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Por meio de convénio celebrado entre a Associacado de Pais e Mestres de cada
escola da rede publica estadual de S&do Paulo e a Fundacgao para o Desenvolvimento da
Educacao — FDE, é estabelecida uma parceria de forma a favorecer a atuacao integrada
de pais, professores e gestores publicos no aprimoramento do ensino.

Para tanto, sdo repassados as APMs recursos provenientes da Secretaria de
Estado da Educacao, de maneira a instrumentaliza-las na execugao de suas finalidades
institucionais.

Este Manual de Utilizagéo dos Recursos do Convénio FDE-APM tem a finalidade de
orientar as Associacdes de Pais e Mestres das escolas da rede publica do Estado de
Séo Paulo quanto a adequada utilizacéo e prestacéo de contas dos recursos recebidos,
em especial, aqueles regularmente destinados a manutencao preventiva e conservagao
do prédio escolar e seus equipamentos.

Assim, embora o Manual ndo substitua as instru¢cdes e comunicados relativos a
utilizacao dos recursos, esperamos que sirva como referéncia as acoes das APMs.

Fabio Bonini Simoes de Lima

Presidente da Fundacao para o Desenvolvimento da Educacao — FDE
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A Associagao de Pais e Mestres — APM é uma instituicao auxiliar da escola, criada
com a finalidade de colaborar no aprimoramento do processo educacional, na assisténcia
ao escolar e na integracao familia-escola-comunidade.

A APM é uma associagao civil, sem fins lucrativos, carater politico, racial ou religioso,
de natureza social e educativa.

Os principais objetivos da APM sao:

Colaborarcomadire¢ao do estabelecimento para atingir os objetivos educacionais
pretendidos pela escola.

Representar as aspira¢cées da comunidade e dos pais de alunos na escola.

Mobilizar os recursos humanos, materiais e financeiros da comunidade, para
auxiliar a escola, provendo condi¢des que permitam:

a) contribuir para a melhoria do ensino;

b) desenvolver atividades de assisténcia ao escolar, nas areas socioeconémica
e de saude;

c) contribuir para a conservagao e manutencdo do prédio, do equipamento e
das instalacoes;

d) programar atividades culturais e de lazer que envolvam a participacéo
conjunta dos pais, professores e alunos.

Colaborar na programacédo do uso do prédio da escola pela comunidade,
inclusive nos periodos ociosos, ampliando-se o conceito de escola como o lugar
exclusivo de ensino para ser um centro de atividades comunitarias.



e Favorecer 0 entrosamento entre pais e professores possibilitando:

a) aos pais, informacgdes relativas tanto aos objetivos educacionais, métodos e
processos de ensino, quanto ao aproveitamento escolar de seus filhos;

b) aos professores, maior visdo das condi¢ées ambientais dos alunos e de sua
vida no lar.

A APM, por ser pessoa juridica inscrita no CNPJ/MF (Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda), devera cumprir com todas as obrigagdes
fiscais e sociais previstas para esse tipo de entidade. Assim, deverdo ser seguidas
as orientacdes expedidas pela FDE, bem como as demais aplicaveis a pessoa
juridica e, especificamente, cumpridas as obrigacdes estatutarias decorrentes de
sua condicao de associacao sem fins lucrativos.

Dentre as obrigagdes sociais e fiscais as quais as APMs estao sujeitas anualmente,
destacamos:

* GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social
* DIRF — Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte

* RAIS — Relagao Anual de Informagdes Sociais

* DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais

* DIPJ — Declaragao de Informagdes Econdmico-fiscais da Pessoa Juridica.

Para a boa execug¢do das verbas recebidas pelas APMs, é imprescindivel um
planejamento correto, realista e bem orientado, dispondo de um documento que oriente
suas agoes durante o ano. Os gestores das APMs deveréo fazer um planejamento anual
das necessidades, despesas, disponibilidade financeira, obriga¢des fiscais e prioridades
da escola tendo em vista o melhor aproveitamento dos recursos disponibilizados pelo
Convénio FDE.



