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1. OBJETIVOS

O presente manual visa fornecer subsidios para auxiliar e orientar na montagem do expediente
de prestagao de contas de convénios celebrados entre a Secretaria da Educagao do Estado de Sao
Paulo e as Prefeituras Municipais, objetivando garantir o fornecimento de Alimentagao Escolar aos
alunos da Rede Estadual de Ensino; neste sentido, vale destacar que, enquanto expediente compro-

vador de gastos de recursos publicos financeiros, € importante que os mesmos sejam PADRONI-
ZADOS.

O procedimento de prestagao de contas, cuja apresentagao é obrigatoria para todos os conveé-
nios onerosos, consiste na comprovagao do cumprimento do objeto, compreendendo tanto a apli-
cagao correta dos recursos transferidos para o pagamento de despesas, quanto as agoes concretas
realizadas pelo beneficiario e os resultados alcangados.



2. INSTRUCOES DO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DE SAO
PAULO

A instrucao dos expedientes de prestagcoes de contas dos recursos repassados por meio da
celebragao de convénios, devera atender, integralmente, ao disposto nas Instrugoes n® 02/2016 do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP), atualizada em Ol de dezembro de 2017 (reda-

¢do dada pela Resolucdo n® 03/2017), disponivel para consulta em http://www4.tce.sp.gov.br/legisla-
coes-e-normas/instrucoes.

PAGINAINICIAL | FALECONOSCO | OUVIDORIA | LOGIN o o @ e e
Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo

Inicio

Instrucodes

Vigéncia: a partir de 01.12.2017 - D.O.E: 01.12.2017

Instrucies Consolidadas.

1. Arquive das Instructes Consolidadas (PDF Anaxo);
2. Anexos com orientacbes (ZIP);
3. Anexos para preenchimento (ZIP).

Anexo Tamanho
instrucoes_02-2016.pdf 9192 KB

[ instrucoes-02-2016-anexos-orientacoes zip 82962 KB
[ instrucoes-02-2016-anexos-preenchimento zip 298.11 KB

Diante do dinamismo comumente observado nas orientagoes emanadas pelos 6rgaos da admi-
nistragao publica, recomenda-se que, antes da montagem de um expediente de prestagao de contas,
seja feita uma verificagao para observar possiveis atualizagoes.



3. ORDEM DE APRESENTACAO DOS
DOCUMENTOS EM UM EXPEDIENTE
DE PRESTACAO DE CONTAS

Com vistas a instrugao adequada do expediente de prestacao de contas e, consequentemente,
a agilizacao da sua conferéncia, neste item apontamos uma ordem de apresentacao dos documentos:

® Oficio de encaminhamento

® Termo de convénio/aditamento

® Anexo RP-03 (Termo de Ciéncia e Notificagao)

® Plano de trabalho

® Empenhos e ordens bancarias

® Certidao do responsavel pelo 6rgao concessor

® Copia do termo de posse

® Certidao dos responsaveis pela fiscalizagao

® Certidao da autoridade responsavel pelo 6rgao beneficiario

® Certidao expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade - CRC

® Anexo RP-02 (Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas)

® Notas Fiscais, comprovantes de pagamentos e guias de impostos, em ordem cronoldgica
® Comprovante da devolugao de eventuais recursos financeiros nao utilizados
® Extratos da conta corrente especifica do convénio

® Extratos da aplicagao financeira

® Conciliagao bancaria

® Relatorio anual das atividades desenvolvidas

® Parecer conclusivo

4. OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

O oficio do prefeito municipal, encaminhando a prestagao de contas, € o primeiro documento
e deve ser enderecado a autoridade da administragao que assinou o termo de convénio (Senhor Se-
cretario da Educagao do Estado de Sao Paulo) e protocolado na diretoria de ensino da regiao a qual
o municipal integra, no prazo regulamentar de, até, 30 (trinta) dias, contado a partir do encerramento
da vigéncia da avenga, estabelecida no termo de convénio (DOC I).
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5. TERMO DE CONVENIO/ADITAMENTO

A cépia do termo de Convénio e respectivos aditamentos, que integram os autos de celebra-
¢ao do convénio, deverao integrar o expediente de prestagao de contas.

6. ANEXO RP-03 (TERMO DE
CIENCIA E NOTIFICACAO)

A copia do ANEXO RP-03 (convénio e aditamentos), que integra os autos de celebragao do
convénio, devera integrar o expediente de prestagao de contas.

7. PLANO DE TRABALHO

A copia do plano de trabalho do respectivo exercicio, que integra os autos de celebragao do con-
vénio, tratando-se de documento norteador da andlise da prestagao de contas, devera integrar o expe-
diente de prestagao de contas, visando confirmar a adequada execugao da avenga, em especial quanto:

® Aos valores de repasse;

® Ao cronograma de desembolso;
® Aplicacao do recurso financeiro; e
® Objeto e metas do convénio.

