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O presente Manual tem por finalidade orientar as rotinas e critérios de compras e contratacédo
de servicos dos Conselhos de Escola e subsidiard as escolas com informacdes para as
melhores praticas dos controles financeiros e gerenciamento dos recursos publicos.

Todas as aquisices e/ou servicos feitos pelo Conselho de Escola, reger-se-ao pelos principios

basicos da moralidade e boa fé, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade e qualidade.

INSTRUMENTO DE REPASSE DA VERBA MUNICIPAL

CONVENIO
Conforme legislacao (Lei Municipal n® 9.669 de 16 de abril de 2015 e o Decreto Municipal n°
16.314 de 17 de agosto de 2012), os Conselhos de Escola séo autorizados a receber recursos
municipais por meio de CONVENIO.

Duragé&o dos convénios: 5 anos, com renovacao anual.

LINHAS DE DESPESAS PERMITIDAS

CUSTEIO (CONSUMO) E SERVICOS

CONSUMO: Materiais de consumo imediato ou de facil desgaste.

Ex.. Artigos de escritério, caderno, lapis, esténcil, transparéncias, produtos de higiene e
limpeza em quantidades restritas, materiais pedagdégicos, etc.

SERVICO: Contratacdo de empresas, devidamente cadastradas no CNPJ, para pequenos
servicos e ou reparos ndo atendidos pelo Setor de Manutencgéo Escolar.

Ex.: Contratacdo de chaveiros, consertos e reparos diversos, etc.

(A execucao estéd totalmente ligada a previsdo do Plano de Trabalho)
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AQUISICOES E SERVICOS PERMITIDOS

= Artigos de escritério, impressos e papéis, produtos de higiene e limpeza, e a fins,
desde que em quantidades restritas, para uso e consumo imediato, ndo existentes no
almoxarifado;

= Despesas destinadas a pequenos consertos de equipamentos, moéveis, utensilios e a
fins, cuja demora possa comprometer a rotina escolar;

= Despesas com conservacao e adaptagfes de bens iméveis, como aquelas destinadas
a pequenos consertos, reparos e substituicbes de materiais em iméveis publicos e a
fins, cuja demora possa comprometer a rotina escolar;

= Materiais pedagogicos e a fins;

= Brinquedos internos, externos e a fins;

= Qutras pequenas despesas emergenciais, ndo previstas aqui.

EM QUE NAO EMPREGAR OS RECURSOS RECEBIDOS DO CONVENIO

= Aquisicdo de bem permanente;

» Reformas de grande porte e ampliacdo de areas construidas;

= Pagamento de pessoal com ou sem vinculo empregaticio;

= Contratagdo de prestacao de servicos com prestador com CPF;

» Contratacdo de prestacdo de servicos com prestador com MEI (alguns casos é
permitido);

= Agquisi¢do de géneros alimenticios;

» Tributos Federais, distritais, estaduais e municipais, exceto os incidentes sobre os bens
adquiridos e/ou servigos contratados;

» Despesas de qualquer espécie que caracterizem auxilio assistencial ou individual

(uniforme, material escolar, etc.).
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DICAS

N&o séo aceitos cupons fiscais - somente Nota Fiscal;

Contratar empresas (pessoa juridica com CNPJ), com situacdo cadastral ativa e
buscar, sempre que possivel referéncia, junto a outros clientes da empresa contratada;

A Nota Fiscal deve conter a descricdo do item comprado ou servico prestado;

Valor total deve ser igual ao valor do cheque;

Nas Notas Fiscais de Servico, efetuar o pagamento do valor liquido da nota, no caso
de retencdo de ISSQN, pagar a guia emitida diretamente no sistema GISSOnline;

N&o fazer estoque de material comprado;

N&o presentear alunos, pais, professores, comunidade;

Encaminhar para prestagdo apenas xerox das NFs, porém documentos que
necessitam de assinatura devem ser originais;