As APMs poderdo receber diversos repasses ao longo do ano, com
autorizagOes distintas, considerando as especificidades de cada repasse. A APM
recebera também instrucdes com todos os detalhes para o correto desembolso
e prestacéo de contas.

Os repasses sao feitos em razdo do Convénio firmado entre a FDE e a APM. Esses
repasses devem ser controlados separadamente, pois permitem gastos distintos, ou
seja, os repasses pelo Programa Escola da Familia ndo podem ser gastos com conserto
de carteiras escolares, por exemplo.

Assim, cada repasse requer:

* da FDE, a emissédo de uma instrugao respectiva, contendo orientagcbes gerais
sobre a aplicacdo dos recursos;

e da APM, o gasto conforme a instrugao;

* da APM, a correta prestacédo de contas.

Se os repasses forem Unicos, o saldo remanescente devera ser devolvido a
FDE. Se, como no caso de manutencdo e conservacao, forem periddicos, deverdao
ser gastos até o final do exercicio fiscal (Ultimo dia do ano), devendo o saldo
ser devolvido a FDE.

As APMs deverao manter depositados no Banco Nossa Caixa S.A., em conta de
aplicacao financeira de renda fixa lastreada por titulos do governo, os valores repassados
e ainda néo utilizados.

No capitulo seguinte ha instru¢cdes especificas sobre 0 uso de recursos de
manutencao e conservacao.



Os recursos destinados a conservacao e manutencao dos prédios e equipamentos
escolares sao estabelecidos no Plano Anual e aprovados pelo Conselho Estadual de
Educacdo com base no numero de alunos obtido no censo escolar. Esses recursos
sdo constantes ao longo do ano, sendo previstos, no minimo, trés repasses,
depositados sempre na conta-corrente da APM no Banco Nossa Caixa. A conservagao
e manutencao devera obedecer ao Manual de Manutenc¢ao e Conservagéo, incluido no
Guia de Servigcos do SEMPRE, produzido pela FDE.

H4, ainda, durante o 2° semestre de cada ano, o repasse da verba FNDE/MEC, que
pode ser utilizada para estas finalidades e outras, conforme instrucdes especificas.

Devido a sua natureza, os gastos de manutencdo e conservagdo devem ser
utilizados a medida da necessidade, dentro do periodo a que se refere o repasse.
Eventualmente, se ndo for utilizado todo o recurso, deve-se manter o controle do saldo
para uso em periodo futuro. E obrigatéria a utilizacdo de todos os recursos até 31/12 de
cada ano ou a devolugao dos saldos nao aplicados.

Os recursos poderao ser utilizados para a manutencao, conservacao do prédio escolar
€ seus equipamentos, inclusive a recuperacao desses equipamentos, de acordo com
instru¢des especificas que sdo encaminhadas a rede de ensino a cada repasse efetuado.

Podem ser adquiridas pecas para consertos de equipamentos desde que sejam
utilizadas para substituicao e que nao alterem sua configuragao original. Valores acima
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de R$ 200,00 (duzentos reais) devem ser justificados por meio de oficio enviado anexo
a Prestacéo de Contas.

Sempre que houver necessidade de conserto/recuperacao de bens permanentes, é
imprescindivel a indicacdo do numero do patrimdnio no corpo da Nota Fiscal.

Para a recuperacao de mobiliario escolar existe um programa especifico, que nao
onera a APM. Para mais informagdes, a Diretoria de Ensino deve ser consultada.

Ressalte-se também a necessidade de a APM fazer uma adequada programacéao
para recuperagado de seus equipamentos, tendo em vista o fato de poder utilizar no
2° semestre a verba do PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola, repassada pelo
FNDE/MEC.

No Portal da FDE na internet pode ser obtido o texto “Roteiro para Conservagao
de Edificios Escolares”, documento que orienta a manutencao fisica dos prédios
escolares. Para fazer o download desse texto, acesse www.fde.sp.gov.br,
clique no link “Servigcos de Qualidade” e, em seguida, no link do Roteiro.