Vale destacar neste item que, ao analisar o expediente de prestacao de contas, constatada
alguma divergéncia entre o estabelecido e o executado, esclarecimentos deverao ser solicitados a
prefeitura municipal parceira, com vistas a apresentagao de justificativas formais (oficio assinado pelo
prefeito).

8. EMPENHOS E ORDENS
BANCARIAS

As copias dos empenhos e das ordens bancarias, emitidas pela equipe das diretorias de ensino,
referentes aos repasses efetuados durante a vigéncia do conveénio, que integram os autos de celebra-
¢ao do convénio, deverao integrar o expediente de prestagao de contas.



OBSERVACAO:

A partir do item 9 do presente manual, relacionaremos
os documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, nos termos do artigo 105, incisos
| ao X, e artigo 189, das Instrucoes n° 02/2016 (redacao
dada pela Resolucao n° 03/2017).

9. CERTIDAO DO RESPONSAVEL
PELO ORGAO CONCESSOR
(INCISO 1)

A certidao emitida anualmente pela Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo, contendo
os dados dos responsaveis pelo 6rgao concessor no exercicio vigente, devera integrar o expediente
de prestagao de contas.

10.CERTIDAO DOS RESPONSAVEIS
PELA FISCALIZACAO (INCISO 11)

A certidao contendo os nomes e CPF dos responsaveis pela fiscalizagao da execugao do convé-
nio (gestores designados pela diretoria de ensino e pela prefeitura municipal), destacando os respec-
tivos periodos de atuagao, devera integrar o expediente de prestagao de contas.

11.CERTIDAO DA AUTORIDADE
RESPONSAVEL PELO ORGAO
BENEFICIARIO (INCISO 1l1)

A certidao contendo os nomes e CPF das autoridades responsaveis pelo 6rgao beneficiario, as-
sim como os respectivos periodos de atuagao, assinada pelo presidente da camara municipal (DOC
I) e copia(s) do(s) termo(s) de posse, deverao integrar o expediente de prestagao de contas.



12.AQUISICAO DE BENS MOVEIS E/
OU IMOVEIS (INCISO VI

Tendo em vista que o convénio para alimentagao nao prevé aquisicao de bens moveis e/ou imoé-
veis, este inciso nao se aplica.

13.CERTIDAO EXPEDIDA PELO
CONSELHO REGIONAL DE
CONTABILIDADE - CRC (INCISO IX)

A certidao de regularidade profissional vigente do contador responsavel, emitida por meio do
site www.crcsp.org.br — Consulta de Veracidade — Certidoes, deverd integrar o expediente de pres-
tacao de contas.

14.ANEXO RP-02 - DEMONSTRATIVO
INTEGRAL DE RECEITAS E
DESPESAS (INCISO V)

Atentando ao disposto no incisoV, artigo 105, das Instrugoes n° 02 do Tribunal de Contas do Es-
tado de Sao Paulo, destaca-se a importancia de pormenorizar orientagoes quanto ao preenchimento
do Anexo RP-02; para tanto, reproduzimos abaixo alguns itens do referido anexo, com orientagoes
para seu preenchimento:



I - DEMONSTRATIVO DOS REPASSES PUBLICOS RECEBIDOS

VALORES R$

SALDO DO EXERCICIO ANTERIOR R$
REPASSADOS NO EXERCICIO (DATA)
R$
R$
R$
R$
RECEITA COM APLICAGOES FINANCEIRAS DOS R$
REPASSES PUBLICOS
TOTAL R$
RECURSOS PROPRIOS APLICADOS PELO BENEFICIARIO R$

e Saldo do exercicio anterior: como os saldos remanescentes devem ser restituidos, neste
campo devera constar R$ 0,00.

® Repassados no exercicio: datas das ordens bancarias, com os respectivos valores repassa-
dos pela Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo.

® Receitas com aplicagdes financeiras dos repasses publicos: valor total dos rendi-
mentos, decorrentes de aplicagoes financeiras, durante o periodo vigente.

® Total: total dos repasses realizados, acrescidos dos rendimentos decorrentes de aplicagoes
financeiras.

® Recursos proprios aplicados pelo beneficiario: como o convénio de alimentagio esco-
lar nao prevé gastos com contrapartida, neste campo devera constar R$ 0,00.

No trecho do Anexo RP-02 destacado abaixo (quadro Il) devem constar todas as despesas rea-
lizadas, custeadas com os recursos financeiros provenientes do convénio firmado:

II - DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS COM RECURSOS DO REPASSE
DATA DO ESPECIFICACAO CREDOR NATUREZADA  VALOR (R$)

DOCUMENTO DO DOCUMENTO DESPESA
FISCAL (2) (RESUMIDA)

TOTAL DAS DESPESAS

RECURSO DO REPASSE NAO APLICADO

VALOR DEVOLVIDO AO ORGAO CONCESSOR

VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO NO EXERCICIO SEGUINTE




e Data do documento: deveri(ao) constar a(s) data(s) de emissao da(s) nota(s) fiscal(is).

e Especificacao do documento fiscal: deveri(io) constar o(s) nimero(s) da(s) nota(s)
fiscal(is).

