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1 - Apresentacao

A Secretaria de Estado da Educacdo, através da Fundacdo para o Desenvolvimento da
Educacao - FDE, considerando os Comunicados SE/COFI, publicados no Diario Oficial do Estado
em 15 e 30/05/2013, 20 e 27/07/2013 e 17 e 19/09/2013, Secgao I, sobre o Programa
“"Dinheiro Direto na Escola — PDDE / 2013"” para o Ensino Basico, informa e orienta a
respeito da utilizagdo e aplicagdo dos recursos repassados pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), do Ministério da Educacdo (MEC), bem como sobre a
elaboracdo das respectivas Prestacdes de Contas.

E indispensavel que as Unidades Executoras (APMs) consultem o site do FNDE, conforme
orientacbes no item abaixo, para verificar quando os depdsitos estdao sendo creditados na
conta corrente especifica do PDDE no Banco do Brasil S/A. Consultar e imprimir o extrato
bancério para confirmar o saldo disponivel na conta corrente.

Os percentuais para Custeio e Capital, estdo de acordo com a opgdo feita pela Unidade
Executora (UEx) em 2012, por ocasidao do Cadastramento do PDDE e os valores correspondem
ao numero de alunos do Censo Escolar / 2012.

2 - Consulta do Recurso Recebido

Para consultar o valor dos recursos recebidos em 2013, para gastos com Custeio e Capital,

acessar o site do FNDE, em www.fnde.gov.br.

Selecionar o link “Programas” e, no menu que se abre, clicar em “Dinheiro Direto na Escola”.
Na proxima pagina clicar no /ink “Consultas” e, em seguida, no link “Relacdo de Unidades
Executoras (REx)”. Na nova pagina aberta, clicar no /ink “Consulta Entidade (Unidade
Executora Prépria, Prefeitura Municipal, SEDUC e Entidade Mantenedora)”.

Na pagina seguinte selecionar “Unidade Executora - UEx” no campo Entidade, inserir o nimero
do CNPJ da APM e clicar no botdao Buscar.

Sera apresentado um relatério contendo os dados da Unidade Executora (APM), numero da
conta-corrente especifica para o recebimento dos recursos do PDDE, quantidade de alunos do
Ensino Basico, os valores de Custeio, Capital e Total, além dos valores pagos em 2013.

Outra opgdo para consultar o valor liberado:

Selecionar o link “Liberacdo de Recursos” no bloco CONSULTAS ON LINE, na pagina inicial do
site do FNDE. Na préoxima pagina selecionar o ano 2013 e no campo “Programa”, selecionar
“PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola)”. Inserir o nimero do CNPJ da APM e clicar no
botdao “Confirmar”.
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Essa consulta informara a data do pagamento, numero da Ordem Bancaria, valor, Programa e
conta creditada.

3 - Prazos para Utilizacao dos Recursos e Prestacao de
Contas

Os prazos para a APM utilizar os recursos repassados pelo FNDE/MEC em 2013 e entregar as
PrestacGes de Contas na Diretoria de Ensino, devidamente lancadas e concluidas no Sistema
GDAE sdo os seguintes:

Verba Prazo para Utilizacao Prazo para Prestar
Contas

P D D E Educacdo Basica . p
ProEMI (saldo reprogramado de 2012) Ate 31/10/2013 Ate 14/11/2013
PDDE MAIS EDUCAGAO Até 10/12/2013 Até 16/12/2013
PDDE PDE - PLANO DESENV. ESCOLA , ,
(recurso saldo de 2012) Até 10/12/2013 Até 16/12/2013
PDDE Qualidade: (ProEMI/2013,
PDE Escola, Atleta na Escola, . .
Escola Sustentavel e Mais Até 10/12/2013 Até 16/12/2013
Cultura)
PDDE Estrutura: (Escola
Acessivel, Agua na Escola e Até 10/12/2013 Até 16/12/2013
Escola do Campo)

Todas as Notas Fiscais e os cheques emitidos para os respectivos pagamentos, apresentados
nas Prestacdes de Contas, deverdo ter a data do campo “Prazo para Utilizacdo”, acima, como
limite de emissao.

A fim de iniciar os procedimentos de conferéncia e analise, € imprescindivel que as Diretorias
de Ensino encaminhem as Prestacdes de Contas através de malote para o Departamento de
Relagdoes com a APM (DRA), da FDE, com o maior niumero possivel de prestacdo de contas
acompanhado de relagdao de remessa, contendo o nome da escola e o tipo de prestagao de
contas obedecidos os seguintes prazos:

Verba Entrega Prestacao de Contas no DRA/FDE
P D D E Educacao Basica .
ProEMI (saldo rzprogramado de 2012) Ate 29/11/2013
P D D E - MAIS EDUCACAO Até 20/12/2013
P D E - PLANO DESENV. ESCOLA Até 20/12/2013
PDDE Qualidade: (ProEMI/2013,
Atleta na Escola, Escola Até 20/12/2013
Sustentavel e Mais Cultura)
PDDE Estrutura: (Escola
Acessivel, Agua na Escola e Até 20/12/2013
Escola do Campo)
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Recomendamos observar rigorosamente os prazos estabelecidos, para
que até 30/01/2014, a Secretaria efetue a consolidacao das
prestacoes de contas e a inclusao por programa e APM , no SiGPC -
Sistema de Gestao de Prestacao de Contas do FNDE/MEC e a APM nao
seja incluida em relacao de inadimplentes.

4 - Aplicacao Financeira do Recurso

E importante atentar sobre a obrigatoriedade de utilizacdo imediata dos recursos
recebidos.

Enquanto ndo utilizados na sua finalidade, o recurso devera ser obrigatoriamente aplicado
em caderneta de poupanca vinculada a conta bancdria onde estd depositado o recurso,
quando a previsdo do seu uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicagao
financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida
publica, se a sua utilizagdo correr em prazo inferior a um més e os rendimentos forem
superiores aos encargos financeiros dela resultantes.

Solicitar um extrato dos rendimentos liquidos, para conhecer o valor do rendimento que
devera ser utilizado em Custeio (consumo) e Capital, ainda neste exercicio, ficando sujeito as
mesmas condicOes de prestacdao de contas exigidas para os recursos transferidos.

