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Apresentagao

Desde sua criagdo o Programa de Transferéncia de recursos Financeiros - PTRF instituido
pela Lei Municipal n? 13.991 de 10 de junho de 2005, tem passado por mudancas
significativas, sempre visando garantir maior autonomia as Unidades Educacionais da Rede
Municipal de Sao Paulo, por meio da transferéncia de recursos as Associacdes de Pais e
Mestres — APMs e as Associagdes de Pais, Mestres, Servidores, Usudrios e Amigos do CEU —

APMSUACs.

Tais mudancas se evidenciaram com a edicdao do Decreto Municipal 60.331, de 28 de junho
de 2021 que conferiu nova regulamentacdo ao programa, revogando os Decretos
Municipais 46.230 de 2005, 47.837 de 2006 e 56.343 de 2015 e da Portaria SME n2 6.634 de
12 de novembro de 2021, em substituicdo as Portarias n2 4.554/2008 e 2.251/2009.

Esse documento tem como objetivo auxiliar as Associacbes - unidades executoras do
programa — e os técnicos das DREs, responsaveis pela analise das prestacdes de contas das
Associagoes, visando a correta aplicagdo dos dispositivos da nova Portaria. Abordaremos
aqui os artigos onde identificamos as alteracdes mais relevantes e/ou a necessidade de

informacgdes adicionais.
Espera-se que esse material contribua para a simplificacdo e uniformizacdo de

procedimentos de forma a facilitar o trabalho de todos os envolvidos, garantindo a boa e

eficiente execucdo do Programa.

S3do Paulo, 15 de dezembro de 2021
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OBIJETIVOS COM A NOVA NORMATIVA

Modernizar o PTRF
Simplificar os procedimentos para uso e prestacao de contas do recurso

= Diversificar os meios de pagamento

= Facilitar o uso do recurso

= Aprimorar as formas de controle

= Dar mais transparéncia a aplicacao e fiscalizacao dos recursos

= Estimular o uso dos recursos dentro do ano orcamentario



CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

O termo “valores ordinarios” refere-se aos valores do PTRF Basico, excluindo-se eventuais
repasses extraordindrios, valores relativos a agdes (como PTRF-Sala de Leitura, PTRF-
Material pedagdgico, etc.) e valores relativos a outros programas repassados através da
conta do PTRF (como o Programa de Cuidados com as Estudantes, por exemplo).

Entendendo o calculo:

PTRF Basico = Valor fixo + valor variavel
Sendo:

e Valor fixo: estabelecido com base no numero de alunos matriculados (Censo
Escolar/INEP do ano anterior) e na modalidade de ensino da Unidade Educacional;

e Valor varidvel: valor percapita por aluno matriculado (Censo Escolar/INEP do ano
anterior), também de acordo com a modalidade de ensino da Unidade Educacional;

e Valor varidvel para os CEUs: valor percapita por nimero de educandos das unidades

educacionais de cada CEU, somado ao numero de atividades complementares
cadastradas no EOL, relativo ao ano anterior.

Informagdes Adicionais:

1. Os valores e a periodicidade dos repasses do PTRF Basico sdo definidos em Portaria
da SME, no inicio de cada ano.

2. Para as Unidades Educacionais e CEUs criados apds a data limite para a participacao
no Censo Escolar/INEP/MEC considera-se o nimero de alunos constante no Sistema
Escola On Line — EOL/SME, na data da adesdo ao Programa.

3. As unidades participantes do Programa Sao Paulo Integral tém valores acrescidos ao
valor total do PTRF Basico, em conformidade com normativa especifica.

4. Os demais recursos repassados pelo PTRF sdao regulamentados em portarias
especificas e devem respeitar as mesmas normas de prestacdo de contas do

Programa.



CAPITULO Il — DA ADESAO E HABILITACAO DAS ASSOCIACOES

Art.6° A solicitagdo de adesédo ao programa serda feita por meio de cadastramento junto a
DRE correspondente, mediante a apresentacdo de documentos que comprovem a
constituicdo da Associacao, nos termos da legislacdo em vigor, e sua regularidade fiscal.

As novas Unidades Educacionais e CEUs da PMSP podem aderir ao Programa de
Transferéncia de Recursos Financeiros — PTRF a qualquer momento, devendo para isso,
primeiramente, constituir a Associagao.

A fundag¢do da Associacdao deve ocorrer em conformidade com as disposicdes da Portaria
SME n2 8.707/16, que reorganiza o Estatuto Padrdo das AssociacGes, alterada pelas
Portarias SME n%s 3.539/17 e 4.880/17.

Depois que a Associac¢do estiver constituida, devera ainda providenciar:

a. Inscricdo da Associacdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, (CNPJ), conforme
orientagdes do site da Secretaria da Receita Federal www.receita.fazenda.gov.br.

b. Certificagao digital;

c. Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM, conforme orienta¢des contidas
no site da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo: www.prefeitura.sp.gov.br - Secretaria da
Fazenda; e

d. Abertura de conta bancéria, quando for o caso (verificar com a DRE a qual a unidade
estiver vinculada).

Art.7° Para se cadastrar a Associacdo devera encaminhar processo eletrdnico a DRE a
qual estiver vinculada, solicitando sua adeséo, anexando 0s seguintes documentos:

I. Ficha Cadastral da Associacao e do Presidente da Diretoria Executiva;

Il. Cépia do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da Associagéo;

[ll. Cépia do Estatuto Social da Associagdo registrado em Oficial de Registro de Titulos e
Documentos e Civil de Pessoa Juridica (Oficial de Registro);

IV. Copia da Ata da Assembleia Geral de Fundacao da Associacao registrada em Oficial de
Registro;

V. Cépia do CPF e RG do Presidente da Diretoria Executiva da Associacao;

VI. Ficha Limpa do Presidente da Diretoria Executiva;

VII. Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios — CCM.

Atualmente, o processo para encaminhamento da solicitacdo de cadastramento no PTRF
deve ser aberto no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl pela Unidade Educacional.

Para o tipo do Processo devera selecionar: Solicitagdo de Adesdo/Habilitagdo ao PTRF.

Os procedimentos para a instrucdo desse processo sdao encaminhados pelas respectivas
DREs.


http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.prefeitura.sp.gov.br/

Art.8° Para habilitagdo nos exercicios subsequentes, a Associagcdo, anualmente, devera
encaminhar a respectiva DRE, até o ultimo dia util do més de fevereiro, processo eletrdnico,
solicitando sua habilitacdo e contendo os documentos que comprovem sua regularidade fiscal
e estatutaria, definidos pela Secretaria Municipal de Educacéo.

§ 1° Caso a Associacdo ndo apresente a documentacdo conforme estabelecido no caput, a
Comissao de Prestacdo de Contas do PTRF concedera novos prazos para apresentagdo ou
regularizacdo dos documentos, dando ciéncia de que, para efeito de liberacdo do repasse, a
efetivacdo da habilitacdo devera ocorrer em até 15 (quinze) dias Uteis, antes do término do
periodo de pagamento do respectivo repasse.

§ 2° A regularizacdo da documentacdo apds o0 prazo previsto no caput ndo implicard em
pagamento dos recursos ndo recebidos no periodo em que a Associacdo permaneceu
irregular.

§ 3° A Associacdo em situacdo irregular no que se refere a habilitacdo podera ser indicada
para o procedimento de visita técnica previsto no artigo 33, inciso |, desta Portaria.

Anualmente as Associacdes ja cadastradas no PTRF devem realizar a entrega dos
documentos de comprovacao de sua regularidade fiscal e estatutdria, habilitando-se assim

ao recebimento dos repasses do ano.

