GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

PASSO A PASSO DE UTILIZACAO DO RECURSO
PDDE PAULISTA E PRESTAGAO DE CONTAS

1. O primeiro passo antes de iniciar o gasto das verbas é a escola realizar o PAF — que é um

planejamento que tem como objetivo o fortalecimento da autogestéo e da autonomia escolar

na utiliza¢do dos recursos do PDDE Paulista.

APM/Escola elabora o PAF, planejando o valor disponibilizado pela SEDUC de forma

livre, distribuindo o recurso entre custeio, capital e grupos de despesas, esses dados

devem ser langados na SED, digitando a palavra “PAF” no campo de pesquisa localizado na

parte superior esquerda e clicando no link “Langamento do PAF”, seleciona a Diretoria de

Ensino e os dados da APM se abrem de acordo com o perfil logado;

A APM so0 terd o PAF finalizado nas seguintes condigdes:

a.
b.

C.

Se o valor limite disponibilizado for integralmente planejado;

Se o valor limite disponibilizado for integralmente planejado;

Se o for anexado o documento “PAF”, devidamente preenchido e aprovado pelo
Conselho Deliberativo;

Se o0 saldo em conta for informado;

Se o0 extrato bancario da conta for anexado;

IMPORTANTE: Apds a finalizacdo do PAF, ndo serd possivel editar os valores planejados

para custeio e capital, recursos gastos invertendo os valores de custeio e capital, implicardo em

devolucéo do valor gasto de forma indevida.

As escolas poderao alterar o PAF ao longo do ano, apenas no que se refere aos "Grupos de

Despesas", mediante justificativa e, cabe ressaltar que o valor de custeio ndo podera ser

utilizado em capital, nem vice e versa.

2. Para iniciar a compra de qualquer item ou contratacdo de servico que esta contemplado no
PAF:

a.

b.

Providenciar 3 orcamentos cujo teor (itens) devem ser idénticos em suas caracteristicas.
Os orcamentos devem conter dos dados da APM corretamente, serem assinados e
carimbados pela empresa que o esté fornecendo. Atencdo os orgcamentos ndo deverédo
ser feitos pelo telefone, ha necessidade de formalizacdo com carimbo da empresa e

assinatura;

Apoés a definicdo do orcamento com melhor preco, realizar e imprimir a pesquisa
SINTEGRA e CNPJ que vai garantir que a empresa é idonea. Observar se o ramo de

atividade da empresa corresponde ao servigo/produto adquirido. Por exemplo: vou
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comprar televisdo e o ramo de atividade da empresa é comércio de carnes, ha ai uma

irregularidade que néo pode ser desprezada;

Com orgamento, SINTEGRA e CNPJ em maos, hora de realizar a compra do bem ou

Sservigo.

A empresa deve apresentar a NF eletr6nica, (jamais aceitar NF manual, prestacédo sera
rejeitada e o valor deverd ser devolvido), os dados constantes na NF devem ser
conferidos no ato do recebimento desta. Dados cadastrais da APM da escola devem
estar rigorosamente corretos: razdo social, CNPJ, IE, endereco, assim como a descricdo
do bem ou servico. ATENCAO: dados cadastrais podem ser corrigidos posteriormente
pelo emissor da NF, porém a descri¢cdo de bens ou servigos nao.

Caso haja divergéncia, o fornecedor podera cancelar a NF apenas no dia da emissao
para fazer os acertos. E de suma importancia que essa conferéncia seja feita com a

maxima atengao.
Apoés a NF estar em maos e absolutamente correta, realizar o pagamento da mesma.

Atentar que somente estara em situacdo legal os pagamentos realizados apés a data e

hora da emisséo da NF (esses dados aparecem na NF eletrbnica).
Excec¢éo: compras pela Internet. Na davida buscar o apoio do NFI.

Atentar para o0s impostos correspondentes ao servico/bem que necessitam ser

recolhidos.

OBS.: quando ha importo de ISS/INSS, lembrar que o valor a ser pago ao fornecedor
nao é o do total da NF, e sim o valor o total subtraido o valor desses impostos. Nesse

caso deve haver emissdo de DARF de cada imposto que devera ser recolhido.

Duvidas em relagdo ao recolhimento de impostos, consultar o manual correspondente ou

entrar em contato com o NFI.

3. A partir do passo a passo para a compra, consultar os manuais da Diretoria de Ensino e do

PDDE que vao apresentar o passo a passo da organizacdo dos documentos (carimbos

necessarios, ordem de apresentacdo dos documentos, etc) e o passo a passo do
langcamento das NFs no sitema do PDDE da SEDUC.

