
ORIENTAÇÕES
PRESTAÇÕES DE CONTAS

NOVEMBRO/2024



PDDE PAULISTA 
consultar recursos

GOOGLE: Consultas - Secretaria da Fazenda

https://portal.fazenda.sp.gov.br/acessoinformacao/Paginas/Consultas.aspx


•

Clique em ordens bancárias

https://portal.fazenda.sp.gov.br/acessoinformacao/Paginas/Consultas.aspx


CLIQUE EM PAGO E EM ORDEM BANCÁRIA



Preencher o CNPJ e clicar em pesquisar credor
Na próxima tela aparece o nome da APM – clique nele
Após, clique em Secretaria da Educação 
Após, clique em Coord. Infraestrutura



PDDE FEDERAL
Consultar recursos

GOOGLE: PDDEINFO

Consulta por Escola - FNDE: PDDE Info
https://www.fnde.gov.br › pddeinfo › escola › consultar

file:///C:/Users/eliana.zocca/Desktop/%0b%0dConsulta%20por%20Escola%20-%20FNDE:%20PDDE%20Info%2007.07.2021
file:///C:/Users/eliana.zocca/Desktop/%0b%0dConsulta%20por%20Escola%20-%20FNDE:%20PDDE%20Info%2007.07.2021


Digitar 350 + Cod.CIE

Clique em consultar

Selecione o ano / preencha o código da escola (adicionando 350 à frente – ex: 
35043552) / consultar



Clicar no sinalzinho verde

Clique em dados da escola (no sinalzinho verde)



NOME DO RECURSO: 

RECEBIDO EM: ______/________/____________ CONTA:

VALOR TOTAL: APLICAÇÃO EM: 
_______/________/_________

CUSTEIO: R$ CAPITAL: R$ EXTRATOS BANCÁRIOS 

DATA VALOR SALDO DATA VALOR SALDO C. CORRENTE APLICAÇÃO

JAN JAN

FEV FEV

MAR MAR

ABR ABR

MAI MAI

JUN JUN

JUL JUL

AGO AGO

SET SET

OUT OUT

NOV NOV

DEZ DEZ

SUGESTÃO DE PLANILHA PARA CONTROLE DE GASTOS E SALDOS



PARA INICIAR OS GASTOS

• Decidir pela utilização do recurso através de reuniões com o Diretor da 

Escola, a Diretoria da APM e concordância do Conselho Deliberativo, devidamente 

lavradas em livro de ATA próprio.       

• Deverá constar na ATA: 

• o nome da verba, 

• o valor do recurso, 

• elencar todas as despesas

• (as cópias das atas serão incluídas nas prestações de contas).



1º PASSO (ANTES DA COMPRA)

• ORÇAMENTOS:

• Providenciar 3 orçamentos (carimbados e assinados), contendo “detalhadamente”

o material a ser adquirido ou serviços a ser realizado,  com todos os dados do 

fornecedor  para a consulta do CNPJ , a descrição dos orçamentos será 

exatamente o que constará na nota fiscal.

• ATENÇÃO: 

• NOTA FISCAL SEM ORÇAMENTO SERÁ REPROVADA NA PRESTAÇÃO DE CONTAS

• OS ORÇAMENTOS TEM QUE TER DATA ANTERIOR ÀS NOTAS FISCAIS

• OS VALORES DOS ORÇAMENTOS TEM QUE ESTAR IDÊNTICOS NA CONSOLIDAÇÃO
DA PESQUISA DE PREÇOS NO SED



• ORÇAMENTOS PELA INTERNET

• Para orçamentos efetuados pela internet, observar que o mesmo deve conter todos os dados do 

fornecedor: CNPJ, endereço completo, seguindo as mesmas orientações quanto às consultas, DATA, com 

o cuidado de observar se o Fornecedor que está sendo orçado é o mesmo que irá fornecer o produto e 

em que região/estado está situado, tendo em vista a cobrança de frete e também para evitar problemas 

futuros relacionados a mercadorias com problemas, devolução, troca, etc.....

• OBSERVAÇÃO: para o PDDE PAULISTA, são aceitos pagamentos anterior às emissão da Nota 

Fiscal, tendo em vista que, para comprar pela internet o pagamento é efetuado para fechar o pedido, para 

o PDDE FEDERAL, não é aceito pagamento anterior à data da Nota Fiscal

• ORÇAMENTOS POR E-MAIL

• Poderão ser feitos por e-mail, desde que constem todos os dados exigidos na pesquisa.

