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APRESENTACAO

O Prémio Exceléncia Educacional € uma iniciativa do Governo do Estado de S&o
Paulo, vinculada ao programa Alfabetiza Juntos SP, destinada a reconhecer
escolas publicas municipais que apresentem avangos consistentes na
alfabetizacdo de criangcas na idade certa, com base em indicadores de
desempenho educacional.

No ambito da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo (PMSP), o Prémio integra a
politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao (SME) e esta alinhado
as diretrizes do Plano Municipal de Educagdo e as acgbes voltadas ao
fortalecimento da alfabetizagdo nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental.

As Diretorias Regionais de Educacdo (DREs) cabe papel essencial na
operacionalizacdo dos procedimentos de repasse dos recursos as Associacdes
de Pais e Mestres (APMs), no acompanhamento da execugédo financeira e na
analise das prestag¢des de contas, observados os normativos vigentes.

Este Manual tem por finalidade orientar as DREs quanto aos procedimentos
administrativos, orcamentarios e financeiros relacionados ao Prémio Exceléncia
Educacional, assegurando padronizagao, transparéncia, seguranga juridica e
efetividade na gestao dos recursos.



FUNDAMENTACAO LEGAL E NORMATIVA

O Governo do Estado de Sao Paulo instituiu, por meio da LEI N° 17.414, DE 23
DE SETEMBRO DE 2021, o Plano de Agdes Integradas do Estado de S&do Paulo

— PAINSP, com o objetivo de fornecer suporte técnico e financeiro aos

municipios, com vistas a melhorar a educagao basica publica através de
parcerias em infraestrutura, tecnologia, transporte escolar, materiais didaticos e

alimentacgao.

No ambito do PAINSP, regulamentado pelo Decreto Estadual n® 66.177, de 27
de outubro de 2021 foi instituido o Programa Alfabetiza Juntos SP,
regulamentado pelo DECRETO N° 68.335, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024 e,

dentro das agdes estratégicas deste programa, foi criado o Prémio Exceléncia

Educacional.

O Prémio Exceléncia Educacional foi instituido pela RESOLUCAO SEDUC N°
103, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2024, como um reconhecimento financeiro a

unidades educacionais publicas municipais que ofertam o Ensino Fundamental

— Anos Iniciais e que atendem os requisitos descritos no art. 2° da Resolucéo:

Artigo 2° — Para que a escola seja contemplada com o Prémio Exceléncia
Educacional, deverdo ser atendidos os sequintes requisitos:

| — Apresentar resultados de alfabetizacdo no Sistema de Avaliagcao de Rendimento
Escolar do Estado de Sdo Paulo (SARESP) iguais ou superiores as metas designadas,
conforme niveis de proficiéncia mensurados pelo Indice de Exceléncia Educacional
(IEE);

I - Alcancar evolugédo positiva no Indice de Exceléncia Educacional (IEE), considerando
o desempenho no 2° e 5° anos do Ensino Fundamental em relagdo aos anos anteriores;

Il — Assegurar a participagdo minima de 80% dos estudantes matriculados no 2° ano do
Ensino Fundamental reqular na avaliagdo do SARESP;

IV — Observar critérios de equidade na definicdo de metas, levando em conta:
a) Complexidade da unidade escolar, considerando o numero de matriculas;
b) Grau de vulnerabilidade socioeconémica dos estudantes;

¢) Historico de desempenho da escola no SARESP;

d) Regime de funcionamento da unidade escolar (parcial ou integral).


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/2021/lei-17414-23.09.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/2021/lei-17414-23.09.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2021/decreto-66177-27.10.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2021/decreto-66177-27.10.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2024/decreto-68335-20.02.2024.html
https://www.doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-da-educacao/resolucao-seduc-n-103-de-26-de-novembro-de-2024-2024112611231220739571
https://www.doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-da-educacao/resolucao-seduc-n-103-de-26-de-novembro-de-2024-2024112611231220739571

O valor a ser destinado a cada escola premiada é de R$ 100,00 por estudante
matriculado, sendo os recursos destinados a agdes que promovam a melhoria
das condigdes escolares e dos resultados de aprendizagem, (art. 4° da

Resolugéo).

As unidades devem utilizar os recursos exclusivamente para (art. 5° da
Resolugéo):
| — Aquisigdo de materiais de consumo para atividades administrativas, pedagdgicas e
de pesquisa;

Il — Compra de bens duraveis e equipamentos necessarios aos diferentes ambientes
escolares;

Il — Contratacdo de servicos para manutencdo das instalacbes fisicas, pequenos
reparos e conservagéo da unidade escolar;

IV — Contratagdo de servigcos para manutencdo de equipamentos escolares;

V — Desenvolvimento de atividades pedagdgicas, de pesquisa e de formagéao continuada
para os profissionais da educacgao.