REFERENCIAS

https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2020/11/pdde-paulista-paf-18-11-2020.pdf -

PAF
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https://pdde.educacao.sp.qgov.br/ - site com valores

https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2021/02/pdde-paulista-so-paulo-manual-de-

prestao-de-contas.pdf - manual de langamento Prestacéo de Contas

https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2021/10/manual-de-reteno-de-impostos-para-

as-apm-primeira-verso.pdf - manual de recolhimento de impostos

ORIENTACAO COMPLEMENTAR PARA AUXILIAR NA PRESTACAO DE CONTAS DO PDDE
PAULISTA — Anexo |

LEGISLACOES

Lei 17.149-2019 — institui o PDDE Paulista

Decreto 64.644-2019 — institui o PDDE Paulista

Resolucédo Seduc 66-2020 — repasse projetos especiais Covid-19
Resolugcédo Seduc 101-2020 — Aquisicao Kit centro de midias

Resolugcédo Seduc 17/2021 — recurso para contador

Resolucdo Seduc 37-2021 — utensilios descartaveis

Portaria Cise 9-2021 — aplicacdo da resolugdo SEDUC 37-2021

Decreto 65.797-2021 — acéo Dignidade intima

Resolugédo Seduc 56-2021 — PDDE ac&o Dignidade intima

Portaria Cise 32-2021 — aplicacdo da resolucdo SEDUC 56-2021
Resolucéo Seduc 64-2021 — PDDE Covid 2021

Resolucdo Seduc 71-2021 — Novo Ensino Médio Paulista

Resolugéo 73-2021 — normas de adesdo, repasse e aplicagéo financeira.pdf
Resolucédo Seduc 78-2021 — PDDE AVCB

Resolugéo Seduc 79-2021 — PDDE Ciéncias

Rortaria Coped — aplicagdo da resolu¢do SEDUC 79-2021

Resolugéo Seduc 80-2021 — PDDE Maker

Portaria Coped — aplicacéo da resolugdo SEDUC 80-2021

Resolugéo Seduc 83-2021 — PDDE Manutencdo — Transporte de alunos
Resolugéo Seduc 84-2021 — altera resolugdo SEDUC 73-2021
Resolugéo Seduc 126-2021 — PDDE Climatizag&o

Resolucédo Seduc 126-2021 — PDDE Manutencao Elétrica (para climatizacao)
Resolugéo Seduc 135-2021 — PDDE e CIEBP
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Resolucdo Seduc 04-2022 — polos de transmissdo CMSP

Resolucédo Seduc 05-2022 — altera resolu¢cdo PDDE Novo Ensino Médio

Resolucéo Seduc 6-2022 — normas para prestacao de contas

Portaria Coped de 31-01-2022— PDDE Novo Ensino Médio 2022

Resolugcéo Seduc 08-2022 — PDDE Covid 2022

Lei 17525-2022 — programa Dignidade intima

Resolugéao Seduc 21-2022 — envolvimento do Grémio Estudantil na definicdo de gastos do PDDE
Manutencédo

Portaria Citem — aplicacdo da resolucdo Seduc 04-2022

Portaria Cofi — PDDE Contador 2022
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ANEXO |

ORIENTACAO COMPLEMENTAR PARA AUXILIAR NA PRESTACAO DE CONTAS DO PDDE
PAULISTA

2021
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1. custeio (C) — sdo aqueles destinados a aquisicdo de bens e materiais de consumo e a
contratacdo de servico para a realizacao de pequenos reparos e adequacdes, hecessarios a
manutencado, conservacao e melhoria da estrutura fisica da unidade escolar.

Exemplos:

* Servigcos e materiais para higienizagao 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;

» Contratacao de servicos e aquisicao de materiais elétricos, hidraulicos, de piso, de
cobertura, ferragens e serralheria, vidros, tintas e recuperacao de estruturas metalicas;

» Recuperacdo dos equipamentos ja patrimoniados como carteiras, armarios, geladeira,
fogédo, microcomputadores e demais aparelhos eletrénicos, referentes ao Ensino Basico;

* Instalacao de gas e de materiais de laboratdrio;

* Aquisicao de materiais de reposicéo, especificos para o desenvolvimento e funcionamento
das aulas (papel, cartolina etc.), bem como discos virgens para gravacdo, pecas e
acessorios para microcomputador e periféricos, tecidos para cortina;

* Substituicdo de placa-méae ou aumento da capacidade de microcomputadores;

* Implementacao de projeto pedagdgico;

» Desenvolvimento de atividades educacionais.

Destacamos que as despesas cartorarias decorrentes de alteragcdes nos estatutos das UEX,
bem como as relativas as recomposicdes de seus membros, podem ser custeadas com 0s
recursos financeiros do PDDE, devendo tais desembolsos serem registrados nas
correspondentes prestagfes de contas.

Observacédo: 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 patriménio.

Exemplo: A diretoria da APM decide pela aquisicdo 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) — sdo aqueles destinados a cobrir despesas com a aquisicdo de equipamentos e
de material permanente para as escolas, que resultem em reposicdo ou elevacéo
patrimonial.

Exemplos:
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» Equipamentos diversos (bancada para sala ambiente, estantes e mdveis para biblioteca,
guadro branco etc.);

» Equipamentos elétricos e eletrdnicos (ventiladores, bebedouros, microcomputadores,
impressora, scanner, aparelhos de som e imagem etc.) a serem utilizados em beneficio dos

alunos.

Observacdo: Materiais, produtos ou outros equipamentos, como portas, grades, portdes,
torneiras e bomba elétrica de agua, ndo sdo considerados como material permanente, pois
integram um bem im&vel maior: o prédio escolar.

