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1 - Apresentacao

Em cumprimento ao disposto na Clausula Terceira do Convénio FDE/APM!, este texto tem o
objetivo de fornecer informagbes e orientacdes as APM das Escolas Estaduais quanto a utilizagao
e elaboracao da Prestacao de Contas da verba “Atendimento as Urgéncias”.

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 langamento das Prestacées de Contas no
Sistema Secretaria Escolar Digital - SED.

Para o cumprimento e éxito do Programa, devem ser observados os procedimentos
determinados pela Diretoria Regional de Ensino e/ou 6rgaos da Secretaria de Estado da Educacao
em comunicados especificos.

A Prestacao de Contas referente ao repasse da verba “Atendimento as Urgéncias” deverd
demonstrar o lancamento do recurso recebido e dos gastos realizados a partir da data do
depdsito na conta corrente da APM até 28 de fevereiro de 2019.

O recurso financeiro constitui item orcamentario da Secretaria de Estado da Educacgao
e o valor do repasse foi definido pela Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Escolares -
CISE. A Fundacdo para o Desenvolvimento da Educacdo - FDE repassa 0 recurso para
Associacdes de Pais e Mestres - APM devidamente conveniadas e habilitadas ao recebimento.

2 - Finalidade da Verba

A verba “Atendimento as Urgéncias” destina-se a contratacdao de empresa para
realizar servigos, conforme Roteiro a seguir:

ROTEIRO PARA ATENDIMENTOS EMERGENCIAIS

A especificacdo da situacdo da escola e o grau das acdes serdo definidos da seguinte
forma:

URGENTE: para ambiente interditado ou que ofereca risco ao usuario.

! Do Convénio FDE/APM:

CLAUSULA TERCEIRA - Dos critérios na aplicacdo dos valores repassados.

A FDE estabelecerd, através de instrugdes especificas, as orientagdes gerais sobre a aplicacdo dos recursos a serem repassados, o periodo
de aplicacdo, bem como os critérios e os prazos para prestacdo de contas, se divergentes das Clausulas Nona e Décima seguintes.

Pagina 2 de 22

Fundacéo para o Desenvolvimento da Educacédo

Departamento de Acompanhamento de Verbas da 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



FIS‘E’Q’E‘:,‘,‘,C&?,,'ESC‘H‘? SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

CRITICO: para ambiente que prejudique a préatica das atividades pedagdgicas.

Com relacéo aos servicos (LEGENDA) :

FDE: CATALOGO DE COMPONENTES E SERVICOS DA FDE

SE : contratar servi¢co especializado
PD: seguir os procedimentos descritos
SERVICOS:
PISOS
SE Ladrilhos, lajotas, marmores e pastilhas
Pecas soltas: recolocar
PD Tacos
Pecas soltas: refazer a fixacao
SE Assoalho
Tabua empenada, lascada ou apodrecida: trocar as pecas.
Tébuas soltas: fixar
SE  Piso vinilico
Refazer a colagem com cola apropriada
SE Pisos cimentados
Afundamentos, abaulamentos e erosfes: refazer a area necessaria
FDE ARVORES:

Podas ou cortes : com autorizagdo prévia dos 6rgdos competentes.
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GRADES E ALAMBRADOS
FDE Montantes instaveis
PD  Telas rompidas: substituir a tela danificada

FDE MUROS DE FECHAMENTO
Trincas e abaulamentos

FDE ESTRUTURAS DE CONCRETO
Trincas ou rachaduras nas vigas e lajes

FDE ESTRUTURA METALICA
Pecas deformadas

FDE ESTRUTURA DE MADEIRA
Pecas deformadas ou cupins

FDE COBERTURAS
Telhas quebradas ou deslocadas; infiltracbes em lajes impermeabilizadas

CALHAS, RUFOS E CONDUTORES
PD Calhas e condutores entupidos: retirar os detritos das calhas e condutores.

SE Vazamentos nas emendas; apodrecimentos e pecas quebradas.

