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Apresentação

 Atendendo ao almejo dos Coordenadores 
Administrativos e Financeiros de algumas Coordenações 
Regionais de Educação, desenvolvemos um breve “passo a 
passo” dos procedimentos para elaboração de prestação de 
contas dos recursos estaduais a serem autuados no Sistema 
de Informações Eletrônico – SEI e encaminhados à CRE.
 
 Destacamos da necessidade de inserir ao processo 
somente os documentos listados, devendo apresentar os 
demais documentos de forma física ao Assessor Financeiro 
da CRE.

 Esperamos que o material seja útil e proveitoso e com 
isso, minimizarmos as devoluções de processos para 
conformidades.

 Agradecemos a colaboração e nos colocamos à 
disposição mais esclarecimentos que se fizerem necessários.

Equipe GPC/SEDUC.
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Passo 1

 Elaboração do ofício de encaminhamento da prestação 
de contas.
 
Ex.:

Ilma. Sra.
Prof. Aparecida de Fátima Gavioli Soares Pereira 
Secretaria de Estado da Educação
Goiânia - Go
 
 
 
Assunto: Prestação de Contas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
 
Senhora Secretária,
 
Servimo-nos do presente para encaminhar em anexo a Vossa 
Senhoria a prestação de contas do Conselho Escolar 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX CNPJ: Nº 00.000.000/0001-00, 
Portaria nº XXXX/20XX, conforme a ordem de pagamento 
creditada na conta no valor de R$ XXX.000,00 
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), rendimentos de XXX,XX 
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), totalizando um 
valor de R$ XXXXX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXX), os 
quais foram gastos  R$ XX.000,00 
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXX reais), sendo devolvido à 
SEDUC R$ XXX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente do Conselho Escolar
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Passo 2
 
 Anexar a Portaria de transferência de recursos e se for o 
caso, Portaria de reprogramação, reequilíbrio, 
complementação.

Passo 3
 
 Anexar a REX, destacando o nome do Conselho no 
documento.

Passo 4
 
 Recibo de devolução de recursos validado pela Gerência 
de Contabilidade, se houver devolução.

Ex.:
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Passo 5

 Ata de critério - Ata de Assembleia do Conselho Escolar 
definindo o planejamento de gastos, contendo no mínimo 10 
linhas.

Passo 6
 
 Termo de Referência, Justificativa de Dispensa de 
Licitação, Ratificação, Ordem de Serviço e/ou Ordem de 
Fornecimento, preenchidos corretamente e na ordem das 
notas fiscais dispostas no QDIA. (Modelos disponíveis em 
anexo)
Obs.: Não anexar no processo documento em branco ou 
modelo.

Passo 7

 Três cotações em papel timbrado da empresa.
Obs.: A relação de bens e materiais devem ser descritos 
fielmente nos três orçamentos.

Passo 8

 Verificação de Menor Preço, carimbado e assinado pelo 
Presidente do Conselho no rodapé da página.

Ex.:
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Passo 9

 Todos os campos do Quadro Demonstrativo de Itens 
Adquiridos-QDIA, devem ser preenchidos incluindo o saldo 
devolvido e valores de contrapartida, se houver.

Ex.: 

Passo 10

 As Notas Fiscais devem:

1. Conter o Nome do Programa e nº da Portaria, digitado 
na nota pelo prestador/fornecedor (não será mais permitido a 
descrição manuscrita/carimbada, após a emissão da nota);

2. Devem ser assinadas por extenso pelos três membros da 
Comissão de recebimento de bens, materiais e serviços:

3. Conter a discriminação de todos os bens adquiridos ou 
serviços prestados.

 Nome do Conselho, nome do Programa e nº da Portaria 
e recebimento contendo 1 carimbo com três assinaturas por 
extenso ou 1 para cada assinatura.
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Passo 11

 Portaria de nomeação da Comissão de Recebimento de 
Serviços e Materiais, devem conter CPF de cada membro.
Obs.: Os membros da Comissão deverão ser servidores 
efetivos, comissionados, contratados e lotados na Unidade 
Escolar.