Os materiais permanentes adquiridos pela APM, com a verba do PDDE, passardo a integrar
0 patriménio publico da Secretaria da Educacdo do Estado de S&o Paulo, devendo ser
patrimoniados em nome da unidade escolar, de acordo com as instru¢des da diretoria de
ensino, e constar da Relagcdo de Bens Adquiridos ou Produzidos e do Termo de Doagéo.
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 Eletrbnica 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 “Descri¢gao do ltem” > “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
codificagéo:

a. Apenas Codificacdo iniciada por 3390 — trata-se de material de consumo (Custeio); b.
Apenas Codificagdo iniciada por 4490 — trata-se de material permanente (Capital); c. As
duas Codificacbes acima sdo apresentadas: o material pode ser caracterizado tanto como

de custeio como de capital.

Na hipétese de a consulta apresentar as codificacfes referentes ao Iltem B — 4490 ou ao
Item C - 4490 e 3390, o interessado (representante da APM) devera consultar a equipe do
Nucleo de Administracdo da diretoria de ensino, ANTES DA AQUISICAO.

2. Verificagado Prévia do Cadastro das Empresas
ANTES de ser concretizada qualquer aquisicdo de materiais ou realizacdo de servicos com as
verbas repassadas, € obrigatério que a APM consulte a situacao cadastral das empresas,

verificando seus status na Secretaria da Receita Federal do Brasil e no SINTEGRA.
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Ao iniciar a pesquisa de precos, seja para bens ou servicos, solicitar dos fornecedores o nimero do
CNPJ e da Inscricdo Estadual, assim serd possivel, antes de fechar o pedido, verificar se a
empresa esta devidamente cadastrada e funcionando regularmente.

N&o serdo aceitas prestacbes de contas sem os cartbes de CNPJ e Inscricdo Estadual que
comprovem a regularidade da empresa. A data da emissédo desses documentos deve ser anterior
ao pagamento as empresas ou prestadores de servicos.

As consultas devem ser realizadas nos seguintes sites da internet:

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

Apos acessar o site, clicar na opgao “Servigos para o Cidadao e para a Empresa” > “Cadastros” >
“CNPJ” > “Consultar Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral” > “Acesso Direto”.

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

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

Imprimir o Cartdo do CNPJ e junta-lo a Nota Fiscal da empresa correspondente, na Prestacéo
de Contas.

Atencao!

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

- Atividade Econ6mica da Empresa a ser contratada:

As empresas devem realizar atividades para as quais estejam devidamente qualificadas. Assim, a
venda das mercadorias ou realizacdo dos servicos pretendidos pela APM deve constar como
atividade econdmica da empresa a ser contratada em seu Cartdo do CNPJ e Contrato Social.

No Cartdo do CNPJ da empresa € possivel verificar nos campos “Cédigo e Descricdo da

Atividade Econbémica Principal” e “Cdédigo e Descricdo das Atividades Econdmicas

Secundarias” se esta qualificada a vender a mercadoria ou prestar o servico que a APM pretende
contratar. Caso verifique divergéncia entre a qualificagdo da empresa e o servigco ou bem adquirido,
€ possivel realizar a pesquisa abaixo.

Se houver alguma duavida, os Codigos das Atividades que constam no Cartdo do CNPJ da

empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas - CNAE”, no

site da Secretaria da Receita Federal.

Localizar “Tabelas de Cdédigos e Denominacdes (CNAE completa)” e procurar os codigos a serem

consultados, que estdo no Cartdo do CNPJ da empresa.
Verificar as atividades para as quais ela esta qualificada a realizar, compreendidas em cada

classe especifica. Na hipétese de continuar havendo duvidas, a APM pode consultar o site da Junta
9
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Comercial do Estado de Sao Paulo, em www.institucional.jucesp.sp.gov.br, para verificar as
atividades econdmicas que constam no Objeto do Contrato Social da empresa:

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

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

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

Se no momento da consulta o Objeto que consta no Contrato Social da empresa esta compativel
com o servigco a ser prestado, imprimir essa pagina do site e juntar a respectiva Nota Fiscal, na

Prestacdo de Contas.

Se o0 usuario que esta fazendo a consulta no site da Junta Comercial possuir cadastro na Nota
Fiscal Paulista, da Secretaria de Estado da Fazenda, & possivel consultar e imprimir a “Ficha
Cadastral Completa” da empresa, com todas as eventuais alteragbes promovidas em seu Contrato
Social.

Para tanto, basta digitar o numero do CPF do usuéario e a senha da Nota Fiscal Paulista nos
campos apropriados do site da Junta Comercial a partir do item “b” acima. Caso nao consiga fazer
a consulta no site da Junta Comercial, solicitar & empresa copia de seu Contrato Social, para
verificar se consta a atividade econdmica. Se ndo constar, a APM ndo podera contratar o servico
pretendido com a empresa consultada. Se ainda persistirem davidas, buscar orientacdo junto a
Diretoria de Ensino.

. SINTEGRA

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

Imprimir essa pagina da internet e juntar a Nota Fiscal da empresa correspondente, na

Prestacdo de Contas.

