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1. Habilitando as Macros

Uma macro é uma sequéncia de comandos do Microsoft Excel executados automaticamente. A
Planilha de Gestao possui diversas macros, que estao atribuidas em botdes de comando, para
automatizacao das tarefas e formatacdo dos dados. Originalmente o Microsoft Excel desabilita
qualguer macro existente em uma planilha, visando a seguranca do computador contra virus.

Desta forma, ha duas maneiras de habilitar macros para execucao da planilha de gestao:

L
2

@ - Ao abrir o arquivo da Planilha de —/ | Inicia | Tnserir  layout daPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibic
Gestao, podera ser visualizada a B Recortar Arial i (&) [F==|Er] |G
seguinte mensagem: Coler “j:::;rpmcel Nz § -[E-|[- A [E==E = B

Area de Transferéncia L] Fonte L} Alinhame
@ Aviso de Seguranga As macros foram desabilitadas. Opgdes...

Clique em “Opgdes...”: " . | s )

Entidade: APM da Escola Municip;]I?gEducaqio Basica
Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - 540 Bernardo do C:

RFI ATOR

™ .
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-
Opcoes de Seguranga do Microsoft Office

Sera exibida a caixa de dialogo de seguranca
@ Alerta de Seguranca - Macro “Alerta de Seguranga — Macro”.
Macro Cligue em “Habilitar este conteudo” e, apos,

As macros foram desabilitadas. As macros podem conter virus ou outros riscos & “w ”
geguranca. Mo habilite esse conteddo, a ndo ser gue a fonte do arguivo seja confidvel. em O K .

Aviso: ndo é possivel determinar se este contelido & proveniente de uma

fonte confiavel. Recomenda-se manter este conteido desabilitado, a DeSta fO rm al o M icrOSOft Excel h d bl l Ita ré as
menos que ele forneca funcionalidade critica e vocé saiba que a fonte & .
confiavel. macros do arquivo.
Mais informacdes Atencdo: Habilitando macros desta maneira,
Caminho do Arguive:  F:Y...AIS\MANUAL\Planilha de Gestao 2011 - MODELO manual. xls . ,
sempre que o arquivo for aberto aparecerd
Aiudar a proteaer contra contelddo desconhecido (recomendada)

[ e ——— esta caixa de dialogo de seguranca.
22 - Para habilitar macros de maneira

permanente no Microsoft Excel, siga o passo-a-
Abrir 8 Central de Confiahilidade ] Cancelar paSSO da prOXIma paglna'
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npatibilidade]

F 7 Planilha de Gestdo 2011 - MODELO manual [Mox
r;

Desenvolvedor
Documentos Recentes

. fexto Automaticamente Geral hd J
1 Planilha de Gestdo 2011 - MODELo manual =l
~ 5 ) = @3- o <0 00| Form
) Abrir 2 Planilha de Gestdo 2011 - CRECHE manual Centrali arj ,} Yo 000(| S50 500 Cond
B 3 Planilha de Gestdo 2011 - CRECHE = m i il
i 4 Planilha de Gestdo 2011 - APM = |F
Converter
5 Planilha de Gestdo 2011 - ONG =
& Empenho x Pagto 2010 - Tempo de Escola =
H Salvar
L - 7 Relacdo de valores ref. encargos - -CEP: 09771-210
rl 8 Planilha de Gestdo 2011 - ONG = DE FRESTA(;AO DE CONTAS
. Salvar como
L = 9 Planilha de Gestdo 2011 - CRECHE = CONVENlO N® 100/2011 ECH
Planilha de Gestdo 2011 - APM
— Imprimi b }UMO DO TRIMESTRE
Jg,d METimi BD Parecer Condlusivo 2010 s e
CONTROLE DE PROCESSOS - SEC431 1 = CETI AT L3
, - . ) REMANEJAMENTO:
%#| Preparar r Planilha de Gestio 2011 - modelo CRECHE {=l - | rs - | re R
Plano de Trabalho 2011 - Micleo Marisa (3) 29-10-10 = .
.aé. Enviar » ED Convénio 2011 - SE-312.1 =
Planilha de Gestio 2011 - ONG - Cépia 5 R$ -
/' Publicar 3 Convénio 2010 - Situagdo atual 12,0511 = RS -
==
- fen RS -
Fechar
= | RS =
] Opcdes do Excel < Sair do Excel _ RS B RS B
interanva !
- — | __ — __

“Central de
apos, em
Central de

b) Clique em
Confiabilidade” e,
“Configuracdoes da
Confiabilidade”.

a) Cliqgue no botao “Microsoft Office” e,
em seguida, em “Opc¢des do Excel”.

T
Opgdes do Excel

Mais Usadaos
Formulas
Revisdo de Texto
Salvar

Avangado

Personalizar

Ketursus

|
| Central de fiabilidade

@ Ajude a manter a seguranga e a integridade do computador e dos documentos.

Protegendo sua privacidade

A Microsoft se preacupa com a sua privacidade, Para obter mais informagdes sobre como o Microsaft Office Excel
ajudara a protegé-la, consulte s declaragdes de privacidade.

Mostrar a declaracio de privatidade do Microsoft Office Excel
Declaracdo de privacidade do Microsoft Office Online

Proorama de Aperfeicoamento da Experiéncia do Usurio
Seguranga e outras informagdes

Obtenha mais informacées sobre como proteger sua privacidade e sequranga no Microsoft Office Online.

Central de Seguranca do Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

‘Central de Confiabilidade do Microsoft Office Excel

A Central de Confiabilidade possui configuraces de segurang =
privacidade, Essas configuragéies ajudam a proteger seu
computadar, Recomendamos que vocé o as altere,

Configuragdies da Central de Confiabilidade...

Cancelar
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Editores Confiaveis
Locais Configveis

Suplementaos

Configuracdes do ActiveX

H | ConfiguracBes de Macro ||

de Mensagens
eldo Externo

Opgdes de Privacidade

Configuracoes de Macro

Para macros em documentos que ndo estdo em um local confiavel:
Desabilitar todas as macros sem notificacdo

Desabilitar todas as macros com notificacio

@ Eﬂabilitartodas as macros (ndo recomendado; codigos possivelmente perigosos podem ser executados):

Col da Macro do Desenvolvedor

no acesso ao modelo de objeto do projeto do VBA

Cancelar

c) Clique primeiro em
“Configuracdes de Macro” e
selecione “Habilitar todas as
macros (ndo recomendavel;
cadigos possivelmente perigosos
podem ser executados)”.

Apods, cliqgue em “OK”.

Desta maneira, sempre que a
planilha de gestao for aberta, as
macros serdao automaticamente
habilitadas.

Atencdo: Para retornar a configuracao anterior, basta seguir os mesmos passos e selecionar nesta
mesma caixa de didlogo a opcao “Desabilitar todas as macros com notificacao”.

™ .
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2. Apresentacao da Planilha de Gestéao 2018

A Planilha de Gestao 2018 é uma pasta de trabalho do Microsoft Excel composta por diversas
planilhas (de acordo com a parceria celebrada).

Orgnizago da Sociedade Civik [Organizagdo da Sociedade Civil | =
Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - 5.B.Campo - SP - CEP: 08771-210 =
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS
e (MAIOQ/ JUNHO/
PROCESS0S: TERMO SB 10000/2017 I PREST. CONTAS SB 1000172017 Termo de Colaboragao n® 001/2017-SE 2® QUADRIMESTRE DE 2017 JULHO/AGOSTO)
RESUMO DO QUADRIMESTRE
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR: VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMANEJAMENTO VALOR UTILIZADO: REM.:I‘I‘!‘S%OENTE' DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:
IMPRIMIR
Despesas gerais de Custeio: RS - RS 103.000,00 | RS - RS - RS RS 103.000,00 | RS RS 103.000,00
- Despesas de pessoal RS - |ms 100.000,00 RS RS 100.000,00 | RS R$ 100.000,00 WR-
- Contabilidade RS - RS 1.000,00 RS RS 1.000,00 | RS RS 1.000,00
- Custeio administrativa RS - |rs 1.000,00 RS RS 1.000,00 | RS RS 1.000,00 Informar
- Custeio de manutengio RS - RS 1.000,00 RS RS 1.000,00 | RS RS 1.000,00
Custeio para oficinas RS = RS 10.000,00 RS RS 10.000,00 | RS RS 10.000,00
TOTAL:| R§ - RS 113.000,00 | RS - RS - RS RS 113.000,00 | RS RS 113.000,00
CONCILIAGAO BANCARIA
Nome da Instituigdo Financeira: ‘Agém:ia: | Conta Corrente n® Poupangal Aplicagdo Financeira:
. . SALDO EM 31/08/2017:
SALDO DE CONTA CORRENTE EM 31/08/2017: RS _‘ SALDO DE POUPANCA/ APL. FINANCEIRA EM 31/08/2017: RS T e e s TR o] RS 0,00}
Ref. 30 o Ref. a0 U Ref. 30 I*
Ocorréncias: Documen! to e Valor: Ocorréncias: Docamen o LD Valor: Ocorréncias: Docement to LD Valor:
Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque:
l -
H 4 » M| 20 quadrimestre.17 ~ 3° guadrimestre.17 SSUMO TOTAL Demonst. de Despesas Conciiagdo Bancdria Demonst. INTEGRAL Atestado de Autenticidaddl] 4
Prontc |[EOE g U +)

Relatorio de Prestacdo de Contas Quadrimestral: E o Relatério Circunstanciado. S3o 3 planilhas (12, 22 e 32
Quadrimestres de 2018) onde devem ser relacionadas todas as despesas, valores repassados, rentabilidade
e remanejamento de recursos por quadrimestre. Deve ser entregue junto a prestacdo de contas
guadrimestral.

™ .
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0S5C: Organizagao da Sociedade Civil

Enderego: Av. Wall Si 188 - Nova Petropolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771210

1m

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

PROCESSOS: TERMO SB 10000/2017 f PREST. CONTAS SB 1000172017 Termo de Colaboragao n® 001/2017-SE
RESUMO DO EXERCICIO
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMANEJAMENTO: VALOR UTILIZADO: = mﬁm& DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:

Despesas gerais de Custeio: RS - RS 206.000,00 | RS - RS - RS - RS 206.000,00 | RS - RS 206.000,00
- Despesas de pessoal RS - | Rrs 200.000,00 | RS - | ms - | ms - | ms 200.000,00 | RS - | Rrs 200.000,00
- Contabilidade RS - RS 2.000,00 | RS - RS - RS - RS 2.000,00 | RS - RS 2.000,00
- Custeio administrativo RE - RS 2.000,00 | RS - | Rrs - | Rs - RS 2.000,00 | RS - RS 2.000,00
- Custeio de manutengao RS - RS 2.000,00 | RS - RS - RS - RS 2.000,00 | RS - RS 2.000,00
Custeio para oficinas RS - RS 10.000,00 | RS - RS - RS - RS 10.000,00 | RS - RS 10.000,00

TOTAL:| RS - RS 216.000,00 | RS - RS - RS - RS 216.000,00 | RS - RS 216.000,00

RESUMO MENSAL: MAIO/2017

SALDO

SEGMENTO: SALDO ANTERIOR VALOR REPASSADOD: RENTABILIDADE: REMANEJAMENTO: VALOR UTILIZADO: REMANESCENTE: DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:
Despesas gerais de Custeio: RS - RS 49.000,00 | RS - RS - RS - RS 49.000,00 | RS - RS 49.000,00
- Despesas de pessoal RS - R3S 46.000,00 RS - RS 45.000,00 | RS - RS 45.000,00
- Contabilidade RS - RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio administrativo RS - RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - R3S 1.000,00
- Custeio de manutengio RS - RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
, -
M 4+ M| 20 guadrimestre.17 3° guadrimestre.17 RESUMO TOTAL .~ Demonst. de Despesas Conciiacio Bancaria Demonst, INTEGRAL Atestado de Autenticidaddl] 4 3
Pronto | B3 | |[EOE so% (=) » )

Resumo Mensal e do Exercicio: Relatério contendo resumos mensais e do exercicio vigente. Os resumos
mensais poderao ser copiados para o Relatério Mensal de Atividades. As colunas “Saldo Anterior”, “Valor
Repassado”, “Valor Utilizado”, “Saldo Remanescente”, “Despesas Glosadas” e “Saldo do Ajuste” possuem
formulas e sdao preenchidas automaticamente de acordo com as informacdes incluidas nas planilhas
guadrimestrais, mas estao desbloqueados para digitacdo, quando necessdrio. As colunas “Rentabilidade” e
“Remanejamento” deverao ser preenchidos pela entidade. Atencao quanto ao correto preenchimento da
data de cada despesa, visto que o preenchimento automatico do resumo depende desta informacao.

