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1. Habilitando as Macros 

Uma macro é uma sequência de comandos do Microsoft Excel executados automaticamente. A 
Planilha de Gestão possui diversas macros, que estão atribuídas em botões de comando, para 
automatização das tarefas e formatação dos dados. Originalmente o Microsoft Excel desabilita 
qualquer macro existente em uma planilha, visando a segurança do computador contra vírus. 
 

Desta forma, há duas maneiras de habilitar macros para execução da planilha de gestão: 

 

  

1ª - Ao abrir o arquivo da Planilha de 
Gestão, poderá ser visualizada a 
seguinte mensagem:  

 

  
Clique em “Opções...”: 
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Será exibida a caixa de diálogo de segurança 
“Alerta de Segurança – Macro”. 
Clique em “Habilitar este conteúdo” e, após, 
em “OK”. 
Desta forma, o Microsoft Excel habilitará as 
macros do arquivo. 
Atenção: Habilitando macros desta maneira, 
sempre que o arquivo for aberto aparecerá 
esta caixa de diálogo de segurança. 
 
 
2ª - Para habilitar macros de maneira 
permanente no Microsoft Excel, siga o passo-a-
passo da próxima página. 
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a) Clique no botão “Microsoft Office” e, 
em seguida, em “Opções do Excel”. 

  

b) Clique em “Central de 
Confiabilidade” e, após, em 
“Configurações da Central de 
Confiabilidade”. 
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c) Clique primeiro em 
“Configurações de Macro” e 
selecione “Habilitar todas as 
macros (não recomendável; 
códigos possivelmente perigosos 
podem ser executados)”. 

Após, clique em “OK”. 
Desta maneira, sempre que a 
planilha de gestão for aberta, as 
macros serão automaticamente 
habilitadas. 

Atenção: Para retornar à configuração anterior, basta seguir os mesmos passos  e selecionar nesta 
mesma caixa de diálogo a opção “Desabilitar todas as macros com notificação”.  

4 



2. Apresentação da Planilha de Gestão 2018 

A Planilha de Gestão 2018 é uma pasta de trabalho do Microsoft Excel composta por diversas 
planilhas (de acordo com a parceria celebrada). 
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Relatório de Prestação de Contas Quadrimestral: É o Relatório Circunstanciado. São 3 planilhas (1º, 2º e 3º 
Quadrimestres de 2018) onde devem ser relacionadas todas as despesas, valores repassados, rentabilidade 
e remanejamento de recursos por quadrimestre. Deve ser entregue junto à prestação de contas 
quadrimestral. 



Resumo Mensal e do Exercício: Relatório contendo resumos mensais e do exercício vigente. Os resumos 
mensais poderão ser copiados para o Relatório Mensal de Atividades. As colunas “Saldo Anterior”, “Valor 
Repassado”, “Valor Utilizado”, “Saldo Remanescente”, “Despesas Glosadas” e “Saldo do Ajuste” possuem 
fórmulas e são preenchidas automaticamente de acordo com as informações incluídas nas planilhas 
quadrimestrais, mas estão desbloqueados para digitação, quando necessário. As colunas “Rentabilidade” e 
“Remanejamento” deverão ser preenchidos pela entidade. Atenção quanto ao correto preenchimento da 
data de cada despesa, visto que o preenchimento automático do resumo depende desta informação. 
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Demonstrativo de Despesas: O Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas é um documento oficial de 
prestação de contas, de acordo com o Decreto Municipal nº 20.113/2017, e deve ser entregue junto à 
prestação de contas quadrimestral, contendo os dados da entidade, valores repassados e despesas realizadas e 
as devidas assinaturas. 
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Conciliação Bancária: É um documento oficial de prestação de contas, de acordo com o Decreto Municipal nº 
20.113/2017, e deve ser entregue junto à prestação de contas quadrimestral, contendo as informações 
bancárias e eventuais ocorrências do período e as devidas assinaturas. 
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Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrônica: É um documento oficial de prestação de contas e deve 
ser entregue junto à prestação de contas quadrimestral, contendo os dados da entidade, as informações 
relativas as DANFES das despesas realizadas e as devidas assinaturas. 
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Declaração de não Duplicidade de Lançamento: É um documento oficial de prestação de contas e deve ser 
entregue junto à prestação de contas quadrimestral. 
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3. Orientações para Preenchimento 

Dados da Entidade: Os campos de razão social, endereço, números de processos e termo de colaboração e 
quadrimestre já seguem preenchidos, de acordo com o banco de dados da SE-33, e estão protegidos contra 
alterações. Qualquer divergência nestas informações, entrar em contato com este setor. 