5 - Utilizacao dos Recursos

Os recursos do FNDE/MEC devem ser utilizados de acordo com Resolucdes do Conselho
Deliberativo do FNDE/MEC, que podem ser consultadas em seu site e conforme o Plano de
Atendimento da Escola registrado e aprovado no SIMEC:

1) PDDE - PDDE Educacdo Basica
Resolugdao CD/FNDE n© 10, de 18 de abril de 2013
2) PDDE - Educacao Integral / Programa Mais Educagao
Resolugao CD/FNDE n° 34, de 06 de setembro de 2013
3) PDDE Qualidade - PDE-Escola, Ensino Médio Inovador, Mais Cultura, Atleta na Escola e
Escola Sustentavel
PDE-Escola: Resolugao CD/FNDE n° 22, de 22 de junho de 2012
Ensino Médio Inovador: Resolucdo CD/FNDE n© 31, de 22 de julho de 2013
Mais Cultura: Resolugcao CD/FNDE n© 30, de 03 de agosto de 2012
Atleta na Escola: Resolugao CD/FNDE n© 11, de 07 de maio de 2013
Escola Sustentavel: Resolucdo CD/FNDE n© 18, de 21 de maio de 2013
4) PDDE Estrutura - Agua na Escola, Escola do Campo e Escola Acessivel
Agua na Escola: Resolugdo CD/FNDE n© 33, de 09 de agosto de 2013
Escola do Campo: Resolucdao CD/FNDE n© 32, de 02 de agosto de 2013
Escola Acessivel: Resolugao CD/FNDE n© 19, de 21 de maio de 2013
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Em nenhuma hipdtese os recursos poderdo ser utilizados em: implementacdo de outras agGes
que estejam sendo objeto de financiamento por outros programas executados pelo FNDE e
acOes voltadas para a escola com recursos Estaduais consultando previamente a Diretoria de
Ensino, execugdo de obras que impliqguem aumento de area construida, bem como outras que
necessitem avaliacdo técnica e aprovacao da Geréncia de Obras da FDE; pagamento de
pessoal, qualquer que seja o regime empregaticio e encargos sociais; aquisicao de géneros
alimenticios; festividades e comemoragbes; pagamento de agua, luz e taxas de qualquer
natureza; aquisicdo de combustiveis e pagamento de servidores federais, estaduais e
municipais.

6 - De acordo com a Resolucao CD/FNDE n° 10, de 18 de
abril de 2013, Artigo 16, item I, que dispoe sobre os critérios
do PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola e Comunicado
SEE/FDE n° 001/2013, de 05/04/2013, sobre critérios para
aquisicao de bens e servicos (nao ha impedimento em
adotar os procedimentos da Lei 8.666/93):

- Aquisicao de Material Permanente

Os materiais permanentes sdo bens constituidos de materiais durdveis como: madeira, metais
ou equipamentos diversos (bancada para sala ambiente, estantes e mdveis para biblioteca,
quadro branco e equipamentos elétricos e eletronicos como: ventiladores, bebedouros,
microcomputadores, impressora, scanner, aparelhos de som e imagem) a serem utilizados em
beneficio dos alunos.

Para se certificar se o item a ser adquirido pela APM trata-se de Custeio ou Capital, a APM
podera fazer a verificagdo no site da BEC - Bolsa Eletronica de Compras, da seguinte
forma:

- acessar o site da BEC em www.bec.sp.gov.br ;

- Selecionar o link “Catalogo” > “Materiais” > “Consulta de Itens”;

- Na tela que se abre, digitar o nome do item a ser pesquisado no campo “Descricdo do Item”
e, em seguida, clicar no botdo “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:

e Apenas Codificagao iniciada por 3390 - trata-se de material de consumo
(Custeio);

e Apenas Codificacdo iniciada por 4490 - trata-se de material permanente
(Capital);

e As duas Codificagbes acima sao apresentadas: o material pode ser caracterizado
tanto como de Custeio como de Capital.
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Na hipostese da consulta acima apresentar a Codificacao iniciada por 4490,
nas duas situacoes apresentadas, a APM devera gonsultar o Setor de
Patrimonio da Diretoria de Ensino ANTES DA AQUISICAO, para certificar se o
produto a ser adquirido pode ser patrimoniado (obedecendo o plano de
atendimento da Escola, conforme registros e aprovacao no SIMEC/MEC).

Lembramos que materiais como portas, grades, portes, torneiras e bomba elétrica de agua
nao sao considerados como material permanente, pois fazem parte integrante de um bem
imdvel maior, que é o prédio escolar.

Atencdo para o percentual a ser destinado para material permanente, de acordo com a opgao
feita pela APM/Escola no cadastramento realizado em 2012.

Obs.: Os materiais permanentes adquiridos deverdo constar da Relacao de Bens Adquiridos
ou Produzidos e do Termo de Doagao, devendo ser patrimoniados em nome da Escola, de
acordo com as instrugdes da Diretoria de Ensino.

- Aquisicao de Material de Consumo e Servicos

Os materiais de consumo se referem a:

- servicos e materiais para higienizacdo de caixa d'agua, desinsetizacdo do prédio, limpeza
geral, de jardim, de calhas, condutores e canaletas de aguas pluviais, de caixa de gordura e
terreno da escola;

- aquisicdo de servigos e materiais elétricos, hidraulicos, de piso, de cobertura, ferragens e
serralheria, vidros, tintas e recuperacdo de estruturas metalicas;

- recuperacdao dos equipamentos ja patrimoniados como carteiras, armarios, geladeira, fogao,
microcomputadores e demais aparelhos eletrénicos referentes ao Ensino Basico;

- instalacdo de gas e materiais de laboratério;

- aquisicao de materiais de reposicdo e especificos para o desenvolvimento e funcionamento
das aulas, bem como fitas e discos virgens para gravagdo, pecas e acessorios para
microcomputador e periféricos, tecidos para cortina, assinaturas de revistas, jornais, etc.

Obs.: A substituicido de placa-mae ou aumento da capacidade de microcomputadores, sao

considerados bens de consumo.

Importante: Os recursos destinados a aquisicdao de material permanente
(Capital) nao poderao ser utilizados em material de consumo (Custeio) e
vice-versa.
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7 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pelo FNDE, relacionadas nas Prestacdes de
Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Precos, de acordo com
exigéncia da Resolucdao n° 9, de 02/03/2011, e sistematica de digitacdo no Sistema
GDAE, estabelecida no Manual de Instrucdao FDE/DRA n° 001/2013.

Assim, as aquisigbes/servigos deverdo observar os principios da isonomia, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia a fim de garantir as escolas que
representam, produtos e servigos de boa qualidade, sem qualquer espécie de favorecimento e
mediante a escolha da proposta mais vantajosa para o erario, adotando, para esse fim,
sistema de pesquisa de precos ( minimo 3 pesquisas ) que devera abranger o maior numero
possivel de fornecedores e prestadores de servicos que atuem nos ramos correspondentes ao
objeto a ser adquirido e/ou contratado (Comunicado SEE/FDE n°© 01/2013).

