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APRESENTAGAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar os Gestores quanto a
distribuicdo, liberagdo, execucédo e prestagcdo de contas de recursos repassados pelo
FNDE para execucéo do PDDE.

Este documento orientara os procedimentos operacionais para execucao financeira
do programa, de forma a permitir o emprego do dinheiro no atendimento das
necessidades das unidades educacionais para o fortalecimento da autonomia escolar,
além de estimular a participagdo da comunidade nas decisdes da escola, no que se refere
ao levantamento das necessidades, definicdo de prioridades e controle social dos
recursos recebidos.

O PDDE é parte do conjunto de agbes governamentais implementadas com o intuito
de propiciar a elevagédo da qualidade do ensino e sua universalizagao, de modo que toda
crianca tenha acesso e possa permanecer em uma escola dotada de recursos didatico-
pedagdgicos e profissionais preparados, com vistas a promocgdo da equidade de
oportunidades educacionais, como meio de reducdo das desigualdades sociais e de
consolidacao da cidadania.

1. FINALIDADE

O Programa tem como finalidade prover a escola com recursos financeiros
creditados diretamente em conta especifica da Unidade Executora (APMF), para
execucdo de acgdes que proporcionem o fortalecimento da participacdo social e da
autogestao do estabelecimento de ensino publico, como meio de consolidagao da escola
democratica.

2. CRITERIOS BASICOS PARA PARTICIPAGAO NO PDDE
» Ter participado do CENSO ESCOLAR do ano anterior.

» Realizar o Recadastramento da APMF com toda a documentagao atualizada
e em ordem, de forma que a habilitagcdo e a adesao ocorram dentro dos pra-
zos estabelecidos pelo FNDE.

= N&o estar inadimplente com prestacdo de contas de recursos do PDDE rece-
bidos anteriormente. Se incorrerem na omissao ou inadimpléncia de presta-
¢ao de contas do PDDE, ficarao impedidas de receber recursos.

3. DESTINAGAO DOS RECURSOS

O valor devido a cada escola beneficiaria é transferido, anualmente, em parcela
unica, de acordo com tabela progressiva definida em Resolugdo do Conselho Deliberativo
do FNDE, classificando as escolas em funcdo do numero de alunos atestado pelo censo
escolar do ano anterior.

Os recursos transferidos destinam-se a cobertura de despesas de custeio,
manutencdo e pequenos investimentos, de forma a contribuir, supletivamente, para a
melhoria fisica e pedagdgica dos estabelecimentos de ensino beneficiarios, devendo ser



empregados:
| — na aquisicdo de material permanente, quando receberem recursos de capital;
Il — na manutencéo, conservagao e pequenos reparos da unidade escolar;
Il — na aquisi¢cao de material de consumo necessario ao funcionamento da escola;
IV — na avaliagdo de aprendizagem;

V — na implementacdo de projeto pedagdgico. Estas agdes devem constar no
Plano de Aplicagao Financeiro e os Projetos deverao fazer parte da Prestagao de Contas;

VI — no desenvolvimento de atividades educacionais;
VIl — na despesa Cartoraria.

ATENCAO:

Os recursos do PDDE, liberados na categoria de Custeio, poderao ser utilizados
para cobrir despesas cartorarias decorrentes de alteragcoes nos estatutos das
Unidades Executoras Préprias (APMF), bem como as relativas a recomposi¢coes de
seus membros, devendo tais desembolsos serem registrados na prestacao de
contas.

O valor devido anualmente as escolas publicas sera definido em Resolugdo do
Conselho Deliberativo do FNDE.

4. ADMINISTRAGAO DOS RECURSOS DO PDDE
4.1 ADMINISTRAGAO

Os recursos liberados pelo PDDE serao administrados pela APMF, sendo o
Presidente, o GESTOR responsavel pelos pagamentos e prestagao de contas.

4.2 CONTA BANCARIA

Os recursos do PDDE serao disponibilizados em conta corrente, aberta pelo proprio
FNDE, exclusiva para este Programa, em nome da APMF das Escolas Estaduais, na
Agéncia Bancaria do Banco do Brasil indicada para o recebimento do recurso.

