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APRESENTACAO

O presente manual visa fornecer subsidios para auxiliar e orientar na utilizacido dos
recursos repassados pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéao (FNDE) e Mi-
nistério da Educacao (MEC), através do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), obje-
tivando prestar assisténcia financeira para as escolas, em carater suplementar, contribuin-
do para manutencgao e melhoria das infraestruturas fisica e pedagogica, com consequente
elevacado do desempenho escolar dos alunos da rede estadual de ensino, destacando, em
especial, a organizagéo da prestagado de contas.



12 ETAPA - LIBERACAO DE
RECURSOS E EXECUCAO

RECEBIMENTO DOS RECURSOS

Conforme estabelece a Resolugao CD/FNDE n° 6, de 27 de fevereiro de 2018, para que as uni-
dades escolares fagam jus ao recebimento dos recursos do PDDE, deverao atualizar, ANUALMENTE,
seus cadastros no PDDEWEB, bem como ter suas prestagoes de contas aprovadas até o prazo
oficial de 30 de abril. As unidades escolares que nao tiverem suas contas aprovadas até o men-
cionado prazo, mas regularizarem suas pendéncias até o ultimo dia util de outubro, terao

direito ao recebimento dos recursos até o termino do ano correspondente.

O recadastramento anual no PDDEWEB deve ser feito, havendo ou nao, alteragao no Mandato
Anual Eletivo da APM, destacando a necessidade de atualizagao excepcional sempre que houver a

troca do responsavel pela Diretoria Executiva.

CONSULTA DO RECURSO RECEBIDO
Os repasses financeiros sao creditados em conta bancaria especifica, na qual tais recursos deve-
rao ser mantidos e geridos, conforme normas estabelecidas pelo Conselho Deliberativo do FNDE.

O gestor do recurso podera consultar o recebimento das verbas através dos sites do FNDE/
MEC (liberagao de recursos e PDDEREX), acessando https://www.fnde.gov.br/pls/simad/internet_
fnde.liberacoes_0l_pc, realizando a pesquisa com o nimero do CNPJ da APM e o ano.

Tal consulta retornara resultados como a data do crédito, a agéncia e conta corrente, o valor

recebido e o nome do programa.

 wmwgs |
Exercicio: 2019 v
Programa: | Todos os Programas v

CGC/CNPI: |

ou
UF: |Acre v
Municipio: |ACRELANDIA v
Tipo de Entidade: v
| Buscar H Limpar ‘




:: LIBERACOES - CONSULTAS GERAIS ::

Entidade..: . Municipio.: SAO PAULO - SP

PDDE - PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA

DataPgto | 0B Valor Programa Banco Agénda ¢/c
PDDE - Manutencgo Escolar -12
DAl | 80827 10.540,00” s BANCO DO BRASL ]  —

[Total | 10.540,00]

PDDE QUALIDADE - ENSINO MEDIO INOVADOR, MAIS CULTURA, ESC.DE FRONTEIRA, ATLETA NA ESCOLA, ESC.SUSTE

| DataPgto | 08 |  Valr |  Pada | Progama | Banco |Agéncil| _cjc
e | sies 389,00 01 PD[;EEE&?%@%?” swcooosisL | |
[Total | 3.892,00

Para demonstragao dos valores previstos e efetivamente recebidos pela APM, de custeio e

capital, efetuar a consulta 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.

ATENCAO
As REx anteriores aos trés tlimos exercicios deverdo ser solicitadas no e-mail pdde@fnde.gov.br

CONSULTA VALORES REPASSADOS / PREVISTOS

Ano de Exercicio: 2019 v |
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL v

Programa: |PDDE v

CNPJ da Entidade: | |
ou
UF: |AC v |

Municipio: | v

I Buscar




; CNP3: .
1F: Processo; .

Valor Custeo: Valor Capital: Valor Total
Executora: | ] (03 |

TE:SP Municipio: 540 PAULO N Escolas: |

Bance: 001 Agénein: [ Conte: 20 N Atunas: 977

Valor Total Estimado: 21.080,00 | Dedugio (Valor reprogramado excedente a 30% dos recursos dispomivels no exercicio anterior): 0,00 | Valor Devido: 10800

Desrico do Vit Devido Valor Ajuse Valor Valor Page VIBg 019

Pagament Custeo Capil Total Custelo Capial Total en 01 Rel.a 2018
PODEEDUC BASICAR! g 2 s 0] 0 10340 s 00
PODEEDUC BASICAR) T 3 0] 0] 10400 10 00
Tol s A6] | | | | 10340 1f

Eseala L Destrigio do Vakor

Codigo ~ |Nome Digmens Custeio Capital Total
— i PODEEDUC. BASICAP! 400 T I
PDDE EDUC. BASICAR? o
Tot: 168640] e

MOVIMENTAGAO DOS RECURSOS

Os responsaveis pela APM da unidade escolar (diretores executivo e financeiro) devem ir a
agéncia bancaria a fim de concluir a abertura da conta corrente, certificando-se quanto aos valores
creditados, bem como quanto as formas de consulta, transferéncia, aplicagao, resgates e pagamentos.