® Nome do credor: deveri(ao) constar a(s) razao(oes) social(is) da(s) empresa(s).

® Natureza da despesa: devera(ao) constar o(s) produto(s) e/ou servigo(s) terceirizado(s)
(géneros alimenticios, gas de cozinha, combustivel ou servigos terceirizados).

® Valor: devera(ao) constar o(s) total(is) da(s) nota(s) fiscal(is) paga(s) com recursos financeiros
provenientes do convénio. Caso a(s) despesa(s) tenha(m) sido paga(s) parcialmente com recursos
financeiros provenientes do convénio, devera(ao) constar “PARTE”, ao lado do(s) numero(s) da(s)
nota(s) fiscal(is).

® Total das despesas: devera constar o total da(s) nota(s) fiscal(is) relacionada(s).

® Recurso do repasse nao aplicado: caso o recurso financeiro proveniente do convénio
nao seja utilizado em sua totalidade, devera constar o saldo remanescente, ao término da vigéncia.
® Valor devolvido ao 6rgao concessor: nio tendo sido integralmente gasto, havendo saldo
remanescente, constar o valor do saldo recolhido.

® Valor autorizado para aplicagdao no exercicio seguinte: devido a obrigatoriedade de
devolugao integral dos recursos financeiros nao utilizados, neste campo devera constar R$ 0,00.

Ainda atentando ao Anexo-RP 02, o quadro lll devera ser preenchido caso ocorra contratagao
especifica para atendimento do objeto do convénio:

III - AJUSTES VINCULADOS AS DESPESAS CUSTEADAS COM RECURSOS DO REPASSE (3)
AJUSTE DATA CONTRATADO / OBJETO LICITACAO FONTE VALOR

No CNPJ RESUMIDO  N° (4) (5) GLOBAL
DO AJUSTE

® Ajuste n°: deveri(ao) constar o(s) numero(s) do(s) contrato(s) da(s) licitagao(oes).

® Data: deveri(ao) constar a(s) data(s) da(s) assinatura(s) do(s) contrato(s).

® Contratado/CNP]J: deveri(ao) constar a(s) razao(oes) social(is) da(s) empresa(s) e o(s)
numero(s) do(s) CNP)J.

® Objeto resumido: devera(ao) constar o(s) produto(s) e/ou servigo(s) terceirizado(s) (géne-
ros alimenticios, gas de cozinha, combustivel ou servigos terceirizados).

® Licitacdao n°: devera(3ao) constar o(s) numero(s) da(s) licitagao(des).

® Fonte: devera constar “recurso estadual”.

® Valor global do ajuste: deveri(ao) constar o(s) valor(es) total(is) da(s) licitagao(oes).



15.NOTAS FISCAIS, COMPROVANTES
DE PAGAMENTOS E GUIAS DE
IMPOSTOS (INCISO Vi)

Neste item destacamos importantes detalhes, depreendidos de textos legais, que nao podem
ser ignorados; sao eles:

® As notas fiscais devem ser emitidas constando o nome, o enderego completo e CNPJ da pre-
feitura municipal; além disso, devem constar data dentro da vigéncia do convénio e os respectivos
pagamentos confirmados por meio dos comprovantes de pagamento e dos extratos bancarios.

® Devera constar nas notas fiscais ORIGINAIS os dizeres “Convénio SEE/ Alimentacao Esco-
lar/Processo n° XXXXX”» (CARIMBO) e, além disso, as cOpias das mesmas serao anexadas ao
expediente de prestagao de contas, em ordem cronoldgica, com os dizeres “Confere com o Origi-
nal” (CARIMBO), dizeres estes identificados com data, carimbo do responsavel e respectiva assinatura.
® Ocorrendo gastos de recursos diversos, além dos valores repassados nos termos do convénio
celebrado, na nota fiscal ORIGINAL deverao constar o valor pago, DESTACANDO CADA ORI-
GEM DE RECURSO, exemplos: PNAE, Recursos Municipais etc.

® As notas fiscais nao podem conter NENHUM tipo de rasura, emenda ou ressalva.

® Anexo as notas fiscais, deverao ser apresentados comprovantes de depdsitos, de transferéncias
bancarias e/ou copia de cheques, comprovando o pagamento das mesmas, além da(s) copia(s) da(s)
guia(s) de recolhimento dos tributos (INSS/ISS/IR, se couber), no caso de notas fiscais de servigos.
® Verificada a conformidade dos gastos, se necessario, o servidor da diretoria de ensino podera
solicitar justificativas ou, até mesmo, glosar despesas que nao correspondam ao estabelecido no
convénio e no plano de trabalho; as justificativas apresentadas serao objeto de nova anilise.

