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1 - Apresentacao

Em cumprimento ao disposto na Clausula Terceira do Convénio FDE/APM! e em atendimento a
solicitagdo da Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Escolares - CISE, da Secretaria de
Estado da Educacao, este texto tem o objetivo de informar e orientar as APMs/Escolas
beneficiadas sobre a utilizacdo da verba repassada para Aquisicdo de Quadro Branco, e
também sobre a elaboracdo da respectiva Prestacdo de Contas.

2 - Finalidade da Verba

Esta verba destina-se a aquisicdao de Quadro Branco para as Unidades Escolares.

3 - Prazo para Utilizacao da Verba
O prazo para a APM utilizar a verba é de 60 (sessenta) dias a contar da data do depoésito
na conta bancaria da APM.

Todas as Notas Fiscais e os cheques emitidos para os respectivos pagamentos, apresentados
nessa Prestacdo de Contas, deverédo ter data de emissao dentro do periodo acima indicado.

4 - Prazo para a APM Prestar Contas da Verba

Conforme estabelece a Clausula Décima do Termo de Convénio FDE/APM?, o prazo para a APM
entregar a Prestacdo de Contas na Diretoria de Ensino é de 15 (quinze) dias apds o prazo

1 po Convénio FDE/APM:

CLAUSULA TERCEIRA - Dos critérios na aplicacio dos valores repassados.

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

2 Do Convénio FDE/APM:
CLAUSULA DECIMA - Dos periodos e das épocas das prestagdes de contas.
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estabelecido para utilizar a verba e deve estar langada e concluida no Sistema Secretaria
Escolar Digital - SED.

5 - Verificagcao Prévia do Cadastro das Empresas

ANTES de ser concretizada a aquisicdao do Quadro Branco com a verba repassada, é obrigatério
gue a APM consulte a situacdo cadastral das empresas, verificando seus status na Secretaria
da Receita Federal do Brasil e no SINTEGRA.

As consultas devem ser realizadas nos seguintes sites da internet:

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

Apds acessar o site, clicar na opcao “Cadastros” > “CNPJ” > “Consultar Comprovante de
Inscricao e de Situagdo Cadastral” > “Acesso Direto”.

Na préxima péagina, digitar o nimero do CNPJ da empresa a ser consultada e clicar em
“Nao sou um robd”.

Sera apresentado o Cartdo 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 Prestacdo de Contas.

Atencgao!

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 dos materiais ou realizacdo dos servigcos 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 “Cddigo e Descricdo da
Atividade Econdmica Principal” e “Cédigo e Descricdo das Atividades

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 aplicagdo dos recursos.
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Econdmicas Secundarias” se estad qualificada a vender o material ou prestar o servico
que a APM pretende contratar.

Se houver alguma duvida, os Cédigos das Atividades que constam no Cartdo do CNPJ
da empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades EconOmicas
- CNAE", no site da Secretaria da Receita Federal.

Localizar “Tabelas de Cdédigos e Denominacdes (CNAE completa)” e procurar os cddigos
a serem consultados, que estao no Cartao 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 S3ao Paulo, em www.institucional.jucesp.sp.gov.br, para
verificar as atividades econdOmicas que constam no Objeto do Contrato Social da
empresa:

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

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

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

Se no momento da consulta o Objeto que consta no Contrato Social da empresa esta
compativel com o servigo 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 alteracdes
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 econémica. Se ndo constar,
a APM ndo podera contratar o servigo pretendido com a empresa consultada.

Atencgao!

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

SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br )
(Consultar sempre que a APM pretender adquirir materiais. Ndo é necessario
consultar quando se tratar de prestacao de servico.)

ApOs acessar o site acima, clicar no mapa do Estado de S3o Paulo (ou do Estado onde a
empresa esta estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o n®
do CNPJ ou da Inscricao Estadual da empresa. Sera apresentada a Consulta Publica ao
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Cadastro do Estado de Sao Paulo (ou do Estado onde a empresa esta estabelecida),
e o campo Situacdo Cadastral Vigente deve apresentar status HABILITADO.