3.1 Relatório de Prestação de Contas Quadrimestral 

O Relatório de Prestação de Contas Quadrimestral é a principal base de dados da Planilha de Gestão 2018. 
São 3 planilhas, sendo uma para cada quadrimestre civil do exercício 2018. Seu correto preenchimento 
alimenta os demais documentos da pasta de trabalho. 
Após o encerramento de cada mês, deve ser enviado à SE-33 por e-mail e, quadrimestralmente, impresso 
para encaminhamento junto  à prestação de contas. 
Todas as informações relativas à entidade e ao ajuste contidas no banco de dados da SE-33 já estão 
inseridas nos respectivos campos, tais como razão social e endereço, valores previstos no plano de trabalho, 
entre outras.  
Abaixo serão detalhados cada um dos campos da planilha. 
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Apresenta um resumo dos valores repassados, utilizados e saldo remanescente do quadrimestre. É composto 
pelos seguintes campos: 
 

1. Segmento:  tipos de despesas  de acordo com o Plano de Trabalho. Estes campos já estão preenchidos e são 
protegidos contra alteração; 

 

2. Saldo Anterior: saldo remanescente do quadrimestre anterior por segmento. Estes campos são 
automaticamente preenchidos de acordo com as informações contidas na planilha do quadrimestre anterior 
e são protegidos contra alteração; 

 

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

3.1.1 Resumo do Quadrimestre 
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4. Rentabilidade:  Estes campos devem ser preenchidos pela entidade ou contador com os valores relativos a 
rentabilidade da conta poupança por segmento, tendo em vista que a rentabilidade pode ser distribuída 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 autorização de remanejamento prevista no plano de 
trabalho; 
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6. Valor Utilizado:  Estes campos são calculados e preenchidos automaticamente com os valores inseridos no 
Relatório Circunstanciado e estão protegidos contra alteração; 

 

7. Saldo Remanescente: Estes campos estão protegidos contra alteração e são calculados e preenchidos 
automaticamente de acordo com as informações inseridas nos demais campos da planilha, considerando:  

  Saldo Remanescente  =  Saldo Anterior  +  Valor Repassado  +  Rentabilidade  +  
Aditamento/Remanejamento   -  Valor Utilizado 

 

8. Despesas Glosadas: Estes campos estão protegidos contra alteração e são calculados e preenchidos 
automaticamente de acordo com as informações inseridas no bloco “Despesas Glosadas” (pág. 25); 

 9. Saldo Total:  é o saldo remanescente para aplicação no próximo quadrimestre. Estes campos são calculados e 
preenchidos automaticamente e refere-se ao saldo real do ajuste, ou seja, é o resultado da soma dos campos 
“Saldo Remanescente” e “Despesas Glosadas”. Estes campos estão protegidos contra alteração. 
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Conciliação Bancária: Apresenta as informações bancárias do período e deve ser preenchida pelo contador.. 
Os campos “Nome da Instituição Financeira”, “Agência”, “Conta Corrente” e “Poupança/ Aplicação Financeira” 
devem ser preenchidos de acordo com a conta utilizada exclusivamente para movimentação dos recursos do 
ajuste.  
Os campos “Saldo de Conta Corrente” e “Saldo de Poupança/Aplicação Financeira” devem ser preenchidos com 
os valores existentes no último dia do quadrimestre, conforme extratos bancários.  
O campo “Saldo em DD/MM/2018” é o resultado da soma dos campos “Saldo de Conta Corrente” e “Saldo de 
Poupança/Aplicação Financeira”. Havendo divergência entre este valor e o total apontado no “Saldo Total” do 
quadro de “Resumo do Quadrimestre” indica a existência de ajustes a serem efetuados e/ou relacionados nos 
campos de ocorrências. O referido campo permanecerá sombreado de outra cor até que a divergência 
supracitada seja regularizada. 