Conforme estabelecido na Resolugao/CD/FNDE n° 06, de 27 de fevereiro de 2018, 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, sendo que tal aplicagao deve ser feita automaticamente
pelo Banco do Brasil. Caso o titular da conta perceba que aplicagao dos recursos nao foi efetuada,
devera comparecer a agéncia bancaria e solicitar sua imediata aplicagao.

Vale ressaltar que a conta bancaria é especifica para o deposito de recursos do PDDE pelo
FNDE, sendo assim, créditos oriundos de outras fontes NAO podem ocorrer.

UTILIZAGCAO DOS 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 prioritarias
da unidade escolar, registrando em documento de ata o que sera adquirido com as verbas do
PDDE Educagao Basica, ou no Plano/Projeto de Aplicagao (registrado e aprovado pelo MEC) a des-
tinagao dos recursos das A¢oes Agregadas.

Os recursos financeiros do PDDE devem ser utilizados no ano em que foram repassados. Caso
nao seja possivel, os saldos podem ser reprogramados para uso no ano seguinte, obedecendo as
classificagoes de Custeio (C) e Capital (K), nas quais foram repassados.



Custeio (C) — sao aqueles destinados a aquisicao de bens e materiais de consumo e a contra-
tacao de servico para a realizagdo de pequenos reparos e adequagoes, necessarios a manutengao,

conservacao e melhoria da estrutura fisica da unidade escolar.
Exemplos:

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

® Instalacao 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;

® Implementagao de projeto pedagogico;

® Desenvolvimento de atividades educacionais.

Destacamos que as despesas cartorarias decorrentes de alteragoes nos estatutos das UEX,
bem como as relativas as recomposi¢oes de seus membros, podem ser custeadas com os recursos
financeiros do PDDE, devendo tais desembolsos serem registrados nas correspondentes prestagoes
de contas.

Observacdo: O recurso utilizado para produzir um bem deve ser o de Custeio (C). Depois de
devidamente produzido, caso seja considerado um bem permanente, 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 (recurso de custeio). A mesa é considerada um bem permanente e precisara ser doada

para a unidade escolar (patrimoniada).

Capital (K) — sao aqueles destinados a cobrir despesas com a aquisicao de equipamentos e de

material permanente para as escolas, que resultem em reposigao ou elevagao patrimonial.
Exemplos:

® Equipamentos diversos (bancada para sala ambiente, estantes e moveis para biblioteca, quadro
branco etc.);
® Equipamentos elétricos e eletronicos (ventiladores, bebedouros, microcomputadores, impressora,

scanner, aparelhos de som e imagem etc.) a serem utilizados em beneficio 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 integram
um bem imével maior: o prédio escolar.

Os materiais permanentes adquiridos pela APM, com a verba do PDDE, passarao a integrar o
patrimonio publico da Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo, devendo ser patrimoniados
em nome da unidade escolar, de acordo com as instrugoes da diretoria de ensino, e constar da Re-
lacao de Bens Adquiridos ou Produzidos e do Termo de Doagao.

Para se certificar em qual das duas categorias, custeio ou capital, o item a ser adquirido pela
APM se enquadra, 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 “Catalogo” > “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 Codificagao iniciada por 3390 — trata-se de material de consumo (Custeio);
b. Apenas Codificagao iniciada por 4490 — trata-se de material permanente (Capital);
c. As duas Codificagoes acima sao 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 Ad-
ministracio da diretoria de ensino, ANTES DA AQUISICAO, para obter a confirmagao, inclusive,
se o produto a ser adquirido devera ser patrimoniado (obedecendo ao contido Plano/Projeto de
Atendimento da Escola, conforme registros e aprovagao no CD/FNDE/MEC).

ATENCAO:

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

Depois de repassado o valor pelo FNDE, os recursos
destinados a aquisicao de material permanente (capital)
ndo poderdo ser utilizados em material de consumo
(custeio) e vice-versa.



Despesas Vetadas:

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 outras agoes que estejam sendo objeto de financiamento por outros progra-
mas executados pelo FNDE, exceto aquelas executadas sob a égide das normas do PDDE;

® Execugao de obras que impliquem alteragao da area construida, reformas e construgoes de am-
bientes ou dependéncias;

® Cobertura de despesas com tarifas bancarias;

® Dispéndios com tributos federais, distritais, estaduais e municipais, quando nao incidentes sobre os
bens adquiridos ou produzidos ou sobre os servigos contratados;

® 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;

® Pagamentos 2 membros da APM.

PESQUISA PREVIA DE PRECOS

Todas as despesas pagas com recursos financeiros repassados pelo FNDE devem conter a cor-
respondente pesquisa prévia de pregos.

De acordo com exigéncia da Resolugao CD/FNDE n° 9, de 02 de margo de 201 I, as unidades
escolares devem realizar pesquisas de pregos dos produtos e/ou servigos junto ao maior numero
possivel de fornecedores e/ou prestadores, sendo obrigatorio, no minimo, 03 (trés) or¢amentos.

Para fins de calculo do valor total do orgamento, visando a escolha da proposta mais vantajosa,
deverao ser incluidos nas pesquisas os valores de frete, seguros, etc. que nao sejam assegurados
gratuitamente pelo fornecedor, bem como dos tributos que acarretara aumento de custos para a
proposta de preco apresentada, como no caso de contratagao de microempresario individual — MEI.