Os recursos repassados também poderao ser utilizados com:

e Despesas com registro do Estatuto e atas da APM em cartdrio (inclusive os re-
conhecimentos de firma necessarios para este fim);

e Confeccao de carimbo do CNPJ da APM,;

* Despesas decorrentes da constituicao de APMs novas.

* Recomendamos que as prioridades de gastos sejam amplamente discutidas com
a comunidade escolar e, apos definidas e aprovadas, seja lavrada a respectiva
Ata de reunidao da APM contendo as decisdes.

* As empresas contratadas para a realizagao dos servigcos deverao ser idéneas,
tecnicamente qualificadas, e seus funcionarios deverdao usar equipamentos
de protecao individual.

e Alguns servicos, como controle de vetores e pragas urbanas, por exemplo,
exigem que a empresa possua Licenca de Funcionamento especifica, expedida
por autoridade competente do Estado ou Municipio. A APM deve exigir copia
desse documento antes da contratacdo do servico.
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A verba de “Manutencdo do Prédio e Equipamentos Escolares” ndo pode ser
utilizada, entre outros itens, para:

Execucdo de obras que impliquem alteracdo da area construida, como
ampliacoes;

Adequacdes e construgdes de ambientes ou dependéncias, bem como outras que
necessitem de avaliagao técnica e aprovacao da Geréncia de Obras da FDE;

Aquisicéo de divisorias ou materiais para sua confecgao;
Instalacao de portdes eletrdnicos ou automatizagéo de portoes;
Aquisicao de material de limpeza e higiene pessoal;

Aquisicao de materiais de consumo e suprimentos de informatica (papel, cartucho
de tinta, téner, cilindro de impressao, revelador, CDs, DVDs, disquetes, etc.);

Recarga de gas;

Aquisicao de qualquer tipo de equipamento ou material permanente;
Contratos de manutencao permanente, leasing, loca¢ao;

Aquisicao de seguros;

Laudos, pericias técnicas e visitas técnicas (tarifas para servicos em domicilio);
Despesas com autenticacdo de documentos;

Registro de contratos e licengas de funcionamento;

Tarifas bancarias e juros bancarios;

Aquisicao de materiais de escritorio, impressos e formularios;

Aquisicao de materiais didaticos;

Despesas com xerox e plastificacdo de documentos;

Despesas de juros, multas e atualizacdo monetaria por atraso de pagamentos;

Confeccéao de carimbos (exceto carimbo do CNPJ da APM).

Esse item so deve ser utilizado pelas APMs que recebem recursos especificos para
a prestacéo de servigos determinados.

Em qualquer caso, as APMs ndo poderao contratar pessoas juridicas ou pessoas
fisicas para a execucgao de atividades préprias de servidores concursados.
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Antes da aquisicao de qualquer mercadoria ou contratagao de servigos, € obrigatério
consultar o cadastro das empresas, verificando seus status na Secretaria da Receita
Federal do Brasil e no SINTEGRA. Mais detalhes sdo dados nas instru¢gdes que constam
no Sistema GDAE (Agenda de Eventos Financeiros). As consultas devem ser realizadas
nos seguintes sites da internet:

e SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL (www.receita.fazenda.gov.br): (no caso
de aquisicao de mercadorias ou servigos)

e SINTEGRA (www.sintegra.gov.br): (apenas no caso de aquisicao de mercadorias)

* Apds a consulta, imprimir o Cartdo do CNPJ e junta-lo a Nota Fiscal da empresa
correspondente, na Prestacdo de Contas.

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas na
Prestacao de Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Precos, de
acordo com exigéncia do Decreto n® 34.350, de 11/12/1991 e sistematica de digitacédo
do Sistema GDAE.