3.1.2 Conciliação Bancária 
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Ocorrências: Clique na seta para selecionar o tipo de ocorrência 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 Trânsito (pagamento realizado no quadrimestre, mas não compensado no período) 
- Pagamento indevido (pagamento realizado indevidamente) 
- Ressarcimento de despesa glosada (pagamento de despesa com recursos próprios para ressarcimento) 
- Depósito ref. ressarcimento (depósito de recursos na conta do ajuste para ressarcimento) 
- Despesa bancária indevida (despesa bancária não acatada pelo ajuste) 
- Despesa indevida (despesa quitada equivocadamente com recursos do ajuste) 
- Juros/ Multas (juros e multa resultante de pagamento de despesas após a data de vencimento) 
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Ref. ao Documento Fiscal: Deverá ser informado o documento fiscal ao qual a ocorrência se refere. 
Nº do Cheque: Informar o número do cheque ou identificação do pagamento relativo à ocorrência. 
Valor: Informar apenas o valor relativo à ocorrência. Nos casos de “Pagamento em Trânsito”, relacionar o valor 
total do cheque/pagamento. 
 

Total por Ocorrência: Estes campos são preenchidos automaticamente com o total por ocorrência e estão 
protegidos contra alteração. 
Total a Ressarcir: Este campo é calculado e preenchido automaticamente de acordo com as ocorrências 
informadas. O correto preenchimento dos campos deste quadro evitará a apuração de futuras diferenças. 
 
Atenção:  Os campos “Total por Ocorrência” e “Total a Ressarcir” são acumulativos, ou seja, a planilha relativa 
ao 2º Quadrimestre de 2018 apresenta o total do período acrescido do total da planilha do 1º Quadrimestre de 
2018, e assim por diante. 
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3.1.3 Relatório Circunstanciado 
O Relatório Circunstanciado é o quadro onde a entidade deve relacionar todas as despesas realizadas no 
quadrimestre.  
O preenchimento deve ser realizado por documento fiscal e em ordem cronológica, para uma melhor organização. 
Caso um mesmo documento fiscal apresente despesas relativas a mais de um segmento do Plano de Trabalho, seus 
dados deverão ser repetidos na linha subsequente, sendo informado a cada linha o valor correspondente a cada 
segmento. 
O preenchimento do relatório deve ser efetuado com atenção para o correto funcionamento e atendimento ao 
objetivo da planilha, que é uma ferramenta para a gestão financeira da parceria. 
A seguir, serão detalhados cada um dos campos que compõem o relatório. 



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 
fiscal que está sendo relacionado na respectiva linha. 

Finalidade da Despesa: Neste campo deve ser 
selecionada a finalidade da despesa relativa ao 
documento fiscal que está sendo relacionado na 
respectiva linha. As finalidades estão condicionadas 
à categoria preenchida anteriormente, conforme 
relação ao lado: 
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Atenção: Quando os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da 
Despesa” mudam de cor (figura ao lado) significa que falta o 
preenchimento de um dos dois campos ou que a finalidade foi preenchida 
incorretamente, não correspondendo à categoria selecionada. Para 
correção, basta selecionar a categoria e/ou finalidade correta. 
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CATEGORIA: FINALIDADE: Corresponde à categoria do TCESP: 

Custeio Geral 

INSS ref. RPA  - Prest. Serv. Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
ISS ref. RPA  - Prest. Serv. Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
Prest. de Serviços – RPA Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
Despesas de vestuário Item VI - Outros materiais de consumo 

Itens de cama/mesa/banho Item VI - Outros materiais de consumo 

Mat. Ed. Física e recreação Item VI - Outros materiais de consumo 

Materiais de escritório Item VI - Outros materiais de consumo 

Materiais didáticos 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 serviços de terceiros 
Prest. de  Serviços – PJ Item VIII - Outros serviços de terceiros 

Mat. p/ manutenção de equipamentos Item VI - Outros materiais de consumo 

Transporte em passeios Item VIII - Outros serviços de terceiros 
Combustível Item XII – Combustível 

Despesas com 
pessoal 

13º salário Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Assistência Médica Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 

Cesta Básica Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Contribuição Sindical Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Encargos trabalhistas Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 

Exames médicos Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Férias Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 

Pagamento mensal Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Pensão alimentícia Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 

Rescisão de Trabalho Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Seguro de Vida Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Vale-refeição Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 

Vale-transporte Item I - Recursos Humanos (Salários, encargos e benefícios) 
Bolsa-estágio Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
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CATEGORIA: FINALIDADE: Corresponde à categoria do TCESP: 

Despesas mensais 

Contador Item VIII - Outros serviços de terceiros 
Locação de copiadora Item X - Locações diversas 