ATENCAO:

As Unidades Executoras (APMF) estao isentas de pagamento de taxas e tarifas
bancarias em conformidade com os termos dos Acordos de Cooperacao Mutua,
disponiveis no sitio www.fnde.gov.br, celebrados entre o FNDE e as Institui¢goes
Financeiras em cujas Agéncias foram abertas as contas depositarias dos recursos
do Programa.



http://www.fnde.gov.br/

5. LIBERAGAO DOS RECURSOS

O recurso é transferido pelo FNDE para a conta corrente da APMF da Escola que
esteja devidamente regularizada.

As liberagdes de recursos as UEx (APMF) estardo condicionadas a inexisténcia de
pendéncias de prestagdo de contas junto ao FNDE, assim como a outras situagdes que
caracterizem algum tipo de inadimpléncia.

A APMF com protestos sob o CNPJ e ou possuindo qualquer tipo de restricao
bancaria, estara impedida de retirar taldo de cheque, o que impossibilita a movimentagao
de recursos do PDDE. Neste caso, o responsavel pela APMF devera dirigir-se ao Banco e
providenciar a regularizacao da pendéncia.

Para obter informagdes sobre as liberacbes a UEx (APMF) devera manter contato
com a Agéncia do Banco que ela indicou (Banco do Brasil), objetivando verificar o
recebimento do recurso.

O FNDE informara sobre as liberagdes através de sua pagina www.fnde.gov.br

Os recursos devem ser utilizados de acordo com a categoria econémica a qual séo
destinados, ou seja, Custeio ou Capital.

ATENCAO:

Os recursos liberados para atender despesas de custeio (material de
consumo e outros servicos de terceiros), nao poderao ser utilizados
para adquirir material permanente e vice-versa. Caso a APMF utilize
recursos, indevidamente, terd que fazer devolucdo dos valores com
recursos proprios, mediante a utilizacdao da Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), disponivel no site www.tesouro.fazenda.gov.br

5.1 CATEGORIAS ECONOMICAS
5.1.1 DE CAPITAL

Sao recursos aplicados nas despesas com aquisicdo de material permanente e
equipamentos para a escola.

5.1.2 DE CUSTEIO

Sao recursos aplicados nas despesas com aquisicdo de material de consumo e
na contratagao de servigos para funcionamento e manutencéo da escola.


http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.fnde.gov.br/

ATENCAO:

« TODA DESPESA QUE ENVOLVER CONTRATAGAO DE SERVICOS, A
MESMA DEVERA SER REALIZADA POR EMPRESAS DO RAMO,
DEVIDAMENTE CONSTITUIDA (CNPJ), MEDIANTE A CELEBRAGAO DE
TERMO DE CONTRATO ENTRE AS PARTES;

« A RETEN’QAO E RECOLHIMENTO DOS ENCARGOS SOCIAIS SAO
OBRIGATORIOS PELO TOMADOR DO SERVICO. (VER ITEM 7.5 -
IMPOSTOS E CONTRIBUICOES);

* PARA FINS DE CI,.ASSIFICA(}AO DE DESPESAS, DE CAPITAL E CUSTEIO,
CONSULTAR O SITIO www.gestaofinanceira.seed.pr.gov.br OS ITENS DE
DESPESA ESTAO DISPONIVEIS NO SISTEMA GRF/PDDE.

Em caso de duvidas quanto a identificacdo das despesas e as categorias
econdmicas de capital ou de custeio, o gestor devera obter orientacbes a respeito do
assunto com o responsavel pelo Programa no NRE ou na CAF/SEED com o analista
responsavel por sua prestacado de contas.

6. EXECUGCAO DO RECURSO
A execugao do recurso se dara mediante movimentagdo da conta bancaria pelo

Presidente da Unidade Executora (APMF) por meio de CHEQUE NOMINAL, sendo a
guarda e zelo do taldo de inteira responsabilidade do Gestor da conta.

ATENCAO:
. E VEDADA A REALIZAGAO DE PAGAMENTOS ANTES DA EFETIVA ENTREGA
DE MATERIAIS OU PRESTACAO DE SERVICOS, INCLUSIVE NAS DESPESAS

REALIZADAS POR MEIO ELETRONICO - INTERNET, CONFORME RESOLUGCAO
n° 09/2011- FNDE.