FDE FORROS MADEIRA
Tabuas empenadas, lascadas, apodrecidas, soltas

SE FORRO PVC/GESSO
Fixacao solta; trincas; quebras
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INSTALACOES ELETRICAS

FDE  Entrada de energia; quadros; circuitos; queima grande de lampadas; para raios

SE Tomadas e interruptores

SE Luminarias e interruptores

SE REDE DE ESGOTO
Entupimento: empresa especializada

SE APARELHOS SANITARIOS E METAIS
Trincas e quebras; vazamentos.

SE RESERVATORIO DE AGUA
Limpar e desinfetar; conjunto motor-bomba; barrilete e rede de incéndio

FDE REDE DE GAS

Em caso de vazamento:

Manter pessoas longe do local;
Fechar os registros;

Nao acender luzes;

Nao fumar e ndo acender fosforos;
Abrir portas e janelas;

Afastar materiais inflaveis;

Entrar em contato NOM/FDE

Lembramos também que todo o procedimento técnico para a realizacédo dos
servi¢cos, deverdo seguir as orientacdes contidas no Catdlogo de Servicos e
Componentes da FDE, que estdo disponiveis através do site da FDE:
www.fde.sp.gov.br, para maiores esclarecimentos.

A empresa contratada para executar os servicos devera apresentar Anotacao de
Responsabilidade Técnica — ART, que devera ser juntada a prestacdo de contas.
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Para outras orientacdes em relacdo a contratacdo da empresa, consultar a Diretoria de

Obras e Servicos - DOS, da FDE ou o Nucleo de Obras e Manutencdo - NOM, da Diretoria
de Ensino.

3 - Prazo para Utilizacao da Verba

O prazo para a APM utilizar a verba “Atendimento as Urgéncias” é da data do depdsito na
conta corrente até o dia 28/02/2019.

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

4 - Prazo para a APM Prestar Contas da Verba

Conforme estabelece a Clausula Décima do Convénio FDE/APM?, o prazo para a prestacdo de
contas da verba “Atendimento as Urgéncias” ser entregue no Departamento de
Acompanhamento de Verbas da APM - DAV, da FDE, é até 15/03/2019, apds ser
devidamente lancada e concluida no Sistema SED.

Observar rigorosamente os prazos estabelecidos de utilizacdao 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 Prestacbes de Contas sdo conferidas/analisadas de acordo com a ordem cronoldgica de
chegada no Departamento de Acompanhamento de Verbas da APM - DAV, da FDE.

7 - Verificacao Prévia do Cadastro das Empresas

ANTES de ser concretizada a contratagdo dos servicos com a verba repassada, € obrigatdrio
que a APM consulte a situacdo cadastral da empresa, verificando seu status na Secretaria da
Receita Federal do Brasil.

A consulta deve ser realizada no seguinte site da internet:
e SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL ( www.receita.fazenda.gov.br ):

2 Do Convénio FDE/APM:

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

A APM prestara contas a FDE das verbas recebidas segundo os critérios definidos na Clausula Nona e em instrucdes especificas, em prazo
maximo de 15 (quinze) dias apds o periodo estabelecido para aplicagéo dos recursos.
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(Consultar sempre que a APM pretender adquirir materiais ou contratar
servicos)

Apds acessar o site, clicar na opc¢ao “Cadastros” > “CNPJ” > “Consultar Comprovante de
Inscricao e de Situagao Cadastral” > “Acesso Direto”.

Na proxima pagina, digitar o nimero do CNPJ da empresa a ser consultada e clicar em
“Ndo sou um robd”.

Sera apresentado o Cartao do CNPJ da empresa consultada e o campo “Situacao
Cadastral” deve conter status ATIVA.

Imprimir o Cartdo do CNPJ e junta-lo a Nota Fiscal da empresa correspondente
na Prestacao 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 devem realizar atividades para as quais estejam devidamente qualificadas.
Assim, a venda das mercadorias ou realizacdao dos servigos pretendidos pela APM deve
constar como atividade econ6mica da empresa a ser contratada em seu Cartdo do CNPJ]
e Contrato Social.

No Cartdo do CNPJ da empresa € possivel verificar nos campos “"Cdédigo e Descricdo da
Atividade Econdmica Principal” e “Cédigo e Descricdo das Atividades
EconOmicas Secundarias” se esta qualificada a vender a mercadoria ou prestar o
servigo que a APM pretende contratar.