• RAZÃO SOCIAL /   CNPJ  /  ENDEREÇO / TELEFONE:

• NOME E RG DO ATENDENTE:

• DATA DA PESQUISA:

• FORMA DE PAGAMENTO /  PRAZO DE ENTREGA /  VALIDADE DA PROPOSTA



Orçamento pela internet





2º PASSO 

• Consulte a situação cadastral de empresas acessando o SINTEGRA e o CNPJ, verifique o ramo 

de atividade de todas as empresas que estão sendo orçadas para comprar algum material, na 

dúvida, consulte o código no CNAE;

• O SINTEGRA (www.sintegra.gov.br) deve ser consultado sempre que a APM pretender adquirir 

produtos/mercadorias, não sendo necessário consultar quando se tratar de contratação de 

prestação de serviço. Ele indica se a empresa está obrigada a emitir Nota Fiscal Eletrônica e a data 

de início dessa obrigatoriedade. A situação cadastral vigente deve apresentar o status 

“HABILITADO” (imprima e inclua na prestação de contas).



Consulta sintegra

Clica em São Paulo



Insira o CNPJ e os caracteres indicados e clique em consultar
Inserir o CNPJ (não sou um robô) e consultar





• O CARTÃO DO CNPJ (www.receita.fazenda.gov.br) deve ser consultado antes do gasto do 

recurso financeiro, sempre que a diretoria da APM pretender a aquisição de produtos / 

mercadorias ou contratar serviços. A situação cadastral da empresa deve apresentar o status 

“ATIVA” (imprima e inclua na prestação de contas).

• Observação: No que diz respeito à Atividade Econômica da Empresa a ser contratada,  

há que se destacar que as empresas só poderão realizar atividades para as quais estejam

HABILITADAS. 

• Para as NOTAS DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS deverá constar a consulta do SIMPLES 

NACIONAL

• Além disso, devemos nos ATENTAR:

• ao tipo de empresa e aos tributos a reter/recolher;

• (os tributos são referentes ao “tipo de serviço” contratado)



Consulta CNPJ

Digite o CNPJ – não sou um robô - consultar





• à escolha da proposta financeiramente mais vantajosa, dentre as pesquisadas; 

• (carimbo e assinatura dos 3 prestadores / fornecedores nos orçamentos, caso  não 
possua carimbo, constar o nome e o RG do fornecedor, bem como sua assinatura)

• quando houver um único item mais barato no orçamento, esse único item deverá ser 
adquirido pelo fornecedor que ofertou esse menor preço;

• no caso de contratação de microempresário individual – MEI, atentar aos tributos, pois a 
contratação acarretará aumento de 20%  na proposta de preço apresentada.



• CONFERIR A NOTA FISCAL

• NO MOMENTO DA COMPRA / RECEBIMENTO do produto ou finalização de execução de 

serviços, a nota fiscal deverá ser expedida e todos os cuidados deverão ser adotados, dentre eles:

• inexistência de rasuras ou qualquer dano que impeça a adequada visualização do documento fiscal 

(TOTALMENTE LEGÍVEL) antes de realizar o pagamento

• atentar-se ao preenchimento correto do documento quanto à descrição DETALHADA do produto 
ou do serviço executado (EXATAMENTE COMO CONSTOU NO ORÇAMENTO), data de emissão, 
denominação correta da APM e respectivo CNPJ, NÚMERO DE PATRIMÔNIO DE BENS 
CONSERTADOS

•  ATESTAR O RECEBIMENTO DO MATERIAL/SERVIÇO – COM INDICAÇÃO DE QUAL 
RECURSOS FOI UTILIZADO E ASSINATURA DO DIRETOR EXECUTIVO DA APM

• IMPORTANTE: O pagamento deverá ser efetuado para o prestador/fornecedor a qual se 
refere o CNPJ da nota fiscal

• PARA GASTOS COM CAPITAL: consultar o site da BEC, para certificar se o material a ser 
adquirido é permanente (permanente: código começa com 4 / consumo: código começa com 3)



www.bec.sp.gov.br





Código começado com 4
é CAPITAL

Código começado com 3
é CUSTEIO



• OBSERVAÇÕES:

•  Para os lançamentos da documentação da prestação de contas no SED, deverão ser anexadas as 

“VIAS ORIGINAIS”, configurar a impressora na qualidade colorida. (opção: APP – adobe scan)

•  Para juntar documentos para upload no SED (ex: extratos / orçamentos), entrar no google 

“iLOVEPDF”.

• Alertamos que tarifas bancárias não podem ser pagas com os recursos do PDDE Paulista e PDDE 

Federal, somente com os recursos próprios



Como juntar os arquivos PDF
• Para a Unidade Escolar juntar todos os documentos em um único arquivo. Google ilovepdf: 

https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf


• Selecionar TODOS os arquivos que serão unidos:



• Os arquivos aparecerão na tela. Caso estejam fora de ordem, é possível alterar. Basta clicar sobre um arquivo 
e arrastá-lo para a ordem correta. Quando terminar, basta clicar em “JUNTAR PDF”.
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