Chamamos a atencao para determinac¢éo do Tribunal de Contas do Estado, no sentido
de que as aquisicbes sempre devem ser efetuadas das empresas que oferecem
0 menor preco unitario de cada item, e ndo daquela que oferecer o menor pregco
global apresentado na planilha. Assim, para a mesma Pesquisa Prévia de Pregos podera
haver mais de um fornecedor para aquisi¢cao dos itens pesquisados.

Lembramos que, por se tratar de recursos publicos, todas as compras ou contratacéo
de servicos com verbas repassadas pela FDE estao sujeitas as disposi¢cdes contidas na
Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteragdes (lei de Licitagcdo e Contratos).
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Notas Fiscais e pagamento as empresas

As Notas Fiscais apresentadas nas Presta¢cées de Contas devem ser originais,
primeiras vias e emitidas em nome e com o CNPJ da APM da escola, constando
detalhadamente o material adquirido ou o servico prestado. Nao podem conter
nenhum tipo de rasura, emenda ou ressalva.
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Devem trazer no rodapé ou na lateral direita os dados da grafica que imprimiu o
talonario (nome, endereco, CNPJ, Inscricdo Estadual e CCM), data e quantidade da
impressao, o numero de ordem da primeira e da ultima Nota Impressa e 0 numero
da AIDF — Autorizacao de Impressao de Documentos Fiscais.
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Deve trazer também o numero do CNPJ da empresa emitente, impresso ti-
pograficamente.

Se nao constar o numero do CNPJ, vindo com o numero do CPF do emitente,
trata-se de documento de pessoa fisica e, nesse caso, deve ser observada a legislagéo
que regula a contratacdo de profissionais autbnomos.

E necessario verificar na Instrucao especifica se a verba repassada permite a
contratacao de pessoas fisicas (profissionais autbnomos).

Nas aquisi¢des de produtos/mercadorias, todas as empresas séo obrigadas a emissao
de Nota Fiscal de Venda. Quando se tratar da realizacéo de servigcos, as empresas sao
obrigadas a emissao de Nota Fiscal de Servicos.

Empresas prestadoras de servigos estabelecidas em alguns municipios poderao entregar
Notas Fiscais Eletronicas de Servigos (NF-e), em substituicdo a Nota Fiscal convencional.

S6 sdo permitidas Cartas de Correcdo de Notas Fiscais quando houver
necessidade de regularizar a descricao do produto ou do servigo prestado, conforme
instrugdes no GDAE.

As Notas Fiscais nao tém valor como recibo de quitagéo da transagédo comercial,
servindo apenas como suporte fiscal da circulacdo da mercadoria e/ou da execug¢éo
do servico. Portanto, devem ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicdo de
carimbo de recebimento, autenticagcdo mecénica ou recibo, informando que o valor foi
devidamente pago

As APMs s6 devem pagar as empresas mediante a prestacdo de sua Nota Fiscal,
apos a aquisicdo da mercadoria ou prestacao total do servigo.

As Notas Fiscais de Servico devem ser examinadas cuidadosamente, para verificar
possivel necessidade de retencédo de impostos na fonte. Nesses casos, apds apurar 0s
impostos a serem retidos, deve-se pagar ao prestador do servigo apenas o valor liquido,
ou seja, o valor total da Nota Fiscal de Servigo descontados os impostos retidos.

Posteriormente, a APM deve providenciar a emissao das guias dos impostos retidos
e recolhé-los na rede bancaria.
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Todas as operagcdes de pagamento devem ser obrigatoriamente feitas
por meio de cheque da conta-corrente do Convénio FDE/APM, cruzado
e emitido nominalmente a cada favorecido.

Nao sao permitidos saques em dinheiro para realizacdo de qualquer pagamento ou
recolhimento de impostos.

Informar, no corpo de cada Nota Fiscal e Guia de Recolhimento, o numero
do cheque emitido para o seu pagamento, para que possa ser conciliado com o débito
no extrato bancario da conta-corrente especifica do Convénio.