Passo 12

 Extratos bancários de conta corrente e de rendimentos 
de aplicação financeira.

Passo 13

 Livro de conta corrente, rigorosamente preenchido com 
os recursos creditados, rendimentos, contrapartida, 
devoluções à SEDUC, datas e pagamentos das notas fiscais.



10

Passo 14

 O Documento de Arrecadação de Tributos Federais – 
DARF, deve ser emitido no nome do Conselho.
 Obs.: A sede/filial da empresa de prestação de serviços 
preferecialmente localizado no município/estado da Unidade 
Escolar.
 Não estão sujeitos ao recolhimento do DARF, dentre 
outros:
• Instalação/manutenção de: antena, poço artesiano, 
aparelhos de ar condicionado, refrigeração, esturturas de 
esquadrias metálicas;
• Elaboração de projeto da contrução civil; 
• Perfuração de poço artesiano;
• Locação de caçamba, máquinas, ferramentas, 
equipamentos ou de outros utensilios sem fornecimento de 
mão-de-obra;
• Serviços contábeis terceirizados.
 
 Estarão sujeitos ao recolhimento do DARF:
• Serviços de limpeza, dedetizaçao, conservação ou 
zeladoria;
• Construção civil, que envolvam a construção, a 
demolição, reforma ou o acréscimo de edificações ou de 
qualquer benfeitoria agregada ao solo ou ao subsolo ou obras 
complementares que se integrem a esse conjunto, tais como 
a reparação de jardins ou de passeios, a colocação de grades 
ou de instrumentos de recreação, e urbanização;
• Serviços contratados mediante cessão de mão-de-obra;
• Treinamento e ensino;
• Manutenção de instalações, de máquinas ou de 
equipamentos, quando indispensáveis ao seu funcionamento 
regular e permanente e desde que mantida equipe à 
disposição da contratante; 
• Demais informações, consultar a Instrução Normativa nº 
2110, 17 de outubro de 2022. 
(http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.a
ction?idAto=126687#2379545)
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Passo 15

 Termo de Doação e comprovação de tombamento no 
sistema de patrimônio – PMI e Bens Não Patrimoniaveis (bens 
adquiridos com recursos de capital e que não são tombados). 
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Passo 16

 Parecer do conselho fiscal assinado pelos 3 membros 
conselho.

 Obs.: Os membros da comissão de recebimento de 
materiais, bens e serviços não poderão fazer parte do 
Conselho Fiscal.

Informações importantes!
 Ressaltamos da necessidade do atendimento integral e 
exclusivo dos documentos descritos no Check List de cada 
programa, para serem anexados ao processo de prestação de 
contas que serão enviados para a GPC/SEDUC. Destacamos 
as especificidades dos programas a seguir:

Equipar:
• Fotos dos itens adquiridos.

Reformar:
• Fotos do antes e depois da reforma.

Jogos Estudantis:
• Apólice de seguro dos estudantes, com relação com 
nomes dos alunos;
• Contrato com a empresa que prestou o serviço.

Conectar:
• Pagamento de internet de 12 meses, mês a mês;
• Contrato firmado com a empresa que prestou o serviço 
de internet.

Sala AEE:
• Fotos do antes e depois da sala. 



13

Anexos

• Modelo de Termo de Referência:
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Anexos

• Justificativa da Dispensa:
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Anexos

• Ordem de Fornecimento:
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Anexos

• Ordem de Serviço:
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Anexos

• Livro de Conta Corrente:
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Anexos

• Quadro Demonstrativo de Itens Adquiridos - QDIA:
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Anexos

• Planilha de Pesquisa de Preços:
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Anexos

• Verificação de Menor Preço:

Anexos

• Termo de Doação
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Anexos

• Planilha de Bens Não Patrimoniáveis:
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Anexos

• Check List - processo SEI.: 202200006057117
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