™ .
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PROC N®
5B 10001/2017

FOLHA RUBRICA

ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL
Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petréopolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771-210
CHNPJ: 01.001.001/0001-01

DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS

PERIODO DO EXERCICIO:  2° QUADRIMESTRE DE 2017  (25/05/2017 a 31/08/2017)

ORGAO PUBLICO: MUNICIPIO DE SAQ BERNARDO DO CAMPO

ORG. SOCIEDADE CIVIL: ORGANIZJ\C.EO DA SOCIEDADE CIVIL

CHNPJ: 01.001.001/0001-01

ENDERECO E CEP: AV. WALLACE SIMONSEN, 188 - NOVA PETROPOLIS - S.B.CAMPQ - SP - CEP: 09771-210
RESPONSAVEL PELA OSC: === MOME ===

CPF DO RESPONSAVEL:

OBJETO DA PARCERIA: Ampliacio da jornada escolar dos estudantes do Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ensino.

IMPRIMIR

ORIGEM DOS RECURSOS: MUNICIPAL
DOCUMENTO DATA VIGENCIA VALOR -R$
Termo de Colaboracio n® 001/2017-SE 25/05/2017 30/06/2017 100.000,00
Aditamento n® 002/2017-SE (Primeir 01/0712017 3001112017 250.000,00
Aditamento n®

DEMONSTRATIVO DOS RECURSOS DISPONIVEIS NO PERIODO

SEGMENTO: CUSTEIO
o

NOMERDO I
DATA PREVISTA PARA O VALORES DOCUMENTO DE DATADOREPASSE | VALORES REPASSADOS R$
REPASSE PREVISTOS — R$ prab s
0512077 50.000,00 50.000,00
280612017 50.000.00 50.000.00
20712017 50.000.00 50.000.00
2810812017 50.000.00 50.000.00
SEGMENTO: CAPITAL
NOMERDO OO
DATA PREVISTA PARA O VALORES DOCUMENTO DE DATADOREPASSE | VALORES REPASSADOS R$
REPASSE PREVISTOS — R$ prab s
|

M4 r M 20 guadrimestre.17 RESUMO TOTAL

Pronto  Modo de filtro | = |
= [ ]

3° guadrimestre.17 Demonst. de Despesas Concilacio Bancdria Demonst. INTEGRAL Atestado de Autenticidaddl| 4 |

Demonstrativo de Despesas: O Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas € um documento oficial de
prestacdo de contas, de acordo com o Decreto Municipal n2 20.113/2017, e deve ser entregue junto a
prestacao de contas quadrimestral, contendo os dados da entidade, valores repassados e despesas realizadas e
as devidas assinaturas.
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PROC. N° FOLHA RUBRICA
SB 1000172017
PRESTAGCAO DE CONTAS .
CONCILIACAO BANCARIA MODELO EXERCICIO
PERIODO DO EXERCICIO: 2° QUADRIMESTRE DE 2017 4 2017
MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
NOME DA ENTIDADE EXECUTORA CNPJ N®
ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL 01.001.001/0001-01
= = IMPRIMIR
IDENTIFICACAQ DAS CONTAS BANCARIAS
COD. BANCO/DV NOME DO BANCO COD. AGENCIA/DV MN® CONTA CORRENTE/POUP. - DV
0 0 Conta Corrente: 0
Aplicagao Financeira: o
VALOR:

SALDO CONFORME EXTRATO EM 31/08/2017 R$ -

Conta Corrente: RS -

Aplicagdo Financeira/ Poupanca: RS -
RESUMO DOS QUADRIMESTRES ANTERIORES:

Pagamento efetuado a maior RE -

Pagamento efetuado a menor RE -

Pagamento indevido RE -

Ressarcimento de despesa glosada RE -

Depdsito ref. ressarcimento RE -

Despesa bancéria indevida RE -

Despesa indevida RE -

Juros e multas RE -

Despesas glosadas R% -
Despesas glosadas no quadrimestre: RE -

|
M 4+ M| 20 guadrimestre.17 30 quadrimestre.17 RESUMO TOTAL .~ Demonst. de Despesas | Conciliagdo Bancaria .~ | 2monst. INTEGRAL

Pronto | = |

Atestado de Autenticidadd| 4

Conciliagdo Bancaria: E um documento oficial de prestacdo de contas, de acordo com o Decreto Municipal n®
20.113/2017, e deve ser entregue junto a prestacdo de contas quadrimestral, contendo as informagdes
bancdrias e eventuais ocorréncias do periodo e as devidas assinaturas.
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PROCN® FOLHA | RUBRICA
SB 10001/2017

ATESTADO DE AUTENTICIDADE DE NOTA FISCAL ELETRONICA

—

Entidade: ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL

Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771-210 IMPRIMIR
CHNPJ: 01.001.001/0001-01

Numero do Ajuste: Termo de Colaboragio n® 001/2017-SE

Periodo do Exercicio: 2° QUADRIMESTRE DE 2017 (2510572017 a 31/08/2017)

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

— Dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) Eletronica(s) conferida(s):
item: NUT;:)_ da Da.ta 98 Valor da despesa: Nome/Razao Social do Emitente:
Séo Bernardo do Campo, 31 de agosto de 2017
M o4 F M 3° quadrimestre.17 RESUMO TOTAL Demonst. de Despesas Concilacdo Bancdria Demonst. INTEGRAL  Atestado de Autenticidade %2 [T«
Pranto  Modo defiltro | 3 | |@

Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrénica: E um documento oficial de prestacdo de contas e deve
ser entregue junto a prestacdao de contas quadrimestral, contendo os dados da entidade, as informacdes
relativas as DANFES das despesas realizadas e as devidas assinaturas.

™ .
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PROC N* FOLHA | RUBRICA
5B 010404/2016

DECLARAGCAO DE NAO DUPLICIDADE DE LANCAMENTO

Org. Sociedade Civi: ~ APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO BASICA

Enderego: Av.Wallace Simonsen, 188 - Nova Petrépolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771-210 IMPRIMIR
CHNPJ: 46.523.239/0001-47

Nimero do Ajuste: 43100

Periodo do Exercicio:  2° QUADRIMESTRE DE 2017 (01/05/2017 a 31/08/2017)

Declaramos, em conformidade com as normas de escriturag8io de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e com as Mormas Brasileiras de Contabilidade, gque os documentos fiscais relacionades no
“Demonstrative Parcial de Receitas e de Despesas” do referido periodo, referente ao ajuste celebrado com o Municipio de
S&o Bernardo do Campo:

a) N&o foram apresentados em prestacdo de contas de periodo anterior e ndo foram contabilizados em prestacdo de contas
relativa a outros ajustes firmados por esta instituicdo;

b) M&o foram apresentados em prestacdes de contas relativas a outros ajustes firmados por esta instituicdo, por meio de
outros processos, mesmo os celebrados com outros drgdos, ndo havendo duplicidade de langamento.

Sendo o acima declarado a perfeita expressdo da verdade, cientes das penalidades previstas na legislacdo civil,
penal e administrativa, firmamos a presente.

S&o Bernardo do Campo, 31 de agosto de 2017

M4 » M Conciliacdo Bancdria Demonst, INTEGRAL Atestado de Autenticidade Declaracdo Nio Duplicidade
Pronto  Modo de filtro | = |

Relatdrio Anual de Execucio ¥

Declara¢do de ndo Duplicidade de Langamento: E um documento oficial de prestacdo de contas e deve ser
entregue junto a prestacdo de contas quadrimestral.
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3. OrientacOes para Preenchimento

3.1 Relatorio de Prestacdo de Contas Quadrimestral

O Relatdrio de Prestacao de Contas Quadrimestral é a principal base de dados da Planilha de Gestao 2018.
Sao 3 planilhas, sendo uma para cada quadrimestre civil do exercicio 2018. Seu correto preenchimento
alimenta os demais documentos da pasta de trabalho.

Apds o encerramento de cada més, deve ser enviado a SE-33 por e-mail e, quadrimestralmente, impresso
para encaminhamento junto a prestacao de contas.

Todas as informacgdes relativas a entidade e ao ajuste contidas no banco de dados da SE-33 ja estao
inseridas nos respectivos campos, tais como razao social e endereco, valores previstos no plano de trabalho,
entre outras.

Abaixo serao detalhados cada um dos campos da planilha.