Se houver alguma duvida, os Coédigos das Atividades que constam no Cartdao do CNPJ
da empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades EconGmicas
- CNAE”, no site da Secretaria da Receita Federal.

Localizar “Tabelas de Cdédigos e Denominacdes (CNAE completa)” e procurar os codigos
a serem consultados, que estdao no Cartdao do CNPJ da empresa. Verificar as atividades
para as quais ela esta qualificada a realizar, compreendidas em cada classe
especifica.

Na hipdtese de continuar havendo duvidas, a APM pode consultar o site da Junta
Comercial do Estado de Sdao Paulo, em www.institucional.jucesp.sp.gov.br, para
verificar as atividades econO6micas que constam no Objeto do Contrato Social da
empresa:

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

Se no momento da consulta o Objeto que consta no Contrato Social da empresa esta

compativel com o servico a ser prestado, imprimir essa pagina do site e juntar a
respectiva Nota Fiscal, na Prestacdo de Contas.

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.

Caso ndo consiga fazer a consulta no site da Junta Comercial, solicitar a empresa copia
de seu Contrato Social, para verificar se consta a atividade econ6émica. Se ndo constar,
a APM nao podera contratar o servico pretendido com a empresa consultada.

Atencao!

Notas Fiscais de empresas que mudaram de atividade s6 serdo aceitas se tiverem sido
emitidas apdés a mudanca. As Notas fiscais emitidas antes da alteracdo do Objeto do
Contrato da empresa ndo serdo aceitas.

8 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas nas Prestagdes de
Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Pregos. A empresa contratada
deve ser aquela que oferece o menor preco pesquisado.

9 - Tipos de Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela
APM

Poderao ser apresentadas nas Prestacdes de Contas de verbas repassadas pela FDE os
seguintes tipos de Notas Fiscais entregues por empresas contratadas pela APM,
obedecidos os gastos permitidos:

a — Nota Fiscal convencional

As Notas Fiscais convencionais apresentadas nas Prestagdes de Contas devem ser originais,
primeiras vias e emitidas em nome e com n° do CNPJ da APM da Escola, constando
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detalhadamente o material adquirido adquirida ou o servico prestado. Nao podem conter
nenhum tipo de rasura, emenda, corte ou ressalva.

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

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

Se nao constar o nimero do CNPJ e sim o numero do CPF do emitente, trata-se de
documento de Pessoa Fisica e esta verba ndo pode ser utilizada para a contratacédo de
Pessoas Fisicas.

Sempre que ocorrer aquisicdo de materiais, as empresas sao obrigadas a emissdo de Nota
Fiscal de Venda.

Quando se tratar da realizagao de servigos, 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 materiais

Empresas credenciadas pela Secretaria da Fazenda emitirdo Notas Fiscais Eletronicas (NF-
e), cujo arquivo digital obrigatoriamente tera que ser enviado pela empresa a APM. Para
acompanhar o material em transito, a empresa fornecerda 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 apresentacao ao fisco, quando solicitado.3
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

3 Artigo 202 do Regulamento do ICMS de S&do Paulo:
Os documentos fiscais, bem como faturas, duplicatas, guias, recibos e todos os demais documentos relacionados com o imposto, deverdao
ser conservados, no minimo, pelo prazo de 5 (cinco) anos e, quando relativos a operacles ou prestacGes 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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consulta aos sites www.fazenda.sp.gov.br/nfe 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
deverd apresentar em suas Prestagdes de Contas como comprovante da despesa.

A Nota Fiscal eletronica e o DANFE deverdo ser emitidos em nome e com n° do CNPJ da
APM da Escola relacionando o material adquirido.

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

Empresas prestadoras de servigos poderdo fornecer Nota Fiscal de Servigo Eletronica (NFS-
e) a APM, caso o municipio onde esta estabelecida tenha legislacdo nesse sentido.

Impressas no proprio computador da empresa prestadora de servigo, essas Notas Fiscais de
Servicos eletronicas trazem um campo, geralmente chamado de “Cddigo de Verificacdao”.
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 informacao apresentada no campo
“Cadigo de Verificacao”.

A Nota Fiscal de Servico Eletronica devera ser emitida em nome e com n° do CNPJ da
APM da Escola, detalhando os servicos prestados.

