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1 - Apresentacao

Em cumprimento ao disposto na Clausula Terceira do Convénio FDE/APM!, este texto tem o
objetivo de fornecer informacGes e orientacbes as APMs das Escolas Estaduais quanto a
adequada utilizacdo e correta elaboracdo da Prestacdo de Contas da verba destinada a
“Manutencao do Prédio e Equipamentos Escolares”.

Antes de serem adotadas quaisquer providéncias em relacdo ao gasto da verba, recomenda-se
a leitura deste texto por todas as pessoas da APM e da Escola envolvidas com a utilizacdo dos
recursos, bem como por aquelas responsaveis pelo lancamento das Prestacdes de Contas no
Sistema GDAE - Mddulo Financeiro.

A Prestacdo de Contas referente ao repasse da verba “Manutencdao do Prédio e
Equipamentos Escolares” devera demonstrar o lancamento do recurso recebido e os
gastos realizados a partir da data do depodsito na conta da APM até 31 de marco de 2017.

A Prestacdo de Contas ndo podera conter Notas Fiscais e pagamentos realizados com data
anterior ao do depdsito da verba na conta corrente da APM e com data posterior ao dia
31/03/2017.

A Fundacao para o Desenvolvimento da Educacdo - FDE repassa esta verba para Associacdes
de Pais e Mestres - APMs devidamente conveniadas e os recursos constituem item
orcamentario da Secretaria de Estado da Educacao.

As APMs habilitadas ao recebimento desta verba, bem como o valor do repasse, foram
definidos pela Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Escolares - CISE, da Secretaria de
Estado da Educacao - SEE.

2 - Finalidade da Verba

A verba “Manutencdo do Prédio e Equipamentos Escolares” destina-se a
pequenos reparos, consertos e manutencao preventiva no prédio e nos
equipamentos existentes na Unidade Escolar.

Entende-se por Prédio Escolar sua construcdo propriamente dita, incluindo todos os ambientes
e dependéncias, e 0s equipamentos sdo 0s necessarios ao funcionamento da Escola, sendo que
bens de natureza permanente devem compor o patriménio da Escola.

! Do Convénio FDE/APM:

CLAUSULA TERCEIRA - Dos critérios na aplicacao dos valores repassados.

A FDE estabelecerd, através de instrugbes especificas, as orientagdes gerais sobre a aplicagdo dos recursos a serem repassados, 0
periodo de aplicagdo, bem como os critérios e 0s prazos para prestacdo de contas, se divergentes das Clausulas Nona e Décima
seguintes.
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3 - Prazo para Utilizacao da Verba

O prazo para a APM utilizar a verba “Manutencdo do Prédio e Equipamentos Escolares”
repassada em dezembro/2016 é da data do depésito na conta corrente até o dia
31/03/2017.

Todas as Notas Fiscais e os cheques emitidos para os respectivos pagamentos, apresentados
nessa Prestacdo de Contas, deverdo ter data de emissdo no periodo acima indicado.

4 - Prazo para a APM Prestar Contas desta Verba

Conforme estabelece a Clausula Décima do Termo de Convénio FDE/APM2, o prazo para as
prestacées de contas da verba “Manutencdo do Prédio e Equipamentos Escolares” serem
entregues no Departamento de Relacdes com a APM - DRA, da FDE, é até 15/04/2017,
apos ser devidamente lancada e concluida no Sistema GDAE.

Observar rigorosamente os prazos estabelecidos de utilizacdo da verba e entrega da Prestacao
de Contas, para que a APM ndo seja notificada e penalizada com a suspensao de futuros
repasses de verbas, conforme estabelecido em clausulas do Convénio.

As Prestacoes de Contas sdo conferidas/analisadas de acordo com a ordem cronoldgica de
chegada no Departamento de Relagdes com a APM - DRA, da FDE.

5 - Gastos Permitidos com esta Verba

A verba “"Manutencdo do Prédio e Equipamentos Escolares” pode ser utilizada em gastos
com aquisicdao de materiais e contratacao de servigos relacionados a:

2 Do Convénio FDE/APM:

CLAUSULA DECIMA - Dos periodos e das épocas das prestagdées de contas.

A APM prestara contas a FDE das verbas recebidas segundo os critérios definidos na Clausula Nona e em instrugdes especificas, em
prazo maximo de 15 (quinze) dias apds o periodo estabelecido para aplicagdo dos recursos.
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5.1 - Manutencao Preventiva e Conservacao do Prédio Escolar:

e Pintura interna e externa de paredes, piso e elementos do prédio;

¢ Conserto e/ou substituicao de esquadrias, portas, batentes, grades e alambrados,
eliminacdo de pontos de ferrugem, desempeno e lubrificacdo de portas, portdes, janelas
e demais esquadrias;

e Substituicdo de pequenas quantidades de telhas, pisos e azulejos que quebraram ou
se soltaram;

¢ Substituicao, reparos e lubrificacdao de fechaduras, dobradicas e trincos danificados,
inclusive troca de tambores, segredos, confeccao de chaves e aquisicdo de cadeados;

e Substituicao de vidros quebrados ou trincados;

e Substituicao, reparos, pintura, impermeabilizacao e limpeza de calhas, rufos e
condutores (esses servicos devem ser feitos anualmente, de modo a evitar goteiras e
alagamentos);

e Conserto, revisao, substituicdao e desobstrucao das instalacdes hidraulicas, como:

- reparos e substituicao de torneiras, valvulas, conexdes, registros, sifées, valvulas
de descarga;

conserto em cavaletes e medidores, mediante autorizacdo da concessionaria;

conserto e substituicdo de pias, vasos sanitarios e mictérios;

desentupimento da rede de esgoto;

- conserto de trechos da rede de abastecimento de agua e de esgoto;
- conserto em caixas d’agua e seus componentes;

e Conserto e substituicdo de componentes da rede elétrica, como: substituicdo de
lampadas, reatores, luminarias, interruptores, tomadas, espelhos, disjuntores, trechos
da fiagdo, postes de luz, quadros de distribuicdo e medidores, sempre sob a supervisado
de um eletricista responsavel ou com consulta a concessionaria;

e Manutencgao e recarga de extintores de incéndio e hidrantes, bem como aquisigdo de
mangueiras e pecas que fazem parte desse conjunto;

e Servicos de jardinagem, como poda e capina e substituicdo da vegetacao nos
jardins e demais areas verdes da escola;

e Construcao, consertos e substituicdo da instalacdo de gdas (GLP), assim como
aquisicdo das pecas necessarias a sua seguranga e adequado funcionamento, e
manutencdo do abrigo (botijdo de gas ndo pode ser adquirido com esta verba);

¢ Manutenciao e substituicdo de quadros-negros, quadros de aviso e murais
danificados.

5.2 - Higienizacao Sanitaria:

¢ Contratacao de empresa especializada ou compra de materiais para desinsetizacao,
dedetizacdo ou desratizagdao, objetivando o combate a insetos (escorpides, baratas,
formigas, pernilongos, mosquitos, cupins, etc.), ratos e demais vetores de
transmissao de doencas (cobras, morcegos, pombos, etc.);

e Limpeza e impermeabilizacdo de caixa d’agua;

e Limpeza e desobstrucdo de fossas sépticas e caixas de gordura.
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5.3 - Manutencao e Recuperacao de Equipamentos:

e Manutengdo, conserto, recuperacao e reforma dos moveis pertencentes ao
patrimbnio escolar, como mesas, cadeiras, carteiras, quadros-brancos, armarios,
estantes, prateleiras e roupeiros;

¢ Manutencdao, conserto e recuperacdo das maquinas e equipamentos
pertencentes ao patrimonio escolar, tais como:

- Equipamentos de cozinha: fogado, forno, geladeira, freezer, microondas,
liquidificador, batedeira, etc.;

- Equipamentos audiovisuais: TV, DVD, videocassete, antena parabdlica,
retroprojetor, canhdao de projegdo, projetor de slides, telas de projecdo, aparelhos de
som, radio gravador, caixas de som, amplificador, etc.;

- Equipamentos de segurancga: cdmaras de monitoramento, alarmes, sensores de
presenca (com eventual troca de bateria para seu funcionamento), etc.

- Equipamentos administrativos: maquina de escrever, mimedgrafo,
computador, impressora, estabilizador, maquina copiadora, calculadora, aparelho de
fax, reldgio, sinaleiro, etc.;

- Equipamentos didatico-pedagdgicos patrimoniados na Escola;

- Outros equipamentos: enceradeira, cortador de grama, ferramentas elétricas,
ventilador, motores elétricos, bombas hidraulicas, alarmes, circuito de TV, etc.

Observacgao: Pode ser feita aquisicdo de pecgas para os equipamentos existentes, desde que
em substituicdo e que ndo altere sua configuracao original. Valores acima de R$ 200,00
(duzentos reais) devem ser justificados através de Oficio assinado pelo Diretor Executivo da
APM, enviado anexo a Nota Fiscal, na Prestacdo de Contas.

Com esta verba também podem ser realizados servicos de instalacdo de bens e equipamentos
doados a Escola ou adquiridos pela APM com outras verbas publicas (no caso de bens
adquiridos pela APM com outras verbas publicas, deve ser realizada a doacdo a Unidade
Escolar).

Sempre que houver necessidade de manutencao/conserto/recuperacdo/reforma/instalacao de
bens permanentes ¢ obrigatério que a APM indigue o seu numero de patrimdnio,
fornecido pelo Setor de Patriménio da Diretoria de Ensino, no corpo da Nota Fiscal ou em
documento anexado a ela. Por se tratar de recursos publicos, esta verba sé pode ser
utilizada para realizagdo desses servicos em bens permanentes que compdem o patrimonio
escolar.

Exclusivamente para os servicos de instalacdo, se o bem ou equipamento ainda ndo tiver
obtido o numero de patrimonio, devera ser anexado a Nota Fiscal, na Prestacdo de Contas, um
Oficio do Setor de Patrimonio da Diretoria de Ensino, justificando o fato.