Consumo de água 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 

Consumo de energia elétrica 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 

Consumo de gás 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 

Conta de telefone/internet 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 

Tributos 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 
Outros serviços contratados Item XV - Despesas financeiras e bancárias 

Manutenção do 
imóvel 

INSS ref. RPA de manutenção Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
ISS ref. RPA de manutenção Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 

Serviços de manutenção - RPA Item II - Recursos Humanos (Autônomos e Pessoa Jurídica) 
Aquisição de material Item VI - Outros materiais de consumo 

INSS ref. NFS de manutenção Item VIII - Outros serviços de terceiros 
ISS ref. NFS de manutenção Item VIII - Outros serviços de terceiros 

Seguro predial Item VIII - Outros serviços de terceiros 
Serviços de manutenção - PJ Item VIII - Outros serviços de terceiros 

Locação de imóvel 
Aluguel Item IX - Locação de imóveis 

IPTU 
Item XI - Utilidades públicas (energia elétrica, água e esgoto, gás, telefone e 

internet) 

Bens Permanentes Aquisição de equip./mobiliário Item XIII – Bens e materiais permanentes 



Data: Deverá ser relacionada a data de emissão 
do documento fiscal correspondente. 
Caso a data inserida não corresponda ao 
quadrimestre, será automaticamente aberta a 
seguinte janela: 

Tipo de Documento: Neste campo deve 
ser selecionado ou digitado o tipo de 
documento fiscal: 

Se a data foi digitada incorretamente ou o 
documento foi relacionado na planilha errada, 
clique em “Não” e efetue a correção. 
Se a data estiver correta e o documento fiscal 
realmente refere-se ao quadrimestre, clique em 
“Sim”. A data ficará destacada em vermelho, para 
melhor visualização, conforme figura ao lado. 

 Boleto Bancário 
 Fatura 
 FGTS 
 GFIP 
 GPS ref. NFS-e 

 DANFE 
 Holerite 
 ISS ref. NFS-e 
 Nota Fiscal 
 NF de Serviço 
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Nº do Documento: Deverá ser relacionado o número do documento fiscal correspondente. Se o documento não 
possuir número de identificação, deixar este campo em branco. Caso o “Tipo de Documento” seja ISS ou GPS, 
relacionar o número do documento fiscal ao qual se refere. 
 

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

Nº do Cheque: Deverá ser relacionado o número do cheque ou identificação do pagamento do documento fiscal 
correspondente. 
 

Valor Total: Deverá 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).  Atenção: Digitar 
apenas números, dividindo somente os centavos com vírgula. 
 

Justificativa: Digitar resumidamente a justificativa de cada documento fiscal. 
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Nos campos indicados na figura acima, deverão ser digitados: 
 Data do último dia do quadrimestre: digitar no formato “DD/MM/AAAA”; 
 Nome completo do(a) presidente da entidade. 
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O campo “NC” refere-se ao número do item e será preenchido automaticamente assim que o campo “Valor Total” 
e as demais informações relativas à despesa forem preenchidas. 
Atenção:  O Relatório Circunstanciado sempre deverá ser preenchido a partir da primeira linha, desde que haja 
movimentação no período. 



Este bloco deverá ser preenchido pela entidade e/ou contador de acordo com as 
informações referentes à análise financeira de prestação de contas enviadas por e-mail pela 
SE-33. 
Para preenchimento, clique no botão “Informar Despesas Glosadas” para ser direcionado ao 
bloco correspondente. 
Para relacionar a despesa glosada, deverá ser selecionado com um clique uma das duas 
opções disponíveis na mesma linha onde consta a respectiva despesa: 
 
“Glosa Total”, caso a despesa seja glosada em sua totalidade. O campo correspondente ao 
valor da despesa mudará de cor, conforme exemplo abaixo: 

Informar  
Despesas Glosadas 

“Glosa Parcial”, caso a despesa seja glosada parcialmente. Deverá ser preenchido o campo “Valor Glosa Parcial” com 
o valor relativo à glosa: 
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3.1.4 Relacionar Despesas Glosadas 



Ao selecionar uma das duas opções, automaticamente o valor 
total ou parcial da despesa glosada será adicionado ao segmento 
correspondente no campo “Despesas Glosadas” do  bloco 
“Resumo do Quadrimestre” (conforme figura ao lado), bem como 
no campo “Despesas Glosadas” no bloco “Total por Ocorrência” 
na “Conciliação Bancária”. 

