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INTRODUCAO

O presente FAQ — Perguntas e Respostas tem por objetivo apresentar as principais duvidas e possiveis erros a
serem evitados, a fim de auxiliar e otimizar o tempo para execucdo das prestacdes de contas dos recursos
recebidos via FNDE/MEC — PDDE Federal (Educagdo Basica, PROIF — Novo Ensino Médio Itinerarios Formativos,
Educacdo Conectada, Sala de Recursos e Educacdo e Familia) e via SEDUC — PDDE Paulista (Manutencdo e
Servicos, Climatiza¢do, Dignidade intima, Contabilidade, Transicdo/Tecnologia/Pedagdgica, Engenharia Elétrica
e Emendas Parlamentares).
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POSSIVEIS ERROS A SEREM EVITADOS

1 — Como realizar corretamente a pesquisa de prec¢o e o que deve constar nos Orcamentos?

R: A APM deve realizar a pesquisa de preco em 3 empresas/fornecedores distintos. Nos orcamentos é
necessario conter os dados da empresa (CNPJ, Nome, Endereco, Telefone) bem como a data da pesquisa e o
nome e assinatura do funcionario que forneceu o orgamento. Os itens e servigos nos 3 orgamentos devem
estar com a mesma descri¢do, assim como a nota fiscal que sera emitida e o orgamento vencedor deve estar
com todos os valores dos itens ou servicos menores que os demais proponentes.

2 — Como identificar se um item é Capital ou Custeio?

R: A APM deve consultar o item a ser adquirido na BEC disponivel em: www.bec.sp.gov.br. Persistindo as
duvidas, a unidade escolar devera entrar em contato com o setor de patrimoénio da Diretoria de Ensino.

3 - O que fazer quando o recurso é creditado na conta bancaria?

R: A APM deve verificar se o recurso foi aplicado automaticamente, caso ndo tenha sido devera solicitar a
aplicagdo imediata.

4 - O que fazer quando o fornecedor/prestador de servicos entregar a nota fiscal para APM efetuar o
pagamento?

R: A APM deve conferir todos os dados na nota fiscal e caso haja algum dado incorreto podera solicitar o
cancelamento da nota ou a carta de correcao.
Verificar se estd em conformidade com o orcamento (valores/descri¢do) e caso seja uma nota de servico, se
houve retencdo de impostos.

5 — Quais sao os carimbos corretos que a APM deve utilizar na nota fiscal?

R: PDDE Federal sdo trés carimbos: Atestado de Recebimento pela escola, Quitacdo pelo fornecedor e
Identificacdo do programa/subprograma.

PDDE Paulista sdo dois carimbos: Atestado de Recebimento e Identificacdo do programa/subprograma.

6 — Quando houver um depdsito na conta bancaria da APM para acerto de presta¢ao de contas o que fazer?
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R: Sempre que houver um depdsito na conta bancdria que nao for do repasse do recurso, a APM deverd
justificar de forma clara e objetiva e anexar junto aos extratos bancarios nas prestacdes de contas.

7 — O que deve constar nas Atas de Recebimento dos Recursos, Destinacao dos Recursos e Melhores
Propostas?

R: Na Ata de Recebimento e Destinagdo dos recursos deve conter: Programa/Subprograma, valor total recebido
discriminados entre Custeio e Capital, data de recebimento, discrimina¢do dos itens ou servicos, assinatura,
nome e RG dos membros presentes.

Na Ata das melhores propostas deve conter: Programa/Subprograma, discriminagdo dos itens ou Servigos
adquiridos/executados com seus respectivos valores, nome da empresa vencedora, CNPJ, assinatura, nome e
RG dos membros presentes.

8 — Como evitar gastos indevidos?

R: A APM e a unidade escolar deverao verificar todas as legislagdes vigentes, boletins e manuais referentes aos
recursos recebidos. Caso reste duvidas entrar em contato com a equipe da Diretoria de Ensino.

