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1 - Apresentacao

A Secretaria da Educacao aprovou um novo plano especial de atendimento, com repasse de
verba de R$ 7.200,00 (sete mil e duzentos reais) em 15/01/2009, através do

Convénio FDE/APM, destinado a cobrir despesas com aquisicao de materiais e
servicos para revitalizacao e limpeza das Unidades Escolares.

O objetivo a ser atingido com o recurso repassado é permitir um melhor tratamento as
instalacoes fisicas das Unidades Escolares, de modo a oferecer condigdes mais saudaveis
aos alunos, professores, funcionarios e usudrios em geral, propiciando o aperfeicoamento do
ensino-aprendizagem e oferecendo melhores condi¢cdes para o desenvolvimento dos trabalhos,
além de estimular a preservacdo de um ambiente mais agradavel, favorecendo o processo
educacional.

2 - Gastos Permitidos

Seguem algumas sugestdes de gastos que poderdo ser realizados com esta verba:

e Servicos nas instalacoes elétricas (troca de lampadas, luminarias, reatores,
tomadas);
N3ao sao permitidos servicos nos quadros de entrada de luz e forga, bem como nos
quadros de distribuicdo de energia.

e Servicos nas instalacoes hidraulicas (troca de torneiras avariadas, tubos
flexiveis, reparo de valvulas, troca de cubas e lougas sanitarias);
Nao sdao permitidos servicos em tubulagdes aparentes ou embutidas.

¢ Recolocacgao de pisos e azulejos faltantes;

e Substituicao de fechaduras, tambores, macanetas, dobradicas e trincos;

¢ Desentupimento de tubulacdes de esgoto;

¢ Troca de vidros quebrados;

e Remocao de entulhos e materiais inserviveis (por exemplo, com aluguel de
cacamba);

¢ Limpeza de canaletas junto aos muros de arrimo e/ou divisa;
¢ Limpeza de galeria de aguas pluviais;

e Limpeza de calhas e coletores;
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e Limpeza e impermeabilizacdo de caixa d’agua;

¢ Limpeza e desobstrucao de fossas sépticas;

e Limpeza de caixas de gordura;

¢ Limpeza geral das areas comuns, salas de aula e banheiros;
e Corte de mato alto dentro dos limites da Escola;

¢ Manutencao e conservacao de jardim existente;

o Higienizacao sanitaria (desratizacao e desinsetizacao);

¢ Outros exemplos de gastos permitidos: conserto de portdes; substituicao de
portas de madeira, batentes e lambril; conserto e aquisicao de grades e telas
de protecao para portas e janelas; conserto dos elementos da quadra de
esportes (postes de volei, traves, tabelas e aros); aquisicao de pequena
quantidade de telhas para repor as que foram quebradas; limpeza e troca de
carvao dos filtros de bebedouros; aquisicdo e instalacdo de divisorias;
aquisicao e instalacdao de toldos; recarga de extintores de incéndio; reposicao
de forros; aquisicao e instalacao de alambrado; aquisicao de vasos de plantas;
aquisicao de bancos de concreto para jardim; etc.

Recomendamos que as prioridades de gastos sejam amplamente discutidas com a
comunidade escolar e, apos definidas e aprovadas, seja lavrada a respectiva Ata da
APM contendo as decisodes.

As empresas contratadas para a realizagdo dos servicos deverdo ser idoneas, qualificadas
tecnicamente e seus funcionarios deverdo usar equipamentos de protecao individual.

Alguns servigos (por exemplo: controle de vetores e pragas urbanas) exigem que a empresa
possua Licenca de Funcionamento especifica, expedida por Autoridade competente do
Estado ou Municipio. A APM deve exigir copia desse documento, antes da contratacdo do
servigo.

3 - Gastos Nao Permitidos

Esta verba ndao pode ser utilizada com os seguintes gastos, entre outros:

¢ Aquisicao de qualquer tipo de equipamento e materiais permanentes (por
exemplo: persianas; ventiladores; aparelho de ar condicionado; central de
agua gelada; sistema de alarme; conjunto/sistema de lampadas de
emergéncia; extintor de incéndio; impressora; computador; aparelho de
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telefone; aparelho de fax; automacdao de portoes; aquisicao e instalaciao de
porteiro eletronico; etc.);

e Manutencdo, conservacido, consertos e reparos de maquinas e equipamentos;

¢ Contratacdao de Pessoas Fisicas para prestacao de qualquer servico (recibo de
autonomo, Nota Fiscal com CPF, etc.);

e Servicos de pintura em paredes, muros, portas, janelas, etc., bem como
aquisicao de materiais para essa finalidade (estes servicos serao realizados
pela FDE);

e Servicos na parte estrutural do prédio escolar (pilares, vigas, cobertura e
lajes) e em paredes (alvenaria), bem como aumento de muros;

e Obras ou reformas que impliquem alteracao da area construida;

¢ Materiais de consumo diversos, que nao estejam vinculados a revitalizacao da
instalacao fisica da Unidade Escolar: tonner; cartuchos para impressora; papel;
impressos; formularios; materiais de escritdério; cilindro de impressao;
revelador; CDs; DVDs; disquetes; materiais esportivos; material de higiene;
gas;

¢ Outros exemplos de gastos ndao permitidos: aquisicdo de murais para salas de
aula; aquisicao de quadros brancos; aquisicao de quadros murais; conserto de
mobiliarios; conserto e reparos em sistema de alarme; conserto e reparos em
para-raios; aquisicao e instalacao de insulfilm; etc.