Ressalte-se que, para a recuperaciao de mobiliario escolar existe um programa

especifico, que ndao onera a APM. Para maiores informagoes, consultar a Diretoria de
Ensino.
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5.4 - Despesas com Institucionalizagao:

e Despesas com registro de Atas da APM em cartério (inclusive os reconhecimentos
de firma necessarios para esse fim); despesas de cartério para Certiddao de
Inteiro Teor;

e Tarifas bancarias debitadas na conta corrente exclusiva do Convénio com a FDE,
nos termos de Acordo de Cooperacdo Matua assinado em 21/11/2013 entre a FDE e
o Banco do Brasil S/A. As seguintes tarifas bancarias poderdo ser lancadas
como despesa, exclusivamente na prestacdo de contas da verba “Manutengao do
Prédio”: Cadastro PJ-Renovacdo Semestral; Extrato Data Mailer Mensal PJ; Cheque
Processamento Valor Abaixo (de R$ 40,00); Cheque Processamento Valor Acima (de
R$ 5.000,00). Verificar Comunicado FDE/DRA n° 002/2012.

e Confeccao de: a) carimbo do CNPJ da APM; b) carimbos indicados nos item 10 e
13 deste Manual de Instrugao.

Recomenda-se que as prioridades de gastos, atendendo a finalidade da verba, sejam
amplamente debatidas com a comunidade escolar e, apds definidas e aprovadas, seja
lavrada a respectiva Ata da APM contendo as decisdes.

As empresas contratadas para a realizacdo dos servicos deverao ser idoneas, qualificadas
tecnicamente e seus funcionarios deverao usar equipamentos de protecdo individual.

Alguns servicos (por exemplo: controle de vetores e pragas urbanas) exigem que a empresa
possua Licenca de Funcionamento especifica, expedida por Autoridade competente do
Estado ou Municipio. A APM deve exigir cépia desse documento, mantendo-o em seus arquivos
para eventual fiscalizacdo, antes da contratacdao do servico.

6 — Gastos Nao Permitidos com esta Verba

A verba de “Manutencdao do Prédio e Equipamentos Escolares” ndo pode ser utilizada,
entre outros itens, com gastos relacionados a:

v Execucdo de obras que impliquem alteracdo da area construida, ampliagoes,
adequacoes, reformas e construgdes de ambientes ou dependéncias, bem como outras
gue necessitem avaliagdo técnica e aprovacdo da Geréncia de Obras da FDE;

Aquisicdo de divisorias, materiais para sua confecgao ou servigos para sua instalagao;
Aquisicao de equipamentos e itens de segurancga: alarmes, cameras de monitoramento;
Aquisicdo ou substituicdo de qualquer tipo de bem, equipamento ou material
permanente;

Aquisicdo, reforma e instalacdo de toldos (por necessitar de avaliagdo técnica de
engenheiro, arquiteto ou profissional apto a emitir parecer técnico relacionado a
resisténcia estrutural da fixagdo e do substrato);

AN NN

Pagina 6 de 35

Fundacao para o Desenvolvimento da Educacéo
Departamento de Relag6es com a APM
Avenida S&o Luis, n°® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - Sao Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 - E-mail: drapm@fde.sp.gov.br - Site: www.fde.sp.gov.br



IN 40 o
FI;?SE%,C&W;‘,‘::TO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCAGAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

Aquisicdo de material de higiene e limpeza, bem como contratagcdo de empresa para
realizar servicos de limpeza;

Aquisicdo de suprimentos de informatica (papel, cartucho de tinta para impressora,
tonner, CDs, DVDs, pendrives, disquetes, etc.);

Recarga de gas;

Contratos de locagao ou leasing;

Contratos ou pagamentos mensais e consecutivos de manutengao/conservagao;
Contratacdo de seguros;

Laudos e Pericias técnicas;

Aquisicdo de Certificado Digital;

Servigos técnicos de contabilidade;

Visitas técnicas (tarifas para servicos em domicilio);

Despesas com autenticacdao de documentos;

Registro de contratos e licengas de funcionamento;

Aquisicao de impressos e formularios;

Aquisicao de materiais de escritorio;

Aquisicao de materiais didaticos;

Despesas com coépias xerox e plastificacdo de documentos;

Tarifas bancarias (exceto as autorizadas no item 5.4) e juros bancarios;

Despesas de juros, multas e atualizagcdo monetaria por atraso de pagamentos;
Confeccao de carimbos (exceto os autorizados no item 5.4);

Contratacdo de Cooperativas de Trabalho (podera ocorrer somente nos termos do
Decreto n® 57.159, de 21/07/2011)3;

Contratacdo de empresas de selecdo, agenciamento, recrutamento, terceirizacdo e
locagcdo de mao-de-obra.

AN N N N N NN R N N N N N N U N N

7 - Verificacao Prévia do Cadastro das Empresas

ANTES de ser concretizada qualquer aquisicdo ou realizacdo de servico com as verbas
repassadas, € obrigatério que a APM consulte a situacao cadastral das empresas, verificando
seus status na Secretaria da Receita Federal do Brasil e no SINTEGRA. As consultas
devem ser realizadas nos seguintes sites da internet:

e SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL ( www.receita.fazenda.gov.br ):
(Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/mercadorias ou
contratar servicos)

ApOs acessar o site, clicar na opgdo “Servicos para a Empresa” > “Cadastros” >
“Comprovante de Inscricdo e de Situagdao Cadastral” > “Acesso direto ou com senha
especifica”.

3 0 texto completo do Decreto n® 57.159, de 21/07/2011, pode ser lido no site www.legislacao.sp.gov.br .
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Na proxima pagina, digitar o niumero do CNPJ da empresa a ser consultada e os
caracteres que aparecem na pagina.

Fazends L
Wrinirh §) Fureds L %

Emissao de Comprovante de Inscrigao e de Situacdo Cadastral

Conribuite

rts e Irserg o ¢ G Sux 3 Cadastral de Pessca Jurides pe iteet em cerscninea com 2 estngde Norebrg R of 163 6 (6 4o rao de 016

Cossltar  Lpar

Sera apresentado o Cartao do CNPJ da empresa consultada, sendo que o campo
“'Situacao Cadastral” deve conter status ATIVA.

Imprimir o Cartdo do CNPJ e junta-lo a Nota Fiscal da empresa
correspondente, na Prestacdao de Contas.

Atencao!

A auséncia do Cartdo do CNPJ na Prestacdo de Contas implica na glosa da Nota Fiscal
correspondente.

- Atividade Economica da Empresa a ser contratada:

As empresas sO podem realizar atividades para as quais estejam legalmente
habilitadas. Assim, a venda das mercadorias ou realizacdo dos servicos pretendidos
pela APM deve constar como atividade econdmica da empresa a ser contratada em seu
Cartao do CNPJ e Contrato Social.

No Cartdo do CNPJ da empresa, é possivel verificar nos campos “Codigo e Descricdo
da Atividade Econdmica Principal” e “Cdédigo e Descricdo das Atividades
EconOmicas Secundarias” se estd legalmente habilitada a vender a mercadoria ou
prestar o servico que a APM pretende contratar.
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Se houver alguma duvida, os Codigos das Atividades que constam no Cartdo do
CNP]J da empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades
Econ6micas - CNAE”, no site da Secretaria da Receita Federal.

Localizar “Tabelas de Cédigos e Denominacdes (CNAE completa)” e procurar os cédigos
a serem consultados, que estdao no Cartdo do CNP] da empresa. Verificar as atividades
para as quais ela esta habilitada a operar, compreendidas em cada classe
especifica.

Na hipdétese de continuar havendo duvidas, a APM deve consultar o site da Junta

Comercial do Estado de Sdo Paulo, em www.jucesp.fazenda.sp.gov.br e
proceder conforme segue, para verificar as atividades econdmicas que constam no
Objeto do Contrato Social da empresa:
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Jucesp OnLine Digneseucpr || s

Pesquisa no banco de dados da Junta Comercial do Estado de Sde Paulo.

pesquisremprese PESQUISAr EMpresas

Pesquisar no mapa Pesquiza SVaNgsoa
Emitir DARE Digite o nome da empresa, razao social ou NIRE @
Utilizar DARE Para ler o dozumentos digitais voo€ precisa do leitor de FOF instaly

Entenda nossos - p 2
servigosonline  Jucesp OnLine — Servigos

a) Na péagina inicial do site da Junta Comercial, informar o nome ou razdo social da
empresa no campo apropriado e clicar no botao “Buscar”.

b) Na pagina que se abre, clicar sobre o nimero do campo “NIRE”, ao lado do nome da
empresa a ser consultada.

c) A préxima pagina informara os dados cadastrais da empresa consultada e o Objeto
de seu Contrato Social atualizado.

=
N\ i
[\ "

Juzesp Cndine s S ||

Spmiee TAKARA TAKARA E IRMAO LTDA.

N i 2

Se no momento da consulta o Objeto que consta no Contrato Social da empresa esta
compativel com a mercadoria a ser adquirida ou com o servico a ser prestado,
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imprimir essa pagina do site e juntar a respectiva Nota Fiscal, na Prestacao de
Contas.

Caso contrario, a APM ndo podera adquirir a mercadoria ou realizar o servico
pretendido com a empresa consultada.

Atencgao!

Notas Fiscais de empresas que mudaram de atividade sd serdo aceitas se tiverem sido
emitidas apdés a mudanca. As Notas fiscais emitidas antes da alteracdo do Objeto do
Contrato da empresa nao serdao aceitas.

Se o usuario que esta fazendo a consulta no site da Junta Comercial possuir cadastro
na Nota Fiscal Paulista, da Secretaria de Estado da Fazenda, é possivel consultar e
imprimir a “Ficha Cadastral Completa” da empresa, com todas as eventuais
alteragdes promovidas em seu Contrato Social.