Se a APM optar por pagar boletos bancarios e guias de impostos retidos na fonte
pela internet, o comprovante de quitacdo sempre devera apresentar débito
na conta-corrente da APM, especifica do Convénio.

Nas Prestacdes de Contas nao serao aceitas guias de recolhimento quitadas pela
internet, cujo débito ndo tenha ocorrido na conta-corrente especifica do Convénio.

Esse item é de especial importancia na administracdao dos recursos das APMs, que
tém a responsabilidade legal de efetuar as reten¢des sob pena de incidir em infragcdes
tributarias ou previdenciarias. Remetemos essa leitura para as instrugdes especificas
que constam no Sistema GDAE, sobretudo o Roteiro para Retencdo de Impostos na
Fonte, detalhando o tipo de imposto a ser retido em cada caso e a forma de retencéo.

A “Agenda de Eventos Financeiros” da APM no Sistema GDAE (12 tela apds serem
inseridos login e senha e selecionado o Médulo Financeiro) € uma importante fonte
de informacdes dos repasses efetuados pela FDE, bem como onde podem ser lidos
e impressos os textos com Instru¢des e Comunicados de interesse da APM emitidos
e distribuidos a rede de ensino a partir de 2008, além do acesso a cada Prestacao de
Contas.

Esse sistema permite:

e Consulta de repasses efetuados
e Consulta de Instrugdes e Comunicados

* Consulta do status e saldo financeiro das prestagdes de contas
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Deverdao ser apresentados, obrigatoriamente, os seguintes documentos nas
prestacdes de contas:

1.

Relatério de Prestacdo de Contas, devidamente datado, com nome do(a)
Diretor(a) da Escola, nome e assinatura dos Diretores Executivo e Financeiro da
APM, impresso via Sistema GDAE;

Notas Fiscais originais (12 via), comprovando os gastos, em nome e com o
CNPJ da APM, devidamente quitadas, acompanhadas de coépia do cartdao do
CNPJ da empresa e da pagina do Sintegra, bem como de eventuais originais das
guias quitadas de impostos retidos na fonte, recolhidos pela APM;

Pesquisa Prévia de Precos com no minimo trés cotagdes de precos relativos
as aquisicdes de materiais e prestagao de servigos. Atencao: se a Nota Fiscal
lancada for discriminada por item, a Pesquisa (também por item) deve ser
impressa diretamente pelo Sistema GDAE antes de concluir a prestacdo de
contas. Se a Nota Fiscal for langada pelo valor global, a APM devera elaborar
planilha no modelo em Excel, digitando todos os valores pesquisados, para
enviar a FDE;
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4. Conciliacdo bancaria do periodo, emitida no modelo da planilha em Excel (se
for o caso);

5. Extrato bancario do periodo de utilizagdo da verba, demonstrando os depdsitos
dos recursos repassados e a compensacao de todos os cheques emitidos para
0 pagamento das despesas (copia);

6. Recibo de depdsito do valor devolvido a FDE, quando for o caso;

7. Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e
assinatura dos Conselheiros Fiscais, aprovando as aquisicoes de mercadorias
e a execucao de servicos pagos com a verba durante o periodo. A auséncia
deste documento acarreta a reprovacao total da Prestacéo de Contas.

Antes do encaminhamento da Prestagéo de Contas a Diretoria de Ensino, é necessario
checar se todos os documentos acima foram atendidos, pois a auséncia de qualquer um
deles acarretara a devolugcao da Prestacao de Contas para regularizacao, atrasando o
processo de conferéncia/analise e prejudicando a APM, a escola e os alunos.

Nao se deve encaminhar documentos originais de prestacdo de contas em outros
expedientes que nao sejam especificos para sua analise (por exemplo: em expedientes
de resposta a cobrancgas). Devem ser encaminhados seguindo rigorosamente as
orientacdes contidas nos textos com Instrucdes, exceto se houver determinacao expressa
em contrario do Departamento de Relagcdes com a APM (DRA), da FDE.

