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Apresentacao

Ola!

E com grande satisfagio que apresentamos o manual do Programa Dinheiro Direto na Escola
— PDDE, feito com muita responsabilidade e dedicagao em parceria com servidores da COFI,
representantes de diretorias de ensino e diretores de escola.

Com isso, esperamos que o expediente de prestaciao de contas, enquanto procedimento com-
provador de gastos de recursos publicos sejam PADRONIZADOS, ou seja, a comprovagao do cum-
primento do objeto, tanto na aplicagao correta dos recursos transferidos para o pagamento de
despesas, quanto as agoes concretas realizadas pelo beneficiario tenham seus resultados alcangados.

Esse material foi produzido tendo como base o disposto no sitio eletronico: http://www.fnde.

gov.br/programas/pddelview=default, porém, discutido em 03 (trés) momentos diferentes, com mais

de 30 pessoas envolvidas, que resultou em 03 (trés) produtos, divididos por “etapas” (Como parti-
cipar do programa, Prestacao de Contas - (fisica) e Consultas e Langamentos - Prestagao de Contas
- SED) e, aqui, consolidados, para facilitar a consulta e esclarecer ddvidas diversas.

A atualizagao e participagao de todos para melhorias e aprimoramento desse material é de
suma importancia para o bom desenvolvimento das praticas administrativas que envolvem esse pro-
grama. Contamos com todos vocés.

Boa leitura a todos!
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COMO SE CADASTRAR OU REALIZAR O RECADASTRAMENTO DA APM NO PDDEWEB?
Todas as prefeituras, secretarias de educagao e unidades executoras préprias (UEx), devem
atualizar, anualmente, os cadastros das APM no PDDEWVEB, para que fagam jus ao recebimento dos

recursos financeiros federais. O prazo final para atualizar o cadastro é 3| de outubro de cada ano,
de acordo com a Resolucao CD/FNDE n° 6, de 27 de fevereiro de 2018.

Pré-requisitos para fazer jus ao recebimento dos valores do PDDE:

® APM legalmente constituida;
® Diretoria da APM com mandato vigente.

O procedimento de cadastro/recadastramento é simples, basta acessar o site PDDE WEB atra-
vés do Navegador Internet Explorer: https://www.fnde.gov.br/pdde/ , seguir o “passo a passo” ofere-

cido pelos executores FNDE/MEC: https://www.fnde.gov.br/pdde/pdf/PDDEVWeb_Manual_Configu-
racao_site.pdf.

Para gerar login e senha o usuario devera acessar o site do PDDEWEB: https://www.fnde.gov.
br/pdde/mantersenha.do
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Atencdo:
Ao solicitar nova senha, a anterior sera cancelada automaticamente.
Formulério de solicitacdo de senha -

Tipo de Entidade: *
() Escola Publica O Prefeitura O Seduc O Escola Privada de Educ. Especial

# Solicitar
senha

(*) Preenchimento obrigatorio

ABERTURA DE CONTA CORRENTE E RECEBIMENTO DO RECURSO

Os recursos serao creditados em conta bancaria especifica, em bancos oficiais parceiros, em
agencias indicadas pelas EEx, UEx e EM, nas quais deverao ser mantidos e geridos, conforme nor-
mas estabelecidas pelo Conselho Deliberativo do FNDE; portanto, destacamos que o gestor do
recurso podera consultar o recebimento das verbas através dos sites de consultas do FNDE/MEC
(liberagao de recursos e PDDEREX), basta acessar http://www.fnde.gov.br/pls/simad/internet_fnde.
liberacoes 0l_pc e realizar a pesquisa apontando o nimero do CNPJ da APM e o ano.A consulta
retornara resultados como a data do crédito, a agéncia e a conta corrente, o valor recebido e o
nome do programa.

s

Exercicio: 2018 v
~ | Programa;  Todos os Programas Vv
S
2 CGC/CNPY:
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8 UF: |Acre v
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:2 LIBERAGOES - CONSULTAS GERAIS ::

Entidade“: — M“mdpml: SAO PAULO -SP

PDDE - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA

| Data Pgto " 0B H Valor “ Programa “ Banco ” Agéncia " c/c
PDDE - Manutencdo Escolar -12
DYMA20 | 80823 10.540,00 s;'fc;ggggwsmar BANCO DO BRASIL ] —
[Tota: \l 10,540,00|
| Data Pgto ” 0B " Valor " Parcela ” Programa “ Banco HAgénciaH c/c
22018 | 818604 380,00 0wt pD[éEUgggf(%%gggxgﬁo movosst | [

IToal: || 389200

Vocé pode consultar pelo site http://www.fnde.gov.br/pls/internet_pdde/internet_fnde.pdde-
rex_2 pc utilizando dados como CNPJ da APM, ano e programa especifico, para demonstragao dos

valores previstos e efetivamente recebidos de custeio e capital, além das parcelas.

ATENCAO
As REx anteriores aos trés ulimos exercicios deverao ser solicitadas no e-mail pdde@fnde.gov.br
Ano de Exercicio: 2018 v
Entidade: |UNIDADE EXECUTORA PROPRIA - UEX v
Programa: |PDDE v
CNPJ da Entidade:
ou
UF. |AC V
Municipio: v
Buscar
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UE:
Valor Custeio:

Valor Capital:

CNPI
Processo: .
Valor Total:

Executora: | ) ONPl: =

UF: 8P Municipio: SAQ PAULO N Escolas: |

Banco: 001 Agencin:[3  Conta: 20 N* Atumos: 977

Valor Total Estimado: 11.080,00 | Deducdo (Valor reprogramado excedente 2 30% dos recursos disponiveis no exercicio anterior): (.00 Valor Devido: 210800
Descricio do Valor Devido Valor Ajuste Valor Valor Pago VIPg 2019
Pagamento Custeio | Capital | Tatal Custeio Capital Total em 2013 Ref.a 2018

PDDE EDUC. BASICA P! §432,00 2.10S:00| 10.540,00] 0.00 000 1054000 10.340,00 0.

PDDE EDUC. BASICA P! §432,00 2.10S:00| 10.540,00] 0.00 000 1054000 0,00| 0.

Total: 16.864,IJ[|| 1.216,00| 11.080,00 0,00 0,00 21.080,00 l[l.510,0l]| 00
Escols —— Descrigio do Valor
Cédigo  |Nome o Pagamento Custeio | Capital | Total

977

PDDE EDUC. BASICA P!

10.340,0

PDDEEDUC. BASICAP]

843200

34320 2108,
L1080

10.340.0

Total:

18.864,00,

110800

121641

COMO INICIAR A MOVIMENTAGCAO DOS RECURSOS?

Os responsaveis pela APM da unidade escolar (diretores executivo e financeiro) deverao ir
a agéncia bancdria e finalizar a abertura da conta corrente, certificando-se quanto aos valores
creditados; vale destacar que, enquanto nao utilizados, os recursos financeiros do PDDE deverao
ser, preferencialmente, aplicados em fundo de aplicagao financeira de curto prazo de operagoes
de mercado aberto com lastro em titulos da divida publica, de maneira a assegurar liquidez diaria
dos rendimentos.

COMO UTILIZAR OS RECURSOS?

Os recursos do FNDE/MEC devem ser utilizados de acordo com o estabelecido nas resolugoes
do Conselho Deliberativo — CD/FNDE/MEC, atentando a indicagao das necessidades apontadas pela
UEx no exercicio anterior ou no Plano/Projeto de Atendimento da Escola, devidamente registrado
e aprovado pelo MEC.

Os recursos financeiros, de acordo com as suas destinagoes, apresentam-se em duas categorias:

Custeio — sao aqueles destinados a aquisi¢ao de bens e de materiais de consumo e a contrata-
¢ao de servico para a realizagao de atividades de manutencgao, necessarios ao regular funcionamento
da escola.

Exemplos de servicos e de materiais de consumo:

® Servigos e materiais para higienizagao de caixa d’agua, desinsetizagao do prédio, limpeza geral de
jardim, de calhas, condutores e canaletas de aguas pluviais, de caixa de gordura e terreno da escola.
® Contratagao de servigos e aquisicao de materiais elétricos, hidraulicos, de piso, de cobertura, fer-

19 ETAPA — COMO PARTICIPAR DO PROGRAMA

ragens e serralheria, vidros, tintas e recuperagao de estruturas metalicas.



® Recuperagao dos equipamentos ja patrimoniados como carteiras, armarios, geladeira, fogao, mi-
crocomputadores e demais aparelhos eletronicos referentes ao Ensino Basico.

® Instalagao de gas e de materiais de laboratorio.

® Aquisicao de materiais de reposicao, especificos para o desenvolvimento e funcionamento das
aulas (papel, cartolina etc.), bem como discos virgens para gravagao, pegas e acessorios para micro-
computador e periféricos, tecidos para cortina, assinaturas de revistas, jornais etc.