E ainda, as classificacbes econdmicas da despesa também obedecerdo as
classificagdoes determinadas nas orientacdoes do FNDE.

8 - Verificacao Prévia do Cadastro das Empresas

ANTES de ser concretizada qualquer aquisicdo ou realizacdo de servico com as verbas
repassadas, € obrigatorio que 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 produtos/mercadorias ou
contratar servigos)

E Unidades de Atendimento | Receitafone - 146 | Fale Conosco | Ouvidoria | Imprensa | Engiish | Espafiol Acessoao [/C&C 4

SERVICOS TRIBUTOS ADUANA INSTITUICAO [Busca no sftio

Cidadio

Aduana e Comézgio Exterior Conveniados & Parceiros Isencbes
Cadastros Declaragdes e Demonstrativos = Legislagio e Processo
Certiddes & StMER0 Fiscal Divida Afiva da Unizo - DAU Pagamentos e Parcelamentos

Cobranga e Fiscalizagio

Simples Nacional
Outros

Todos 0s servigos para
empresas

Inicial

Senvigos Novos

M Resultado

Senvigos em Destaque

i CNP tro Nacional da Pessoa Juridic
% B Comeroranio o herr s ot Situacks (xiactial NP.
| Pessoa Juridica N A N B
< Consultar e emitir 0 comprovante de inscrigo e de situag3o cadastral do CNPJ

pé

Internet wd Pessoa Juridica
Acesso direto ou com senha especifica
Portal e-CAC (com Cerificado Digital]
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Ap0s acessar o site, selecionar o link “Empresa” e, na seqiéncia, clicar em “Cadastros”.
Na tela que se abre clicar no numero “2” ao final da tela, para ir a tela seguinte.

Clicar nos links correspondentes as setas com os numeros 3 e 4, indicados na imagem
acima, do site da Receita Federal. Na préxima tela digitar o n® do CNPJ da empresa e
0s caracteres que aparecem na tela.

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

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

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

Atividade Econdmica da Empresa a ser contratada:

As empresas s6 podem realizar atividades para as quais estejam legalmente
habilitadas. Assim, a venda das mercadorias ou realizacdao dos servigos pretendidos
pela APM deve constar como atividade econdmica da empresa a ser contratada em seu
Cartao do CNPJ e Contrato Social.

No Cartdo do CNPJ da empresa, é possivel verificar nos campos “Coédigo e Descricao
da Atividade Econdmica Principal” e “Cédigo e Descricdao das Atividades
EconOmicas Secundarias” se esta legalmente habilitada a vender a mercadoria ou
prestar o servico que a APM pretende contratar.

Se houver alguma duvida, os Codigos das Atividades que constam no Cartdo do
CNP]J da empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades
Econémicas - CNAE”, que pode ser consultada também no site da Secretaria da Receita
Federal. Localizar “Tabelas de Cédigos e Denominacdes (CNAE completa)” e procurar os
codigos a serem consultados, que estdo no Cartdo do CNPJ da empresa, e verificar as
atividades para as quais ela esta habilitada a operar, compreendidas em cada
classe especifica.

Na hipotese de continuar havendo duvidas, a APM deve consultar o site da Junta
Comercial do Estado de Sdo Paulo, em www.jucesp.fazenda.sp.gov.br e
proceder conforme segue, para verificar as atividades econdmicas que constam no
Objeto do Contrato Social da empresa:
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Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia e Tecnologia

INSTITUCIONAL SERVICOS ONLINE CIDADAO EMPRESAS LEILOEIROS E TRADUTORES FALE CONOSCO

120 anos de historia

0 nascimento da Junta Comercial do Estado de Séo Paulo (Jucesp) ¢ confunde coma prépria

histéria da mais rica unidade da federagio brasieira. O desenvolvimento das atividades DARE
empresariais impicou a modemnizagio das formas de registro do comércio. A fendénca &
abandonar o papel isico - substtuido por documentos ¢ servigos digiais.

ACESSO RAPIDO

Locais de Atendimento.
Cadastro Web

Pesquisa de Empresas, Fichas Cadastrais, Certidoes, Copia Digital,

J ucesp OnLlne Fichas de Breve Relato, Agendamento de Atendimento.

Manual dos Livros Digitais

Legislagio
Digite o nome da empresa, razdo social ou NIRE m
PLENARIAS

a)- Na pagina inicial do site da Junta Comercial, informar o nome ou razao social da
empresa no campo apropriado e clicar no botdo “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 a mercadoria a ser adquirida ou com o servico a ser prestado,
imprimir essa pagina do site e juntar a respectiva Nota Fiscal, na Prestacdo de
Contas.

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

Ndo sdo aceitas em Prestacdoes de Contas Notas Fiscais com data de emissdo anterior a
eventual alteracdo do Objeto do Contrato Social da empresa, permitindo-a a realizar a
atividade pretendida pela APM.

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

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

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

ApOs acessar o site indicado, clicar no mapa do Estado de Sdo Paulo (ou do Estado onde
a empresa esta estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o
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n° do CNPJ ou da Inscricdo Estadual da empresa. Serd apresentada a Consulta
Pablica ao Cadastro do Estado de S3o Paulo (ou do Estado onde a empresa esta
estabelecida), sendo que o campo Situacao Cadastral Vigente deve apresentar status
HABILITADO.

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

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

Na hipotese de ser apresentado algum outro status nas consultas do Cartao
do CNPJ ou do Sintegra, a APM nao podera realizar a operagcao pretendida
com a empresa consultada (comprar o produto/mercadoria ou contratar o
servico), pois a informacao indicara que a empresa mantém pendéncia com o
fisco federal ou estadual.

9 - Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela APM

Poderao ser apresentadas nas Prestacdes de Contas de verbas repassadas pelo FNDE/MEC as
seguintes modalidades de Notas Fiscais entregues pelas empresas contratadas pela APM:

a — Nota Fiscal Convencional

Todas as Notas Fiscais convencionais apresentadas nas Prestacdes de Contas devem ser
originais, primeiras vias e emitidas em nome e com o CNPJ da APM da Escola, constando
detalhadamente a mercadoria adquirida ou o servico prestado. Nao podem conter nhenhum

tipo de rasura, emenda, corte ou ressalva.