Carta de Correcao de Notas Fiscais:

De acordo com o Ajuste Sinief 014, 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 quando houver necessidade de regularizar a descricdo do
material adquirido ou do servico prestado.

4 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 Econdmico-Fiscais.

O Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, na sua 1252 reunido ordinéria, realizada em Natal, RN, no dia 30 de margo de
2007, tendo em vista o disposto no art. 199 do Cddigo Tributario 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 utilizacdo de carta de correcdo, para regularizagdo de erro ocorrido na emissdo 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
operacgdo ou da prestacdo;

1I - a corregdo de dados cadastrais que implique mudanga do remetente ou do destinatario;

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

Clausula segunda:
Este ajuste entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido.
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Nas prestacoes de contas ndao sao aceitas Cartas de Corregao para informar alteragao
de outros dados da Nota Fiscal.

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

Portanto, sé sdao aceitas Cartas de Correcdao de Notas Fiscais que atendam as
determinacdes legais e quando forem encaminhadas na primeira analise da Nota Fiscal
apresentada na Prestacao 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 descricdo, quantidade, valor unitario e total dos materiais ou
servigos.

Na hipdtese 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 disposicdes 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 Correcgdao 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 Servicos

Todas as Notas Fiscais incluidas na prestacdo de contas desta verba deverdo estar
acompanhadas de um atestado de recebimento dos servigos nela descritos.

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

Tera que conter a data, identificagdo e assinatura da pessoa que recebeu o servigo.
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11 - Retencao na Fonte e Recolhimento de Impostos

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
legislacdes 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 servigo contratado os impostos a serem retidos na fonte sao:

e INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social, destinada a
previdéncia social (Instrugdo Normativa RFB n°® 971/09, de 13/11/2009 e alteragdes);

e IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte (Decreto n° 9.580, de 22/11/2018
(Regulamento do Imposto Sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza);

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

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

Depois de analisada a Nota Fiscal de Servigo (que pode ser convencional ou eletrdnica),
verificado e efetuado os calculos dos impostos a serem retidos, é necessario providenciar a
emissao 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 servico, pois assim acontecendo nao
havera nenhuma retencdo de imposto na fonte.

A empresa prestadora do servico, quando faz seus recolhimentos de impostos, preenche as
Guias de Recolhimento com Cédigos 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 cddigos corretos, e providenciar os recolhimentos na rede bancaria,
com cheque da conta corrente especifica do Convénio com a FDE.
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Na hipétese de eventual fiscalizacdo, caso a APM nao tenha efetuado a retencdo e o recolhimento
na forma acima descrita, podera ser autuada pelo 6rgao fiscalizador e notificada a recolher o
valor principal acrescido de multa, juros e atualizagdo 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
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 apresentacdo da Nota Fiscal, apds a
realizacdo 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
indicagoes 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 retengoes 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 hipdtese 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 contribuicoes fiscais e previdenciarias, as Notas Fiscais
e 0s 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 6rgao concedente relativa ao exercicio da concessao.

PosicOes oficiais sobre retenciao de impostos na fonte sao emitidas apenas pelos
6rgaos 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 6rgdos.
Suas respostas escritas terdo carater legal e deverdo ser acatadas.

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

Sobre este assunto, e também em relacdo a contratacdo e pagamento de
Microempreendedor Individual - MEI, é imprescindivel seguir as orientacbes contidas nos
Manuais de Instrucdo especificos que tratam sobre retencdo de impostos na fonte, emitidos pelo
DAV/FDE.
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12 - Pagamento as Empresas Contratadas pela APM

As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitacdo da transacao comercial. Sua finalidade
é dar suporte fiscal da circulagdo do material e/ou da execugao do servigo. Portanto, as Notas
Fiscais devem ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicdo de carimbo de
recebimento, autenticacdo mecéanica ou recibo, com a informacdo de que o valor foi devidamente

pago.

A APM s6 deve pagar as empresas mediante a apresentacdo de sua Nota Fiscal, apds a
aquisicao do material ou realizacao do servico contratado e verificado o correto

preenchimento da Nota Fiscal.

Todas as operacoes de pagamento devem ser 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 dos pagamentos.