N&o é permitido pagamento antecipado ao fornecedor;

A verba NAO deve ser utilizada para construgdes, grandes reformas ou contratacées
de pessoal;

Conserto de equipamentos de informatica: verificar primeiramente com a equipe de
informética da Secretaria de Educagédo (SE/PSA) (muitos equipamentos estdo com
garantia, a SE/PSA possui contrato de manutencdo com empresa terceirizada para
conserto dos equipamentos de informatica);

Locacdo de 6nibus: primeiramente verificar a disponibilidade dos énibus da SE/PSA,
através do Encarregatura de Transporte Escolar;

Estacionamento e pedagio sdo SERVICOS;

NAO utilizar nenhuma verba de Conselho para alimentacdo de motorista ou qualquer
outra pessoa,;

Cinema, museu, teatro, zooldgico sdo SERVICOS. Verificar a finalidade pedagdgica do
evento;

O Conselho ndo podera beneficiar alunos individualmente.
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PLANEJAMENTO

ELABORANDO O PLANO DE TRABALHO

Primeiramente, convocar Assembleia Geral do Conselho que deve identificar os problemas,
deficiéncias na infraestrutura fisica da escola, possibilidades de melhorias no ambiente escolar,
e acdes pedagogicas.

Todos os materiais e/ou servicos escolhidos, bem como as razdes que determinam as
escolhas, deverdo ser registrados em ata, e no Plano de Trabalho (Anexo Il1).

Em seguida, devera ser submetido a Secretaria de Educacdo que ir4 analisar, aprovar ou
reprovar e posteriormente incorporado ao Processo de Renovacdao de Convénio e
encaminhado para a Secretaria de Assuntos Juridicos e Expediente do Gabinete do Prefeito;
apos assinatura do Termo de Convénio, o Plano de Trabalho pode comecar a ser executado.

O Plano de Trabalho ndo poderé ser alterado antes do final da sua vigéncia.

NOME DO CONSFLHO: CONSELHO DE ESCOLA DA
CRECHE

NOME DO CONSELHO: CONSELHO DE ESCOLA DA

CRECHE CNPJ: 300000000 —

CONVENIO . Inicio:0

o Planc
72021 T4

022

T p— ‘

ComvENo N Vigéncia do Plano de Trabalho
N S R A T T T O N P ‘ PLANO DE TRABALHO - OBJETIVOS ESPECIFICOS, METAS E

RESULTADOS - ANEXO Il

PLANO DE TRABALHO - CADASTRO DO CONSELHO DE ESCOLA ‘
ANEXO | OBJETIVOS E o duste carvinic & u ge:
METAS A ﬁﬁ:i.:‘.”:‘.'iﬂ? pf,:”.:‘.“."'."‘::wﬁu:" T kot .‘-’.'.“ii‘ﬁ.;f“‘.'-'l'? ff.-“.’.’.‘:',f’.“‘f.i‘st‘"”:f“‘ g
SEREM e an P mciic. o

IDENTIFICACAO DO CONSELHO DE ESCOLA ATINGIDAS

CNPJ: X3000KK

[9, sierciments de despesss aue
= 16 e
aaraodes posianores

NOME DO CONSELHO: CONSELHO DE ESCOLA DA CRECHE xxxx Ba “a Vigncin 4o pravents
canvénio
ENDERECO: ESTRADA Walor fic (R 3.000,00) + Valores per capita trimestral
Gracha: RS 12,00 EMEIEF (£, EF 8 E18) RS 8,00 cPeE: RS 12,00
AT e s & pesagines:
i ] . Forta
DDD: 11 | TELEFONE: 33660000 | E-MAIL: xxoxxx@santoandre.sp.gov.br T TRETT) e e

IDENTIFICACAO DO REPRESENTANTE LEGAL DO CONSELHO DE ESCOLA .
- NUMERO DE ATENDIMENTO — Conforme a capacidade.