9 — Quais implicagdes a APM/Unidade Escolar terdo caso haja perca de prazo para finalizagdo das prestacées
de contas?

R: A APM terd as prestacbes de contas reprovadas automaticamente pelo sistema, caracterizando “Omissao
no dever de prestar contas”, suspensdo do recebimentos dos recursos até regularizacdo das pendéncias e
medidas administrativas cabiveis.


mailto:decatnfi@educacao.sp.gov.br

Diretoria de Ensino — Regido de Catanduva| Secretaria da '- SAO PAULO

CAF - Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura Educacdo GOVERNOG BO ESTADO
Nucleo de Finangas
E-mail: decatnfi@educacao.sp.gov.br|

PDDE FEDERAL

1 — Onde e como consultar os recursos recebidos?

R: Para verificar os recursos recebidos a unidade escolar devera consultar o site do FNDE/MEC — PDDE Info
disponivel em https://fnde.gov.br/pddeinfo/pddeinfo/escola/consultar, selecionando o ano e informando o
codigo CIE (35+CIE);

re  Consultapor Escola  Relatérios

Consulta por Escola

Filtro

Ano: 2024 v

Cédigo da Escola 35+ CIE
CNPI:

RededeEnsing [ ]

UF - Selecione - v

Municipio —Selecione — v

 Consultar | [ Limpar

Também é possivel realizar as consultas via aplicativo CLIQUEESCOLA disponivel para ser baixado no Playstore.

2 — Qual o Prazo para prestagao de contas na SED e entrega do processo fisico no Nucleo de Finangas?

R: Conforme Resolu¢do n? 15/2021, o prazo para prestacdo de contas dos recursos federais é até 31 de janeiro
do ano subsequente ao recebimento dos recursos.

3 — Como e onde consultar os dados de uma empresa / prestador de servigos e suas atividades (CNAE)?
R: Os dados podem ser consultados:

Receita Federal:

CNPJ/CNAE disponivel em https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

No caso de duvidas relativas ao CNAE — atividades e servicos de uma empresa/prestador de servigos consultar
também o site IBGEConcla, disponivel em IBGE | Concla | Busca online

4 — Quais outras consultas da empresa / prestador de servigos é necessario para aquisicdo de itens ou realizacdo de
servigos?

R: SINTEGRA:

Se a empresa estd habilitada/ativa disponivel em http://www.sintegra.gov.br/
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Simples Nacional:

Se a empresa é optante pelo simples nacional / SIMEL, disponivel em
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21 na qual esclarece quais impostos a APM
deverd recolher, em caso de duvidas verificar o Manual de Retengdo de impostos.

5 — Como prestar contas na SED e quais servidores possuem perfil de prestar contas?

R: Para prestar contas na SED é necessario verificar o programa do recurso recebido, disponivel em SED — FINANCEIRO
— PRESTACAO DE CONTAS — PRESTAR CONTAS, consultar na Aba receita os valores reprogramados do exercicio anterior
(se houver), os valores recebidos no exercicio atual e verificar os valores de Custeio e Capital.

Lancar os rendimentos da aplicacdo bancdria de janeiro a dezembro do ano de recebimento, a unidade escolar pode
optar por utilizar tanto em Custeio como em Capital, disponivel na Aba receita.

Lancar as notas fiscais, pesquisa prévia e os itens ou servicos na Aba despesa, apds gerar e imprimir a pesquisa de preco
e realizar o UPLOAD das notas fiscais acompanhadas dos comprovantes de pagamentos, das consultas (receita federal —
CNPJ, Sintegra e Simples Nacional), guias de recolhimento de impostos, Anexo | e Declaragdo de ndo incidéncia INSS —
Optante pelos Simples, se houver, e pesquisa de preco assinada pelo Diretor Executivo da APM; Em arquivo Unico para
cada nota langada.