§ 1° Fica vedada a utilizagdo dos recursos para:

1 - Pagamento de despesas com pessoal de qualquer natureza;

2 - Contratagéo de servigos envolvendo servidores publicos;

3 - Festividades ou comemoragdes ndo relacionadas diretamente ao ensino;
4 - Aluguel de imoveis;

5 - Pagamento de multas, juros, encargos ou taxas administrativas.

Foi editada a Instrucdo Normativa SME n° 18, de 24 de marco de 2026, que

estabelece normas complementares, no ambito da Rede Municipal de Ensino de
Sao Paulo, para transferéncia, execucao e prestagao de contas dos recursos do

Prémio.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-educacao-sme-18-de-24-de-marco-de-2026

PREMIO EXCELENCIA EDUCACIONAL NA PMSP/SME

O Municipio de S&do Paulo teve 190 unidades educacionais premiadas no ano de
2025 e firmou em 30/10/2025 o Termo de Compromisso com a Secretaria da
Educacao do Estado de Sao Paulo - SEDUC, para recebimento dos valores a

serem repassados as escolas.

Os recursos serao geridos pelas Associagdes de Pais e Mestres — APMs das

escolas, em conta especifica, aberta exclusivamente para esse fim.

A SME designou uma equipe para atuar com o Prémio, focada na
operacionalizacdo dos procedimentos necessarios ao repasse dos recursos as
APMs, na orientagdo e acompanhamento das DREs e UEs e no processo de
prestacado de contas das APMs e da SME para a SEDUC.

Além disso, ficou definida a utilizagado do sistema SIG-Escola para gestao dos
recursos e geragao de documentos relativos a prestagao de contas e do sistema

SEI para apresentacao as DREs da prestacéo de contas.



COMISSAO DE PRESTACAO DE CONTAS DO PREMIO
EXCELENCIA EDUCACIONAL

|. Formalizagao da Comissao

A DRE deve constituir comissao especifica para atuar nas demandas relativas
ao Prémio, formalizando sua constituicdo por meio de publicagcédo no Diario oficial
da Cidade - DOC.

A comissao devera ser composta por no minimo 3 (trés) membros, sendo que ao
menos um devera possuir conhecimento em prestagao de contas de APMs.

Il. Papel da comissao
As atribuicbes da comissao constam na IN e sao:
a) Providenciar os documentos necessarios para a efetivagédo do pagamento
as APMs:
e despacho do ordenador de despesa (Diretor Regional) autorizando a

emissao das notas de empenho e liquidagao.

e contratacdo, notas de reserva, empenho e liquidagao no sistema SOF;

b) Orientar as APMs quanto a correta utilizacdo dos recursos e quanto a
prestacdo de contas, em conformidade com as normas do Prémio e do

funcionamento da APM.

c) Analisar a prestacdo de contas, em obediéncia as normas municipais e
estaduais concernentes:

e elaborar Parecer Técnico Conclusivo sobre a aprovagao ou reprovagao
das contas

d) Dar conhecimento ao Diretor Regional de Educagdo do parecer técnico
de sua analise para encaminhamento dos documentos a SME:

e aaprovacgao/reprovacao da comissido € um ato prévio, pois as prestacdes
de contas das APMs serao avaliadas posteriormente pela SEDUC.

e) Informar a SME acerca das prestagbes de contas das APMs, em até 30
(trinta) dias uteis apdés o término do periodo de apresentagdo da prestacao
de contas, através de processo eletrénico, contendo:



o Relagdo de profissionais da educagéo treinados ou capacitados,
conforme modelo a ser disponibilizado pela SME;

o Demonstrativo da execugéo financeira e do acompanhamento das
prestacdes de conta das APMs no periodo;

o Ata de parecer técnico da equipe responsavel pela analise da
Prestacdo de Contas.

o Comprovantes de devolucdo/transferéncia dos saldos nao
utilizados,
somente apos o ultimo periodo de realizagcdo de despesas;

o Extratos da conta corrente e da aplicagao das unidades.

lll. OrientacoOes gerais para as APMs

E de suma importancia que as APMs sejam corretamente orientadas, por meio
de encontros, reunides presenciais e/ou on line, sites, materiais escritos,
circulares, e-mails, ou qualquer outro meio. Estes momentos de formacéao e as
orientagdes passadas precisam ficar registrados, para seguranca das APMs e
dos técnicos.

As duvidas trazidas pelas APMs devem ser dirimidas pela comissao, que pode
se reportar a equipe do Prémio Exceléncia Educacional na SME, quando
necessario.