4 - Prazo para Utilizacao da Verba

O prazo para a utilizacdo desta verba é até 15/04/2009. Ou seja, todas as Notas Fiscais e
os cheques emitidos para os respectivos pagamentos, apresentados na Prestacao de Contas,
deverao ter a data acima como limite de emissao.

5 - Prazo para Prestacao de Contas

Conforme estabelece a Clausula Décima do Termo de Convénio FDE/APM, o prazo para a
conclusdo e entrega desta Prestacdo de Contas na Diretoria de Ensino é até 30/04/2009,
apo6s ser devidamente lancada e concluida no Sistema GDAE - Mdédulo Financeiro.

A fim de iniciar os procedimentos de conferéncia e analise, é imprescindivel que as Diretorias
de Ensino as encaminhem para a FDE até 10/05/2009.
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Recomendamos observar rigorosamente o prazo estabelecido de conclusdo e encaminhamento
da Prestacao de Contas, para que a APM ndo seja impedida de receber outras verbas,
penalizando os alunos e a Escola.

A FDE realiza a conferéncia/analise das Prestacdes de Contas de acordo com a ordem
cronoldgica de chegada no Departamento de Relagdes com a APM — DRA.

6 — Verificacao Prévia da Idoneidade das Empresas

ANTES da aquisicdo de qualquer mercadoria ou contratacdo de servicos, € obrigatorio
consultar o cadastro 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 ) :
(No caso de aquisicao de mercadorias ou servicos)

Apds acessar o site, selecionar o link “Cadastros” e, na seqiéncia, “CNP] - Pessoa
Juridica” e “Consultas”. Na pagina que se abre clicar em “Consulta Situacdo Cadastral”.
Digitar o n® do CNP]J da empresa e os caracteres que aparecem na tela. Sera
apresentado seu Cartao do CNPJ, sendo que o campo Situacao Cadastral deve
apresentar status ATIVA.

As informacbes contidas nos campos “Cédigo e Descricdao da Atividade Economica
Principal” e “Codigo e Descricdo das Atividades Econdmicas Secundarias”
devem ser compativeis com o produto/servico a ser adquirido.

Se houver alguma duvida, os Cédigos das Atividades podem ser consultados no
mesmo menu “CNPJ - Pessoa Juridica” acima informado, clicando-se no link “"CNAE”. Na
pagina que se abre, selecione o link “Tabelas de Cddigos e Denominagdes (CNAE
completa)”. Localize no Cartdao do CNPJ da empresa os cddigos a serem consultados e
verifique suas atividades habilitadas compreendidas em cada classe especifica. Na
hipotese de continuar havendo discrepancias, € necessario solicitar copia do Contrato
Social da empresa, onde estdo descritas em detalhes suas atividades econdmicas,
para que a APM verifiqgue e confirme a compatibilidade exigida. Esse documento
também devera ser juntado a Prestacdo de Contas da verba repassada, caso tudo
esteja correto.

Imprimir o Cartdo do CNPJ] e junta-lo a Nota Fiscal da empresa
correspondente, na Prestacao de Contas.
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e SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br )
(Apenas no caso de aquisicao de mercadorias)

ApOs acessar o site, clicar no mapa do Estado de Sao Paulo (ou do Estado onde a
empresa estiver estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o
n°® do CNPJ ou da Inscricdo Estadual da empresa. Sera 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.

Na hipotese de ser apresentado algum outro status nesses cadastros,
a APM nao podera concretizar a operacao de compra ou prestacao de
servico com a empresa consultada.

7 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas na Prestacdo de
Contas, devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Precos, de acordo com exigéncia
do Decreto n° 34.350, de 11/12/1991, e sistematica de digitacdo do Sistema GDAE.

Chamamos atengao para determinacao do Tribunal de Contas do Estado, no sentido de que as
aquisicoes sempre devem ser efetuadas das empresas que oferecerem o menor prego
unitario de cada item, e ndo daquela que oferecer o menor preco global apresentado na
planilha. Assim, para uma mesma Pesquisa Prévia de Precos podera haver mais de um
fornecedor, para aquisicdo dos itens pesquisados.

Lembramos que, por se tratar de recursos publicos, todas as compras ou contratacdo de

servicos com verbas repassadas pela FDE estdo sujeitas as disposicdes contidas na Lei
Federal n° 8.666/93 e suas alteragoes (Lei de Licitacdes e Contratos).