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

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

Atencgao!

A consulta prévia ao SINTEGRA indicara se a empresa esta obrigada a emissao de Nota
Fiscal Eletronica e a data de inicio dessa obrigatoriedade.

6 - 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 Precos. A empresa contratada
deve ser aquela que oferece o menor prego pesquisado.

7 - Tipos de Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela
APM

Na prestacdo de contas desta verba poderao ser apresentados 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 na Prestacdo de Contas devem ser originais,
primeiras vias e emitidas em nome e com n°® do CNPJ da APM da Escola, constando
detalhadamente o material adquirido. 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, Inscricdo Estadual e CCM), data e quantidade da impressdo, o nimero de ordem
da primeira e da ultima Nota Fiscal impressa e o nimero da AIDF - Autorizacdo de Impressdo
de Documentos Fiscais.

Também devem conter o nimero do CNP] da empresa emitente, impresso
tipograficamente. Somente com o nimero de CNPJ é possivel realizar a consulta da situagao
cadastral da empresa no site da Secretaria da Receita Federal do Brasil.
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Se ndo constar o nimero do CNPJ e sim o nimero do CPF do emitente, trata-se de
documento de Pessoa Fisica e esta verba ndo pode ser utilizada para a contratacido de
Pessoas Fisicas.

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

Quando se tratar da realizacao de servigos, as empresas sao obrigadas a emissdao de Nota Fiscal
de Servicos.

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

b - Nota Fiscal Eletronica (NF-e) de aquisicao de materiais e
equipamentos

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 fornecera o DANFE — Documento Auxiliar da
Nota Fiscal Eletronica a APM.

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

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

O DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica serd o documento que a APM
devera apresentar em suas Prestagoes 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.

3 Artigo 202 do Regulamento do ICMS de S&o Paulo:
Os documentos fiscais, bem como faturas, duplicatas, guias, recibos e todos os demais documentos relacionados com o imposto, deverdo
ser conservados, no minimo, pelo prazo de 5 (cinco) anos e, quando relativos a operagdes ou prestacdes objeto de processo pendente,
até sua decisdo definitiva, ainda que esta seja proferida apds aquele prazo (Lei 6.374/89, artigo 67, § 5°).
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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 Unidao em 04/04/2007, sao permitidas Cartas de
Correcao de Notas Fiscais apenas quando houver necessidade de regularizar a descricao do
material adquirido ou do servico prestado.

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

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

Portanto, s6 sdo aceitas Cartas de Correcdao de Notas Fiscais que atendam as determinagoes
legais e quando forem encaminhadas na primeira andlise 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 descrigao, quantidade, valor unitario e total dos materiais ou
servigos.

Na hipétese 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 Correcdao Eletronica — CCe, que deve ser obrigatoriamente transmitida a Secretaria
da Fazenda do Estado pela empresa emitente.

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 Econémico-Fiscais.

O Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, na sua 1252 reunido ordinaria, realizada em Natal, RN, no dia 30 de margo de
2007, tendo em vista o disposto no art. 199 do Coédigo 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 regularizagédo de erro ocorrido na emissdo de documento fiscal, desde que
o erro nao esteja relacionado com:

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

1I - a correcdo 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 publicagdo no Diario Oficial da Unido.
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8 - Atestado de Recebimento dos Equipamentos

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

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

Tera que conter a data, identificacdo e assinatura da pessoa que recebeu o servico.

9 - Pagamento as Empresas Contratadas pela APM

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

pago.

A APM so6 deve pagar as empresas mediante a apresentacdo de sua Nota Fiscal, apés 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 realizacdao dos pagamentos.