NOME DO REPRESENTANTE:
iy CPF: xoxx Creche
T~ O ISENTIOADE SATA DR ENSSAO SRCEO EXPEDIOOR N.* de criangas atandidas: Cliorssae
XXX ssprsp *  Educagde Infantil 1
ENDERECO: COMPLEMENTO DO ENDERECO:
EXXXE EMEIEF (Ed. Infantil, E. ® EJA)
BAIRRO Jardim Guarara MUNICIPIO: SANTO ANDRE UF SP [ CEP: 08170-670 Quantidade

&

Ervie fomtamonial
DDD: 11 | TELEFONE: (11) ¥X¥X¥X E-MAIL: sonxxxx@hotmail.com EdA

crep

PERIODO DO MANDATO: Quantidade

CARGO NA ENTIDADE: Presidente da Dirstoria Exceutiva | §EEODS 0O e S T

M.* de jovens e adultos atendidos. ‘ |

DAED:

NOME DO CONSELHO: CONSELHO DE ESCOLA DA
CRECHE

NOME DO CONSELHO: CONSELHO DE ESCOLA DA

CRECHE CNP.J: XxXXXXXXXX

Trabalh
) 30/06/2022

Vigéncia do Plar
Inicio: 01/07/2021

| PLANO DE TRABALHO - DESCRIGOES DAS AGOES

CONVENIO N,

Lo R — ‘

- . Vigéncia do Plano de Trabalh
convERo N Inicio 0110712021 Término: 3010612022

ANEXO Il

DESC DO PROJETOINEC
TRauisicio de matenais oe exp para secretaria @ sala de.
Agquisiclio de maleriais para primeiros socoros,
Aquisicia de de
Aquisiciio de materiais para pequenocs renam! de munmcr\cao do prédio escolar,
naleriais para Tojetos elencados na Unidade Escolar,

PLANO DE TRABALHO - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
ANEXO IV

Auisigho & tecidos & SoesA0ah park cOmNEe:
Aquiicia e materns o lmpezs e

Aquisicio de livros infantis e pedagdgicos; jogos e bringuedos pedagbgicos

Aguisicbo de snmm\les pedagbpicos; aceuhmm de informatica, toner & Im\.a de impressora.
Aquisicio de fimes pedagdgicos; Especificacio do objeto 1° trimestre - 2° trimestre —
Aquisicao de atro, cinema entre outro: " — tmar
AgQuisicio de artigos para fe idades fantasias. becas Da(a formatura;
Acuiieda de slemento firants.

Aquisizaa de utensilios par ha & outros ambientes da scola N .
Auisicio e a1l atividades fsicas; Gestéo de recursos financeiros
Aquisicio d : repassados pelo Municipio, para
Aquisicia d= malenms*cnnsuma de marcenaria, chaveiro, hidraulica, elétrica, vidragaria, viabilizar e implementar Projetos
acessibilidade, seguranca, lapecaria; folo e elétricos; Poliico-Pedagdgices elaborades R$6.152,00 R$6.152,00
Aquisiclo de ferramentas; vidros, espelhos, tintas pela unidade escolar, conforme
Aquisicio de armarinhos diversos; nimere de atendimento de

Aquisicaa de maleriais par seguranca; alarme de sensor de presenca riangas, jovens 6 adultos
Servico do recarga de extintor, S e !
xmslcﬂa de brinquedos para parque, TOTAL GERAL ANUAL RS
isicia de maleriais sportivas, raras;
Connerto e sauipamentos eeiTos etroNEos o informatica da Unidade Escolar;
Sarvicos de pequenos reparos na Unidade Encolar,
SENico e Manulencao de atcnsns, NABUNES, (SPECAIS, ViliSCa3, Sesihena & eleticista
Manutencao de mobil
Sorvicos de chavelro; sinalizaglo;
Coniratac o de shows de leatro; painacos, migicos. pereeesTterted
. inflaveis para Data . .
Contegtta da coxin Secretdria de Educagdo
Locaclo de dnibus; Peﬂ.\nlc Cormeio. INgressos Para PAsssios. eslacionamento;
Instalacho de equipamentos & diversos;
feceio de carimbo. 05042022 OO
SErVICD 08 FEHIrAGAs 46 COlmeIas & Outros Insetos:] Presidente da Diretoria Executiva do Conselho
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ORCAMENTOS