16.COMPROVANTE DA DEVOLUCAQ
DE EVENTUAIS RECURSOS NAO
APLICADOS (INCISO Vi)

A Prefeitura Municipal deve solicitar as informagoes ao Nucleo de Finangas da Diretoria de
Ensino — NFI/DER, referente a conta em que deve ser feita a devolugao (deposito), pois depende da
fonte em que o recurso foi repassado.



O comprovante da devolugao (deposito) deve ser enviado no prazo de 48 horas ao Nucleo de
Finangas da Diretoria de Ensino para que seja providenciada a documentagao necessaria, e juntada a
Prestacao de Contas.

*Valores sem movimentagao em conta corrente (ndo aplicados) ou glosados deverao ser devol-
vidos com atualizagao, calculado pelo site do Banco Central do Brasil (www.bcb.gov.br) — Cidadania
Financeira — Calculadora do Cidadao — Corregao de Valores — Poupanga (do final da vigéncia até a

data do efetivo recolhimento).

17.EXTRATOS BANCARIOS
(INCISO VlIil)

17.1. CONTA CORRENTE

Diante da exigéncia estabelecida no inciso VIII, artigo 105, das Instrugées n°® 02 do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, deverao constar do expediente de prestagao de contas os extratos
bancarios das contas de movimentagao dos recursos repassados nos termos do convénio celebrado,
de todos os meses do periodo da vigéncia do convénio, do primeiro ao ultimo dia util, destacando a
data que o recurso financeiro decorrente da celebragao do convénio entrou na conta bancaria (data

e valor).
Neste item, destacamos:

® A conta bancaria para deposito dos recursos financeiros deve ser EXCLUSIVA para o convénio
celebrado;

® Eventuais tarifas bancarias que incidirem sobre a conta bancaria aberta exclusivamente para o
conveénio celebrado, devem ser restituidas pela prefeitura municipal, mediante depésito na referida
conta do convénio; tal fato deve ser destacado (identificado) na conciliagdo bancaria;

® Caso haja saldo financeiro remanescente, finda a vigéncia da avenca, a devolugao do valor inte-
gral devera ocorrer, fazendo constar do expediente de prestagao de contas o extrato bancario

“zerado”.

Ocorrendo casos especificos, em que a prefeitura municipal utilize recursos proprios e realize
o reembolso por meio de transferéncias da conta do convénio para a conta da prefeitura municipal
e/ou vice-versa, o fato devera ser identificado nos extratos bancarios da conta bancaria do convénio
e, especialmente, justificativas deverao ser apresentadas, apresentando informagoes que expliquem,

detalhadamente, os motivos pelos quais a(s) transferéncia(s) ocorreu(ram).



17.2. APLICACAO FINANCEIRA

Neste item, tendo sido apresentado todos os extratos bancarios da conta corrente do con-
vénio, destacando o periodo de vigéncia do mesmo, do primeiro ao ultimo dia util, tendo ocorrido
aplicagoes financeiras durante o periodo, vale destacar as seguintes observagoes:

® Os rendimentos decorrentes de aplicagoes financeiras podem ser utilizados para pagamento das
despesas previstas no plano de trabalho;

® Caso haja saldo remanescente da aplicagao financeira, apos o término da vigéncia da avenca, a
devolugao devera ocorrer, confirmada com a apresentagao do extrato bancario “zerado”, no expe-
diente de prestagao de contas;

® A soma dos rendimentos decorrentes de aplicagoes financeiras, efetuadas durante a vigéncia do
convénio, devera compor o total informado no Anexo RP-02;

® Havendo recursos financeiros, decorrentes do convénio celebrado, sem previsao de utilizagao no
periodo de 30 (trinta) dias, os mesmos devem ser aplicados em caderneta de poupanga, nos
termos da clausula quarta do termo de convénio.

18.CONCILIACAO BANCARIA
(INCISO VIII)

Em qualquer expediente de prestagao de contas, o objetivo da conciliagao bancaria € DEMONS-
TRAR cada movimentagao financeira, constante do extrato bancario.

Ocorrendo pagamentos que englobem mais de uma nota fiscal, ou mais de um imposto, os mesmos
devem ser discriminados, para que seja possivel a correta conferéncia das despesas efetuadas (DOC IllI).

Havendo saldo remanescente no extrato bancario, findada a vigéncia da avenga, referente a pa-
gamentos que nao foram realizados, devera ocorrer a composi¢ao do valor, indicando a quais notas
fiscais tais valores se referem.