. NENHUMA DESPESA PODERA TER O CHEQUE COMPENSADO EM DATA
ANTERIOR A EMISSAO DA NOTA FISCAL.

Os recursos enquanto nao utilizados na sua finalidade deverao ser,
obrigatoriamente, aplicados em caderneta de poupancga, quando a previsao do seu uso
for igual ou superior a um més, ou seja, 30 (trinta) dias ou em fundo de aplicagado
financeira de curto prazo se a sua utilizagdo ocorrer em prazo inferior a um més.

ATENCAO:

Sugerimos contatar com o Gerente da Agéncia Bancaria para obter maiores
informagoées sobre “FUNDO DE INVESTIMENTO” que propicie condicoes de
visualizar no extrato bancario, o valor aplicado e rendimento obtido.




As receitas obtidas em fungdo das aplicagbes efetuadas seréo, obrigatoriamente,
computadas a crédito da transferéncia e aplicadas no objeto de sua finalidade. Para
utilizacdo do recurso de rendimentos a Unidade Executora devera informar no GRF o
valor correspondente ao resultado da aplicacdo, transformando-a em uma COTA
RENDIMENTOS. Os extratos de rendimentos deverao constar na prestagcao de contas.

ATENCAO:

A Conta Bancaria é exclusiva para a movimentagao dos recursos liberados pelo
FNDE, ficando expressamente proibido depdésitos na referida conta.

6.1 PESQUISAS DE PRECOS

Objetivando a transparéncia da utilizagdo do recurso publico, a UEx devera proceder
Pesquisa de Pregos antes da realizagao da despesa.

Para as aquisicdes de materiais e/ou bens de servigo com os repasses efetuados a
custa do PDDE, pelas APMFs, os gestores deverado observar os principios da isonomia,
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia a fim de garantir as
escolas produtos e servicos de boa qualidade, sem qualquer espécie de favorecimento e
mediante a escolha da proposta mais vantajosa para o erario, adotando, para esse fim,
um sistema de pesquisa de pregos que devera abranger o maior numero possivel de
fornecedores e prestadores de servicos que atuem nos ramos correspondentes ao
objetivo a ser adquirido ou contratado.

O sistema de pesquisa de preco devera ser realizado pelas APMFs conforme os
seguintes procedimentos:

 Selecdo, em reunido com seus membros e/ou representantes da comunidade
escolar, dos materiais e bens a serem adquiridos e/ou servicos a serem
contratados, de acordo com os valores solicitados no recadastramento e com a
finalidade do Programa, devendo ser registrado em ata os produtos e/ou servigos
escolhidos e os motivos que determinaram as escolhas. A Ata devera ser fixada na
escola em local de facil acesso e visibilidade de modo a divulgar as aquisi¢ées que
serao realizadas com o repasse do PDDE.

* Preenchimento e aprovagao do Plano de Aplicagdo (Formulario do Sistema GRF)
de acordo com a reunido realizada com a comunidade. As agdes previstas deverao
ser detalhadas para despesas de custeio e despesas de capital, devendo ser
elaborado e aprovado pela Diretoria, Conselho Fiscal e Deliberativo da APMF,
antes da execucdo das despesas. As agdes previstas deverao estar justificadas
indicando as razdes pelas quais os materiais e bens e/ou servicos foram
selecionadas como prioritarias pelas escolas. O Plano devera ser fixado na escola
em local de facil acesso e visibilidade.

* Realizacdo de pesquisa de pregos dos produtos e/ou servigos, indicados na ata,
junto ao maior numero possivel de fornecedores e/ou prestadores que atuem nos
ramos relacionados com a natureza do produto e dos servigos a ser adquirido e/ou
contratado, sendo obrigatorio a avaliagdo de, no minimo, 3 (trés) orcamentos a fim
de evitar quaisquer favorecimentos e a garantir a escolha da proposta mais



vantajosa.

* Preenchimento do formulario de Consolidacdo de Pesquisa de Pre¢co (modelo
Anexo IlI) na qual sera indicado o menor or¢camento obtido para cada item
pesquisado, com vistas a identificagdo do fornecedor ou prestador do qual podera
ser feita a aquisicdo dos materiais e bens ou a contratagdo dos servigos. O
formulario devera ser fixado na escola em local de facil acesso e visibilidade.