Organizagdo da Sociedade Civil: |0rganizagéo da Sociedade Civil I
Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - 8.B.Campo - SP - CEP: 09771-210
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

(MAIO/ JUNHO/

. = o o
PROCESSOS: TERMO SB 10000/2017 I PREST. CONTAS SB 10001/2017 Termo de Colaboragao n® 001/2017-5E 2° QUADRIMESTRE DE 2017 JULHO/AGOSTO)

Dados da Entidade: Os campos de razao social, endere¢o, nimeros de processos e termo de colaboracao e
guadrimestre ja seguem preenchidos, de acordo com o banco de dados da SE-33, e estdao protegidos contra
alteracdes. Qualquer divergéncia nestas informacgdes, entrar em contato com este setor.
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3.1.1 Resumo do Quadrimestre

Apresenta um resumo dos valores repassados, utilizados e saldo remanescente do quadrimestre. E composto
pelos seguintes campos:

1. Segmento: tipos de despesas de acordo com o Plano de Trabalho. Estes campos ja estao preenchidos e sao
protegidos contra alteracao;

2. Saldo Anterior: saldo remanescente do quadrimestre anterior por segmento. Estes campos s@o
automaticamente preenchidos de acordo com as informagdes contidas na planilha do quadrimestre anterior
e sdo protegidos contra alteragdo;

3. Valor Repassado: valores repassados por segmento. Estes campos ja estao preenchidos de acordo com o
Cronograma de Repasse (Anexo VI) do Plano de Trabalho. Havendo divergéncia nos valores e datas previstos,
a entidade ou contador deverd atualizar os dados de acordo com os depdsitos efetivados;

RESUMO DO QUADRIMESTRE
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR: VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMAMNEJAMENTO VALOR UTILIZADO: REM.:I;ELSI::?ENTE: DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:

Despesas gerais de Custeio: RS - RE 103.000,00 | RS - RS - R - RS 103.000,00 | RS - RS 103.000,00
- Despesas de pessoal RS - RE 100.000,00 R - RS 100.000,00 | RS - RS 100.000,00
- Contabilidade RS - R% 1.000,00 R% - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio administrativo RS - RE 1.000,00 R - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio de manutengio RS = RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
Custeio para oficinas RS - RE 10.000,00 RS - RS 10.000,00 | RE - RS 10.000,00

TOTAL:| RS = R$ 113.000,00 | RS = RS = RS B RS 113.000,00 | R§ - RS 113.000,00

™ . =
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4. Rentabilidade: Estes campos devem ser preenchidos pela entidade ou contador com os valores relativos a
rentabilidade da conta poupanca por segmento, tendo em vista que a rentabilidade pode ser distribuida entre
todos os segmentos do Plano de Trabalho;

5. Remanejamento: Estes campos devem ser preenchidos pela entidade ou contador com os valores relativos a
eventuais remanejamentos de recursos (quando houver autorizacdao de remanejamento prevista no plano de

trabalho;
RESUMO DO QUADRIMESTRE
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR: VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMANEJAMENTO VALOR UTILIZADO: REM .mzﬁmz: DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:

Despesas gerais de Custeio: RS - RS 103.000,00 | RS - RE - RS - RS 103.000,00 | RS - RS 103.000,00
- Despesas de pessoal RS - RS 100.000,00 RS - RS 100.000,00 | RS - RS 100.000,00
- Contabilidade RS - RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio administrativo RS - RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio de manutengéo RS = RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
Custeio para oficinas RS - RS 10.000,00 RS - RS 10.000,00 | RS - RS 10.000,00

TOTAL:| RS - RS 113.000,00 | RS - RS - RS - RS 113.000,00 | RS - RS 113.000,00




- Manual de Orientagoes — Planilha de Gestdo 2018

6. Valor Utilizado: Estes campos sao calculados e preenchidos automaticamente com os valores inseridos no
Relatorio Circunstanciado e estdao protegidos contra alteracao;

7. Saldo Remanescente: Estes campos estdo protegidos contra alteracdo e sao calculados e preenchidos
automaticamente de acordo com as informacgdes inseridas nos demais campos da planilha, considerando:
Saldo Remanescente = Saldo Anterior + Valor Repassado + Rentabilidade +
Aditamento/Remanejamento - Valor Utilizado

8. Despesas Glosadas: Estes campos estao protegidos contra alteragao e sdao calculados e preenchidos
automaticamente de acordo com as informagdes inseridas no bloco “Despesas Glosadas” (pag. 25);

9. Saldo Total: é o saldo remanescente para aplicacdo no préximo quadrimestre. Estes campos sdo calculados e
preenchidos automaticamente e refere-se ao saldo real do ajuste, ou seja, € o resultado da soma dos campos
“Saldo Remanescente” e “Despesas Glosadas”. Estes campos estao protegidos contra alteracao.

RESUMO DO QUADRIMESTRE 1
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR: VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMAMNEJAMENTO VALOR I.ITILIZADOl]' REM.:I;ELSI::?ENTE: DESPESAS GLOSADAS: SALDO TOTAL:

Despesas gerais de Custeio: RS - RE 103.000,00 | RS - RS - R - RS 103.000,00 | RS - RS 103.000,00
- Despesas de pessoal RS - RE 100.000,00 R - RS 100.000,00 | RS - RS 100.000,00
- Contabilidade RS - R% 1.000,00 R% - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Custeio administrativo RS - RE 1.000,00 R - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
- Cugteio de manutengio RS = RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
Custeio para oficinas RS - RE 10.000,00 RS - RS 10.000,00 | RE - RS 10.000,00

TOTAL:| RS = R$ 113.000,00 | RS = RS = RS B I] RS 113.000,00 | R§ - RS 113.000,00

™ . =
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3.1.2 Conciliagao Bancaria

Conciliacao Bancaria: Apresenta as informacdes bancdrias do periodo e deve ser preenchida pelo contador..
Os campos “Nome da Instituicdo Financeira”, “Agéncia”, “Conta Corrente” e “Poupanca/ Aplicagdo Financeira”
devem ser preenchidos de acordo com a conta utilizada exclusivamente para movimentacdo dos recursos do

ajuste.

Os campos “Saldo de Conta Corrente” e “Saldo de Poupanca/Aplicacdo Financeira” devem ser preenchidos com
os valores existentes no ultimo dia do quadrimestre, conforme extratos bancarios.
O campo “Saldo em DD/MM/2018” é o resultado da soma dos campos “Saldo de Conta Corrente” e “Saldo de
Poupanca/Aplicacdo Financeira”. Havendo divergéncia entre este valor e o total apontado no “Saldo Total” do
quadro de “Resumo do Quadrimestre” indica a existéncia de ajustes a serem efetuados e/ou relacionados nos
campos de ocorréncias. O referido campo permanecera sombreado de outra cor até que a divergéncia
supracitada seja regularizada.

CONCILIAGAO BANCARIA
Home da Instituigdo Financeira: ‘Agéncia: Conta Corrente n® F G do Fi
SALDO DE CONTA CORRENTE EM 31/03/2012: RS _‘ SALDO DE POUPANCA/ APL. FINANCEIRA EM 31/03/2012: RS (c Correntesi-A'l'_DO i 3?f03:f201 E: . 0,00}
: Poup. p I
Ref. ao o Ref. ao o Ref. a0 o
Ocorrénci L] T Valor: Ocorréncias: Docames to 1D Valor: Ocorréncias: Docames to 13 Valor:

Fizcal: Cheque: Fizcal: Cheque: Fiscal: Cheque:
Pagamento a maior Pagamento em transito Despesa bancaria indevida - | Pertencente ao Convénio 2012 -

TOTAL POR OCORRENCIA: Pagamento a menor to de desp Despesa indevida = Despesas Glosadas =
Pagamento indevido Depdsito ref. Juros [ Multas =

™ . =
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Ocorréncias: Clique na seta para selecionar o tipo de ocorréncia na lista, conforme relacionado a seguir:
- Pagamento a maior (pagamento realizado em valor maior que o respectivo documento fiscal)
- Pagamento a menor (pagamento realizado em valor menor que o respectivo documento fiscal)
- Pagamento em Trdnsito (pagamento realizado no quadrimestre, mas ndo compensado no periodo)
- Pagamento indevido (pagamento realizado indevidamente)
- Ressarcimento de despesa glosada (pagamento de despesa com recursos proprios para ressarcimento)
- Depdsito ref. ressarcimento (depdsito de recursos na conta do ajuste para ressarcimento)
- Despesa bancdria indevida (despesa bancaria ndo acatada pelo ajuste)
- Despesa indevida (despesa quitada equivocadamente com recursos do ajuste)
- Juros/ Multas (juros e multa resultante de pagamento de despesas apds a data de vencimento)

CONCILIAGAO BANCARIA
Nome da Instituigdo Financeira: banco do Brasil Agéncia: 01011 | Conta Corrente n® 10101-0 Poupangal Aplicagdo Financeira:
SALDO DE CONTA CORRENTE EM 34/03/2012: RS = SALDO DE POUPANGCAJ APL. FINANCEIRA EM 31/03/2012: RS - EILEDET 311‘031.'20'1 E: . . RS 0,00
(C. Corrente + PoupangalAplicagao Financeira)
Ref. 2o o Ref. 2o o Ref_ 2o o
Ocorréncias: Documenta i Valor: Ocorréncias: Docamento LED Valor: Ocorréncias: Docamento i Valor:
Fizcal: Cheque: Fizcal: Cheque: Fizeat: | Cheque:
Pagamento a maior - Pagamento em trinsito - Despesa bancaria indevida - Pertencente ao Convénio 2012 -
TOTAL POR OCORRENCIA: Pagamento a menor = Ressarcimento de despesa glosada = Despesa indevida = Despesas Glosadas =
Pagamento indevido = Deposito ref. ressarcimento = Juros | Multas -
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Ref. ao Documento Fiscal: Devera ser informado o documento fiscal ao qual a ocorréncia se refere.

N2 do Cheque: Informar o nimero do cheque ou identificacdo do pagamento relativo a ocorréncia.

Valor: Informar apenas o valor relativo a ocorréncia. Nos casos de “Pagamento em Transito”, relacionar o valor
total do cheque/pagamento.

CONCILIAGAO BANCARIA
Nome da Insti‘tuigﬁo Financeira: banco do Brasil |Agéncia: 010141 | Conta Corrente n® 10101-0 | Poupangal Aplicagﬁo Financeira:
SALDO DE CONTA CORRENTE EM 31/03/2012: RE = SALDO DE POUPANCAS APL. FINANCEIRA EM 31/03/2012: RE SALDO EM 31 m::.,.'zm 3: . . RS 0,00f
(C. Corrente + PoupangalAplicagdo Financeira)
Ref_ 30 o Ref. 30 o Reef_ 30 o
Ocorréncias: Documento TED Valor: Ocorréncias: Documeato TED Valor: Ocorréncias: Documento SED Valor:
Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque:
Cheque em Trénsito MF 100 aonom 353 200,001
Pagamento a maior - Pagamento em trinsito - Despesa bancaria indevida - | Pertencente ao Convénio 2012 - l
TOTAL POR OCORRENCIA: Pagamento a menor = Ressarcimento de despesa glosada = Despesa indevida = Despesas Glosadas =
Pagamento indevido = Deposito ref. resgarcimento = Juros [ Multas -

Total por Ocorréncia: Estes campos sao preenchidos automaticamente com o total por ocorréncia e estao
protegidos contra alteragao.

Total a Ressarcir: Este campo é calculado e preenchido automaticamente de acordo com as ocorréncias
informadas. O correto preenchimento dos campos deste quadro evitard a apuracdo de futuras diferencas.

Atencdo: Os campos “Total por Ocorréncia” e “Total a Ressarcir” sdo acumulativos, ou seja, a planilha relativa
ao 22 Quadrimestre de 2018 apresenta o total do periodo acrescido do total da planilha do 12 Quadrimestre de
2018, e assim por diante.

™ .
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3.1.3 Relatério Circunstanciado

O Relatoério Circunstanciado é o quadro onde a entidade deve relacionar todas as despesas realizadas no
guadrimestre.

O preenchimento deve ser realizado por documento fiscal e em ordem cronolégica, para uma melhor organizacao.
Caso um mesmo documento fiscal apresente despesas relativas a mais de um segmento do Plano de Trabalho, seus
dados deverao ser repetidos na linha subsequente, sendo informado a cada linha o valor correspondente a cada
segmento.

O preenchimento do relatdrio deve ser efetuado com atencao para o correto funcionamento e atendimento ao
objetivo da planilha, que é uma ferramenta para a gestao financeira da parceria.