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

Consultar o gerente da agéncia do Banco do Brasil S/A. onde a APM mantém sua conta corrente
do Convénio FDE/APM, para verificar as exigéncias para o cadastramento e procedimentos para
realizar operagdes financeiras via internet.
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10 - 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
PrestacOes de Contas desta verba, deverdo conter obrigatoriamente um carimbo de acordo com
0 seguinte modelo e informacoes:

érgéo Concessor: FDE - FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO
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 Prestacdoes 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 Relatdrio de Prestacdo de Contas).

Despesa em conformidade com o Manual de Instrucdo n® 006/2019

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

11 - 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 comunicacdo do Departamento de Acompanhamento
de Verbas da APM - DAV, da FDE.

5 0 texto completo das Instrugdes n° 02/2016, do TCE pode ser lido no site www4.tce.sp.gov.br, links “Legislacdo e
Normas” > “Instrucdes”.
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12 - Langcamento 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 impedira que a Prestacdo de Contas seja analisada pelo DAV/FDE se ndo constar
o status “Aquardando Avaliacdo FDE"” no Relatério de Prestagdo de Contas.

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 langado 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 regularizagao.

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

13 - Documentos Obrigatodrios na Prestacao de Contas

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

1) - Relatorio de Prestacdo 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 cépia do Cartdo do CNPJ da empresa, da pagina do Sintegra (todos
esses documentos devem ser carimbados de acordo com o item 10 deste texto, além de
conter o atestado de recebimento dos materiais/equipamentos, de acordo com o item 8);
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

14 -

1)
2)

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

- Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos (referente aos materiais permanentes),
impressa via Sistema SED, com a confirmacdo do Setor de PatrimoOnio da Diretoria
Regional de Ensino, com data, nomes e assinaturas do responsavel pela confirmacao e
do Diretor Executivo da APM;

- Termo de Doacao dos bens adquiridos pela APM (materiais permanentes), impresso
via Sistema SED, devidamente datado, com carimbo e assinatura do Diretor da Escola,
nome e assinatura do Diretor Executivo da APM e de duas testemunhas.

- Extrato Bancario do periodo de utilizagdo da verba, que demonstra o depdsito do
recurso repassado e a compensacgao de todos os cheques emitidos para o pagamento das
despesas (copia);

- Recibo de Depésito do valor devolvido a FDE, quando for o caso;

- Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e
assinatura dos srs. conselheiros fiscais, que confirma a exatiddo das aquisicbes de
materiais e servigos pagos com a verba durante o periodo. (ATENCAO: Este documento
ndao pode conter data anterior a da ultima aquisicdo com esta verba, e que consta em
Nota Fiscal apresentada na Prestagdao 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 regularizagao, sem sua aprovacao.

Montagem do Processo de Prestacao de Contas

Para o encaminhamento dos documentos da Prestagdo 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:

- Relatério de Prestacdo de Contas;

- Nota Fiscal
2.1 - Cartdao do CNPJ da empresa que forneceu a NF acima;
2.2 - Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF acima;
2.3 - Pesquisa Prévia de Precos relativa a Nota Fiscal acima;

3) - Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos;

4) -

Termo de Doacgdo;

5) - Extrato Bancario;
6) - Recibo de Depdsito (se for o caso);
7) - Parecer do Conselho Fiscal da APM.
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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 Prestagoes 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 Prestagdes de Contas em outros expedientes
cujo destinatario ndo seja o Departamento de Acompanhamento de Verbas da APM -
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 obrigatérios da Prestacao de Contas, para analise ou quando
solicitados formalmente e por escrito.

15 - Devolucao de Verba para a FDE

Ao concluir a Prestagdo de Contas da verba “Programa Escola Mais Bonita”, 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, é necessario se dirigir a qualquer agéncia do Banco do Brasil e, no quiché do caixa,
informar:

ITEM INFORMACGCAO

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

Identificador 2 2019

Identificador 3 APM EE >0000000XXXXXX (nome da APM depositante)
Identificador 4 Aquisicao de Quadro Branco
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OBSERVACAO: Deve ser efetuado um depdsito especifico para cada verba, com a indicacdo
correta do seu nome, de acordo com o campo “Identificador 4”, acima. Cada recibo de depdsito
devera ser juntado a respectiva Prestagdo de Contas.