Para tanto, basta digitar o nimero do CPF do usuario e a senha da Nota Fiscal
Paulista nos campos apropriados do site da Junta Comercial a partir do item “b”
acima.

GOVERNGD DO ESTADD DE SEO PALLD
EECRETARIA DE DESENWOLMENTG EC S NCiA, TECHIOUODIA E INCWACED
JUNTA COMERCLAL DO ESTADG DE 850 PAULD

FICHA CADASTRAL COMPLETS

ETA, AT INFORMAGOES DOS CUADROS “EMPRESA”, ‘CAPTTAL", “ENDERECE®, “0BJETO S0GIL" E
REWMSE A SITUACAD DA EMPRESA NO MOMENTO DE 2UA CONSTITUIGAD OU AG SEL PRAMEIRG
TEMA INFORMATIZADG,

A SEGUAR, BAD INFORMADGS Of EXTRATOS [0S ARGUIMAMENTCS POSTERICRMENTE REALIZADCE, S5 HOUVER.

A ALTENTICDADE DESTA FICHA CADASTRAL COMPLETA PODERA BER COMSULTADA MO STE WWANLIUCESRONLINE S GOw B8R, MEDIANTE
O COMGO DE AUTENTICIDADE INFORMADG AD FINAL DESTE DOCUMENTO

PARA EMPRESAS CONSTITLIDAS ANTES DE 1002, 06 AROUIMAMENTCS ANTERIORES A ESTA DATA DEVEM SER COMELRLTADGS MA FICHS
OE BREVE RELATO [FER

RECADIASTRADS EM 1907, S08 i 00D0SEI0E0T

TAKARA TAFARA E IRMAD LTDA.

T SOCIEDADE LIMITADA |
| Emssio
| AU ST AS
|
I

HERE MATREZ CATA D4 CONSTITLIGAD

SR S o

IMCIO DE ATPADAGE cHPd INSCRICAD ESTADUAL

I 1T DA BTG 30 105 (48 50 117

| SAMTAL |

| 8 12 000,00 (DOZE MIL CRUZEIROS) ]
ENDERECD

LOGRADCURC: AW TABERASA PUMERID: 544

BASRRC: PO ITABERARA COMPLEMENTE:

MBI SAO PALLD e paTsco uF sm

| OBSETS SOCAL ]

I COMERCID WARE SSTA DE MATERRAS DE CONSTRUCAD MAD ESPECIRCADCS ANTERIORMENTE I

TITULAR | SOCIOS | NRETOMA

MASAITI TAKARS, NACKOMALIDADE ERASI EIRA, CPF 051 578 106855 FLAHE SS50881 - 5P, FESIDENTE A RLIA WAL DEMAR MARTHNS, B30
WERTM, SAC PALLD - 57, MA SITLACAD DE SO0, ABSMANDO PELA EMPRESS. COM VALOR DE PAATICRAZAC WA SOCIEDADE DE §
400000

WAS SAYLIKE TARARA, MACI OHALICADE BRASLERA, CRF. (36008, 12634, FO/ReiE: 30651318, RESDENTE A FLA WALDEMAR MARTING &30,
MR SA0 PALLD - S5, NA STUACAD DE SACI0, ASSMANDO FELA EMPRESS. COM VALOR DE PARTICRACAD 1A SOCIEDADE DE §
£.000,00

TARO TAKERS, MACHORALIDADE BRASILERA, CPF. S84.075 308 44, ROFE: WITTAW, 14 SITUACAS DE S0CI0, ASSINANDO PELA
EMPRESA COM WALOR DE PARTICIPACES A SOCIEDADE DE & 4 000,00, [ENDERECO INCOMPLETCH

Dremsrrsa i Gramne Prligiem 1 e 4
]
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e SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br )
(Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/mercadorias. Ndo é
necessario consultar quando se tratar de prestacao de servico.)

Apds acessar o site acima, clicar no mapa do Estado de S&o Paulo (ou do Estado onde a
empresa esta estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o n°
do CNPJ ou da Inscrigdo Estadual da empresa. Sera apresentada a Consulta Publica
ao Cadastro do Estado de S3do Paulo (ou do Estado onde a empresa estd
estabelecida), sendo que o campo Situacao Cadastral Vigente deve apresentar status
HABILITADO.

Imprimir _essa pagina da internet e juntar a Nota Fiscal da empresa
correspondente, na Prestaciao de Contas.

A auséncia da pagina do Sintegra na Prestacdo de Contas implica na glosa da
Nota Fiscal correspondente.

Atencao!

Quando houver necessidade de aquisicdo de produtos/mercadorias, a consulta prévia ao
SINTEGRA indicard se a empresa esta obrigada a emissdo de Nota Fiscal Eletronica e a data
de inicio dessa obrigatoriedade.

8 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas nas Prestacgdes de
Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Precgos, de acordo com
exigéncia do Decreto n° 34.350% de 11/12/1991, e sistematica de digitacdo no Sistema
GDAE, estabelecida no Manual de Instrucao FDE/DRA n°© 001/2016.

4 DECRETO N. 34.350, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1991

Disp0e sobre pesquisa de pregos para orientacao das compras no servigo publico estadual.

Luiz Antonio Fleury Filho, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e a vista do disposto nos artigos 15,
inciso II, 41, inciso III e 44, § 39, da Lei n. 6.544, de 22 de novembro de 1989,

Decreta:

Artigo 1° - As compras dos 6rgdos da administracdo publica direta, das autarquias, das fundag@es instituidas ou mantidas pelo Poder
PUblico, das empresas em cujo capital o Estado tenha participacdo majoritaria, bem como das entidades direta ou indiretamente
controladas pelo Estado, serdo precedidas de pesquisa de pregos, em pelo menos 3 (trés) estabelecimentos, cadastrados ou ndo, que
comercializam os bens objeto da licitagdo.

§ 1° - Os resultados da pesquisa de pregos de que trata este artigo, subscrito pelo servidor por ela responsavel, deverdo ser juntados
ao processo de compra anteriormente a data designada para julgamento da licitagdo.

§ 20 - Excetuam-se do disposto neste artigo as compras de géneros alimenticios pereciveis, realizadas em localidades dotadas de
centro de abastecimento.

Artigo 2° - As comissdes julgadoras de licitagGes, permanentes ou especiais, qualquer que seja o critério e o resultado do julgamento
da licitagdo, deverdo demonstrar, em ata, que os precgos oferecidos ndo sdo incompativeis com os apurados na forma do artigo 1° deste
Decreto.

Artigo 3° - A exigéncia contida nos artigos anteriores se aplica, também, nos casos de dispensa de licitagdo.

Artigo 40 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio dos Bandeirantes, 11 de dezembro de 1991.

Pagina 13 de 35

Fundacao para o Desenvolvimento da Educacéo
Departamento de Relag6es com a APM
Avenida S&o Luis, n°® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - Sao Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 - E-mail: drapm@fde.sp.gov.br - Site: www.fde.sp.gov.br


http://www.sintegra.gov.br/

IN q o
FI;?;E%,C&?,,'E::TO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCAGAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

As aquisicoes sempre devem ser efetuadas das empresas que oferecerem o menor
preco unitario de cada item, e ndo daquela que oferecer o menor preco global apresentado
na planilha. Assim, para uma mesma Pesquisa Prévia de Precos podera haver mais de um
fornecedor, para aquisicdo dos itens pesquisados.

Por se tratar de recursos publicos e de acordo com o disposto na letra “c”, Clausula Oitava, do
Convénio celebrado entre a APM e a FDE, todas as compras ou contratacdo de servicos com
verbas repassadas pela FDE estao sujeitas as disposi¢gdes contidas na Lei Federal n® 8.666/93°>
e suas alteragOes (Lei de Licitagdes). Portanto, é indispensavel que a APM verifique os limites
de valores estabelecidos para a dispensa de licitacdo.

9 - Tipos de Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela
APM

Poderao ser apresentadas nas Prestacoes de Contas de verbas repassadas pela FDE as
seguintes modalidades de Notas Fiscais entregues por empresas contratadas pela
APM:

a — Nota Fiscal convencional

As Notas Fiscais convencionais apresentadas nas Prestacdes de Contas devem ser originais,
primeiras vias e emitidas em nome e com o CNPJ da APM da Escola, constando
detalhadamente a mercadoria adquirida ou o servico prestado. Nao podem conter henhum
tipo de rasura, emenda, corte ou ressalva.

Devem conter no rodapé ou na lateral direita os dados da grafica que imprimiu o talonario
(nome, enderego, CNPJ, Inscrigdo Estadual e CCM), data e quantidade da impressdo, o nimero
de ordem da primeira e da ultima Nota Fiscal impressa e o nUmero da AIDF - Autorizagdo de
Impressao de Documentos Fiscais.

Também devem conter o numero do CNPJ] da empresa emitente, impresso
tipograficamente. Somente com o nimero de CNPJ é possivel realizar a consulta da situagao
cadastral da empresa no site da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Se ndo constar o nimero do CNPJ, vindo com o numero do CPF do emitente, trata-se
de documento de Pessoa Fisica e, nesse caso, deve ser observada a legislacdo que
regula a contratacdo de profissionais auténomos.

5 0 texto completo da Lei n® 8.666, de 21/06/1993, pode ser consultado no site da Casa Civil da Presidéncia da Republica, em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L8666cons.htm.
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ESTA VERBA NAO PERMITE A CONTRATACAO DE PESSOAS FISICAS.

Sempre que ocorrer aquisicdo de mercadorias, as empresas sdo obrigadas a emissdo de Nota
Fiscal de Venda.