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

Atencao!

Quando houver necessidade de aquisicdo de materiais, a consulta prévia ao SINTEGRA indicara
se a empresa esta obrigada & emissdo de Nota Fiscal Eletrbnica e a data de inicio dessa

obrigatoriedade.
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3. Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas com recursos publicos estaduais (PDDE
PAULISTA), relacionadas nas Prestacbes de Contas, devem conter a correspondente Pesquisa
Prévia de Precos, com trés orgcamentos. A empresa contratada deve ser aquela que oferece o
menor pre¢o pesquisado.

Atencao!

As pesquisas devem ser impressas e ndo feitas por telefone. Para as compras realizadas pela
internet, fazer o print de tela das pesquisas com hora e data.

As compras realizadas através da internet, sdo permitidas com os recursos do PDDE
PAULISTA, sendo Proibido realizar esse tipo de aquisicdo com o PDDE FEDERAL.

No caso especifico de compras pela Internet printar as telas onde aparecem o preco, 0 home da
empresa e demais dados. ApGs essa pesquisa, caso opte pela compra pela Internet fazer toda a
pesquisa da idoneidade da empresa (Sintegra/CNPJ).

Essa é a excegédo para que a NF tenha emisséo posterior a data do pagamento.

Ficar bastante atento nesse processo para evita prejuizos ao erario.

4. Das Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela APM

Poderdo ser apresentadas nas Prestacdes de Contas de verbas repassadas pela FDE os
seguintes tipos de Notas Fiscais entregues por empresas contratadas pela APM:

a — Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) de aquisicdo de materiais

Empresas credenciadas pela Secretaria da Fazenda emitirdo Notas Fiscais Eletrénicas (NFe),
cujo arquivo digital obrigatoriamente tera que ser enviado pela empresa a APM. Para acompanhar o
material em transito, a empresa fornecerd& o DANFE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletrbnica a APM.

A empresa emitente da NF-e e a APM deverdo conservar o arquivo digital da NF-e pelo prazo
previsto no artigo 202 do Regulamento do ICMS, para apresentacéo ao fisco, quando solicitado.

O DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica sera o documento que a APM devera
apresentar em suas Prestacdes 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 relacionando o material adquirido.

¢ — Nota Fiscal de Servigo Eletronica (NFS-e)

Empresas prestadoras de servigos poderdo fornecer Nota Fiscal de Servi¢co Eletrénica (NFSe) a
APM, caso o0 municipio onde esta estabelecida tenha legislacido nesse sentido.

Impressas no proprio computador da empresa prestadora de servico, essas Notas Fiscais de
Servicos eletrdnicas trazem um campo, geralmente chamado de “Cddigo de Verificagdo”. Cabe a

APM, antes de efetuar o pagamento a empresa, verificar a autenticidade e idoneidade desse
11
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documento no site indicado pela Prefeitura do municipio onde a empresa esta estabelecida,
utilizando-se da informagéao apresentada no campo “Codigo de Verificagao”.

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

Por isso, antes de efetuar o pagamento as empresas, cabe a APM verificar se a Nota Fiscal foi

emitida corretamente:

Vv data da emissao;
v nome e n°® do CNPJ da APM;

v descrigdo, quantidade, valor unitario e total dos materiais ou servigos.

Na hip6tese de ser apurado 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.

ATENCAO

SO serdo aceitas Notas Fiscais Eletronicas tanto para bens quanto para servigos. Outro tipo
de Nota Fiscal apresentada gera reprovagdo da prestacdo de contas e posterior devolugéo
do valor aos cofres publicos.

04. Atestado de Recebimento dos Materiais e Servigos

Todas as Notas Fiscais incluidas em prestacdes de contas deverdo estar acompanhadas de um
atestado de recebimento dos materiais ou servigos nela descritos.

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

Tera que conter a data, identificacdo e assinatura da pessoa que recebeu o material ou servigo.

12
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- AR DAESCOL PPAL RAID DE 30L
Evitar as abreviagdes no NIDAIMPERADOR CANHAO, N 1800 - BAIRRO CHAVANTE Adobe Export PDF
can;p(: ?950”639 do esc‘::wnm ; M [Seoncon Converta online arquivos PDF em
roduto / servigo' A R = = G :
s s AL B - \‘i’_‘""‘{vw'w Verificar a data limite Word ou Excel
ANIETA — — ats de Emisedo Df 05 )‘;L‘i? pa’a emissao (prazo
oo PISCHA s TOTAL estipulado pela Selecionar arquivo PDF
Ser preenchida sem am R il Pl 593100 secretaria de tributagao),
rasuras e de forma legivel | 2% [* TRS 6000 sendo admitido carimbo exemplo de ... fiscal pdf X
T O s de prorrogagéo de
, valldgde, de acordo com »  Converterem
0 a legislagao em vigor
— | 4&‘;"“ Aesto.quen produtojeervico § | Microsoft Word (*.docx)
Conter a identificagao do = oo™ pod! foi entregue/prestado u
H i i i
programa/agao [ | ;) ! 1 Idioma do documento:
T E Assinatura por Extenso = R P
| .l —b | | Constar o atesto de Portugués Alterar
0 comprovante deve | ﬁw recebimento dos
conter a quitagio do valor - ——= J senvicos contratados ou
pago, e ser datado & [ - dos_ produtos adquiridos,
e assinado e datado por