19.RELATORIO ANUAL DAS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS (INCISO 1V)

E o documento que, além de destacar todas as partes envolvidas, reflete a realidade da avenca,
retratando a execugao do convénio, comparando as metas propostas no plano de trabalho com os
resultados alcancados. Em sintese, o RELATORIO ANUAL DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS é o
documento que resume a prestagao de contas (DOC IV).
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20.PARECER CONCLUSIVO (INCISO X)

E o documento elaborado pelo técnico da diretoria de ensino, responsavel pela analise da pres-
tacao de contas,atendendo ao disposto no artigo 189 das Instrugoes n® 02/2016 do Tribunal de Con-
tas do Estado de Sao Paulo, tendo como finalidade a confirmagao de que os gastos realizados foram
efetuados de acordo com o especificado no termo de convénio e no plano de trabalho (DOCYV).

20.1. PARECER CONCLUSIVO COM RESSALVA

Havendo auséncia de algum dos requisitos necessarios no expediente de prestacao de contas,
elencados no artigo 105 das Instrugoes n® 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
ou em desacordo com as metas especificadas no plano de trabalho, ensejara a elaboragao de um
PARECER CONCLUSIVO COM RESSALVA, pelo técnico da diretoria de ensino, responsavel pela
andlise da prestacao de contas (DOCVI).

20.2. PARECER CONCLUSIVO NEGATIVO

Constatada, a inexecugao do objeto do convénio celebrado, ou diante da nao apresentagao de
expediente de prestagao de contas, o técnico da diretoria de ensino, responsavel pela andlise da pres-
tagao de contas, na auséncia de documentos comprobatérios da execugao do convénio (DOCVII) ou
nao entrega da prestagao de contas emitira um PARECER CONCLUSIVO NEGATIVO (DOC VIII).

21.0RIENTACOES PRATICAS

® E expressamente vedada a utilizagio dos recursos financeiros repassados nos termos do convénio
celebrado, para pagamento de servidores ou de outras despesas nao previstas no plano de trabalho,
bem como para pagamento de multas, juros, taxas ou mora, decorrentes de pagamentos ou recolhi-
mentos realizados fora do prazo, assim como valores pagos a titulo de taxa de administragao;
® Nao podem ser aceitos documentos com alteragoes, rasuras, emendas ou entrelinhas que preju-
diquem a sua visualizagao ou legitimidade;
® Os rendimentos de aplicagao financeira devem ser considerados do inicio da vigéncia da avenga
até que o extrato bancario da referida aplicagao apresente saldo “zerado”;
® Devera ser confirmado se o contador responsavel, constante na certidao expedida pelo Conselho Re-
gional de Contabilidade — CRC, é o mesmo que assina e carimba os demonstrativos contabeis e balance-
tes. Caso nao seja o mesmo profissional,a certidao correta devera ser solicitada a prefeitura municipal.
® Havendo saldo financeiro remanescente em conta corrente ou em conta de aplicagao financeira,
apos o término da vigéncia do convénio, solicitar a prefeitura municipal que providencie a devolu-
cao do valor.

— Valor em conta corrente: providenciar a atualizagdo monetaria do valor para devolu-

¢ao pela calculadora do cidadao, conforme indicado no item |5 deste manual;

— Valor em conta aplicacao: nio exigem corregio monetaria.



® A prestagao de contas devera ser apresentada atentando, fielmente, ao disposto no plano de tra-
balho. Caso a Prefeitura Municipal tenha realocado verba em outras modalidades, verificar se houve
solicitagao de aditamento.

® Devolugdes de saldo devem ser feitas por deposito identificado, nunca por GARE/DARE.

® Atentando ao disposto no artigo 104 das Instrugdes n® 02/2016 do Tribunal de Contas do Esta-
do de Sao Paulo, constatadas irregularidades na prestagao de contas apresentada ou na nao apre-
sentagao desta, devera ser exigido a prefeitura municipal, no prazo de 20 (vinte) dias Uteis, prorro-
gavel por mais 20 (vinte) dias, a realizagao do devido saneamento da documentagao apresentada ou
a entrega do expediente de prestagao de contas; tal exigéncia devera ocorrer mediante notificagao
enderegada ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal.

e £ vedada a aquisicio de bebidas com baixo valor nutricional tais como refrigerantes e refres-
cos artificiais, bebidas ou concentrados a base de xarope de guarana ou groselha, chas prontos
para consumo e outras bebidas similares, nos termos da Resolucdo CD/FNDE n° 26/2013); ocorrida
a aquisicao, o valor financeiro correspondente devera ser devolvido.
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22. MODELOS

DOCI
PREENCHER COM TIMBRE DA PREFEITURA

Oficio n2 XXX/XXXX
Assunto: Prestacdo de Contas do Convénio de Alimentagdo Escolar

Senhor(a) Dirigente Regional de Ensino,

Venho pelo presente encaminhar a Vossa Senhoria a prestacdo de contas do convénio de
Alimentacgdo Escolar, referente ao exercicio 20XX.