Quando se tratar da realizacdo de servicos, as empresas sao obrigadas a emissdo de Nota
Fiscal de Servicos.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Nas Prestacdes de Contas de verbas repassadas pela
FDE sao aceitas Notas Fiscais convencionais, exceto se houver determinacao legal
(municipal ou estadual) que obrigue a empresa a emitir Nota Fiscal Eletronica.

b - Nota Fiscal Eletronica (NF-e) de aquisicao de mercadorias

Empresas credenciadas pela Secretaria da Fazenda poderdo emitir Notas Fiscais Eletronicas
(NF-e), cujo arquivo digital obrigatoriamente tera que ser enviado pela empresa a APM. Para
acompanhar a mercadoria em transito, a empresa fornecera o DANFE - Documento Auxiliar
da Nota Fiscal Eletronica a APM.

A empresa emitente da NF-e e a APM deverdo conservar o arquivo digital da NF-e pelo prazo
previsto no artigo 202 do Regulamento do ICMS, para apresentacdo ao fisco, quando
solicitado.® A APM, alternativamente, podera conservar o DANFE em seus arquivos pelo prazo
descrito.

De acordo com o artigo 11, § 1° da Portaria CAT-104, de 14/11/2007, publicada no Diario
Oficial do Estado em 16/11/2007, o destinatario da NF-e (no_caso, a APM), devera
verificar a validade da assinatura digital e a autenticidade do arquivo digital da NF-e,
mediante consulta aos sites www.fazenda.sp.gov.br/infe e www.nfe.fazenda.gov.br. Esse
procedimento deve ser feito pela APM antes de efetuar o pagamento a empresa.

O DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica serd o documento que a APM
devera apresentar em suas Prestacdes de Contas como comprovante da despesa.

A Nota Fiscal eletronica e o DANFE deverdo ser emitidos em nome e com o CNPJ da APM
da Escola relacionando a mercadoria adquirida.

c - Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFS-e)

6 Artigo 202 do Regulamento do ICMS de S&o Paulo:
Os documentos fiscais, bem como faturas, duplicatas, guias, recibos e todos os demais documentos relacionados com o imposto,
deverdo ser conservados, no minimo, pelo prazo de 5 (cinco) anos e, quando relativos a operagBes ou prestagdes objeto de processo
pendente, até sua decisdo definitiva, ainda que esta seja proferida apos aquele prazo (Lei 6.374/89, artigo 67, § 5°).
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Empresas prestadoras de servicos poderdao fornecer Nota Fiscal de Servico Eletronica
(NFS-e) a APM, caso o municipio onde esta estabelecida tenha legislacdo nesse sentido.

Impressas no préprio computador da empresa prestadora de servigo, essas Notas Fiscais de
Servigos eletronicas trazem um campo, geralmente chamado de “Cédigo de Verificagdo"”.
Cabe a APM, antes de efetuar o pagamento a empresa, verificar a autenticidade e
idoneidade desse documento no site indicado pela Prefeitura do municipio onde a
empresa esta estabelecida, utilizando-se da informacdo apresentada no campo
“Coédigo de Verificacao”.

A Nota Fiscal de Servico Eletronica devera ser emitida em nome e com o CNPJ da APM
da Escola, detalhando os servigos prestados.

Carta de Correcao de Notas Fiscais:

De acordo com o Ajuste Sinief 017, do Conselho Nacional de Politica Fazendaria
(Confaz), de 30/03/2007, publicado no Diario Oficial da Unido em 04/04/2007, sao permitidas
Cartas de Correcao de Notas Fiscais apenas gquando houver necessidade de regularizar a
descricdo da mercadoria adquirida ou do servico prestado.

Nas prestacoes de contas ndao sao aceitas Cartas de Correcao para informar alteracao
de outros dados da Nota Fiscal.

ATENCAO: N3o sdo aceitas Cartas de Corregdo de Notas Fiscais em Prestacdes de
Contas para informar alteracao de item glosado pelo DRA/FDE em analise anterior da
Nota Fiscal.

7 Ajuste SINIEF CONSELHO NACIONAL DE POLITICA FAZENDARIA - CONFAZ n° 1 de 30.03.2007

Diario Oficial da Unido de 04/04/2007

Altera o Convénio S/N, que institui o Sistema Nacional Integrado de Informagdes Econ6mico-Fiscais.

O Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, na sua 1252 reunido ordinaria, realizada em Natal, RN, no dia 30 de margo de
2007, tendo em vista o disposto no art. 199 do Cédigo Tributédrio Nacional (Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966), resolve celebrar o
seguinte AJUSTE

Clausula primeira:

Fica acrescentado o § 1°-A ao art. 7° do Convénio S/N, de 15 de dezembro de 1970:

"§ 10-A Fica permitida a utilizagdo de carta de corregdo, para regularizagdo de erro ocorrido na emissao de documento fiscal, desde que
0 erro ndo esteja relacionado com:

I - as variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da
operagdo ou da prestagdo;

II - a correcdo de dados cadastrais que implique mudanga do remetente ou do destinatario;

III - a data de emissdo ou de saida.".

Cldusula segunda:
Este ajuste entra em vigor na data de sua publicagéo no Diario Oficial da Unido.
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Portanto, sé sdao aceitas Cartas de Correcdao de Notas Fiscais que atendam as
determinacOes legais e quando forem encaminhadas na primeira andlise da Nota
Fiscal apresentada na Prestacdao de Contas.

Por isso, antes de efetuar o pagamento as empresas, cabe a APM verificar se a
Nota Fiscal foi emitida corretamente:

v' data da emissao;

v' nome e n° do CNPJ da APM;

v descricdao, quantidade, valor unitario e total dos produtos ou
servigos.

Na hipotese de ser apurado qualquer erro na emissao da Nota Fiscal, a APM
deve devolvé-la a empresa emitente, para ser substituida por outra correta,
antes do pagamento ser efetuado.

Pelas disposicbes contidas no artigo 19 da Portaria CAT 162, de 29/12/2008 (DOE de
30/12/2008), Notas Fiscais Eletronicas de venda s6 podem ser corrigidas por meio de
Cartas de Correcdo Eletronica - CCe, que deve ser obrigatoriamente transmitida a
Secretaria da Fazenda do Estado pela empresa emitente.

No caso de Notas Fiscais de Servico Eletrdnicas, é necessario que a APM verifique as
disposicoes da legislacdo do municipio onde a empresa esta estabelecida.

10 - Atestado de Recebimento dos Materiais e Servicos

Todas as Notas Fiscais incluidas em prestacGes de contas deverdo estar acompanhadas de um
atestado de recebimento dos materiais ou servigos nela descritos.

Podera ser, por exemplo, um carimbo com o texto: ATESTO A ENTREGA DO
MATERIAL/SERVICO DESCRITO NESTA NF.

Tera que conter a data que a APM recebeu os materiais/servicos, identificacdo e assinatura da
pessoa que recebeu os materiais/servigos.

11 - Retencao na Fonte e Recolhimento de Impostos
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Alguns servicos que a APM necessita contratar podem exigir a necessidade legal de se
proceder a retencao de impostos na fonte e o seu recolhimento na rede bancaria. As
legislagdes que definem a matéria atribuem ao tomador do servico (APM) a responsabilidade
tributaria pela retencdo e recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um pagamento a ser
realizado.

O valor descontado do pagamento deve ser recolhido ao seu titular (INSS,
Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo tomador do
servico (APM), através de guia apropriada.

Dependendo do servico contratado os impostos a serem retidos na fonte sao:

e INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instrucdo
Normativa RFB n°® 971/09, de 13/11/2009);

e IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte (Decreto n° 3.000, de 26/03/1999
(Regulamento do Imposto de Renda);

e PIS/COFINS/CSLL: contribuicbes para o Programa de Integragdo Social,
Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido (Instrugdo Normativa SRF n°® 459, de 18/10/2004);

e ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar Federal n°® 116, de 31/07/2003. Deve
ser verificada em conjunto com a legislacdo do municipio onde o servico foi prestado).

Depois de analisada a Nota Fiscal de Servico (que pode ser convencional ou eletronica),
verificado e efetuado os calculos dos impostos a serem retidos, € necessario providenciar a
emissdo das guias correspondentes (GPS, DARF e guias de recolhimento do ISS), sendo que
cabe a APM a responsabilidade legal de emitir o(s) cheque(s) e realizar o(s) recolhimento(s)
na rede bancaria.

Essa atividade jamais pode ser delegada ao prestador do servigo, pois assim
acontecendo nao havera nenhuma retencao de imposto na fonte.

A empresa prestadora do servico, quando faz seus recolhimentos de impostos, preenche as
Guias de Recolhimento com Cddigos diferentes daqueles que devem ser utilizados quando
estes devem ser retidos na fonte pelo tomador do servico (APM). Portanto, cabe a APM emitir
as guias de recolhimento, com os codigos corretos, e providenciar os recolhimentos na rede
bancaria, com cheque da conta corrente especifica do Convénio com a FDE.

Na hipdtese de eventual fiscalizacdo, caso a APM ndo tenha efetuado a retengdo e o
recolhimento na forma acima descrita, podera ser autuada pelo 6rgdo fiscalizador e notificada
a recolher o valor principal acrescido de multa, juros e atualizacdo monetaria.

(OBS: Se a APM estiver cadastrada no Banco do Brasil para realizar operagdes financeiras pela
internet, o recolhimento de GPS e DARF podera ser efetuado por esse meio. Os débitos sempre
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deverdo ocorrer na conta corrente especifica do Convénio e as guias quitadas devem ser
impressas e juntadas as respectivas Notas Fiscais, na Prestacdo de Contas).

Ao prestador do servico sempre deve ser pago o valor liquido, ou seja, o valor
total da nota fiscal descontado o valor dos impostos retidos. Por isso os
pagamentos sempre devem ser realizados mediante a apresentacao da Nota Fiscal, apds a
realizacao total dos servigos, para que a APM possa verificar eventual necessidade de retencao
de impostos na fonte.

O valor total da Nota Fiscal deve ser exatamente o valor do servigo prestado. Eventuais
indicacdes de impostos a serem retidos na fonte podem ser mencionadas pela empresa no
corpo da Nota Fiscal, meramente para fins de controle, sem que essas retencoes sejam
deduzidas do valor total da Nota Fiscal.