Prazo: até o ultimo dia util do més de fevereiro

Como: encaminhar a DRE via processo eletronico os documentos, conforme segue:
A. Coépia dos comprovantes de cumprimento das ObrigacGes Acessérias relativas ao
ano anterior:

e Escrituracdo Contdbil Fiscal — ECF;

e Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS negativa;

e Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF;

e Declaracdo de Imposto Retido na Fonte - DIRF ou, declaracdo do Presidente da
Diretoria Executiva de que ndo houve reteng¢do do tributo;

e Comprovante anual da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de
Servicos e Informacgdes a Previdéncia Social-GFIP — competéncia 13;

e Copia do comprovante de pagamento da Taxa de Fiscalizacdo do Estabelecimento —
TFE;

e Cépia do Termo de Abertura e Encerramento do livro razao analitico;



B. Codpia da Ata registrada da Assembleia Geral que elegeu a Diretoria Executiva e o
Conselho Fiscal, caso tenha ocorrido alteracdo dos membros do corpo diretivo da

Associa¢do desde o ultimo envio desse documento a DRE.

C. Codpia dos seguintes documentos do presidente, caso tenha ocorrido alteracdo desde
o ultimo envio a DRE:

e Ficha Cadastral da Associacdo e do Presidente da Diretoria Executiva;

e Copia do CPF e RG do Presidente da Diretoria Executiva da Associac¢do;

e Ficha Limpa do Presidente da Diretoria Executiva.

D. Codpia do Estatuto Social da Associagdo registrado, em Oficial de registro, caso tenha

havido mudancga em relagdo ao ultimo documento encaminhado a DRE.

E importante ndo perder o prazo para entrega dos documentos de habilitacio, nem os
prazos concedidos para eventuais retificacdes ou inclusdes de documentos, pois em caso de
repasse, a liberacdo do recurso somente serd realizada se a entrega e validacdo dos
documentos, ou seja, a efetivagdo da habilitacdo, ocorrer em até 15 dias uteis antes do
término do periodo estabelecido em normativa da SME para emissdo das notas de

liguidagdo pela DRE.

Art. 9° A adesao ou a habilitagéo sera formalizada pela Comisséo de Prestacdo de Contas do
PTRF, da Diretoria Regional de Educacédo - DRE, por meio de processo eletronico.

A Comissao de Prestacdo de Contas do PTRF da DRE analisara os documentos, concedera

prazos para eventuais ajustes na documentacdo apresentada e/ou inclusdo de documentos
faltantes e, estando corretos, formalizard a adesdo/habilitacdo, através da

abertura/instrucdo do processo eletrénico de Adesdo/Habilitagdo ao PTRF, no SEI.

Tratando-se de adesdo, o processo devera ser encaminhado pela DRE ao setor responsavel
pelo programa na SME, contendo os documentos da Associacdo e a legislacdo do Programa.

A SME efetivara a adesdo da nova Associacdo no PTRF.
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Os processos de Adesdo/Habilitagcdo ao PTRF devem permanecer abertos nas DREs a fim de

serem instruidos cronologicamente com:

e Novos documentos das associa¢des gerados ao longo do ano, como novas atas,
estatuto etc.;
e Documentos relativos a execugdo orcamentaria:
o Extrato da Contratacdo (SOF);
o Notas de reserva, (SOF);
o Despacho de autorizacdo para emissdo nota de empenho e liquidacdo; e
o Notas de empenho (SOF).

e Legislacdo do programa: Novas normas que venham a ser editadas relativas ao PTRF.
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CAPITULO Il - DA MANUTENCAO DA REGULARIDADE DAS
ASSOCIACOES

Art. 10. Sempre que houver mudanca do presidente da Diretoria Executiva, a
Associacdo deverd encaminhar a DRE, via processo eletrénico, os seguintes
documentos:

|. Copia da Ata da Assembleia Geral registrada em Oficial de Registro;

Il. Ficha Cadastral da Associacdo e do Presidente da Diretoria Executiva
atualizada;

[ll. Cdpia do RG e CPF do Presidente da Diretoria Executiva da Associacao;

IV. Ficha Limpa do Presidente da Diretoria Executiva.

Paragrafo danico. Nos casos de vacancia, a Associacdo deverd realizar
assembleia para recomposi¢do do corpo diretivo, encaminhar a ata para o devido
registro, sendo que para efeito da realizacdo do repasse, deverd apresenta-la
registrada a DRE em até 15 (quinze) dias Uteis antes do término do periodo de
pagamento do respectivo repasse.

Independente do periodo de habilitagdo, sempre que houver alteragao do corpo diretivo da

Associacdo, deve-se encaminhar ao setor responsavel pelo PTRF da DRE:

e cOpia da Ata da Assembleia Geral Ordindria registrada; e

e copia do CPF e RG, Ficha Cadastral da Associacao e do Presidente e Ficha Limpa do

presidente, se houver alteracdo do Presidente da Diretoria Executiva.



CAPITULO IV — DO REPASSE DE RECURSOS

Art. 12. A liberacéo dos recursos do PTRF e demais a¢cfes do Programa para as Associagfes
regularmente constituidas, estd condicionada a apresentacdo das prestacdes de contas,
dentro dos prazos estabelecidos em normativa a ser publicada anualmente, pela SME.

Paragrafo Unico. Excluem-se da condicdo mencionada no caput as Associacdes, quando de
sua adeséo.

Sao condigdes para recebimento dos recursos do PTRF:

e Estar regularmente constituida, nos termos do Estatuto padrdo das Associac¢des;
e Estar habilitada, ou seja, ter realizado a correta entrega dos documentos relativos a

habilitacdo anual;

e N3o ter pendéncia com relacdo a entrega da prestacdo de contas dos recursos

anteriormente recebidos.

Essa regra ndo se aplica as novas Associagdes no primeiro repasse apos a adesao ao

Programa.

Art. 13. Para fins de repasse para as novas Associagles, a efetivacdo da adesdo devera
ocorrer em até 15 (quinze) dias Uteis, antes do término do periodo de pagamento do
respectivo repasse.

Paragrafo Unico. As adesdes efetivadas apds o prazo mencionado no caput fardo jus ao
préximo repasse do Programa.

Apds a adesdo ao Programa, as novas Associa¢des receberdo recursos:

- no repasse em vigéncia, se a efetivacdo da adesao ocorrer em até 15 dias antes do término

do periodo de pagamento ou;

- no repasse imediatamente posterior, nos demais casos.



Art. 14. Para disponibilizar os recursos as Associacdes, a DRE devera providenciar os
documentos necessarios a execucdo orcamentaria, incluindo-os aos processos eletrdnicos
relativos ao Programa.

Para efetivagdao do repasse as Associagdes, a Comissdo de Prestacdao de Contas do PTRF deve
inicialmente realizar a Contratagdao no SOF (uma para cada Associagdo), com os valores
previstos para os repasses ordinarios do PTRF durante o ano, os quais sdo calculados de
acordo com normativa especifica editada anualmente pela SME e informados as DREs

através de processo (SEl). Depois, a cada repasse, a Comissao deverd providenciar:

e A emissdo da nota de reserva para cada Associac¢do (via SOF);
e A autorizacdo para emissdao de nota de empenho e liquidacdo, através de despacho do
Diretor Regional de Educacao; e

e A emissdo das notas de empenho e liquidagao (via SOF).
Estes documentos deverdo ser anexados aos processos das Associacdes, conforme segue:

e Processo de Adesdo/Habilitacdo: Contratacdo, nota de reserva, autorizagdo para
emissao de nota de empenho e nota de empenho.

e Processo de Repasse e Prestacdo de Contas: notas de liquidacao.
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CAPITULO VI—-REALIZACAO DAS DESPESAS