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

Devem trazer, também, o numero do CNPJ] da empresa emitente, impresso
tipograficamente. Somente com numero de CNPJ] é possivel realizar a consulta da situacdo

cadastral da empresa no site da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Se na Nota Fiscal apresentada nao constar o nimero do CNPJ impresso
tipograficamente, mas o nimero do CPF do emitente, trata-se de documento de
Pessoa Fisica e, nesse caso, deve ser observada a legislacio que regula a
contratacdo de profissionais auténomaos, a saber:
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- o profissional autdnomo deve possuir matricula no INSS;

- o profissional autbnomo deve possuir inscricdo no Cadastro de Contribuintes da
Prefeitura Municipal;

- para a APM efetuar o pagamento ao profissional autbnomo deve-se exigir
previamente copia do seu recolhimento do ISS do més anterior;

- se o profissional autbnomo ndo estiver inscrito no Cadastro de Contribuintes da
Prefeitura Municipal e/ou ndo apresentar o recolhimento do ISS do més anterior, a
APM deve reter na fonte e providenciar o recolhimento do ISS, de acordo com a
legislacdo do municipio onde o servico for prestado, descontando esse valor do
pagamento;

- do pagamento ao profissional autbnomo também devem ser retidos 11% do INSS
(Cédigo 2100) e o IRRF (Cdédigo 0588) na fonte sobre o servico executado,
observadas as legislagcdoes aplicaveis, e recolhidos pela APM na rede bancaria
através das guias proprias;

- a APM deve pagar ao INSS mais 20% sobre o valor total do servico prestado, a
titulo de contribuicdo (Cddigo 2100).

Nas aquisicoes de produtos/mercadorias, todas as empresas sdo obrigadas a emissao de Nota
Fiscal de Venda.

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

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

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

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

A empresa emitente da NF-e e a APM deverao 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

! Artigo 202 do Regulamento do ICMS de Sdo 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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verificar a validade da assinatura digital e a autenticidade do arquivo digital da NF-e,
mediante consulta aos sites www.fazenda.sp.gov.br/nfe e www.nfe.fazenda.gov.br.

O DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica serda o documento que a APM
deverd apresentar em suas Prestagdes de Contas como comprovante da despesa.

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

c - Nota Fiscal Eletronica (NF-e) de prestacao de servicos

Empresas prestadoras de servigos estabelecidas em alguns municipios também poderdo
fornecer Nota Fiscal Eletronica (NF-e) a APM.

Impressas no préprio computador da empresa prestadora de servico, essas Notas Fiscais
eletronicas trazem um campo, geralmente chamado de “Coédigo de Verificacdo”. Cabe a
APM a responsabilidade de verificar a autenticidade e idoneidade desse documento
no site da Prefeitura do municipio onde a empresa esta estabelecida, utilizando-se da
informacao apresentada no campo “Coédigo de Verificagdao”.

A Nota Fiscal eletronica deverd ser emitida em nome e com o CNPJ da APM da Escola,
detalhando os servicos prestados.
Todos os documentos comprobatérios de despesas, relacionados na Prestacdo de Contas,

deverdo apresentar, também:

- identificacdo de:

- “Pago com recursos do FNDE/PDDE Educacdo Basica - 2013”, “Pagos com recursos do
FNDE/PDDE Educacao Integral/Mais Educacdao - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE
Qualidade / ProEMI - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Estrutura / Escola Acessivel
- 2013", “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Qualidade/Atleta na Escola - 2013”, “Pagos com
recursos do FNDE/PDDE Estrutura/Agua na Escola - 2013”, “Pagos com recursos do
FNDE/PDDE Qualidade/Escola Sustentavel - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE
Estrutura/Escola do Campo - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Qualidade/Mais
Cultura - 2013” (dependendo de cada tipo de repasse);

- Niumero do cheque emitido para seu pagamento;
- Quitacdo pela empresa emitente, com carimbo de RECEBIDO ou autenticagdo mecanica;

- ATESTO O RECEBIMENTO DO MATERIAL OU SERVICO (dependendo do caso), com nome
legivel do sr. Diretor Executivo da APM, assinatura e data.
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Carta de Correcao de Notas Fiscais:

De acordo com o Ajuste Sinief 01, do Conselho Nacional de Politica Fazendaria
(Confaz), de 30/03/2007, publicado no Diario Oficial da Unido em 04/04/2007, sdo permitidas
Cartas de Correcao de Notas Fiscais apenas quando houver necessidade de regularizar a
descricdo da mercadoria adquirida ou do servico prestado.

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

ATENCAO: Nio serdo aceitas Cartas de Correcio em prestacdes de contas para
informar alteracdo de item glosado pelo DRA/FDE em analise anterior da Nota Fiscal.

Portanto, sO serdo aceitas Cartas de Correcdao quando atenderem as determinacdes
legais e forem encaminhadas na prestacdao de contas antes de qualquer analise da
Nota Fiscal e da 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 descricao, quantidade, valor unitario e total dos produtos ou
servicos.

Na hipotese de haver qualquer erro na emissdo 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 Correcdo Eletronica - CCe, que deve ser obrigatoriamente transmitida a
Secretaria da Fazenda do Estado pela empresa emitente.

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

Diario Oficial da Unido de 04/04/2007

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

O Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, na sua 1252 reunido ordinaria, realizada em Natal, RN, no dia 30 de margo de
2007, tendo em vista o disposto no art. 199 do Cédigo 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:

"§ 1°-A Fica permitida a utilizacdo de carta de correcdo, para regularizacdo de erro ocorrido na emissdo de documento fiscal, desde que
o erro ndo esteja relacionado com:

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

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

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

Cldusula segunda:
Este ajuste entra em vigor na data de sua publicagdo no Diario Oficial da Unido.
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No caso de Notas Fiscais Eletronicas de servigo, é necessario verificar as disposigdes da
legislacdo do municipio onde a empresa esta estabelecida.

10 - Pagamento as Empresas Contratadas pela APM

As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitacdo da transacdao comercial, servindo
apenas como suporte fiscal da circulacdo da mercadoria e/ou da execucao do servico.

Portanto, devem ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicdao de carimbo de
recebimento, autenticacdo mecanica ou recibo, informando que o valor foi devidamente pago.

As APMs s6 devem pagar as empresas mediante a apresentacdo de sua Nota Fiscal, apdés a
aquisicao da mercadoria ou realizacdao do servico contratado.

Todas as operacoes de pagamento devem ser feitas de acordo com o estabelecido no
artigo 14 da Resoluciao CD/FNDE n° 10, de 18/04/2013.