8 - Notas Fiscais e Pagamento as Empresas

As Notas Fiscais apresentadas nas Prestacdes de Contas devem ser originais, primeiras vias e
emitidas em nome e com o CNPJ da APM da Escola, constando detalhadamente o material

6

Fundagao para o Desenvolvimento da Educagao
Departamento de Relagdes com a APM
Avenida S&o Luis, 99 5°andar Centro 01046-001
Tels.: (11) 3158.4348 e 3158.4349 Fax: (11) 3158.4354
E-mail: drapm@fde.sp.gov.br Site: www.fde.sp.gov.br



DESENVOLVIMENTO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO DE
‘ I DA EDUCACAO DA EDUCACAO SAO PAULO

TRABALHANDO POR VOCE

adquirido ou o servico prestado. Nao podem conter nenhum tipo de rasura, emenda ou
ressalva.

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

As Notas Fiscais devem obrigatoriamente trazer, também, o nimero do CNPJ da empresa
emitente, impresso tipograficamente.

Se no documento apresentado pela empresa ndao constar o nuimero do CNPJ, vindo
com o numero do CPF do emitente, trata-se de documento de Pessoa Fisica e, nesse
caso, deve ser observada a legislacdo que regula a contratacdo de profissionais
autonomos.

ESTA VERBA NAO PERMITE A CONTRATACAO DE PESSOAS FISICAS.

Empresas prestadoras de servigos estabelecidas em alguns municipios poderdo entregar Notas
Fiscais Eletronicas de Servigos (NF-e), em substituicdo a Nota Fiscal convencional. A NF-e
serd impressa no proprio computador da empresa prestadora do servico, trazendo os detalhes
do servico realizado e do Imposto sobre Servigos (ISS) que, de acordo com a legislacdo do
municipio, em alguns casos, sera de responsabilidade da APM reter na fonte e recolher na rede
bancaria. Nesses casos, é de fundamental importdncia que a APM conheca a legislagdo
municipal que trata da emissdo dessas Notas Fiscais, para nao receber documento inidéneo.

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 se o erro ocorrido na emissdo ndo esteja
relacionado com:

"I - as variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota,
diferenca de preco, quantidade, valor da operacdo ou da prestacdo;

II - a corregdo de dados cadastrais que implique mudanca do remetente ou do destinatario;
III - a data de emissao ou de saida.".

Em suma, sé sdao permitidas Cartas de Correcao de Notas Fiscais quando houver
necessidade de regularizar a descricao do produto ou do servigo prestado
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Realizacao dos Pagamentos:

As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitacdo da transagdao comercial, servindo
apenas como suporte fiscal da circulacdo da mercadoria e/ou da execugao do servigo.
Portanto, devem ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicdo de carimbo de
recebimento, autenticagdo mecanica ou recibo, informando que o valor foi devidamente pago.

Nas aquisicdes 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
emissao de Nota Fiscal de Servicos.

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

Todas as operacoes de pagamento devem ser obrigatoriamente feitas através de
cheque da conta-corrente do Convénio FDE/APM, cruzado e emitido nominal a cada
favorecido.

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

Informar, no corpo de cada Nota Fiscal, o nimero do cheque emitido para o seu
pagamento, para que possa ser conciliado com o débito no extrato bancario da
conta-corrente especifica do Convénio.

Se a APM optar por pagar boletos bancarios através da internet, o comprovante de quitagao
sempre devera apresentar débito na conta-corrente da APM, especifica do Convénio.

9 - 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 servigo (APM) a responsabilidade
tributaria pela retengao e recolhimento dos impostos.

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

O valor descontado do pagamento deve ser posteriormente recolhido ao seu
titular (INSS, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura Municipal), pelo
tomador do servico (APM), através de guia apropriada.
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Os impostos a serem retidos na fonte sao:

e INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social;

¢ IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

e PIS/COFINS/CSLL: contribuicbes para o Programa de Integracdo Social,
Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social e Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido;

e ISS: Imposto sobre Servicos.

Depois de analisada a Nota Fiscal, verificado e efetuado os calculos dos impostos a serem
retidos, é necessario providenciar a emissdao 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 nao havera nenhuma retencdo de imposto na fonte.

Na hipétese de eventual fiscalizagdo, caso a APM ndo tenha efetuado a retencdo 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 atualizagcdo 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, apds a
realizacao total dos servicos, para que a APM possa verificar eventual necessidade de retengao
de impostos na fonte.

Caso a APM opte por fazer o recolhimento dos impostos retidos através da internet, o
comprovante do recolhimento deve apresentar o débito na conta-corrente especifica do
Convénio FDE/APM no Banco Nossa Caixa S/A.

O valor total da Nota Fiscal deve ser exatamente o valor do servigo prestado. Eventuais
indicagdes de impostos a serem retidos na fonte podem ser mencionadas no corpo da Nota
Fiscal, meramente para fins de controle, sem que essas retencoes sejam deduzidas do
valor total da Nota Fiscal.