® Substituicao de placa-mae ou aumento da capacidade de microcomputadores sao considerados
bens de consumo.

® Implementagao de projeto pedagogico.

® Desenvolvimento de atividades educacionais.

Observacdo: Bens produzidos — O recurso utilizado para produzir um bem deve ser o de Custeio.
Depois de devidamente produzido, o bem pode ser considerado permanente, ou nao; caso seja con-
siderado um bem permanente, o bem devera ser doado para unidade escolar, passando a integrar o
seu patrimonio.

Exemplo: A diretoria da APM decide pela aquisicao de material e contrata mao-de-obra para
confeccionar uma mesa. A mesa é considerada um bem permanente e precisara ser doada para a
unidade escolar.

Destacamos que as despesas cartorarias decorrentes de alteragoes nos estatutos das Unidades
Executoras Proprias (UEx), bem como as relativas a recomposi¢coes de seus membros, podem ser
custeadas com os recursos financeiros do PDDE, devendo tais desembolsos serem registrados nas
correspondentes prestacoes de contas.

Capital — sao aqueles destinados a cobrir despesas com a aquisicao de equipamentos e de
material permanente para as escolas, que resultem em reposi¢ao ou elevagao patrimonial.

Exemplos de materiais permanentes:

® Equipamentos diversos (bancada para sala ambiente, estantes e méveis para biblioteca, quadro
branco etc.).

® Equipamentos elétricos e eletronicos (ventiladores, bebedouros, microcomputadores, impresso-
ra, scanner, aparelhos de som e imagem etc., a serem utilizados, INEQUIVOCAMENTE, em benefi-
cio dos alunos).

Observacao: Materiais, produtos ou outros equipamentos, como portas, grades, portoes, torneiras
e bomba elétrica de agua, ndo sdo considerados como material permanente, pois INTE-
GRAM um bem imovel maior: o prédio escolar.

Observacao: Os materiais permanentes adquiridos deverao constar da Relagao de Bens Adquiridos
ou Produzidos e do Termo de Doagao, devendo ser patrimoniados em nome da unidade escolar, de
acordo com as instrugoes da diretoria de ensino. Nesta observagao, destacamos que deve ser objeto de
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um termo de doagao, conforme mencionado anteriormente, o material permanente que for comprado



com a verba do PDDE, pela APM, passando a integrar o patrimonio publico da Secretaria da Educagao do
Estado de Sao Paulo (o inventario patrimonial de uma unidade escolar representa uma pequena parcela

do gigantesco inventario patrimonial da Pasta).
Produtos Vetados:

Considerando a importancia de atender adequadamente todas as orientagoes a respeito da
correta utilizagao dos recursos federais do PDDE, merece destaque relacionar os/as materiais/ativi-

dades que, em hipotese alguma poderao ser adquiridos/custeados:

® Implementagao de a¢oes que estejam sendo objeto de financiamento por outros programas exe-
cutados pelo FNDE e agoes voltadas para a escola com recursos Estaduais (consultar previamente
a diretoria de ensino).

® Execucao de obras que impliquem alteragao da area construida, ampliagoes, adequagoes, refor-
mas e construgoes de ambientes ou dependéncias, bem como outras que necessitem avaliagao
técnica e aprovagao da Geréncia de Obras da FDE.

® Pagamento de pessoal, qualquer que seja o regime empregaticio e encargos sociais.

® Aquisicao de géneros alimenticios.

® Pagamento de festividades e comemoragoes.

® Pagamento de agua, luz e taxas de qualquer natureza.

® Aquisicao de combustiveis.

® Pagamento de servidores federais, estaduais e municipais.

Observacdo: Para se certificar em qual das duas categorias (Custeio ou Capital) o item a ser ad-
quirido pela APM enquadra-se, uma pesquisa pode ser feita no sitio da Bolsa Eletronica de Compras

- BEC, da seguinte forma:

® Acessar o site da BEC em: https://www.bec.sp.gov.br/BECSP/Home/Home.aspx ;
® Selecionar o link “Catdlogo” > “Materiais” > “Consulta de Itens” > digitar nome do item a ser

pesquisado no campo “Descrigao do Item” > “Pesquisa”;

® Nos diversos itens apresentados, clicar naquele mais adequado as necessidades da APM;

® Na tela que se abre, o campo “Natureza de Despesa” podera apresentar a seguinte codificagao:
a) Apenas Codificacio iniciada por 3390 — trata-se de material de consumo (Custeio);

b) Apenas Codificacio iniciada por 4490 — trata-se de material permanente (Capital);

C) As duas Codificagdes acima s3o apresentadas: o material pode ser caracterizado tanto como de
Custeio como de Capital.

Na hipotese de a consulta apresentar as codificagoes referentes ao Item B — 4490 ou ao Item C -
4490 e 3390, o interessado (representante da APM) devera consultar a equipe do Nucleo de Admi-
nistracao da diretoria de ensino, ANTES DA AQUISIQAO, para obter a confirmagao, inclusive,

se o produto a ser adquirido devera ser patrimoniado (obedecendo ao contido Plano/Projeto de
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Atendimento da Escola, conforme registros e aprovagao no CD/FNDE/MEC).



ATENGAO:
1) Os recursos destinados a aquisicdo de material permanente (Capital) nio poderio ser utiliza-
dos em material de consumo (Custeio) e vice-versa.

2) Deve ser observado o percentual a ser destinado para material permanente (Capital), de
acordo com a opgao feita pela APM/Escola no cadastramento realizado no exercicio anterior.

COMO INICIAR AS COMPRAS?

A melhor forma de decidir pela utilizagao do recurso é com a participagao de todos os cole-
giados escolares: grémio estudantil, conselho de escola e conselho deliberativo da APM, em reunices
devidamente lavradas em livro de ATA proéprio (as copias das atas de reunides deverao ser incluidas
nas prestagoes de contas).

Consulte a situagao cadastral de empresas acessando o SINTEGRA e o CNPJ, verifique o ramo
de atividade da empresa que se pretende contratar ou comprar algum material e confirme se esta
ativa ou inativa. (na prestagao de contas devera constar pesquisa de pre¢os de trés empresas ativas).

® O SINTEGRA (www.sintegra.gov.br) deve ser consultado sempre que a APM pretender ad-
quirir produtos/mercadorias, nao sendo necessario consultar quando se tratar de contratagao de
prestacao de servigo. Ele indica se a empresa esta obrigada a emitir Nota Fiscal Eletronica e a data
de inicio dessa obrigatoriedade.A situagao cadastral vigente deve apresentar o status “HABILITA-
DO” (imprima e inclua na prestagao de contas).

e O CARTAO DO CNPJ (www.receita.fazenda.gov.br) deve ser consultado antes do gasto do
recurso financeiro, sempre que a diretoria da APM pretender a aquisicao de produtos/mercadorias
ou contratar servigos. A situagao cadastral da empresa deve apresentar o status “ATIVA” (imprima
e inclua na prestagao de contas).

Observacdo: No que diz respeito a Atividade Economica da Empresa a ser contratada, ha
que se destacar que as empresas s6 poderao realizar atividades comerciais para as quais estejam
HABILITADAS. Além disso, devemos nos atentar:

® a0 tipo de empresa e aos tributos a reter/recolher;

® 3 escolha da proposta financeiramente mais vantajosa, dentre as pesquisadas; e

® no caso de contratagao de microempresario individual — MEl, atentar aos tributos, pois a contra-
tacao acarretara aumento de custos para a proposta de preco apresentada.

COMO CONFERIR A NOTA FISCAL CONVENCIONAL OU ELETRONICA?
No momento da compra/recebimento do produto ou finalizacdo de execucao de servigos, a
nota fiscal devera ser expedida e todos os cuidados deverao ser adotados, dentre eles:

® inexisténcia de rasuras ou qualquer dano que impega a adequada visualizagao do documento
fiscal. Destaca-se, ainda, a necessidade de consulta a validagao e a autenticidade da nota fiscal, antes
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de realizar o pagamento; e



® atentar-se ao preenchimento correto do documento quanto: a descrigao do produto ou do ser-
vico executado, data de emissao, denominagao correta da APM e respectivo CNP].

COMO ATESTAR RECEBIMENTO DO MATERIAL OU DO SERVICO?

A confirmagao do recebimento do material adquirido ou do servigo executado é fundamental
para a correta instrugao do expediente de prestagao de contas do PDDE; orienta-se que as notas
fiscais sejam carimbadas e assinadas, verificando-se, sempre, quem pode receber a mercadoria ou
confirmar a execucao do servico (representante da diretoria da APM). Destacamos a importancia
de textos padronizados e corretos, apontados nas notas fiscais, e, portanto, sugerimos aquisicao de
carimbos com os seguintes textos:

1) Fornecedor: Recebido;
2) Escola: Pago com recurso FNDE/MEC PDDE XXXX — Cheque XXXX;

3) Escola: Atesto que o servico foi executado/mercadoria entregue.

