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Prezados(as)

Para apoiar os municipios que aderiram ao Programa Capixaba de Fomento
a Implementac¢do das Escolas Municipais de Ensino Fundamental em Tempo
Integral - PROETI na Prestacdo de Contas 2025, a Assessoria do Regime de
Colaboracgdo da Educacdo em Tempo Integral com os Municipios (ARCTI), da
Secretaria de Estado da Educacdo do Espirito Santo, elaborou este Guia de
Orientacoes.

O documento reune as principais diretrizes sobre regramento, documentac¢do
necessdria e prazos para o envio da Prestacdo de Contas dos municipios com
adesdes aos editais 001/2021, 001/2022 e 001/2023. Além disso, traz
instrucdes detalhadas sobre o envio dos documentos por meio da
plataforma E-docs.
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01. ORIENTACOES ACERCA DA PRESTACAO DE
CONTAS DO PROETI 2025

EDITAL 001/2021

Para os municipios que possuem adesado ao Edital 001/2021, deve-se encaminhar a prestacdo de contas
referente ao exercicio financeiro de 2024 até o dia 30 de marco de 2025. Além disso, € necessario que
O municipio envie os planos de aplicacdo financeira das trés parcelas de recursos recebidas.
Independentemente de o municipio possuir uma ou mais parcelas na conta financeira em 2024, a
prestacdo de contas devera ser Unica para o Edital, abrangendo o exercicio de 2024, e destacando a
movimentacdo financeira registrada no periodo. O periodo a que se refere o exercicio financeiro de
2024 ¢ 01/01/2024 a 31/12/2024.

ATENGAO!
+ Se o municipio executou todo o recurso financeiro referente ao Edital 001/2021 disponivel
na conta, deixando o saldo zerado até 31/12/2024, deverd indicar no oficio de

encaminhamento a expresséo "Prestacdo de Contas FINAL".

Caso o municipio n&o tenha executado todo o recurso e tenha reprogramado valores para
execugdio em 2025, a prestacéo de contas deverd ser enviada como "Prestacéo de Contas
PARCIAL".

EDITAL 001/2022

Os municipios com adesao ao Edital 001/2022 devem enviar a prestacédo de contas referente a
execucao financeira do exercicio financeiro de 2024 até o dia 30 de marco de 2025. Além disso,
€ necessario que o municipio envie os planos de aplicacdo financeira das trés parcelas de
recursos recebidas. Independentemente de o municipio possuir uma ou mais parcelas na conta
financeira em 2024, a prestacdo de contas devera ser Unica para o Edital, abrangendo o exercicio
de 2024, e destacando a movimentacdo financeira registrada no periodo. O periodo a que se
refere o exercicio financeiro de 2024 é 01/01/2024 a 31/12/2024.

PARA NAO ESQUECER!

A prestacédo de contas dos editais 001/2021 e 001/2022 devem refletir o exercicio financeiro de
2024, ou seja, o periodo de 01/01/2024 a 31/12/2024. Os extratos bancarios devem contemplar
todos os meses do periodo. Toda a movimentacao financeira ocorrida neste periodo deve ser
comprovada através de documentacao.

ATENGAO!
e Para cada Edital em que o municipio possuir adesdo, deve-se enviar uma prestacéo de contas.

71N

« Néo se deve enviar prestacdes de contas separadas por parcelas, para cada edital o municipio

;

deve enviar apenas uma prestacéo de contas, independente de quantas parcelas estiverem na
conta.

« Se o municipio possuir adesdo a um edital, ir4 enviar apenas uma prestacéo de contas, se possuir
duas adesdes, serdio duas prestacdes de contas, se possuir trés adesdes, seréo trés prestacdes de
contas separadas.
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01. ORIENTACOES ACERCA DA PRESTACAO DE
CONTAS DO PROETI 2025

EDITAL 001/2023

Os municipios com adesdo ao Edital 001/2023 devem enviar a prestacdo de contas referente a
execucao financeira do exercicio financeiro de 2024 até o dia 30 de marco de 2025. Além disso, é
necessario que o municipio envie os planos de aplicacdo financeira das duas parcelas de recursos
recebidas. Independentemente de o municipio possuir uma ou mais parcelas na conta financeira em
2024, a prestacdo de contas deverd ser unica para o Edital, abrangendo o exercicio de 2024, e
destacando a movimentacé&o financeira registrada no periodo.

VAL AN

O periodo da prestacdo de contas do Edital 001/2023 ¢ do dia em que o recurso da primeira parcela

foi depositado na conta, até 31/12/2024.
Exemplo: O recurso da primeira parcela foi depositado em 11/11/2023, entéo a prestacéo de contas

deve levar em consideracéo o periodo de 11/11/2023 até 31/12/2024.