assinado pelo fornecedor
ou prestador de servigo

funcionario efstivo da

= . Crie, edite e envie documentos
— : escola para assinatura eletronica em PDF

luo».- Flecal -Mod. 3
| Teste Grétis

5. Retencéo na Fonte e Recolhimento de Impostos

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

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

O valor descontado do pagamento deve ser recolhido ao seu titular (INSS, Secretaria da Receita
Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo tomador do servico (APM), através de guia
apropriada.

Dependendo do servigo contratado os impostos a serem retidos na fonte s&o:

* INSS: contribui¢cdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social, destinada a previdéncia social
(Instrucdo Normativa RFB n°® 971/09, de 13/11/2009 e alteracdes);

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

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

Depois de analisada a Nota Fiscal de Servico), 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 servigo, pois assim acontecendo ndo

havera nenhuma reteng&o de imposto na fonte.

OBS.: A empresa prestadora do servico, quando faz seus recolhimentos de impostos, preenche as
Guias de Recolhimento com Cddigos diferentes daqueles que devem ser utilizados quando estes
devem ser retidos na fonte pelo tomador do servigo (APM). Portanto, cabe a APM emitir as guias de
recolhimento, com os cdédigos corretos, e providenciar os recolhimentos na rede bancéria, com
cheque da conta corrente especifica.

Na hipétese de eventual fiscalizagédo, caso a APM néo tenha efetuado a retencéo e o recolhimento
na forma acima descrita, podera ser autuada pelo 6rgéao fiscalizador e notificada a recolher o valor
principal acrescido de multa, juros e atualizagdo monetaria.

(OBS: Se a APM estiver cadastrada no Banco do Brasil para realizar operagfes financeiras pela
internet, o recolhimento de GPS e DARF podera ser efetuado por esse meio. Os débitos sempre
deverdo ocorrer na conta corrente especifica do Convénio e as guias quitadas devem ser
impressas e juntadas as respectivas Notas Fiscais, na Prestacdo de Contas).

Ao prestador do servico sempre deve ser pago o valor liquido, ou seja, o valor total da nota
fiscal descontado o valor dos impostos retidos. Por isso 0s pagamentos sempre devem ser
realizados mediante a apresentacdo da Nota Fiscal, apds a realizacao total dos servicos, para que
a APM possa verificar eventual necessidade de retencéo de impostos na fonte.

O valor total da Nota Fiscal deve ser exatamente o valor do servico prestado. Eventuais
indicacBes 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 retencdes sejam deduzidas do
valor total da Nota Fiscal.

Somente guias de recolhimento de impostos originais, devidamente quitadas pelo estabelecimento
bancério, sdo aceitas nas Prestacdes de Contas. Na hipotese de ocorrer extravio, deve ser

solicitado um extrato oficial ao 6rgdo responsavel pelo tributo (INSS, Secretaria da Receita

Federal do Brasil ou Prefeitura), com todos os dados do recolhimento, comprovando que este foi

efetuado.

ATENCAO:
14




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

Orientamos gue solicitem aos escritérios de contabilidade contratados, as emissf@es de
GUIAS DE ISS; INSS ( GPS); (PIS, COFINS e CSLL) e IMPOSTO DE RENDA que sao as
DARFs.

6. Pagamento as Empresas Contratadas pela APM
A APM sé deve pagar as empresas mediante a apresentacdo de sua Nota Fiscal, apds a
aguisicdo do material _ou realizacdo do _servico contratado e verificado o _correto

preenchimento da Nota Fiscal.

A APM poderé realizar os pagamentos através de transferéncias eletrénicas, Ted, Doc, através dos
servigos financeiros via internet oferecidos pelo banco. Nesse caso havera um débito na conta
corrente da APM e um crédito na conta corrente da empresa contratada, que comprova o
pagamento da Nota Fiscal. O comprovante do depoésito obrigatoriamente devera trazer a indicagéo
do nome da empresa contratada, que deve ser 0 mesmo que consta na Nota Fiscal.

O comprovante do depédsito deve ser impresso e juntado a Nota Fiscal correspondente, na
Prestagdo de Contas.

Boletos bancéarios também podem ser pagos através da internet, utilizando-se dos mesmos
servicos financeiros oferecidos pelo Banco do Brasil S/A.

O comprovante de quitagdo sempre devera apresentar débito na conta corrente da APM, especifica
do PDDE PAULISTA.

Consultar o gerente da agéncia do Banco do Brasil S/A. onde a APM mantém sua conta corrente,
para verificar as exigéncias para o cadastramento e procedimentos para realizar operacdes
financeiras via internet.

Atencéo

Imprescindivel que os dados da APM sejam conferidos no cabecalho das Notas Fiscais, pois
ndo ha possibilidade de correcdo desses dados apés decorrido 1 (um) dia apés a emissao
dela. Conferir atentamente nome da APM, endereco, CEP, CNPJ, e os demais dados
constantes nesse cabecalho.