Com a entrega da nota fiscal, o pagamento e devidos recolhimentos poderao ser feitos utilizan-
do cheque ou cartao magnético. Nao se esquega de identifica-la, informando que o gasto ocorreu
com recursos financeiros do PDDE (carimbo 2).Além disso, especificar recolhimento(s) com seu(s)
respectivo(s) comprovante(s). Finalmente, caso o pagamento seja feito com cheque, este devera ser
cruzado e nominal ao emitente da nota fiscal.

Ocorrendo pagamento com cartao eletrénico, o mesmo devera ocorrer a favor da empresa
cujo CNPJ consta na Nota Fiscal, atentando-se aos limites para saque do cartao eletronico.

Para obter maiores informagoes, acessar o sitio eletronico http://www.fnde.gov.br/programas/
pdde/area-para-gestores/cartao-pdde-pdde
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22 ETAPA — PRESTACAO DE CONTAS
(FISICA)

Nas paginas anteriores, vocé pode acompanhar as primeiras etapas de execugao do PDDE, tais
como: o cadastro e recadastramento da APM;a abertura da conta corrente para o recebimento do

recurso financeiro, assim como para movimentar e utilizar os mesmos.

Além disso, destacamos a distingao entre as duas categorias, custeio e capital e relacionamos

algumas possibilidades de utilizagao de cada uma delas.

O proximo passo foi orientar quanto ao inicio dos gastos dos recursos financeiros; na oportu-
nidade, enfatizamos que a APM deve providenciar, no minimo, 3 (trés) or¢gamentos, contemplando os
gastos que pretende realizar (antes da compra, evidentemente); neste momento, o responsavel na
unidade escolar deve verificar a atividade economica da empresa e a respectiva situagao cadastral
(Sintegra e Cartao CNPJ); realizadas as pesquisas, apenas apos a devida andlise devera ser escolhida
a melhor proposta, efetuando o gasto e, se for o caso, autorizar a execugao dos servigos. Finalmente,
quando do pagamento, se ocorrer utilizando cheque, o mesmo devera ser cruzado e nominal ao
emitente da nota fiscal.

No momento de efetuar pagamentos, havendo duvidas quanto a retengao de tributos (cuja ve-
rificacdo de incidéncia é de responsabilidade da APM), tratando-se de prestador de servigos
optante pelo simples nacional, optante pelo simples — MEl, ou mesmo nao optante, atentar as orien-
tagoes contidas na instrugao Roteiro para Retencao de Impostos na fonte, que pode ser lido e
impresso a qualquer momento no Portal da FDE na internet (https://www.fde.sp.gov.br/PagePublic/

ManuaisAPM.aspx?codigoMenu=138).

-
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QUAIS SAO 0S DOCUMENTOS PERTINENTES, EM UMA PRESTAGAO DE CONTAS PDDE?

1.1. Oficio assinado pelo diretor executivo da APM e pelo diretor de escola, enderegado o
dirigente regional de ensino, solicitando a homologagao da prestagao de contas, com
posterior encaminhamento ao Departamento de Acompanhamento de Verbas da APM -
DAV/FDE.

1.2. Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa e de Pagamentos Efetuados, impresso
(Secretaria Escolar Digital - SED), devidamente assinado pelo diretor executivo da APM e

datado no ato da assinatura.
Observagao: O status (SED) devera estar como “Aguardando Aprovagao” FDE.

1.3. Notas fiscais originais, primeiras vias, (comprovantes fiscais) e respectivas guias de reco-
lhimento de impostos retidos na fonte. Esses documentos devem ser emitidos em nome e
com o CNPJ da APM e conter a identificagao da verba, o nimero do cheque utilizado para o
pagamento, a quitacao do pagamento pela empresa, com assinatura do fornecedor e atestado
de recebimento do material ou servico.

1.4. Documentos diversos: cartio do Cartao do CNPJ da empresa que emitiu a nota fiscal; pagina
do Sintegra com o cadastro da empresa que emitiu a nota fiscal; pesquisa prévia de pregos
relativa aos itens que compoem a nota fiscal, utilizando formulario disponivel da SED, conten-
do assinatura do responsavel e data; guias de recolhimento quitadas, referentes aos impostos
retidos na fonte, incidentes sobre a nota fiscal.

1.5. Relacdo de bens adquiridos ou produzidos (tratando-se de material permanente): o formula-
rio (constante da SED) devera ser assinado pelo diretor executivo da APM, datado e validado
pelo Nucleo de Administragao — NAD, da diretoria de ensino.

1.6. Termo de doagio dos bens adquiridos com os recursos financeiros PDDE, utilizando o for-
mulario disponivel na SED, devera ser assinado pelo diretor executivo da APM (doador), pelo
diretor de escola (recebedor), por uma testemunha e ser devidamente datado.

1.7.  Extratos bancarios da conta corrente especifica do PDDE, contemplando todos os meses do
exercicio da prestacao de contas, constando, inclusive, o eventual saldo reprogramado.

1.8.  Extratos bancérios da conta aplicagio especifica do PDDE, contemplando todos os meses do
exercicio da prestagao de contas.

1.9. Ata da APM: ata da reunido do conselho deliberativo que previu todos os gastos (cépia da
ata original).

-
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1.10. Parecer do Conselho Fiscal da APM devidamente datado, com nomes legiveis e respectivas
assinaturas dos conselheiros fiscais, confirmando a exatidao das aquisicoes de materiais e
servigos, pagos com os recursos financeiros do PDDE, durante o periodo em tela.

Atencao: O Parecer do Conselho Fiscal da APM nao pode conter data anterior a da dltima aqui-
sicao ou prestagao de servigo, realizados com os recursos financeiros do PDDE, constante da nota
fiscal apresentada na prestagao de contas.

Para o PDDE — Integral ou PDDE — Qualidade, se houver servico de monitoria, sio necessarios:
Termo de Adesao de voluntariados — Modelo FNDE, assinado pelo voluntario e datado.

Relatoérios de atividades e Recibo — Modelo FNDE, informacao das atividades, dados, valor pago,
assinatura e datado pelo voluntario.



COMO PROCEDER A DEVOLUGAO DE VALORES?

No caso de APM ativa, as devolugoes de recursos financeiros do PDDE deverao ser efetuadas
em agéncias do Banco do Brasil S/A, utilizando uma Guia de Recolhimento da Unido — GRU dis-
ponivel no site www.tesouro.fazenda.gov.br, (clicar em Guia de Recolhimento da Uniao), indicando:

® O nome e o CNPJ da APM;
® Os codigos 153173 no campo “Unidade Gestora”, 15253 no campo “Gestao”, 66666-1 no cam-

po “Cadigo de Recolhimento” e 212198002 no campo” Numero de Referéncia”, caso a devolugao
ocorrer no mesmo ano do repasse dos recursos;
® No caso de devolugao de recursos financeiros de anos anteriores, indicar 153173 no campo

“Unidade Gestora”, 15253 no campo “Gestao”, 18888-3 no campo “Cédigo de Recolhimento” e
212198002 no campo” Numero de Referéncia”.

Os valores devolvidos deverao ser langados na SED, na prestacao de contas correspondente,
informando os valores correspondentes a Custeio e a Capital. Os comprovantes das devolugoes
deverao ser anexados a prestacao de contas, para encaminhamento ao FNDE.

No caso de APM impossibilitada de fazer a devolucao (diretoria da APM com mandato ven-
cido por exemplo), o responsavel pelo assunto na diretoria de ensino devera solicitar o estorno do valor
depositado, por meio de oficio, a Secretaria da Educacao, elencando todas as informagoes pertinentes.

Cadige de Recalhimarnts

MINISTERIC DA FAZENDA

Murmero oo Roforéncia

SECRETARIA DO TESOQURO NACIOMAL

Comgatinsia

Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Vencimania
Mome do Conmbuinte § Recolhedor CHPJ ou CPF do Contribuirta
Momea da Unidade Favorecida UG [ Gestdo
Imstrugdes (=1 Valor do Princigal
As informagies insendas nessa gua sdo de exclusva responsabihdads
do contribuinte, qua deverd, sm caso de dividas, consultar (-} Descontalfbatmants
8 Unidede Favoredida dos recursos.
(-1 Quiras dedugies Quando devido
(1 Mora | Multa Queando dewvido

{#1 Juras { Encargos
GRU 3|MF‘LE$ [#] Duitras Acrdssimas

Pagamento exclusivo no Banco do Brasil 5.A

[2000000000000000000000000000000000000000]

-
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(=1 Valor Totl

0o0000000000-0 00000000000-0 00000000000-0 DOOO0000000-0

E importante ressaltar:

® Toda devolugao de valor deve ser langada na SED, na verba correspondente e a prestagao de
contas deve ser encaminhada ao DAV/FDE para ser analisada. A GRU e o comprovante do recolhi-
mento devem ser juntados a prestagao de contas.