A regularização de despesa glosada poderá ser efetuada através 
de: 
- Apresentação de documentos para regularização:  neste caso, 
após a entrega da documentação referente à regularização de 
despesa glosada à SE-33, basta clicar novamente no campo 
correspondente para excluir a seleção do item (figura abaixo). Os 
demais campos referentes à despesa glosada serão atualizados 
automaticamente. 
 

- Depósito para ressarcimento:  neste caso, o 
depósito referente ao ressarcimento deverá 
ser relacionado na “Conciliação Bancária” do 
quadrimestre correspondente à data do 
depósito e a despesa deverá permanecer 
selecionada no campo “Despesa Glosada”, 
tendo em vista que o valor relativo à 
respectiva despesa foi devolvido e não será 
contabilizado no ajuste. 
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Informar Documento 
em Duplicidade 

Este bloco deverá 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 às notas fiscais de serviços “A” e “B”, 
sendo a NFS-e “A” vinculada ao Termo de Colaboração e a NFS-e ”B” vinculada ao PDDE, 
deverá ser preenchido “PDDE – Exercício XXXX” na linha correspondente. 
Todas as despesas vinculadas a mais de uma parceria e corretamente indicadas no 
respectivo campo, serão automaticamente relacionadas na “Declaração de Não 
Duplicidade de Lançamento” (figura abaixo). 
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3.1.5 Indicar despesa lançada em duplicidade 



No  canto superior direito da planilha, estão dispostos 5 botões para formatação, impressão e envio da planilha 
à SE-33: 

3.1.5 Botões “Concluir”, “Alterar”, “Imprimir” , “Enviar” e 
“Informar Despesas Glosadas” 
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Ao clicar no botão “CONCLUIR”, o arquivo será automaticamente salvo e a planilha 
formatada para impressão, ocultando as linhas em branco do Relatório Circunstanciado. 
Caso sejam constatadas pendências no preenchimento da planilha, serão abertas novas 
janelas informando os tipos de pendências a serem regularizadas (ver pág. 31). 

Ao clicar no botão “ALTERAR”, serão exibidas novamente as linhas em branco ocultadas 
no processo anterior (“Concluir”) no Relatório Circunstanciado para inclusão de despesas 
a partir da última linha preenchida, tendo em vista a impossibilidade de inclusão de 
linhas intermediárias. Após o preenchimento necessário, clique em “CONCLUIR” 
novamente para a correta formatação da planilha. 

O botão “IMPRIMIR” realizará a impressão da planilha, de acordo com a configuração da 
impressora. Ao clicar no botão, aparecerá a janela abaixo. Clique em “Sim” para confirmar a 
impressão ou “Não” para configurar e visualizar manualmente a impressão: 

CONCLUIR 

ALTERAR 

IMPRIMIR 

Informar  
Despesas Glosadas 

Os botões “Informar Despesas Glosadas” e “Informar 
Documento em Duplicidade” estão descritos nas páginas 
25 e 27. 
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Informar Documento 
em Duplicidade 



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

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

Em alguns casos, dependendo da configuração de 
segurança do computador, após clicar em “Sim” será 
aberta automaticamente a janela ao lado. Clique em 
“Permitir” para autorizar o envio do e-mail.  

ENVIAR 
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CONCLUIR 
Visando auxiliar no correto preenchimento das informações e na agilização  e 
apuração de irregularidades, a Planilha de Gestão 2018 emitirá avisos de 
pendências relativas a falta e/ou erro de preenchimento das principais 
informações necessárias para o seu correto funcionamento e para 
conhecimento de situações pendentes pela entidade. 

3.2 Avisos de Pendências 

Ao clicar no botão “CONCLUIR”, caso sejam constatados erros ou falta de 
informações, serão emitidos os seguintes avisos: 
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Para regularização, deverá ser verificado se há algum destes campos em branco e preenchê-lo  selecionando 
a opção correspondente (os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa” correspondentes ao 
aviso estarão destacados – ver pág. 19). 
Para prosseguir com a conclusão da planilha, clique em “OK”. 

Este aviso (figura ao lado) é resultado da 
falta de preenchimento do campo 
“Categoria da Despesa” e/ou “Finalidade 
da Despesa” em algum dos itens 
relacionados no Relatório 
Circunstanciado, acarretando erro na 
soma dos valores utilizados. 