Lembramos que, em vista da solidariedade com o prestador do servigco, que recai
sobre a APM nas questdes relativas ao recolhimento das contribuicdes fiscais e previdenciarias,
as Notas Fiscais e o0os comprovantes originais de recolhimento dos impostos devem ser
mantidos sob guarda da APM pelo prazo de, no minimo, 10 (dez) anos, contados da aprovacdo
da prestagdo ou tomada de contas do gestor do érgdao concedente relativa ao exercicio da
concessao.

As legislacOes que tratam dos impostos a serem retidos na fonte podem ser consultadas nos
seguintes sites da internet:
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INSS: Instrugdo Normativa MPS/SRP n° 03, de 14/07/2005
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPS-SRP/2005/3.htm

Instrucdao Normativa MPS/SRP n° 20, de 11/01/2007
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPS-SRP/2007/20.htm

Instrugdao Normativa MF/SRFB n° 761, de 30/07/2007
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MF-RFB/2007/761.htm

IRRF: Decreto n° 3.000, de 26/03/1999 (Regulamento do Imposto de Renda)
http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/RIR/Livro3.htm

PIS/COFINS/CSLL: Instrucdo Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004
http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2004/default.htm

ISS: Lei Complementar Federal n°® 116, de 31/07/2003
http:/ /www.presidencia.gov.br/CCIVIL 03/LEIS/LCP/Lcp116.htm
(Deve ser verificada em conjunto com a legislagdo do municipio onde o servigo foi prestado)

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 davidas quanto a essa questdo, sugerimos formalizar consulta oficial a
esses 0rgaos. Suas respostas escritas terdo carater legal e deverao ser acatadas.

Solicitamos que cépia dessas respostas seja encaminhada a este Departamento, para
conhecimento e arquivo.

Consultar o texto “Instrucao FDE/DRA n° 002/2009 - Roteiro para
Retencao de Impostos na Fonte”, que pode ser lido, impresso e feito o
download acessando a “"Agenda de Eventos Financeiros” da APM no
Sistema GDAE (12 tela apdés serem inseridos login/senha e selecionado o
Mddulo Financeiro), e outros que eventualmente sejam emitidos
posteriormente.
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9 - Agenda de Eventos Financeiros do Sistema GDAE

A “Agenda de Eventos Financeiros” da APM no Sistema GDAE (12 tela apds serem inseridos
login/senha e selecionado o Mddulo Financeiro) € uma importante fonte de informagdes dos
repasses efetuados pela FDE, bem como onde podem ser lidos e impressos os textos com
Instrucdoes e Comunicados de interesse da APM emitidos e distribuidos a rede de ensino a
partir de 2008, além de também poder ser verificado o status de cada Prestacdo de
Contas.

Ao entrar na “Agenda” serdo relacionados todos os repasses, Instrucdes, Comunicados e
Prestacdes de Contas ativos, ou seja, aqueles que a APM ainda ndo deu ciéncia.

Para dar ciéncia em cada um dos itens, clicar no icone E correspondente.

Consulta de repasses efetuados:

- No campo “Descrigdo Aviso” selecione “Repasse”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serdo relacionados todos os repasses recebidos pela APM no
periodo indicado para consulta;

- Clicando no icone correspondente, a APM dara ciéncia do repasse e podera verificar sua
finalidade, data do repasse, periodo de utilizacdo do repasse, data limite da emissdo da
Prestacdo de Contas, valor repassado e conta-corrente onde o valor foi creditado;

- clicando no botao “Manual de Instrucdo” e, na préxima tela no botdo “Download”, a APM tera
acesso ao texto “Instrucoes Gerais para Prestacao de Contas das Verbas Repassadas
pela FDE".

Os repasses de verbas efetuados a APM também poderdo ser consultados clicando em
“Utilitarios”, na barra de tarefas do Sistema GDAE e, em seguida, selecionando “Consulta” e
“Repasses Recebidos pela Entidade”. Escolher o “Periodo” a ser consultado e clicar no botdo
“Pesquisar”. Uma planilha em Excel poderad ser gerada com as informagbes apresentadas
clicando no botdo “Gerar Planilha”.

Consulta de Instrucdoes e Comunicados:

- No campo “Descricao Aviso” selecione “Instru¢des/Comunicados”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Cligue no botdo "“Pesquisar” e serao relacionados todos os textos com Instrugdes e
Comunicados de interesse da APM, emitidos pela FDE no periodo indicado para consulta;

- Clicando no icone E correspondente, a APM dara ciéncia do texto e, na préoxima tela, clicando
no botdo “Download” podera ler, imprimir e/ou fazer o seu download.
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Consulta do status das Prestacoes de Contas:

- No campo “Descricao Aviso” selecione “Prestacdo de Conta”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serao relacionadas todas as Prestacdes de Contas do periodo
indicado para consulta;

- Clicando no icone B das Prestacdes de Contas, entra-se na tela “Lista de Lancamentos de
Prestacdo de Contas”, onde é possivel realizar os lancamentos (onde for permitido), verificar
itens glosados, etc.