® A conta bancaria da APM para movimentagao dos recursos do FNDE/MEC, deve ser totalmente
regularizada (com a compensagao de todos os cheques pagos e/ou recolhimento de sobra financei-
ra ao FNDE) antes de eventual baixa do CNPJ junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

® Toda devolugao dos recursos federais (PDDE) ao FNDE deve ser feita por meio de GRU.



COMO ENVIAR E ARQUIVAR?

A diregao da unidade escolar deve enviar para a diretoria de ensino a prestagao de contas, aten-
tando ao prazo e a ordem dos documentos.

A equipe da diretoria de ensino é responsavel pela conferéncia dos documentos da prestagao
de contas, homologagao (pelo dirigente regional de ensino) e posterior encaminhamento para ana-
lise na FDE, através da SEE.

Por se tratar de recursos publicos federais, as prestagoes de contas sao auditadas por orgaos
externos de controle, tais como o Ministério da Educacao, o Tribunal de Contas da Uniao, além de
outras auditorias (internas e externas), portanto, o cumprimento de todas as orientagoes evitara que
a APM receba citagoes desses orgaos para justificar e/ou sanar eventuais irregularidades.

Todos os documentos que compoem as prestagoes de contas devem ser mantidos sob guarda
da APM e arquivados em suas respectivas sedes, pelo prazo de 10 (dez) anos, conforme a Resolugao
n° 8, de 2016, contado da data do julgamento da prestagao de contas pelo Tribunal de Contas da
Uniao - TCU. Os comprovantes de qualquer pagamento efetuado a Previdéncia Social (GPS) devem
permanecer arquivados por, pelo menos, 10 (dez) anos.

Tais documentos devem estar a disposi¢ao e serem apresentados, quando solicitados, a FDE, aos
orgaos da Secretaria da Educacao, a fiscalizagao federal, estadual ou municipal etc.

RETENGAO E RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

Como ja mencionado anteriormente, a contratagao de execugao de servigos pode prever a
retencao de impostos na fonte e o seu recolhimento na rede bancaria. As legislacoes que
definem a matéria atribuem ao tomador do servico (APM) a responsabilidade tributaria pela
retengao e/ou o recolhimento dos impostos.

-

29ETAPA — PRESTACAO DE CONTAS (FISICA)

Neste trecho, vale destacar que 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 Recei-
ta Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal) pelo tomador do servico (APM), por meio de guia propria.

Dependendo de cada caso especifico, os impostos a serem retidos na fonte podem ser:

® INSS: contribuicao para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instrugao Normativa RFB n°
971/09, de 13/11/2009)

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

® PIS/COFINS/CSLL: contribui¢coes para o Programa de Integracao Social, Contribuicao para
o Financiamento da Seguridade Social e Contribuigao Social sobre o Lucro Liquido (Instru¢ao Nor-
mativa SRF n°® 459, de 18/10/2004)



® ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar Federal n° |16, de 31/07/2003. Deve ser verifi-

cada em conjunto com a legislagdo do municipio onde o servico foi prestado).

Depois de analisada a nota fiscal, verificado e efetuado os calculos dos impostos a serem retidos,
€ 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 deve ser delegada ao prestador do servigo pois, assim acontecendo, nao
havera nenhuma retencao de imposto na fonte.

Na hipétese de eventual fiscalizagao, caso a APM nao tenha efetuado a retengao e o recolhi-
mento na forma prevista, podera ser autuada pelo 6rgao fiscalizador e notificada a recolher o valor
principal acrescido de multa, juros e atualizagao monetaria.

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 de-
vem ser realizados mediante a apresentagao da nota fiscal, apos a realizagao total dos servigos, para
que a APM possa verificar eventual necessidade de retengao de impostos na fonte.

O valor total da nota fiscal deve ser exatamente o valor do servigco 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 retenc¢des sejam deduzidas do
valor total da nota fiscal.

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

-
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Lembramos que, em vista da solidariedade com o prestador do servico, que recai sobre
a APM nas questoes relativas ao recolhimento das contribui¢oes fiscais e previdenciarias, as notas
fiscais e os comprovantes originais de recolhimento dos impostos devem ser mantidos sob guarda
da APM pelo prazo de, no minimo, |0 (dez) anos contados da aprovagao da prestagao ou tomada de
contas do gestor do 6rgao concedente relativa ao exercicio da concessao.

Posicoes oficiais sobre reten¢ao de impostos na fonte sao expedidas apenas pelos 6rgaos res-
ponsaveis 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 questao, sugerimos formalizar consulta oficial a esses or-
gaos. Suas respostas escritas terao carater legal e deverao ser acatadas. Neste caso, solicitamos
que copia dessas respostas seja encaminhada junto com a prestagao de contas, para conhecimento
e arquivo.
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3% ETAPA — CONSULTAS E
LANCAMENTOS - PRESTACAO
DE CONTAS - SED

Neste trecho final da orientagao referente a correta utilizagao/participagaio no PROGRAMA
DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA — PDDE, trataremos das funcionalidades e respectivo passo-a-
-passo do denominado “Sistema de Prestacao de Contas”, referente ao repasse dos recursos fe-
derais, por meio do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao - FNDE/PDDE (Secretaria
Escolar Digital).

As funcionalidades disponiveis na Plataforma SED, destinadas a formulagao da prestagao de con-
tas PDDE, apresenta, basicamente, os seguintes aplicativos:

® Consulta dos valores dos repasses

® Langcamento dos documentos (prestagao de contas)

® Lancamentos dos rendimentos e recursos proprios

® Verificacao da andlise realizada pela FDE (Fundagao para o Desenvolvimento da Educagao);

® Corregao das prestagoes de contas glosadas pela FDE;

® Emissao de relatérios nos padroes ditados pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao).

Para melhor entendimento e visualizagao, detalharemos o perfil: Escola — Prestagao de Contas,
apresentando “print” de todas as telas, de acordo com as atividades mencionadas.



ACESSO E UTILIZAGAO DAS FUNCIONALIDADES — Prestagdo de Contas PDDE
A primeira providéncia ¢ acessar a plataforma SED (www.educacao.sp.gov.br/sed) com seu login
e senha.

NOME DE USUARIO

Bem-vindo a
Secretaria Escolar Digital

Esquecia senha

N&o possui cadastro? Obtenha seu primeiro acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma

ocorréncia ou ligue para 0800 77 00012

Caso o servidor nao possua login e senha, devera acessar “obtenha acesso” e sera direcionado
para a tela abaixo:

Importante

0 procedimento abaixo poders ser realizado para geracdo de login e
senha de acesso, somente no dia Util seguinte ao que o CRH/CGRH
atualizar o cadastro funcional do servidor.

* Campos obrigatérios

CPF =

DATA DE NASCIMENTO *

ENVIAR
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Em caso de esquecimento, acesse “esqueci a senha” e sera direcionado para a tela abaixo:

Esqueci a Senha

Selecione quem vocé &

Servidor da Rede Estadual v

Recuperacdo de senha de Servidor da Rede Estadual:

* Campos obrigatérios

DATA DE NASCIMENTO =

CPF=
ENVIAR

Caso possua mais de um perfil, selecione a opgao goe, vice-diretor e/ou diretor de escola.

N
—



Acessando ao sistema, clique no menu “Financeiro/Prestacao de Contas”, submenu “Prestar
Contas” e selecione “FNDE/PDDE:

Prestacao de Contas v
Prestar Contas -
FHDOEFPODE

FOEAPM

Nessa tela, o responsavel na unidade escolar executara toda a prestagao de contas referente ao
grupo de repasse FNDE/PDDE.

Para iniciar a inclusao da prestagao de contas PDDE, o responsavel na unidade escolar devera
selecionar o “objeto de repasse” e o “ano base”.Apos, clicar em “pesquisar”.

i Pertl i Jovwma | Irewile 28 | Odetle 29 ) 08 oy “
Gerreera i L iasks e M Bami

\ Secretaria da Educacio i

!

SCCRETARIL DA DDUCALED 00 ESTADD DE SA0 PAULD
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ﬁccrnlaria Escolar Digital mmmm
PRESTAR CONTAS - FNDE/PDDE

Dirwizria

Frocda

A
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Selecionado “pesquisa”, surgira a seguinte tela:

PRESTAR CONTAS - FNDE/PDDE

------- .
]
B C = = m - \oltara Pesquisa
u LR BB B -
.
TR RN FE SRS S s EE S S S SEEEES S S EEESEEEEEEEEEEEEEy S LL L LLELE R -
n [ |
A ----- 3 @ AGUARDANDO APROVAGAO FDER [ 020261 - DIR. ENS. REGIAO CENTRO - APM da EE AFRANIO PEIXOTO © PDDE - EDUCACAQ BASICA - l[ ] e LR H
2017

7 20.639,21 S18.511.37 ©4127.34 5 20.639.21 1851137 K4.127.54 ©000 X000

FEaEaEan = == E = ww .
G- == m Despesa Saldo W
L R a

Recursos FNDE Recursos Proprios Rendimentes Aplicagio

Saldo Exercicio Anterior Reprogramado

Néo ha Saldo Reprogramado.