Anexar em arquivo Unico os extratos da conta corrente e da aplicacdo de janeiro a dezembro e justificativas se houver,
na Aba extrato.

Caso haja saldo reprogramar, na Aba saldo;
Apds todos os lancamentos gerar os documentos Execucdo da Receita e Despesa, Relacdo de Bens e Termo de Doacdo.
Enviar prestagdo de contas para aprovagao.

Os servidores que possuem perfil para prestar contas na SED sdo Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e Gerente de
Organizagao Escolar.

6 — Como montar o processo fisico?

R: Para montagem do processo fisico é necessario incluir todos os documentos da presta¢do de contas e a ordem dos
documentos seguir o Check List enviado pelo Nucleo de Finangas;
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PDDE PAULISTA

1 — Onde e como consultar os recursos recebidos?

R: Para verificar os recursos recebidos a unidade escolar devera consultar na SED em Financeiro — Relatorios
Gerenciais —PDDE Paulista — Relatério de Pagamento.

2 — Qual o Prazo para presta¢do de contas no Gestdo Agil, SED e entrega do processo fisico no Nucleo de
Finangas?

R: Conforme Resolugdo Seduc n? 06/2022, o prazo para prestacdo de contas dos recursos € até 15 de margo
do ano subsequente ao recebimento dos recursos.

3 — Qual o prazo para finalizagdo das andlises das Prestagoes de Contas pelo CAF — Centro de Administragdo,
Finangas e Infraestrutura?

R: Conforme Resolucdo Seduc n? 06/2022, o prazo para analise das prestacdes de contas pelo NFl e CAF é até
15 de maio do ano subsequente ao recebimento dos recursos.

4 — Qual o prazo para ratificagdao do parecer conclusivo pelo Dirigente Regional de Ensino?

R: Conforme Resolucdo Seduc n? 06/2022, o prazo para ratificacdo do parecer conclusivo pelo Dirigente
Regional de Ensino é 30 dias contados a partir do recebimento do parecer.

5 — Como e onde consultar os dados de uma empresa / prestador de servicos e suas atividades (CNAE)?
R: Os dados podem ser consultados:

Receita Federal:

CNPJ/CNAE disponivel em https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

No caso de duvidas relativas ao CNAE — atividades e servicos de uma empresa/prestador de servigos consultar
também o site IBGEConcla, disponivel em IBGE | Concla | Busca online

6 — Quais outras consultas da empresa / prestados de servigos é necessario para aquisi¢cdo de itens ou realizacdo de
servigos?

R: SINTEGRA:
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Se a empresa esta habilitada/ativa disponivel em http://www.sintegra.gov.br/

Simples Nacional:

Se a empresa é optante pelo simples nacional / SIMEI, disponivel em
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21 na qual esclarece quais impostos a APM
deverd recolher, em caso de duvidas verificar o Manual de Retengdo de impostos.

7 — Como prestar contas no Gestdo Agil e quais servidores possuem perfil de prestar contas?
R: Acessar o site do Banco do Brasil www.bb.com.br, e entrar na conta da APM (pessoa juridica).

No menu lateral esquerdo acessar “outras opcdes — Gestdo Agil — Execucdo Financeira — prestacdo de contas”. Selecionar
a conta desejada para ver o extrato da prestacdo de contas:

C 3 r °
Selecione a conta desejada para ver extrato da prestacao de contas ou clique no grafico para visualizar o resumo financeiro e detalhamento das despesas
3 - Se -
Nome da Conta Programa Agéncia N° conta D
Paull

I

3

AU ]

Em seguida clicar no valor a ser prestado contas:
—— ¢}
< o
Data/Balancete Histérico Documento Valor (RS) Saldo (RS)

AN TED Transt Eletr. Disponive
° 1-17 - PECUA A 10601
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Ap0s selecionar a categoria (subprograma) e a subcategoria (custeio ou capital):