10 - Lancamentos no Sistema GDAE-Moaddulo Financeiro

Todas as PrestacOes de Contas devem ser langadas no Sistema GDAE - Modulo Financeiro,
registrando os pagamentos realizados com a verba.

Os lancamentos devem obedecer as orientagGes abaixo, para que as Prestacdes de Contas
sejam concluidas corretamente:

Apds ter sido acessado o Sistema GDAE, com o login e senha fornecidos pela Diretoria de
Ensino, selecionar o item “Prestacao de Contas” na barra de tarefas e, em seguida, o item
“Fornecedores”. Efetuar o cadastro das empresas responsaveis pelo fornecimento dos
materiais/servicos adquiridos, bem como daquelas que deverdo constar nas Pesquisas Prévias
de Precos (especial atencdo quanto a idoneidade das empresas, para que as Notas Fiscais nao
sejam rejeitadas na Prestacdao de Contas).

Em seguida, entrar na tela “Agenda de Eventos Financeiros”. Localizar a Prestacdo de

Contas “Mutirdo Trato na Escola 2008”, clicar no icone B (“Executar”, Gltima figura a direita).
Sera aberta a tela “Lista de Lancamentos de Prestacdo de Contas”, podendo ser iniciada
a digitacdo das informagdes abaixo:

1) - Inicialmente clicar no botdao “Pesquisa de Precgos”, que deve ser utilizado para o
lancamento de todas as Pesquisas Prévias de Precos que deram origem as aquisicoes
feitas pela APM. Deve ser impresso antes de se concluir a Prestacdo de Contas;

2) - O botao “"Nota Fiscal” deve ser utilizado para informar os dados do documento fiscal
da empresa contratada (n°, data de emissdao, n°® do CNPJ, valor), além da data de
emissao e n° do cheque utilizado para o pagamento;

3) - O botao “Tributacdao / 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 cartorio, etc., 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;
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4) - O botdao “"Recursos Proprios” deve ser utilizado para o langcamento de valores de
pagamento de despesas que excederam o valor repassado. Esse valor devera ter sido
i revi -corr ifi vénio;
depositado previamente pela APM na conta-corrente especifica do Convénio

5) - O botdo “"Rendimentos” devera ser utilizado para o langcamento de valores obtidos
com a aplicagdo financeira do recurso recebido e ndo utilizado imediatamente apds o
recebimento;

6) — O botdo “Devolucao de Verba” devera ser utilizado somente para o lancamento de
valores devolvidos a FDE por ndo ter sido gasto ou por conta de glosa de documentos
que ndo mais serdo aceitos na Prestacdo de Contas;

7) - Apds o lancamento de todos os itens acima, deve-se clicar no botdao “Verificar”.
Serd aberta a tela “Ocorréncias de Fechamento da Prestacdo de Contas”. Se
porventura ocorreu algum erro na digitacdo dos dados, sera apresentada a mensagem
“Verificagdo Apresenta Erros. Voltar e Corrigir os Erros Apontados”. Se tudo foi feito
corretamente, serd apresentada a mensagem “Verificacdo Ndo Apresenta Erros”.

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

9) - Antes de clicar no botdao “Imprimir Prest.Contas” deve-se consultar o status da
Prestacdo de Contas no formulario a ser impresso. Se nesse momento o status nao for
de “Aguardando Avaliacdo”, a Prestacdo de Contas ndo podera ser encaminhada a
FDE, pois o Sistema GDAE impedira que seja avaliada.

Sugerimos que o responsavel pelo preenchimento da Prestacdo de Contas no Sistema GDAE
organize um rascunho com todas as informacdes que deverdo ser lancadas, salvando a cada
item digitado, de modo a evitar perda de dados.

Sugerimos, ainda, que os lancamentos sejam feitos no Sistema na medida em que os gastos
forem concretizados. Isso evitara eventuais problemas de Ultima hora e os saldos poderdo
sempre ser checados e conciliados com o valor disponivel na conta-corrente especifica para o
recebimento dos recursos do Convénio.

Recomendamos ndo deixar essa tarefa para os Ultimos dias do prazo estabelecido, pois o
Sistema GDAE pode ficar sobrecarregado, dificultando o trabalho.

E importante também utilizar as instrugdes contidas no item “Utilitarios” da barra de tarefas do
GDAE. Selecionar esse item e, no menu que se abre, selecionar o item “Downloads”. Em
seguida, selecionar “Roteiro de Prestacdo de Contas”.

Ao receber de volta a Prestacdao de Contas, depois de analisada pela FDE, a APM deve
consultar seu status no Sistema GDAE, para verificar se ha alguma providéncia a ser
tomada.
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Os documentos aceitos como comprovacao dos gastos receberdao um carimbo com os
dizeres “Verificado FDE-APM”. Aqueles que nao contiverem esse carimbo foram
glosados. Nesse caso, verificar como proceder consultando o item 14 deste
documento.