Conforme estabelecido no artigo 3°, § 8° da supramencionada Resolucao, devera ser evitada a
realizacao repetitiva de pesquisas de precos nos mesmos fornecedores e prestadores de servigos,
devendo tal pratica, quando inevitavel, ser objeto de justificativa correspondente.

A escolha da proposta mais vantajosa para a escola deve considerar:

® Menor prego;
® Melhor qualidade; e

® Melhor prazo de entrega dos produtos ou execugao dos e/servigos.



Cabe ressaltar a necessidade de se registrar em ata os critérios adotados para a selegao
das melhores propostas, que devera ser apresentada na prestagao de conta; neste sentido, merece
destacar a importancia destes procedimentos que antecedem a compra pois a pesquisa de pregos
garantira que o produto ou o servigo seja adquirido por valor compativel com os valores praticados
no mercado, sem qualquer preferéncia por um fornecedor, em detrimentos de outros.

CONTRATAGCAO DE SERVIGCOS

Alguns servigos que a unidade escolar venha a contratar podem exigir a necessidade legal de se
proceder a retencdao de impostos na fonte.

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

As legislagoes que definem a matéria atribuem essa funcdo ao tomador do servico, no
caso, a APM, devendo ser recolhido ao 6rgao responsavel pelo tributo (Instituto Nacional de Se-
guridade Social, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), por meio de guia
propria.

Atencao: Na hipdtese de eventual fiscalizagao, caso a APM nao tenha efetuado a retengao e o
recolhimento na forma prevista, podera ser autuada pelo 6rgao fiscalizador e notificada a recolher o
valor principal acrescido de multa, juros e atualizagao monetaria, que nao podem ser custeados com
os recursos do PDDE.

Mediante escolha da melhor proposta, por meio da analise das pesquisas de preco, ANTES de
efetuar a contratagao da empresa para realizagao dos servigos, o representante da unidade escolar
ou da propria APM, deve consultar se a empresa é optante pelo Simples Nacional e/ou SIMEI, através

do site http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=2 |

Tendo contratado o servigo, constatado o regime tributario em que a empresa esta inserida
(por meio de consulta ao Simples Nacional), e, providenciada a emissao das guias de recolhimento
dos impostos a serem retidos, os pagamentos deverao ser efetuados:

® 3 empresa prestadora do servigo, apenas o valor liquido da nota fiscal, ou seja, o valor total da nota
descontado o total dos impostos.
® rede bancaria ou internet, o valor dos impostos, mediante as guias emitidas.

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

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

Nao ha retengao ou recolhimento se o valor for inferior ao limite minimo estabelecido para a
emissao de GPS (Guia da Previdéncia Social), que esta fixado atualmente em R$ 10,00 (dez reais).



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

Assim como no caso no INSS, é dispensada a retengao do imposto de renda quando o valor for
inferior a R$ 10,00 (dez reais) e quando a empresa for optante pela Simples Nacional.

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

Deve ser verificado em conjunto com a legislagao do municipio onde o servigo foi prestado.

® PIS/COFINS/CSLL: contribuigoes para o Programa de Integragao Social, Contribuicao para o
Financiamento da Seguridade Social e Contribui¢ao Social sobre o Lucro Liquido (Instrugao Norma-
tiva SRF n°® 459, de 18/10/2004).

NOTA FISCAL DE
SERVIGO?
SIM
‘ - INSS: APRESENTAR DECLARAGAO ASSINADA
AEMPRESA NAO POSSUI EMPREGADOS, O PELO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA,
SOB AS PENAS DA LEI, COMPROVANDO AS
SERVIGO FOI PRESTADO PELO TITULAR OU
4 N DUAS SITUACOES MENCIONADAS
ESIMPLES? [ nio—p| SOCIOEO SEUFATURAMENTO DO MES | gjy_,.| ANTERIORMENTE.
ANTERIOR FOR IGUAL OU INERIOR ADUAS
VEZES O LIMITE DO SALARIO DE
RETENGAQ NA FONTE:
CONTRIBUIGAQ, CUMULATIVAMENTE? _IR, CSLL, PISIPASEP E COFINS:
1SS (DEPENDENDO DO MUNICIPIO)
NAO
v
EXECUTOU ALGUMA ATIVIDADE A SEGUIR?
412: CONSTRUGAO DE EDIFICIO; RETENGAO NA FONTE:
432: INSTALAGOES ELETRICAS, HIDRAULICAS - INSS 3,5%, COD. 2631 E CNPJ DO
E OUTRAS INSTALAGOES EM CONTRUGAQ;  |—SIM—»| PRESTADOR;
433: OBRAS DE ACABAMENTO - IR, CSLL, PIS/PASEP E COFINS;
439: OUTROS SERVIGOS ESPECIALIZADOS - ISS (DEPENDENDO DO MUNICIPIO)
PARA CONSTRUGAO.
SIM
Mo
RETENGAO NA FONTE:
- INSS 11%, COD. 2631 E CNPJ DO PRESTADOR;
- IR, CSLL, PIS/PASEP E COFINS;
- 1SS (DEPENDENDO DO MUNICIPIO)
3 EXECUTOU ALGUMA ATIVIDADE A SEGUIR?
- HIDRAULICA; . .
esmer LSy _ELETRICA | gim_y.| RECOLHER 20% INSDSAA%;S COD 2.100, CNPJ
- PINTURA;
- ALVENARIA;
- CARPINTARIA
vho
NAO
NAO HA RETENGAO OU RECOLHIMENTO
y
FORNECEU ~
DECLARAGAO | ., DECLARAGAO DE INSENGAO DE INSS E ' RETENGAO NA FONTE:
DE INSENGAO TRIBUTO SEGUNDO A ANEXO IV? —SIM—=1_ |NSS 11%, COD. 2631 E CNPJ DO PRESTADOR
(ANEXO 1)?
NAO NAO
SOLICITAR ANEXO | NAO HA RETENGAO OU RECOLHIMENTO