;

ATENGAO!

o Para cada Edital em que o municipio possuir adesdo, deve-se enviar uma prestacéo de contas.

« Néo se deve enviar prestacdes de contas separadas por parcelas, para cada edital o municipio
deve enviar apenas uma prestacdo de contas, independente de quantas parcelas estiverem na

/1N

;

conta.
Se o municipio possuir adesdo a um edital, ird enviar apenas uma prestacéo de contas, se possuir

duas adesdes, serdio duas prestacdes de contas, se possuir trés adesdes, seréo trés prestacdes de

contas separadas.

SebU - 2025

Prestagao de contas 2025




JPROETI L

GOVERNO DO ESTADD
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educagdo

02. LISTA DE DOCUMENTOS DA PRESTAQKO DE
CONTAS

DOCUMENTAGAO A SER ENVIADA NA PRESTAGCAO DE CONTAS

1 Oficio de encaminhamento ao Secretério de Estado da Educacdo acompanhado do(s) Plano(s) de
Aplicacdo aprovado(s) e vigente(s). Modelo disponivel em https://sedu.es.gov.br/proeti.

2 Demonstrativo  dos  pagamentos  efetuados (planilha deve ser baixada em
https://sedu.es.gov.br/proeti)

Conciliacdo bancéria (planilha deve ser baixada em https://sedu.es.gov.br/proeti). O mesmo
3 arquivo do demonstrativo, planilha com duas abas, uma com o demonstrativo e outra com a
conciliacdo bancéria.

4 Extratos bancérios da aplicacdo financeira.

5 Extratos bancarios da conta corrente.

No caso de obras de manutencédo, planilhas orcamentédrias com as medicdes realizadas no
periodo ao qual o relatdério se refere, acompanhadas de memdria de calculo, relatdrios

6 fotogréficos, relatdrios de visita técnica in loco e demais documentos utilizados pela fiscalizacédo
do municipio para medir os servicos executados.

7 Homologacao e adjudicacéo da licitagcdo.

Instrumento contratual, termo de referéncia e demais documentos relevantes para informar sobre
8 o processo de contratacdo do servico ou aquisicdo de bens necesséarios ao cumprimento do
objeto, conforme definido no Plano de Aplicacéo aprovado pela SEDU.

9 Cépia da 12 via da nota fiscal carimbada identificando o programa Proeti na nota, autenticada com
atesto do municipio.

10 Documentos referentes a folha de pagamento, vinculos e encargos sociais, no caso de despesa
de pessoal.
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03. DOCUMENTACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS - EXEMPLOS:

1.0FiC10 DE ENCAMINHAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE

Oficio n® xx/202x

Municipio, xx de janeiro de 2025
Ao Excelentissimo Senhor:
VITOR AMORIM DE ANGELOD

Secretario de Estado da Educagio

Assunto: Prestagao de contas do Programa Capixaba de Fomento a Implementagio
das Escolas Municipais de Ensino Fundamental em Tempo Integral — PROETI

Referéncia: Exarcicio 2024 - Edital 001/202X

Benhar Secretdrio,

Em atendimento ao disposto no Art. 3% do Decreto Regulamentar n® 4873-R, de 20 de setembra de
2021, que regulamenta o Frograma Capixaba de Fomenio 3 Implemenlagﬁu de Escolas Municipais
de Ensing Fundamenial em Tempo Intzgral - PROETI, instituido pela Lei n® 11.383, de 03 de
setembro de 2021, encaminho a Frestagdo de Contas do Recurso Recebido, contendo o5 anexos:

+  Plano(s) de}lplicagﬁ& Financeira;

+ Demonstrativo da Exscucdo da Receits e da Despesa e de Pagamentos Efetuados:
+ Extratos bancarios da conta corrente & das aplicagﬁes financeiras;

+ Homelogagdo e dispensa de licitacio;

+  Termos de referdéncia;

+ Planilhaz orgamentdrias, medigdes, mamdria de calculo, relatdrios fotograficos;
= Contratos:

+ Comprovantes de pagamentos;

« (Copia da 1* via das notas fiscais;

+ Documentos referentes a folha de pagamento;

+ Documentos comprobabdrios de execugdo com encargos sociais;

+  Conciliagio bancaria.

Atencigsamente,

NOME DO PREFEITO

Prefeito Municipal
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03. DOCUMENTACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS - EXEMPLOS:

2. DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO DA RECEITA
E DA DESPESA E PAGAMENTOS EFETUADOS

& PRESTACAQ DE CONTAS
GOVERNO DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO
i s SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

PROGRAMA CAPIXABA DE FOMENTO A IMPLEMENTAGAO DE ESCOLAS MUNICIPAIS DE ENSIHO FUNDAMENTAL EM TEMPO INTEGRAL - PROETI
DEMON STRATWVO DA EXECUCAD DA RECEITA E DE PAGAMENTOS EFETUADOS

BLOCO 1 - IDENTIFICACAD
e oy
PROGRAMA CAPRUALA DF FOMEMTO A& IO ERENTAGAD OF ESCOLAS MURSCIALS DE ENSIHO FUMDAMENTAL EM TEMPO INTEGRAL . PROETI | Fo
1 mecwa S . W s Comes . M iz 00 2.