Para regularização, deverão ser verificadas se todas as informações bancárias foram preenchidas corretamente. 
Para prosseguir com a conclusão da planilha, clique em “SIM”. 

Atenção: Os avisos supracitados não impedem a conclusão da planilha. No entanto, as pendências deverão 
ser regularizadas até o final do quadrimestre correspondente para a correta emissão dos documentos de 
prestação de contas. 
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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 Relatório Circunstanciado, ou seja, a 
finalidade não corresponde à “Categoria da Despesa” 
selecionada. Ocorre, normalmente, quando as informações 
são copiadas/coladas equivocadamente. 
Para regularização, deverão ser verificadas se as finalidades 
correspondem à categoria de despesa selecionada (os 
campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa” 
correspondentes ao aviso estarão destacados – ver pág. 19). 
Para prosseguir com a conclusão da planilha, clique em “OK”. 

Este aviso (figura ao lado) é resultado da falta de 
preenchimento de ocorrências na “Conciliação Bancária” ou 
preenchimento incorreto dos valores de saldo de conta 
corrente e/ou poupança/aplicação financeira. Ou, ainda, da 
falta de preenchimento de alguma despesa no Relatório 
Circunstanciado. O valor apontado como “Diferença apurada” 
refere-se a diferença entre o saldo do ajuste e o saldo de 
conta corrente e poupança/aplicação financeira, considerando 
todas as ocorrências contabilizadas na Conciliação Bancária. 



Sempre que o arquivo da Planilha de Gestão 2018 for aberto, também será visualizado resumo de pendências 
relativos à planilha de cada quadrimestre do exercício (figura abaixo). 
Para prosseguir, clique em “OK”. Os avisos serão visualizados até que as pendências sejam regularizadas. 
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3.3 Demonstrativo de Despesas 
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O “Demonstrativo Parcial das Receitas e Despesas” é um 
documento oficial de prestação de contas, de acordo com o 
Decreto Municipal nº 20.113/2017, e deve ser entregue 
junto com os documentos do quadrimestre que o compõem, 
contendo os dados da entidade, valores repassados e 
despesas realizadas por quadrimestre. 
Todas as informações relativas à entidade e ao ajuste 
contidas no banco de dados da SE-33 já estão inseridas nos 
respectivos campos, tais como razão social e endereço, 
valores previstos no plano de trabalho, entre outras.  
A seguir detalharemos o demonstrativo, informando os 
campos a serem preenchidos e demais providências a serem 
adotadas para a correta emissão do documento. 
 
O “Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas” deverá 
ser entregue quadrimestralmente e no encerramento do 
exercício. Seus campos são preenchidos e calculados de 
acordo com as informações inseridas nos relatórios 
quadrimestrais. As colunas “Despesas contabilizadas em 
exercícios anteriores e pagas neste exercício” e “Despesas 
contabilizadas neste exercício a pagar em exercícios 
seguintes” deverão ser preenchidos pela contabilidade. 
 



O botão “IMPRIMIR” realizará a impressão da planilha, de acordo com a 
configuração da impressora. Ao clicar no botão, aparecerá a janela abaixo. 
Clique em “Sim” para confirmar a impressão ou “Não” para configurar e 
visualizar manualmente a impressão: 

Primeiramente, é necessário selecionar o quadrimestre ao qual se refere o 
Demonstrativo a ser emitido. 
No canto superior direito da planilha estão dispostos 4 botões, sendo 3 para 
formatação e atualização do demonstrativo e 1 para impressão. 
Ao clicar em cada um dos botões relativos aos Quadrimestres, todas as informações 
são atualizadas de acordo com os dados inseridos nos relatórios quadrimestrais e a 
planilha é formatada para impressão. 
Após selecionar o quadrimestre correspondente, deverão ser preenchidos os demais 
campos, conforme detalhamos nas próximas páginas. 
 
Atenção: Sempre selecione o quadrimestre correspondente antes da impressão do 
documento para que os dados sejam atualizados com todas as informações 
inseridas nas planilhas quadrimestrais. 