Somente guias de recolhimento de impostos originais, devidamente quitadas pelo
estabelecimento bancario, sdo aceitas nas Prestacdes de Contas. Na hipotese de ocorrer
extravio, deve ser solicitado um extrato oficial ao 6rgdo responsavel pelo tributo (INSS,
Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura), com todos os dados do recolhimento,
comprovando que este foi efetuado.

Em vista da solidariedade com o prestador do servigo, que recai sobre a APM nas
guestdes relativas ao recolhimento das contribuiges fiscais e previdenciarias, as Notas Fiscais
e 0os comprovantes originais de recolhimento dos impostos devem ser mantidos sob guarda da
APM pelo prazo de, no minimo, 10 (dez) anos, contados da aprovagdo da prestacdo ou tomada
de contas do gestor do 6rgdo concedente relativa ao exercicio da concesséo.

PosicOes oficiais sobre retenciao de impostos na fonte sdao expedidas apenas pelos
orgaos responsaveis pelos tributos: Secretaria da Receita Federal do Brasil (IRRF,
PIS/COFINS/CSLL), Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) e Prefeituras
(ISS).

Em caso de duvidas quanto a essa questdo, sugere-se formalizar consulta oficial a esses
0rgaos. Suas respostas escritas terdo carater legal e deverdo ser acatadas.

Solicitamos que copia dessas respostas seja encaminhada ao DRA/FDE, para conhecimento e
arquivo.

Sobre este assunto, é imprescindivel seguir as orientagdes contidas nos Manuais de Instrugdo
especificos que tratam sobre retencdo de impostos na fonte, emitidos pelo DRA/FDE.

12 - Pagamento as Empresas Contratadas pela APM
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As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitacdo da transacdo comercial, servindo
apenas como suporte fiscal da circulagdo da mercadoria e/ou da execucdao do servigo.
Portanto, as Notas Fiscais devem ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicdao de
carimbo de recebimento, autenticagdo mecénica ou recibo, informando que o valor foi
devidamente pago.

As APMs s6 devem pagar as empresas mediante a apresentacdo de sua Nota Fiscal, apdés a
aquisicdo da mercadoria ou realizacdao do servico contratado e verificado o correto
preenchimento da Nota Fiscal.

Todas as operacdoes de pagamento devem ser obrigatoriamente feitas através de
cheque da conta corrente do Convénio FDE/APM, cruzado e emitido nominal a cada
favorecido.

Nao sao permitidos saques em dinheiro para a realizacao de qualquer pagamento.

Alternativamente, para empresas contratadas que possuem conta corrente no Banco do
Brasil S/A., a APM podera realizar transferéncias eletrénicas, através dos servicos financeiros
via internet oferecidos pelo banco. Nesse caso havera um débito na conta corrente da APM e
um crédito na conta corrente da empresa contratada, comprovando o pagamento da Nota
Fiscal. O comprovante do depdésito obrigatoriamente devera trazer a indicagdo do nome da
empresa contratada, que deve ser o mesmo que consta na Nota Fiscal. O comprovante do
depésito deve ser impresso e juntado a Nota Fiscal correspondente, na Prestacao de Contas.

Boletos bancarios também podem ser pagos através da internet, utilizando-se dos mesmos
servicos financeiros oferecidos pelo Banco do Brasil S/A. O comprovante de quitacao
sempre devera apresentar débito na conta corrente da APM, especifica do Convénio.

Consultar o gerente da agéncia do Banco do Brasil S/A. onde a APM mantém sua conta
corrente do Convénio FDE/APM, para verificar as exigéncias para o cadastramento e
procedimentos para realizar operagdes financeiras via internet.

13 - Carimbo Obrigatério nas Notas Fiscais e Guias de
Recolhimento de Impostos Retidos na Fonte

Para atender ao estabelecido no inciso VI, artigo 138, das Instrugdes n°® 02/20168, do
Tribunal de Contas do Estado, todos os documentos comprobatérios de despesas,
apresentados nas Prestacdes de Contas desta verba, deverdao conter obrigatoriamente um
carimbo de acordo com o seguinte modelo e informagodes:

8 0 texto completo das Instrugdes n® 02/2016, do TCE pode ser lido no site www.tce.sp.gov.br, clicando nos links
“Legislacdao e Normas” > “Instrucdes”.
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(')rgéo Concessor: FDE - FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO
Norma Autorizadora: Convénio n°

Despesa em conformidade com o Manual de Instrugao n©

Despesa Paga com o Cheque n©°

O carimbo devera ser aposto na frente ou verso de todas as Notas Fiscais, guias de
recolhimento de impostos ou outros documentos comprobatdrios de despesas, que
forem incluidos nas Prestacdes de Contas. Na hipdtese de o carimbo ser aposto no verso dos
documentos, a parte carimbada ndo podera ser colada em folha de papel, para permitir sua
leitura.

O preenchimento das informagdes no carimbo devera obedecer ao que segue:

Norma Autorizadora: Convénio n® informar o n® do Convénio celebrado entre a APM e
a FDE (pode ser verificado no Termo de Convénio ou no Relatério de Prestacdo de Contas).

Despesa em conformidade com o Manual de Instrucio n® 004/2016

Despesa Paga com o Cheque n® informar o n° do cheque utilizado para o pagamento
do documento.

14 - Novos atos legais e normativos ou alteracao dos
existentes

A instituicdo de novos atos legais e normativos ou alteracdo dos existentes (Leis, Decretos,
Instrucdes Normativas, Portarias, etc.) tém o inicio de sua vigéncia determinado em publicacdo
nos Diarios Oficiais da Unido, Estado ou Municipio. Devem ser cumpridos a partir da data neles
indicados, independente de qualquer comunicacdao do Departamento de Relagbes com a APM -
DRA, da FDE.

15 - Como consultar a "Agenda de Eventos Financeiros” da
APM no Sistema GDAE

A “Agenda de Eventos Financeiros” da APM no Sistema GDAE (12 tela apds serem inseridos
login e senha e selecionado o Médulo Financeiro) é uma importante fonte de informacgdes para
as APMs. Nessa tela podem ser consultados:
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- o0s textos dos_Manuais _de Instrucao

repasses efetuados pela FDE;

distribuidos a rede estadual de ensino a partir de 2008;

- o status (situacdo) de cada Prestacao de Contas.

e Comunicados,

emitidos pelo DRA/FDE e

Ao acessar a “Agenda” serdo relacionados todos os repasses, Instrugdes, Comunicados e

PrestacGes de Contas ativos, ou seja, aqueles que a APM ainda ndo deu ciéncia.

T de Enbdode: ©

Enbdode.
Porodds &3 Agents: 01312011 i 31122011
Descrcio Avso. - TO0OS: -
Vel TODAS

Deacrigho do Armo Wimaro da Parosts

NSTRUCAD COMUNCADD - K0 - INSTRUCAD ¥* 003- 2011 - WITRAD TRATO NA
ESCOLA - 2011

NSTRUGAD COMUNCADO - W70 - INSTRUUGAD SEE-FUE N° 0012011 - REPASSES
LITTUADOS FLLD FNDDMEE IV 201022010

WSTRUCAO COVUNCADD - K40 - COMUNICADO FDEDRA WP 0012011 - 0ERIGACTES
SOCAS E RSCAS DA APM

REPASSE -

WUTRAO TRATO NA FSCOLA - 2011

REPASSE -

MANUTENCAD DO PREDID - 2011

INSTRUCAD COMUNCADOD - N0 - NANUAL DE INSTRUCAD 0842011 - MANUTENCAQ
00 FREDID 2611

IWSTRUCAD COMUNCADD - K¥0 - NANUAL DE NSTRUCAD 9S2011-PESQUSA PREVIA
DE PRECOS-NOVA SISTEWATICA

WSTRUGAD COMUNEADD - W°0 - NANUAL DE NSTRUCAD DSG2011 - CARNEO NAS
FRESTACDES DE CONTAS

ISTRUGAD COMUNTADD - W70 - COMUNICADO N 012201 1 - CODRANGA TARITAS
BANCARIS EW CONTACORRENTE DO CONVENK FOEAA

12011

12011

Data Limits Parn Exocicio do Arso

$1042011
14042011
17042011
2042011
15052011
190572011
18022911
240502011

30087911

Clicar ne icone para dar "Ciéncia".

g do Avizo mm Agenda
CENTE

CENTE
CENTE
CENIE
CENTE

CENTE

CENTE

CENTE

Dotn do Exvcigio miAgond

1O

7eient

2ment

1RO

21Ment

2120011

212zt

02N

08042011

Para dar ciéncia em cada um dos itens, clicar no icone B correspondente.

Consulta dos repasses de verbas recebidos pela APM:

- No campo “"Descricdo Aviso” selecione “Repasse”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

A

FREERRD RO ®™

- Clique no botdo “Pesquisar” e serdo relacionados todos os repasses recebidos pela APM no
“Periodo da Agenda” indicado para consulta;

- Clicando no icone

correspondente, a APM dara ciéncia do repasse e podera verificar sua

finalidade, data do repasse, periodo de utilizacdo do repasse, data limite da emissdo da

Prestacdao de Contas, valor repassado e conta-corrente onde o valor foi creditado;

- clicando no botdo “Manual de Instrugdo” e, na proxima tela no botao “Download”, a APM tera
acesso ao texto “Manual Geral para Elaborar as Prestacoes de Contas de Verbas
Repassadas pela FDE".

Consulta dos textos com Manuais de Instrucao e Comunicados:

- No campo “Descricdao Aviso” selecione “Instrucdes/Comunicados”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;
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- Clique no botdo "“Pesquisar” e serao relacionados todos os textos com Instrucdes e
Comunicados de interesse da APM, emitidos pela FDE no “Periodo da Agenda” indicado para
consulta;

- Clicando no icone B correspondente, a APM dara ciéncia do texto e, na proxima tela, clicando
no botdo “Download” podera ler, imprimir e/ou salvar o texto no computador.