A comissao deve orientar as APMs quanto a:

a) Conta aberta especificamente para o prémio:

o procurar a agéncia bancaria para formalizagdo da abertura da
conta, levando o numero (fornecido pela DRE), documento original
com foto, (RG), CPF e ata de composi¢ao da APM, devidamente
registrada;

o verificar, tdo logo seja efetivado o crédito na conta, se os recursos
foram automaticamente vinculados a um fundo de aplicagao e,
quando nao, solicitar a aplicagdo, de acordo com a previsao de uso
e as orientagdes da IN.

o néao solicitar cartdo ou cheque.

b) Valores repassados em cada categoria/eixo:

e a Secretaria da Educacao do Estado da Educagdo — SEDUC informa as
escolas premiadas o valor que irdo receber e propde uma distribuicdo dos
valores nos eixos destacados abaixo:

o Aquisicao de materiais de consumo para atividades
administrativas, pedagodgicas e de pesquisa



- Materiais de expediente, materiais pedagogicos, brinquedos,
jogos, mapas, kits de laboratdrio etc.

o Compra de bens duraveis e equipamentos necessarios aos
diferentes ambientes escolares
-> Bens em conformidade com o Decreto Municipal n°
59.822/2020 e a Portaria SF n° 90/2022.

o Contratacdao de servigos para manutencao das instalagoes

fisicas, pequenos reparos e conservagao da unidade escolar
- somente na propria unidade; no caso das EMEFs CEU, éareas
comuns sao de responsabilidade da Gestéao.

- 0s materiais inerentes e indispensaveis a execug¢ao do objeto
contratual devem constar do respectivo orgamento, por integrarem
a proépria prestacao do servico.

o Contratagcdao de servigos para manutencao de equipamentos
escolares
- Abrangendo todos os equipamentos da unidade, inclusive os
adquiridos com outras verbas.

o Desenvolvimento de atividades pedagégicas, de pesquisa e de

formacgao continuada para os profissionais da educacao

- agbes como projetos pedagogicos complementares, oficinas
educativas e a realizagado de atividades culturais e pedagogicas
externas tais como visitas a museus, centros culturais, cinema e
teatro, desde que tenham vinculo direto com as metas
estabelecidas no plano de trabalho, sejam justificadas e que seja
contratada empresa especializada na organizagao de eventos,

conforme art. 11 da IN.

As escolas decidem em reunidao da APM e/ou Conselho de escola se irdo
utilizar o recurso de acordo com o proposto pela SEDUC ou se preferem
redistribuir.

Essa deciséo, registrada em ata e no Plano de Trabalho de cada escola,
compde o Plano de Agcao do municipio, documento enviado a SEDUC.

Atencao: O art. 12 da IN tem orientagdes especificas para contratagao

de formadores.




c) Normativa Estadual e Municipal do Prémio, especialmente no que diz
respeito as regras para utilizagao dos recursos:

e |lein®17.414, de 23 de setembro de 2021;

e Decreto n® 66.177, de 27 de outubro de 2021;

e Decreto n® 68.335, de 20 de fevereiro de 2024;

e Resolugcdo SEDUC n° 103, de 26 de novembro de 2024;

e Instrucdo Normativa SME n°® 18, de 24 de marco de 2026.

d) Prazos para realizagao de despesas e prestagao de contas

Os prazos para realizagdo de despesas e prestacdo de contas das APMs as
DREs relativos a primeira edigdo do Prémio Exceléncia Educacional foram
divulgados por meio do Anexo Unico da IN SME n°® 18/2026.

Esse prazo deve ser encaminhado no processo de prestagdo de contas, para
ciéncia da APM.
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https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/2021/lei-17414-23.09.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2021/decreto-66177-27.10.2021.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2024/decreto-68335-20.02.2024.html
https://www.doe.sp.gov.br/executivo/secretaria-da-educacao/resolucao-seduc-n-103-de-26-de-novembro-de-2024-2024112611231220739571
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-educacao-sme-18-de-24-de-marco-de-2026

PROCEDIMENTOS PARA O REPASSE DOS RECURSOS

Para realizagédo do repasse as APMs, deve-se seguir 0os seguintes passos:

|. Cadastro no SOF das contas especificas do Prémio Exceléncia
Educacional

Para recebimento dos recursos do Prémio Exceléncia Educacional novas contas

foram abertas no Banco do Brasil somente para as APMS premiadas.