1º Quadrimestre de 
2018 

2º Quadrimestre de 
2018 

3º Quadrimestre de 
2018 

IMPRIMIR 
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Todos os campos da figura abaixo já seguem preenchidos, de acordo com o banco de dados da SE-33, e estão 
protegidos contra alterações. 
O campo “Período do Exercício:” é atualizado automaticamente ao clicar no botão do Quadrimestre 
correspondente. 
O Campo “Responsável pela Entidade” será preenchido automaticamente após digitação do nome do 
responsável no  campo de assinatura (a ser detalhado nas próximas páginas). 
Qualquer divergência nestas informações, entrar em contato com a SE-33. 
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Os campos relativos ao “total repassado”, “rentabilidade do período”, “saldo remanescente do período anterior” e 
“total para aplicação no período”, são calculados de acordo com as informações inseridas nos demais campos e nos 
relatórios quadrimestrais e atualizados conforme o quadrimestre selecionado. Estes campos estão protegidos 
contra alteração. 
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Todos os campos sombreados 
estão desprotegidos e deverão 
ser preenchidos com os dados 
correspondentes. 
Os campos “Valor” e “Valores 
Repassados”  estão preenchidos  
com os valores previstos no 
Plano de Trabalho.  
Em caso de divergências, estes 
campos poderão ser digitados 
com os valores efetivamente 
repassados no período.  
Atenção: Digitar somente 
números, separando os 
centavos com vírgula. 
O campo “Data” deve ser 
preenchido a cada quadrimestre 
de acordo com a data em que foi 
efetivado o crédito do “Valor 
Repassado”. A falta de 
preenchimento resulta em erro 
no campos “Total Repassado” 



Os campos do “Demonstrativo das 
Despesas Realizadas” são calculados 
de acordo com as informações 
inseridas nos relatórios quadrimestrais 
e atualizados conforme o 
quadrimestre selecionado. Estes 
campos estão protegidos contra 
alteração. 

Nos campos indicados na figura ao 
lado, deverão ser digitados: 
 Data do último dia do 

Quadrimestre: digitar no formato 
“DD/MM/AAAA”; 

 Nome completo e RG do (a) 
presidente da entidade; 

 Nome completo e CRC do 
contador(a); 

 Nome completo dos membros do 
Conselho Fiscal. 
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3.4 Conciliação Bancária 

A Conciliação Bancária é um documento oficial de 
prestação de contas, de acordo com o Decreto 
Municipal nº 20.113/2017, e compõe a prestação de 
contas quadrimestral, contendo os dados da entidade, 
informações bancárias do período e saldo do ajuste. 
Ao clicar no botão relativo ao quadrimestre desejado, 
todas as informações serão atualizadas de acordo com 
o relatório de prestação de contas quadrimestral 
correspondente. 
Nos campos de data e assinaturas não é necessário o 
preenchimento, tendo em vista que a data e nome dos 
responsáveis são atualizados com os dados inseridos 
no Demonstrativo Parcial de Receitas e Despesas. 
 
Atenção: Sempre selecione o quadrimestre 
correspondente antes da impressão do documento 
para que os dados sejam atualizados com todas as 
informações inseridas nas planilhas quadrimestrais. 
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3.5 Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrônica 
O Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrônica é 
um documento oficial e compõe a prestação de contas 
quadrimestral, contendo os dados da entidade, as 
informações relativas as DANFES das despesas 
realizadas e assinatura do(a) contador(a) e do(a) 
Presidente. 
Ao clicar no botão relativo ao quadrimestre desejado, 
todas as informações serão atualizadas de acordo com o 
relatório de prestação de contas quadrimestral 
correspondente, sendo que apenas as despesas 
relacionadas como “DANFE” serão visualizadas no 
atestado. 
Os campos de assinaturas são atualizados com os dados 
inseridos no Demonstrativo de Despesas. Apenas o 
campo “data” deverá ser preenchido de acordo com a 
última consulta da(s) DANFE(s) realizada para 
comprovação de autenticidade. 
Lembramos que, apesar do atestado ser emitido 
automaticamente pela Planilha de Gestão, o 
procedimento de comprovação de autenticidade do 
Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrônica (DANFE) 
deve ser executado pela entidade e/ou serviço de 
contabilidade para confirmação da legitimidade do 
documento apresentado e segurança de seu 
contratante. 
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Atenção: Sempre selecione o quadrimestre 
correspondente antes da impressão do documento para 
que os dados sejam atualizados com todas as 
informações inseridas nas planilhas quadrimestrais. 
 