Transferido FNDE

T R T
1

Setembro 12092017 821858 00 0ose4 0000333034 7.656.00 1.814.00 9.570,00

Dezembro oen2207 234707 001 opsz4 0000333034 7.856,00 1.014,00 0.570,00

15.312,00 19.140,00

a) Visualiza o status atual da prestacio de contas
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b) Visualiza a Diretoria de Ensino (Unidade Gestora - UGE), Escola, Objeto de Repasse e Ano de
exercicio da prestagao de contas

C) Retorna para tela de pesquisa
d) Oculta a visualizacao dos Totalizadores

e) Visualiza o célculo dindmico que o sistema demonstra das diferentes formas de Receita x Des-
pesa

f) Possibilita a impressio de todos os formularios - padrao FNDE
g) Lancamento da Receita, Despesa e Saldos

h) Finaliza a prestagdo de contas - botao para encaminhamento para FDE



Despesa Saldo
Recursos FNDE Rendimentos Aplicacdo

1

F= =g
06/02/2016 50,00 30,00 20,00 = i} i
Total R$ 50,00 R$ 30,00 R$ 80,00

IMPORTANTE:

Todos os icones trarao a informacao referente a analise da FDE:

Indicacao dos simbolos:

- Indica: Aguardando Aprovagao/Reprovagao; neste caso o sistema permite a edicao do
registro, bem como a exclusao do mesmo.

- Indica: Item “Reprovado” pela FDE, neste caso vocé pode clicar em cima do icone para
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o
ﬁ - Indica: Item “Aprovado” pela FDE;

visualizar o(s) motivo(s) de glosa(s).

Observacao: Caso o langamento do item tenha sido analisado e reprovado, o item de reprovagao
ficara disponivel, apenas, como historico no sistema, devendo ser langado atentando a corregao feita.

IMPORTANTE:

A prestagao de contas somente podera ser encaminhada para a
FDE caso o Saldo Disponivel a Reprogramar dos valores (C) Custeio e
(K) Capital for = R$ 0,00.

Quando essa condigao for atingida, sera habilitado o botio abaixo:



OBSERVACAO:

O sistema somente permite alteragao ou inclusao de valores caso
o status da prestagao de contas seja:

® Em Andamento ou
® Revisao

Atentando as diversas hipoteses, disponiveis dentre as funcionalidades, passamos a destacar
abaixo, cada uma das ‘“abas’ e sua fungao:

1 — Receita
Nessa “aba” devem ser langadas todas as receitas referentes a prestagao de contas

2 — Recursos FNDE
Essa “aba” possibilita, apenas, consultas, uma vez que os recursos repassados para as unidades
escolares sao “importados”; além disso, constam os valores do exercicio anterior (saldo).

—
Recursos FNDE Recursos Proprios Rendimentes Aplicacdo

Saldo Exercicio Anterior 2016

R8C 157458 9K 1.569,92 S Total 3.144,50

Transferido FNDE

Janeiro 0410142016 11.664,00 2.916,00 14 580,00
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Setembro 30/09/2016 6.096,00 1.524,00 7.620,00
Dezembro 23/12/2016 6.096,00 152400 7.620,00
Total 23.856,00 5.964,00 29.820,00

3 — Recursos Proprios

Nessa “aba” deverao ser incluidos os valores de recursos préoprios que serao somados as recei-
tas da prestagao. Para adicionar um novo recurso, clique em Novo.

O recurso proéprio deve ser langado quando o saldo de receita estiver zerado no final do exercicio.

Despesa | Sakio
Recursos FNDE Rendimentos Aplicacio

A mEEm -
Data Liberagdo Valor Custeio (C) Valor Capital (K) m Status Aprovagao
DE/022016 50,00 30,00 30,00 @ iig i

Total R$ 50,00 R$ 30,00 R$ 80,00



Preencha as informagoes e clique em Salvar.

Novo Registro

Redeld | Recuisos Propios
Diata Libaragdo:
Waler Cutteie (L)
Valar Capital (K-

Wabsr Tetal: a

4 — Rendimentos Aplicacao.
Nessa “aba” deverao ser incluidos os valores referentes aos rendimentos de aplicagao, os quais
serao somados as receitas da prestagao de contas. Para adicionar um novo recurso, clique em Novo.

O valor de rendimento tem que ser a somatoria do exercicio (01/01/XXXX até 31/12/XXXX).

Despesa | Sk
Recursos FNDE Recursos Proprios Rendimentos Aplicacio

0 Q &

19/01/2017 511,07 511,07
19/01/2017 0 127,77 127,77 Q &)
Total R$ 511,07 R$ 127,77 R$ 638,84
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Preencha as informagoes e clique em Salvar.

Novo Registro

Receita /' Rendimentos

Data:

Valor Custeio (C):

Valer Capital (K):



5 — Despesa
Nessa “aba” o sistema permitira que sejam langadas todas as formas de despesa referentes a
prestacao de contas.

6 — Nota Fiscal
Nessa aba, atentar as seguintes orientagoes de preenchimento:

® Possibilidade de cadastrar | (uma) ou varias notas fiscais, para um mesmo repasse de recursos;

® Para cada nota fiscal é necessario cadastrar trés fornecedores, os quais constaram da pesquisa
prévia de pregos (somente um fornecedor sera o vencedor);

® No cadastramento dos itens da nota fiscal, & necessario cadastrar o valor de cada item para cada
um dos fornecedores pesquisados.

Ferrmendor MEIY L  Mio
CHPJ 090 SOO-ET

Foims e A, AR, OO AL L TEWA

Tips 88 Dot uffaiis RGTA FISLAL DE STNLS -
Gz o8 Coipeta SRTEMAS PRGASSL A4S RECEFTCRES DE SIS .
ko MF L]
Dol o Ermirppds 1 1er Data Eriirega | .
WA a - M Cleiipesi WEENE
S0 B TE7 PSS
IHEE {1, H* o ljud

Wador botall do pagamantn 00 05600

39ETAPA — CONSULTAS E LANCAMENTOS - PRESTACAO DE CONTAS - SED



Inclusio de dados - cadastro de nota fiscal:

Para a correta inclusao de uma nota fiscal, atente as orientagoes:

Nome do Campo Tipo Tamanho Observacao
na Tela
Fornecedor MEI Escolha
(S) Sim ou (N) Nao
Tipo do Documento - Combo de uma Relagao dos tipos de nota fiscal
Unica escolha
Grupo de Despesa - Combo de uma Ficara disponivel um combo com a rela-
Unica escolha ¢ao dos “Grupos de Despesa” exibidos
em ordem alfabética pela descrigdo
NUmero NFE Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Data Emissdo dd/mm/aaaa Ano valido = ano exercicio
Data Entrega dd/mm/aaaa Ano valido = ano exercicio
Data deve ser posterior ou igual a “data
de emissao”
Valor Valor monetario,2  9.999.999,00
casas deC|ma|s
No Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Regras:

a) Os valores somente poderiao modificados (alteragio, exclusio) caso o status seja “Em Anda-
mento” ou “Revisao”;
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b) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.

Apos a inclusao da nota fiscal, ela constara do seguinte quadro:

Moia Fiscal Recibo

lJItl- T'nlll
HFE Pl'hfh

123456 02052017  D3MERMT 500.00 0.00
Total 200,00 0.00



Na tela acima, observamos as seguintes colunas (detalhamento):

Titulo das
colunas

Conteudo

fcone

Caso soma dos itens da NF for igual ao valor da NF, exibir o icone ol Itens
Status da NF lancados

Caso soma dos itens da NF for diferente ao valor da NF, exibir o icone I = Ttens
da NF pendentes

NUmero NFE NUmero da nota fiscal
Data Emissao Data de missao da nota fiscal
Data Entrega Data de entrega da nota fiscal
Total da NFE Valor da nota fiscal
Total dos Itens  Soma dos valores dos Itens da nota fiscal (o sistema soma automaticamente)
Icone
Pesquisa Prévia o+

Abre tela para Entrada de Dados (detalhado em item a seguir)

fcone

Abre tela para Entrada de Dados (detalhado em item a seguir);

Itens , . . . L n
Este icone ficara funcional somente se a pesquisa prévia apresentar 3 (trés) for-

necedores cadastrados;
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Caso a pesquisa prévia ndo possua o registro de 3 (trés) fornecedores, ao clicar
no icone o sistema exibe a mensagem pesquisa prévia incompleta.