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

Informar, no corpo de cada Nota Fiscal e eventual guia de recolhimento de imposto
retido, o nimero do cheque emitido para o seu pagamento, para que possa ser
conciliado com o débito no extrato bancario da conta-corrente.

11 - Retencao e Recolhimento de Impostos

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

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um pagamento a ser realizado.
O valor descontado do pagamento deve ser recolhido ao seu titular (INSS, Secretaria da

Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo tomador do servico (APM), através de
guia apropriada.

Dependendo de cada caso especifico os impostos a serem retidos na fonte sdo:

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

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

e PIS/COFINS/CSLL: contribuicbes para o Programa de Integragdo Social,
Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido (Instrugdo Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004);
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o ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar Federal n® 116, de 31/07/2003. Deve
ser verificada em conjunto com a legislagdo do municipio onde o servico foi prestado).

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

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

Na hipotese de eventual fiscalizacdo, caso a APM ndo tenha efetuado a retengdo e o
recolhimento na forma acima descrita, podera ser autuada pelo érgao fiscalizador e notificada
a recolher o valor principal acrescido de multa, juros e atualizacdo 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 devem ser realizados mediante a apresentacdo da Nota Fiscal, apos a
realizacao total dos servicos, 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 servigo prestado. Eventuais
indicacdes de impostos a serem retidos na fonte podem ser mencionadas pela empresa no
corpo da Nota Fiscal, meramente para fins de controle, sem que essas retencdoes sejam
deduzidas do valor total da Nota Fiscal.

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

Lembramos que, em vista da solidariedade com o prestador do servigo, que recai
sobre a APM nas questdes relativas ao recolhimento das contribuicdes 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, 10 (dez) anos, contados da aprovacao
da prestacdo ou tomada de contas do gestor do 6rgdo concedente relativa ao exercicio da
concessao.

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

Em caso de diavidas quanto a essa questdao, sugerimos formalizar consulta oficial a
esses 0rgaos. Suas respostas escritas terdo carater legal e deverao ser acatadas.
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Solicitamos que copia dessas respostas seja encaminhada a este Departamento, para
conhecimento e arquivo.

Sobre este assunto, é imprescindivel seguir as orientagées contidas no “Manual de
Instrucao FDE/DRA n° 002/2013 - Roteiro para Retencao de Impostos na Fonte”,
que pode ser lido e impresso a qualquer momento ao acessar a "Agenda de Eventos
Financeiros” da APM no Sistema GDAE ou o Portal da FDE na internet, em
www.fde.sp.gov.br, e clicar nos links “"Rede de Ensino”, em seguida em “Escolas” e
posteriormente em “"Manuais Instrucées e Comunicados APMs”.

12 - Contas Bancarias Especificas do FNDE/MEC

As contas-correntes onde foram creditados os recursos sao exclusivas para o recebimento dos
repasses efetuados pelo FNDE/MEC e pagamento das despesas correspondentes ao
Programa. Nao é permitido receber nessas contas-correntes depdsitos de outras origens.

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

Em todas as Prestacbes de Contas, a APM deve juntar cédpia do extrato bancario,
demonstrando os recursos recebidos e os pagamentos realizados no periodo de utilizacdo da
verba.

N3o sdao permitidos saques em dinheiro dessa conta-corrente para realizar qualquer
pagamento ou recolhimento de impostos.

Recursos proprios da APM, de outros Convénios ou com outras finalidades devem ser
movimentados e controlados em contas bancarias separadas.

Nos termos do Acordo de Cooperacdao Mutua n® 041/2011, celebrado entre o FNDE/MEC e o
Banco do Brasil S/A., segundo o item VI do artigo 10, da clausula 53, das Obrigagdes do
banco: “Nao cobrar ou lancar a débito do titular da conta, despesas bancarias a titulo de
abertura, manutencdo, fornecimento de talGes de cheques, extratos bancarios, cartdo
magnético ou quaisquer outras taxas similares que estejam em conformidade com o presente
Acordo”.

13 - Devolucao de Valores

Escolas desativadas ou extintas com:

A - APM ainda ativa: as devolucgdes de recursos do PDDE deverdo ser efetuadas em agéncias
do Banco do Brasil S/A mediante a Guia de Recolhimento da Unidao — GRU disponivel no
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site www.tesouro.fazenda.gov.br, (clicar em SIAFI e localizar Guia de Recolhimento da
Unido e clicar em GRU Simples), na qual deverao ser indicados o nome e o CNPJ da APM, os
cédigos 153173 no campo “Unidade Gestora”, 15253 no campo “Gestdo”, 66666-1 no campo
“Cddigo de Recolhimento” e 212198002 no campo "Numero de Referéncia”, se a devolugdo
ocorrer no mesmo ano do repasse dos recursos. No caso de Devolugdo do repasse de anos
anteriores, indicar 153173 no campo “Unidade Gestora”, 15253 no campo “Gestao”, 18858-1
no campo “Cédigo de Recolhimento” e 212198002 no campo "Numero de Referéncia”. Os
valores devolvidos deverdao ser lancados no Sistema GDAE, na prestacao de Contas
correspondente, informando os valores correspondentes a Custeio e Capital. Os comprovantes
das devolucdes deverdao ser anexados a Prestacdo de Contas, para encaminhamento ao FNDE
(IMPORTANTE: A conta bancéaria da APM deve ser regularizada antes de requerida a baixa do
CNPJ da APM junto a Secretaria da Receita Federal do Brasil);

B - APM impossibilitada de fazer a devolucdo (baixa do CNPJ, Diretoria com mandato
vencido): A Diretoria de Ensino devera solicitar estorno do valor depositado através de oficio a
Secretaria da Educacdo com todas as informacdes.