Art. 17. A aquisicdo de materiais e bens e/ou a contratacdo de servicos observardo os
principios da isonomia, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia a
fim de garantir produtos e servicos de boa qualidade, sem qualquer espécie de
favorecimento e mediante a escolha da proposta mais vantajosa, adotando-se para tanto os
seguintes procedimentos prévios:

I. Priorizacdo dos materiais e bens a serem adquiridos e dos servi¢cos a serem contratados,
de acordo com as finalidades do programa, registrados no Plano Anual de Atividades da
Associacao - PAA;

II. Utilizacdo dos recursos em acdes que beneficiem os alunos e a Unidade Educacional
coletivamente e ndo caracterizem atendimento individual, assistencial, premiacgdes,
presentes ou vantagens de qualquer espécie, observadas as excec¢des autorizadas
expressamente pela SME;

. Verificacdo da regularidade fiscal e idoneidade da empresa fornecedora do material ou
prestadora do servico;

IV. Realizagdo de pesquisa prévia de precos.

§ 1° Anualmente, no més de sua elaboragéo, devera ser disponibilizado & Comissdo de
Prestacdo de Contas do PTRF o documento de priorizagéo do Plano Anual de Atividades
da Associacéo e, posteriormente, eventuais atualiza¢cfes, sempre que houver.

§ 2° Nos casos que demandem atuagdo urgente por conta de eventos inesperados, fica
autorizada a aquisicdo de materiais e/ou contratacdo de servicos necessérios ao
restabelecimento das atividades da unidade educacional, prescindindo-se do disposto no
inciso | deste artigo, desde que respeitados os demais procedimentos prévios e dada
ciéncia aos demais membros da Associagéo, no prazo maximo de 20 (vinte) dias corridos a
contar da constatacdo do evento.

§ 3° E considerada uma empresa idénea aquela que tem boa reputac&o no mercado.

§ 4° A Secretaria Municipal de Educacéo disponibilizara em seu sitio eletrénico orientacdes
e referéncias para apoiar a aquisicao e/ou contratacdo de servicos.

Para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos devem-se observar os principios da

isonomia, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

O quadro a seguir apresenta conceitos basicos destes principios e sua aplicabilidade ao

PTRF.
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Conceito

Aplicado a execucao do PTRF

LEGALIDADE

Refere-se ao cumprimento das
leis, indicando que os atos
administrativos devem estar
sempre de acordo com regras e
normas fixadas em leis.

A execucgdo do recurso deve estar sempre
de acordo com as leis, decretos e normas
fixadas em legislagdo.

IMPESSOALIDADE

Busca traduzir a nocdo de que
todos sao iguais. Por esse
principio entende-se que as
licitacOes, por exemplo, devem ser
abertas a todas as pessoas e
empresas interessadas, e que
todos devem ter tratamento
igualitdrio, sem privilégios para
quem quer que seja.

Para aquisicdo de bens e a contratacao de
servicos deve-se realizar a pesquisa de
preco e evitar a repeticao constante de
fornecedores e prestadores de servico,
evitando assim o favoritismo.

MORALIDADE Implica na atuagdao em Os atos que envolvem a execugao do
conformidade com as regras recurso devem ser balizados por um
basicas da boa administragao, comportamento ético, honesto e com a
pautada em principios éticos e lisura que convém a conducgao dos bens
valores morais. publicos, valorizando a cidadania e o
interesse coletivo, em detrimento do
comportamento individualista.
PUBLICIDADE Refere-se ao dever de divulgacdo | Deve-se favorecer a transparéncia na
oficial dos atos administrativos, execucdo da verba e no processo de
favorecendo a transparéncia e o prestacdo de contas, garantindo o acesso
acesso a informacao. a informacao, respeitadas as normas da
LGPD.
EFICIENCIA Impde a administracdo publica e Deve-se primar pela boa gestdo do
ao gestor a busca da celeridade, recurso, buscando a aquisicdo de
eficacia, economicidade, materiais e contratagdo de servicos de
efetividade e qualidade exigidas gualidade, com precos compativeis com o
dos servigos publicos, visando mercado, de forma célere, evitando-se a
cumprir as metas estabelecidas. ndo execuc¢ao do recurso.
ISONOMIA Assegura as pessoas Deve-se dar oportunidade a todos de

oportunidades iguais,
considerando suas condicdes
diferentes.

participar da concorréncia.
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Procedimentos prévios:

1. Priorizagao - As despesas realizadas devem estar de acordo com as finalidades do
programa e constar do Plano Anual de Atividades da Associacdao — PAA. Novas demandas
gue surjam apds a aprovacao do plano, devem ser priorizadas e registradas na ata de
retificacdo do PAA.

2. Definicdo das despesas objetivando o interesse coletivo da comunidade escolar e dos
CEUs.

3. Verificagdo da regularidade fiscal e idoneidade da empresa - Pode-se consultar asituagao
cadastral do CNPJ da empresa no site da Receita Federal, verificar sua reputagao em
sites especializados em avaliagdo de fornecedores e prestadores de servigos, bem como
consultar orientacOes, sites a serem evitados e o cadastro de Reclamacgbes
Fundamentadas divulgadas pelo PROCON.

4. A realizacdo da pesquisa prévia de precos sera detalhada no préximo artigo.
Informacgdes Adicionais

1. Para contratacdo de servigos relativos a conservacdao, manutencdo e reformas nos
prédios préprios municipais e aqueles cedidos a municipalidade onde estdo instaladas
as unidades educacionais deve-se observar a Instru¢gdo Normativa SME n2 28 de
14/09/2020. Em hipdtese de duvida, consultar o setor de engenharia da DRE;

2. Para realizacdo de servicos relativos a manutencdo, instalacdo e desinstalacdo de
infraestrutura e remanejamento de pontos de rede deve-se observar a Instrucdo
Normativa SME n2 28 de 14/09/2020. Em caso de duvida, consultar a TIC/DRE;

3. No caso de aquisicdo de materiais e servicos comumente fornecidos ou realizados pela
DRE/SME, é recomendavel consultar previamente a DRE para verificar se ha previsdo de
fornecimento do material ou contratacao do servico pretendido;

4. No caso de servigos que ndo exigem autorizacdo da SME, devem-se observar também as
exigéncias de seguranca. Por exemplo, se a realizagdo de um servico de reparo de
pintura exigir a instalacdo de andaime, é aconselhavel que seja realizada a consulta a
DRE/SME;

5. A pintura completa da area externa da Unidade Educacional e/ou CEU pode ser

entendida como alteracdo da fachada. Nesse caso é necessaria a consulta a DRE.

6. A aquisicdo de materiais e/ou a contratacdo de servicos que ndo constem da ata de
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prioridades do PAA, mas que sejam decorrentes de situacdes emergenciais/
inesperadas, sendo imprescindiveis para o restabelecimento das atividades da Unidade
Educacional ou do CEU, podem ser realizadas, desde que sejam observados os demais
procedimentos prévios como, por exemplo, a realizacdo de pesquisa de precos, a
verificagdo da regularidade da empresa/fornecedor, a consulta aos setores
competentes da DRE/SME quando for o caso, etc. Além disso, no prazo maximo de 20
dias corridos a contar da data da constatacdo do evento, deve-se dar ciéncia expressa
aos demais membros da Associacdo, via ata de ratificacdo do PAA, que deverd ser

apresentada na presta¢ao de contas.
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Art. 18. A pesquisa prévia de precos devera ser realizada junto ao maior nimero possivel de
fornecedores e/ou prestadores de servicos, sendo obrigatéria a apresentacdo de no minimo 03
(trés) orcamentos, a fim de evitar quaisquer favorecimentos e garantir a escolha da proposta
mais vantajosa para o erario, utilizando-se diferentes fontes, de forma a possibilitar que esta
reflita o real comportamento do mercado, podendo ser feita através de:

I. Consultas aos fornecedores e prestadores de servicos;

Il. Consultas pela internet;

[ll. Materiais como encartes, jornais, panfletos e revistas de estabelecimentos comerciais
nacionais elegalmente estabelecidos, se datados e com os dados do estabelecimento.