Alternativamente, para empresas contratadas que possuem conta corrente no Banco do
Brasil S/A., a APM podera realizar transferéncias eletronicas, 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, gue comprova o pagamento da Nota Fiscal. O
comprovante do deposito obrigatoriamente devera trazer a indicagdo do nome da empresa
contratada, que deve ser o mesmo que consta na Nota Fiscal. O comprovante do depdsito
deve ser impresso e juntado a Nota Fiscal correspondente, na Prestacdao de Contas.

Boletos bancarios também podem ser pagos através da internet, utilizando-se dos mesmos
servigos 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 operacdes 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° 02/2016°, 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
0 seguinte modelo e informacgoes:

5 0O texto completo das Instrucdes n°® 02/2016, do TCE pode ser lido no site www4.tce.sp.gov.br, links “Legislacio e
Normas” > “Instrucdes”.
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Orgdo Concessor: FDE - FUNDAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
Norma Autorizadora: Convénio n°

Despesa em conformidade com o Manual de Instrugcao 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 Instrucdo n® 002/2019

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, independentemente de qualquer comunicacao do Departamento de Acompanhamento
de Verbas da APM - DAV, da FDE.

15 - Lancamento no Sistema SED

Todas as Prestacdes de Contas devem ser lancadas no Sistema Secretaria Escolar Digital - SED,
com o registro dos gastos realizados com a verba, recolhimentos de impostos e eventual
devolugdo de valores a FDE.

O Sistema SED impedirad que a Prestacdo de Contas seja analisada pelo DAV/FDE se ndo constar
o status “Aguardando Avaliacdo FDE"” no Relatério de Prestacdo de Contas.
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O Relatério de Prestacao de Contas deve ser assinado pelos srs. Diretores Executivo e Financeiro
da APM ou, em seus impedimentos eventuais, pelos vice-diretores legalmente eleitos.

Os funcionarios da FDE ndo tém permissdo de acesso para incluir, alterar ou excluir qualquer
item lancado pela APM em sua Prestacdo de Contas no Sistema SED. No trabalho de analise da
Prestacdo de Contas é permitido apenas Aprovar ou Reprovar o item lancado pela APM e
apenas quando o status apresentado for "Aguardando Avaliacao FDE".

Ao receber a Prestacao de Contas de volta, depois de analisada pelo DAV/FDE, a APM
deve consultar seu status no Sistema SED ou no bloco “Exclusivo FDE” do ‘Relatério
de Prestacao de Contas’. Se o status nao for de APROVADA, verificar no Sistema SED
o(s) motivo(s) da(s) glosa(s) e providenciar a regularizacao.

Os documentos aceitos como comprovacao dos gastos receberao um carimbo com os
dizeres “Verificado FDE-APM"”. Aqueles que nao contiverem esse carimbo foram
glosados.

16 - Documentos Obrigatodrios na Prestacao de Contas

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

1) - Relatorio de Prestacao de Contas, impresso via Sistema SED, apresentando status
“Aguardando Avaliacdo FDE”, com data, nome e assinatura dos srs. Diretores Executivo
e Financeiro da APM;

2) - Notas Fiscais originais (12 via), que comprovem gastos na finalidade da verba,
emitidas em nome e com o CNP]J da APM, devidamente quitadas pela empresa,
acompanhadas de copia do Cartao do CNPJ da empresa 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/servicos, de acordo com o item 10);

3) - Pesquisa Prévia de Pregos apresentando trés cotacdes de precos, impressa via
Sistema SED, com data, assinaturas do responsavel pela pesquisa e diretor
executivo/financeiro da APM;

4) - Anotacgdo de Responsabilidade Técnica - ART, da empresa contratada;

5) - Extrato Bancario do periodo de utilizacdo da verba, que demonstra o depodsito do
recurso repassado e a compensacao de todos os cheques emitidos para o pagamento das
despesas (copia);
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6) - Recibo de Depésito do valor devolvido a FDE, quando for o caso;
7) - Conciliagcdo Bancaria do periodo, emitida em planilha Excel;

8) - Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e
assinatura dos srs. conselheiros fiscais, que confirma a exatiddo dos servigos pagos com
a verba durante o periodo. (ATENCAOQ: Este documento ndo pode conter data anterior a
da ultima prestacao de servico com esta verba, e que consta em Nota Fiscal apresentada
na Prestacao de Contas).