Sendo o gue nos cumpre informar no momento, reitero votos de estima e apreco.

Atenciosamente,

Prefeito(a) Municipal

Ao(a)

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS - ALIMENTACAO ESCOLAR

Excelentissimo(a) Senhor(a)
(nome)
DD Secretdrio(a) de Estado da Educacdo

Secretaria da Educagdo do Estado

-
(o]



DOCII
PREENCHER COM TIMBRE DA PREFEITURA

Certidio da Autoridade Responsavel pelo Orgdo Beneficiario

Certifico, em atendimento ao inciso Il do artigo 105 das Instrugdes n2 02/2016 do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo, que os servidores abaixo relacionados atuaram na Prefeitura Municipal de
no exercicio de 20XX, como:

Prefeito Municipal de
Nome:

Data de Nascimento:
RG:

CPF:

Periodos de atuagdo:

Substituto

Nome:

Data de Nascimento:

RG:

CPF:

Periodos de substituicdo:

Atenciosamente,

Presidente da Camara Municipal

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS - ALIMENTACAO ESCOLAR

-
(o)



DOC Il
PREENCHER COM TIMBRE DA PREFEITURA

CONCILIACAO BANCARIA

| COMPOSIGAO DE RECEBIMENTO — PAGAMENTO — SALDO BANGARIO | PERiODO:  XXXXX |

| Prefeitura Municipal de : | convEnio: | Alimentacac Escolar |

RECURSOS RECEBIDOS
OBJETO DATA VALOR

20X XOBXXXXX
20XXOBXXXKX
20XXOBXXXXX
20XXOBXXXXX
20XXOBXXXKX
20XXOBXXXXX
20XXOBXXXXX
20XXOBXXXXX
20XX0OBXXXXX
20XXOBXXXXX
Rendimentos de aplicagéo financeira (total de rendimentos do ano de 20XX)
TOTAL

DESPESAS
OBJETO DATA VALOR

NOTA FISCAL N° XXXX

TOTAL

SALDO CONTABIL

DATA VALOR

VALOR DE RECURSO RECEBIDO - DESPESAS

SALDO BANCARIO - BANCO DO BRASIL S/A AGENCIA XXXX CONTA XXXXX
DATA VALOR

VALOR CONSTANTE NO EXTRATO BANCARIO

COMPOSICAO DO SALDO NO BANCO (no caso de haver saldo ao término da vigéncia)
DATA VALOR

TOTAL 0,00

CONTADOR DA PREFEITURA MUNICIPAL :

PREFEITO MUNICIPAL




DOC IV
PREENCHER COM TIMBRE DA PREFEITURA

Relatério Anual das Atividades Desenvolvidas
Exercicio 20XX

Orgdo Convenente: Secretaria da Educacio do Estado de S&o Paulo
Orgao Beneficiario: Prefeitura Municipal de
Processo N°

Objeto do Convénio: Alimentagéo Escolar
Vigéncia:

O presente Relatério Anual visa demonstrar as atividades desenvolvidas no periodo em
questdo, computadas por fonte de recursos e por categorias ou finalidades dos gastos, com o
objetivo de comprovar o atendimento das metas propostas no Plano de Trabalho.

A Prefeitura Municipal de celebrou, na data de XX/XX/20XX, Convénio
com o Estado de Sdo Paulo, por intermédio da Secretaria da Educagdo do Estado objetivando a
transferéncia de recursos financeiros destinados ao fornecimento de alimentagdo escolar,
mediante a transferéncia de recursos financeiros, conforme estabelecido no convénio firmado.

Nas tabelas apresentadas a seguir estdo demonstradas as atividades desenvolvidas com
os recursos recebidos por meio de repasses da Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo,
para viabilizar a completa execugao do programa.

Atividades Desenvolvidas com os Recursos Repassados

Descrigio da Afividade Ehika Natureza da aloe
Desenvolvida Despesa

TOTAL DE GASTOS COM REPASSE

De modo geral, os resultados alcancados com as atividades desenvolvidas ao longo deste
periodo, custeadas por meio dos repasses ocorridos nos termos do presente convénio,
demonstraram-se suficientemente capazes de atender o programa de alimentacdo escolar,
atingindo assim as metas propostas no respectivo Plano de Trabalho.

Os recursos oriundos dos repasses concedidos pela Secretaria da Educacgdo do Estado de
S&o Paulo foram aplicados integralmente nas despesas com alimentacdo escolar.

O respectivo convénio atendeu nesse periodo a um montante de XXX alunos, matriculados
nas modalidades de Ensino Fundamental, Médio e EJA, compreendendo um conjunto de XXX
escola(s) estadual(is) localizada(s) no Municipio.