 Lavratura de ata na qual devera ser indicado o fornecedor e/ou prestadores
vitoriosos e explicitados os critérios de escolha, pelo menor preco e/ou pela melhor
qualidade, bem como apontados os esclarecimentos considerados necessarios.

 Apods a efetivacdo das despesas, os itens adquiridos ou servigos contratados
deverao ser registrados no Formulario Comprovante de Beneficios (modelo anexo
[Il) que devera ser fixado na escola em local de facil acesso e visibilidade.

6.1.1 Orientagoes Complementares:

* Os orcamentos apresentados pelos proponentes deverao especificar com clareza,
os produtos e/ou servigos cotados, seus respectivos valores, e se for o caso, os
descontos oferecidos, bem como conter a razdo social, o n° de inscricdo no
Cadastro Nacional Pessoa Juridica (CNPJ), o endereco, o telefone, o periodo da
proposta que nao podera ser inferior a 30 dias, as formas de pagamento (a vista) e
as condigdes para a entrega e/ou prestacédo dos produtos que por ventura venham
a ser adquiridos.

* As aquisicdes de materiais e bens e/ou contratagdo de servigos serao realizadas
com base no menor prego por item, admitida, excepcionalmente, a inobservancia
desse preceito nos estritos casos em que a qualidade do produto a ser adquirido
e/ou servigos a ser contratado evidenciar vantajosa relagdo custo/beneficio, neste
caso apresentar justificativa.

» As pesquisas de prec¢os, quando nao realizadas com o numero minimo de 3 (trés)
fornecedores e/ou prestadores de servicos, devendo tal pratica, quando inevitavel
por fatores conjunturais, ser objeto de justificativa correspondente.

 Devera ser evitada a realizacido repetitiva de pesquisas de precos nos mesmos
fornecedores e prestadores de servico, s6 serdo aceitas se acompanhadas de
justificativa que comprove a inviabilidade de atendimento dessa exigéncia.

* No caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificacdo se fara,
obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual serdo convocados todos
os proponentes, devendo ser realizado com a presenga de, pelo menos, 3 (trés)
membros da APMF.

« No caso de aquisicoes de bens e materiais, sempre que possivel, devera ser
atendido o principio da padronizacao, que impoe compatibilidade de
especificacoes técnicas e de desempenho dos produtos adquiridos, observadas,
quando for o caso, as condicoes de manutencao, assisténcia técnica e garantia.



ATENGAO:

» Antes da realizagdo da despesa com aquisicado de materiais, consultar a situagao
cadastral da empresa junto a Receita Federal (situagcdo de regularidade e
descricdo da atividade - se a mesma pode fornecer aquele tipo de material, bem
como o Cadastro da Empresa junto a Receita Estadual.

* No caso de prestagdo de servicos, consultar a situacdo cadastral da empresa
junto a Receita Federal (situagdo de regularidade e descricao da atividade - se a
mesma pode prestar aquele tipo de servigo), bem como, o Cadastro Municipal de
Atividades e Certiddao Negativa de Débitos Municipais da Empresa.

6.2 ONDE OS RECURSOS DO PDDE NAO PODEM SER APLICADOS

* Na compra de bens e na contratagdo de servigos que individualizem sua
utiizacdo ou doacédo (a exemplo de materiais e uniformes escolares para
distribuicdo aos alunos), ou que concorram com o objeto de programas instituidos
(como o da alimentagao escolar, do livro didatico e outros) financiados pelo
FNDE.