Ap6s celebracdo do Convénio e/ou Aditivo, a execucgao do Plano de Trabalho pode ser iniciada,
portanto deve ser realizada ampla pesquisa de precgos, preferencialmente no comércio local
(que favorece a reducdo de custos, bem como dinamiza e fortalece a economia da regido),
junto aos fornecedores e/ou prestadores que atuem nos ramos do produto e/ou do servico a
ser adquirido e/ou contratado, sendo obrigatéria a avaliagdo de, no minimo, 3 (irés)
orgamentos.

Além de evitar quaisquer tipos de favorecimentos, tal procedimento possibilita a escolha da
proposta mais vantajosa para o Conselho de Escola, isto é, aquela que oferece produtos e/ou
servicos de melhor qualidade, resolutividade e/ou durabilidade.

E permitido fazer uso de procedimentos eletrdnicos para fazer a cotacdo e aquisicdo de
materiais e servicos, desde que contenha especificidade do produto, valor final, CNPJ e Razéo
Social da empresa, endereco, telefone, validade da proposta.

Devera ser evitada a realizagdo repetitiva de pesquisas de precos com 0S mMesmos
fornecedores e prestadores de servicos, devendo tal prética, quando inevitavel por fatores
conjunturais, ser objeto da justificativa correspondente.

ESCOLHA DA MELHOR PROPOSTA

Os critérios para escolha da melhor oferta devem considerar: menor preco, prazo de entrega, a
qualidade e durabilidade do produto.

1) menor preco obtido para o item ou lote cotado, neste caso, a aquisicdo e/ou contratacdo
deverd ser realizada no fornecedor que oferecer o menor preco para o item ou lote pesquisado.

2) menor precgo global, quando néo for viavel a compra ou contratacdo com base no menor
preco por item ou lote, devem ser registrados em ata 0s motivos para realizacdo da aquisi¢cao
ou contratagdo com base no menor preco global da proposta. A escolha pelo menor preco
global é justificada quando a compra ou contratacéo pelo menor preco por item ou lote:

a) for impossivel, devido a natureza indivisivel do objeto;

b) ndo compensar financeiramente;

C) trouxer prejuizo para o conjunto;

d) ocasionar desinteresse de proponentes em participarem da cotacao; ou

e) comprometer a eficiéncia da pesquisa e o tempestivo atendimento das necessidades
prioritarias da escola.

3) melhor qualidade do produto e/ou servigo, tdo importante quanto o critério do menor
preco, a qualidade do produto e/ou servigco deve ser avaliada cautelosamente pelo Conselho,
com vistas a obtencdo da proposta que melhor atenda as necessidades da escola que
representa. Desse modo, quando da realizagdo das pesquisas de precos, deve discriminar com
clareza e precisdo as especificagbes do produto a ser adquirido e/ou do servico a ser
contratado, a fim de evitar, entre outros transtornos, a aquisicdo de bens e materiais de baixa
qualidade, durabilidade, funcionalidade ou desempenho, e/ ou a contratacdo de servicos que
ndo alcancem satisfatoriamente os resultados esperados.

4) prazos e condi¢gdes de entrega de produtos ou execuc¢ao de servigos satisfatérios, o
Conselho deve observar que a proposta do fornecedor ou do prestador apenas pode ser
considerada vantajosa se atender, tempestivamente, as necessidades prioritarias da unidade
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escolar. Assim sendo, deve ser evitada a aquisicdo de bens e materiais e/ ou a contratacao de
servicos que ndo possam ser disponibilizados a escola em prazos e condi¢cdes compativeis
com suas necessidades. Atengdo: a inobservancia desse preceito pode comprometer a
manutencdo e o desenvolvimento das atividades educacionais na escola.