Lancamentos v
Data/Balancete Histérico Documento Valor (RS)
NOV | NOV TED Transf.Eletr.Disponivel 111001 490.00
10 10 51.376.246/0001-01 - 51.376.246 FERNANDO FRANCISCO DE
Classificagdo do langamento
Categoria
Selecione. .
PDDE Manutencdo e Servicos 2023
PDDE Emendas Parlamentares
Hr PDDE CLIMATIZACAO &
: PDDE ENGENHARIA ELETRICA
'
PDDE RENOVACAO AVCB
ol o i INCLUIR DOCUMENTO
TRANSICAO/TECNOLOGIA/PEDAGOGICA
Lancamentos o,
Data/Balancete Histérico Documento Valor (RS)
NOV | NOV TED Transf Eletr. Disponivel 11004 49000
10 -
10 1 10 91.376.246/0001-01 - 51.376.246 FERNANDOQ FRANCISCO DE W

Classificago do langamento

Categoria Subcategoria
PDDE Manulengio e SEWIQOS 2023 Y Selecione... 4
Custeio

Deseja replicar esta classificagéo em todos os lancameljto

) sim (U Néo Capital SALVAR CANCELAR

Classificar os lancamentos e salvar:

Langamentos
Data/Balancete Historico Documento Valor (RS)
JUN | JUN Transferéncia enviada
5 S
o5 | o5 61.891.966/0001-50 - ESTOQUE TINTAS LTDA 540178000012562

Classificagdo do langamento

Categoria Subcategoria

1 - PDDE Manutencdo e Servicos 2023 v Custeio -

Deseja replicar esta ciassificagdo em todos 0s lancamentos do més?
sim ® Nao

Prestacao de Contas
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Em seguida clicar em “Incluir documento”, para lancamento da nota fiscal:

Prestacao de Contas

0 Exste um sakdo oe RS 556,00 3 dectarar

UMENTO

Seq. Tipo de Documento N* do Documento 3 Valor (R$)

Anotagodes

s a

Notas Fiscais de Venda (DANFE), informar a Chave de Acesso:

Inciuir documento de despesa

' Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Chave de acesso da nola =

3523 0661 8313 6600 0150 5500 1000 2264 3610 4031 4845 Q

Anotagdes

' |

Digie aqui sua anotagao

Valor do documento(RS) 556.00

Namero inscrigdo DAP

Data de Entrega”

05/06/2023 )

< Junho de 2023 >
ad aT Valor unitario Valor total do item

=] s T Q Q s

FUTURA LT 1 256,00 256,00

1 2 3
L FUTURA GALAD 1 75,00 75,00

- L T L ? 0
= 6L FUTURA GALAO 1 75.00 75.00
L T (T 7Y GALAO 1 75,00 75,00
18 19 20 2 2 23 24 TURA GALAD 1 75,00 75,00
25 26 27 28 29 0 1 Valor Total dos Itens Adquiridos: 556,00
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Item adquirido Unidade QT Valor unitario Valor total do item
ACR PISO PREMIUM BRANCO 18L FUTURA LT 1 256.00 256,00
ACR PISO PREMIUM AMARELO 3 6L FUTURA GALAO 1 75.00 75.00
ACR PISO PREMIUM VERMELHO 3,6L FUTURA GALAO 1 75.00 75,00
ACR PISO PREMIUM VERDE 3,6L FUTURA GALAO 1 75,00 75,00
ACR PISO PREMIUM AZUL 3,6L FUTURA GALAO 1 75,00 75,00

Valor Total dos Itens Adquiridos: $56,00

=TS

oe
Sessdo 14:40
LISTADE CONTAS > EXTRATO PRESTAGAO DE CONTAS > PRESTACAQ DE CONTAS
N B B
Comegar Tour @)

Langamentos

Data/Balancete Histérico Documento Valor (R$)
JUNJUN - Transferéncia enviada 85047 1205 56800 -

05 | 05 61.891.966/0001-50 - ESTOQUE TINTAS LTDA

Classificagdo do langamento

Categoria Subcategoria

<]