COMPROVANTES DAS DESPESAS

No momento da compra/recebimento do produto ou finalizagao de execugao de servigos, os
documentos comprobatorios das despesas deverao ser expedidos e todos os cuidados deverao ser
adotados, dentre eles a inexisténcia de rasuras ou qualquer dano que impe¢a a adequada visua-
lizagcao na prestacao de contas.

Para comprovagao das despesas realizadas com recursos do PDDE, sao aceitos documentos a
exemplo de notas fiscais, fatura e recibos (aceito apenas no caso de servigos prestados por pessoa
fisica), que constem OBRIGATORIAMENTE:

® Com o detalhamento do produto adquirido ou da realizagao do servigo contratado: marca, dimen-
soes, caracteristicas, etc, conforme orgamento realizado na pesquisa prévia;

® Com a emissao em nome e CNPJ da APM. Documentos emitidos em nome do diretor ou da es-
cola ndo serao aceitos na prestagio de contas;

® Com a sigla do FNDE, do PDDE e, se for o caso, da A¢ao agregada, conforme o caso, identificando
o documento fiscal, conforme segue: FNDE/PDDE, FNDE/PDDE/ESTRUTURA/ESCO-
LA ACESSIVEL;

® Com o atestado de recebimento dos produtos adquiridos ou da realizagao dos servigos, com a
data, identificagao (carimbo) e assinatura do membro da unidade escolar que firmou o atesto;

® Com o registro de quitagao da despesa efetivada, com a data, identificagao (carimbo) e assinatura
do representante legal do fornecedor.

Observagoes:

® Todas as identificagdes relacionados acima devem ser marcados no corpo do docu-
mento fiscal ORIGINAL.

e Nos documentos fiscais relativos as despesas efetuadas com recursos de capital, de-
vera constar o numero do patrimoénio do bem adquirido.

e Para nota fiscal manual, sera necessaria a impressao do Sintegra, através do sitio http:/
www.sintegra.gov.br/ para comprovar que a empresa ndo tem a obrigatoriedade de emitir nota
fiscal eletrbnica. Caso o sintegra nao traga essa informagao, a consulta ao site da Secreta-
ria da Fazenda (https://www.fazenda.sp.gov.br/nfe/empresas/consulta/empresas.asp) podera ser apresenta-
da para fins de prestacéo de contas.

PAGAMENTOS

Os pagamentos podem ser feitos por meio de cheque nominativo ou meio eletronico (débito,
transferéncias entre contas do Banco do Brasil, ordem de crédito-DOC, transferéncia eletronica dis-
ponivel-TED e ordem de pagamento), no caso das unidades escolares que possuem o Cartao PDDE
para movimentagao dos recursos.

O Saque so6 podera ser utilizado se, comprovadamente, nao houver outra forma de efetuar o
pagamento; e, conforme disposto na Resolugao CD/FNDE n° 6, de 27 de fevereiro de 2018, o uso da



modalidade esta condicionado a registro prévio em ata, justificando tal ocorréncia (que devera
ser apresentado na respectiva prestagao de contas).

Os comprovantes das transagoes efetuadas para pagamento das despesas deverao ser guarda-
dos pela unidade escolar, pois suas copias deverao compor a prestagao de contas, a fim de compro-
var que os pagamentos foram, comprovadamente, realizados para os devidos destinatarios (fornece-
dores/prestadores).

Ressaltamos que os recursos disponibilizados na conta bancaria com movimentagao por meio
de cheque nao podem ser transferidos para a conta bancaria com movimentagao por meio de cartao,

e vice-versa.
Com relagao ao uso do Cartao PDDE ndo sao permitidos:

® Compras na fungao crédito;
® Compras parceladas;

Conforme estabelecido no artigo 5° da Resolugao CD/FNDE n° 9, de 2 de margo de 2011, é
vedada a realizagao de pagamento antes da efetiva entrega de materiais e bens ou execuc¢ao dos
servigos contratados, inclusive em aquisi¢oes realizadas pela internet.