A seguir, serao detalhados cada um dos campos que compdem o relatoério.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Tipo de N° do N° do " -
Fornecedor! Empresa: Valor Total: Justificativa:
Documento: | documento: - Cheque:

NC: Categoria da Finali da Data

[3t3

Fig

A

33

33

Fig

Fig

3:3

33

Rt

R$

S30 Bernardo do Campo. 31 de dezembro de 2012

<<¢ NOME >33
FPresidente

™ . =
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NC: Categoria da De : Fi . .
e SR i Categoria da Despesa: Neste campo deve ser selecionado o

- segmento principal da despesa, de acordo com o Cronograma de

— Repasse (Anexo VI) do Plano de Trabalho, relativo ao documento
Furkela para afisinar fiscal que esta sendo relacionado na respectiva linha.

Mak. Fermanenke para ofizinar

|
NC: Categoria da Despesa: Finalidade da Despesa: DJ

Finalidade da Despesa: Neste campo deve ser Frste G —

selecionada a finalidade da despesa relativa ao gji{;;f':;;:;"*““'*""

documento fiscal que estd sendo relacionado na E:Ej.i'“

respectiva linha. As finalidades estao condicionadas e ovation -

a categoria preenchida anteriormente, conforme |

relacdo ao lado:

Atengdo: Quando os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da

ne: Categoria da Despesa: Finaisde davespesa: | oaa | TPl Despesa” mudam de cor (figura ao lado) significa que falta o
1 |Custeio Geral 0210212013 preenchimento de um dos dois campos ou que a finalidade foi preenchida
2 Custeio Geral Contadar 100212013

incorretamente, ndo correspondendo a categoria selecionada. Para
correcdo, basta selecionar a categoria e/ou finalidade correta.

3 |Custsio para ManutengSc Despesas bancrias 150312013

™ . =
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CATEGORIA:

FINALIDADE:

Corresponde a categoria do TCESP:

Custeio Geral

INSS ref. RPA - Prest. Serv.

Item Il - Recursos Humanos (Autébnomos e Pessoa Juridica)

ISS ref. RPA - Prest. Serv.

Item Il - Recursos Humanos (Autbnomos e Pessoa Juridica)

Prest. de Servigos — RPA

Item Il - Recursos Humanos (Autbnomos e Pessoa Juridica)

Despesas de vestuario

Item VI - Outros materiais de consumo

Itens de cama/mesa/banho

Item VI - Outros materiais de consumo

Mat. Ed. Fisica e recreagao

Item VI - Outros materiais de consumo

Materiais de escritdrio

Item VI - Outros materiais de consumo

Materiais didaticos

Item VI - Outros materiais de consumo

Materiais para biblioteca

Item VI - Outros materiais de consumo

Mat. Limpeza/ Higiene/ Primeiros Socorros

Item VI - Outros materiais de consumo

INSS ou ISS — Prest. Serv.

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Prest. de Servigos — PJ

Item VIII - Qutros servicos de terceiros

Mat. p/ manutencgdo de equipamentos

Item VI - Outros materiais de consumo

Transporte em passeios

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Combustivel

Item XIl — Combustivel

Despesas com
pessoal

139 salario

Iltem | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Assisténcia Médica

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Cesta Basica

Item | - Recursos Humanos (Salarios, encargos e beneficios)

Contribuic¢ao Sindical

Iltem | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Encargos trabalhistas

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Exames médicos

Item | - Recursos Humanos (Salarios, encargos e beneficios)

Férias

Iltem | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Pagamento mensal

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Pensao alimenticia

Item | - Recursos Humanos (Salarios, encargos e beneficios)

Rescisdo de Trabalho

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Seguro de Vida

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Vale-refeicao

Item | - Recursos Humanos (Salarios, encargos e beneficios)

Vale-transporte

Item | - Recursos Humanos (Saldrios, encargos e beneficios)

Bolsa-estagio

Item Il - Recursos Humanos (Autbnomos e Pessoa Juridica)

™ . =
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CATEGORIA:

FINALIDADE:

Corresponde a categoria do TCESP:

Despesas mensais

Contador

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Locagdo de copiadora

Item X - Locacdes diversas

Consumo de agua

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, dgua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Consumo de energia elétrica

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, 4gua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Consumo de gas

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, agua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Conta de telefone/internet

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, dgua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Tributos

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, 4gua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Outros servigos contratados

Item XV - Despesas financeiras e bancarias

Manutenc¢do do
imovel

INSS ref. RPA de manutencgdo

Item Il - Recursos Humanos (Autbnomos e Pessoa Juridica)

ISS ref. RPA de manutengdo

Item Il - Recursos Humanos (Autdnomos e Pessoa Juridica)

Servigos de manutengao - RPA

Item Il - Recursos Humanos (Autdnomos e Pessoa Juridica)

Aquisicdao de material

Item VI - Outros materiais de consumo

INSS ref. NFS de manutengao

Item VIII - Outros servigos de terceiros

ISS ref. NFS de manutengao

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Seguro predial

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Servicos de manutenc¢ao - PJ

Item VIII - Outros servigos de terceiros

Locacdo de imével

Aluguel

Item IX - Locacdo de imdveis

IPTU

Item XI - Utilidades publicas (energia elétrica, dgua e esgoto, gas, telefone e
internet)

Bens Permanentes

Aquisicdo de equip./mobilidrio

Item XIll — Bens e materiais permanentes

™ .
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Data: Devera ser relacionada a data de emissao
do documento fiscal correspondente. Tipo d
. . o~ NC: Cat ia da De: 2 Finalidade da De: 2 Data
Caso a data inserida n3o corresponda ao Seaona e Tespesd e shese Docume
quadrimestre, sera automaticamente aberta a Custeio Geral Despesaz gerais de Custeio 1240442012
seguinte janela: Digite
. - . a data do ]
DATA INVALIDA! g& documento
! Esta despesa ndo pertence ao 22 quadrimestre de 2017, ﬂ sCa |- ]
! Continuar? I
| Sim | [ nEo |Cancelar| | Ajuda
| Estas informacfes foram dteis?
Se a data foi digitada incorretamente ou o
. . . . S Tipod
documento foi relacionado na planilha errada, | HE: Categoria da Despesa: Finalidade da Despesa: | Data | %%
cliqgue em “Nao” e efetue a corregao. Custeio Geral Diespesas gerais de Custeio 5072012
Se a data estiver correta e o documento fiscal - i
. . e
realmente refere-se ao quadrimestre, clique em afi'ata do
“Sim”. A data ficard destacada em vermelho, para F!DEL:’“E”"': N
. . - ) iscal.
melhor visualizacao, conforme figura ao lado. |

Tipo de Documento: Neste campo deve

. .. . RELATORIO CIRCUNSTANCI
ser selecionado ou digitado o tipo de —— —— ‘
documento fiscal: e Categora da pespess e I o o e IS
2 Custeio Geral Deszpesas gerais de Custeio 1507zme Selecione ou digite
= Boleto Bancario = DANFE SEcheer s | —
= Fatura = Holerite Fae ‘iiL iscal. B
= FGTS = |SS ref. NFS-e e
" GFIP * Nota Fiscal esfiel

= GPSref. NFS-e = NF de Servico

™ . =
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N2 do Documento: Devera ser relacionado o numero do documento fiscal correspondente. Se o documento nao
possuir numero de identificacao, deixar este campo em branco. Caso o “Tipo de Documento” seja ISS ou GPS,
relacionar o numero do documento fiscal ao qual se refere.

Fornecedor/ Empresa: Devera ser relacionado o nome do fornecedor ou empresa relativo ao documento fiscal
correspondente.

N? do Cheque: Devera ser relacionado o numero do cheque ou identificacdo do pagamento do documento fiscal
correspondente.

Valor Total: Devera ser relacionado o valor do documento fiscal, sendo parcial (documento fiscal correspondente a
mais de um segmento) ou total (documento fiscal correspondente a apenas um segmento). Atengao: Digitar
apenas numeros, dividindo somente os centavos com virgula.

Justificativa: Digitar resumidamente a justificativa de cada documento fiscal.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
Tipo de N do
Documento: | documento:
v

0
Fornecedori Empresa: | D Valor Total: Justificativa:

NC: Cat ia da De: : Finalidade da De: : Data
ategoria spesa: inal spesa Chequel

Aquisigio de materiaiz de escritdrio para secretaria e de

1 |Custeio Geral Dezpesas gerais de Custeio 024042012 | Mota Fiscal 12 Kalunga 000010 R 100,00 T P )
materiais pedagdgicos para projetos.

Fig

Fig

Fig

Fig

Fig

Fig

Fig

Fig

F$ 100,00

530 Bernardo do Campo, 30 de junho de 2012
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O campo “NC” refere-se ao numero do item e sera preenchido automaticamente assim que o campo “Valor Total”
e as demais informacdes relativas a despesa forem preenchidas.

Atencdo: O Relatorio Circunstanciado sempre devera ser preenchido a partir da primeira linha, desde que haja
movimentagdo no periodo.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
. A Tipo de N® do N® dav L
NC: Categoria da Despesa: Finalidade da Despesa: Data Fornecedor/ Empresa: Valor Total: Justificativa:
rE 2 Documento: | documento: 2 Cheque:
1| steio Geral Diespesas gerais de Custeio 020442012 | Mata Fiseal 12 Kalunga oooom | R 1o 0p | #9uisigae de materiais de escritorio para secretaria ¢ de
materiais pedagdgicos para projetos.
Fig
Fig
Fig
Fig
Fig
Fig
Fig
Fig
Ao
A% 100,00

530 Bernardo do Campo, 30 de junho de 2012

<¢< NOME >33>
Presidente

Nos campos indicados na figura acima, deverao ser digitados:
= Data do ultimo dia do quadrimestre: digitar no formato “DD/MM/AAAA”;
= Nome completo do(a) presidente da entidade.

™ .



3.1.4 Relacionar Despesas Glosadas

Este bloco deverda ser preenchido pela entidade e/ou contador de acordo com as @‘\ Inf
nformar

informacodes referentes a analise financeira de prestacdao de contas enviadas por e-mail pela

SE-33.