Atesta-se, portanto, que os resultados alcangados por meio do presente convénio
atingiram as metas propostas e estabelecidas no respectivo Plano de Trabalho.

; de de 20XX

Prefeito Municipal



DOC V
PREENCHER COM TIMBRE DA DIRETORIA DE ENSINO

PROCESSO N.% XXXX/XXXX/XXXX
INTERESSADO: PREFEITURA MUNICIPAL DE
ASSUNTO: PRESTACAO DE CONTAS DO CONVENIO

PARECER CONCLUSIVO
Prestagao de contas do exercicio 20XX

A presente prestacdo de contas do convénio celebrado entre a
Secretaria da Educacdo do Estado de Sao Paulo e o Municipio de ,
objetivando , foi analisada por
este Nucleo de Financas, segundo os critérios contidos nas Instrugdes n° 02/2016 do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - publicadas no Diario Oficial do Estado de
04/08/2016 (redagdo dada pela Resolug¢do n® 03/2017).

Visando atendimento ao disposto nos incisos I, I, IV e V, artigo 189,
das instrugcdes supracitadas, bem como proporcionar total compreensao do presente
parecer, destaco abaixo informacdes referentes aos valores praticados nos termos do
convénio em destaque:

Fonte recurso Parcela Data do repasse Valor (R$)

Data do recebimento da prestacdo de contas:
Saldo anterior: R$ 0,00

Total de repasse no exercicio:

Rendimento de aplicacao financeira (+):

Total de receita no exercicio (=):

Total das despesas (-):
Saldo recolhido (=):

Data do recolhimento:




Quanto ao atendimento ao disposto nos incisos |, VI, VII, VIII, IX, X,
XI, XlI e Xlll do artigo 189, das Instrucdes TCE n° 02/2016:

| - A localizagéo e o regular funcionamento da beneficiaria, descrevendo sua finalidade
estatutaria e descricdo do objeto:

VI - Se as atividades desenvolvidas com os recursos proprios e as verbas publicas
repassadas se compatibilizam com as metas propostas, bem como os resultados
alcancados, indicando o cumprimento do plano de trabalho, com exposicéo das razdes da
nao consecugac ou extrapolagao das metas pactuadas:

VIl - O cumprimento das clausulas pactuadas em conformidade com a regulamentagéo
que rege a matéria:

VIl - A regularidade dos gastos efetuados e sua perfeita contabilizacdo, atestadas pelo
érgéo/entidade concessor(a):

IX - A conformidade dos gastos as normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos definidos na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes:

X - Que os originais dos comprovantes de gastos contém a identificacdo da entidade
beneficiaria, do tipo de repasse e do numero do ajuste, bem como do drgdo/entidade
repassador(a) a que se referem:

Xl - A regularidade dos recolhimentos de encargos trabalhistas, quando a aplicagao dos
recursos envolver gastos com pessoal:

Xll - O atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, motivacdo e interesse publico:




Xlll - A existéncia e o funcionamento regular do controle interno do érgao ou entidade
publico(a) concessor(a), com indicagdo do nome completo e CPF dos respectivos
responsaveis:

Nestes termos, enquanto servidor do Nucleo de Finangas, ATESTO:

- Que os incisos | a XIll, artigo 189 das Instrugdes TCE n°® 02/2016,
que dizem respeito ao convénio celebrado, foram atendidos;

- Que os documentos exigidos nos incisos do artigo 105, das
mencionadas Instru¢gdes TCE n° 02/2016, foram atendidos;

- Que os gastos realizados no exercicio 20XX foram efetuados de

acordo com as regras estabelecidas no Termo de Convénio.

Nada mais havendo a atestar em relacdo a prestagcdo de contas do

Municipio de , processo , submeto a apreciacao superior.
,_ de de 20
Cargo/Local

De acordo.

Cargo/Local




DOC VI
PREENCHER COM TIMBRE DA DIRETORIA DE ENSINO

PROCESSO N.% XXXX/XXXX/XXXX
INTERESSADO: PREFEITURA MUNICIPAL DE
ASSUNTO: PRESTACAO DE CONTAS DO CONVENIO

PARECER CONCLUSIVO COM RESSALVA
Prestagio de contas do exercicio 20XX

A presente prestagcdo de contas do convénio celebrado entre a
Secretaria da Educacdo do Estado de S&o Paulo e o Municipio de -
objetivando , foi analisada por
este Nucleo de Finangas, segundo os critérios contidos nas Instrugdes n°® 02/2016 do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo - publicadas no Diario Oficial do Estado de
04/08/2016 (redag¢do dada pela Resolugdo n° 03/2017).