E necessario cadastrar as contas novas no Sistema de Orcamento e Financas -
SOF da Prefeitura de Sao Paulo, acessando a tela de cadastro de credor da

APM, conforme segue:

a) Acesse: https://nsof.prodam;

b) No menu lateral acesse Execucdo Orcamentaria (1) > Cadastro (2) >

credores (3) > credor (4);

Cadastro Movimento Consulta Relaténo

Credores Credor *
C-oncess-lo.’{s}"- Consulta u‘.'&,g de Credores

Retencao Processo Judicial Credor
elamento de Empenho Residente no Exterior
inalizacdo de Baixas BE SOF fevereiro 2026

Incluséo no Cadastro de Credores - NSOF

Divuloacio do Anexo | - Tabela de Itens de Despesas

11


https://nsof.prodam/

c) Digite o CNPJ da APM (1) e clique em “Pesquisar” (2 vezes) para carregar
os dados da APM na tela;

SOFFIN - Execugao Orgamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relatério

Credor

‘ + INSERIR . | QF’ESC-,F}f-I-‘: J_, ,'/u\-.p..::-

DADOS BASICOS HABILITACAQ

w

Dados Bésicos

[ Ja

CNPJICPF Q

% Classil

MNature

E & ®@ewsc @ o0

Razio Social

SOFFIN - Execugédo Orgamentdria

Q Cadastro Movimento Consulta Relatorio
o Credor
&
2 27 UMPAR [ | E=imeriMig ‘ . Byexcel . k¢
% DADOS B ) ;
]
8 Dados Basicos
Codigo
L et Q Naturez
$
— CNPJ
-  C classi
m Razrdo Social
&

12



d) Va para a aba conta corrente (1), que estara preenchida, clique em editar

(2), para habilitar os campos editaveis e digite 0 numero da agéncia e
conta do Prémio da APM (3);

SOFFIN - Execucgdo Orgamentaria

Cadastro Movimento Consulta Relatornio

Credor
# EDITAR [ 12 R ’(Lw.r".:.:z ‘ E|r-,1|:|=.|r-,’ R ‘ BaExceL ‘ {:f
m HABILITAGAC DATAS DOCUMENTOS CONTA CORRENTE

=
Conta Corrente lf%

Credor

CNPJ: 44.881.704/0001-96
Razdo Social: APM DA EMEF JOAQUIM BENTO ALVES DE LIMA NETO

IR XS

(##4 HHH FHEA)

Conta Corrente
Banco Home do banco

1 Q, | BANCO DO BRASIL S A

Agkntia Mome da agneia
[ Q, | Ac creDoR

t: Q Conta Comrente

ooo. o

e) Clique em salvar.

f) A alteragéo esta finalizada.

13



Il. Abertura de processo SEl para cada UE premiada

Iniciar um processo SEI (tipo Comunicagdes Administrativa: Memorando)

para cada APM que ira receber o prémio e instruir com:

a) Resolugdo SEDUC n° 103/2024;

b) Instrucdo Normativa SME n°® 18/2026;

c) Inserir Solicitagédo, (documento interno do SEI) pedindo a incluséo da ata
de constituicdo da APM, devidamente registrada em Oficial de Registro e
encaminhar para a respectiva unidade educacional e, apos atendimento

a devolugao do processo para prosseguimento;

Ao receber o processo de volta, conferir a regularidade da ata e realizar o

pagamento da APM.

lll. Autorizacao da Execucao

O Diretor Regional devera publicar o despacho autorizatorio para a emisséo de

empenho e liquidagao.

a) No processo enviado para cada Diretoria Regional de Educagao ha uma

cota modelo de despacho para este fim.

IV. Execucao Orgamentaria — SOF

A execugao orgamentaria no SOF é o processo de concretizagdo do pagamento
as APMs, com a emissao dos documentos necessarios para efetivar e registrar
a saida dos recursos da conta do Prémio da SME para as constas do Prémio
das APMs.

No SOF, os técnicos da DRE com acesso operacional deverao providenciar:

a) Reserva - SOF > Execucdo Orgcamentaria > Movimento > Reserva >
Cadastro de Reserva > +Inserir:
e Tipo de processo: SEI

e N° Processo: n° do processo de pagamento gerado para a associagao

14



e Histdrico: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia
Educacional 2025 para a APM da EMEF
no valor total de R$ , por atender aos critérios e condi¢cdes
estabelecidos na Resolugcdo SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

e Projeto/Atividade: 2826 - Manutengdo e Operacdo de Unidades
Educacionais — Escola Municipal de Ensino Fundamental (EMEF)
e Conta Despesa:
o Custeio (C) 3.3.50.30.00 (material de consumo)
o Custeio (C) 3.3.50.39.00 (servigos PJ)
o Capital (K) 4.4.50.52.00 (material permanente)
e Valor: valor total do prémio a ser pago para a unidade
e Gravar e anotar o numero da reserva

e Imprimir e salvar em PDF

b) Contratacao

A Secretaria da Fazenda - SF fez a simulagao do cadastro da Contratagdo em
Base “HOMOLOG - Teste” e disponibilizou material especifico para o Prémio
Exceléncia Educacional.