Icone
B
Pesquisa Prego Somente ficara disponivel quando o Status = v Itens da nota fiscal langados
(soma dos itens lancados for igual ao valor da nota fiscal)

Caso o valor dos itens langados seja menor ao valor da nota fiscal, ao clicar no
icone o sistema exibe a mensagem Valor total dos Itens menor que valor da NF.

fcone
Edita nota 7
fiscal -
Abre a tela para edigao dos dados da nota fiscal
fcone
&l
Excluir

Exclui o registro de nota fiscal

Todos os itens referentes a nota fiscal, bem como os dados da pesquisa prévia
serao excluidos




7 - Pesquisa Prévia (&+)
Para incluir uma pesquisa prévia, conforme a tela abaixo, clique em Novo para adicionar as in-
formacoes de um dos orcamentos realizados.

Despesa | Pesquisa Prévia

+ MNovo
= coonr s | & | oo 1 | oo

Mostrar 10 = | regsbos Filtras

COOPERATIVA DE
TRABALHO DOS
Sim 03ZTT10000018T PROFISSIONAS D45 maria MEE4646545 15002017 imsediats avista ry =
ESCOLAR EM GERAL
Hada para mosirar Areriol | Seguirie

Preencha as informagoes abaixo e clique em Salvar.

Mave Registra

Dl ey Friys
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Entrada de dados - pesquisa prévia:

Nome do Campo
na Tela

Tamanho Observacao

Combo ira listar a relacdo de funcio-

Pesquisado por narios ativos da Escola.

RG Nao editavel Carrega automaticamente

Numero NFE N3o editavel Mostrar o numero da NF cadastrada

Pesquisar o nimero do CNPJ na ta-

bela de Fornecedor.
CNPJ do Fornecedor 99.999.999/0001-99 5 )
Caso o fornecedor nao esteja cadas-

trado devera cadastrar.

Carrega automaticamente através

Empresa Nao editavel da pesquisa do CNPJ

Contato Alfanumérico 100 caracteres Campo de livre preenchimento
Fone Numérico (99) 9999-9999
Ano vdlido = Ano Exercicio
Data Pesquisa dd/mm/aaaa
Data deve ser menor do que a Data
Emissao da NF

Prazo de entrega Alfanumérico 50 caracteres Campo de livre preenchimento
Prazo do pagamento Alfanumérico 50 caracteres Campo de livre preenchimento

Proponente A - Ven-
cedor
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Proponente Proponente B

Proponente C
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8 — Cadastrar fornecedor
Nessa “aba” clique no menu “financeiro/prestacao de contas’’, submenu “cadastro basico”
e selecione a funcionalidade “fornecedores’’:

Fimnanceiro

Convénio -
Descola Trabalho -
Crgamento Participativo -
Prestacdo de Contas -
Cadastros Basicos -
Fornecedores

Prestar Contas -

Sera exibida a tela abaixo. Clique em Novo para adicionar as informa¢oes de um dos novos
fornecedores.

Fornecedores

.......
Pessoa Juridica -
CNPJ

Razao Social

(aronie | o



Preencha as informagoes abaixo e clique em Salvar.

Cadastro de Fornecedor

Empresa

Pessoa

CNPJ

Razao Social

Nome Fantasia

Enderego

CEP:

Tipo Logradouro:

Logradouro:

Niamero:

Complemento:

Bairro:

Estado:

Cidade:

| Juridica - |
Digite agui o CNPJ
Digite agui a Raz3o Socia

Digite agui o Nome Fantasia

—Selecione--

—-Selecione--

—-Selecione--
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Contato

Nome Contato 1
DDD/Fone
Nome Contato 2
DDD/Fone
E-Mail

Fax DDD

Site

Observacao

Regras:
a) E obrigatério o cadastro de 3 (trés) fornecedores, os quais foram contatados para pesquisa
prévia de prego;

b) E obrigatério que | (um) Gnico registro (fornecedor) seja gravado como “Fornecedor Vence-
dor” (Proponente A);
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C) Os valores somente poderio sofrer mudanca (alteragio, exclusdo) caso o status seja “em anda-
mento” ou “revisao”’;

d) Se vocé ja cadastrou um item na nota fiscal e percebeu que o fornecedor esta errado, é preciso
apagar o item para depois excluir o fornecedor e iniciar todo o cadastro correto novamente;

e) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.



Icone: Itens da nota fiscal (=

1) Sera exibida a tela abaixo; clique em Novo para adicionar as informagdes dos itens adquiridos.

Listagem

Despesa Item Nota Fiscal

= Escolher Colunas o Imprimir = Gerar CSV
Fifrg

Mostrar 10 = | registos

Walor Uinitinio I1| Valor Total I | Ovigem I | TpoVake |

Computador UNIDADE 1 S00.00 S00.00 FHDE Capital(ky [F 4 =]

N para mestar Anierior | Seguinie

Preencha as informagoes e clique em Salvar.

Howo Ragisirg

Ceapesa e bk Faca

Origam Valar F MO hd

T bk
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Entrada de dados - Itens da Nota Fiscal:

Nome do Campo na

Tela Tipo Tamanho Observacao

Custeio
Um dos dois tipos de valores

Selegao devera ser selecionado.
Capital
Item Alfanumérico 200 caracteres Campo livre
O sistema carrega o combo
. i ~ com a relagao das Unidades
Unidade de Medida Combo de selecao de Medida, exibido em ordem
crescente pela descrigao
Quantidade Numerico, 4 casas g 999 0000

decimais

Valor Unitério (Fornece- Numeérico, 4 casas

dor Vencedor) dedimais 9.999.999,0000

Valor calculado =

Valor Total N&o editavel (Valor Unitério (Fornecedor
Vencedor) * Quantidade)

Valor Unitario (Fornece-  Numérico, 4 casas
dor 2) i 9.999.999,0000

Valor calculado =

Valor Total Ndo editavel (Valor Unitario (Fornecedor
2) * Quantidade)

Valor Unitario (Fornece-  Numérico, 4 casas
dor 3) e 9.999.999,0000
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Valor calculado =

Valor Total No editavel (Valor Unitério (Fornecedor
3) * Quantidade)

Regras:
a) Os valores somente poderio sofrer mudanga (alteragio, exclusio) caso status seja “em anda-
mento” ou “revisao”’;

b) A soma de todos os Itens da nota fiscal nio pode ser maior que o valor total;

C) A soma total dos itens nio pode ser maior que o total da receita subtraindo o total das des-
pesas, ja langados para o exercicio, calculando-se de acordo com a origem da receita e tipo de
valor;

d) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.



icone: Pesquisa de Preco ()

Esse icone abre o formulario abaixo.

F Fundo Nacional de Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE)

Desenvolvimento da Educacao

Consolidagdo de Pesquisa de Prego

BLOCO I - IDENTIFICAGAQ DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA(UEX)

07 - Razdo Social 02-CNFJ
APM da EE PROFA ADALGIZA SEGURADO DA SILVEIRA 49.734.817/0001-82

BLOCO Il - IDENTIFICACAO DOS PROPONENTES(Fornecedores de produtos ou prestadores de servigo.)

03 - Razdo Social do Proponente (A) 03 - Razdo Social do Proponenta (B) 03 - Razdo Social do Propenente (C)
C MORENO CHAVES CHAVEIRD PAULISTA AUGUSTA FOTO EXPRESS0 ELEBRANDO LTDA-ME
04 CNPJ do proponente (A) 04 CNPJ do proponente (B) 04 CNPJ do proponente (C)
11.213.652/0001-20 07.703.053/0001-46 01.040.092/0001-04
BLOCO Ill - IDENTIFICAGAO DOS BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS
05 - tem | 06 - Descrigio dos produtos e servigos [ o7-unid | 08-quant. | 09 -Valor Proponents () 10-Valor proponente (8) | 11 - Valor Proponente (c)
1 ABERTURA E TROCA DE FECHADURA UNIDADE 1 200,00 230,00 250,00
Proponente (A) Propanente (B) Proponente (C)
12 - Valor Total | 200,00 230,00 250,00

13 - Valor Total da Proposta

BLOCO IV - APURAGAO DAS PROPOSTAS

14 - Itens de mener valor 13- Valor Total dos hens
Proponente A 1 200,00
Proponente B
Proponents C

16 - Valor Total | 200,00

BLOCO V - AUTENTICAGCAO

17 - Local e Data 18 - Nome do Dirigente ou Representante 19 - Assinatura do Dirigente ou Representante

9 — Recibo Monitor
Nessa “aba” ha a possibilidade de cadastrar | (um) ou varios recibos.
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Apos o preenchimento das informagoes, clique em Salvar.