§ 1° Quando o valor do bem permanente a ser adquirido em loja fisica exceder um salario
minimo, para se ter uma referéncia dos precos praticados pelo mercado, além dos 03 (trés)
orcamentos previstos no caput, devera ser realizada pesquisa prévia na Internet e apresenta-la
na prestagdo de contas.

8§ 2° A despesa, cuja pesquisa de precos ndo for realizada com no minimo 03 (trés)
fornecedores e/ou prestadores de servicos, somente sera aceita se acompanhada de
justificativa circunstanciada que comprove a inviabilidade de atendimento dessa exigéncia.

§ 3° Nos casos de comprovada exclusividade ou especializagao técnica e mediante justificativa,
devera ser apresentado um comparativo entre os pre¢os praticados pelo fornecedor/prestador
exclusivo junto aoutras instituices publicas ou privadas, a fim de assegurar a razoabilidade da
oferta.

§ 4° Para fins de célculo do valor total do orcamento, deverdo ser considerados dispéndios,
como fretesndo assegurados gratuitamente pelo fornecedor, bem como impostos a pagar.

§ 5° Os bens, materiais e servigos or¢cados deverdo possuir as mesmas especificacdes de forma
a garantir a concorréncia justa.

§ 6° N&o serd admitida a apresentacdo de pesquisa de preco realizada por telefone.

§ 7° Constituirdo critérios para selecdo da proposta mais vantajosa, a oferta de materiais e bens
el/ou servigos de qualidade, com precos compativeis com os praticados no mercado, prazos e
condicdes de entrega ou execucao que atendam, tempestivamente, as necessidades prioritarias
das unidades educacionais, admitindo-se a escolha com base no menor preco global da
proposta nos casos em que tal opcao resulte em melhor aproveitamento dos recursos publicos.

A pesquisa prévia de precos deve ser realizada utilizando-se diferentes fontes,

podendoser através de:

' Consulta aos fornecedores | . L
; Consulta pela internet Materiais impressos
e prestadores de servico | | |

impressdo da pagina em pdf, Materiais impressos, tais
contendo nome e descri¢cao como encartes, jornais,
detalhada do bem ou panfletos e revistas de
servico, CPF/CNPJ do estabelecimentos comerciais
fornecedor, valor unitario e nacionais e legalmente

total do bem ou servico, estabelecidos, se datados e

Deverdo conter nome e
descricdo detalhada do bem
ou servigo, CPF/CNPI do
fornecedor, valor unitario e
total do bem ou servico,
endereco, telefone, periodo
data de emissdo e o com os dados do
respectivo link. estabelecimento.

de validade da proposta,
data e assinatura do
proponente.

Devem ser apresentadas no minimo trés pesquisas de preco para cada despesa,
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exceto noscasos de:

e Realizacdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens com valor superior a
um saldrio-minimo, em loja fisica.

o Nesse caso além dos trés orgamentos, deve-se apresentar também ao
menos uma pesquisa de preco realizada pela Internet, para se ter uma
referéncia dos precos praticados pelo mercado.

e Inviabilidade de obtencdo de trés orcamentos

o Quando ndo for possivel realizar o minimo de trés orcamentos, deve-se
apresentar junto com os orgamentos obtidos, justificativa circunstanciada que
comprove tal inviabilidade.

e Comprovada exclusividade ou especializa¢do técnica.

o Nesse caso, deve-se apresentar um comparativo entre o preco da
proposta apresentada a Associacdo pelo fornecedor/prestador exclusivo e os
precos praticados por ele junto a outras instituicdes publicas ou privadas, a
fim de assegurara razoabilidade da oferta.

Especificacbes técnicas: Os bens e materiais orgados devem possuir as mesmas

especificagbes técnicas, independente da marca. Por exemplo, para orgar cadeiras,

considerar as especificidades: com ou sem bracos, com ou sem rodas, giratéria ou fixa
etc. No caso de servicos, considerar dimensdes, quantidade, etc. Por exemplo: reparo
em 20 carteiras, pintura em “X” metros de muro.

Prego Global: Entende-se por preco global a forma de comparacdo de orcamentos
onde o preco global tem predominancia em relagdo aos precos por item. A adog¢ao do
menor preco global da proposta serd aceita quando esta resultar em melhor
aproveitamento dos recursos publicos.

Exemplo:

Orgcamento de materiais de papelaria:

ORCAMENTOS
Estabelecimento 1 Estabelecimento 2 Estabelecimento 3
Itens Quantidade | p,e
¢o Preco Preco
aitsreims) | 2P0 |whanemey| O |naiis ey [ FRIRR)
Item A 1000 3,00 3.000,00 3,20  3.200,00 4,00/ 4.000,00
Item B 500 10,00  5.000,00 9,50/ 4.750,00 12,00/ 6.000,00
Item C 2000 15,50 31.000,00 14,90 29.800,00 15,00 30.000,00
Total - - 39.000 -| 37.750,00 -| 40.000,00
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Se a aquisicdo for feita pelo menor prego por item, a Associacdo devera adquirir o item A do
estabelecimento 1 e os itens B e C do estabelecimento 2. No entanto, a Associagao podera

adquirir os trés itens no estabelecimento 2 pelo menor preco global da proposta.

Informacgoes Adicionais:

1. Devera ser evitada a realizacdo de pesquisas de precos com os mesmos fornecedores
e prestadores de servigos repetidamente.

2. Os orcamentos pela internet deverdao ser realizados em sites de empresas
legalmente estabelecidas, pertencentes ao mercado nacional de comércio eletronico
ou de fabricante de produtos e detentoras de boa credibilidade no seu ramo de
atuacdo, evitando-se a utilizacdo de sites ndo confidveis ou de intermediacdo de

vendas.

Art. 19. As notas fiscais de bens e servigcos devem ser emitidas exclusivamente em nome da
Associacdo e apresentar em sua discriminagdo o detalhamento individualizado do produto
adquirido ou do servico contratado, com o pre¢o unitario atribuido, contendo dimensées,
caracteristicas, marca, localizacdo do servico, dentre outras especificagdes.

Os documentos comprobatérios de despesas (notas fiscais, cupons fiscais, etc.) devem
obedecer as determinagdes do programa, além das normas fiscais especificas, com especial

atencao para:

¢ Raz3do Social do tomador/destinatario - Notas emitidas com raz3o social diferente

da Associacdo serdo rejeitadas.

¢ Detalhamento do produto adquirido ou do servico realizado — as descricdes devem
conter todas as informagdes possiveis relativas a despesa: caracteristicas, marca,
guantidade, dimensdes, preco unitdrio, localizacdo (no caso de servico), dentre outras

especificacOes.

Art. 21. A realizacé@o dos servicos e a entrega dos materiais e bens devera ser atestada,
assim que o produto for adquirido ou o servico realizado, pelo presidente da Diretoria
Executiva da Associacdo e por um membro do Conselho Fiscal.
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O “ateste” de realizagdo do servico e/ou recebimento dos materiais e bens devera ser
assinado pelo presidente da Diretoria Executiva da Associagdo e por um membro do
Conselho Fiscal, podendo ser através da aposicao de carimbo no verso da nota fisica ou em
documento apartado. Neste Ultimo caso, o ateste pode ser realizado no préprio processo
eletronico de prestacdo de contas, na sequencia da nota fiscal a que se referir, desde que

conste a assinatura de ambos os membros da Associagao.