Antes do encaminhamento da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino, checar se
todos os documentos acima estao juntados. A auséncia de qualquer um deles acarretara
a devolugao da Prestacao de Contas para regularizacao, sem sua aprovacao.

17 - Montagem do Processo de Prestacao de Contas

Para o encaminhamento dos documentos da Prestacdao 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 DAV/FDE:

1) - Relatério de Prestacdo de Contas;

2) - Nota Fiscal
2.1 - Cartdo do CNPJ da empresa que forneceu a NF acima;
2.2 - Guias de recolhimento dos impostos sobre a Nota Fiscal acima;
2.3 - Pesquisa Prévia de Precos relativa a Nota Fiscal acima;

3) - Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART;

4) - Extrato Bancario;

5) - Recibo de Depdsito (se for o caso);

6) — Conciliagdo Bancaria;

7) - 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 Prestacdes de Contas devem ser encaminhadas para o Departamento de
Acompanhamento de Verbas da APM - DAV, 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 Acompanhamento de Verbas da APM -
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DAV, da FDE, e a finalidade ndo seja sua analise (por exemplo, expediente de resposta
a cobrancgas).

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 DAV/FDE acompanhados de
todos os documentos obrigatdrios da Prestacao de Contas, para analise ou quando
solicitados formalmente e por escrito.

18 - Devolucao de Verba para a FDE

Ao concluir a Prestacdo de Contas da verba “Atendimento as Urgéncias”, 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 depdsito 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 INFORMACAO

NUmeros da Agéncia e Conta “C"” da FDE, acima indicados
Identificador 1 Namero do CNPJ da APM

Identificador 2 2019

Identificador 3 APM EE XXXXXXXXXXXXXX (nome da APM depositante)
Identificador 4 Atendimento as Urgéncias 2019

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 depdsito
devera ser juntado a respectiva Prestacdo de Contas.

Pagina 18 de 22

Fundacéo para o Desenvolvimento da Educacédo

Departamento de Acompanhamento de Verbas da 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



FI,;‘E’Q’E‘:,‘,‘,C&?,,Z’,‘SC‘TS SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

Essas informacdes devem constar no Recibo de Depédsito fornecido pelo banco a APM,

conforme modelo abaixo:

XX/XX/2019 BANCO DO BRASTI 13:18:35
680417843 pess
QUVIDORIA BB 0808 /729 h6/8
COMPROVANTE DE DEFOSITO EM CONTA CORRENTE
EM  DINHEIRO

CLIENTE:  RECURSOS PROPRLOS - FDE

AGENCIAY 1897-X CONTA: 139,735-4
pATA xx/xx/2019
VALOR DINHEIRO 280,00
VALOR TOTAL t 260,00

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

99.999.999/9999-99
2019
APM DA EE XXXXXXXXXXXXXXXXXX XX

Atendimento as Urgéncias 2019

NR.AUTENTICACAD  C.EAC.E4A.2FE.AFA.20C
MODELO

O valor depositado devera ser lancado na prestacao de contas correspondente, no Sistema SED.

Dessa forma, o Relatério de Prestacdao de Contas deverd ficar com o saldo regularizado.

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

Caso o depésito e o lancamento no Sistema SED ndo sejam efetuados de acordo com estas

orientacOes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia e analise de sua Prestacao de Contas
até que a situagao seja devidamente elucidada.

O procedimento acima é obrigatério também quando a APM devolver o valor integral repassado,
para que a Prestacdo de Contas possa ser aprovada no Sistema SED.

19 - Conta Bancaria do Convénio FDE/APM
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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 ¢ pagamento
das despesas do Convénio, autorizadas em Manual de Instrugao especifico.

Nao 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 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 copia do extrato bancario, com a
demonstracdao do recurso recebido e a compensacdo 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 pagamentos.

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 DAV/FDE por e-mail, para que seja emitido Oficio a ser entregue pela APM na agéncia bancaria,
com autorizagdo para abertura de nova conta corrente, isentando-a da cobranca de tarifas
previstas em Acordo de Cooperacdao Mutua celebrado entre a FDE e o Banco do Brasil.

