apiisaglo Financsira:
E 2107 =
a0 r——— [ saoo oe poueanca ant pmancama s svesair: # v [ e e —
[— R — valor: [— == vator: [—— o | Wi vatoc:
o o | Chonue: e | chamue:
PE——— e e p—
Pagaments | I
ToTAL POR == I
Fagamenie indostio [ Desouite
W - -
Finailcads do Douposa: Dot e Valor Tatal: Justfostiva:
Erw—m— o warirm | R 1.808,00 Tranapuate para pasants a0 Zagion em CACEZ0TT
[FRS———— P oo | 7 P L p—
P—— prm— R JET ) [ ——
— o7 e | R 100000 [Presacto e sevios canibis 1 mbs de wihaZ017
[Ep— o P JE— | TR et g P T
RS 030000
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Organizacao dos Documentos Fiscais

[ erocw T Fowie [ usmce
smowwnoe | ] ]

APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAO BASICA
2. Wallacs Simonaen, 188 - Hova Psiropolls - 5.B.Campa - $P - CEP: 05771210
CHP.J- 45,523 239000147

DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS
PERIODO DO EXERCICIO: _ 3 GUADRIMESTRE DE2017_(DINS2017 23112017}
[6RGZ0 PUBLICO: WUNCIPIO DE SAD BERNARDO DO CANPO

|ORG. SOCIEDADE CIVIL:  APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA
lonpy: 45523 238000147

ENDEREGOE CEP. AV, WALLACE SIMONSEN, 155 - NOVA PETROPOLIS - S 8.CAMBO - S8 -CED: 0771210
RESPONSAVEL PELA 05C: 222 HOME =55
|CPF DO RESPONSAVEL:

|OBIETO D2 PARCERIA: Desenvover programas 2 coopera;Aa MUELS i3 Manuteng3o, AMpEa;A0 & MENDr 43 UANKEAE 00 NS0,

|oRIGEM DOS RECURSOS: MUNICIPAL
WIETREIE
EIGFEiT

:
&
s
i
8

‘ A ordem de organizacao dos documentos fiscais deve ser a
— e mesma indicada no Demonstrativo Parcial de Receitas e Des-
o 11 = ;ﬁ pesas (veja ao lado).

— = Antecedendo a efetivacdo de copias, os documentos fiscais
[ p— s:‘ originais devem ser numerados no canto inferior direito, sen-

— do relacionado o eixo correspondente e o nimero do item.

Por exemplo: as despesas relacionadas no eixo “VI - Outros
materiais de consumo”, deverdo ser numeradas como “VI-1”,

SALDO 00 PERIODO ANTERIDR
(51 REFRS3ES PUBLICDA W0 PER]
FECEITAZ COM APUIC_ FINSRCEIRAS DOS REFAT3ES PFUBLCOT
REGEITAS DECORRENTES 0A EXEGUGD 00 AJUSTE

| RECURS08 FROPFIDS D ENTIDADE FARCEREA
(151 ToTAL DE FECURSGT DEFORVE S NG PERIGDO TEwF]

“ 2 ” o 3 ”
O signarofs). na qualkiade de representartels) dofa) APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAD BASICA, vem Indcar, na forma abalso Vl' ’ Vl - ’ etc.

T ———— A numeracao podera ser escrita a caneta.

Importante: A numeracao feita no documento fiscal original
devera estar legivel nas copias que serdo apresentadas na
prestacao de contas.

[ DEMONSTRATIVO DAS DESPE3AS INCORRIDAS HO PERIODO |

T
e

ENENE: B

ETOLE DA ERPETS A

BOTAIDGAL faTULy, ] 1
] =atwa FITRAM
=n ] h® T

"
ol 1 ra T il
s I--.qﬁ.-n-ulnuux.—-l.x- e | e, R e, iyt '

= -_
L3 e

[ETETE ST TY

T
|ma.lmn [ ETihr Wk 5 PP
S (EL
|.r |mmmm». b R -
LECLHE LD maiLD
> i ]
v [P
c Wi & i 3 - TR
u TSR T HIACS ALK SW BT KL A L O PHLMT B 6 S FFE 8 T LR Kn WO,
T rer e
=, e | & ol
aze G I oo b T YR N (AW [PITE RY EFTRETRS YTCY [P ST gy gy P ETH
e

T C P M1 L P S T 7] WD Do P e Tk, o0 | P, TR 305 P i
P AR A T D I LT T ]
ORI CHE ol T W [Cm i
I-THITHIT J-BESTE PR
Lry LF | e oL
Erl T |m \ ||||m RATE FRBE TS [T T
RS IS E
R e | e hgminan T A e R T
[, PR
FEvRERY
-z
A e et amo
i AP 1P B R
E)