ATENCAO:

o FNDE considera, para fins de prestacdes de contas, o
regime de caixa, ou seja, considera-se os registros das
despesas na data em que um pagamento é compensado
(data em que o valor da despesa foi debitado do extrato
bancario). Sendo assim, um comprovante de despesa
com data de emissao no més de dezembro que teve seu
valor debitado da conta bancaria vinculada apenas em
janeiro do exercicio seguinte, devera ser considerado
apenas na proxima prestag¢ao de contas.

DEVOLUGCAO DE VALORES

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

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



“Codigo 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 “Codigo de Recolhimento” e
212198002 no campo” Numero de Referéncia”.

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

E importante ressaltar:

® 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 financeira
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.

® Recursos proprios da APM s6 podem ser utilizados para completar o pagamento de uma despesa,
quando nao houver mais recursos financeiros repassados pelo FNDE disponiveis na conta bancaria
vinculada ao final do exercicio (saldo igual a zero), bem como para cobertura de eventuais tarifas
bancarias cobradas indevidamente pelo banco.



22 ETAPA - PRESTACOES DE
CONTAS

Prestar contas significa demonstrar a correta e regular aplicagao dos recursos recebidos. Para
tanto, se faz necessaria a apresentacao de documentos capazes de demonstrar a ligagao entre a ori-
gem do recurso e a concretizagao do objeto.

Conforme estabelecido na Resolugao CD/FNDE n° 15, de 10 de julho de 2014, a unidade esco-
lar devera elaborar a prestacao de contas em 02 (duas) vias, manter | (uma) via arquivada na
sede da escola, contendo os formularios preenchidos e os ORIGINAIS da documentagao proba-
toria das despesas realizadas e dos pagamentos efetuados, e encaminhar a outra via a diretoria
de ensino, acompanhada de COPIA legivel da documentacio probatéria, com sua autenticidade
atestada com a expressao “CONFERE COM ORIGINAL”, subscrita por um dos dirigentes da UEx.

ApOs a aprovagao da prestagao de contas, toda a documentagao devera ser mantida na sede da
unidade escolar pelo prazo de 10 (dez) anos, conforme estabelecido na Resolugao CD/FNDE n° 8,
de 16 de dezembro de 2016.

A prestacao de contas, nos moldes supracitados, deve ser entregue até 31 de janeiro, contendo
os seguintes documentos, na ordem apresentada, a fim de facilitar sua analise e aprovagao:

® Oficio;

® Ata com o registro da decisao de destinagao dos recursos (PDDE — Educagao Basica);
® Plano de aplicagao dos recursos (agoes agregadas);

® Demonstrativo da execugao da receita e da despesa e de pagamentos efetuados;
® Extratos bancarios da(s) conta(s) corrente(s);

® Extratos bancarios da(s) conta(s) de aplicagao(oes);

® Consolidagao das pesquisas de prego;

® Ata com o registro da escolha das melhores propostas;

® Comprovantes das despesas e guias de recolhimento dos impostos;

® Comprovantes de pagamentos;

® Pesquisa no Simples Nacional;

® Pesquisa no Sintegra (caso haja);

® Termo de adesao de foluntariado (PDDE Integral e Qualidade);

® Relatorios de atividades/recibos de pagamentos (PDDE Integral e Qualidade);

® Relacao de bens adquiridos ou produzidos;

® Termo de doacao de bens;

® Comprovante de devolugao de recursos (caso haja);

® Parecer do Conselho Fiscal; e

® Relatorio de Execugao homologado pelo dirigente regional de ensino.



Detalhando cada um dos itens que integram a prestagao de contas:

e OFICIO (ANEXO 1)
Assinado pelo diretor executivo, diretor financeiro e pelo diretor da escola, enderegado ao
dirigente regional de ensino, solicitando a homologagao da prestagao de contas.

Um modelo do documento pode ser encontrado ao final deste manual.

e ATA COM O REGISTRO DA DECISAO DE DESTINAGAO DOS RECURSOS (PDDE/EDUCA-
CAO BASICA)

Copia da ata da reuniao na qual foi decidida a destinagao a ser dada aos recursos financeiros
recebidos no PDDE — Educacao Basica.

e PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS (ACOES AGREGADAS)
Copia do plano de aplicagao elaborado pela unidade escolar e aprovado pelo MEC, para o em-
prego dos recursos das Agoes Agregadas.

e DEMONSTRATIVO DA EXECUGAO DA RECEITA E DA DESPESA E DE PAGAMENTOS EFE-
TUADOS

Documento impresso, extraido da Secretaria Escolar Digital — SED, constando as informagoes
da prestagao de contas quanto ao saldo reprogramado do exercicio anterior, repasses, rendimentos,
despesas e pagamentos efetuados, bem como o saldo a ser reprogramado para o exercicio seguinte.
Deve estar devidamente assinado pelo diretor executivo da APM e datado no ato da assinatura.

Vale ressaltar que, no momento da impressao, no item |7 — Status, devera constar “aguardando

avaliacao”.

® EXTRATOS BANCARIOS DA(S) CONTA(S) CORRENTES(S)

Para andlise e confirmagao das despesas efetuadas, bem como do saldo reprogramado do exer-
cicio anterior e eventual saldo reprogramado para o exercicio seguinte, deverao constar na presta-
¢ao de contas os extratos bancarios da conta corrente especifica do PDDE, contemplando todos os
meses do ano (janeiro a dezembro), do primeiro ao Ultimo dia util, ou a partir da data do repasse,
no caso de conta nova.