PRENUTUONA MUNNOIRAL OF [:\m,—:‘:hx

o ERET— 1 EXT]

| (5]
BLOCO 2 - SINTESE DA EXECUCAD DA RECEITA E DA DESPESA [RS)
TE. Tk i | o FERT] =T o R (3 ey - T TSN G RRoet
s 3T == Ly TRy Ty
BLOCO 3 = PAGAMENTOS EFETUADOS
|t e e v s 11 Tipo e mevuan s soLimtan B R e I,:'.-\ -:'_'.:-:_ o mos
28, TOTAL
BLOCO 4 - AUTENTICACRD
= - =

Pégina 1de 1

ATENGAO! No demonstrativo, no BLOCO 3, campo 22 ("Tipo de servigos contratados"), a
descricdio da despesa deve estar alinhada com a nomenclatura utilizada nos planos de
aplicacédo financeira. Isso é essencial para garantir a correta identificagéo e comprovacéo
de que a despesa foi previamente prevista nos planos.

Sepu - 2025
Presta¢ao de Contas 2025




GOVERNO DO ESTADD
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Educagdo

03. DOCUMENTACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS - EXEMPLOS:

3. COPIAS DAS NOTAS FISCAIS LEGIVEIS RECIBADAS E
CARIMBADAS COM 0 NOME DO PROGRAMA COM OS
RESPECTIVOS ATESTES
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ATENGAO! As notas fiscais devem estar legiveis, devidamente carimbadas ou
identificadas com o nome do Programa PROETI. Além disso, é imprescindivel que
contenham a assinatura e o nome legivel da pessoa responsavel pelo recebimento.
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03. DOCUMENTACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS - EXEMPLOS:

4. COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE DESPESAS

COMPROVANTE
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5. COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS E
ENCARGOS SOCIAIS
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O4. ENVIO POR E-DOCS:

A prestacdo de contas do PROETI deve ser enviada via e-Docs, no caminho: "Grupos e Comissdes"
>"PROETI - Nome do Municipio".

Organizacéo dos Arquivos:

Cada prestacdo de contas deve ser enviada em um unico envio, independente da quantidade de
documentos, ou seja, no envio da Prestacdo de Contas, o0 municipio vai identificar a qual edital a
prestacdo de contas se refere, e vai anexar todos os documentos dessa prestacdo de contas.
As prestacBes de contas de diferentes editais devem ser enviadas separadamente, ou seja, um
envio para cada prestacdo de contas.
Para facilitar a andlise, recomenda-se ndo enviar um Unico arquivo, mas sim separar os documentos
por categorias, tais como:

« Oficio (assinado pelo Prefeito)

o Demonstrativo financeiro

« Notas fiscais (agrupadas em um unico arquivo PDF)

» Extratos bancarios

o Documentacao de licitacles, etc.
Seguir essa organizacdo contribui para maior clareza e agilidade no processo de andlise da
prestacdo de contas.

Quais serdo os Destinatarios?

* SUGLSTOLS ORGAD SITOR GRUPOS [ COMISSOLS SCRVIDOR CibADAD
- &Grupos e

Cominsles ¢ Contratos

B . I o comissoes

GOVES  SEDU - ESPIRITO SANTO SECRETARLA DE ESTADD DA EDUCACAD K

+ PROETI - AFOMS0 CLALDIC
+'.-' ET

+ PROETI - AGUIA 5::;-,I: ATE
e armocuaes &Escolher o seu

=+ PROETI - AN
+L-"!
+ PROET
+ PROETI - ATILIO VIVACOUA
= PROETI - BAIXO GUAND

+ PROETI - BARRA
+ PROETI - BOA ESPERANCS

+ PROETI - BOM JESUS DO NORTE

Selecionados:
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DUVIDAS SOBRE PRESTACAO DE
CONTAS DO PROETI?

Em caso de duvidas sobre a prestacdo de contas do Proeti, os canais abaixo foram
disponibilizados:

Assessoria do Proeti - ARCTI

E-mail: proeti@sedu.es.gov.br
Telefone: 27 3636-7848

Geréncia de Prestacdo de Contas
E-mail: gpc@sedu.es.gov.br
E-mail: spcc@sedu.es.gov.br
Telefone: 27 3636-7774/7772
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