A coleta de prego e qualificagdo de fornecedores sera dispensada nos casos em que haja
caréncia de fornecedor, exclusividade ou singularidade do objeto, necessidade emergencial de
aquisicdo ou contratacdo de obra e/ou servico e, ainda, no caso de ordem de compra ou
contrato de pequeno valor.

COMPRAS OU SERVICOS EMERGENCIAIS

Considera-se urgéncia aquisicdo de material e contratacdo de servicos, com a imediata
necessidade de utilizagdo, que possa gerar prejuizo a Unidade Escolar ou comprometer a
seguranca de pessoas. A compra ou contratacdo emergencial € o meio adequado para evitar
ou minimizar o risco e possiveis consequéncias lesivas, desde que devidamente justificada em
ata, a urgéncia e a necessidade de tratamento emergencial.

Uma compra € emergencial quando reclama solucdo imediata, de tal modo que a realizac&o
dos procedimentos de compras, poderia causar prejuizo a Unidade Escolar ou comprometer a
seguranca de pessoas.

Todas as compras realizadas utilizando o critério de excecéo, da dispensa de procedimento,
devem ser devidamente motivadas e justificadas, explicitando a raz&o pela realizacdo da
compra fora do procedimento de rotina.

AQUISICAO E/OU CONTRATACAO

Apés a avaliacdo das propostas e definicdo dos fornecedores e/ ou prestadores dos quais
poderédo ser adquiridos os produtos e/ou contratados os servi¢os, o Conselho de Escola podera
realizar a compra e/ou a contratacao.

Adotar os procedimentos estabelecidos pela Lei n° 8.666, de 1993, para as aquisicfes de
materiais de consumo e as contratacdes de servigos.

Quando da realizacdo de aquisicbes e/ou contratacdes de pessoas juridicas (com CNPJ), o
Conselho de Escola deve exigir a apresentacdo de documento fiscal original (Nota Fiscal),
emitido em conformidade com a legislacéo.

CONTRATACAO DE PESSOAL

N&o é permitida aquisi¢cdes e/ou contrataces de pessoas fisicas (CPF).
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NOTAS FISCAIS

Deve-se ter o cuidado de verificar, no ato da compra, se a empresa realmente esta entregando
uma nota fiscal legal. Deve ser realizada previamente a consulta da regularidade fiscal dos
prestadores de servico/fornecedores no site da Receita Federal (consulta pelo CNPJ,
certificando que a empresa esté ativa).

Em casos de notas fiscais de servi¢co, submetam consulta ao Gerente da Geréncia de Contas
da Secretaria de Educacao, por e-mail, para verificacdo de possiveis erros na emissdo da nota
fiscal e dos impostos a serem recolhidos (pelo Conselho).

As NOTAS FISCAIS DEVEM CONTER

Apresentar detalhamento do produto adquirido ou da realizacéo do servi¢co contratado:
marca, dimensfes, caracteristicas, etc. Deve-se atentar se o documento fiscal emitido esta
coerente com o que esta sendo adquirido ou contratado, isto €, documento de servigos nao
pode ser emitido para venda de produtos e vice-versa.

= Aquisi¢cdes (compras) = Nota Fiscal de Venda
= Servigcos = Nota Fiscal de Servi¢os

Caso o Conselho detecte falha, deve solicitar remissdo do documento pelo fornecedor.

o Ter identificagdo da fonte utilizada para realizar o pagamento. Exemplo: “Pago com
Recursos do Convénio com a SE/PSA, n° ....” Essa informacdo deverd constar em todos 0s
documentos probatérios das despesas realizadas com o0s recursos do convénio com a
SE/PSA, ou seja, todas as Notas Fiscais originais devem ter a informacé&o eletrénica no corpo
da Nota Fiscal.