Passado o prazo de 1 dia, que permite o cancelamento e emisséo de outra Nota Fiscal, nédo
sera possivel fazer a correcdo e a Nota Fiscal ndo serd aceita na Prestacdo de Contas,

acarretando reposicéo do valor da Nota Fiscal a conta da APM.

7. Lancamento no Sistema SED
Todas as Prestacoes de Contas devem ser lancadas no Sistema Secretaria Escolar Digital - SED,
com o0 registro dos gastos realizados com a verba, recolhimentos de impostos

(https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2021/02/pdde-paulista-so-paulo-manual-de-

prestao-de-contas.pdf).
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O Sistema SED impedira que a Prestacdo de Contas seja analisada se ndo constar o status
“Aguardando Avaliagéo” no Relatério de Prestagao de Contas.

O Relatério de Prestacao de Contas deve ser assinado pelos srs. Diretores Executivo da APM ou,
em sua auséncia, por seu vice-diretor legalmente eleito.

PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

®eu o (0754 - 4R ENS. REGIAD LESTE 1 - APM da EE ANKE TS pPOOE PAULISTA -
ANDAMENTD FRANK o

TOTALIZADORES

RS 13476000  TETAS000 X 47.040,00 RS 134.760,00  Ta7.820,00 ¥ &7.080,00 R 0,00

000 Koo

Apos lancamento de todos os documentos na SED
Fazer upload com o status em ANDAMENTO, datado e com nome legivel e assinatura do Diretor

Executivo e em seguida enviar para aprovacéo, aparecera o status AGUANDANDO AVALIACAO,

imprimir , datar e com nome legivel e assinatura do Diretor Executivo e Juntar a Prestagédo de
Contas Fisica .

| PRESTAR CONTAS - PDDE Paulista

o ﬁ DS0264 . (VK. ENS. REGIAD usEa - APM da EE ANNE I= POOE PAULISTA [
20X

MRIARDAN OO AVAUM RO

TOTALIZADORES v

s T—

7513478000  Cg762000 %47.080,00 RS 134.760,00 Ca7.820.00 4708000 R p.00

Cpo0 %000

8. Documentos Obrigatérios na Prestacdo de Contas

Para a analise da Prestacdo de Contas desta verba, deverdo ser encaminhados a DIRETORIA
DE ENSINO, obrigatoriamente, os seguintes documentos:
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1) Relatério de Prestacdo de Contas (DEMONSTRATIVO DE EXECUCAO DA RECEITA E DA
DESPESA E RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS), impresso via Sistema SED,
apresentando status “EM ANDAMENTO”, com data, nome e assinatura do Diretor Executivo da
APM, com esse status fazer upload; Em seguida encaminhar para aprovacdo onde aparecera o
status “AGUARDANDO AVALIACAQ” imprimir, colocar data, nome e assinatura do Diretor
Executivo e juntar a Prestacéo de Contas fisica.

2) Notas Fiscais originais (12 via), que comprovem gastos na finalidade da verba, emitidas em nome
e com o CNPJ da APM, devidamente quitadas pela empresa, acompanhadas de copia do Cartédo
do CNPJ da empresa, da pagina do Sintegra e de eventuais originais das Guias quitadas de

impostos retidos na fonte, recolhidos pela APM ;

3) Pesquisa Prévia de Precos apresentando trés cotagbes de precos, impressa via Sistema SED,

com data, assinaturas do responsavel pela pesquisa e diretor executivo da APM.

4) Relacdo de Bens Adquiridos ou Produzidos (referente aos materiais permanentes), impressa via
Sistema SED, com a confirmagdo do Setor de Patriménio da Diretoria Regional de Ensino,

com data, nomes e assinaturas do responsavel pela confirmagé&o e do Diretor Executivo da APM;

5) Termo de Doacgéo dos bens adquiridos pela APM (materiais permanentes), impresso via Sistema
SED, devidamente datado, com carimbo e assinatura do Diretor da Escola, nome e assinatura do

Diretor Executivo da APM e de duas testemunhas.

6) Extrato Bancéario do periodo de utilizacdo da verba, que demonstra o depésito do recurso
repassado e a compensacao de todos os cheques emitidos para o pagamento das despesas

(copia);

7) Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e assinatura dos
srs. conselheiros fiscais, que confirma a exatiddo das aquisicoes de materiais e servigcos pagos com

a verba durante o periodo.
(ATENCAO: Este documento n#do pode conter data anterior & da Ultima aquisicdo ou

prestacdo de servigco com esta verba, e que consta em Nota Fiscal apresentada na Prestacéo

de Contas).
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Antes do encaminhamento da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino, checar se todos os
documentos acima estdo juntados. A auséncia de qualquer um deles acarretara a devolucdo da

Prestacéo de Contas para regularizacdo, sem sua aprovacao.