1º Selecione todos os campos preenchidos da primeira coluna (neste caso, “Categoria da Despesa”; 
2º Dê um clique com o botão direito do mouse e selecione “Copiar” ou aperte simultaneamente as 
teclas “Ctrl” e “C”; 
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3.6 Como inserir dados de outras planilhas (Copiar/ Colar Especial) 



3º Selecione o primeiro campo da coluna (relativo ao item 1) da nova planilha; 
4º Dê um clique com o botão direito do mouse e selecione “Colar Especial”; 
5º Selecione a opção “Valores”, para que apenas os valores preenchidos sejam copiados para a nova 
planilha; 
6º Clique em “OK” para concluir. 
Este passo-a-passo deverá ser realizado coluna por coluna, para que os dados preenchidos sejam 
copiados e colados corretamente. 
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4. Cronograma de Envio e Entrega 

Relacionamos, abaixo, os prazos para envio e entrega das prestações de contas e planilhas de gestão 
quadrimestrais: 
 1º Quadrimestre de 2018 (ref. janeiro a abril): até o dia 15/05/2018 
 2º Quadrimestre de 2018 (ref. maio a agosto): até o dia 17/09/2018 
 3º Quadrimestre de 2018 (ref. setembro a dezembro): até o dia 15/01/2019 
  
Estas datas correspondem ao 10º dia útil do mês subsequente ao respectivo quadrimestre, conforme 
disposto no Decreto Municipal nº 20.113/2017. 
 
Envio da Planilha de Gestão 2018: 
Deverá ser encaminhada por e-mail (conforme orientações da pág. 30) até as datas supracitadas. 
 
Prestação de Contas: 
A relação completa de documentos para prestação de contas encontra-se no Manual de Gestão. 
Os documentos de prestação de contas emitidos através da Planilha de Gestão 2018 são:  

• Relatório de Prestação 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 

exercício 2018); 
• Conciliação Bancária (correspondente ao quadrimestre); 
• Atestado de Autenticidade de Nota Fiscal Eletrônica (correspondente ao quadrimestre); 
• Declaração de Não Duplicidade de Lançamento (correspondente ao quadrimestre). 
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5. Informações Complementares 

 A “Planilha de Gestão” é propriedade intelectual protegida pela Lei de Direito Autoral nº 9610/98 e foi 
desenvolvida e disponibilizada para uso exclusivo das entidades parceiras do Município de São 
Bernardo do Campo, através da Secretaria de Educação, não devendo ser utilizada para outros fins. A 
cópia e/ou utilização indevida e não autorizada das planilhas que compõem a “Planilha de Gestão” 
caracterizam violação de direitos autorais; 
 

 A impressão automática das planilhas está configurada para papel sulfite tamanho A4 e as margens já 
estão definidas para juntada ao processo. Portanto, ao configurar manualmente a impressão, apenas 
deverão ser definidos o tamanho do papel (A4), ajuste de cor (escala de cinza ou preto e branco) e 
qualidade da impressão (econômico ou rascunho); 
 

 O nome do arquivo é composto por “Planilha de Gestão 2018 – Nome da Entidade” e não deverá ser 
alterado, visando uma melhor identificação do arquivo e a correta transferência das informações para o 
banco de dados da SE-33. Alertamos para que não sejam criadas diversas cópias da planilha, para evitar 
equívocos 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; 
 

 Após a análise financeira pela Secretaria de Finanças da prestação de contas quadrimestral, a SE-33 
encaminhará e-mail informando se as despesas estão regulares. Em caso negativo, no mesmo e-mail 
serão informadas eventuais despesas glosadas, as quais deverão ser relacionadas na planilha de gestão 
correspondente ao quadrimestre para atualização dos dados; 
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 Caso a entidade realize o pagamento de alguma despesa com recursos próprios, deverá relacionar a 
despesa no Relatório Circunstanciado (no campo “Número do Cheque”, digitar “Rec.Próprios”) e na 
Conciliação Bancária (no campo “Ocorrências”, selecionar “Ressarcimento de despesa glosada”); 

 
 Ressaltamos que os campos “Categoria da Despesa” e “Finalidade da Despesa” sempre deverão ser 
preenchidos, para o correto funcionamento da planilha de gestão; 

 
 Apesar da realização de diversos testes com a Planilha de Gestão 2018, poderá ocorrer alguma situação 
não prevista. Neste caso, entre em contato através do e-mail planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br, para 
que possamos verificar e solucionar cada situação; 

 
 As dúvidas relativas à Planilha de Gestão 2018 deverão ser encaminhadas à SE-33 através do e-mail: 
planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br . 
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