Vale destacar que, caso a unidade escolar possua mais de uma conta bancaria para o mesmo
programa, os extratos de todas deverao ser encaminhados.

® EXTRATOS BANCARIOS DA(S) CONTA(S) DE APLICAGAO(OES)

Tendo sido apresentados todos os extratos bancarios de conta corrente, e tendo ocorrido apli-
cagao(oes) financeira(s), os extratos deverao ser apresentados, contemplando todos os meses do
ano (janeiro a dezembro), do primeiro ao dltimo dia util.

Destacamos que, conforme informado anteriormente na |* etapa, caso a aplicagao dos recursos
nao tenha sido efetuada automaticamente pelo Banco do Brasil, e tendo o responsavel comparecido
a agéncia bancaria para solicitar sua imediata aplicagao, devera compor o processo de prestagao de

contas, uma comprovacao do fato.



e CONSOLIDAGAO DAS PESQUISAS DE PRECO

Documento impresso, extraido da Secretaria Escolar Digital — SED, no qual devem constar os
03 (trés) melhores or¢amentos realizados para cada despesa efetuada (sendo um deles a proposta
vencedora), devidamente assinado pelo diretor executivo da APM e pelo diretor da unidade escolar,
datado no ato da assinatura.

o ATA COM O REGISTRO DA ESCOLHA DAS MELHORES PROPOSTAS

A copia da ata com a indicagao dos critérios adotados para a selecao das melhores propostas
para as despesas realizadas, consignando que o menor prego configurou como critério mais impor-
tante (as pesquisas de prego devem ocorrer atentando aos bens/servigos que contemplem caracte-

risticas e qualidade comparaveis).

e COMPROVANTES DAS DESPESAS E GUIAS DE RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS

Deverao ser anexados a prestagao de contas, em ordem cronoldgica, a copia de todos os docu-
mentos comprobatorios das despesas efetuadas durante o exercicio, identificadas e assinadas, conforme
orientado na |* etapa, bem como as respectivas guias de recolhimento dos impostos retidos na fonte.

Observaciao: as mencionadas identificagoes e assinaturas devem ser feitas no documento
ORIGINAL, e sua copia devera conter a informagao “confere com original”.

o COMPROVANTES DE PAGAMENTOS
Deverao constar na prestagao de contas as copias dos comprovantes dos pagamentos efetua-
dos, entre eles cheques, demonstrativo de cartoes, fatura, etc.

® PESQUISA NO SIMPLES NACIONAL
Deve ser encartada na prestacao de contas a consulta feita pela unidade escolar, na ocasiao de
andlise dos impostos a serem retidos na fonte, incidentes sobre as respectivas notas fiscais.

® PESQUISA NO SINTEGRA

Deve ser encartado na prestagao de contas, o documento emitido mediante consulta no SIN-
TEGRA, APENAS no caso da apresentagao de NOTA FISCAL MANUAL, comprovando a nao obri-
gatoriedade da empresa contratada em emitir nota fiscal eletronica. Caso a consulta no sintegra
nao tenha trazido essa informagao, apresentar consulta feita no site da Secretaria da Fazenda em
substituicao.

e TERMO DE ADESAO DEVOLUNTARIADO
Para o PDDE/Integral ou PDDE/Qualidade, havendo servico de monitoria, € necessario o
preenchimento deste documento, disponibilizado pelo FNDE, devendo ser assinado e datado pelo

voluntario.

® RELATORIOS DE ATIVIDADES E RECIBO DE PAGAMENTO (PDDE INTEGRAL E QUALIDADE);

Para o PDDE — Integral ou PDDE — Qualidade, havendo servigo de monitoria, € necessario o
preenchimento deste documento, disponibilizado pelo FNDE, devendo ser preenchido com a descri-
¢ao das atividades desenvolvidas, carga horaria (hora reldgio, nao hora aula), indicagao das turmas e

valor pago, assinado e datado pelo voluntario.



e RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS

Tratando-se de material permanente, o formulario, impresso a partir da Secretaria Escolar Di-
gital - SED, devera assinado pelo diretor executivo da APM, validado pelo Nucleo de Administragao
— NAD da diretoria de ensino, e datado no ato da assinatura.

e TERMO DE DOACAO DE BENS

Formulario disponivel e impresso por meio da Secretaria Escolar Digital — SED, devendo ser
assinado pelo diretor executivo da APM (doador), pelo diretor da escola (recebedor) e por uma
testemunha, e datado no ato da assinatura.

e COMPROVANTE DE DEVOLUGCAO DE RECURSOS

Tendo sido efetuada alguma devolugao de recursos financeiros ao FNDE, através de GRU, a
guia de recolhimento, bem como o comprovante de pagamento, devera ser anexada a prestagao
de contas.