* Transferéncia dos recursos do PDDE para qualquer outra conta, bem como
alteracao de Banco e/ou Agéncia;

* No pagamento de:

= Servidores da Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou
Municipal e da UEX (APMF);

=  Géneros alimenticios;
= Festividades e comemoracgdes (coquetéis, recepgdes, etc.);
» Agua, energia elétrica e taxas de qualquer natureza;

= Combustiveis (gas de cozinha, gasolina, diesel, etc.) materiais para
manutencdo de veiculos, transportes para desenvolver acdes
administrativas;

= Tarifas bancarias como: cheque, extrato bancario, encargo por
devolucdo de cheque, além de outros;

=  QObras e instalagdes / melhorias: construgdes, ampliacbes de escolas e
de salas de aula, adaptacgdes e instalagdes de laboratorios;

=  Pessoa fisica, mediante recibo.
6.3 COMPROVANTES DE DESPESAS

As despesas serdo comprovadas por documentos fiscais originais (Nota Fiscal de
Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Eletrénica, Nota Fiscal Avulsa Eletronica (MEI),



Cupom Fiscal discriminado e Nota Fiscal de Prestagdo de Servico) de empresas
devidamente constituidas e serdao emitidas em nome da Unidade Executora (APMF) e
identificadas com os nomes FNDE/PDDE.

Os documentos fiscais deverao ser emitidos em nome e CNPJ da APMF.
Exemplo: APMF/Colégio Estadual /PDDE/FNDE

Os documentos fiscais deverdo conter o Atesto de que o material foi recebido e/ou
que o servico foi realizado com data, nome, fungdo e assinatura de um membro da
Unidade Executora (APMF) que acompanhou, no Estabelecimento de Ensino, o
recebimento do material e/ou a realizacdo do servico, nao podendo ser atestada pelo
Presidente da UEx ou pelo Diretor(a) da Unidade Escolar.

O atesto deve ser realizado no momento do recebimento do material ou na
constatacio da realizagao dos servicos.

Os documentos fiscais devem ainda, conter o registro de quitagcdo da despesa
efetivada, com data, a identificagdo e assinatura do representante legal do fornecedor do
bem ou do material ou do prestador do servico.

Modelo de carimbo a ser utilizado:

ATESTADO

Atesto para os devidos fins que recebi os materiais e/ou a realizagdo dos servigos, constante
no presente documento.

PAGO COM RECURSO DO PDDE
Data: )

Nome:

Funcgéo:

Assinatura:

ATESTADO
Atesto a quitacdo da despesa efetivada (exclusivo do fornecedor/prestador)
Data:_ / [/

Nome:

Assinatura:

6.4 IMPOSTOS E CONTRIBUICOES

A contratagcdo de prestacdao de servico por empresas devidamente constituidas
podera gerar ao gestor, a obrigatoriedade de retengcdo e recolhimento de impostos e
contribui¢cdes, tais como:

6.4.1 IMPOSTO DE RENDA - IR

Estéo sujeitas a incidéncia do imposto na fonte, a aliquota de 1,5% , as importéncias
pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas, pela prestacéo de
servigos caracterizadamente de natureza profissional.

O recolhimento devera ser efetuado se for o caso, em nome da APMF em guia



prépria - DARF utilizando o cddigo da receita 1708.
6.4.2 IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS

Incide sobre a prestacédo de servigos executados por Pessoa Juridica. Por se tratar
de Legislagdo Municipal, cabe a cada Prefeitura a definicdo dos percentuais a serem
recolhidos, bem como dos procedimentos a serem adotados. O recolhimento devera ser
efetuado se for o caso, em nome da Empresa contratada.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Prefeitura Municipal
sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

6.4.3 CONTRIBUIGAO DA PREVIDENCIA SOCIAL - INSS

Incide sobre o valor total pago a pessoa juridica (11%), referente a prestacéo de
servigos. O recolhimento devera ser efetuado em guia prépria — GPS, cédigo 2631, em
nome da Empresa contratada.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Agéncia local do INSS
sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

6.4.4 COFINS/CSLL/PIS/PASEP

Incide sobre servigos prestados por empresas devidamente constituidas, quando o
valor acumulado no més for superior a R$ 5.000,00. Para micro e pequenas empresas ha
isencao da retencdo, porém a mesma devera apresentar ao Gestor Declaragado conforme
Instrugdo Normativa da Receita Federal em vigor.

A aliquota a ser retida e recolhida é de 4,65%, conforme legislagdo vigente, assim
distribuida: CSLL 1%, COFINS 3% e PIS/PASEP 0,65%.