Art. 22, E vedada a realizagio de pagamento antes da efetiva entrega de materiais e bens
adquiridos, da conclusdo dos servicos contratados e da emissdo do documento fiscal
comprobatério da despesa, exceto nos casos de:

I. Condi¢&o indispenséavel para obter o material e/ou o bem; e

Il. Pagamento de servigos cartorarios.

§ 1° Nos casos citados nos incisos acima, os documentos fornecidos no ato da aquisi¢do
e/ou contratacdo do servico, como boletos, prenotas, Pedidos de Venda — PDV, cupom
néo fiscal, ou outros, deverédo integrar a prestacéo de contas juntamente com a nota fiscal,
contendo ambos 0 mesmo favorecido.

§ 2° As aquisicbes previstas no inciso | deverdo ser realizadas em estabelecimento ou
plataforma idéneos, representar significativa economia de recursos, quando comparada
com demais formas de aquisicdo, e acompanhadas de indispensaveis cautelas que
assegurem o éxito da transacéo.

§ 3° No caso de aquisicBes realizadas pela internet, a comprovacdo da significativa
economia exigida no paragrafo anterior deve incluir fornecedores do mercado fisico.

As excecdes mencionadas nos incisos referem-se a:

e Condicdo indispensavel para obter o material e/ou o bem, enquadrando-se nesse
caso a necessidade de entrega do bem ou material pelo fornecedor e as aquisi¢cdes
pelainternet; e

e Registro de documentos (ata, estatuto, por exemplo), pois os Oficiais de Registro
(cartdrios) tem procedimentos préprios que inviabilizam o registro sem o devido

pagamento no ato da entrega dos documentos.

Informagdo Adicional

1. Quando as aquisicdes realizadas pela internet configurarem pagamento
antecipado, ou seja, os produtos adquiridos forem entregues apds o pagamento,
deve-se justificar a aquisicdo mediante comprovacao da economia decorrente

dessa forma de aquisicao. Como forma de comprovar essa economia, além dos
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trés orcamentos da internet, deve-se incluir pesquisa de pre¢o de ao menos um

fornecedor do mercado fisico.

Art. 23. E vedada a realizacdo de pagamento em que o favorecido ndo seja o mesmo
indicado no documento fiscal comprobatério da despesa, sendo obrigatério, no caso de
pagamento com cheque, que este seja nominativo ao fornecedor ou prestador de servigcos
cuja razao social constar na nota fiscal.

O pagamento das despesas deve ser feito exclusivamente ao fornecedor ou prestador de

servicos cuja razdo social constar na nota fiscal.

No caso de pagamento com cheque, este deve ser nominativo ao fornecedor ou prestador

de servicos que constar na nota fiscal.

Nas demais formas de pagamento, inclusive nos casos de aquisicdo pela internet, é
necessario ter especial atengdo, observando se a empresa para a qual serd feito o

pagamento é a mesma que emitird a nota fiscal.

Todas as despesas realizadas precisam ser apresentadas dentro do periodo estabelecido
para a prestacdo de contas. Recomenda-se atencdo especial para as notas de despesas
realizadas nos ultimos dias do periodo de realizacdo de despesas, pois se esquecidas, ndo

poderdo ser aceitas no periodo de prestacao de contas posterior.

Art. 25. A aquisicdo de materiais e bens e a contratacdo de servigos poderdo ser efetuadas
via comércio eletrbnico, devendo ser observadas as disposi¢cdes do Codigo de Defesa do
Consumidor, bem como instrugbes e normas similares emanadas de organismos
competentes para legislarem sobre a matéria.

Paragrafo Unico As pesquisas de precos deverdo ser realizadas em sites de empresas
legalmente estabelecidas, pertencentes ao mercado nacional de comércio eletrénico, ou de
fabricante de produtos, detentores de boa credibilidade no seu ramo de atuacdo, devendo
0s orgcamentos conter nome e descricdo do bem ou servico, CPF/CNPJ do fornecedor, valor
total do(s) bem(ns) ou servico(s) e data de emissao.

Para aquisicdo de materiais e bens e contratacdo de servicos via comércio eletrénico, além
das disposicoes do Codigo de Defesa do Consumidor, deve-se observar que os sitios
eletronicos tenham disponibilizado em local de destaque e de facil visualizacdo as

informacodes relativas ao nome empresarial, nimero de inscricdo no Cadastro Nacional de
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Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda,
enderecgo fisico e eletronico, e demais informagdes necessarias para sua localizagdao e

contato.

As pesquisas de preco apresentadas devem conter todos os itens citados no artigo. Essa
exigéncia visa dar maior transparéncia e credibilidade ao processo, sendo dever da

Associa¢do cumpri-la, podendo inclusive acrescentar informagdes que julgar convenientes.

A DRE, por sua vez, caso identifique a falta de um dos itens citados, deve orientar a

Associagdo e aprovar as contas com ressalvas.

Art. 26. Cabera a Associagdo tomar as medidas cabiveis junto ao fornecedor, prestador de
servico e/ou érgaos de protecdo ao consumidor quando 0s materiais, bens adquiridos ou
servicos contratados ndo forem entregues ou apresentarem irregularidade.

Paragrafo Unico. Apés findadas as providéncias, caso a Associa¢do ndo tenha tido éxito no
restabelecimento da mercadoria ou servico, a despesa deverd ser rejeitada e os valores
devolvidos aos cofres publicos.

Quando a aquisicdo de um bem ou material, ou a contratacdo de um servico resultar em:
e Produto ndo entregue
e Produto entregue com avaria
e Servico incompleto/ndo concluido

e Servico concluido “ndo a contento”

A Associacdo devera pleitear seus direitos junto ao fornecedor, prestador de servico e

6rgaos de protec¢do ao consumidor.

Esgotadas todas as possibilidades garantidas legalmente, sem conseguir regularizar a

situacdo, a Associacdo devera devolver os valores aos cofres publicos.
As vedacgOes quanto a utilizacdo dos recursos resumem-se em:

e Pagamento de pessoal e contratacdo de fornecedores e prestadores de servico:
o Ndo caracterizar vinculo empregaticio, no caso de pessoa fisica;
o Ndo ter vinculo familiar em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo

grau, com servidores pertencentes a Associa¢do ou a gestdo da Unidade Educacional.
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e Pagamento de servicos continuados de dgua, energia elétrica, telefone e outras

concessionarias;

e Aquisicdes e/ou contratacdo de servicos para os quais existam agbes especificas,
programas instituidos, contratos vigentes e/ou previsdo de fornecimento pela DRE e/ou
SME, exceto mediante autoriza¢do expressa e/ou criagcdo de acdo especifica da SME.
Enquadram-se nessa categoria de vedagao:

o Servigos de limpeza de caixa de dgua, corte de mato, poda de arvore, desinsetizagao,

dedetizagdo, desratizacdo e/ou descupinizagdo;

o Servigos de assessoria, consultoria e formacgdo para professores;

o Pagamentos para oficineiros e /ou ajuda de custo para voluntarios;

o Kit de material escolar;

o Produtos para a alimentacao escolar;

o Livros didaticos.

e Aquisicdo e/ou contratacdo de servicos para fins individuais, em detrimento do
coletivo:
o Pagamento de despesas com coquetéis, recepcoes, festas, flores, presentes,
prémios, troféus, medalhas e afins;
o Pagamento de passagens, didrias, inscricdo, transporte, alimentacdo e hospedagem

de participantes em cursos, congressos, seminarios e afins.

e Pagamentos indevidos relativos a tributos, taxas e tarifas bancarias:
o Pagamento de tributos federais, estaduais e municipais que incidam sobre servicos
contratados com outros recursos, que ndo os do Programa;
o Pagamento de multas e juros de qualquer natureza;
o Pagamentos de tarifas bancarias decorrentes de devolucbes de cheques, saldo

negativo e outras despesas ndo previstas no pacote de servigos contratado.

e Aquisicdo de bens de tecnologia da informagdo e comunicacdo que pressuponham a

utilizacdo da rede cabeada de internet. Caso haja demanda pela aquisicdo desses

bens, para evitar aquisicdes equivocadas que levem a devolucdo do recurso, deve-se

solicitar autorizacdo da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao



(COTIC) da SME, por intermédio do respectivo setor da DRE, encaminhando

informacgdes detalhadas do item que se deseja adquirir.
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CAP{TULO VIl — DA PRESTACAO DE CONTAS

Secdo | —Da apresentacdo da Prestacdo de Contas

Art. 29. As Associag6es deverdo prestar contas dos recursos recebidos a respectiva DRE,
utilizando os formularios gerados pelos sistemas de apoio disponibilizados pela SME, e de
acordo com os prazos definidos em normativa a ser publicada anualmente pela SME.