Consulta do status e saldo financeiro das Prestacoes de Contas da APM:

- No campo “Descricdo Aviso” selecione “Prestacdo de Conta”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serao relacionadas todas as Prestagdes de Contas do “Periodo
da Agenda” indicado para consulta;

- Clicando no icone B das Prestacdes de Contas, entra-se na tela “Lista de Lancamentos de
Prestacdo de Contas”, onde é possivel realizar os lancamentos (quando permitido), verificar
itens glosados, etc.

16 - Lancamento no Sistema GDAE

Todas as Prestacoes de Contas devem ser lancadas no Sistema GDAE - Moadulo
Financeiro, registrando os gastos realizados com a verba, recolhimentos de impostos
e eventual devolucao de valores a FDE.

Para realizar a prestacao de contas no Sistema GDAE - Mddulo Financeiro, a APM deve utilizar
a versdo mais recente do navegador (browser) INTERNET EXPLORER.

Os langcamentos devem obedecer as orientagdes abaixo, para que a Prestacdo de Contas seja
concluida corretamente:

Acessar o Sistema GDAE em www.gdae.sp.gov.br com o login e senha fornecidos pela
Diretoria de Ensino, selecionar o item “Prestacao de Contas” na barra de tarefas e, em
seguida, o item “Fornecedores”.

Efetuar o cadastro das empresas fornecedoras das mercadorias adquiridas, das que prestaram
servigos, bem como daquelas que deverdo constar na Pesquisa Prévia de Precos (especial
atencao quanto a idoneidade das empresas, para que as Notas Fiscais ndo sejam rejeitadas na
Prestacdao de Contas).

Em seguida, acessar a tela “Agenda de Eventos Financeiros”. Localizar a Prestagao de

Contas correspondente, clicar no icone B (“Executar”, ultima figura a direita). Sera aberta a
tela "Lista de Lancamentos de Prestacao de Contas”, podendo ser iniciada a digitacdo das
informagdes abaixo:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

[ Nota Fiscal ][ ltens Nota Fiscal ][ Pesquisa de Pregos ][ Devolugdo de Verba ]

[ Tributagao/Outras Saidas ][ Recurso Proprio ][ Rendimentos ][ Verificar ]

[ Concluir Prest. Contas ][ Imprimir Prest. Contas ][ imprimir Relagdo Bens ]

[ Documentagao Exigida ][ Manual Instrugao ][ Consulta Motivo da Devolugao ]

-0 botao “"Nota Fiscal” deve ser utilizado para informar os dados da Nota Fiscal da
empresa contratada (n°, data de emissdo, n°® do CNPJ, valor pago), além da data de
emissdo, n° do cheque utilizado para o pagamento e n° de itens da Nota Fiscal;

- O botdo “Pesquisa Prévia” deve ser utilizado para o lancamento de todas as
Pesquisas Prévias de Precos que deram origem as aquisicoes feitas pela APM
(verificar o Manual de Instrucdao FDE/DRA n° 001/2016);

- O botdo “Tributacdao / Outras Saidas” deve ser utilizado para o langamento de:
recolhimentos de impostos retidos na fonte (INSS, IR, ISS, PIS, COFINS, CSLL);
despesas autorizadas com registros em cartério; tarifas bancdarias autorizadas.
Informar o n° do cheque utilizado para os pagamentos/recolhimentos e data de sua
emissdao. No campo “Descricao” informar o n® da Nota Fiscal e nome da empresa a
que se refere o recolhimento do imposto retido;

- O botao “Recurso Proprio” deve ser utilizado para o lancamento de valores de
pagamento de despesas que excederam o valor repassado. Esse valor devera ter sido
depositado previamente pela APM na conta-corrente especifica do Convénio;

- O botdo “"Rendimentos” deve ser utilizado para o lancamento de valores obtidos
com a aplicagdo financeira do recurso recebido e ndo utilizado imediatamente apds o
recebimento;

- O botao “"Devolucao de Verba” deve ser utilizado para o lancamento de valores
devolvidos a FDE por ndo ter sido gasto ou por conta de glosa de documentos que
nao mais serao aceitos na Prestacao de Contas;

- Apods o lancamento de todos os itens acima, clicar no botdao “Verificar”. Sera
aberta a tela “Ocorréncias de Fechamento da Prestacdo de Contas”. Se
porventura ocorreu algum erro na digitacdo dos dados, serd apresentada a
mensagem “Verificacdo Apresenta Erros. Voltar e Corrigir os Erros Apontados”. Se
tudo foi feito corretamente, sera apresentada a mensagem “Verificacdo N&o
Apresenta Erros”.

- Finalmente, clicar no botdo “Concluir” no final da pagina. A Prestacdo de Contas
serd encerrada e ndo serd mais possivel inserir nenhum documento. O status da
Prestacdo de Contas sera alterado para “Aguardando Avaliagcdo”.

- Clicar no botdo “Imprimir Prest.Contas” e digitar as informacgodes solicitadas

na tela que se abre (Local, data e nome dos Diretores Executivo e Financeiro da
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APM). Ao clicar no botdo “OK", sera aberto para impressao o “Relatério de Prestacao
de Contas” que, para ser enviado ao DRA/FDE, deve estar, obrigatoriamente, com o
campo Situacdo Atual indicando “Aguardando Avaliacao”.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Antes de clicar no botdo “Concluir’, checar se todos os
langamentos foram feitos de forma correta (n°® de cheque, n® de Nota Fiscal, datas, valores,
etc.) e se ndo ficou faltando documentos a serem langados.

O Sistema GDAE impedira que a Prestacdo de Contas seja analisada pelo DRA/FDE se nédo
constar o status “Aguardando Avaliacdo” no Relatdrio de Prestacdo de Contas.

SECRETARA DE ESTADG Pagina 1de 1
0A EDUCACAQ 2
UNOACED PARA O
e
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS e
CONVENIO FDE X APM IDENTIFICAGAO DA APM RECEITA/DESPESA

ITEM DESCRICAD ITEM LESCRIGAD ITEM
ST ) =g R EE

iy
CEN )
ToLn b FAMEIA 2048 .

rverasa Jioreari Een
AOUANDANDO AVALIAGAD e b
RELAGAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS

TLLCHCRD TCCOTHTO FTOGAL
A TERIALSERVIGO I N A

o FAVORECID0

TP CHEQUE
DESPESA 15 o £ N )

06 POCEnNOOoNOOU N ot

TOTAL
RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE CONTAS EXCLUSIVO FDE

3
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JFrcanrencs mwa apecingio ce U. S8 0 Rfastin de Pretagdo e Oon
JCantumansas sar o peesants Rostons de Prastagdo de Contas 3 avpre:
Looal Dets

Dwretor (2) Execctivo APM

Dwrator (2) Financare

O Relatério de Prestacdo de Contas deve ser assinado pelos srs. Diretores Executivo e
Financeiro da APM ou, em suas auséncias, por seus vice-diretores legalmente eleitos.

Os funcionarios da FDE ndo tém permissdo de acesso para incluir, alterar ou excluir qualquer
item langado pela APM em sua Prestacdao de Contas no Sistema GDAE. No trabalho de andlise
da Prestacao de Contas é permitido apenas Aprovar ou Reprovar o item lancado pela APM e
apenas quando o status apresentado for de “Aguardando Avaliacdo”.

Sugere-se que o responsavel pelo preenchimento da Prestacdo de Contas no Sistema GDAE
organize um rascunho com todas as informagdes que serdo langadas, salvando a cada item
digitado, de modo a evitar perda de dados.

Sugere-se, ainda, que os lancamentos sejam feitos no Sistema na medida em que os gastos
forem concretizados. Isso evitara eventuais problemas de Ultima hora e os saldos poderdo
sempre ser checados e conciliados com o valor disponivel na conta-corrente especifica para o
recebimento dos recursos do Convénio.
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Recomenda-se ndo deixar essa tarefa para os ultimos dias do prazo estabelecido, pois o
Sistema GDAE pode ficar sobrecarregado, dificultando o trabalho.

Ao receber a Prestacao de Contas de volta, depois de analisada pelo DRA/FDE, a APM
deve consultar seu status no Sistema GDAE ou no bloco “Exclusivo FDE"” do ‘Relatério
de Prestacao de Contas’. Se o status nao for de APROVADA, verificar no Sistema
GDAE as providéncias que devem ser adotadas.

Os documentos aceitos como comprovacao dos gastos receberao um carimbo com os
dizeres “Verificado FDE-APM"”. Aqueles que nao contiverem esse carimbo foram
glosados. Nesse caso, verificar como proceder no item 20 deste documento.

17 - Documentos Obrigatodrios na Prestacao de Contas

Para a analise da Prestacdao de Contas desta verba, deverdao ser encaminhados ao DRA/FDE,
obrigatoriamente, os seguintes documentos:

1) - Relatdério de Prestacao de Contas, impresso via Sistema GDAE, apresentando
status “Aguardando Avaliacdo”, devidamente datado, com nome e assinatura dos srs.
Diretores Executivo e Financeiro da APM;

2) - Notas Fiscais originais (12 via), comprovando gastos na finalidade da verba,
emitidas em nome e com o CNP]J da APM, devidamente quitadas pela empresa,
acompanhadas de copia do Cartdao do CNPJ da empresa, da pagina do Sintegra e de
eventuais originais das Guias quitadas de impostos retidos na fonte, recolhidos pela
APM (todos esses documentos devem ser carimbados de acordo com o item 13 deste
texto, além de conter o atestado de recebimento dos materiais/servigcos, de acordo com
o item 10);

3) - Pesquisa Prévia de Precos com trés cotacdes de pregos, impressa via Sistema
GDAE, de acordo com sistematica de digitacdo contida no Manual de Instrucdo FDE/DRA
n® 001/2016. Pesquisas Prévias de Precos feitas em desacordo com essas orientacoes
ocasionarao a glosa da Nota Fiscal correspondente;

4) - Extrato Bancario do periodo de utilizagdo da verba, demonstrando o depésito do
recurso repassado e a compensacao de todos os cheques emitidos para o pagamento
das despesas (copia);

5) - Recibo de Depésito do valor devolvido a FDE, quando for o caso;
6) - Conciliacdao Bancaria do periodo, emitida em planilha Excel;
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7) - Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e
assinatura dos srs. conselheiros fiscais, recomendando a aprovacao das aquisicoes de
mercadorias e servicos pagos com a verba durante o periodo. A auséncia deste
documento acarreta a reprovacdo total da Prestacdo de Contas (ATENCAO: Este
documento ndo pode conter data anterior a da ultima aquisicdo ou prestacdao de servigo
feita pela APM com esta verba, e que consta em Nota Fiscal apresentada na Prestagao
de Contas).