Os valores retidos em funcéo das contribuicbes COFINS/CSLL/PIS-PASEP deverao
ser recolhidos em nome da APMF, em guia propria — DARF, cédigo 5952.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Agéncia da Receita
Federal na localidade, sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

ATENCAO:

» Os prazos para recolhimento dos encargos deverao obedecer a legislagao
vigente.

« Em funcao dos prazos para a entrega da Prestacao de Contas e execugao
de despesas, o recolhimento dos impostos deve ser efetuado
imediatamente;

+ Gastos com encargos em fungcdao da perda de prazos, serdao de inteira
responsabilidade do gestor, devendo arcar inclusive com despesas de
multas e juros.

« Os comprovantes de recolhimentos deverao ser anexados a prestacao de
contas documental.




7. PRAZOS

Os recursos do PDDE devem ser executados até 20 de dezembro do ano da
liberacdo do recurso.

O eventual saldo existente em conta, apos 20 de dezembro, devera ser recolhido
aos cofres do Tesouro Geral da Unido, via GRU, no maximo até 28 de dezembro, exceto
os Estabelecimentos de Ensino enquadrados no item 10 do presente Manual.

8. PRESTAGCAO DE CONTAS
As Prestacoes de contas das Escolas serao apresentadas de duas formas:
» Prestacado de Contas “ON LINE”,

* Prestacido de Contas Documental.

8.1 PRESTAGOES DE CONTAS “ON LINE”

O Sistema GRF tem por finalidade registrar e disponibilizar dados referentes as
liberagdes de recursos, execugado de despesas e emissao de relatérios para a montagem
da Prestagcdo de Contas Documental. Além disso, o sistema possibilita, de forma
transparente, o acompanhamento dos gastos pelos gestores de cada Estabelecimento de
Ensino.

O sistema possui as seguintes fungdes operacionais:
e Plano de Aplicacao

» Prestacéo de Contas:

» ltens de despesas — consulta itens de despesas que podem ser realizadas.

» Nota fiscal — Fungdes de registro, de alteragdes, de consulta e de execugao
de dados relativos as Notas Fiscais.

» Consulta Prestagcao de Contas.

v

Consulta Resumo da Prestagao de Contas e Liberagao para o NRE.

» Relatérios — fungdes de geragao dos relatérios para composi¢ao da
Prestagcao de Contas Documental.

» Relatério de Origem e Aplicagdo de Recursos.

v

Demonstrativo de Despesas.
» Relatorio de Compensacao de Cheques.

8.1.1 PRAZO DE ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS ON LINE

O Langamento das Notas Fiscais devera ocorrer imediatamente, apds a realizacao
da despesa, para que até a data de 10 de janeiro do ano seguinte o Estabelecimento de
Ensino proceda ao envio do GRF — ON LINE ao NRE.



8.1.2 PRAZO DE ENVIO DA PRESTAGAO ON LINE DO NRE PARA A SEED

A Prestacao de Contas ON LINE devera ser enviada para a SEED/CAF até a data de
25 de fevereiro do ano seguinte.

ATENCAO:

A Prestacao de Contas Consolidada ao FNDE pela SEED, na data de 28 de
FEVEREIRO, sera por meio das informagdoes prestadas pelo NRE no Sistema GRF
com base nas analises das Prestagoes de Contas On Line e Documental.

Os recursos financeiros reprogramados e aqueles creditados em conta corrente
pelo FNDE, a partir do més de janeiro, farao parte da prestacdo de contas do
respectivo ano, acumulado aos valores que serao repassados durante o exercicio.

8.2 PRESTAGCAO DE CONTAS DOCUMENTAL

8.2.1 PRAZO DE ENVIO DA PRESTAGAO

A Prestacao de Contas Documental devera ser entregue no Nucleo Regional de
Educacéo, até a data de 10 de janeiro do ano seguinte.

8.2.2 PRAZO DE ENVIO PARA SEED

O Nucleo Regional de Educacgao, apos a devida analise e aprovacéo, encaminhara
para a SEED/CAF, até a data de 30 de abril.