Para preenchimento, clique no botao “Informar Despesas Glosadas” para ser direcionado ao

bloco correspondente.
Para relacionar a despesa glosada, devera ser selecionado com um cliqgue uma das duas
opcoes disponiveis na mesma linha onde consta a respectiva despesa:
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Despesas Glosadas

“Glosa Total”, caso a despesa seja glosada em sua totalidade. O campo correspondente ao
valor da despesa mudara de cor, conforme exemplo abaixo:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DESP OSAD
NC: Cateqgoria da Despesa: Finalidade da Despesa: Data s LPd Fornecedor! Empresa: LP &I ¥alor Total: Justificativa: i
Document | document Cheque: o
R q R Aquisigio de material de escritdrio para secretaria
i Custeio Geral Diespes=as gerais de Custeio 020202012 | MF-2 mn Kalunga Q00010 553 200,00 hoarehomeiEld e s -
Rt
B

“Glosa Parcial”, caso a despesa seja glosada parcialmente. Devera ser preenchido o campo “Valor Glosa Parcial” com
o valor relativo a glosa:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DESP OSAD
- T Tipo de N do N* do s s
NC: Categoria da Despesa: Finalidade da Despesa: Data Fornecedor! Empresa: ¥alor Total: Justificativa:
Document | document Cheque: arcia
. . i Aquisigia de material de escritario para secretaria
1 | Custeio Geral Despesas gerais de Custeio 0200242012 | WF -2 1 Kalunga ooooio | R 200,00 da ezcols & materisl didético para projetos - (553 100,00

Fif

F i

=13

™ . =
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‘.ﬂ’h
Ao selecionar uma das duas opg¢des, automaticamente o valor VALOR SALDO DESPESAS SALDD DO
. , - UTILIZADO: REMANESCENTE: GLOSADAS: CONYENID:
total ou parcial da despesa glosada sera adicionado ao segmento 20000 | Fg s516.03 | P 0000 | RE 6.676.03
correspondente no campo “Despesas Glosadas” do bloco
. . 200,00 | Rt 236365 | Rt 100,00 | Rf 3. 063,65
“Resumo do Quadrimestre” (conforme figura ao lado), bem como
“ ” « N . Fi 264155 | PL - R 2 64138
no campo “Despesas Glosadas” no bloco “Total por Ocorréncia
w« e e . ey Pt ags00 | Rt - Ri 36500
na “Conciliacdo Bancaria”.
(=} 140573 | Pt - R 140873
A regularizacao de despesa glosada podera ser efetuada através - dimils| b - | s S
de: - Fif 352,15 | R$ - R 352,18
- Apresentacao de documentos para regularizacdo: neste caso, 5 20000 | R$  5.689.2 | B3 100,00 | B 8.789.12
apos a entrega da documentacao referente a regularizacao de
despesa glosada a SE-33, basta clicar novamente no campo ate a7 10101-0 Pospangal Aplicagio
. ~ . - . : SALDOD EM 31103 I2012: Rt 000
correspondente para excluir a selecao do item (figura abaixo). Os (C. Corrente + Powpangathplicacio :
demais campos referentes a despesa glosada serdao atualizados Yalar: Ocorriacias: | masnmrate | A 7, Valor:

automaticamente.

- Depdsito para ressarcimento: neste caso, o
S Fra— depdsito referente ao ressarcimento devera
ser relacionado na “Conciliagao Bancaria” do
quadrimestre correspondente a data do
depdsito e a despesa devera permanecer
selecionada no campo “Despesa Glosada”,
tendo em vista que o valor relativo a
respectiva despesa foi devolvido e nao sera
contabilizado no ajuste.

™ .

mciria indevida - |Pertencents 30 Convinio 2011 -

A inderida
T Multas

Despesaz Glosadas
Total 3 ressarcir:
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3.1.5 Indicar despesa lancada em duplicidade

Este bloco deverd ser preenchido pela entidade e/ou contador se houver algum
documento fiscal vinculado a mais de uma parceria.

Por exemplo: se uma guia de ISS emitida for relativa as notas fiscais de servicos “A” e “B”,
sendo a NFS-e “A” vinculada ao Termo de Colaboracdao e a NFS-e ”B” vinculada ao PDDE,
devera ser preenchido “PDDE — Exercicio XXXX” na linha correspondente.

Todas as despesas vinculadas a mais de uma parceria e corretamente indicadas no
respectivo campo, serao automaticamente relacionadas na “Declaracao de Nao
Duplicidade de Lancamento” (figura abaixo).

Informar Documento
em Duplicidade

DESPESAS GLOSADAS Documento Fiscal langado em

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

5 - _ Finalidade da Tipo de N do _ N* do L e Glosa Glosa Walor Glosa duplicidade
NC: Categoria da Despesa: D Data Document | document Fornecedor! Empresa: Cheque Valor Total: Justificativa: Total Parcial Parcial Identificagiio do Ajuste:
1 |Custeio Geral Estudo do Meio OHOSHT |MFS-e 100 Empresa de Turisma tronline | Fi$ 1.400,00 g;g;&%:‘; palapesssiolcizosicaicalem r r
2 | Custeio para Manutengio Materiais para manutengio OEENT | DANFE 256 Center Castilho oo | R 900,00 | M ateriais para manutengio da quadra I I FODE 2017
3 |Material Permanents Aquisigio de equipamenta 20f06H7 | DANFE 1589 Americanas pagta onling F$ 1.500,00 Q?g{'z%:g:e Blciziolparaleborcriods I I
T e, === =

O

PROC N®
5B 01012016

DECLARACAO DE NAO DUPLICIDADE DE LANCAMENTO

Org. Sociedade Civi: ~ APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO BASICA
Enderego: Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petrépolis - S.B.Campo - SP - CEP: 09771-210
CHP.J: 46.523.239/0001-47

IMPRIMIR

Namero do Ajuste: 43100

Periodo do Exercicio:  2° QUADRIMESTRE DE 2017  (01/05/2017 a 31/08/2017)

Declaramos, em conformidade com as normas de escrituracdo de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e com as MNormas Brasileiras de Contabilidade. que os documentos fiscais relacionados no
“Demonstrativo Parcial de Receitas e de Despesas” do referido periodo, referente ao ajuste celebrado com o Municipio de
S&o Bernardo do Campo:
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3.1.5 Botoes “Concluir”, “Alterar”, “Imprimir” , “Enviar” e
“Informar Despesas Glosadas”

No canto superior direito da planilha, estao dispostos 5 botdes para formatacao, impressao e envio da planilha

a SE-33:

Organizagdo da Sociedade Civi: |Organizagdo da Sociedade Civil

Enderego: Av. Wallace 5i 188 - Nova F polis - 5.B.Campo - 5P - CEP: 09771-210
RELATORIO DE PRESTAGCAO DE CONTAS
N (MAIOQ/ JUNHO/f
PROCESS0S: TERMO 5B 10000/2017 I PREST. CONTAS SB 10001/2017 Termo de Colaboragao n® 001/2017-SE 2" QUADRIMESTRE DE 2017 JULHO/AGOSTO)
RESUMO DO QUADRIMESTRE
SEGMENTO: SALDO ANTERIOR: VALOR REPASSADO: RENTABILIDADE: REMANEJAMENTO VALOR UTILIZADO: e ::EL}'::?ENTE- DESPESAS GLOSADAS:|  SALDO TOTAL:
- - IMPRIMIR

Despesas gerais de Custeio: RS - RS 103.000,00 | RS - RS - RS - RS 103.000,00 | RS - RS 103.000,00

- Despesas de pessoal RS = RS 100.000,00 RS = RS 100.000,00 | RS - RS 100.000,00 F
- Contabilidade RS - RS 1.000,00 RS = RS 1.000,00 | RS = RS 1.000,00

_ Custeio administrativo RS ~ |ms 1.000,00 RS - |RS 1.000,00 | AS - | RS 1.000,00 Informar

Despesas Glosadas
- Custeio de manutengio RS = RS 1.000,00 RS - RS 1.000,00 | RS - RS 1.000,00
Custeio para oficinas RS = RS 10.000,00 RS - RS 10.000,00 | RS - RS 10.000,00
TOTAL:| RS - RS 113.000,00 | RS - RS - RS - RS 113.000,00 | RS - RS 113.000,00
CONCILIAGAO BANCARIA
Nome da Instituigéo Financeira: |Agéncia: | Conta Corrente n® F Aplicagdo Fil
SALDO DE CONTA CORRENTE EM 31/08/2017: RS .‘ SALDO DE POUPANGA/ APL. FINANCEIRA EM 31/08/2017: RS - e Co"e“e?:m EM 3”08,".'201-':: - ira) R$ 0,00
5 F I
Ref. a0 o Ref_ao o Ref_ao U
Ocorré D. T Valor: Ocorréncias: Documests T Valor: Ocorréncias: Docamesto S Valor:
Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque: Fiscal: Cheque:
M 4 » M| 20 quadrimestre.17 . 3° gquadrimestre.17 RESUMO TOTAL Demonst. de Despesas Conciiagdo Banciria Demonst. INTEGRAL Atestado de Autent\udad-ﬂ 4
Pronto | P2 | | (| 7036 (=) [}

b

T T

28
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Ao clicar no botao “CONCLUIR”, o arquivo sera automaticamente salvo e a planilha

CONCLUIR formatada para impressao, ocultando as linhas em branco do Relatério Circunstanciado.
Caso sejam constatadas pendéncias no preenchimento da planilha, serdao abertas novas
janelas informando os tipos de pendéncias a serem regularizadas (ver pag. 31).

Ao clicar no botao “ALTERAR”, serdao exibidas novamente as linhas em branco ocultadas
no processo anterior (“Concluir”) no Relatério Circunstanciado para inclusdao de despesas
a partir da ultima linha preenchida, tendo em vista a impossibilidade de inclusao de
linhas intermediarias. Apds o preenchimento necessario, cliqgue em “CONCLUIR”
novamente para a correta formatacao da planilha.

O botao “IMPRIMIR” realizara a impressao da planilha, de acordo com a configuracdao da
== impressora. Ao clicar no botao, aparecera a janela abaixo. Clique em “Sim” para confirmar a
—— impressao ou “Nao” para configurar e visualizar manualmente a impressao:

| Aimpressdo serd realizada de acorde com as configuragdes da impressora

instalada neste computader. Confirma a impressdo desta planilha?

Informar Informar Documento Os botdes “Informar Despesas Glosadas” e “Informar
Despesas Glosadas em Duplicidade Documento em Duplicidade” estao descritos nas paginas
25 e 27.




- Manual de Orientagoes — Planilha de Gestdo 2018

O botdao “ENVIAR” encaminhara automaticamente a Planilha de Gestao 2018 a SE-33.
Para tanto, é necessario possuir uma conta de e-mail configurada no Microsoft Office
Outlook. Se afirmativo, clique em “Sim” na janela abaixo:

Microsoft Excel :

Para enviar a Planilha de Gestdc 2017 automaticarnente 3 5E-33 € necessario que
este computador possua uma conta de e-mail configurada no Microsoft Office
Outlook. Em caso afirmative, clique em SIM para confirmar o envie.

-

Programa tentando enviar email em seu nome. Se isso for

. ~ inesperado, digue em Negar e verifigue se o software
Em alguns casos, dependendo da configuracdo de antivirus ests atualizada.

z H UC A ‘
seguranca do compUtador' apos clicar em “Sim” sera Para obter mais informagdes sobre seguranca de email e
aberta automaticamente a janela ao lado. Clique em como evitar esse aviso, dique em Ajuda.
“Permitir” para autorizar o envio do e-mail.

| Permitir oy N

Em caso negativo, o arquivo devera ser anexado manualmente a uma mensagem de e-mail e enviado a SE-33
através do endereco: planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br

™ . =
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3.2 Avisos de Pendéncias

Visando auxiliar no correto preenchimento das informacgdes e na agilizagdo e
apuragdao de irregularidades, a Planilha de Gestdao 2018 emitira avisos de
pendéncias relativas a falta e/ou erro de preenchimento das principais
informagdes necessdrias para o seu correto funcionamento e para
conhecimento de situa¢des pendentes pela entidade.

Ao clicar no botao “CONCLUIR”, caso sejam constatados erros ou falta de
informacdes, serao emitidos os seguintes avisos:

Foi constatada a falta de preenchimento de campo 'Categoria da Este aviso (figura ao |ad0) é resultado da
Despesa’ efou 'Finalidade da Despesa’ HI?I.R.E|EtIfIriI:I Cifcunstan!:i.adn, falta de preenchimento do campo
acarretando erro na soma dos valores utilizados, Obséquio verificar e “ . ” e 1.