Antes do encaminhamento da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino, checar se
todos os documentos acima estdo juntados. A auséncia de qualquer um deles
acarretara a devolugdo da Prestacdo de Contas para regularizacdo, atrasando o
processo de andlise e prejudicando a APM, a Escola e os alunos.

18 - Montagem do Processo de Prestacao de Contas

Para o encaminhamento dos documentos da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino,
sugere-se junta-los na ordem abaixo, com o objetivo de facilitar o controle do que é
encaminhado e sua analise, quando chegar no DRA/FDE:

1) - Relatério de Prestacdo de Contas;
2) - Nota Fiscal
2.1 - Cartdo do CNPJ da empresa que forneceu a NF acima;
2.2 - Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF acima;
2.3 - Guias de recolhimento dos impostos sobre a Nota Fiscal acima;
2.4 - Pesquisa Prévia de Precos relativa a Nota Fiscal acima;
3) - Extrato Bancario;
4) - Recibo de Depésito (se for o caso);
5) - Conciliacdo Bancaria;
6) - Parecer do Conselho Fiscal da APM.

Sugere-se, também, numerar sequencialmente todas as folhas incluidas na Prestacdo de
Contas, de forma legivel, de preferéncia no lado superior direito, sendo que o Parecer do
Conselho Fiscal devera receber o Ultimo numero.

As Prestacdoes de Contas devem ser encaminhadas para o Departamento de Relacdes
com a APM - DRA, da FDE, através da estrutura da Diretoria de Ensino para que as
partes tenham controle do encaminhamento e recebimento dos documentos.

Nao incluir originais de documentos de Prestacdes de Contas em outros expedientes
cujo destinatario ndo seja o Departamento de Relagcbes com a APM - DRA, da FDE, e a
finalidade ndo seja sua analise (por exemplo, expediente de resposta a cobrancgas).
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Nesses casos, se for necessario, tirar copia dos documentos para instruir tais
expedientes e manter os originais sob guarda da APM.

Os documentos originais sé devem ser encaminhados ao DRA/FDE acompanhados de
todos os documentos obrigatérios da Prestacdao de Contas, para andlise ou quando
solicitados formalmente e por escrito.

19 - Status das Prestacoes de Contas no Sistema GDAE

As Prestacbes de Contas poderdo apresentar os seguintes status no Sistema GDAE - Mddulo
Financeiro (o status indica a situacdo de cada Prestacdo de Contas):

e Em Cadastramento: indica que o prazo para a conclusdo dos langcamentos da
Prestacdo de Contas no Sistema GDAE ainda ndo estd esgotado, de acordo com o
Manual de Instrucdo correspondente;

o Atrasada: indica que a APM ndo concluiu os langamentos das despesas na Prestacdo
de Contas no prazo determinado no Manual de Instrugdo correspondente. A
manutencdo desse status pode impedir a APM de receber futuros repasses;

e Aguardando Avaliacado: indica que o DRA/FDE ainda ndo analisou a Prestacdo de
Contas apds ser concluida pela APM no Sistema GDAE. A documentacdo pode estar no
DRA/FDE para ser analisada ou ainda na APM, na Diretoria de Ensino ou Coordenadoria
de Ensino;

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

o« Parcialmente Aprovada: este status pode ter ocorrido em Prestacdo de Contas do
10 ou 2° Periodo da verba de “Manutencdo do Prédio” repassada até 2011. Na verba
repassada a partir de 2012 pode ocorrer na Prestacdo de Contas do 1° Periodo. Indica
que a Prestacdo de Contas foi aprovada com ressalvas, ocorrendo a glosa de
algum item que podera ou nao ser corrigido e reapresentado no préoximo periodo, se
houver. A Prestacdo de Contas ndo pode mais ser alterada. Esse status também
permanece inalterado, para manter o histérico das avaliagGes;

o« Reprovada: indica que, avaliada pelo DRA/FDE, a Prestacdo de Contas teve um ou
mais itens glosados. Deve ser refeita pela APM com as devidas correcbes, concluida e
encaminhada ao DRA/FDE para nova analise. A manutengao desse status pode impedir
a APM de receber futuros repasses.
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Para verificar o status de cada Prestacao de Contas da APM no Sistema GDAE, a partir
de sua implantacdo em janeiro de 2006, também podem ser seguidos o0s seguintes
procedimentos:

- Na barra de tarefas do Sistema GDAE, selecione “Utilitarios” e, em seguida, “Consulta”;

- No préximo menu selecione “Resumo Financeiro da Entidade”;

- No campo “Periodo” da proxima tela, digite o ano inicial e final da consulta a ser realizada;

- Em seguida, clique no botdo “Pesquisar”;

- A proxima tela relacionara todos os repasses recebidos pela APM no periodo indicado para a
consulta, com as informagdes do status de cada Prestacdo de Contas, valores repassados,
valores das despesas aprovadas, devolucdes e saldo atual;

- E possivel gerar uma planilha em Excel com essas informacdes, clicando no botdo “Gerar
Planilha” no final da pagina.

20 - Regularizacao de Prestacao de Contas Reprovada

Todas as Prestacdes de Contas de verbas repassadas devem ser APROVADAS pelo DRA/FDE,
para que ndo ocorra suspensao de repasses de verbas a APM e/ou adocdo de outras medidas
previstas no Convénio.

Portanto, para verificar o motivo da glosa de documentos, que levou a reprovacdo da
Prestacdo de Contas, abri-la no Sistema GDAE e, na tela “Lista de Lancamentos de
Prestacao de Contas"” verificar os itens que foram glosados.

Para conhecer a razdo da glosa, clicar no icone Eﬁ (ultima figura da linha: Observacdao de
avaliacdo), que abrird a tela "Observagdo de item glosado”. Nessa pagina havera a indicagdo
do motivo da glosa e possivel solucdo para regularizagao.

Se a indicagdo for de “EXCLUIDO DEFINITIVAMENTE”, o comprovante ndo poderd ser
reapresentado.

Toda indicacdo de item glosado trard no Sistema GDAE, em seguida, um lancamento
automatico do Retorno da Glosa, que corresponde a devolucdo do valor glosado para o saldo
da prestacdo de contas.

Isso se deve a que, quando a APM lanca a despesa, seu valor é subtraido do total repassado,
diminuindo o saldo. Ao ser glosado, o valor entdo subtraido volta a ser adicionado ao saldo da
prestacdo de contas.

Atencdo: se diversos itens do documento forem glosados e tratarem do mesmo erro, a figura
estard habilitada apenas uma Unica vez, pois a mesma informagdo vale para as demais.

Atendida a recomendagdo para possivel solucdo, € necessario relancar o item glosado e
reencaminhar o documento ao DRA/FDE com outros eventuais documentos exigidos,
acompanhados de novo Relatério de Prestacdo de Contas (com status “Aguardando
Avaliacdao”), devidamente datado e assinado, para reanalise.
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Para manter o historico dos langcamentos e das avaliagoes, os itens glosados
nao sao alterados nem excluidos do Sistema.

Se nao houver possibilidade de solugdo para regularizar o item glosado, o valor
correspondente devera ser devolvido a FDE, de acordo com orientacdes contidas no item 21 -
Devolucao de Verba, deste Manual de Instrucdo.

Quando a APM enviar Prestacoes de Contas ao DRA/FDE para reavaliacao,
nao é necessario encaminhar os documentos ja aprovados. Encaminhar
apenas as Notas Fiscais relancadas e outros documentos solicitados
(Pesquisa Prévia de Precos, guias de recolhimento de impostos, cépia do
extrato bancario, etc.), acompanhadas do novo Relatério de Prestacao de
Contas devidamente datado, assinado e com status “"Aguardando Avaliacao”.

21 - Devolucao de Verba para a FDE

Ao concluir a Prestacdo de Contas da verba “Manutencdo do Prédio”, repassada em
dezembro/2016, o saldo final devera ser obrigatoriamente igual a zero.

Dessa forma, se houver sobra de saldo financeiro desta verba, por qualquer motivo, é
necessario devolvé-lo providenciando um depdosito identificado na Conta “C” da FDE abaixo
indicada, no Banco do Brasil S/A.:

Agéncia 1897-X
Conta n° 139735-4

Para isso, € necessario se dirigir a qualquer agéncia do Banco do Brasil e, no_guiché do
caixa, informar:

ITEM INFORMACGAO

Numeros da Agéncia e Conta “C” da FDE, acima indicados

Identificador 1 Namero do CNPJ da APM

Identificador 2 2016

- APM EE >OOMOXXXXXXXXXX (nome da APM que esta
Identificador 3 .
depositando)
Identificador 4 “"Manutencdo do Prédio 2016"”
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OBSERVACAO: Deve ser efetuado um depdsito especifico para cada verba, com a indicacdo
correta do seu nome, de acordo com o campo “Identificador 4”, acima. Cada recibo de
depodsito devera ser juntado a respectiva Prestacdo de Contas.