Novo Registro

Despesa | Recibo

Tipo do Documento: RECIBO MONITOR
Data:
CPF Monitor:
Neme Meniter:
NR. Cheque:
NR. Turmas Monitoradas:
Valor x Turma:

Valor Total: 0



Entrada de dados - recibo monitor:

Nome do Campo na

Tela Tipo Tamanho Observacao
Tipo do Documento N3o editavel Fixo = “RECIBO MONITOR”
Data Data Data do Recibo
CPF Monitor Numeérico CPF do Monitor*
Nome Monitor N3o editavel Carl;/eégsadzu;%?qaﬂggnc]gr]‘tgp’;‘:a,l’tra-
N° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo livre
N° de Turmas Monitoradas Numérico
Valor X Turma Numerico, 2 casas. g9 999,00
Valor Total Ndo editavel Valor calculado =
(N© de Turmas * Valor da Turma)

Regras:
a) Os valores somente poderio sofrer mudanca (alteragio, exclusdo) caso o status da prestagdo
de contas seja “em andamento” ou “revisao”;

b) N° de turmas monitoradas = maximo de 10 por més/ano X CPF;

c) Documento de despesa = recibo do monitor s6 pode ser pago pela categoria = Custeio (C),
Origem FNDE;

d) A soma total dos itens nio pode ser maior que o total da receita subtraindo o total das des-
pesas, ja langados para o exercicio, calculando-se de acordo com a origem da receita e tipo de
valor / categoria = Custeio (C);
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e) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio.



Apos a inclusao do “recibo de monitor”, ele sera exibido na tabela a seguir:

Receta saito
Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartorio RFA Outras Saidas (GDAE)

01/01/2016 04370665841 MARIA DAS GLORIAS 12345 10,00 100,00

Total s/ Glosa 100,00

10 — Recibo cartdrio
Nessa “aba” ha a possibilidade de cadastrar | (um) ou varios recibos de cartérios.Apos o preen-
chimento das informagoes, clique em Salvar.

Novo Registro

Despesa |/ Recibo Cartdrio

Tipo do Documento: RECIBO CARTORIO
Data: 01/01/2016

Numero Recibo: 12345
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CNPJ: 05.653.207/0001-89
Fornecedor: CARTORIO DE REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS E CIVIL
NR. Cheque: 12345
Data Cheque: 01/01/2016

Valor: ‘ 50,00| ‘

Salvar ® Cancelar



Entrada de dados - recibo cartorio:

Nome do Campo

na Tela Tipo Tamanho Observacao
Tipo do Documento Nao editavel Fixo = “RECIBO CARTORIO”
Data Data Data do recibo
CNPJ do Cartdrio Numérico O sistema pesquisa e valida o CNPJ
Fornecedor Nome do Cartdrio
N° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Numeérico, 2 casas
Valor decimais 99.999,00
Regras:

a) Os valores somente poderio sofrer mudanca (alteragio, exclusio) caso o status seja “em anda-
mento” ou “revisao”;

b) Documento de despesa = recibo cartério sé pode ser pago pela categoria = Custeio (C), Ori-
gem FNDE;

C) A soma total dos itens ndo pode ser maior que o total da receita subtraido o total das despesas,
ja langados para o exercicio, calculando-se de acordo com a origem da receita e tipo de valor/
categoria = Custeio (C);

d) Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.

Apos a inclusao do recibo de cartério, ele sera exibido na tabela a seguir:
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Recelia saido
Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartério RPA Outras Saidas (GDAE)

o o = e

01/01/2016  05653207000188 CARTORIO DE REGISTRO DE TITULOS E DOCUMENTOS E CIVIL DE PESS0S JURIDICA 12345 01/01/2016 50,00

otal s/ Glosa R$ 50,00



11 — Recibo de Pagamento para Autonomos/RPA
Nessa “aba” ha a possibilidade de cadastrar | (um) ou varios recibos.Apos o preenchimento das
informagoes, clique em Salvar.

Novo Registro

Despesa /| RPA

Data:
CPF: Nome:
Valor Pago: NR. Cheque:
INSS: NR. Cheque:
188: NR. Cheque:
IRRF: NR. Cheque:

Valor Total:
INSS Cobrado: NR. Cheque:

Total do Desembolso:

Salvar ® Cancelar
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Entrada de dados - RPA:

Nome do Campo

na Tela Tipo Tamanho Observacao
Data Data Data do Recibo
CPF Numérico O sistema pesquisa o CPF
= o Carrega automaticamente através
Nome Nao editavel da pesquisa do “CPF”
Valor Pago NumErico, 2.casas— 99.999,00
NO Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Numeérico, 2 casas
INSS R 99.999,00
NO° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Numérico, 2 casas
ISS e 99.999,00
NO° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Numeérico, 2 casas
IRRF A 99.999,00
NO° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Nome do Campo - -
na Tela Tipo Tamanho Observacao
. ) Valor calculado =
Valor Total Nao editavel
(Nr. de Turmas * Valor da Turma)
. Numérico, 2 casas
INSS cobrado el 99.999,00
N° Cheque Alfanumérico 20 caracteres Campo de livre preenchimento
Valor calculado =
impostos)
Regras:

a) Os valores somente poderio sofrer mudanga (alteragdo, exclusio) caso o status seja “em anda-
mento” ou “revisao”;

b) Somente o objeto de repasse “PDDE — Qualidade” tem a possibilidade de lancamento em RPA;
C) Documento de despesa = RPA sé pode ser pago pela categoria = Custeio (C), Origem FNDE;

d) A soma total dos itens nio pode ser maior que o total da receita subtraindo o total das des-
pesas, ja langados para o exercicio, calculando-se de acordo com a origem da receita e tipo de
valor / categoria = Custeio (C);

e) Todos os campos sio de preenchimento obrigatério.
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Apos a inclusao do recibo, ele sera exibido na tabela a seguir:

Receita Saldo

Nota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartorio RPA Outras Saidas (GDAE)

01/01/2016 15270454550 LOURDES RODRIGUES DE OLIVEIRA 260,00 310,00
Total s/ Glosa 260,00 310,00

12 — Outras saidas (GDAE)

Essa“aba” demonstrara todos os langamentos que foram registrados no antigo GDAE Financei-
ro referente a qualquer tipo de registro langado como “Outras Saidas” (tributos, recibo de monitor,
recibo de cartodrio e outros).

Receta sako

Mota Fiscal Recibo Monitor Recibo Cartério RPA Quiras Saidas (GDAE)
0,00

Total s/ Glosa

Observacdo: esta tela é util, somente, para apropriagao dos valores do antigo sistema, nao
sendo possivel novos cadastramentos.

39ETAPA — CONSULTAS E LANCAMENTOS - PRESTACAO DE CONTAS - SED

13 — Saldo

Nessa “aba” o sistema permitira que sejam langados os saldos, sendo:

® Devolugao de recursos para o FNDE através de GRU. (Parcial ou Total)
® Saldo reprogramado para o exercicio seguinte



14 — Devolugao de recursos ao FNDE

Nessa “aba” ao clicar no botao Novo, o sistema abre a tela a seguir:

Novo Registro

Despesa / Devolugdo de Recursos
Critério de Devolugio: Devolugido Total () (Saldo Devolvido )
GR - Nr. Aut. Banco:
Valor Devolvido Custeio (C):
Valor Devolvido Capital (K):
Valor Total: 0

Data Devolugéo:

Entrada de dados — devolugao de recursos:

Nome do Campo
na Tela

Tipo LETLEL LT Observagao

Informar se “Devolugao Total” ou “Saldo

Devolvido”
Critério de Clique Importante:
Devolugao . . “ = ”
Caso seja selecionado a “Devolucao Total” o
sistema calcula os valores a serem devolvi-
dos de (C) Custeio e de (K) Capital
. GR — NO Aut. Banco  Alfanumérico Campo de livre preenchimento

Valor Devolvido  Numérico, 2 casas

Custeio (C) decimais 99.999,00 Numeérico, 2 casas decimais

Valor Devolvido ~ Numeérico, 2 casas 99.999,00

Capital (K) decimais Numeérico, 2 casas decimais

NUMérico. 2 Campo calculado
umeérico, 2 casas
decimais 99.999,00 (Valor Devolvido Custeio +

Valor Devolvido Capital)

Valor Total

Data Devolugao Data
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Apos a inclusao dos valores a serem devolvidos, o sistema apresenta o langamento na tela a
seguir:

Receita Despesa m
Devolugio de Recursos Saldo Reprogramado

Critério de Devolugio GR - Nr. Aut. Banco Data de Devolugio | Valor Devolvido Custeio{C) | Valor Devolvido Capital(K) | Valor Total Devolvido m Status Aprovagéo

Saldo Devolvido 644654454575454545445454 01/01/2016 50,00 10,00 60,00

Total RS 50,00 R$ 10,00 RS 60,00

15 — Saldo Reprogramado

Nessa “aba” o sistema exibe, automaticamente, o “saldo reprogramado” e o “saldo disponivel a
reprogramar’’:

Receita Despesa
Devolug3o de Recursos Saldo Reprogramado

Saldo Reprogramado

Custeio (C) RS §.855,37

Ssldo Custeio (C) 75 R$0,00

Capital (K) 5442784

Total Reprogramado RS 10.983,21 Saldo Capital (K) R$0,00
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Para reprogramar saldo, clique no(s) valor(es) que deseja reprogramar para o exercicio seguinte
e no botao “reprogramar saldo”

Caso deseje excluir a reprogramacao efetuada, clique no botao “retornar saldo reprogramado”

Observacao: No caso de auséncia do diretor executivo da APM, quem devera assinar é o vice-dire-
tor executivo da APM; esta medida deve ser confirmada em todos os documentos a serem assinados,
conforme o proprio estatuto da associagao.
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MODELO DOS DOCUMENTOS — Padrao FNDE

® Demonstrativo da execugao da receita e da despesa e relagao de pagamentos efetuados

Esse documento demonstra a execugao da receita e das despesas langadas no sistema, devendo
ser datado, assinado pelo diretor executivo da APM. (imprimir uma via).