Acesse o link Contratacao Prémio Exceléncia Educacional e siga as orientagoes.

c) Empenho - SOF > Execugao Or¢camentaria > Movimento > Empenho >

Cadastro de Empenho > +Inserir:
Aba Empenho

e N° Reserva: n° gerado ao realizar a reserva (0o campo “Dotacao
Orcamentaria” é automaticamente preenchido)
e Tipo: Global
e Sub Elemento: 65
o ltem:
o Custeio (C) 01 (material de consumo);
o Custeio (C)11 (servigos PJ);
o Capital (K) 04 (material permanente).

e N° Referéncia: n° da contratacao

15


https://smeprefeituraspgov.sharepoint.com/:b:/s/Art_SME-DREs/IQBVXMdTatWjQpHCwIia_kHHATrCOEUXIV7YbtDJvxfQvKw?e=DSITpW

Montante: Principal

Valor do Empenho: valor total do prémio a ser pago para a unidade
Historico: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia
Educacional 2025 para a APM da EMEF, no valor total
de R$ , por atender aos critérios e condigdes estabelecidos na
Resolugcao SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

Aba ltens/Parcelas
Digitar o valor no més previsto para o recebimento > Incluir

Histérico: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia

Educacional 2025 para a APM da EMEF, no valor total
de R$ , por atender aos critérios e condigdes estabelecidos na
Resolu¢cao SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

Unidade: 1 Quantidade: 1

Valor unitario: valor total do prémio a ser pago para a unidade
Confirmar > Gravar
Imprimir: salvar em PDF

Anotar n® empenho

d) Compromissos a Pagar - Movimento > Compromisso a Pagar >

Cadastro Compromisso a Pagar
N° Empenho: inserir o numero da nota de empenho > Lupa > Pesquisar

> Incluir/Inserir

Detalhe

Tipo: outros

Emissao: data da assinatura do despacho

Vencimento: data atual

N° doc.: N° doc. SEI (Arquivo do Despacho)

Complemento: Em Branco
Descricao: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia
Educacional 2025 para a APM da EMEF, no valor total

16



de R$ , por atender aos critérios e condigbes estabelecidos na
Resolugcao SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

Data do recebimento do documento na unidade: data do empenho

Data competéncia: data da assinatura do Despacho

Documento: valor total a ser pago para a APM

Periodo de realizacao: De: data atual Até: 31/08/2026

Confirmar

e) Ateste do Recebimento - Execugdo Orgamentaria > Movimento >

Compromissos a pagar > Ateste de recebimento
N° empenho > Lupa > Pesquisar > Incluir

Histérico: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia
Educacional 2025 para a APM da EMEF, no valor total
de R$ , por atender aos critérios e condigdes estabelecidos na
Resolugcao SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

(X) Todos os documentos
Clicar em “selecionar todos os documentos”

Gravar/Salvar

Liquidacao - SOF > Execucédo Orgamentaria > Movimento > Liquidagéo
> Liquidagao

N° Empenho > Lupa > Pesquisar > Incluir

Selecionar

Confirmar

Detalhe

N° Processo: n° do processo de Prestacao de Contas

Histérico: Repasse de recursos referente ao Prémio Exceléncia
Educacional 2025 para a APM da EMEF, no valor total
de R$ , por atender aos critérios e condigbes estabelecidos na
Resolucao SEDUC n° 103 de 26 de novembro de 2024.

Recurso: 1835
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Confirmar > Imprimir > Selecionar > Salvar em PDF

Cadastramento de D.A. - Execugdo Orgamentaria > Movimento >

Liquidacao> D.A. Liquidagao de Empenho

e Cadastro

e Inserir numero do empenho

e Pesquisar

e Selecionar Liquidagao

e Incluir

e Digitar Codigo da Subprefeitura (pesquisar caso sistema né&o
encontre)

e Inserir valor do Repasse

e Confirmar

e Limpar e inserir o seguinte

Autorizagdao de pagamentos — SOF > Execugdo Orgamentaria >
Movimento > Autorizagdo de Pagamentos

Data de Previsdo de Pagamento

Emisséo

Orgao 16

Unidade XX

Verificar pagamentos e, caso esteja tudo certo, selecionar todas as

caixinhas e autorizar pagamento.
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PRESTACAO DE CONTAS

A prestagao de contas é obrigacdo das APMs e deve ser apresentada a DRE,
nos termos da IN. Os procedimentos da DRE incluem a abertura de processo

SEI especifico para a prestagéao de contas e a analise dos documentos.

|. Abertura de Processos SEI

Para a prestacao de contas das APMs, a DRE devera:

a) Iniciar um processo SEl de “Prestagcdo de contas de convénios e
instrumentos congéneres com 6rgaos publicos” para cada APM;
Inserir a respectiva nota de liquidacao, relativa ao recurso repassado;

b) Encaminhar o processo para cada Unidade Educacional, indicando o

prazo para retorno, em conformidade com a IN.
Dois pontos de atengéo:

e caso umaAPM deseje prestar contas antes do prazo final estabelecido na
IN, este ajuste pode ser feito, a critério da comisséo, de acordo com suas
demandas e desde que a APM comprove ndao haver mais recursos na
conta bancaria, nem saldos referentes a juros a serem creditados (conta

corrente e aplicagao zeradas).