8.2.3 COMPOSIGCAO DA PRESTAGAO DE CONTAS
A prestagcao de contas devera ser elaborada em papel padrdo A4, estar numerada e

rubricada na parte superior direita das folhas e devidamente protocolada no NRE. Os
documentos que integram a Prestacdo de Contas sdo os seguintes:

¢ Oficio de encaminhamento ao Secretario de Educacao.
* Projetos — no caso de serem executadas atividades educacionais

e Extratos bancarios originais — deverdo compreender a partir do saldo do ano
anterior até o encerramento da execugao.

e Extratos de Aplicacdao Financeira — apresentar o comprovante de aplicagao
financeira dos recursos recebidos, especificando os rendimentos auferidos, em cada
més de aplicacgao.

» Extrato de Conta Corrente/ GRF — com as datas das compensacdes dos cheques;

* Notas Fiscais de compras ou de prestacao de servigos, apresentadas na via original,
devidamente atestadas ou certificadas pela pessoa competente, com identificacéo
funcional do responsavel, bem como atesto de quitagdo nos mesmos moldes. Porém,
este campo deve ser assinado pelo fornecedor.

» Comprovantes de recolhimentos de Encargos Sociais.




Termo de Contrato se for o caso.

Demonstrativo de Despesas Realizadas (SISTEMA GRF)

ATENCAO:

A Unidade Executora (APMF) devera fixar, na escola, em local de facil acesso e
visibilidade, a relagao dos seus membros e quadro demonstrativo que evidencie
os bens e materiais adquiridos e os servigos que foram fornecidos e prestados
com a indicagao dos valores correspondentes.

Relagcao dos Bens Adquiridos - relacionar somente equipamentos e materiais
permanentes adquiridos, e preencher conforme as instrugdes do Manual de
Procedimentos para Registros Patrimoniais/APMF. Entende-se por bens adquiridos,
aqueles obtidos com os recursos de capital.

[
IMPORTANTE:

Uma coépia da Relacdo dos Bens Adquiridos devera ser entregue
SEPARADAMENTE do processo de Prestacao de Contas, ao NRE, para o registro
Fios bens no Sistema de Administragcao de Bens Méveis da SEED.

Termo de Doagao — assinado pelo Presidente da APMF.

Relatério de Origem e Aplicacao de Recursos assinado pelo presidente da APMF e
membros do Conselho Escolar.

Plano de Aplicagao: informando o rol de materiais, bens e ou servigos prioritarios e
respeitando a data do repasse.

Formulario de Pesquisa de Preco com a indicacao dos itens de menor valor
extraidos dos orcamentos.

Formulario de Comprovante de Beneficios que registra os materiais e bens
fornecidos e/ou servigos prestados, bem como justificativa para o ndo fornecimento (ou
fornecimento parcial) de material ou bens e/ou servigos ndo prestados (ou prestacao
parcial) dos servigos, selecionados no Plano de Aplicagdo como prioritarios para a
escola.

Atas das reuniodes realizadas junto aos membros e/ou representantes da comunidade
escolar a fim de selecionar os materiais e bens a serem adquiridos e 0s servigos a
serem contratados.

Atas das reunides realizadas junto aos membros/ e ou representantes da
comunidade escolar a fim de indicar o fornecedor e/ou prestadores vitoriosos e
explicitar os critérios de escolha, pelo menor prego e/ou pela melhor qualidade, bem
como apontar os esclarecimentos considerados necessarios.

8.2.4 DOCUMENTOS PROBATORIOS

Os documentos probatorios deveréao ficar arquivados no estabelecimento de ensino,




para fins de auditoria do FNDE e da SEED. S&o considerados documentos probatorios:

» Orgamentos - no minimo, 3 (trés) fornecedores e/ou prestadores de servigos.

» Justificativas — se forem o caso

» Copias dos comprovantes dos pagamentos efetuados (cheques, transferéncias
eletrbnicas de disponibilidade).