Categoria da Despesa” e/ou “Finalidade
da Despesa” em algum dos itens
relacionados no Relatdrio
Circunstanciado, acarretando erro na
soma dos valores utilizados.

corrigir,

Para regularizacdo, devera ser verificado se ha algum destes campos em branco e preenché-lo selecionando
a opcao correspondente (os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa” correspondentes ao
aviso estarao destacados — ver pag. 19).

Para prosseguir com a conclusao da planilha, clique em “OK”.

™ . =
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Este aviso (figura ao lado) é resultado do preenchimento
incorreto do campo “Finalidade da Despesa” em algum dos
itens relacionados no Relatério Circunstanciado, ou seja, a
finalidade nao corresponde a “Categoria da Despesa” _ _ _ o

. . - Foi constatado o preenchimento incorreto de campo 'Finalidade da
selecionada. Ocorre, normalmente, quando as mformagoes % Despesa’ no Relatdrio Circunstanciado, acarretando erro na soma dos
sdo copiadas/coladas equivocadamente_ valpres relati*.ru:.us.a categoria de despesa correspondente, Obséquio
Para regularizagao, deverao ser verificadas se as finalidades verificar e corrigir.
correspondem a categoria de despesa selecionada (os
campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa”
correspondentes ao aviso estardo destacados — ver pag. 19).
Para prosseguir com a conclusao da planilha, clique em “OK”.

micosortbcel M . EESIF Este aviso (figura ao lado) é resultado da falta de

preenchimento de ocorréncias na “Conciliagdao Bancaria” ou
0 saldo total de conta corrente e poupanga/aplicacdo financeira esta divergente preenchimento incorreto dos valores de saldo de conta
do salde do Convénic, considerande as ccorréncias contabilizadas na Cenciliagdo . ~ . . .
Bancaria. corrente e/ou poupanca/aplicagcdo financeira. Ou, ainda, da
Diferenca apurada: RS 7.766,38. falta de preenchimento de alguma despesa no Relatério
Circunstanciado. O valor apontado como “Diferenga apurada”
refere-se a diferenca entre o saldo do ajuste e o saldo de
conta corrente e poupanca/aplica¢do financeira, considerando
todas as ocorréncias contabilizadas na Conciliagao Bancaria.

Confirma a conclusde da planilha?

Para regularizacado, deverao ser verificadas se todas as informacdes bancdrias foram preenchidas corretamente.
Para prosseguir com a conclusao da planilha, cligue em “SIM”.

Atencdo: Os avisos supracitados ndo impedem a concluséo da planilha. No entanto, as pendéncias deverdo
ser regularizadas até o final do quadrimestre correspondente para a correta emissdo dos documentos de

prestagdo de contas.

™ . =
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Sempre que o arquivo da Planilha de Gestdao 2018 for aberto, também sera visualizado resumo de pendéncias
relativos a planilha de cada quadrimestre do exercicio (figura abaixo).
Para prosseguir, clique em “OK”. Os avisos serao visualizados até que as pendéncias sejam regularizadas.

PENDEMCIAS REF. 3° TRIMESTRE DE 2012

Pendéncias nara ariza 3 .-_ 1% trimestre/2012;
|| ampo 'Categoria da
ario Circunstanciado,

"PENDENCIAS REF. 2° TRIMESTRE DE 2012

e campo ‘Finalidade da
indo erro na soma dos

Derndénriac nara remularizacrin na mlanilkha da 20 +rime5tref2l:|12:

PENDENCIAS REF. 1° TRIMESTRE DE 2012 — 23 mpo ‘Categoria da
— io Circunstanciado,

ondente,
|
| e
Pendéncias para regularizagdc na planilha de 1% trimestre/2012: campo ‘Finalidade da
3 e o . . do erro na soma dos
l % - Osalde de conta corrente e poupanga/aplicagdo financeira esta oK
. s ndente,

l divergente do saldo de Convénio,

- Foi constatada a falta de preenchimento de campo 'Categoria da
Despesa’ e/ou 'Finalidade da Despesa’ no Relatdric Circunstanciada,
acarretando errc na soma dos valores utilizados, oK
- Foi constatade o preenchimento incorreto de campoe 'Finalidade da
Despesa’ no Relataric Circunstanciado, acarretande erro na soma dos
valores relativos a categona de despesa correspondente.
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3.3 Demonstrativo de Despesas

O “Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas” é um
documento oficial de prestacao de contas, de acordo com o
Decreto Municipal n2 20.113/2017, e deve ser entregue
junto com os documentos do quadrimestre que o compdem,
contendo os dados da entidade, valores repassados e
despesas realizadas por quadrimestre.

Todas as informacdes relativas a entidade e ao ajuste
contidas no banco de dados da SE-33 ja estao inseridas nos
respectivos campos, tais como razdo social e endereco,
valores previstos no plano de trabalho, entre outras.

A seguir detalharemos o demonstrativo, informando os
campos a serem preenchidos e demais providéncias a serem
adotadas para a correta emissao do documento.

O “Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas” devera
ser entregue quadrimestralmente e no encerramento do
exercicio. Seus campos sao preenchidos e calculados de
acordo com as informagdes inseridas nos relatorios
quadrimestrais. As colunas “Despesas contabilizadas em
exercicios anteriores e pagas neste exercicio” e “Despesas
contabilizadas neste exercicio a pagar em exercicios

seguintes” deverao ser preenchidos pela contabilidade.

ORGANIZACAD DA SOCIEDADE CIVIL

Av. Wallace Simunrsn, 13% - Hura Patrdipulir - S.B.Campu - 5P - CEP: #37T71-218

CHPJ: #1001 80 1ieeei-#1

DEMONSTRATIYO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS

PERIODO DO EXERCICIO: CUADRIMESTRE DE 28 [Z5M5/2817 « 21MHI2917)

GRGEC POBLICO: MUHICFIODE SA0 BERHARDD DO CAMPO
ORG. SOCIEDADE | ORGAHIZEGAD O SOCIEDADE GIVIL
CHF 0 .001, 00 0= 01

EHDEREGD E CEP: AV, WALLACE SIMONSEN, 133 - HOVA FETROFOLIS - 5. B.CAMPO - SF - CEP: 09771-210

RESPOHSETEL PELA O5G: oo HOME
CPF 0 RESFOHSEPEL:

OBJETD DA FARCERIA: Ampliasindajornadacrzolar dor crtudanter doEnrino Fundamental daRiede Munizipal 42 Enring.

ORIGEH DOS RECURSOS: HUNIGIFAL

IMPRIMIR

DOCUHEHTD DAaTA FIGEHCIA

TALOR - R§

Termo e Caol. aon' 001#2017-SE ZEA05A2017 2000017

A0 000,00

Aditamenton' 002/2017-SE (Prime| MA0TI201T 02T

FAditamenton’

DEHOHSTRATITO DOS RECURSOS DISPOHTYEIS HO PERT 0D0O

''''''' SEGHERTO: CUSTEID
DATA PRETISTA WNHEEF F¥ T parapo TALORES REFASSADOS
PARA 0 REFASSE | FRETISTOS BACREEATS BE REFASSE R$

EHEIZOTT 50,

01T 5 .t

AT 5 .t

FETTETr 5 .t

SEGHENTO: CAPITAL
DATAPRETISTR | TP TTEr WNHEEF F¥ DATA DO TALORES REPASSADOS
FARA 0 REPASSE | TRETISTOS - | mecEHERTS BE REPASSE [
-1 CEERITE
] | | I
cazTEls cariTar Teran
8] SALES B FERiSES amTERISE
9] ECFasIET PRRLICH Be FERiSES ERITRT) ERITRTY
JC] RECEITAS C&H AFLIC. MECEIRAT B4 REFAIIET B
I%] *ETRAI EFCEITAS BEC
ERTTRT)
JP EECHEI#I FEFFRISI BA ENTIR
5] T#TAL BE RECHREI ST BISFEN:Y| N PERiFERS |E-T) 11Z. 808,998

Qir)rianardriole), na qualidade de reprorentanteir) dola) ORGANIZAGAD DA SOCIEDADE CIML, vem indizar,na For
ore-quin

detalbada, ar derperarinzarridar ¢ pagarnerke perodn, bemcomo ar derperar apagar naperiod,

ke

DEHOHSTRATI¥O DAS DESFESAS INCORRIDAS HO FERI DD

TETECYETN ¥

T
|rz||| FINALIBARE B

TIFS ERAHERS

. EECHHENTS EEHE B¥ CRERSE

lcl

1-Rec. Hamanmr S Soldrinn s or gor st oo,

[ Swd-rwiad — Fesm &
|

I-Rec. Hemanmr vy tdcomar s Fovre o alor sl o,

[ Swd-ruras - ferm 25
|

- Hadicoamsntur

| Ewd-rwrns - term 20
]

17 - Haterial Hidicm & Hurpitalar

(gt ar .o 0 ot dho desa do o,
| | Swd-twras - Iewm 4

M4 F M 39 quadrimestre.17 RESUMO TOTAL

Demonst. de Despesas Conili
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Primeiramente, é necessdrio selecionar o quadrimestre ao qual se refere o
Demonstrativo a ser emitido.

No canto superior direito da planilha estao dispostos 4 botdes, sendo 3 para
formatacao e atualizacao do demonstrativo e 1 para impressao.

Ao clicar em cada um dos botdes relativos aos Quadrimestres, todas as informacgdes
sdo atualizadas de acordo com os dados inseridos nos relatdrios quadrimestrais e a
planilha é formatada para impressao.

Apos selecionar o quadrimestre correspondente, deverao ser preenchidos os demais
campos, conforme detalhamos nas proximas paginas.

Atencdo: Sempre selecione o quadrimestre correspondente antes da impressdo do
documento para que os dados sejam atualizados com todas as informagoes
inseridas nas planilhas quadrimestrais.

O botao “IMPRIMIR” realizara a impressao da planilha, de acordo com a
configuracdao da impressora. Ao clicar no botdo, aparecera a janela abaixo.
Cligue em “Sim” para confirmar a impressao ou “Nao” para configurar e

W visualizar manualmente a impressao:

Aimpressdo serd realizada de acordo com as configuragdes da impressora
instalada neste computador. Confirma a impressdo desta planilha?
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Todos os campos da figura abaixo ja seguem preenchidos, de acordo com o banco de dados da SE-33, e estao
protegidos contra alteragdes.

O campo “Periodo do Exercicio:” é atualizado automaticamente ao clicar no botao do Quadrimestre
correspondente.

O Campo “Responsavel pela Entidade” sera preenchido automaticamente apds digitagdo do nome do
responsavel no campo de assinatura (a ser detalhado nas préximas paginas).

Qualquer divergéncia nestas informag¢des, entrar em contato com a SE-33.