A APM é a responsavel legal pela guarda e arquivo de todos seus documentos
originais de prestacao de contas, pelo prazo que consta no Convénio celebrado com
a FDE.

Para o encaminhamento dos documentos da Prestagdo de Contas a Diretoria de
Ensino, os mesmos deverao ser anexados na seguinte ordem, com o objetivo de facilitar
o controle do que é encaminhado e sua analise:

* Relatdrio de Prestacao de Contas;

¢ Nota Fiscal;

e (Cartdo do CNPJ da empresa que forneceu a NF;
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e Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF (se for o
caso);

* Guias de recolhimento originais e quitadas dos impostos incidentes sobre a Nota
Fiscal acima (se for o caso);

* Pesquisa Prévia de Precos correspondentes as aquisicbes das mercadorias ou
servigos indicados na Nota Fiscal;

e Extrato bancario;
* Recibo de depdsito (se for o caso);
e Parecer do Conselho Fiscal da APM.

Todas as folhas incluidas nas Prestacdes de Contas deverdo ser numeradas se-
guencialmente de forma legivel, de preferéncia no lado superior direito, sendo que o
Parecer do Conselho Fiscal sempre devera receber o ultimo namero.

Todas as Prestagcbes de Contas devem ser langadas no Sistema GDAE
— Modulo Financeiro, registrando os pagamentos realizados e os recolhimentos de
impostos no periodo.

Os lancamentos devem obedecer as orientacdes dadas para essa atividade nas
instrucdes da FDE para que a Prestacao de Contas seja concluida corretamente.

E recomendavel ndo deixar essa tarefa para os Ultimos dias do prazo estabelecido,
pois o Sistema GDAE pode ficar sobrecarregado, dificultando o trabalho.

Ao receber de volta suas Prestacdes de Contas, depois de analisadas pela FDE,
a APM deve consultar o status delas no Sistema GDAE para verificar se ha alguma
providéncia a ser tomada.

Os documentos aceitos como comprovagao dos gastos receberdo um carimbo com
os dizeres “Verificado FDE-APM”. Aqueles que ndo contiverem esse carimbo foram
glosados, ou seja, apontadas incorre¢cdes que deverdo ser, em certos casos, retificadas
pelas APMs. Nos casos em que a retificacdo néo for possivel, os recursos deverao ser
devolvidos a FDE.
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As Prestacbes de Contas poderao apresentar os seguintes status no Sistema
GDAE — Mddulo Financeiro:
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Em Cadastramento: indica que o prazo para a concluséo dos langamentos da
Prestacao de Contas no Sistema GDAE ainda nao esta esgotado, de acordo
com a Instrucdo encaminhada;

Atrasada: indica que, esgotado o prazo para a atualizagao da verba e langamento
das despesas, a Prestacao de Contas ainda nao foi concluida no Sistema GDAE.
Essa situagcao pode impedir a APM de receber futuros repasses;

Aguardando Avaliagado: indica que a APM concluiu a Prestagdo de Contas no
Sistema GDAE. A documentagcao pode estar na FDE para ser analisada ou
ainda na APM, na Diretoria de Ensino ou Coordenadoria de Ensino, para ser
encaminhada a FDE;

Aprovada: indica que os documentos enviados para conferéncia e analise foram
verificados e todos considerados aprovados. A Prestacdo de Contas ndao pode
mais ser alterada;

Parcialmente Aprovada: este status s6 ocorre quando for Prestacéo de Contas
do 192 e 2° periodos da verba de Manutencao do Prédio/Prestacédo de Servicos



e indica que a Prestacdao de Contas foi aprovada com ressalvas, com glosa
de algum item que podera ou ndo ser corrigido e reapresentado no proximo
periodo. A Prestacdo de Contas ndo pode mais ser alterada Esse status também
permanece inalterado, para manter o histérico das avalia¢oes;

* Reprovada: indica que, avaliada pela FDE, a Prestacdo de Contas teve um ou
mais itens glosados. Deve ser refeita com as devidas corregdes, concluida
novamente e encaminhada a FDE para nova andlise. O status Reprovada pode
impedir a APM de receber futuros repasses.
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Para verificar o motivo da glosa de documentos que levou a reprovagéo da

Prestacdo de Contas (ou aprovacao parcial), a mesma devera ser verificada no Sistema
GDAE e, na tela “Lista de Lancamentos de Prestacao de Contas”, verifique os itens

que

foram glosados.