1 - PDDE Manutengao e Servigos 2023 v Custelo .
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Notas Fiscais de Servico, selecionar:

Prestacdo de Contas

0 Exste um sakio de R$ 200,00 a dectarar

Incluir documento de despesa

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Tipo de documento

Selecione

Incluir documento de despesa

Nota Fiscal Eletronica Outros documentos de despesa

e
Tipo de documento
Selecione. v
Selecione um t\po

Nota Fiscal Eletrdnica

Nota Fiscal Avulsa INCLUIR CANCELAR

Nota Fiscal

Qutros documentos
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P os dados do

Chave de acesso

CNFJICPF do emitente”

Nome do emitente”

Numero do documento™

Numero de série

Data de emisséo*

Data de entrega®

Namero inscrigio DAP

Valor total™

s .

Lancamento dos impostos, selecionar:

Prestacéo de Contas

0 Exsste um sakio oe RS 200,00 a declarar

Inclulr documento de despesa

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Tipo de documento

&
Selecione

QRRELISY

Incluir documento de despesa

Nota Fiscal Eletrénica

Outros documentos de despesa

Tipe de documento
Selecione

Selecione um tipo
Nota Fiscal Eletronica
Nota Fiscal Avulsa

INCLUIR CANCELAR
Nota Fiscal

Qutros documentos «
Arotactes
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Incluir documento de despesa

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Tipo de documento

Preencha os dados do documento

Tipo de Instrumento™ Numero do Instrumento™
Selecione.
Edital =
R Valor do Instrumento™
Chamada Publica
L Valor
Prémio
Selecdo
Aquisicdes de Bens e Servicos

Impostos

Recibo Pessoa Fisica

Recibo Cartorio

INCLUIR CANCELAR

Incluir documento de despesa

Nota Fiscal Eletrénica Outros documentos de despesa

Tipo de documento

Qutros documentos

Preencha os dados do documento

Tipo de Instrumento™ Numero do Instrumento™

Impostos

Data® Valor do Instrumento”

m Valor

Texto complementar do Instrumento

‘ INCLUIR CANCELAR


mailto:decatnfi@educacao.sp.gov.br

Diretoria de Ensino — Regido de Catanduva| Secretaria da '- SI\O PAULO

CAF - Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura Educacdo GOVERNOG BO ESTADO
Nucleo de Finangas
E-mail: decatnfi@educacao.sp.gov.br|

Langamentos
Data/Balancete Histérico Documento Valor (R$)

SET | SET
20 20

@ Impostos 92001

Classificagdo df amento

Categoria

Selecione -

Prestacao de Contas

INCLUIR DOCUMENTO

seq Tipo de Documento N° do Documento Vvalor (R$)

1 Outro Documento 07.16.23257.0560450-6 600,00 v

Prestacdo de Contas

INCLUIR DOCUMENTO

Seq. Tipo de Documento N° do Documento Valor (R$)
1 Qutro Documento 07.16.23257.0560450-6 600.00 v
Anotagdes
CREUZA DE JG344180 i

Imposio INSS referente a Nota Fiscal N.. 01 de Ferando
Francisco de Assis

Quem movimenta as contas bancarias das APMs é o Diretor Executivo, no entanto ele pode atribuir o perfil de
prestador de contas para o Diretor de Escola, Vice-Diretor e Gerente de Organizacdo Escolar.

8 - Como finalizar as prestagoes de contas na SED e quais servidores possuem perfil de prestar contas?

R: Para finalizar as prestacdes de contas na SED é necessario verificar o programa do recurso recebido, disponivel em
SED — FINANCEIRO — PRESTACAO DE CONTAS — PRESTAR CONTAS, consultar na Aba receita os valores reprogramados
do exercicio anterior (se houver), os valores recebidos no exercicio atual e verificar os valores de Custeio e Capital.