11 - Documentos Exigidos nas Prestacoes de Contas

Deverdo ser apresentados, obrigatoriamente, os seguintes documentos nas Prestacdes de
Contas:

1) - Relatério de Prestacao de Contas, devidamente datado, com nome do(a) Diretor(a)
da Escola, nome e assinatura dos srs. Diretores Executivo e Financeiro da APM, impresso
via Sistema GDAE apds concluida a Prestacao de Contas;

2) - Notas Fiscais originais (12 via), comprovando os gastos, em nome e com o CNPJ] da
APM, devidamente quitadas pelo estabelecimento emitente, acompanhadas de coépia do
Cartdo do CNPJ da empresa e da pagina do Sintegra;

3) - Pesquisa Prévia de Pregcos com no minimo trés cotacdes de precos relativos as
aquisicdoes das mercadorias e servicos. Atencao: se a Nota Fiscal for lancada discriminada
por item, a Pesquisa (também por item) deve ser impressa diretamente pelo Sistema GDAE
antes de concluir a Prestacdao de Contas. Se a Nota Fiscal for lancada pelo valor global, a
APM devera elaborar planilha no modelo em Excel, digitando todos os valores pesquisados,
para enviar a FDE;

4) - Extrato Bancario do periodo de utilizagdo da verba, demonstrando o depdsito do
recurso repassado e a compensacdo de todos os cheques emitidos para o pagamento das
despesas (copia);

5) - Recibo de Depdsito do valor devolvido a FDE, quando for o caso;

6) - Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e
assinatura dos srs. conselheiros fiscais, aprovando as aquisicbes de mercadorias ou
servicos pagos com a verba. A auséncia deste documento acarreta a reprovacao total da
Prestagdo de Contas.

Antes do encaminhamento da Prestacdao de Contas a Diretoria de Ensino, checar se
todos os documentos acima estdo juntados. A auséncia de qualquer um deles
acarretara a devolucao da Prestacdo de Contas para regularizagdo, atrasando o
processo de conferéncia/analise e prejudicando a APM, a Escola e os alunos.
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12 - Montagem do Processo de Prestacao de Contas

Para o encaminhamento dos documentos da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino,
solicitamos junta-los na ordem abaixo, com o objetivo de facilitar o controle do que é
encaminhado e sua analise, quando chegar na FDE:

1) - Relatério de Prestacdo de Contas;

2) - Nota Fiscal;

3) - Cartdao do CNPJ da empresa que forneceu a NF acima;

4) - Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF acima;

5) - Pesquisa Prévia de Precos correspondente as aquisicdes das mercadorias indicadas
na Nota Fiscal acima;

6) - Extrato Bancario;
7) - Recibo de Depdsito (se for o caso);
8) - Parecer do Conselho Fiscal da APM.

Todas as folhas incluidas na Prestacdo de Contas deverdao ser numeradas
sequencialmente de forma legivel, de preferéncia no lado superior direito, sendo que o

Parecer do Conselho Fiscal devera receber o ultimo niumero.

As Prestacoes de Contas devem ser encaminhadas para a FDE através da estrutura
da Diretoria de Ensino. Dessa forma, as partes terdao protocolo do encaminhamento e
recebimento dos documentos.

Jamais encaminha-las através do correio, para evitar eventual extravio.

13 - Status das Prestacoes de Contas no Sistema GDAE

As Prestacoes de Contas poderdo apresentar os seguintes status no Sistema GDAE - Moédulo
Financeiro:

e Em Cadastramento: indica que o prazo para a conclusao dos lancamentos da
Prestacdo de Contas no Sistema GDAE ainda ndo estd esgotado, de acordo com a
Instrugao encaminhada;
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e Atrasada: indica que, esgotado o prazo para a utilizacdo da verba e lancamento das
despesas, a Prestacdo de Contas ainda ndo foi concluida no Sistema GDAE. Essa
situacdo pode impedir a APM de receber futuros repasses;

e Aguardando Avaliagao: indica que a APM concluiu a Prestacdao de Contas no Sistema
GDAE. A documentacdo pode estar na FDE para ser analisada ou ainda na APM, na
Diretoria de Ensino ou Coordenadoria de Ensino, para ser encaminhada a FDE;

e Aprovada: indica que os documentos enviados para conferéncia e analise foram
verificados e todos considerados aprovados. A Prestacdo de Contas ndo pode mais ser
alterada;

o Parcialmente Aprovada: este status sé ocorre quando for Prestacdo de Contas do 1°
e 29 Periodos da verba de Manutencdo do Prédio/Prestacdo de Servigos e indica que a
Prestacao de Contas foi aprovada com ressalvas, ocorrendo a glosa de algum item que
podera ou ndo ser corrigido e reapresentado no préoximo periodo. A Prestacdo de Contas
ndo pode mais ser alterada. Esse status também permanece inalterado, para manter o
histérico das avaliagoes;

¢ Reprovada: indica que, avaliada pela FDE, a Prestacdo de Contas teve um ou mais
itens glosados. Deve ser refeita com as devidas corregdes, concluida novamente e
encaminhada a FDE para reanadlise. O status Reprovada pode impedir a APM de receber
futuros repasses.