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

XX/XX/2019 BANCO DO PRASTL - 13:18:35
680417843 paas
OUVIDORIA BB 0888 /729 hb/8
COMPROVANTE DE DEFOSTTG __lfI_-1 GONTA CORRENTE
EM  DINHEIRO

CLIENTE:  RECURSOS PROPRLOS - FODE

AGENC A 1897-X CONTA: 139, 7354
= e .)b-(/x“x/z;t-ﬁg.
VALOK DINHEIRO 268,00

VALOR TOTAL ' 260,00

NOME DO DEPOSTTANTE
[DENTTFICADOR 1:
IDENTIFICADOR 2:
LOENTTFICADOR 3t
IDENTIFTCADOR 4:

99.999.999/9999-99
2019
APM DA EE XA KA

AQUISICAO DE QUADRO BRANCO

NR.AUTENTICACAD  C.EAC.E4A.2FE,AFA.20C
MODELDO

O valor depositado devera ser langado na prestacdo de contas correspondente, no Sistema SED.
Dessa forma, o Relatdrio de Prestacdao de Contas devera ficar com o saldo regularizado.

No dia seguinte ao depdsito, a FDE receberd um relatério do Banco do Brasil S/A., com as
informacdes contidas nos depdsitos, que deverdo ser compativeis com os lancamentos 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
orientagdes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia e analise de sua Prestagdao de Contas
até que a situagdo seja devidamente elucidada.

O procedimento acima é obrigatdério também quando a APM devolver o valor integral repassado,
para que a Prestacdo de Contas possa ser aprovada no Sistema SED.
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16 - Conta Bancaria do Convénio FDE/APM

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

N3o 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
demonstracao do recurso recebido e a compensacdo dos cheques emitidos para o pagamento
das despesas realizadas no periodo de utilizagdo da verba.

N3ao sdo permitidos saques em dinheiro da conta corrente do Convénio FDE/APM para
realizar pagamentos.

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

A conta corrente antiga ndao deve ser encerrada antes de se certificar com o DAV/FDE
se a nova conta corrente aberta ja esta habilitada a receber recursos.

Na hipotese de vir a ser determinado bloqueio 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 20 deste Manual de Instrucdo, para ser
providenciada a suspensao de novos repasses.

O mesmo procedimento deve ser adotado quando vier a ocorrer o desbloqueio judicial, para
que os repasses de verbas sejam retomados.
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17 - Municipalizacao, Desativacao ou Extincao da Unidade
Escolar

Na hipétese de ocorrer a municipalizacdo, desativacdo 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 prestagdes 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 Notificacdao, que deverdo ser assinados pelas diretorias
da FDE e da APM, com o encerramento das obrigacdes 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 20 deste Manual de Instrugdo, para que
nao sejam repassados novos recursos para a APM da Escola.

18 - Auditoria nas Prestacoes de Contas e Guarda de
Documentos

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

O rigoroso cumprimento das orientacbes 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 aprovacao das
contas da FDE. Comprovantes de recolhimento a Previdéncia Social (GPS) e GFIP
devem permanecer arquivados pelo prazo previsto em legislagao propria.

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

19 - Esclarecimento de Duavidas 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 apm-dav@fde.sp.gov.br, contendo:
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v Detalhamento da davida a ser esclarecida;

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

v Nome da APM/Escola;

v" Nome da Diretoria de Ensino;

v" 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 Instrucao, encaminhar o pedido por escrito
para o e-mail acima informado, com justificativa detalhada da solicitagao. O DAV/FDE
analisara e respondera para o e-mail oficial (institucional) da Escola ou Diretoria de Ensino. A
acdo s6 podera ser realizada apdés 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 nao fornece
informacgoes, instrucoes e orientacées 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
Outubro de 2019
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