9. Montagem do Processo de Prestacao de Contas
Para o encaminhamento dos documentos da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino, junta-los
na ordem abaixo, com o objetivo de facilitar o controle do que é encaminhado e sua analise:

1) Relatorio de Prestacao de Contas;

1.1 — Oficio encaminhando a Prestacdo de Contas

2) Nota Fiscal
2.1 — Cartdo do CNPJ da empresa que forneceu a NF ;
2.2 — Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF ;
2.3 — Guias de recolhimento dos impostos com comprovante de pagamento sobre a Nota Fiscal ;
2.4 — Pesquisa Prévia de Precos relativa a Nota Fiscal ;
2.5 — Copia do comprovante de pagamento da Nota Fiscal/ transferéncia bancaria, constando o
namero da transacao bancéria;
3) Relagdo de Bens Adquiridos ou Produzidos;
4) Termo de Doacéo
5) Extratos Bancario; (conta corrente e aplicacao)
6) Recibo de Depdsito (se for o caso);
7) Ata deliberativa onde serdo gastos 0s recursos
8) Parecer do Conselho Fiscal da APM

As Prestagfes de Contas devem ser encaminhadas para a Diretoria de Ensino dentro do prazo

estipulado. Incluir originais dos documentos nas Prestacfes de Contas.
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Prefeitura do Municipio de Osasco
Secretaria de Finangas

Nota Fiscal Eletronica de Servicos Prestados - NF-e

Série: E Nota Mo.: 6700

Emiss3o: 30/11/2018

PRESTADOR DE SERVICOS
Razdo Social/Nome: Prestador para Testes de NF-E
‘ CNPJ/CPF: 99.999.999/9999-62 Inscrigdo Municipal: 9999149999
L/ Endereco: Av. Logradouro Teste, 100 - Teste - 06018100
Municipio: Osasco UF: SP
Fone: (11) 1213-1636

AL fhi

TOMADOR DO SERVICO

Raz3o Social/Mome: Tomador para Testes de NF-E
CMP]/CPF:66.907.444/1306-70 Ixscricdo Muny
Endereco: Av. Logradouro Teste, 200 - Teste - 06012200 @
Municipio: Sdo Paulo i SP

ATIVIDADE: 1.06 - Assessoria e consultstia em in

DESCRICAO DOS SERVICOS© OUTRAS

Teste para geragic de a0delo de N

(A) C = (A) (E) F=(C*E%)
Valor Servico Base de Cdlculo alig. (%s): Valor 1SS Ref.:
RS 1000,00 RS 1000,00 2,00 RS 20,00 11/2018

Impostos Adicionais (Osvaloresinformados sdode responsabilidade do emissor):

(A)

INFORMACOES ADICIONAIS:

MNotafiscal emitidaem 30/11/2018 as 14:57
155 Devido pelo Prestador do Servigo

IR(R$): RS 10,00 Cofins (R$): RS 30,00 CSLL(RS): Valor liquido da nota
INSS (RE): RS 110,00 Pis/Pasep (R$): RS 6,50 Outros (R$): RS 823,50
Verifigue a autenticidade desta nota no site http://nfe.osasco.sp.gov.br através do cédigo: AYKSAPNK

OBS: REGIME PERIODICO DE APURACAQO
VALOR BRUTO DA NOTA: R$ 1.000,00

ISS . - 20,00 ....... 2%

IR e - 10,00 ...... 1%
INSS. .. -110,00 ...... 11%
PIS/COFINS/CSLL................. - 46,50 ...... 4,65%

VALOR LIQUIDO DA NOTA PAGO AO FORNECEDOR R$_823,50
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QUANDO O FORNECEDOR NO SINTEGRA: MEI

E os servigos contratados :
ELETRICA, HIDRAULICA, ALVENARIA, PINTURA E CARPINTARIA

Prefeitura do Municipio de Osasco
Secretaria de Finangas

s

Nota Fiscal Eletronica de Servicos Prestados - NF-e

Série: E Nota No.: 6700

Emissdo: 30/11/2018

PRESTADOR DE SERVICOS
Razdo Social/Nome: Prestador para Testes de NF-E
' CNP]/CPF: 99.999.999/9999-62 Inscrigdo Municipal: 9999149999
A\ 4 Endereco: Av. Logradouro Teste, 100 - Teste - 06018100
m——— Municipio: Osasco UF: Sp
Fone: (11) 1213-1636

TOMADOR DO SERVICO

Raz3o Social/Nome: Tomador para Testes de NF-E
CNP]/CPF: 66.907.444/1306-70 IzScrigdo Mun,
Endereco: Av. Logradouro Teste, 200 - Teste - 06018200