Para verificar o status de cada Prestacao de Contas da APM no Sistema GDAE, a partir
de sua implantacdo em janeiro de 2006, também podem ser seguidos o0s seguintes
procedimentos:

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

- No proximo menu selecione “Resumo Financeiro da Entidade”;

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

- Em segquida, clique no botdo “Pesquisar”;

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

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

14 - Regularizacao de Prestacao de Contas Reprovada

Para verificar o motivo da glosa de documentos, que levou a reprovacdo da Prestacdo de
Contas (ou aprovacgdo parcial), 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 Ej (Ultima figura da linha: Observacdao de
avaliacdo), acessando a tela "Observacdo de item glosado”. Nessa pagina havera a indicagdo
do motivo da glosa e possivel solugdo para regularizacao.

Se a indicacdo for de “EXCLUIDO DEFINITIVAMENTE”, o comprovante ndo poderd ser
reapresentado.
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Toda indicagdo de item glosado trara, em seguida, um langamento automatico do Retorno da
Glosa, que corresponde a devolucdo do valor glosado para o saldo da Prestacao de Contas.

Atencao: se diversos itens do documento forem glosados e tratarem do mesmo erro, a figura
estara habilitada s6 uma vez, pois a mesma informacgdo vale para as demais.

Atendida a recomendacao para possivel solucdo, é necessario relancar o item glosado ou um
novo item e reencaminhar o documento a FDE com outros eventuais documentos solicitados,
acompanhados do novo Relatério de Prestacdo de Contas (com status "“Aguardando
Avaliacdo”), devidamente assinado, para nova analise.

Para ser mantido o historico dos lancamentos e das avaliagoes, os itens glosados nao
sao alterados nem excluidos do Sistema.

Se nao houver possibilidade de solugdo para regularizar o item glosado, o valor
correspondente devera ser devolvido a FDE, de acordo com orientagdes contidas no item 15 -
Devolucao de Verba, deste documento.

Quando a APM enviar Prestacoes de Contas a FDE para reavaliacdao, nao é
necessario encaminhar os documentos ja aceitos e aprovados. Basta
encaminhar apenas as Notas Fiscais relancadas e outros documentos
solicitados (Pesquisa Prévia de Precos, guias de recolhimento de impostos,
copia do extrato bancario, etc.), acompanhadas do novo Relatério de
Prestacao de Contas devidamente assinado e com status “Aguardando
Avaliagao”.

15 - Devolucao de Verba

Se houver sobra de saldo financeiro desta verba, é necessario providenciar, no prazo previsto
para conclusdo da Prestacdo de Contas, um depésito _identificado na Conta “C” da FDE,
abaixo indicada, no Banco Nossa Caixa S/A.:

Agéncia 1355-2 - PAB-FDE
Conta n° 13-000100-5

Para isso, é necessario se dirigir a qualquer agéncia desse banco e, no guiché do caixa,
informar:
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ITEM INFORMAGCAO
1 Nome da APM
2 Namero do CNPJ da APM
3 Valor do Depésito
4 Descricdao do Depdsito: “Devolucao Verba Mutirdo Trato na
Escola - 2009".

As informagOes acima devem constar no Recibo de Depdsito fornecido pelo banco a APM.

O valor depositado devera ser lancado imediatamente no Sistema GDAE - Mddulo Financeiro,
acessando a tela “Lista de Lancamento de Prestacdo de Contas” e clicando no botao
“Devolugao de Verba”.

Dessa forma, o Relatério de Prestagao de Contas devera ficar com o saldo regularizado.

No dia seguinte ao depdsito, a FDE receberda um relatério do Banco Nossa Caixa S/A., com as
informagbes contidas nos depodsitos, que deverdo ser compativeis com os langamentos do
Sistema GDAE. Assim, poderemos conciliar a entrada do recurso na Conta da FDE com o
lancamento no Sistema GDAE, identificando a APM depositante e contabilizando o
recurso corretamente na verba de origem.

Caso o depoésito e o lancamento no Sistema GDAE ndo sejam efetuados de acordo com
estas orientacdes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia e analise de sua Prestacdo de
Contas até que a situacdo seja devidamente elucidada.

Depois do lancamento do depésito no Sistema GDAE, é necessario concluir a
Prestacdo de Contas e encaminhar os documentos ainda nao aprovados para
conferéncia e analise da FDE, juntamente com o Relatorio de Prestacdao de Contas
devidamente assinado e com status de “"Aguardando Avaliacao”.

16 - Conta Bancaria do Convénio FDE/APM

A conta-corrente do Convénio FDE/APM, mantida no Banco Nossa Caixa S/A., & exclusiva
para recebimento de recursos repassados pela FDE e pagamento das despesas do
Convénio, autorizadas em Instrucdes especificas.