Toda indicacao de item glosado trard, em seguida, um langamento automatico do

Retorno da Glosa, que corresponde a devolugdo do valor apontado para o saldo da
prestacao de contas.
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Se nado houver possibilidade de solugcédo para regularizar o item glosado, o valor
correspondente devera ser devolvido a FDE, de acordo com orientagdes contidas no
item Devolucao de verba, deste documento.

Quando a APM enviar Prestagcdes de Contas a FDE para reavaliacao, néao é
necessario encaminhar os documentos ja aceitos e aprovados. Basta encaminhar
apenas as Notas Fiscais relancadas e outros documentos solicitados (Pesquisa
Prévia de Precos, guias de recolhimento de impostos, copia do extrato bancario,
etc.), acompanhadas do novo Relatério de Prestacdo de Contas devidamente
assinado e com status “Aguardando Avaliagcao”.

Quando ocorrer a necessidade de ser efetuada qualquer devolugao de valor, relativa
a recursos repassados e nao gastos ou de valores glosados, deve ser providenciado
um depdsito identificado na conta “C” da FDE, abaixo indicada, no Banco Nossa Caixa:

Agéncia 1355-2 - PAB-FDE
Conta n?2 13-000100-5

Para isso, € necessario se dirigir a qualquer agéncia desse banco e, no guiché
do caixa, informar:

1. Nome da APM

2. Numero do CNPJ da APM
3. Valor do depésito
4

Descricdo do depésito: “DEVOLUCAO VERBA MANUTENCAO/2009” (por
exemplo)

Deve ser efetuado um depdsito especifico para cada verba.

As informacdes acima devem constar no Recibo de Depdsito fornecido pelo banco
a APM.

O valor depositado devera ser lancado imediatamente no Sistema GDAE -
Mddulo Financeiro, acessando a tela Lista de Langamento de Prestacdo de Contas,
regularizando o saldo.
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No dia seguinte ao depdsito, a FDE recebera um relatério do Banco Nossa Caixa S/A,
com as informagbes contidas nos depdsitos, que deverdo ser compativeis com 0s
lancamentos do Sistema GDAE. Assim, € possivel conciliar a entrada do recurso
na conta da FDE com o lancamento no Sistema GDAE, identificando a APM
depositante e contabilizando o recurso corretamente na verba de origem.

Caso o depédsito e o lancamento do Sistema GDAE ndo sejam efetuados
de acordo com estas orientacdes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia
e analise de sua Presta¢do de Contas até que a situacdo seja devidamente elucidada.

Depois do langamento do depdsito no Sistema GDAE, € necessario concluir a
Prestacdo de Contas e encaminhar os documentos ainda ndo aprovados para
conferéncia e analise da FDE, juntamente com o Relatério de Prestacdo de Contas
devidamente assinado e com status de “Aguardando Avaliagcao”.

A conta-corrente do Convénio FDE/APM mantida no Banco Nossa Caixa
é exclusiva para recebimento de recursos repassados pela FDE e pagamento
das despesas do Convénio, autorizadas em Instru¢des especificas.

N&ao é permitido receber nessa conta-corrente depdsitos de outras origens, exceto
aqueles de recursos préprios da APM, para cobrir eventuais diferencas em despesas
com valor superior ao repassado pela FDE ou depésito para cobrir débitos de tarifas
bancarias nao autorizadas pelo Convénio.

Nao sao permitidos saques em dinheiro da conta-corrente do Convénio FDE/
APM para realizar qualquer pagamento ou recolhimento de impostos.