§ 1° A autoridade responsavel pela prestacéo de contas que inserir ou determinar a
insercdo de documentos ou declaragéo falsa ou diversa da que deveria ser inscrita, com o
fim de alterar a verdade sobre o fato, sera responsabilizada na forma da lei.

§ 2° As Associacdes deverdo manter os documentos originais relativos a prestacéo de
contas em boa guarda e de forma organizada, pelo prazo de dez anos, contados a partir da
publicacéo oficial da aprovacgéo da prestacéo de contas, disponibilizando-as sempre que
solicitado, a DRE, SME e 6rgéos de controle interno e externo do municipio de Séo Paulo.

Para a prestacdo de contas as Associacdes devem utilizar os formuldrios gerados pela
planilha Excel disponibilizada pela SME, e/ou pelo SIG-Escola, sistema da SME de apoio a
gestdo e prestacdo de contas do PTRF.

Como: via processo eletronico (SEl);

Prazo: As datas para a apresentacdo da prestacdo de contas serdo definidas em Portaria

Anual pela SME.

A guarda dos documentos fisicos originais da prestacdao de contas deve ocorrer conforme
estabelecido no artigo, ou seja, por dez anos. Havendo regulamentacdo da PMSP permitindo
a guarda digital dos referidos documentos e o descarte dos documentos fisicos, os arquivos

digitais também deverdo ser mantidos pelo prazo de 10 anos.
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Secao Il — Das Comissdes

Art. 33. A Comisséo de Acompanhamento da Execucédo do PTRF tem como objetivo verificar o
cumprimento da legislacdo do Programa nas respectivas Unidades Educacionais e Centros
Educacionais Unificados, em especial, quanto a guarda dos bens e dos documentos originais e a
realizacdo dos servicos, sendo suas atribuicdes:

. realizar, anualmente, visita técnica e inspecao in loco em pelo menos 10% das unidades
educacionais e CEUs da DRE;

Il. emitir relatério ao Diretor Regional de Educacédo apés cada visita técnica e inspecao para fins de
acompanhamento, orientacao e apontamento de regularizaces que se facam necessarias,
encaminhando-o também para a Comisséo de Prestacao de Contas do PTRF;

[ll. acompanhar o cumprimento das referidas regulariza¢gdes e prazos indicados pelo Diretor
Regional, quando for o caso; e

IV. emitir relatério consolidado das visitas técnicas e inspecdes realizadas, bem como das
regularizacdes apontadas e encaminha-lo anualmente no més de marco para a SME.

8§ 1° Para realizac¢éo da visita técnica e inspecéo in loco a Comisséo devera observar:
a) O prévio aviso a unidade a ser visitada, com no minimo 03 (trés) dias Uteis de antecedéncia;

b) A solicitacdo de acompanhamento de um representante da equipe gestora da unidade ou do
presidente da Associagdo, durante a visita;

¢) O conhecimento prévio da hormativa do Programa;

d) Informacdes relativas a aplicagdo dos recursos do Programa na unidade a ser visitada, com
relacéo aos bens adquiridos ou produzidos, servicos realizados e situagéo das Ultimas prestacfes
de contas analisadas.

8§ 2° Cabera a DRE a decisao sobre a forma de escolha das unidades a serem visitadas, exceto no
caso previsto no paragrafo 1° do artigo 39 desta Portaria.

§ 3° A Comissao de Prestacdo de Contas do PTRF podera indicar Associacdes para serem
visitadas e inspecionadas, cabendo a deciséo pela sua realizacdo a Comisséo a que se refere o
caput deste artigo.

Para acompanhamento da execuc¢ao do PTRF e andlise das prestacdes de contas deverao ser

constituidas duas comissoes no ambito das DREs:

1. Comissdao de Acompanhamento da Execuc¢dao do PTRF
Composicao: minimo de 03 (trés) membros, sendo recomendavel que ao menos 01 (um)
seja supervisor escolar;
Funcdo: acompanhar a execugao do PTRF nas UEs e CEUS, realizando visitas técnicas e

inspecdo in loco, a fim de verificar o cumprimento da legislagdao do Programa.
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O critério para escolha das unidades a serem visitadas deverda ser definido por cada DRE,
observando-se também o previsto no artigo 39, §12 da Portaria 6.634/2021 (omissdo da
prestagdo de contas).

O procedimento de realizacdo de visita técnica as unidades educacionais e CEUs envolve
diversas etapas que devem ser definidas por cada comissdo, levando em conta a
necessidade de:

e Criagao da Comissdo, com a devida publicagao;

e Estabelecimento do critério para escolha das unidades a serem visitadas;

¢ Definicdo da unidade a ser visitada e /ou elaboragdo de cronograma de visitas, (com
base em critério definido pela Comissdo ou por indicacdo da Comissdo de Prestagao
de Contas do PTRF);

e Abertura de processo especifico para cada visita técnica realizada;

e Comunicacdo a unidade a ser visitada, solicitando o acompanhamento de ao menos
um representante da unidade educacional/CEU;

e Periodo de preparacdo, ou seja, levantamento de Informacdes prévias conforme
previsto no paragrafo primeiro, alineas “c” e “d”.

e Efetivacdo da visita e inspecdo in loco;

e Emissdo de relatdrio, que devera ser assinado pelos membros da Comissdo que
realizaram a visita e pelo(s) representante(s) da unidade educacional/CEU que
acompanhou/acompanharam a visita;

e Apresentacdo do relatdrio ao Diretor Regional de Educacdo e a Comissao de Prestacao
de Contas do PTRF da DRE;

e Devolutiva do Diretor Regional de Educacao e da Comissdo de Prestacao de Contas do
PTRF, com pareceres, orientacdes, apontamentos, solicitagdes de regularizacao,
concessdo de prazos, e o que mais couber;

e Encaminhamento dos apontamentos a unidade educacional/CEU;

e Verificacdo do cumprimento dos apontamentos, quando for o caso;

e Conclusdo de processo.

Para o registro da visita, sugerimos o modelo de Relatério de Visita Técnica anexo deste

documento.