Municipio: Sdo Paulo L. SP \

ATIVIDADE: 1.06 - Assessoria e consultsiia em infg

DESCRICAO DOS SERVICOS€ OUTRAS

Teste para geragdc de, =Gaelo de g

(A) C=(a) (E) F=(C"E%)
Valor Servico Base de Cdlculo Alig. (%): Valor 1SS Ref.:
RS 1000,00 RS 1000,00 2,00 RS 20,00 11/2018
Impostos Adicionais (0s valores informados sdode responsabilidade do emissor): (A)
IR(R$): R¢ Cofins (R$): RS CSLL(RS): Valor liguido da nota
INSS (R$): RS Pis/Pasep (R$): RS. Outros (R$): RS 1.000,00
Verifique a autenticidade desta nota no site http://nfe.osasco.sp.gov.br através do cédigo: AYKSAPNK
INFORMACOES ADICIONAIS:
Notafiscal emitidaem 30/11/2018 3s 14:57
1SS Devido pelo Prestador do Servico
VALOR BRUTO DA NOTA: R$ 1.000,00
VALOR LIQUIDO PAGO AO FORNECEDOR: R$ 1.000,00
INSS : 20% OU SEJA ........ R$ 200,00 ( PAGA COM A VERBA, POREM NAO DESCONTA DO

FORNECEDOR)

20




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

QUANDO O FORNECEDOR NO SINTEGRA: SIMPLES NACIONAL

Prefeitura do Municipio de Osasco

a : .
Secretaria de Finangas

Nota Fiscal Eletronica de Servicos Prestados - NF-e

Série: E Mota No.: 6700 Emiss3o: 30/11/2018

PRESTADOR DE SERVICOS
Razdo Social/Nome: Prestador para Testes de NF-E

‘ CNPJ/CPF: 99.999.999/9999-62 Inscri¢do Municipal: 9999149999
L/ Endereco: Av. Logradouro Teste, 100 - Teste - 06018100
e m— Municipio: Osasco UF: sSp

Fone: (11) 1213-1636

TOMADOR DO SERVICO

Raz3o Social/Mome: Tomador para Testes de NF-E
CMP]/CPF:66.907.444/1306-70 Ixscricdo Muny
Endereco: Av. Logradouro Teste, 200 - Teste - 06012200 @
Municipio: Sdo Paulo i SP

ATIVIDADE: 1.06 - Assessoria e consultstia em in

DESCRICAO DOS SERVICOS© OUTRAS

Teste para geragic de a0delo de N

INFORMACOES ADICIONAIS:

MNotafiscal emitidaem 30/11/2018 as 14:57
155 Devido pelo Prestador do Servigo

(A) C = (A) (E) F=(C™E%)
Valor Servico Base de Cdlculo alig. (%s): Valor 1SS Ref.:
RS 1000,00 RS 1000,00 2,00 RS 20,00 11/2018
Impostos Adicionais (Osvaloresinformados sdode responsabilidade do emissor): (&)
R(R$): RS 10,00 Cofins (R$): RS 30,00 CSLL(R$): Valor liguido da nota
INSS (RE): RS 110,00 Pis/Pasep (RS): RS 6,50 Outros (R$): RS 1000,00
Verifigue a autenticidade desta nota no site http://nfe.osasco.sp.gov.br através do cddigo: AYKSAPNK

VALOR BRUTO DA NOTA: R$ 1.000,00

VALOR LIQUIDO PAGO AO FORNECEDOR: R$ 1.000,00
FAZER DECLARACAO E ANEXO |.

(1SS VER INFORMACOES ADICIONAIS NA NOTA,

QUANDO DEVIDO PELO PRESTADOR, NAQO DESCONTAR DO FORNECEDOR, MAS O

MESMO DEVE TRAZER O COMPROVANTE OU RELATORIO DO MES QUE FOI PAGO;

SE ESTIVER DEVIDO PELO TOMADOR, ENTAO DESCONTA DA NOTA, PAGA A GUIA E

O FORNECEDOR RECEBE O VALOR DESCONTADO O IMPOSTO).
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SUGESTAO PARA OTIMIZACAO DO TRABALHO COM AS PRESTACOES DE CONTAS E
CONTROLE DE GASTOS

1. Mantenha 1 pasta com plasticos para cada tipo de verba PDDE Manutencao, PDDE Covid,
PDDE Basico, PDDE Dignidade intima, etc;
2. No primeiro plastico de cada verba, fazer um controle simples de gastos exemplo abaixo:

PDDE MANUTENCAO
Valor recebido: R$. xxxxxxxxx,xx — Data: xx/xx/20xx
Conta Corrente n% xxxxx-x — Banco XXXX
CUSTEIO CAPITAL
R$. XXX XXXX, XX R$. XXX XXXX, XX

Ir lancando os valores e deduzindo do total para ter uma noc¢ao do saldo disponivel (a lapis), nem
gue seja aproximado. Situacbes em que se saiba onde gastar a verba, mas ainda néo foi
formalizado o gasto, pode-se anotar a lapis e deduzir o valor aproximado. Assim que o gasto for
formalizado, pode-se passar a caneta e ajustar o valor do saldo. Dessa forma é possivel ndo se
perder nos valores e assim que se abre a pasta da verba j4 é possivel saber o valor, preciso ou
aproximado, do disponivel para gastar. LEMBRAR DE JAMAIS NVERTER OS GASTOS DE
CUSTEIO (bens e materiais de consumo e a contratacdo de servico para a realizacdo de
pequenos reparos e adequacdes) e CAPITAL (material permanente).

3. Nos demais plasticos colocar os documentos comprobatorios das compras

efetuadas conforme a ordem mencionada na pagina 18.
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