Obs.: colocar o nimero do convénio vigente

e Serem emitidos em nome do Conselho de Escola correspondente. Nao pode, por
exemplo, ser emitida em nome da prefeitura ou da escola.

NOTAS FISCAIS NA CONTRATAGAO DE SERVICOS

GissOnline é o sistema online de gestao tributaria que controla automaticamente a arrecadacao
do ISSQN, integrada a Nota Fiscal Eletrbnica padrdo nacional, que deve
OBRIGATORIAMENTE ser declarada por todos prestadores de servico estabelecidos e
inscritos no cadastro mobiliario da Prefeitura. Sistema onde o fornecedor deve indicar notas
fiscais de servigos contratados (com ou sem retencéo do ISSQN).

Toda Nota Fiscal de Servico de prestador de Servico registrado no municipio de Santo André,
deve ser lancada no GissOnline, pelo prestador de servigo, ficando o Conselho de Escola
encarregado de abrir o sistema, conferir os dados e aceitar a Nota Fiscal.

Em caso de prestador de servico sediado em outro municipio, o Conselho de Escola deve
efetuar a escrituracdo no sistema.
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Alguns servicos que o Conselho necessita contratar podem exigir a necessidade legal de se
proceder a retencdo de impostos na fonte e o seu recolhimento na rede bancéria. Verificar

sempre:

a)

b)

c)

Se na Nota Fiscal ndo houver retencdo do ISS, paga-se integralmente o valor da
mesma. Envie a Nota Fiscal para ffcaiado@santoandre.sp.gov.br;

Caso a Nota seja emitida com retencdo de ISS, paga-se o valor total menos o ISS
(valor liquido da nota — exemplo abaixo), e depois paga-se a guia gerada no
GissOnline. Envie a Nota Fiscal e a guia do GissOnline quitada para
ffcaiado@santoandre.sp.gov.br;

Servico de R$1.000,00 com aliquota de 3%. O cheque para o prestador
deve ser de R$ 970,00. Quanto aos R$ 30,00 (trinta reais), deve-se
emitir guia de ISSQN, que devera ser paga pelo Conselho de Escola no
Banco do Brasil sem juros, até sua data do vencimento.

Caso a Nota seja emitida com retencédo de Tributos Federais (PIS, COFINS, IR, INSS),
solicite ao prestador de servicos o cancelamento da nota imediatamente e solicite
nova Nota Fiscal sem retengdo. NAO PODE HAVER RETENGCOES DE TRIBUTOS
FEDERAIS. Caso o prestador de servicos insista, envie a Nota Fiscal para
ffcaiado@santoandre.sp.gov.br.

Envie o link da nota fiscal encaminhado pelo prestador ou baixe a mesma através dos links

abaixo:

Santo André: https://santoandre.ginfes.com.br/ ;

Sao Bernardo do Campo: https://nfse.isssbc.com.br/ ;

Maué: https://maua.ginfes.com.br/ ;

Séao Caetano do Sul: https://saocaetano.ginfes.com.br/ ;

Diadema: https://diadema.ginfes.com.br/ ;

Sao Paulo: https://nfe.prefeitura.sp.gov.br/publico/verificacao.aspx?tipo=0 .

As guias de impostos geradas deverdo ser quitadas e entregues junto com a Prestacdo de

Contas.

PAGAMENTOS

O pagamento s6 podera ser efetuado apés o recebimento dos produtos adquiridos ou da

realizacdo dos servigos contratados e efetuado exclusivamente por meio de cheque nominal,

da conta bancaria exclusiva para Repasses da SE/PSA.

E vedada a realizagdo de pagamentos antes da efetiva entrega de materiais e bens e/ou

prestacéo de servicos.