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

Somente apds 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 DAV/FDE

se a nova conta corrente aberta ja esta habilitada a receber recursos.

Na hipétese de vir a ser determinado blogueio judicial de recursos da conta corrente do
Convénio FDE/APM, ¢é necessario informar imediatamente o DAV/FDE, com o encaminhamento

de mensagem para o e-mail que consta no item 22 deste Manual de Instrucdo, para ser
providenciada a suspensdo de novos repasses.

0O mesmo procedimento deve ser adotado quando vier a ocorrer o desbloqueio judicial, para
que os repasses de verbas sejam retomados.

20 - Municipalizacao, Desativacao ou Extincao da Unidade
Escolar
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Na hipdtese de ocorrer a municipalizagdo, desativagao ou extingdo da Unidade Escolar, a APM
deve prestar contas imediatamente de todas as verbas repassadas pela FDE e ainda

nao aprovadas.

Somente com a aprovacao de todas as prestacdes de contas de verbas repassadas pela FDE
para a APM, ndo restando nenhuma pendéncia, serdo emitidos o Termo de Encerramento do
Convénio e o Termo de Ciéncia e de Notificacdo, que deverdo ser assinados pelas diretorias
da FDE e da APM, com o encerramento das obrigacOes legais entre as partes.

Na ocorréncia de algum dos eventos citados, o DAV/FDE devera ser comunicado imediatamente,
através de mensagem para o e-mail que consta no item 22 deste Manual de Instrucao, para que
nao sejam repassados novos recursos para a APM da Escola.

21 - Auditoria nas Prestacoes de Contas e Guarda de
Documentos

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

O rigoroso cumprimento das orientagdes contidas neste texto evitard que a APM receba
notificacGes desses drgdos para justificar e/ou sanar eventuais irregularidades.

Todos os documentos que compoem as Prestacoes de Contas devem ser mantidos sob
guarda da APM e arquivados por, no minimo, 10 (dez) anos a contar da aprovacdo das
contas da FDE. Comprovantes de recolhimento a Previdéncia Social (GPS) e GFIP
devem permanecer arquivados pelo prazo previsto em legislagcao prépria.

Esses documentos devem estar a disposicdo e serem apresentados, quando solicitados, a FDE,
aos 6rgados da Secretaria da Educacdo, aos acima citados ou a fiscalizagcao federal, estadual ou
municipal.

22 - Esclarecimento de Duvidas e Consultas

Esclarecimentos sobre utilizacdo 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;

Pagina 21 de 22

Fundacéo para o Desenvolvimento da Educacédo

Departamento de Acompanhamento de Verbas da 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



AO o
FI,;‘ETE‘,’V‘,‘,C(QV,',L’,‘SC‘TO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

v Nome da APM/Escola;
v" Nome da Diretoria de Ensino;
v" Nimero 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.

Apds o fato consumado, o Departamento de Acompanhamento de Verbas da APM - DAV, da FDE,
ndo tera como oferecer alternativas para colaborar na solugdo do problema.

Se for necessaria alguma autorizacdo especifica para a utilizacdo da verba, gque atenda sua
finalidade e ndo conste do respectivo Manual de Instrugdo, encaminhar o pedido por escrito
para o e-mail acima informado, com justificativa detalhada da solicitacgo. O DAV/FDE
analisara e respondera para o e-mail oficial (institucional) da Escola ou Diretoria de Ensino. A
acdo s6 podera ser realizada apds a APM ter recebido autorizacdo por escrito.

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

O Departamento de Acompanhamento de Verbas da APM - DAV ndo fornece
informacoes, instrucoes e orientacdoes a empresas e pessoas fisicas contratadas pela
APM (por exemplo: escritérios de contabilidade) e ndao responde a mensagens cuja
origem nao seja o e-mail oficial (institucional) da Escola ou Diretoria Regional de
Ensino.

(Texto inserido em area especifica de acesso da APM/Escola no Sistema SED e publicado no Portal da FDE
na internet, em www.fde.sp.gov.br, links Servicos > APM > Manuais de Instrucao e Comunicados para as
APMs.)

DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE VERBAS DA APM - DAV
FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO - FDE
Janeiro de 2019
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