E importante ressaltar:

- toda Devoluciao de Valor deve ser lancada no Sistema GDAE, na verba
correspondente, e a Prestacao de Contas deve ser encaminhada ao DRA/FDE para
ser analisada;

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

14 - Prestacao de Contas

A APM da Escola devera encaminhar a Diretoria de Ensino, para posterior envio ao
Departamento de Relagdes com a APM (DRA), da FDE, os seguintes documentos
comprobatorios dos recursos recebidos em 2013:

a - Oficio assinado pelo Diretor Executivo da APM e pelo Diretor da Unidade Escolar
solicitando a homologacao da Prestacao de Contas pelo Dirigente Regional e encaminhamento
ao DRA/FDE;

b - Demonstrativo da Execucdao da Receita e da Despesa e de Pagamentos Efetuados,
impresso via Sistema GDAE;

c - Relacao de Bens Adquiridos ou Produzidos (referente ao material permanente),
impresso via Sistema GDAE;

d - Termo de Doacao dos bens adquiridos pela APM, impresso via Sistema GDAE;
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e - Parecer do Conselho Fiscal da APM atestando a regularidade das contas e dos
documentos comprobatorios;

f — Extratos bancarios da conta especifica de todos os meses do periodo de movimentagao
(até 31/12/2013), inclusive do saldo reprogramado, se houver e extrato da conta poupanga,
demonstrando obrigatoriamente, o valor recebido do FNDE/MEC, a relacdo de débitos
efetuados, dos créditos das aplicagdes financeiras e o saldo zerado ou positivo;

g - Consolidacao de Pesquisa de Precos de todas as aquisicOes efetuadas.

h - Notas Fiscais originais (primeiras vias) com atestado da execucdao das despesas
(comprovantes fiscais e respectivas guias de recolhimento). Estes documentos devem ser
emitidos em nome da APM e identificados com “Pago com recursos do FNDE/PDDE Educacao
Basica - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Educacao Integral/Mais Educagao - 2013",
“Pagos com recursos do FNDE/PDDE Qualidade / ProEMI - 2013"”, “Pagos com recursos do
FNDE/PDDE Estrutura / Escola Acessivel - 2013”, "“Pagos com recursos do FNDE/PDDE
Qualidade/Atleta na Escola - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Estrutura/Agua na
Escola - 2013”, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE Qualidade/Escola Sustentavel - 2013”,
“Pagos com recursos do FNDE/PDDE Estrutura/Escola do Campo - 2013”, "Pagos com recursos
do FNDE/PDDE Qualidade/Mais Cultura - 2013”, observando-se os recursos relacionados na
pagina 3, contendo ainda o numero do cheque emitido; conter o “Recebido”, com assinatura
do fornecedor; e o respectivo “Atesto”, conforme orientado anteriormente. Apds conferéncia do
DRA/FDE, todos os documentos serdo devolvidos a Escola e deverdo ser arquivados pela
Unidade Executora (APM) e mantidos pelo prazo de 20 (vinte) anos, a contar da aprovacao
pelo Tribunal de Contas, a disposicdo da Administracdo Publica incumbida da fiscalizacdo e
controle;

i — Ata_da APM , explicitando os critérios de escolha, em conformidade com o artigo 3° da
Resolugcao CD/FNDE n° 9, de 02/03/2011;

j — Justificativas exigiveis nas hipdteses previstas nos §§ 7° e 8° do artigo 39, da Resolugdo
n° 9, de 02/03/2011.

15 - Encaminhamento da Prestacao de Contas a FDE

A Diretoria de Ensino fard a recepgao da Prestacdao de Contas de cada APM e, apds analise e
homologacdo do Dirigente Regional de Ensino, providenciard o encaminhamento ao
Departamento de Relagdes com a APM (DRA), da FDE, da documentacdo de todas as unidades
a ela jurisdicionadas até o dia informado no item 3 deste texto.

O malote com o maior nimero possivel de prestacdo de contas, serda acompanhado de uma
relagdo contendo o nome de todas as APMs beneficiadas e o tipo de prestagao de contas.

Endereco para encaminhamento:
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Fundagdo para o Desenvolvimento da Educagao - FDE
Departamento de Relacbes com a APM - DRA

Rua Tenente Pena, 212 - Bom Retiro

01127-020 - Sao Paulo - SP

Em caso de duavida, contatar o Departamento de Relacdes com a APM (DRA), da FDE, pelos
telefones (11) 3333-3520 e 3338-0531 ou e-mail drapm@fde.sp.gov.br .

16 — Elaboracao das Prestacoes de Contas

Da mesma forma que ocorre com as Prestacdes de Contas do Convénio FDE/APM, as
PrestacOes de Contas de verbas repassadas pelo FNDE/MEC também deverao ser
lancadas no Sistema GDAE e, através desse Sistema, os relatérios deverdao ser impressos.

Os lancamentos no Sistema GDAE devem obedecer as orientacGes abaixo, para que a
Prestacdao de Contas seja concluida corretamente:

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

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

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

Contas correspondente, clicar no icone (“Executar”, Ultima figura a direita). Sera aberta a
tela “Lista de Langcamentos de Prestacao de Contas”, podendo ser iniciada a digitacdao das
informacdes abaixo:

[ Nota Fiscal H H Pesquisa Prévia H Devolugdo de Vierba ]
[ TributacdolOutras Saidas H Recurso Proprio H Rendimentos H Uerificar]
[ Concluir Prest, Contas H Imprimir Prest. Contas H Imprimir Relacdo Bens ]
[ Documentagdo Exigida H Manual Instrugao H ]

Pagina 19 de 26

Fundacao para o Desenvolvimento da Educacéo
Departamento de Relag6es com a APM
Rua Tenente Pena, 212 Bom Retiro 01127-020 Sao Paulo SP
Tels.: (11) 3333-3520 e 3338-0531
E-mail: drapm@fde.sp.gov.br Site: www.fde.sp.gov.br


mailto:drapm@fde.sp.gov.br
http://www.gdae.sp.gov.br/

FUNDACAO PARA
FI,,;’SEW%‘L?,,MEA,Tg SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCAGAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

1) -0 botdo “"Nota Fiscal” deve ser utilizado para informar os dados da Nota Fiscal da
empresa contratada (n°, data de emissdao, n® do CNPJ, valor pago), além da data de
emissdo, n° do cheque utilizado para o pagamento e n° de itens da Nota Fiscal.

‘m (Gestao Dinamica da Administragéo Escolar
Presagio de onts Uitios GOAE
Cadastro de Langamentos de Prestagdo de Contas ‘ Financeiro
Objeto de Repasse:
Finalidade de Repasse:
Enfitade:
Membro Deciarante
Stuagan daFressgiode o creamenTo
Contas:
Zerar Saldo nesta Prestagdo .
deContas; - 5 (9 Mo
Data Limie de Entrega
Saldo Anterior: RS 0,00
Saldo da Prestagio
de Contas: RO
g Data Docto, Dt Cheque 108/ Nr. Cheque /0.8/ Ndmero de itens
llatureza da Despesa Tipo do Documento Numero Docto. ddmmisasa CHPJ ou CPF Valor Total P T I Tipo de Despesa
SELECONE -3 SEECOIE: + @ 10 SELECIONE: =
- SELECIONE -
SHECOIE B SERCOE: + @ 00 A5
SELECOIE 3 SEROE v @ 00 LSS
SELECIONE. v@ SELECIONE: + a 000 SELECIONE. »
. SELECIONE. '@ SELECIONE: ~ B 000 SELECIONE: =
B Detahar

Nessa tela hd um campo para selecao do Tipo de Despesa (Custeio ou Capital) que estd sendo
langada.