29



Art. 34. A Comissao de Prestacdo de Contas do PTRF tem como objetivos orientar as Associacdes
e fiscalizar a aplicacdo dos recursos, sendo suas atribuicdes:
I. providenciar os documentos necessarios para a efetivacdo do pagamento as Associacoes;
. orientar as Associacdes quanto a correta utilizagdo dos recursos e quanto a prestagéo de contas,
em conformidade com as normas e procedimentos do Programa;
[ll. analisar a prestacdo de contas, sob os aspectos de sua exatiddo aritmética e obediéncia a
legislacdo e emitir parecer conclusivo.
IV. dar conhecimento ao Diretor Regional de Educacdo do parecer técnico conclusivo referente as
prestacdes de contas das Associacdes, para publicacdo oficial e encaminhamento dos documentos
a SME.
V. informar a SME acerca das prestacdes de contas das Associacdes, em até 90 (noventa) dias
corridos ap6s o término do periodo de realizacéo da despesa, conforme estabelecido em normativa
a ser publicada anualmente pela SME, através de processo eletrdnico, contendo:
a) Demonstrativo da execuc¢do financeira e do acompanhamento das prestacdes de conta das
Associacdes;
b) Ata de parecer técnico conclusivo da Comissdo de Prestacdo de Contas do PTRF com a
consolidacdo da prestacéo de contas das Associacoes;
c) Copia da Guia DAMSP de devolugdo de recursos ao tesouro municipal, quando houver,
devidamente quitada;
d) Publicacao oficial do parecer técnico conclusivo da DRE referente a prestagdo de contas
das Associagdes

2. Comissao de Prestagdo de Contas do PTRF
Composicao: minimo 03 (trés) membros, sendo obrigatoriamente 01 (um) contador;
Funcdes: orientar as AssociacGes, fiscalizar a aplicacdo dos recursos, analisar as prestacdes
de contas, emitir parecer conclusivo (dando conhecimento sobre a decisdo ao Diretor
Regional de educacdo) e emitir relatdrio para envio a SME.
As orientacOes prestadas as Associacdes em reunides formativas devem ser sempre
registradas.
A DRE ndo presta contas a SME, mas deve apesentar relatdrios e informacbes sobre as
prestacdes de contas das associagdes.
Como: via processo eletronico (SEl);
Conteudo: documentos citados na portaria, utilizando-se os formularios gerados pela
planilha Excel ou pelo SIG-Escola;
Periodicidade: De acordo com os periodos de prestacdo de contas das Associacdes

Prazo: 90 dias apds a data final do periodo de realizacdo de despesas da Associacao.
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Secdo Il — Da analise das Prestacdes de Contas

Art. 36. A Comisséao de Prestacdo de Contas do PTRF, apds analise, deliberara sobre as
prestacdes de contas, sendo estas consideradas:

I. Aprovadas, quando demonstrarem o uso correto do recurso do Programa, conforme
diretrizes estabelecidas em sua legislagéo;

Il. Aprovadas com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de
natureza formal que néo resulte em dano ao erério;

Ill. Rejeitadas, quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:

a) omissdo no dever de prestar contas;

b) dano ao erério decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico;

c) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

d) omissédo de documentos e/ou entrega de documentos incompletos, impossibilitando a
correta verificacdo das contas.

8§ 1° Em caso de aprovacdo com ressalvas, a Comissdo dever4d enumerar as
recomendacgfes a serem observadas pela Associagdo no uso do recurso.

§ 2° A aprovacado com ressalva ndo se aplica a casos em que haja dano ao erério, indicios
de desfalque ou desvio de dinheiro e falta de documento comprobatério de despesa sem a
devida devolucéo do recurso.

As prestacOes de contas podem ser aprovadas, aprovadas com ressalvas ou rejeitadas.

A aprovac¢ao com ressalva devera ser utilizada quando a prestacao de contas da Associacao
apresentar alguma irregularidade formal, que ndo resulte em dano ao erario e/ou ndo
impeca a correta verificagdo das contas, como a falta de assinatura de um membro do
conselho fiscal no “ateste”, ou devolucdo de recurso por falta de documento fiscal, por
exemplo. Todas as irregularidades formais devem ser sanadas e, apds a regularizacdo a
prestacdo de contas deve ser aprovada com ressalva. Nesses casos os motivos devem ser
explicitados e as recomendacdes enumeradas nos documentos relativos a aprovacao das
contas, de forma que tanto a Associacdo, quanto a SME tenham conhecimento das
recomendacdes.

Destacamos ainda que esse tipo de aprovacdo ndo se aplica aos casos em que haja dano ao
erario, indicios de desfalque ou desvio de dinheiro e/ou falta de documento fiscal véalido de

comprovacao da despesa.

Para saneamento de eventual irregularidade/inadequacdo na prestacdo de contas, a
Comissdo podera solicitar a Associacdo a apresentacdo de justificativas e/ou documentos

complementares para analise.
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Art. 37. Constatada irregularidade formal na prestacdo de contas, a Comissdo de Prestacdo de
Contas do PTRF concedera prazo de até 15 (quinze) dias Uteis para a Associacdo sanar a
irregularidade, exceto quando esta for passivel de devolugéo de recurso, devendo nesse caso
observar o disposto no artigo 38 desta Portaria.

§ 1° Transcorrido o prazo mencionado no caput, sem que haja saneamento da irregularidade, a
Comisséao devera considerar as contas rejeitadas, notificar a Associacdo e comunicar o fato ao
setor responsavel pelo Programa na SME.

§ 2° Para a regularizacdo da Associacdo, esta devera apresentar a documentacao solicitada
para que a Comissdo possa concluir a analise das contas em questéo, deliberar quanto ao
restabelecimento da adimpléncia e comunicar o setor responsavel pelo Programa na SME.

Art. 38. Caso a Comisséo de Prestacdo de Contas do PTRF identifique uma despesa irregular,
passivel de devolucéo do recurso pela Associagdo, esta devera:
I. Comunicar a Associacao sobre a irregularidade constatada, indicando o motivo e o prazo
para a apresentacdo de justificativa;
Il. Analisar a justificativa apresentada e:

a) aprovar a despesa, caso a justificativa seja aceita, ou

b) indeferir a justificativa, notificar a Associagdo e emitir a guia DAMSP para a
devolucao do recurso, com a devida atualizacdo monetaria.
8§ 1° A Comissdo dever4, em ambos os casos previstos no inciso Il, emitir parecer
circunstanciado a fim de evidenciar os motivos de sua deciséo.
§ 2° Na hipétese de ndo ocorrer o pagamento da guia DAMSP pela Associagédo, a Comissao de
Prestacao de Contas do PTRF devera considerar as contas rejeitadas, notificar a Associagao e
adotar o procedimento de Analise Complementar das Contas, conforme previsto no artigo 47
desta Portaria

Os procedimentos relativos a analise das prestacdes de contas recebidas pelas DREs podem

ser entendidos através do fluxograma a seguir:
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Fluxograma 1: Fluxo da analise das prestacdes de contas recebidas pelas DREs

Prestacdo de Contas Recebida

Analise DRE
— —
Constatacdode Irregularidade Constatagdode Prest. Contas [——=| pC APROVADA
passivel de Devolucdo Irregularidadde formal Regular i

)

Prazo para justificativa

L o

Prazo pararegularizacéo
15 dias uteis

fd ey

Ndo atendido Atendido S

Justificativa Justificativa
rejeitada aceita
Emitir DAMSP
DAMSP ndo DAMSP quitada

quitada

PCREIEITADA

‘: _

ACC -2 Procedimento de Andlise Complementar das Contas

As devolugdes de recursos decorrentes de despesas irregulares deverao ser feitas

exclusivamente ao Tesouro Municipal, através de guia DAMSP.
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Art. 39. No caso de omisséo do dever de prestar contas, a Comissao de Prestacdo de Contas do PTRF
concedera prazo de até 10 (dez) dias Uteis para que a Associacdo cumpra a obrigacao.