PROC N° FOLHA RUBRICA
SB 1000172017

ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL
Av. Wallace Simonsen, 188 - Nova Petropolis - 5.B.Campo - 5P - CEP: 09771-210
CNPJ: 01.001.001/0001-01

DEMONSTRATIVO PARCIAL DAS RECEITAS E DESPESAS

PERIODO DO EXERCICIO:  2° QUADRIMESTRE DE 2017 (25/05/2017 a 31/08/2017)

ORGAO PUBLICO: MUNICIPIO DE SA0 BERNARDO DO CAMPO

ORG. SOCIEDADE CIVIL: ORGAMNIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL

CNPJ: 01.001.001/0001-01

ENDEREGO E CEP: AV. WALLACE SIMONSEM, 188 - NOVA PETROPOLIS - S.B.CAMPO - SP - CEP: 09771-210
RESPONSAVEL PELA OSC: <<« NOME ===

CPF DO RESPONSAVEL:

OBJETO DA PARCERIA: Ampliagdo da jornada escolar dos estudantes do Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ensino.

ORIGEM DOS RECURSOS: MURICIPAL

™ .
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Todos os campos sombreados

estdao desprotegidos e deverao
DOCUMENTO DATA VIGENCIA VALOR - RS ser preenchidos com os dados
Convénio n° 001/2012-SE 01/01/2012 31/12/2012 1377 35347 q
Aditamento n° correspondentes.
Aditamento n- Os campos “Valor” e “Valores
Aditamento n® ” - .
Aditamenta n° Repassados” estao preenchidos
Aditamento n com os valores previstos no
DEMONSTRATIVO DOS REPASSES PUBLICOS RECEBIDOS Plano de Trabalho.
ORIGEM DOS VALORES : . . A
RECURSOS PREVISTOS — R$ DOC. DE CREDITO N DATA VALORES REPASSADOS R$ Em caso de d|Vergenc|as, estes
Municipal R§ 11832675 118.326.75] campos poderao ser digitados
Municipal R3 85.326.75 85.326.75 | foti
Municipal RS 133.839.99 133839.09] COM Os valores eretivamente
MUI"IiCipE| R$ 115.539,99 115.539,99 repassados no periodO.
Municipal RE 115.539.99 - ..
Municipal R§  115.539,99 Atencao: Digitar somente
Municipal R§ 11553999 .
Municipal RS 115.539.99 numeros, separando 0s
Municipal RE  115.539.99 centavos com virgula.
Municipal RS 115.539.99 “ ”
Municipal R§  115.539.99 O campo “Data” deve ser
mﬂ::z:gz: R$ _ 115540,06 preenchido a cada quadrimestre
) ~TOTAL REPASSADO de acordo com a data em que foi
RECEITA COM APLICAGOES FINANCEIRAS DOS REPASSES PUBLICOS NO PERIODO . T “
RECURSO PUBLICO REMANESCENTE DO PERIODO ANTERIOR efetivado o crédito do “Valor
TOTAL PARA APLICAGAO NO PERIODO 453.033,88| Repassado”. A falta de

preenchimento resulta em erro
no campos “Total Repassado”

n u ”n u

Os campos relativos ao “total repassado”, “rentabilidade do periodo”, “saldo remanescente do periodo anterior” e
“total para aplicagao no periodo”, sao calculados de acordo com as informacgdes inseridas nos demais campos e nos
relatdorios quadrimestrais e atualizados conforme o quadrimestre selecionado. Estes campos estdao protegidos
contra alteracgao.
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DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS INCORRIDAS NO PERIODO
“ H
OS Campos do DemonStratlvo das CATEGORIA OU FINALIDADE DA | TIPO E NOMERO DO DATA DE VALORDA | N° DO CHERQUE
. ” ~ ITEM DESPESA DOCUMENTO EMISSAO ‘ NOME DO CREDOR ‘ DESPESA | rrawsrenenc:
Despesas Realizadas” sao calculados
. o~ 1-Rec.H s (Saldrios, encargos e beneficios)
de acordo com as informacoes | Sub-total -em - | [
inseridas nos relatérios quadrimestrais i1~ Rec. Humanos (Aufnomos ¢ Pessoa Juridica)
: | Sub-total - ltem Il:_| \
e atualizados conforme 0
. . 11l - Medicamentos
qguadrimestre  selecionado. Estes | Sub-total - liem ;| \
Campos estéo proteg|dos contra IV - Material Médico e Hospitalar (Apenas para entidades da drea da Saide)
. [ Sub-total - ltem IV: | \
alteracao.
Declaro{amos), na qualidade de responsavel(is) pela entidade supra epigrafada, sob as penas da Lei, que a despesa relacionada
comprova a exata aplicagéo dos recursos recebidos para os fins indicados, conforme programa de trabalho aprovado, proposto ao
Orgéo Convenente.
Nos campos indicados na figura ao
S&o Bernardo do Campo, 31 de margo de 2012 - L.
@ lado, deverao ser digitados:
» Data do ultimo dia do
<<< NOME >>> <<< NOME »>> Quadrimestre: digitar no formato
Presidente Contador(a) « ”,
- - DD/MM/AAAA”;
= Nome completo e RG do (a)
MEMBROS DO CONSELHO FISCAL: presidente da entidade;
= Nome completo e CRC do
contador(a);
== NOME === = NOME =52
Membro do Conselho Fiscal Membro do Conselho Fiscal = Nome completo dos membros do
Conselho Fiscal.
<<= NOME ===
% Membro do Conselho Fiscal
\ "
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3.4 Conciliacao Bancaria

A Conciliacdo Bancaria ¢ um documento oficial de
prestacao de contas, de acordo com o Decreto
Municipal n? 20.113/2017, e compde a prestacdo de
contas quadrimestral, contendo os dados da entidade,
informacg0des bancarias do periodo e saldo do ajuste.
Ao clicar no botao relativo ao quadrimestre desejado,
todas as informacdes serao atualizadas de acordo com
o relatério de prestacao de contas quadrimestral
correspondente.

Nos campos de data e assinaturas nao é necessario o
preenchimento, tendo em vista que a data e nome dos
responsdveis sao atualizados com os dados inseridos
no Demonstrativo Parcial de Receitas e Despesas.

Atencdo: Sempre selecione o quadrimestre
correspondente antes da impressdo do documento
para que os dados sejam atualizados com todas as
informacgoes inseridas nas planilhas quadrimestrais.

PRESTAGCED DE COHTAS
COHCILIAGRD BAHCERIA
FERI®ES B¥ EXERCICI®: * CUADRIMESTRE DE 201

HUHICTFIO DE S0 BERHARDO DO CAMHPO

FESC_N

&L ENBERICE

EXERCICH
L]

HOHE DA EHTIDADE EXECUTORA
SECARIZACES BA SACIERARE CITIL

CHF.

JH'

[ERITNILEITTEN T

IMPRIMIR

IBENTIFICACES FAT CHETAS BANCHEEIAT

COD, BAHCOMDY HOHE DO BAHCO
[]

COD. AGEHCIAMDY

H' COHTACORREHTE/FOUF. - DY

Comls Camrralez 1

Bplinagin 1

ZALDOCONFORMEERTRATOEM: F1MEFZHIT
Cunla Carrrale:
plinanin Finanarira! Fanpanyat

EIHEITEEI ANTERISEEX:
rluad, inr

L1}
L1}

1)
L1}
1)
L1}
L1}
3]
L1}
R4
1)

L1}

TETAL & EEXIARCIR:

L1)

SALDO:

AUTEHTICAGAD

SinBrrmardsdu Campn, 34 dr aguale de 2047

it HOHE 22

Frraidralr

<2t HOHE 2>

Cunladurla]
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3.5 Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrénica

O Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletronica é
um documento oficial e compde a prestacdo de contas
guadrimestral, contendo os dados da entidade, as
informacdes relativas as DANFES das despesas
realizadas e assinatura do(a) contador(a) e do(a)
Presidente.

Ao clicar no botdo relativo ao quadrimestre desejado,
todas as informacodes serdo atualizadas de acordo com o
relatério de prestagdo de contas quadrimestral

correspondente, sendo que apenas as despesas
relacionadas como “DANFE” serdao visualizadas no
atestado.

Os campos de assinaturas sao atualizados com os dados
inseridos no Demonstrativo de Despesas. Apenas o
campo “data” devera ser preenchido de acordo com a
ultima consulta da(s) DANFE(s) realizada para
comprovacao de autenticidade.

Lembramos que, apesar do atestado ser emitido
automaticamente pela Planilha de Gestdo, o
procedimento de comprovacGo de autenticidade do
Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica (DANFE)
deve ser executado pela entidade e/ou servico de

Entidade: ~ APM DA ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO BASICA
Endereco: Avenida Wallace Simonzen. 188 - Nova Petrdpolis - S.B.Campo
CNP.J:

Nimero do Ajuste: Aditamento n° 01/2014-SE (Terceiro) ao Convénio n® 001/2010-SE

Periodo do Exercicio:  1° TRIMESTRE DE 2014 (0¥0¥2014 a 3¥0312014)

Atesto, para os devidos fins, que a(s) Nota(s) Fiscal(is) Eletrdnica(s) relacionada(s) abaixo teve sua
validade, autenticidade e a existéncia de autorizacio de uso conferidas em consulta ao Portal Nacional da MF-
e, através da chave de acesso contida no Documento Auxiliar da Mota Fiscal Eletrdnica (DANFE)
correspondente apresentade na prestacio de contas do periodo supracitado.

N do Dados da(s) Nota(s) Fiscal(is) Eletronica(s) conferida(s):
item: Numero_ da Da_ta Ele_ Valor da_ Nome!Raz5o Social do Emitente:
nota: emissao: despesa:
1 025 0022014 | H 100,00 [Papelaria de Papel Ltda.
2 263 oH02m4 | R 150,00 |Editora de Revistas Ltda.
3 399 WoF2014 [ R 220,00 [Materiais para Construgdo Cormn. Ltda.