O Conselho s6 deve pagar as empresas mediante a apresentacdo de Nota Fiscal, apés a

aquisicdo do material ou realizacéo do servico contratado e verificado o correto preenchimento

da Nota Fiscal.
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PRESTACAO DE CONTAS

E o ato de informar a alguém, como est&o 0s seus gastos.
Constituicdo Federal de 1988

§70: “Prestara contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou

que, em uma desta, assumam obrigag¢des de natureza pecuniaria”.

E importante frisar que a prestagio de contas € obrigatéria mesmo se 0s recursos nio tiverem
sido utilizados naquele periodo.

Fisicamente (em papel), acompanhada dos formularios e de toda documentacdo comprobatéria
da destinagdo dada aos recursos.

PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

A prestacdo de contas consiste na comprovacdo pelo Conselho de Escola, da execucéo dos
recursos recebidos pelo convénio, e deverdo ser encaminhadas a Secretaria de Educacéo
(SE/PSA), apoés o término do trimestre, nos meses de abril, julho, outubro e excepcionalmente
no més de Dezembro, antes do periodo de férias.

A prestacdo de contas, deve ser enviada a SE/PSA, fisicamente (em papel), devendo ser
constituida dos formulérios e de toda documentagdo comprobatéria da destinagdo dada aos
recursos, a saber:

a) Conciliacdo Bancéria;

b) Extratos bancéarios da conta corrente em que os recursos foram depositados, assim como
das aplicag6es financeiras;

¢) Notas Fiscais, com carimbo confere com original, rubrica e carimbo de quem rubricar;

d) Declaracéo de Consulta ao AlImoxarifado e Recebimento de Materiais;

e) Guia de pagamento do ISS (quando houver recolhimento de ISS);

f) Declaracdes de Movimentacao ou Ndo-Movimentacéo (disponivel no GISSONLINE);

g) Relatério Circunstanciado, com objetivos e de avaliagdo com fotos;

h) Outros documentos que concorram pra esclarecimentos que a Secretaria de Educacgdo
julgar necessarios.

A Secretaria de Educacdo ira analisar a Prestagdo de Contas e solicitara correcfes ou
esclarecimentos para o Conselho de Escola, e apos enviard o Processo Administrativo para
andlise do Controle Interno.
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PRESTACAO DE CONTAS FINAL

Quando do encerramento do exercicio financeiro, 0 Conselho de Escola devera entregar outros
documentos que fardo parte da Prestacdo de Contas:

a) Declaracdo de Nepotismo;
b) Certificacdo de Membros;
¢) Relatério Governamental;
d) Declaracéo de Bens Moveis;

Quando do encerramento do exercicio financeiro, sera encaminhada para analise do 6rgao
responsavel pelo Departamento de Controle Interno, no prazo maximo de 15 dias, a prestacdo
de contas do convénio, que se constatada a regularidade da mesma, devolvera ao 6rgéo
responsavel pelo convénio, para elaboracéo de parecer conclusivo e de anexos determinados
em Instru¢cdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCESP).

A Secretaria de Educacéao ir4 elaborar o Anexo RP-12 e o Parecer Conclusivo Final e enviara
para o Conselho de Escola conferir e recolher assinaturas, devolvendo para a Secretaria de
Educacao que providenciard o envio para o Depto. Controle Interno e ao TCESP.

GUARDA DA DOCUMENTACAO

Toda a documentagdo probatéria das aquisicdes e contratacbes, devera ser mantida em
arquivo; em boa ordem e organizacdo, na sede do Conselho de Escola, a disposi¢do da
comunidade escolar, da Secretaria de Educacdo da Prefeitura de Santo André, e demais
orgéos de fiscalizacdo, pelo prazo de dez anos para a verba da PSA, aprovacdo das contas
pelo TCESP e 10 anos para as verbas do Governo Federal, apés aprovagédo do TCU.

Outras orientacdes, entrar em contato com a equipe da Geréncia de Contas da Gestdo
Democratica da Educacao.

4468-4260 |/ 4468-4267 | 4468-4256 | 4468-4358 | 4468-4387
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