N3o é permitido receber nessa conta-corrente depdsitos de outras origens, exceto aqueles de
recursos proprios da APM para cobrir eventuais diferencas em despesas com valor superior ao
repassado pela FDE ou depositos para cobrir débitos de tarifas bancarias ndo autorizadas pelo
Convénio.
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Todos os débitos da conta-corrente devem ser comprovados com a juntada dos respectivos
documentos nas Prestacdoes de Contas correspondentes.

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

N3o sao permitidos saques em dinheiro da conta-corrente do Convénio FDE/APM
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.

Salientamos que a conta-corrente do Convénio FDE/APM ndo esta isenta da cobranca de
todas as tarifas bancarias, sendo que tais débitos devem ser suportados com Recursos
Proprios da APM.

Em caso de mudanca da conta-corrente do Convénio, a APM devera notificar a FDE por
escrito, para que sejam adotadas as medidas de alteracao cadastral nos sistemas GDAE,
SIAFEM e SiFDE. Somente apos estar alterada e habilitada nesses Sistemas a APM recebera
créditos na nova conta-corrente.

Recomendamos ndo encerrar a conta-corrente antiga antes de se certificar com a FDE se a
nova ja esta habilitada a receber recursos.

Na hipdtese de vir a ser determinado bloqueio judicial de recursos da conta-corrente do
Convénio FDE/APM, é necessario informar imediatamente a FDE, encaminhando mensagem
para o e-mail que consta no item 20 deste documento. O mesmo procedimento deve ser
adotado quando vier a ocorrer o desbloqueio judicial.

17 - Ata de Eleicao da Diretoria e Conselhos da APM

O Estatuto Padrdao das APMs determina a forma de eleicdo, vigéncia de mandatos e
mecanismos de alteracdo na composicdo de sua Diretoria e Conselhos. As atas que informam a
respeito dessas alteragdes sempre devem ser registradas em cartério, para produzirem os
efeitos legais.

Sempre que ocorrer alteracdo na composicao da Diretoria Executiva, Diretoria Financeira ou no
Conselho Fiscal, é necessario encaminhar a FDE cépia da ata registrada em cartério, com o
nome legivel, n® do RG e CPF dos novos eleitos, para atualizacdo dos dados no Sistema
GDAE e arquivo em pasta do Convénio com a APM, mantida pela FDE.
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18 - Municipalizacao, Desativacao ou Extincao da Unidade
Escolar

Na hipdétese de ser determinada a municipalizacdo, desativacdo ou extincdo da Unidade
Escolar, a APM deve prestar contas imediatamente de todas as verbas pendentes.
Somente tendo aprovadas todas as prestacdes de contas da APM, ndo restando nenhuma
pendéncia, podera ser emitido o Termo de Denlncia do Convénio, que devera ser assinado
pelas diretorias da FDE e da APM, dando por encerradas as obrigacdes legais entre as partes.

Ocorrendo algum dos eventos acima, a FDE também devera ser comunicada imediatamente,
através de mensagem para o e-mail que consta no item 20 deste documento, para que ndo
sejam repassados novos recursos a APM em questdo.

19 - Auditorias nas Prestacoes de Contas e Guarda dos
Documentos

Por se tratar de recursos publicos, as Prestacbes de Contas feitas pelas APMs sao auditadas
por érgdos de controle, tais como Tribunal de Contas do Estado, Secretaria da Fazenda
do Estado, Ministério Publico, Ministério da Educacao e Cultura, auditorias interna e
externa, etc.

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

Todos os documentos que compoem as Prestacoes de Contas devem ser mantidos
sob guarda da APM e arquivados por, no minimo, 10 (dez) anos a contar da
aprovacao das contas da FDE. Os comprovantes de qualquer pagamento efetuado a
Previdéncia Social (GPS) devem permanecer arquivados por, pelo menos, 30 (trinta)
anos.

Tais documentos devem estar a disposicao e serem apresentados, quando solicitados, a FDE,
aos oOrgdos da Secretaria da Educagdo, a Corregedoria Geral da Administragdo, aos acima
citados, a fiscalizacao federal, estadual ou municipal, etc.
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20 - Esclarecimento de Duavidas e Consultas

Outros esclarecimentos e consultas em relacdao a utilizacdo e prestacdo de contas desta
verba podem ser obtidos através de 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;

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.

v

A consulta deve ser realizada antes que a APM tenha adotado a medida
objeto da davida. Apdos o fato consumado, a FDE nao tera como oferecer
alternativas para colaborar na solucao do problema.

O Departamento de Relagcdoes com a APM (DRA) nao fonece informacgoes, instrugoes e
orientacoes a empresas contratadas pela APM, escritérios de contabilidade, etc.

FUNDACI'-'\O PARA O DESENYOLVIMENTO DA EDUCACI\O - FDE
DEPARTAMENTO DE RELACOES COM A APM - DRA
15 de Janeiro de 2009
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