
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

1. Nas ecolas sem CNPJ, como preencher a Ata Inicial? 

 No caso de escolas COM Conselho Escolar constituído e registrado em cartório, 

porém sem CPNJ, na Ata poderá constar o nome do Conselho Escolar e dos respectivos  

membros. Exemplo:  

 

 

 No caso de escolas SEM Conselho Escolar constituído, na Ata deverá constar o nome 

da escola e os membros da comunidade participantes da reunião. Exemplo:  

 

 

PROESC RESPONDE 

ESCOLAS SEM CNPJ 

Membros do 

Conselho 

Escolar 

Membros da 

escola e da 

Comunidade 



 

 

 

2. Escolas sem CNPJ devem pagar o valor referente ao Contrato de Prestação de Serviços 

Contábeis (contator)? 

Não. Nesse caso, as escolas não devem fazer o pagamento. 

 

3. Posso contratar pessoa física para prestação de serviços? 

Não. Somente serão aceitos contratos com Pessoa Jurídica.  

 

4. Como preencher a Pesquisa e a Consolidação de preços? 

Tanto na pesquisa de preço quanto na consolidação devem constar os dados da Secretaria 

Municipal de Educação. Exemplo: 

Pesquisa de preço:  

 

 

Consolidação de preço:  

 

 

 

Dados da 

Semed 

Dados da 

Semed 



 

 

 

5. Como preencher a Nota Fiscal? 

As Notas Fiscais de todas as  escolas sem CNPJ devem ser tiradas em nome da Secretaria 

Municipal de Educação. Conforme exemplo a seguir:  

  

 

 

 

Atenção: No campo Dados Adicionais (Informações Complementares) adicionar o 

nome da escola e do Programa. Exemplo:  

 

 

 

 

 

6. Como fazer o recolhimento do Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza/ISSQN? 

O ISSQN é um imposto obrigatório na contratação de serviços com pessoa jurídica. No caso 

de escolas sem CNPJ, o recolhimento desse imposto é feito por meio de Documento de 

Arrecadação Municipal – DAM.  Passos para emissão de DAM: 

1. Encaminhar Nota Fiscal de Serviço, via WhatsApp, para Maria de Nazaré Monteiro 

Normando (Chefe da Divisão de Execução Financeira e Orçamentária). Contato: (92) 98842 

– 1226 (WhatsApp corporativo) De 8h às 17h (segunda a sexta-feira). 

2. A guia será gerada e encaminhada via WhatsApp. 

3. Imprimir o documento e fazer o pagamento em caixa eletrônico do Banco do Brasil.  

 

 

 

7. Como solicitar tombamento de bens adquiridos via Proesc? 

Encaminhar memorando, via SIGED, à Subsecretaria de Infraestrutura e Logística (Divisão 

de Patrimônio Almoxarifado e Depósito – DPAD), com a solicitação de tombamento dos 

bens adquiridos e os seguintes documentos digitalizados: 

 Nota Fiscal do bem contendo o CNPJ da SEMED como compradora.  

 Recibo  

 Foto do bem adquirido (preferencialmente ao lado das embalagens originais e que esteja 

visível a especificação do produto:  modelo, cor, marca etc.) 

Após conferência dos documentos, a DPAD encaminhará solicitação à Secretaria Municipal 

Destinatário/Nome/Razão Social: Secretaria Municipal de Educação 

CNPJ: 04312674.0001/82 

End.: Av. Mário Ypiranga, 2358, Parque 10 de Novembro, Manaus – Am, 69055-010.  

Dados Adicionais (Informações Complementares): 

Escola Municipal Dalva Maria - PROESC 

Atenção: A guia e o comprovante de pagamento do DAM 

devem constar no processo de prestação de contas  



 

 

 

de Administração – SEMAD para que o bem seja incorporado a Semed.  

 

8. Quando o CNPJ da escola estiver pronto, o cartão PROESC será cancelado? 

Não. O cartão PROESC não perde a validade. Porém, caberá ao gestor da escola comunicar à 

coordenação do Programa sobre a emissão do CNPJ para atualização de status.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTATOS 

E-mail: proesc@semed.manaus.am.gov.br 

 Jussara Marques  - jussara.ribeiro@semed.manaus.am.gov.br 

 Ângela Amorim – angela.franco@semed.manaus.am.gov.br 

 Janismar Lacerda  - janismar.lacerda@semed.manaus.am.gov.br 

 Gildima Santos – gildima.santos@semed.manaus.am.gov.br 

 Alcione Deodato – alcione.souza@semed.manaus.am.gov.br 

 Lúcia Helena Coronel – lucia.coronel@semed.manaus.am.gov.br 

 Frida Frota – frida.souza@semed.manaus.am.gov.br 

mailto:proesc@semed.manaus.am.gov.br
mailto:jussara.ribeiro@semed.manaus.am.gov.br


 

 

 

 

 

ANEXO 

 
Exempo de NOTA FISCAL ELETRÔNICA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PREENCHER 

CONFORME 

DADOS DA SEMED 

  

  

Dados Adicionais: 

Preencher com o nome 

da Escola e o Programa 

- PROESC 

 