® PARECER DO CONSELHO FISCAL (ANEXO 1)

Devera compor a prestagao de contas um documento elaborado pela equipe da APM, por meio
do qual o Conselho Fiscal confirma a exatidao das agoes que adquiriram materiais e/ou executaram
servigos, decididos pelos colegiados escolares (CONSELHO DE ESCOLA E CONSELHO DELIBE-
RATIVO DA APM), contratados pela unidade escolar e pagos com os recursos financeiros do PDDE,
durante o exercicio, bem como a fidedignidade dos documentos apresentados na prestagao de con-
tas. Deve estar datado, com os nomes legiveis e respectivas assinaturas dos membros do Conselho
Fiscal, com a devida ciéncia dos diretores da APM e do diretor de escola.

ATENCAO:

O Parecer do Conselho Fiscal da APM nao pode conter
data anterior a da dltima aquisicio ou prestacdao de
servico, constante dos comprovantes de despesas
apresentados na prestacao de contas.

e RELATORIO DE EXECUGCAO HOMOLOGADO PELO DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO
(ANEXO 1)

Relatorio emitido pelo supervisor de ensino, atestando a correta execugao das metas estabele-
cidas na ata de destinagao dos recursos (PDDE — Educagao Basica) ou no plano de aplicagao (Ag¢oes
Agregadas), bem como o atendimento integral das documentagoes comprobatorias exigidas para a

prestacao de contas, devidamente datado e assinado.

Tendo analisado a prestagao de contas, os responsaveis no CAF e NFI das diretorias de ensino
deveriao atestar sua conformidade e, na sequéncia do documento, providenciada a homologacao pelo

Dirigente Regional de Ensino.



32 ETAPA — ANALISE DA
PRESTACAO DE CONTAS

Tendo a unidade escolar encaminhado a diretoria de ensino os documentos relacionados na
2* etapa, devera ser a analise da prestagao de contas. Para tanto, ressaltaremos os pontos a serem
verificados.

e OFICIO

— Estad assinado pelo diretor executivo e diretor financeiro da APM e pelo diretor da unidade
escolar?

e ATA COM O REGISTRO DA DECISAO DE DESTINACAO DOS RECURSOS (PDDE/EDUCA-
CAO BASICA)
— Foi encartada?

— A destinagao estabelecida para os recursos foi cumprida?

e DEMONSTRATIVO DA EXECUGCAO DA RECEITA E DA DESPESA E DE PAGAMENTOS EFE-
TUADOS
— Encontra-se com status “aguardando avaliagao™?
— O saldo reprogramado do exercicio anterior ¢ igual ao saldo inicial presente nos extratos
bancarios?
— O valor creditado pelo FNDE, constante desse documento, foi confirmado nos extratos
bancarios?
— O rendimento de aplicagao, constante desse documento, € igual a soma dos rendimentos
dos extratos bancarios?
— O saldo a reprogramar para o exercicio seguinte € igual ao saldo final presente nos extra-
tos bancarios (31/12)?
— As informagoes prestadas no bloco 3 — pagamentos efetuados conferem com os compro-
vantes de despesas apresentados!?
— Esta datado e assinado pelo diretor executivo da APM?

® EXTRATOS BANCARIOS DA(S) CONTA(S) CORRENTES(S) E CONTA(S) APLICACAO(OES)
— O recurso foi aplicado?
— Todos os extratos de conta corrente e conta aplicagao foram apresentados (janeiro a de-
zembro)!?

e CONSOLIDAGAO DAS PESQUISAS DE PRECO
— Esta datada e assinada pelo diretor executivo da APM e pelo diretor da unidade escolar?



— A descrigao dos produtos/servigos, quantidade e valores sao iguais aos descritos no com-
provante da despesa!

e ATA COM O REGISTRO DA ESCOLHA DAS MELHORES PROPOSTAS
— Foi encartada?

o COMPROVANTES DAS DESPESAS, GUIAS DE RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS E COMPRO-

VANTES DE PAGAMENTOS
— No comprovante da despesa consta o detalhamento do produto adquirido ou da realizagao
do servigo contratado, conforme pesquisa prévia de prego apresentada?
— Foi emitido em nome e CNPJ da APM?
— O recurso utilizado para pagamento da despesa consta identificado juntamente com a sigla
do FNDE?
— Consta o atestado de recebimento dos produtos adquiridos ou da realizagao dos servigos,
com a data, identificacdao (carimbo) e assinatura do membro da unidade escolar que firmou o
atesto!
— Consta a quitagao da despesa, com a data, identificagao (carimbo) e assinatura do represen-
tante legal do fornecedor?
— No caso de ser uma despesa paga com recurso de capital (K), consta o nUmero do patri-
monio?
— No caso de nota fiscal manual, foi apresentada pesquisa do Sintegra ou do site da Secretaria
da Fazenda, comprovando a nao obrigatoriedade de emissao de nota fiscal eletronica?
— Foram apresentadas todas as guias de recolhimento dos impostos?
— Constam todos os comprovantes de pagamento das despesas e impostos (copia de cheque,
demonstrativo de cartoes, fatura ou outro)?
— A unidade escolar utilizou o recurso correto para o pagamento da despesa (custeio ou
capital)?
— Os pagamentos foram, comprovadamente, realizados para os devidos destinatarios (forne-
cedores/prestadores) e comprovados através dos débitos nos extratos bancarios?
— As despesas foram realizadas nos objetivos do programa/agao?
— Ha repetigao de compras ou contratagdoes num mesmo fornecedor/prestador? Se sim, foi
apresentada justificativa?