Langar os rendimentos da aplica¢do bancdria de janeiro a dezembro do ano de recebimento, a unidade escolar pode
optar por utilizar tanto em Custeio como em Capital, disponivel na Aba receita.

Na Aba despesa:

Pesquisa prévia, realizar o Upload/Download dos 3 orcamentos.
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Upload/Download PP anexar a pesquisa preco gerada da SED, assinada pelo Diretor Executivo.

Preencher os lancamentos faltantes na Aba despesa (notas fiscais/outros documentos aguardando categorizacdo),
realizar a categorizacdo dos itens da nota fiscal, a vinculagdao dos impostos as notas fiscais, o UPLOAD das notas fiscais
acompanhadas dos comprovantes de pagamentos, das consultas (receita federal — CNPJ, Sintegra e Simples Nacional),
guias de recolhimento de impostos, Anexo | e Declaracdo de ndo incidéncia INSS — Optante pelos Simples, se houver, e
pesquisa de preco assinada pelo Diretor Executivo da APM; Em arquivo Unico para cada nota langada.

Anexar em arquivo Unico os extratos da conta corrente e da aplicacdo de janeiro a dezembro e justificativas se houver,
na Aba saldo bancdrio.

Caso haja saldo reprogramar, na Aba saldo;
Apds todos os lancamentos gerar os documentos Execucdo da Receita e Despesa, Relacdo de Bens e Termo de Doacado.
Na aba documentos assinados:

Fazer o upload/download dos documentos gerados na Prestacdo de Contas (gerar os documentos Demonstrativo de
Execucdo de Receita e Despesa com status “em andamento”, Parecer do Conselho Fiscal, Plano de Aplicacdo Financeira
(PAF)/ Ata de destinacdo de recursos, Relacdo de Bens e Termo de Doacdo. OBS: Todos os documentos deverdo estar
assinados pelos responsaveis.

Enviar prestacdao de contas para avaliacao.

Os servidores que possuem perfil para prestar contas na SED sdo Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola e Gerente de
Organizagao Escolar.

9 — Como montar o processo fisico?

R: Para montagem do processo fisico é necessario incluir todos os documentos da prestacdo de contas e a ordem dos
documentos seguir o Check List enviado pelo Nucleo de Finangas;
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RETENGAO DE IMPOSTOS

1 - Quais impostos a APM deve recolher?

R: Alguns servicos que a unidade escolar venha a contratar podem exigir a necessidade legal de se proceder a retenc¢do
de impostos na fonte.

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

* INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instrucdo Normativa RFB n2 971/09, de
13/11/2009). Nao ha retencdo ou recolhimento se o valor for inferior ao limite minimo estabelecido para a emissdo de
DAREF, que est3 fixado atualmente em RS 10,00 (dez reais).

¢ IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte (Decreto n2 3.000, de 26/03/1999 (Regulamento do Imposto de Renda).
Assim como no caso no INSS, é dispensada a retenc¢do do imposto de renda quando o valor for inferior a RS 10,00 (dez
reais) e quando a empresa for optante pela Simples Nacional.

¢ ISS: Imposto sobre Servicos (Lei Complementar Federal n? 116, de 31/07/2003). Deve ser verificado em conjunto com
a legislacdo do municipio onde o servico foi prestado.

* PIS/COFINS/CSLL: contribuicdes para o Programa de Integracdo Social, Contribui¢do para o Financiamento da
Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (Instru¢do Normativa SRF n2 459, de 18/10/2004).

2 - Quais implicagdes pode ocorrer caso os impostos nao tenham sido recolhidos?

R: Na hipétese de eventual fiscalizacdo, caso a APM ndo tenha efetuado a retencdo e o recolhimento na forma prevista,
podera ser autuada pelo érgdo fiscalizador e notificada a recolher o valor principal acrescido de multa, juros e corre¢do
monetadria, que ndo podem ser custeados com os recursos do PDDE.
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