Caso na mesma Nota Fiscal ocorra a incidéncia dos dois tipos de despesa, a APM devera fazer
dois langamentos, com os totais de Custeio e de Capital.

Efetuado os lancamentos, clicar no botdo “Gravar” para a validacao.

2) - O botdo “Pesquisa Prévia” deve ser utilizado para o lancamento de todas as
Pesquisas Prévias de Precos que deram origem as aquisicoes feitas pela APM
(verificar o Manual de Instrucdo FDE/DRA n© 001/2013). Concluido os lancamentos
na Pesquisa Prévia de Precos, sera impresso o relatério "Consolidacdao da Pesquisa
de Precos”.

3) - O botdo “Tributacao / Outras Saidas” deve ser utilizado para o lancamento dos
recolhimentos de impostos retidos na fonte (INSS, IR, ISS, PIS, COFINS, CSLL),
despesas autorizadas com registros em cartério, informando, também, o n° do
cheque utilizado para o pagamento/recolhimento e data de sua emissao. No campo
“Descricdao” informar o n° da Nota Fiscal e nome da empresa a que se refere o
recolhimento do imposto retido. Nessa tela foi incluido um campo para informar se o
lancamento diz respeito a Custeio ou Capital;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

- O botao “Recurso Proprio” deve ser utilizado para o lancamento de valores de
pagamento de despesas que excederam o valor repassado. Esse valor devera ter sido
depositado previamente pela APM na conta-corrente especifica do Convénio. Nessa
tela foi incluido um campo para informar se o langamento diz respeito a Custeio ou
Capital;

- O botdo “"Rendimentos” deve ser utilizado para o lancamento de valores obtidos
com a aplicagdo financeira do recurso recebido e ndo utilizado imediatamente apds o
recebimento. Nessa tela foi incluido um campo para informar se o lancamento diz
respeito a Custeio ou Capital;

- O botdo “Devolucao de Verba” deve ser utilizado para o lancamento de valores
devolvidos ao FNDE/MEC por ndo ter sido gasto ou por conta de glosa de documentos
gue ndo mais serdo aceitos na Prestacdo de Contas. Nessa tela foi incluido um campo
para informar se o lancamento diz respeito a Custeio ou Capital (verificar item 14
deste texto);

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

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

- Clicar no botdo “Imprimir Prest.Contas” e digitar as informacgoes solicitadas
na tela que se abre (Local, data e nome dos Diretores Executivo e Financeiro da
APM). Ao clicar no botdo “OK", serd aberto para impressao o “Relatério de Prestacdo
de Contas” que, para ser enviado ao DRA/FDE, deve estar, obrigatoriamente, com o
campo Situacdo Atual indicando “Aguardando Avaliacao”;
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Fuinda Hecianal d¢ Desemolimweno s Efucasss

DIRETORIA FINANCEIRA

COORDENAGAQ - GERAL DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO DE PRESTAGAQ DE CONTAS

Prestagao de Contas
Demanstrativo da Execugde da Recefta e da despesa e Relaglo de
Pagamentos Efetuados

BLOCO 1 - IDENTIFICACAQ
01 - Programa ! Aglo
PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA - PODE
133 - Nome da Raz8o Soclal | APM
APM da EE PROFA FLEURIDES CAVALLINI MENECHING 45 801.858/0001-28
05 - Enderego. 05 - Municipla 07 - UF
AVMITORIC ROMANINI, 88 - VILA CICMA ADAMANTINA P
BLOCO 2 - SINTESE DA EXECUGAD DA RECEITA E DA DESPESA (R$)
105 - Saio Reprograrado do Erercio Anisror 05 - Valor Creciisdo peio FRDE no exercio 1 - Rendimerin de Apicacho Fnancer 12 - Dewoiigho de Recirzos a0 FNDE
o= oo aziein o) mm
=i- [ e o) o
e - oo 135338 T - 121714 [rotaie om0 |- mm
%3 - Vacr Tota o3 Recet 1 - Sake 3 Feprogramar par o Exerckes Segunts %5 -Perocn o Execuhe |17 - NP e escoas Atendoas
i€y- 2emee L e
e S = epe— '
Teba - 275200 ot - | 2300 oma
BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS
23- Documenna 24 - Pagamentn
1E-ltem | 15 -Nome do Favoredida & CNPJ ou CPF | 20 - Tioo de bans e matierias adquiidas ou senvigos conratados | 21-Orgem | 22 -Nat. Dega 25 -vaior [RS)
Tipo NUmEr Cata NP Chv 0B Data

1 sss oo | oz | zmezn 2m

2 e CASTLAGLTOA M ARTIGNS £ UTENSIIOE CE ESCRITCRICS w n zmosaan 1 rmazmt a0

3 |smmrcamacasTucuma-us ARTIGCS £ UTENSLICE CE SSCRITCRIOS " w | zmosaan © zmaznn 000

o [fmomuecace AamTRALTEAEE | oroees waumocs - 2 |ome | = | owsan | s

| CTMECATEAONMTRALTATE |occas e unrnine ata ematos e pusaRcacoes - 2 |mmamn | e | amezw | scoae

26-TOTAL 2520

BLOCO 4 - AUTENTICACAD

Local e Daa

Nome do Diretor Executihva 63 APM

Assinalura do Diretor EXecusivo 03 APM OU representants lega

10) - Clicar no botdo “Imprimir Relagdo Bens”, para imprimir esse documento e o
Termo de Doagao, caso a APM tenha adquirido materiais permanentes com a verba.