® PESQUISA NO SIMPLES NACIONAL
— Foi encartada?
— Os impostos retidos pela unidade escolar correspondem aos incidentes sobre tal despesa
efetuada?



e TERMO DE ADESAO DEVOLUNTARIADO
— Esta datado e assinado pelo voluntario?

e RELATORIOS DE ATIVIDADES E RECIBO DE PAGAMENTO (PDDE INTEGRAL E QUALIDADE)
— As atividades desenvolvidas foram descritas?

— A carga horaria executada pelo monitor condiz com o estabelecido no plano de redesenho
curricular?

— A quantidade de turmas atendidas pelo monitor esta dentro do limite estabelecido para o
programal’

— Esta datado e assinado pelo voluntario, conforme Termo de Adesao!?

® RELACAO DE BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS
— Estd assinado pelo diretor executivo da APM?

— Foi validado (assinado) pelo Nucleo de Administragao da diretoria de ensino?

e TERMO DE DOACAO DE BENS

— Esta datado e assinado pelo diretor executivo da APM, diretor da escola e por uma teste-
munha?

e COMPROVANTE DE DEVOLUCAO DE RECURSOS
— Houve devolugao de recursos ao FNDE via GRU?

— Em caso positivo, foi apresentada na prestagao de contas!?

® PARECER DO CONSELHO FISCAL
— Consta data posterior a da Ultima aquisicao ou prestacao de servigo, constante dos com-
provantes de despesas apresentados!?
— Esta assinado pelos membros do conselho fiscal, com a ciéncia dos diretores da APM e do
diretor de escola?

® RELATORIO DE EXECUCAO E HOMOLOGAGCAO DO DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO
— Consta o “de acordo” do CAF e NFI da diretoria de ensino, apos a manifestagao do super-
visor?

— Foi homologado pelo dirigente regional de ensino?



ANEXO |
(TIMBRE)

RELATORIO DE EXECUCAO DOS RECURSOS DO PROGRAMA DINHEIRO
DIRETO NA ESCOLA

Séo Paulo, de de 20 .

Oficio n® XXX/XXXX
Assunto: Prestagcédo de Contas do Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE/
(NOME DA ACAO AGREGADA)

Senhor(a) Dirigente Regional de Ensino,

Venho pelo presente encaminhar a Vossa Senhoria a prestacao
contas do Programa Dinheiro Direto na Escola- PDDE, celebrado entre a
Secretaria da Educagédo do Estado e a Unidade Executora (NOME DA APM),
referente ao exercicio de 20XX, com vistas a verificacdo, adog¢ao das
providéncias cabiveis e, em especial, homologacao pelo Dirigente Regional de
Ensino.
Sendo o que nos cumpre informar no momento, reitero votos de
estima e apreco.

Respeitosamente,

NOME NOME
DIRETOR FINANCEIRO DIRETOR EXECUTIVO

NOME
DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR

Ao(a)

llustrissimo(a) Senhor(a)

(nome do(a) dirigente)

DD Dirigente Regional de Ensino
Diretoria de Ensino — Regido de



ANEXO Il
(TIMBRE)

PARECER DO CONSELHO FISCAL

A vista dos elementos contabeis e examinados as notas fiscais e
recibos correspondentes aos gastos realizados (em anexo), nos termos do
inciso IV, artigo 34 do Estatuto desta Associacdo de Pais e Mestres - APM,
este Conselho Fiscal confirma a exatidao da Prestacdo de Contas do Recurso
Federal PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA - PDDE/

transferido a esta APM pelo Fundo Nacional de

Desenvolvimento da Educacéo - FNDE, referente a 20__.

Sao Paulo, de de 20 .

CONSELHO FISCAL

NOME

NOME

NOME

Ciéncia:

NOME
DIRETOR EXECUTIVO

NOME
DIRETOR FINANCEIRO



ANEXO Il
(TIMBRE)

RELATORIO DE EXECUCAO DOS RECURSOS DO PROGRAMA DINHEIRO
DIRETO NA ESCOLA

No exercicio das atribuicbes de supervisor de ensino da ESCOLA

ESTADUAL , tomei ciéncia dos recursos
financeiros recebidos por meio do PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA
ESCOLA - PDDE, no exercicio 2 , depositados em conta corrente

especifica, no Banco do Brasil, e, por meio de verificacdo “in loco”,
comprovando as aquisicbes e gastos realizados, além da confirmacédo da
entrega de Prestagdo de Contas nos termos das orientagbes exaradas dos
orgdos centrais da Secretaria da Educagcdo e do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo — FNDE/MEC, CONFIRMO que os recursos

recebidos pela unidade escolar supracitada foram utilizados regularmente.

(cidade), de de 20

SUPERVISOR DE ENSINO

CONFORMIDADE ATESTADA PELA DIRETORIA DE ENSINO:

(cidade) ___ /[

NOME
DIRETOR I - NFI

NOME
DIRETOR TECNICO Il - CAF

HOMOLOGAGCAO DA PRESTAGAO DE CONTAS

(cidade) ___ /[

NOME
DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO
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