e se a APM n&o cumprir o prazo indicado para apresentacido da prestacao
de contas, a comissao podera conceder novo prazo de até 05 (cinco) dias
uteis. Se mesmo assim, ndo obtiver os documentos necessarios para
analise da PC a comissao devera encaminhar o caso por e-mail para a
equipe do Prémio na SME, com as seguintes informacgdes:

o identificagdo da Unidade Educacional (nome e telefone da escola,
nome do Diretor, indicando se é o presidente da APM);

o nome do presidente da APM, caso nao seja o diretor da U.E.;

o valor repassado e data do recebimento do recurso pela APM,;

o data do envio do processo SEl solicitando a PC,;

o informagdes adicionais que julgarem pertinentes.
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ll. Analise da Prestacao de Contas

A analise das prestacdes de contas e a emissido de parecer favoravel ou nao a

sua aprovagao, sao importantes atribuicbes da comissao.
A analise visa verificar:

e a conformidade da execug¢do do recurso com as normas do programa;
e a observancia da legislacao fiscal vigente;
e aexatidao numeérica por meio da conciliagao entre os registros numéricos

das despesas, (valores) e os extratos bancarios.

A APM precisa apresentar os documentos completos para possibilitar a analise
da DRE. Assim, o primeiro passo para a analise da prestacao de contas € conferir
se os documentos mencionados no artigo 28 da IN SME n° 18/2026, constam do

processo SEI recebido. Sao eles:

e Demonstrativo financeiro da conta;

e Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos, e o Termo de Doacéo,
quando houver,;

e Relacao dos profissionais da educacao treinados ou capacitados, quando
houver, conforme modelo a ser disponibilizado as DREs e UEs;

o Extratos da conta bancaria e das aplicagdes financeiras, contemplando
todo o periodo de realizagao da despesa;

e Documentos comprobatérios das despesas realizadas, acompanhados
dos documentos adicionais que validem a transagdo, tais como
comprovacgéao de autenticidade do DANFE, cartas de corregéo eletronicas,
notas fiscais substitutivas (se necessario), guias de recolhimento de
tributos (INSS/ ISS/ IR, quando couber), declaragées/comprovantes de
isencgao etc.;

e Copia do Plano de Trabalho referente ao Prémio, elaborado pela APM
e/ou Conselho de Escola;

e Documento de priorizagdo de gastos constantes do Plano Anual de
Atividades da APM - PAA;

e Ata de Prestacido de Contas e Parecer do Conselho Fiscal da APM,;

e Comprovante de devolugédo de recurso a conta da PMSP, referente ao
Prémio, quando houver;

e Registro fotografico (opcional) das atividades, aquisicbes e servigos
realizados com os recursos do Prémio, com a finalidade de documentar o
trabalho da APM e subsidiar a analise da DRE.
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Atencao: Se a APM enviar o processo sem documentos suficientes para iniciar
a analise da prestacdo de contas, ainda que tenha cumprido o prazo de
entrega, isso pode ser considerado como omissao do dever de prestar contas

e deve ser imediatamente comunicado a equipe do Prémio da SME.

Ja a insercao de documentos ou declaragao falsa ou diversa da que deveria ser
inscrita, com a finalidade de alterar a veracidade das informagdes € motivo para

apuracao de responsabilidade funcional, conforme art. 28 da IN.

Verificado o conteudo do processo, a comissao devera proceder a analise

propriamente dita.

A. Extratos e conta bancaria

o verificar se foram apresentados todos os extratos do periodo, de forma
continua, ou seja, sem lacunas, permitindo a correta verificacdo da
movimentagéo e dos saldos, (o saldo final de um més deve ser o saldo
inicial do més seguinte);

o caso necessario, solicite novos extratos.

e verificar se os recursos foram transferidos para um fundo de aplicagao
financeira ou poupanga tao logo creditados na conta corrente;
o se nao foram, deve-se seguir os procedimentos do § 4° do art. 3°
da IN.

¢ verificar se houve cobranca indevida de tarifas bancarias;
o nesse caso, a APM deve dirigir-se a agéncia e solicitar o estorno,
uma vez que ha contrato da PMSP com o Banco do Brasil

isentando as contas do Prémio de tarifas.
o verificar se a movimentagdo bancaria se deu exclusivamente de forma

eletrdbnica, nao havendo movimentacbes como saques e/ou

transferéncias para outras contas que ndo as de fornecedores ou
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prestadores de servico, comprovadas mediante apresentacdo de
documento fiscal.
o caso haja, a comissao devera solicitar justificativa e analisar a

situagao.