Essas informacdes devem constar no Recibo de Depdsito fornecido pelo banco a APM,
conforme modelo abaixo:

XX/XX/2017 BANCO DO BRASTL 13:18:35
680417843 101e)
QUVIDURIA BB @808 /729 h6/8
COMPROVANTE DE DEFOSTTO EM CONTA CORRENTE
EM  DINHEIRO

CLIENTE:  RECURSOS PROPRIOS - FDE

AGENCIAY 1897-X CONTA: 139, 735-4
DATA s Lt xk/xx/2017
VALOR DINHEIRO 260,00
VALOR TOTAL 260,00

NOME DO DEPOSTTANTE
[DENTTFICADOR 1:
IDENTIFICADOR 2:
[DENTTFICADOR 3¢
IDENTIFTICADOR 4:

99.999.999/9999-99
2017

APM DA EE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MANUTENGAO DO PREDIO 2017

NRAUTENTICACAO  C.EAC.EAA.2FE.AFA.20C
MODELDO

O valor depositado devera ser lancado imediatamente no Sistema GDAE - Mddulo Financeiro,
acessando a tela “Lista de Lancamento de Prestacdo de Contas” e clicando no botao
“Devolucdo de Verba”.

Dessa forma, o Relatoério de Prestacdao de Contas devera ficar com o saldo regularizado.

No dia seguinte ao depdsito, a FDE receberd um relatério do Banco do Brasil S/A., com as
informagdes contidas nos depodsitos, que deverdo ser compativeis com os lancamentos do
Sistema GDAE. Assim, o DRA/FDE podera conciliar a entrada do recurso na Conta “C” da FDE
com o lancamento no Sistema GDAE, identificar a APM depositante e o valor sera
contabilizado corretamente na verba de origem.

Caso o depdsito e o lancamento no Sistema GDAE ndo sejam efetuados de acordo com estas
orientacdes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia e analise de sua Prestagdo de
Contas até que a situacdo seja devidamente elucidada.
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O procedimento acima é obrigatorio também quando a APM devolver o valor integral
repassado, para que a Prestacdo de Contas possa ser Aprovada no Sistema GDAE (verificar o
item 19 deste documento, que trata do status das Prestacoes de Contas).

22 - Conta Bancaria do Convénio FDE/APM

A conta corrente aberta pela APM e mantida no Banco do Brasil S/A., do Convénio
FDE/APM, é exclusiva para recebimento de recursos repassados pela FDE e
pagamento das despesas do Convénio, autorizadas em Manual de Instrugdo especifico.

Nao é permitido receber nessa conta corrente depositos de outras origens, exceto aqueles de
recursos proprios da APM para cobrir eventuais diferencas em despesas com valor superior ao
repassado pela FDE ou depdsitos para cobrir débitos de tarifas bancarias ndo autorizadas pelo
Convénio.

Todos os débitos da conta corrente devem ser comprovados com a juntada dos respectivos
documentos nas Prestacdes de Contas correspondentes.

Em todas as PrestacGes de Contas, a APM deve juntar coépia do extrato bancario, com a
demonstracdo do recurso recebido e a compensacdao dos cheques emitidos para o pagamento
das despesas realizadas no periodo de utilizacdo da verba.

N3o sdo 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 com outras finalidades devem ser
movimentados e controlados em contas bancarias separadas.

Se ocorrer a necessidade de mudanca da conta corrente do Convénio, a APM devera
notificar o DRA/FDE por e-mail, para que seja emitido Oficio a ser entregue pela APM na
agéncia bancaria, com autorizacdo para abertura de nova conta corrente, isentando-a da
cobranca de tarifas previstas em Acordo de Cooperacdo Mutua celebrado entre a FDE e o
Banco do Brasil.

Depois de aberta a nova conta, a APM deve informar os dados ao DRA/FDE, para que sejam
adotadas medidas de alteracdo cadastral nos sistemas GDAE e SIAFEM.

Somente apos estar alterada e habilitada nesses Sistemas a APM recebera créditos na nova
conta corrente.

A conta corrente antiga ndo deve ser encerrada antes de se certificar com o DRA/FDE
se a hova conta-corrente aberta ja esta habilitada a receber recursos.

Na hipdtese de vir a ser determinado bloqueio judicial de recursos da conta-corrente do
Convénio FDE/APM, é necessario informar imediatamente o DRA/FDE, encaminhando

Pagina 32 de 35

Fundacao para o Desenvolvimento da Educacéo
Departamento de Relag6es com a APM
Avenida S&o Luis, n°® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - Sao Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 - E-mail: drapm@fde.sp.gov.br - Site: www.fde.sp.gov.br



IN q o
FI;?;E%,C&?,,'E::TO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCAGAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

mensagem para o e-mail que consta no item 26 deste Manual de Instrucdo, para ser
providenciada a suspensdo de novos repasses.

O mesmo procedimento deve ser adotado quando vier a ocorrer o desbloqueio judicial, para
que os repasses de verbas sejam retomados.

23 - Ata de Eleicao da Diretoria e Conselhos da APM

O Estatuto Padrao das APMs determina a forma de eleigdo, vigéncia de mandatos e
mecanismos de alteragcdo na composicao de sua Diretoria e Conselhos. As atas que informam a
respeito dessas alteracdoes devem ser registradas em cartério, para produzirem os efeitos
legais.

De acordo com o inciso “a” da Clausula Oitava do Termo de Convénio, a APM devera “"manter
atualizados seus dados cadastrais junto a FDE”.

Portanto, quando ocorrer alteracdo na composicdo da Diretoria ou Conselhos, é necessario
encaminhar ao DRA/FDE cépia legivel da ata registrada em cartdério, com a qualificagcao
completa dos eleitos (nome, n°® do RG e do CPF, nacionalidade, estado civil
profissdo, endereco residencial), para nossos controles. A Ata pode ser digitalizada e o
arquivo remetido para o e-mail do DRA/FDE.

24 - Municipalizacao, Desativacao ou Extincao da Unidade
Escolar

Na hipotese de ser determinada a municipalizagdo, desativacdo ou extingdo da Unidade
Escolar, a APM deve prestar contas imediatamente de todas as verbas pendentes.

Somente com a aprovagao de todas as prestacdes de contas da APM, nao restando nenhuma
pendéncia, serdo emitidos o Termo de Encerramento do Convénio € o Termo de Ciéncia e
de Notificacdao, que deverdo ser assinados pelas diretorias da FDE e da APM, encerrando as
obrigacOes legais entre as partes.

Na ocorréncia de algum dos eventos acima, o DRA/FDE também devera ser comunicado
imediatamente, através de mensagem para o e-mail que consta no item 26 deste Manual de
Instrucdo, para que ndo sejam repassados novos recursos a APM em questao.
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25 - Auditoria nas Prestacoes de Contas e Guarda de
Documentos

Por se tratar de recursos publicos, as Prestagdes de Contas das verbas repassadas pela FDE
sao auditadas por 6rgdos de controle, tais como Tribunal de Contas do Estado, Secretaria
da Fazenda do Estado, auditorias interna e externa, etc.

O rigoroso cumprimento das orientacdes contidas neste texto evitard que a APM receba
notificacdes desses drgaos para justificar e/ou sanar eventuais irregularidades.

Todos os documentos que compodoem as Prestacoes de Contas devem ser mantidos
sob guarda da APM e arquivados por, no minimo, 10 (dez) anos a contar da
aprovacao das contas da FDE. Comprovantes de recolhimento a Previdéncia Social
(GPS) e GFIP devem permanecer arquivados por, pelo menos, 30 (trinta) anos.

Esses documentos devem estar a disposicdo e serem apresentados, quando solicitados, a FDE,
aos o6rgdos da Secretaria da Educacdo, aos acima citados ou a fiscalizacdo federal, estadual ou
municipal.

26 - Esclarecimento de Duavidas e Consultas

Esclarecimentos sobre utilizacdao das verbas repassadas pela FDE ou elaboracao das
prestacoes de contas podem ser objeto de consulta através do fone (11) 3158-4560 ou
pelo envio de mensagem remetida pelo e-mail oficial (institucional) da Escola ou
Diretoria de Ensino para drapm@fde.sp.gov.br, contendo:

v Detalhamento da davida a ser esclarecida;

v Nome do(a) remetente da mensagem e cargo ocupado na APM, Escola ou
Diretoria de Ensino;

v Nome da APM/Escola;

v" Nome da Diretoria de Ensino;

v" Namero do Convénio celebrado com a FDE e/ou n° do CIE da Escola.

A consulta deve ser realizada antes que a APM tenha adotado a medida objeto da duvida.

ApoOs o fato consumado, o Departamento de Relagdes com a APM - DRA, da FDE, ndo tera
como oferecer alternativas para colaborar na solugao do problema.

Se for necessaria alguma autorizagdo especifica para a utilizagdo da verba, que atenda sua
finalidade e ndo conste do respectivo Manual de Instrucdo, encaminhar o pedido por
escrito para o e-mail acima informado, com justificativa detalhada da solicitagao. O
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DRA/FDE analisarad e respondera para o e-mail oficial (institucional) da Escola ou Diretoria de
Ensino, sendo que a acdo sbé podera ser realizada ap6s a APM ter recebido autorizacdo por
escrito.

A autorizagdo devera ser juntada aos documentos da Prestacdo de Contas correspondente.

O Departamento de Relacdes com a APM - DRA nao fornece informacgoes, instrugoes e
orientacbes a empresas e pessoas fisicas contratadas pela APM (por exemplo:
escritorios de contabilidade) e ndo responde a mensagens cuja origem nao seja o e-
mail oficial (institucional) da Escola ou Diretoria Regional de Ensino.

(Texto distribuido por e-mail as Escolas e Diretorias Regionais de Ensino, inserido na "Agenda de Eventos
Financeiros” das APMs conveniadas com a FDE, no Sistema GDAE e publicado no Portal da FDE na internet,
em www.fde.sp.gov.br, selecionando os links Servicos > APM > Manuais de Instrucao e Comunicados para
as APMs).)
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