Visando atendimento ao disposto nos incisos I, I, IV e V, artigo 189,
das instrugdes supracitadas, bem como proporcionar total compreensao do presente
parecer, destaco abaixo informacbes referentes aos valores praticados nos termos do
convénio em destaque:

Fonte recurso Parcela Data do repasse Valor (R$)

Data do recebimento da prestacdo de contas:
Saldo anterior: R$ 0,00

Total de repasse no exercicio:

Rendimento de aplicacéo financeira (+):

Total de receita no exercicio (=):

Total das despesas (-):

Saldo a recolher (=):

Data do saldo:




Quanto ao atendimento ao disposto nos incisos |, VI, VII, VIII, IX, X,
X1, XIl e Xlll do artigo 189, das Instrugdes TCE n° 02/2016:

| - A localizacdo e o regular funcionamento da beneficiaria, descrevendo sua finalidade
estatutaria e descricio do objeto:

VI - Se as atividades desenvolvidas com os recursos préprios e as verbas publicas
repassadas se compatibilizam com as metas propostas, bem como os resultados
alcancgados, indicando o cumprimento do plano de trabalho, com exposicao das razdes da
nao consecugao ou extrapolagdao das metas pactuadas:

VIl - O cumprimento das clausulas pactuadas em conformidade com a regulamentagdo
que rege a matéria:

VIl - A regularidade dos gastos efetuados e sua perfeita contabilizagdo, atestadas pelo
orgéao/entidade concessor(a):

IX - A conformidade dos gastos as normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos definidos na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteractes:

X - Que os originais dos comprovantes de gastos contém a identificacdo da entidade
beneficiaria, do tipo de repasse e do nimero do ajuste, bem como do érgdo/entidade
repassador(a) a que se referem:

XI - A regularidade dos recolhimentos de encargos trabalhistas, quando a aplicagdo dos
recursos envolver gastos com pessoal:

Xll - O atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, motivacdo e interesse publico:




Xl - A existéncia e o funcionamento regular do controle interno do 6rgdo ou entidade
publico(a) concessor(a), com indicacdo do nome completo e CPF dos respectivos
responsaveis:

Nestes termos, enquanto servidor do Nucleo de Financas, ATESTO:

- Que os incisos | a XIll do artigo 189 das Instrugdes TCE n° 02/2016,
que dizem respeito ao convénio celebrado foram atendidos, ressalvados os incisos

- Que os documentos exigidos nos incisos do artigo 105 das
mencionadas Instrugdées TCE n°® 02/2016 foram atendidos, ressalvados os incisos

- Que os gastos realizados no exercicio de 20XX foram efetuados de
acordo com as regras estabelecidas no Termo de Convénio.

Nada mais havendo a atestar em relagdo a prestacdo de contas do

Municipio de , processo , submeto a apreciacio superior.
__de de 20
Cargo/Local
De acordo.
Cargo/Local

MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS - ALIMENTACAO ESCOLAR

N
N



DOC VI
PREENCHER COM TIMBRE DA DIRETORIA DE ENSINO

PROCESSO N.2 XXXX/XXXX/X XXX
INTERESSADOQ: Prefeitura Municipal de XXXXXXX
ASSUNTO: Prestacédo de Contas do Convénio XXXXXXXXXXX

PARECER CONCLUSIVO NEGATIVO

A prestacdo de contas do convénio celebrado entre a Secretaria da
Educacdo do Estado de S&o Paulo e o Municipio de , Objetivando
, referente a recursos repassados durante o

exercicio 20XX no valor de R$ ( ), foi protocolada neste

Ndlcleo de Finangas, porém, em virtude da auséncia de documentos comprobatoérios da
execugcdo do convénio, a analise restou prejudicada, inviabilizando o cumprimento do
disposto nas Instrugdes n® 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo -
publicadas no Diario Oficial do Estado de 04/08/2016 (redacdo dada pela Resolucdo n®
03/2017).

__de de 20__

Cargo/Local

De acordo.

Cargo/Local



DOC Vil
PREENCHER COM TIMBRE DA DIRETORIA DE ENSINO

PROCESSO N .2 XXXX/XXXX/XXXX
INTERESSADO: Prefeitura Municipal de XXXXXXX
ASSUNTO: Prestacdo de Contas do Convénio XXX

PARECER CONCLUSIVO NEGATIVO

A prestagcdo de contas do convénio celebrado entre a Secretaria da
Educagdo do Estado de Sdo Paulo e o Municipio de , Objetivando
, referente a recursos repassados durante o
exercicio 20XX no valor de R$ ( ), néo foi protocolada nesta
diretoria de ensino até a presente data, razdo pela qual este Nucleo de Finangas, em

vitude da auséncia de documentos comprobatérios dos gastos realizados com os
recursos repassados nos termos do convénio celebrado, deixa de atender,
justificadamente, o disposto nas Instrugées n° 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo - publicadas no Diario Oficial do Estado de 04/08/2016 (redag¢do dada pela
Resolug¢do n® 03/2017).

,___de de 20

Cargo/Local

De acordo.

Cargol/Local
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