FADE PRESTACAO DE CONTAS
Demonstrativo da Execugao da Receitae da Despesa
Fundo Nacional de Dessmosiimants ds Educsiio e Relagdo de Pagamentos Efetuados
DIRETORIA FINANCEIRA
COORDENACAD - GERAL DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTD DE PRESTACAD DE CONTAS Agéncia.......... CIC. ClIE..oooo
BLOCO 1 - IDENTIFICACAD
67 - Programe | Adkc 02 - Exercice
PROGRA MA DINHEIRD DIRETO NA ESCOLA - PDDE ...
[ - Mome o= Fazko SooEl | AP T - Frmero oo Card
05 - Erereco 05- Murikciot 07 - UF
sp
BLOCO 2 - SINTESE DAEXECUCAD DA RECEITA E DA DESPESA
(05 - Saco Regrogramsoo do Exercioo Amerior (09 - weilor Craditrio pab FNDE noExercico |10 - Recursos Proonies 1 - Fenaivenio de Anboclo Fihaneis 12. uaor Tofal ds Recstia
(C)= (C)= {C)= {C)= (Cl=
(K}= (K)= {(K)= (K)= (K} =
Total = Total = Total= Total = Total =
5 Smin Devonien T8 Deuoi CRO 0 Fear son 80 FROE 15 - Vaicr o Despess Rasizsm 18- amign s Eaguinis
()= [ci= [ci= (C)=
Ky= {K}= (K} = K= 17 - Status
Total = Total= Total= Total =
BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS
24- DonEnD Desesn 25 - Pagamerta
18- mem 19 - NceTe 00 Faworecion 20- CNPJoUGFF - Tho B2 DTS emanerias A0S QU SVKDS DTS 23 - Nat Dem
T Mirmere Deia albr N CHOE Deta
L]
oz
03
L]
05
%
L)
08
L]
17
1
12
13
14
15
16
17
28-10MAL
BLOCO 4 - AUTENTICACAD
Locsl & Dsts Moime do Dirstor Exeutive g5 APM Asznatrs do Diretor Executive d3 APM ou repe-sentants legal




® Relagao de Bens Adquiridos ou Produzidos

Esse documento demonstra os itens de capital (K) e deve ser submetido ao nucleo de adminis-
tragao - NAD para confirmagao de patrimonio. Deve estar datado e assinado pelo diretor executivo
da APM (imprimir uma via).

‘ ADE PRESTAGAO DE CONTAS

Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio Relagio de Bens Adquiridos
DIRETORLA FINANCEIRA ou Produzidos
COORDENACAQ - GERAL DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO DE PRESTACAOD DE CONTAS

BLOCO 1 - IDENTIFICAGAO
01 - Programa { Agae 02 - Exarcicio
PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA — ...
05 - Mome da Razio Social [ APM) | 04 - Nimera do GNP
0% - Enderege 06 - Mlunicipic a7- UF
sP
BLOCO 2 - IDENTIFICAGAO DOS BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS
12 - Confirmagio da D.E
05 - Documente: 09 - Ezpecificagio doz Bens 10- Ghuant, - Valor (R3] Setor de Patriménic
Tipe Mimero Data Tritiris Taral Sim Mo
14 - Visko de Confirmagio
13- TOTAL
BLOCO 3 - AUTENT}CAQ&O
Local & Dats Mome do Diretor Executive da APM Assinatura do Diretor Executiva da APM ou representante legal
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® Termo de Doacao

7

E necessario encaminhar este documento junto com a relagao de bens (Imprimir uma via).

TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento, a Associacdo de Pais e Mestres da Escola Estadual faz,

em conformidade com a legislacdo aplicavel ao Programa Dinheiro Direto na Escola (i mmencsssseenaes ) e demais normas pertinentes & matéria, a doacido do(s)
bem(ns), discriminado(s) abaixo, adquirido(s) ou produzido(s) com recursos do referido Programa, 4 Secretaria da Educagédo do Estado de Sdo Paulo, para
que seja(m) tombado(s) e incorporado(s) ao seu patrimdnio piblico e destinado(s) & escola acima identificada, a qual cabe a responsabilidade pela guarda e

conservacdo do(s) mesmo(s).

NOTA FISCAL VALOR (RE)
NFORD. | DESCRICACDOBEM QTDE.
NF DATA UNITARIC TOTAL
TOTAL
Entrega:
Assinatura do Diretor Executivo (APM)
RECEBIMENTO: RECEBI ©(S) BEM(S) ACIMA, A SER(EM) INCORPORADO(S) A0 PATRIMONIO DO ESTADO.
CaRIMBOE ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR
1-MOME E ASSINATURA DA TESTEMUNHA 2- NOMEE ASSINATURA DA TESTEMUNHA

® Planilha de Gastos

Esse relatério destina-se a andlise e nao é necessario constar da prestagao de contas.
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A B C D E F G H I
1 |Exercicio |Objeto Repasse UGE ia de Ensil Escola Cod. APM APM CNPJ
2 |2016 PDDE- EDUCACAD BASICA [020261 | DIR.ENS.REGIAC CENTRO |SA0 FAULD |AFRANIO PEIXOTO |533 APM da EEAFRANIO PEIXOTO |48.915.060/0001-50
J K L M N O P Q R 5
Saldo Exerc. Ant. C] | Saldo Exerc. Ant.[K) | FNDE(C) FNDE (K} aprios (C) aprios (K] ic) L] ita (€) ()
55.595.593,00 95.599.995,00| 53.599.953,00| 59.995.595,00 55.595.593,00 95.599.995,00| 59.999.993,00| 99.995.595,00| 95.599.993,00| 99.998.553,00
T U W W X Y z AR AB AC
Salds jido (C) | Saldy iido (K) = () = (K) () (K} | Sald (€} | Sald (K} |Total Dy (€} |Total Dy K}
55.555.593,00 55.555.535,00 99.593.953,00 55.593.9593,00| 95.599.959,00 99.995.593,00 55.595.593,00 95.595.993,00| 95.595.993,00| 53.995.593,00
AD AE AF
- [ — = q -
Em dd/mm)/ - XXXXXXXKXXKNKK | dd/mm/aaaa - XKEXKXKNXREEK




SUPORTE SED

Em caso de problemas com a plataforma Secretaria Escolar Digital, acessar o link https://atendi-
mento.educacao.sp.gov.br/ , e abrir uma ocorréncia.

=JEntrar
Bem-vindo ao Portal de Atendimento - SED
Vocé é?
Servidor, Professor e Aluno v

Servidor, Professor e Aluno: Tutorial
Insira o seu e-mail @educacao.sp.gov.br ou Tutorial de como criar o e-mail institucional
@professor.educacac.sp.gov.br : )

Clique Aqui

E-mail Microsoft

Precisa de Suporte? Ligue para 0800 77 00012

Finalmente, encerramos as breves orientagoes, destacando que, tratando-se de uma iniciativa
voltada a facilitar a pratica daqueles que se envolvem com os gastos dos recursos provenientes do
Programa Dinheiro Direto na Escola, a linguagem escolhida, assim como as estratégias pedagogicas
utilizadas, objetivou garantir a facil compreensao, diante de possiveis impasses.

Diante da repercussao positiva e dos 6timos resultados obtidos, as agoes de formagao em servi-
¢o,em “mao dupla” (“COFl aprendendo com CAF e CAF aprendendo com COFI”) serao retomadas

39ETAPA — CONSULTAS E LANCAMENTOS - PRESTACAO DE CONTAS - SED

sempre que necessarias, por iniciativa desta coordenadoria ou de qualquer uma das diretorias de
ensino do Estado de Sao Paulo, viabilizando novos estudos.
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