Prestagdo de Contas
Funiy Hevional de Desemch e ta Educeqby Relagdo de Bens Adquiridos ou
DIRETORIA FINANCEIRA produzidos
CUORDENAQAO- GERAL DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO DE PRESTAQAO DE CONTAS
BLOCO 1 - IDENTIFICAGAQ
01 - Programa ! Aglo 02- Exercich
PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NAESCOLA - PDDE a1
13- Wome 83 Razao oo | AEN 04 - Numer B
APM da EE PROFA FLEURIDES CAVALLINI MENECHING 42.801.658/0001-28
05~ Enderegn T5- Murco T-UF
AVNITORIO ROMANINI 82 - VILA CICMA ADAMANTINA P
BLOCO2 -IJENTIFM DOS BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS
e 03~ Especiagho dos Bens 10-qumt 11-vaor(R) ‘Zémmﬁ‘ﬁ”rﬁ\g"
Tipo Nimern Dai3 Unitario Tod im N
N 10 OB | misvondas 1 10000 10000
W 10 TR0 | femo eléton 1 10000 10000
— ma | e Corfmagio
BLOCO 3 -AUTEHTICA@
Locale Dala Nome do Diretor Executivo da APM Assinatura do Diretor Execuivo da APM ou representante iagal
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TERMO DE DOACAO
Pelo presente instrumento, a Associagio de Pais e Mestres da Escola Estadual FLEURIDES CAVALLINI MENECHING PROFA faz, em
conformidade com a legislagéo aplicavel ao Programa Dinheiro (PDDE) & demais normas perinentes a matéria, a doagéio do(s) bem(ns), conforme diseriminado(s) abaixo,
adquirido(s) ou produzido{s) com recursos do referido Programa, a Secretaria da Educagio do Estado de S&o Paulo, para que seja(m) tombado(s) e incorporado(s) ao seu
patriménio pdblico e destinado(s) a escola acima identificada, 4 qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservagdo do(s) mesmo(s).

Ne - - NOTA FISCAL VALOR(RS)
DESCRICAC DO BEM N° PATRIMONIO QTDE - —
ORD NUMERC Data UNITARIO TOTAL
1 microendas 1 ] Z7iDa20m 100,00 100,00
2 femo elétrico 1 10 271062011 100,00 100,00
RS 200,00
ENTREGA:
Assinatura do Diretor Executivo (APM)
RECEBIMENTO: Recebi ofs) bem(ns) acima, a ser{em) incorporadols) ao patrimenio do Estado.
CARIMEQ E ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR
1- NOME E ASSINATURA DA TESTEMUNHA 2- NOME E ASSINATURA DA TESTEMUNHA

IMPORTANTE: O Sistema GDAE impedira que a Prestacao de Contas seja
analisada pelo DRA/FDE se esta nao estiver com status “"Aguardando

Avaliacao”.

17 - Status das Prestacoes de Contas no Sistema GDAE

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

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

e Atrasada: indica que a APM nao concluiu os langcamentos das despesas na Prestacdo
de Contas no prazo determinado no Manual de Instrugdao correspondente. A
manutencdo desse status pode impedir a APM de receber futuros repasses;

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

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

o« Reprovada: indica que, avaliada pelo DRA/FDE, a Prestacdo de Contas teve um ou
mais itens glosados. Deve ser refeita pela APM com as devidas corregdes, concluida e
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encaminhada ao DRA/FDE para nova andlise. A manutencao desse status pode impedir
a APM de receber futuros repasses.

Para verificar o status de cada Prestacdao de Contas da APM no Sistema GDAE, a APM
deve adotar os seguintes procedimentos:

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

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

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

- Em seguida, cligue no botao “Pesquisar”;

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

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

18 - Regularizacao de Prestacao de Contas Reprovada

Todas as Prestacdes de Contas de verbas repassadas devem ser APROVADAS pelo DRA/FDE,
para que a APM ndo seja considerada inadimplente.

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

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

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

Toda indicagdo de item glosado trard no Sistema GDAE, em seguida, um langamento
automatico do Retorno da Glosa, que corresponde a devolugdo do valor glosado para o saldo
da prestacao de contas.

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

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

Atendida a recomendagdo para possivel solucdo, € necessario relancar o item glosado e
reencaminhar o documento ao DRA/FDE com outros eventuais documentos exigidos,
acompanhados de novo Relatorio de Prestacdo de Contas, devidamente datado e assinado,
para reanalise.
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Para manter o historico dos lancamentos e das avaliagOes, os itens glosados
nao sao alterados nem excluidos do Sistema.

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

19 - Auditorias nas Prestacoes de Contas e Guarda dos
Documentos

Por se tratar de recursos publicos federais, as Prestacdes de Contas destas verbas sdo
auditada por drgdos de controle, tais como Ministério da Educagdo, auditorias interna e
externa, etc.

Portanto, o estrito cumprimento das orientagdes contidas neste texto evitara que a APM receba
citacOes desses 6rgdos para justificar e/ou sanar eventuais irregularidades.

Todos os documentos que compdem as Prestacées de Contas devem ser mantidos
sob guarda da APM e arquivados em suas respectivas sedes pelo prazo de 20 (vinte)
anos, contado da data do julgamento da prestacido de contas pelo FNDE, pelo
Tribunal de Contas da Unidao (TCU). Os comprovantes de qualquer pagamento
efetuado a Previdéncia Social (GPS) devem permanecer arquivados por, pelo menos,
30 (trinta) anos.

Tais documentos devem estar a disposicdo e serem apresentados, quando solicitados, a FDE,
aos 6rgdos da Secretaria da Educacdo, aos acima citados, a fiscalizacdo federal, estadual ou
municipal, etc.

20 - Esclarecimento de Duvidas e Consultas

Outros esclarecimentos e consultas em relacdo a utilizacdo das verbas e elaboracdo da
prestacao de contas, podem ser obtidos através dos telefones (11) 3333-3520 e 3338-
0531 ou pelo encaminhamento de mensagem eletronica (e-mail) da APM/Escola ou Diretoria

de Ensino para drapm@fde.sp.gov.br , contendo:

v detalhamento da davida a ser esclarecida;
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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.

A consulta deve ser realizada antes que a APM tenha adotado a medida objeto da
davida. Apés o fato consumado, o DRA/FDE ndo tera como oferecer alternativas para
colaborar na solugdo do problema.

Se for necessaria alguma autorizagdo especifica para a utilizagdo da verba, que ndao conste

deste texto, encaminhar o pedido por escrito para o e-mail acima informado, com
justificativa detalhada da solicitacdo. O DRA/FDE analisard e responderd para o e-mail do

emitente, sendo que a agao sé podera ser realizada apds a APM ter recebido autorizacdo.
Essa autorizacdo devera ser juntada aos documentos da Prestacdo de Contas correspondente.
O Departamento de Relacoes com a APM (DRA), da FDE, nao fornece informagoes,

instrucbes e orientacoes a empresas e pessoas fisicas contratadas pela APM,
escritorios de contabilidade, etc.

SECRETA‘RIA DE ESTADO DA EDUCA(;I\O - SEE .
FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO - FDE
27 de setembro de 2013
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