B. Documentos fiscais

conferir a autenticidade do documento:

o para DANFE, o impresso “autenticidade da DANFE” e, caso haja
duvida, pode-se verificar a chave de acesso de 44 digitos no site da
Receita Federal (Portal da NF-e) para garantir que a nota é valida e
nao foi cancelada.

o para NFS-e pode-se consultar o cédigo de verificacdo/assinatura
digital no site da prefeitura para garantir que a nota é valida.

Conferir o emitente e o destinatario:

o confira se as notas fiscais foram emitidas com o CNPJ, Razao Social
e endereco corretos das APMs (tomador) e do emitente
(prestador/fornecedor)

o notas emitidas em desacordo devem ser rejeitadas, pois as normas
fiscais ndo permitem carta de correcdo para dados cadastrais que
alterem o remetente e/ou o destinatario da nota.

Conferir a descrigdo dos Produtos/Servigos:

o a descrigao deve especificar detalhes como marca, modelo,

quantidade, tamanho, servigo prestado, local da prestacédo do
servi¢o, unidade de medida e valor unitario.

Conferir os valores e Tributos:

o confira se o valor total da nota, valor dos produtos, detalhes relativos
a tributos e, no caso de servigos, se ha retengao de impostos (ISS,
IRRF, INSS, PIS, COFINS, CSLL).

Conferir o cédigo de Servigo:
o no caso de contratacao de servico, confira se o cédigo do servico esta
correto, compativel com o servico realizado, pois é fator determinante

para a tributacao.

22



o quando ha divergéncia entre o cédigo de servigo constante na nota e
o servigo descrito, pode-se solicitar a substituicdo da nota,
especialmente quando determina a aliquota de ISS ou indicacédo de
ISS retido.
o Verificar se constam os dizeres especiais definidos pela SEDUC:
o todas as notas fiscais devem conter os dizeres “Termo de
Compromisso - Prémio Exceléncia / Demanda n° 094749”.

o caso a APM utilize outros recursos para complementar o pagamento
de uma despesa, o valor pago com os recursos do Prémio devera ser
discriminado no documento fiscal incluindo os dizeres “Termo de
Compromisso - Prémio Exceléncia / Demanda n° 094749 — Valor pago
R$ XXX

Atencdo: Nao ha obrigatoriedade da aposicdo de carimbos como “Pago’,
“Recebido”, ou mesmo “Impostos retidos”; contudo € boa pratica, facilita o
trabalho da DRE, no caso da conferéncia dos impostos e ndo deve ser
considerado como incorrecdo a sua utilizacdo ou nao pela APM.

e Conferir os documentos adicionais:

o verificar se as notas estdo acompanhadas dos documentos adicionais
que validam a transacao, tais como comprovacgao de autenticidade do
DANFE, cartas de correcao eletrénicas, notas fiscais substitutivas
(quando necessario), guias de recolhimento de tributos (INSS/ ISS/ IR,

quando couber), declaragdes de isengao etc.

e conferir se a nota possui ateste
o verificar o cumprimento da obrigagdo da APM de atestar a realizagao
dos servigos e a entrega de materiais e bens por meio de assinatura
do presidente da Diretoria Executiva da APM e de um membro do

Conselho Fiscal.

C. Despesas realizadas

e \Verificar se as despesas foram realizadas em conformidade com a
distribuicdo de valores constante do plano de trabalho.

e \Verificar se constam do PAA.
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e Verificar se constam do rol de vedacdes constante da Resolugdo SEDUC
103/2024 e da IN SME n°® 18/2026

¢ Verificar se houve inversao de categoria econémica, ou seja, utilizagcao de

recurso de capital em despesa de custeio e vice-versa.

o Se isso acontecer, a comissao devera solicitar justificativa, analisar se

€ pertinente considerando se houve dano ao erario ou se ha indicios

de ma fé e decidir pela aprovagao ou ndo da despesa, justificando sua

decisdo.

inversao, ou seja, ndo é permitida.

Atencao: No caso do Prémio a utilizacdo de recursos de forma diferente

daquela que foi definida no Plano de Trabalho, também é considerada como

Exemplo:

Plano aprovado

Aquisigao de Contratagéo de D chienel
materiais de SRR servigos para Contratagéo de giyidades
consumo para LGS manutgn é% das servi osg ara PO, 6
atividadZS CPIET 2 instalagéez fisicas manutgenggo de FELIEE0C0
administrativas BRI PATES equenos reparos é equipamentos UEIETED et
edagogicas e d’e CliFresEs P :Ionserva go da escglafes - 335039 SRR CF
pes Sisga - 335030 LA REETES unidade ezcolar - (Custeio) e
pesquisa - - - 445052 (Capital) ; educagio - 335039
(Custeio) 335039 (Custeio) (Custeio)
R$ 7.300,00 R$ 21.900,00 R$ 2.430,90 R$ 2.434,55 R$2.434,55 | R$ 36.500,00
Execucgao realizada
N x Desenvolvimento de
Ar;?aut:esrlii?; :: BRI Csczr:,riatoasg a:rc;e Contratagéo de AlIEECES
consumo para LTSS manutgn é% das servi osg ara SR 6l
atividadzs I ETES instalagéez fisicas manut%nggo de FEIEOIE
administrativas flochssfoojos equenos reparos ;. equipamentos EDTE izl
edagogicas e d’e CLELEES P :Ionserva épo da esc?:lal:es - 335039 CUMIIEREEE 63
pes Sisg - 335030 TG ED e unidade egcolar - (Custeio) el S 5
pesquisa - . - 445052 (Capital) ; educagio - 335039
(Custeio) 335039 (Custeio) (Custeio)
R$ 7.300,00 R$ 21.900,00 R$ 2.865,45 R$ 2.000,00 R$2.434,55 | R$ 36.500,00

Embora a categoria econdmica seja a mesma, (335039) o plano foi alterado

e, portanto, a comissao devera solicitar justificativa da APM, e proceder como

mencionado no item anterior.
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D. Pagamento das despesas

Verificar se o pagamento foi realizado em favor do CNPJ do fornecedor

ou prestador de servigos cuja razao social consta no documento fiscal

comprobatério da despesa.

o no caso de formadores, ndo ha vedagado ao pagamento para pessoa
fisica, (CPF);

o exceto no caso de formadores, havendo pagamento para pessoa
fisica, deve-se solicitar a APM justificativa acompanhada de
documentos que comprovem o vinculo da pessoa fisica beneficiaria

com a empresa indicada na nota fiscal.

Verificar se o pagamento foi realizado apds a entrega dos materiais e bens
adquiridos, a conclusdo dos servicos e a emissao do documento fiscal
comprobatério da despesa.

excetua-se a regra referente a emissdo do documento fiscal os casos de

aquisigao pela internet.

E. Aquisicao/Incorporacao de bens duraveis

verificar se o valor utilizado corresponde ao que constar na categoria
Capital do respectivo plano de trabalho.

verificar se solicitou a incorporagéo do(s) bem(ns) ao setor competente da
DRE.

Relacionar o processo de doacdo de bens ao respectivo processo de
prestacédo de contas.

Atencao: A APM pode complementar o pagamento de qualquer despesa do

Prémio com outros recursos, por exemplo: Tinha R$ 2.000,00 no Prémio para

despesas de capital, mas comprou um bem de R$ 2.500,00 e pagou R$

2.000,00 com o Prémio e R$ 500,00 com recursos préprios.
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F. Devolucao de recursos

Havendo devolugdo de recursos, os comprovantes deverdo constar
obrigatoriamente da prestacdo de contas. As situagdes em que podera haver a
devolucédo sio:
o falta de aplicacdo do recurso conforme descrito no § 3° do art.3° da IN
SME n° 18/2026.

(@]

nesse caso devera ser calculado o valor que o recurso teria rendido se
estivesse aplicado desde a data do crédito até o dia da apuracéo,
utilizando-se o indice da caderneta de poupanga disponibilizado pela
Calculadora do Cidadao. O valor podera ser utilizado para as
despesas previstas no Plano de Acdo, se apurado até 30/06/2026.
Apos essa data devera ser transferido para a contada
Prefeitura, especifica do Prémio.

e despesa irregular

(@]

o valor da despesa deve ser atualizado, pelo mesmo indice
mencionado acima, considerando o numero de dias entre a realizagao
da despesa e a data da apuracgao. O valor podera ser utilizado para as
despesas previstas no Plano de Acdo, se apurado até 30/06/2026.
Apos essa data devera ser transferido para a contada
Prefeitura, especifica do Prémio.

e saldos de recurso apds execugao do Plano de trabalho.

o se apds a execucdo de todos os itens previstos no Plano de
Trabalho restar saldo na conta da APM, este valor devera ser
transferido para a conta da Prefeitura, especifica do Prémio.

G. Conciliacao Bancaria

A conciliagao bancaria € um procedimento essencial na analise da prestacéo de
contas, onde deve-se fazer a comparagdo dos langamentos feitos no
Demonstrativo Financeiro, (documento gerado pelo SIG-Escola) com o extrato
bancario, de modo a identificar eventuais divergéncias, garantindo a preciséo
das informagoes.
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H. Conclusao da Prestacdo de Contas

Ao concluir a analise das prestagcdes de contas a comissao deve lavrar sua
decisdo em ata e emitir o Parecer técnico conclusivo.

Esses documentos, (gerados pelo SIG-Escola), devem ser encaminhados para
conhecimento do Diretor Regional de Educacdo e, posteriormente
disponibilizados a SME, conforme dispde o art. 32 da IN SME n°® 18/2026.
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