Recursos préprios da APM, de outros convénios ou outras finalidades devem ser
movimentados e controlados em contas bancarias separadas.

Salientamos que a conta-corrente do Convénio FDE/APM néao esta isenta da
cobranca de todas as tarifas bancarias, sendo que tais débitos devem ser suportados
com recursos proprios da APM.

Na hipotese de ser determinada a municipalizacdo, desativacdo ou extincédo
da unidade escolar, a APM deve prestar contas imediatamente de todas as verbas
pendentes.
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Somente apds a aprovacao de todas as prestacdes de contas da APM, nao
restando nenhuma pendéncia, podera ser emitido o Termo de Denuncia do Convénio,
que devera ser assinado pelas diretorias da FDE e da APM, dando por encerradas

as obrigacdes legais entre as partes.

Ocorrendo algum dos eventos acima, a FDE também devera ser comunicada
imediatamente, para que nao sejam repassados novos recursos a APM em questéao.
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Com relagéo a este item, vale considerar um exemplo: a empresa prestadora de
servico “XYZ” é contratada pela APM apds ser verificada sua situagdo cadastral na
Secretaria da Receita Federal do Brasil (status ATIVA e atividade econdmica compativel).

Concluido o servigo contratado, apresenta Nota Fiscal de Servigo de R$ 1.200,00,
sendo que ha necessidade de retencéo de INSS, IRRF e ISS. O pagamento a empresa
prestadora do servigo e os recolhimentos dos impostos deverao ser feitos da seguinte

forma:

Pagamento a empresa “X”, através de cheque da c/c do Convénio,
cruzado e nominal ao favorecido.

GPS ref. a retencao de 11% do INSS, a ser recolhido pela APM na
rede bancaria, através de cheque da c¢/c do Convénio

DAREF ref. a retencdo de 1% do IRRF, a ser recolhido pela APM na
rede bancaria, através de cheque da c¢/c do Convénio

Guia de Recolhimento do Municipio ref. a retencéo de 5% do ISS,
a ser recolhido pela APM na rede bancaria, através de cheque da
c/c do Convénio.

TOTALDOPAGAMENTO AEMPRESAEDOSRECOLHIMENTOS
(IGUAL AO VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL)

996,00

132,00

12,00

60,00

1.200,00
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a. Deve ser pago a empresa prestadora do servigo apenas o valor liquido (valor
total da Nota Fiscal de Servigos descontados os impostos retidos), sempre com
cheque da conta-corrente especifica do Convénio FDE/APM, cruzado e nominal
ao favorecido;

b. Providenciada a emissao das guias, a prépria APM deve efetuar os recolhimentos
na rede bancaria, também através de cheques da conta-corrente especifica do
Convénio FDE/APM.

Caso a APM opte por fazer o recolhimento dos impostos retidos através da internet,
o comprovante do recolhimento deve apresentar o débito na conta-corrente especifica
do Convénio FDE/APM no Banco Nossa Caixa.

Atencao: a atividade de recolher os impostos retidos na rede bancaria
nao pode ser delegada ao prestador de servico. Se isso for feito, nao havera
retencao alguma, pois henhum valor sera descontado do seu pagamento.

Caso a APM nao faca a retencao e os recolhimentos na forma acima descrita, podera
ser autuada pelo d6rgao fiscalizador e notificada a recolher o valor do principal
acrescido de multa, juros e atualizacao monetaria.

Isso ocorre devido a legislagdo que trata do assunto que atribui ao tomador do
servico (a APM) a responsabilidade tributaria pela retencéo e recolhimento dos
impostos.

As guias de recolhimento dos impostos retidos na fonte pela APM devem ser emitidas
observando-se rigorosamente as instrugcdes. Todas as guias de recolhimento devem ser
langcadas no Sistema GDAE, juntadas a respectiva Nota Fiscal e encaminhadas nas
Prestacdes de Contas. Mais informagdes constam das instru¢des expedidas pela FDE
sobre este tema.
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