§ 1° Caso a Associacdo ndo cumpra novamente a obrigacdo, a Comissao devera solicitar autorizacéo do
Diretor Regional para que seja realizada visita técnica na respectiva Unidade Educacional pela
Comissao de Acompanhamento da Execucao do PTRF no prazo de 10 (dez) dias Uteis e, com base nas
informacdes obtidas por meio da visita técnica, adotar um dos procedimentos a seguir:

a) excepcionalmente conceder novo prazo, de carater improrrogavel, para a regularizacdo da situacao,
sendo que, no caso de nao atendimento, a Comissdo devera adotar o procedimento mencionado na
alinea "b" deste artigo;

b) considerar as contas rejeitadas, notificar a Associacdo, recomendar a abertura de procedimento
administrativo disciplinar pela Diretoria Regional de Educacgédo, e emitir guia DAMSP para devolucdo ao
Tesouro Municipal dos valores repassados sobre os quais ndo tenha havido prestacdo de contas,
incluindo o saldo reprogramado e os rendimentos de aplicacéo financeira, se houver.

§ 2° Caso ndo haja a devolucdo prevista no paragrafo 1° deste artigo, a DRE deverd adotar o
procedimento de Andlise Complementar das Contas, conforme estabelecido no artigo 47 desta Portaria.

O fluxograma abaixo apresenta os procedimentos a serem adotados nos casos de omissado

da associagdo com relacao ao dever de prestar contas:

Fluxograma 2: Procedimentos a serem adotados em caso de omissdo no dever de prestar contas

PC nido entregue a DRE por omissdoda
gestdo atual da associagdo™

Conceder prazo para
apresentacdo (10 dias dteis)

e

I PC ndo apresentada I I PC apresentada I—'I ANALISAR I

I 3

Solicitar autorizagdo do Diretor Regional
para visita técnica (em 10 dias)

T

I Apos informacgdes da visita técnica I

I REJEITAR APC Ioul Conceder novo prazo I

5

‘ I PC ndo apresentada I I PC apresentada Ii

Procedimento disciplinar®*
Emissdo de DAMSP

| DAMSP n3o quitada || DAMSP quitada I—I

T

* Considerando-se o prazo previsto em Portaria anual da SME.

** A comissdao do PTRF apenas recomenda o procedimento disciplinar; ndo lhe compete a decisdo

sobre sua instauragdo.
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Art. 42. Para solicitar o restabelecimento do repasse, a Associacao inadimplente devera
apresentar a prestacdo de contas, nos termos do artigo 30, do periodo imediatamente
posterior ao do alvo do processo de Analise Complementar, até a data da solicitagcdo de
restabelecimento do repasse, acompanhado de justificativa circunstanciada a Comisséo de
Prestacéo de Contas do PTRF.

No caso de uma Associacdo cujas contas estdo rejeitadas, os repasses suspensos e com
processo de Analise Complementar das Contas em curso, é possivel solicitar a Comissdo de

Prestacdao de Contas do PTRF o restabelecimento do repasse, mediante apresentacao de:

1. Justificativa circunstanciada, (ou seja, pormenorizada, detalhada);

2. Substituicdo do responsavel legal pela Associacio e/ou dos demais membros
responsaveis pela irregularidade quando configurada a ma fé no exercicio das
atribuicdes; e

3. Prestacdo de contas abrangendo o periodo posterior ao do alvo do processo de
Andlise Complementar, ou seja, desde o primeiro dia posterior a data de
encerramento do periodo de realizacdo de despesa que esteja sendo analisado na

ACC, até a data da solicitacdo do estabelecimento.

Exemplo:
Periodo de realizacdo de despesa: 01/01/2022 a 30/04/2022
Apresentacdo da prestacdo de contas: 10/05/2022

Parecer conclusivo da Comissdo em 30/05/2022 apés anélise: rejeicdo das contas, instauragdo do

processo de Analise Complementar das Contas e suspensdo do repasse.

Para solicitar o restabelecimento do repasse: apresentar a justificativa e a prestagao de contas do

periodo de 01/05/2022 até a data da solicitacdo.
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Art. 44. A Associagdo que ndo puder apresentar a prestagdo de contas dos recursos financeiros
transferidos, por falha do presidente anterior, devera entrar em contato com o antigo presidente
solicitando a documentacédo pertinente a execucdo dos recursos e entdo proceder conforme
segue:

I. Se a documentacao for entregue ou localizada, elaborar e apresentar a prestacéo de contas;

Il. Se o presidente anterior ndo fornecer ou informar a localizagdo dos documentos, encaminhar
as devidas justificativas a Comisséo de Prestagdo de Contas do PTRF da DRE que tomara as
medidas cabiveis, conforme disposto no artigo 45 desta Portaria.

Quando a Associacdo ndo puder prestar contas por falha do presidente anterior, (ndo
localiza os documentos ou encontram-se incompletos, por exemplo), deve primeiramente e,

antes do prazo determinado em normativa da SME para apresentacdo dos documentos a

DRE, entrar em contato com o presidente anterior e solicitar a documentacdo pertinente.
Sendo atendida, elaborar a prestacdo de contas para apresentd-la no prazo. Caso ndo

obtenha éxito na solicitacdo dos documentos, apresentar a justificativa a DRE.

Art. 45. No caso citado no inciso Il do artigo 44, a Comissdo de Prestacdo de Contas devera
notificar o presidente anterior para que no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, realize a
prestacéo de contas de final de mandato para a Diretoria atual da Associagdo, conforme artigos
49 e 50 desta Portaria e entédo proceder conforme segue:

I. Se o presidente anterior realizar a prestacdo de contas de final de mandato, conceder se
necessario novo prazo a Associagado para que apresente a prestacdo de contas para analise.

Il. Se o presidente anterior ndo realizar a prestacdo de contas de final de mandato, recomendar
a abertura de procedimento administrativo disciplinar a Diretoria Regional de Educagéo e emitir
guia DAMSP para devolucéo dos valores devidos ao Tesouro Municipal.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja a devolugéo, a Comissao devera rejeitar a Prestacdo de Contas,
notificar a Associagcdo e solicitar a apresentacdo da documentacdo que tiver em posse para
viabilizar a adogdo do procedimento de Analise Complementar das Contas, conforme
estabelecido no artigo 47 desta Portaria.

Caso a Associacdo apresente justificativa para ndo apresentacdo da prestacdo de contas por
falha do presidente anterior, a Comissdo de prestacdao de contas seguira os procedimentos

conforme demonstrado no fluxograma a seguir:
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Fluxograma 3: Procedimentos a serem adotados em caso de omissdo no dever de prestar contas por

falha do presidente anterior

Recebimento de justificativa de ndo apresentacao
da PC por falha do presidente anterior

Notificar o antigo presidente*®

Solicitagdo atendida Solicitacdo ndo atendida
Conceder novo prazo paraa Procedimento disciplinar®*
Associagdo apresentar a PC Emissdo de DAMSP

DAMSP ndo quitada DAMSP quitada =

7

REJEITARAPC

7

Notificar a associagdo
Solicitar documentos***

*Nessa notificacdo devera ser solicitada a realizacdo da prestacdo de contas de final de mandato.

** A comissdo do PTRF apenas recomenda o procedimento disciplinar; ndo lhe compete a decisdo

sobre sua instauragdo. A DAMSP gerada serd encaminhada ao presidente anterior.

*** A Associacdo deve entregar os documentos que possuir, relativos ao periodo em questdo, ainda

gue incompletos.



ANEXO: Modelo de relatdrio de visita técnica

Programa de Transferéncia de Recursos Financeiros — PTRF
Comissdao de Acompanhamento da Execugao do PTRF

Relatoério de Visita Técnica

DRE: Cadigo Eol da UE:

Nome da Unidade Educacional:

Data:

Membros da Comissao presentes:

Nome RF Cargo

Responsaveis pelo acompanhamento da Comissao na Unidade Educacional:

Nome RF / CPF Cargo Membro da

Associagao

(S/N)

Periodo(s) analisado(s):

Ocorréncias verificadas:

Identificagdao de oportunidades de melhorias:

Observagoes e sugestoes:

Assinaturas:
(Quando assinado em meio fisico). O documento pode ser assinado no SEI.
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