N Lo
NG |
Y

I-01 ST

I-02

I-03
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Sen
Banco

TR 1O BANCAS) DNCA A o
e T Hwres W Onrte - Ot w0
8 PR 4 )
2 u xac LT10 h;’ L
Extratos Bancarios gl RIG | %
l\'_’ P oo
Deverao ser encaminhados os extratos - LU T (W
bancéarios de conta corrente e da conta n 20
poupanca referente ao periodo correspon- - e |
dente a Prestacao de Contas. ae
Os extratos deverao estar completos, com- N (e
preendendo o periodo do dia 1° ao dia o

30/31. FIOLML DO RILAL I WM KL s

TN TR G AT COOA) xhea AT s
ConTa Comam (=) = . -
SEVDENIACAS CORINTE
ovea —
SO -
oUde = f—
"
" e vt
i =
Pt eiy Yy S o e | e e e e
FUNCOD OF NVLYTMN YD BIuw ek
ALDO T 1raeLm o e
L8]
. el
»
MLDO MM 1raeLm [—_—
v
iw
L

Planilha de Gestao ——

ATESTADO DE AUTENTICIDADE DE NOTA FISCAL ELETRONICA

(0] p‘reenchlmt_anto da Planilha de Gestao allmen— T .
tara automaticamente os campos dos seguintes
documentos que compdem a prestacao de con- DECLARACAO DE O DUPLICIDADE DE LANCAUENTO
tas: [T v W] v da cone
2B oW1 | p BAsica
P ~ - A(“A |B.Campa - SP - CEP: 09771-210.
—> Relatério de Execucdo e de Prestacdo de IR e
Contas / Relatério Circunstanciado; ‘m‘;""mi"*’?ﬁggfmwww i o
—> Demonstrativo Parcial das Receitas e Des- L
pesas: smasnszeog wmcen se ooy
— Demonstrativo Integral das Receitas e Des- e
pesas;
:> COnCi”aQéO Bancéria; — _Vnmmégmﬁ;;‘ﬂm&i:;ﬁwEDEPRESI&AODEEDNTAS -
PROCESSOS:  TERMOSBOWINOMNIE | BREST.COMT wornnirse R 2o
—> Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal — : B
E|etr6nica; T e B wssn | v P e EP PR P o 2rman
el 8 E B s = < 5 or
—> Declaracédo de N&o Duplicidade de Lanca- |[{=== - - = s e ———
mento; e s T, JE = = =5 =
= 3 : > 88 5 = :
—> Relatdrio Anual de Execucao e de Prestacao | [mme=""" |= - [ : = - [ - " -
de Contas (somente APM). ST o R T R R T TR T
N _ — s e
Havendo dividas quanto ao preenchimento, a ||[mscmmemomanmr = R L N ety B
entidade devera consultar o “Manual de Orien- ||l=s s = = =
tacoes para Preenchimento da Planilha de Ges-
tdo” ou entrar em contato com a SE-331 atra-
vés do e-mail:
planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br
— " T 20000 T
B et T e —
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Organizacao dos documentos da Prestacao de Contas para entrega na SE-33:

[—rmocw T roris Truemea]
Coamomaen | T ]
ﬁ || CertidGes conforme
J— S | pag. 13
Eriidaoe,  APWDA ESCOLE MUNGIPAL OF EDUGAGAD ASICE % e — -
— = |~ | Declaragdo de n&o
= = Duplicidade de Langamento
Seu L e
Baco  |fo .
bodisanssnniod meswiiacie i | Atestado de Autenticidade de
= | Nota Fiscal Eletronica
= e e rEEes | ||

Registro de Notas Fiscais de
Servigcos Tomados - GissOnline

<

Extratos bancarios

<

Conciliacdo Bancaria

<«

[

=

|§§ R CAx ..

Belatério Circunstanciado (Exceto APM)

Relatério de Execucao do Objeto

<«

A
seas e

Senhora chele,

Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas

<

Documentos Fiscais

o % Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas
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. Manual de Gestao - Instituicoes Parceiras

Referéncias Bibliograficas e Fonte de Pesquisa

Legislacoes Federais, Estaduais e Municipais
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - www.tce.sp.gov.br.
Secretaria de Financas de Sao Bernardo do Campo. - www.sf.saobernardo.sp.gov.br

Materiais proprios elaborados pela SE-33.
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