S3o Bernardo do Campo, 31 de margo de 2014

O

<< NOME 333

Cantadar(a)
CRC nt
Ciente
<<< MOME »»>
p\rator[a] Executivola)
Atencdo: Sempre selecione o quadrimestre

contabilidade para confirmacdo da legitimidade do
documento apresentado e sequranca de seu
contratante.

correspondente antes da impressdo do documento para
que os dados sejam atualizados com todas as
informacgades inseridas nas planilhas quadrimestrais.
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3.6 Como inserir dados de outras planilhas (Copiar/ Colar Especial)

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
. . o o . Tipo de N® do . N* do . e
HC: Categoria da p Fir da Despesa: Data Documento: | documento: Fornecedor! Empresa: Cheque: Valor Total: Justificativa:
1 Custeio Geral ~ cpesas bancirias 0303201 | Débito em CAC o Caixa Economica Federal o0oon Rt 12,50 | Tarifa Ted Doc Fe
z Custeio Geral ; Despesas com pessoal 040031201 | Boleto Bancirio 152373 Consdreio S B Transp. SECTrans aooon Fif 1682,00 | Vale Transpaorte 0342011 - Diversos Funcionirios
3 Custeio Geral Seleci Om? Despesaz com pezsoal 040031201 | Boleto Bancirio 1336191 Fromobom Autopass Si8 00an R 106,60 | vale Tranzporte 03/2011 - Edna Aparecida
4 Custeio Geral ac atr:gcrl ada Despesas com pessoal 040031201 | Boleto Bancrio 15933 Frefeitura do Municipio de Diadema aooon Fi$ 39,20 | Wale Transporte 0302011 - Janaina Teodoro
5 ||Custeio Geral despesa. Despesas com pessoal 04003201 | Boleto Bancrio 1367584 580 Faulo Transpartes 508 a0ano Fi$ 84,73 | Wale Transporte 0342011 - Aline Costa
B ||Custeio Geral Daznasas comnassoal ndannil | Becibo 1545320201 | Promobom Autopass 514 a0ano F$ 483,00 |¥ale Transparte 0302011 - Diversos Funcionirios
7 || Custeic Geral Arial 11 - AT AT EE - o9 g F Bleto Bancinio 1287595 SEc Paulo Transportes S0 00000 Fif 87.E0 [Yale Transporke 03201 - Carlos Foberto Dias
8 ||Custeic Geral ota Fiscal o001z Supermecado Fujikawa Ltda a0ano R 102,52 | Material de Limpeza
- - Sy e A o0 00 0H i : -
9 |[Custeio Geral - 00 0 gbito em CIC Caina Economica Federal 00000 233 30,00 | TarifaML Empresa
10 Custeio Geral " Despesas bancirias | 09z20m | Diébito em CAC Caixa Economica Federal 0ooon 353 28,50 | Tarifa Manutengio Cadastro
1 Custeio Geral & Recortar Ebito em CAC Caixa Economica Federal 0ooon R$ 5,70 | Tarifa Malate
12 [|Custeio Geral - 2hbito em CIC Caixa Economica Federal 00000 R 49,28 | Tarifa Caiva Programado
13 |[Custeio Geral i3 Copiar oleto Bancrio 1592703 580 Faulo Transpartes 508, 00000 Fig 120,40 |V ale Transparte 0342011 - Gabriel L. 1z3ac
14 |[Custeio Geral [ Colar ota Fiscal 6353 Instituta Marechal Asses. Medic. Seq. Trab. 509 00000 Fig 25,00 |Exame Admizsional - Ailton Munes Junior
15 |[Custeio Geral = ota Fiscal 5390 Institute Marechal Azses. Medic. Seg. Trab. 5 00000 R 25,00 | Exame Admissional - Herbert Fiodrigues Mery
16 || Custeio Geral Colar Especial¥ Sta Fizeal [ec) Instituto Marechal Asses. Medic. Seq. Trab, 59 00an R 25,00 |Exame Admizsiconal - Edna M. Ferreira dos Santas
17 ||Custeio Geral ota Fiscal 3445 Semed Medic. E Seq. do Trab. S¢S Lida aooono R 25,00 | Exame Admizsional - Patricia A. 5. M. Almeida
15 |[Custeio Geral Inserir linha colada Ecibo 0oo0 Serv. Espec. de Abreugrafia Santo André 00000 Rt 20,00 | Exame Admissional - Aparecida Jesuani de Souza
19 [|Custeio Geral Excluir linha zcibo o0an Sery. Ezpes. de Abreuqrafia Santa André 00ooo R 20,00 | Exame Admissional - Aparecida Jesuani de Souza
20 || Custeio Geral - Sta Fizeal 1] Wida Clinica de Fonoaudiologia Lida 00an R 4410 | Exame Admizsicnal - Diversos Funcionirios
21 |[Custeio Geral Limpar conteddo Ebito em CIC Caina Economica Federal 00000 Fi¢ 18,38 | Tarifa Caiza Programado
22 |[Custeic Geral . Ebito em CIC Caina Economica Federal 00000 [iz3 27,00 | Tarifa &d. Deposito
23 ||Custeio Geral Bt . ota Fiscal 4109 Pirani Com. De Equiptas. Inds. Ltda 00ooo R 214,42 | Lampadas, plaflons e corddes - Matl, Eletr, pf Manut,
24 |[Custeio Geral Classificar b pleto Bancirio 1364033 Promobom Autopass S8 aaann R 115,30 | vale Transporte 0342011 - Gabriel L. 1saac
26 | Custeio Geral = oleto BancArio 16346 Prefeitura do Municipio de Diadema 00an Fi$ 64,40 | vale Tranzporte 032011 - Eliane &, da Costa
26 |[Custeic Geral d Inserir comentario Ebito em CIC Caina Economica Federal 00000 [iz3 15,00 | Tarifa Manutengo Conta
27 |Custeio Geral - R Sta Fizeal 16534 Kalunga Com. E Ind. Grafica Ltda 00an R 54,00 | Material de consume escritaria - administragio
2% ||Custeio Geral fr Eormatar células... scibio 436293 530 Paulo Transportes S12 00000 53 370,50 | vale Transporte - Diversos Funcionarios
23 [|Custeio Geral Escolher na Lista Suspensa... 2cibo 15564212011 | Promobom Adtopass S04 00000 Fi$ 37700 | vale Transparte - Diversos Funsiondrios
30 [|Custeic Geral zibo 1373846 Promobom Autopass 518 00000 R 210,23 | ¥, Transporte - Edna Aparecida & Gariel lsaac
2 | Custeio Geral MNomear Intervala.. sciba 22976 SETCIAEC Sind. Dlas Empresas de Transp. 00000 Fif 139200 | vale Transporte - Diversos Funciondrios
a2 |[Custeio Geral & H iperlink... zeibo 16543 Prefeitura do Municipio de Diadema 00000 33 54,00 | %, Transporte - Eliane &, da Silva e Janaina Teadoro
3% [|Custeio Geral = - . : T 4E6AE2 S50 Faulo Transportes S04 a0ano R 124,50 | Yale Transporte - Sueli Lopes Simao
R$ 6.096,56
4 4 r H| 10 frimestre.11 20 frimestre.11 3% trimestre.11 42 frimestre.11 RESUMO TOTAL Demonst. de Despesas - CUSTEIO Demonst. de Despesas - CAPITAL Col Nl il

12 Selecione todos os campos preenchidos da primeira coluna (neste caso, “Categoria da Despesa”;
22 Dé um clique com o botao direito do mouse e selecione “Copiar” ou aperte simultaneamente as
teclas “Ctrl” e “C”;
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32 Selecione o primeiro campo da coluna (relativo ao item 1) da nova planilha;

42 Dé um cligue com o botao direito do mouse e selecione “Colar Especial”;

592 Selecione a opc¢ao “Valores”, para que apenas os valores preenchidos sejam copiados para a nova
planilha;

62 Clique em “OK” para concluir.

Este passo-a-passo devera ser realizado coluna por coluna, para que os dados preenchidos sejam
copiados e colados corretamente.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
Tipo de N® do N® do

NC: Cat ia da De 2 Finalidade da De: 4 Data Fornecedor! E 4 Valor Total: Justificativa:
ategoria spesa ‘ ina spesa: | ———— orn rl Empresa: e alor ustificativa:
1 ]~ 553
2 46 Recortar R
3 n Coi R
7 =3 Copiar =7y
5 7, cColar i
E i R
= Colar Especial... 2
2

Colar especial ] | e

R

9 R
m R

[ Limpar contetido Todos usando tema da origem =S

Filtrar 3 sl Tudo, exceto bordas

1 Classificar 3 Larguras da coluna Fig

3 _ Inserir comentario s Farmulas e formatos de nimero =T

mentarios Valores e formatos de ndmero

L] Escolher na Lista Suspensa...

il Cperacao

23 - @ Menhuma Multiplicacdo Fig

25 Adicdo Divisan B

Subtracio

24 Ianorar em branco Transpor
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4. Cronograma de Envio e Entrega

Relacionamos, abaixo, os prazos para envio e entrega das prestacdes de contas e planilhas de gestao
guadrimestrais:

12 Quadrimestre de 2018 (ref. janeiro a abril): até o dia 15/05/2018

29 Quadrimestre de 2018 (ref. maio a agosto): até o dia 17/09/2018

32 Quadrimestre de 2018 (ref. setembro a dezembro): até o dia 15/01/2019

Estas datas correspondem ao 102 dia util do més subsequente ao respectivo quadrimestre, conforme
disposto no Decreto Municipal n2 20.113/2017.

Envio da Planilha de Gest3ao 2018:
Devera ser encaminhada por e-mail (conforme orientacoes da pag. 30) até as datas supracitadas.

Prestacdao de Contas:
A relacao completa de documentos para prestacao de contas encontra-se no Manual de Gestao.
Os documentos de prestacdo de contas emitidos através da Planilha de Gestao 2018 sao:
. Relatdrio de Prestacdo de Contas (correspondente ao quadrimestre);
. Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas (correspondente ao quadrimestre);
 Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas (correspondente ao quadrimestre e ao
exercicio 2018);
*  Conciliagdao Bancaria (correspondente ao quadrimestre);
*  Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrénica (correspondente ao quadrimestre);
. Declaracao de Nao Duplicidade de Lancamento (correspondente ao quadrimestre).
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5. Informagcoes Complementares

» 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 Sdo
Bernardo do Campo, através da Secretaria de Educagdo, ndo devendo ser utilizada para outros fins. A
copia e/ou utilizagdo indevida e ndo autorizada das planilhas que compéem a “Planilha de Gestdio”
caracterizam violagdo de direitos autorais;

» A impressdo automatica das planilhas esta configurada para papel sulfite tamanho A4 e as margens ja
estao definidas para juntada ao processo. Portanto, ao configurar manualmente a impressao, apenas
deverdo ser definidos o tamanho do papel (A4), ajuste de cor (escala de cinza ou preto e branco) e
qualidade da impressdo (econémico ou rascunho);

» 0O nome do arquivo é composto por “Planilha de Gestdo 2018 — Nome da Entidade” e ndo devera ser
alterado, visando uma melhor identificacao do arquivo e a correta transferéncia das informacdes para o
banco de dados da SE-33. Alertamos para que nao sejam criadas diversas cdpias da planilha, para evitar
equivocos no preenchimento e/ou envio da planilha correta;

» Ao salvar o arquivo da planilha, sempre deve ser selecionado como tipo de arquivo “Pasta de Trabalho
Habilitada para Macro do Excel”, tendo em vista que outros tipos de arquivos desabilitam e excluem as
macros, impossibilitando seu correto funcionamento;

» Apos a andlise financeira pela Secretaria de Finangas da prestacdo de contas quadrimestral, a SE-33
encaminhara e-mail informando se as despesas estdao regulares. Em caso negativo, no mesmo e-mail
serao informadas eventuais despesas glosadas, as quais deverao ser relacionadas na planilha de gestao
correspondente ao quadrimestre para atualizacao dos dados;

™ .
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» Caso a entidade realize o pagamento de alguma despesa com recursos proprios, devera relacionar a
despesa no Relatdrio Circunstanciado (no campo “Numero do Cheque”, digitar “Rec.Proprios”) e na
Conciliacao Bancdria (no campo “Ocorréncias”, selecionar “Ressarcimento de despesa glosada”);

» Ressaltamos que os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa” sempre deverdo ser
preenchidos, para o correto funcionamento da planilha de gestao;

»  Apesar da realizacdo de diversos testes com a Planilha de Gestdo 2018, podera ocorrer alguma situacado
ndo prevista. Neste caso, entre em contato através do e-mail planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br, para
gue possamos verificar e solucionar cada situacao;

>  As duvidas relativas a Planilha de Gestdo 2018 deverdo ser encaminhadas a SE-33 através do e-mail:
planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br .
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