9. RECOLHIMENTO DE SALDO

O saldo resultante da nao utilizagdo do recurso até 20 de Dezembro devera ser recolhido
aos cofres do Tesouro Geral da Unido, até 31 de Dezembro, nos codigos abaixo:

As devolugdes de recursos do PDDE, independentemente do fato gerador que lhes deram
origem, deverao ser efetuadas em Agencia do Banco do Brasil S/A, mediante a utilizacéo
da Guia de Recolhimento da Unidao (GRU), disponivel no site www.fnde.gov.br, na qual
deverdo ser indicados, além do nome e CNPJ da EEx(SEED) da Uex(APMF), os codigos:

* 153173 no campo “Unidade Gestora”, 15253 no campo “gestéo”, 66666-1 no campo
“codigo de recolhimento” e 212198002 no campo “numero de referencia”, se a
devolucdo ocorrer no mesmo ano do repasse dos recursos e esta nao for decorrente
de Restos a Pagar inscrito pelo FNDE;

* 153173 no campo “Unidade Gestora”, 15253 no campo “gestdo”, 28850-0 no campo
“codigo de recolhimento” e 212198002 no campo “numero de referencia”, se a
devolugao for decorrente de restos a pagar inscrito no FNDE ou cujo ano do repasse
seja anterior ao do recolhimento por meio da GRU.

CAMPO CcODIGO
Unidade Gestora 153173
Gestéo 15253
Numero de referéncia 212198002

Cdédigo de recolhimento

Recolhimento de recurso repassado no ano em 66666-1
exercicio
Recolhimento de recurso repassado no exerci- 28850-0
cio anterior

10. REPROGRAMAGAO

A reprogramacgao de saldos para se utilizado no exercicio seguinte somente sera
permitida em casos excepcionais, tais como:

* Problemas de inadimpléncia.
» Valor recebido no final do exercicio sem possibilidade de utilizagao.

 Mudanga e/ou término de mandato préximo ao prazo final para execug¢ao das
despesas.


http://www.fnde.gov.br/

ATENCAO:

O saldo existente na conta bancaria na data de 31 de dezembro sera o valor a ser
reprogramado para o exercicio seguinte, devendo ser observado:

« Compensacgao de todos os cheques;
* Valor do rendimento até a data de 31 de dezembro;
+ Saldo do GRF devera ser igual ao saldo bancario.

Os valores reprogramados devem obedecer as classificagoes de custeio e capital
nos quais foram repassados.

11. ORIENTAGOES COMPLEMENTARES

A Apos protocolar no NRE a Prestagdo de Contas, a APMF/Escola devera ficar com
uma copia completa em seu poder, para acompanhamento e consulta de possivel
auditoria In loco.

A A auséncia de qualquer dos documentos relacionados, também podera caracterizar

a prestacao de contas como irregular, podendo acarretar problemas futuros para a
Escola/APMF.

A A APMF/Escola deve solicitar ao NRE de sua jurisdigdo as placas de identificagéo
patrimonial para identificar os bens adquiridos ou produzidos com os recursos do
PDDE, atendendo o que prevé a Resolu¢gao/FNDE/CD n.° 07 de 12 de abril de
2012, no seu Art. 27 e seus paragrafos.

“Art. 27. os bens patrimoniais adquiridos ou produzidos com recursos transferidos a
conta do PDDE deverdo ser tombados e incorporados ao patriménio das EEX
(Secretaria de Educagao) e destinados a uso dos respectivos estabelecimentos de
ensino beneficiados, cabendo a estes Ultimos a responsabilidade pela guarda e
conservacao dos bens...”

12. ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIAGCAO DO PDDE

A SEED por meio da Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede Escolar — CAF
acompanhara e supervisionara, direta ou indiretamente, a aplicacdo dos recursos
repassados, devendo o NRE e as APMF’s dos Estabelecimentos de Ensino manter
atualizados os registros no sistema GRF, bem como cépias da Prestagdo de Contas
Documental, sem prejuizo dos poderes de inspecdo do TRIBUNAL DE CONTAS DA
UNIAO E AUDITORIAS DO GOVERNO FEDERAL.



13. ESCLARECIMENTOS GERAIS

Caso ocorram problemas durante a execugao do recurso pelo GESTOR do
Programa, as irregularidades serdo apuradas e tomadas as providéncias cabiveis junto a
Assessoria Juridica da SEED.

Cabera a SEED, por intermédio da CAF, atuar como COORDENADOR DOS
PROGRAMAS DESCENTRALIZADOS DE RECURSOS, promovendo a capacitacao,
treinamento e a orientagdo necessaria.

14. SIGLAS

 APMF - Associacao de Pais, Mestres e Funcionarios

» CAF — Coordenadoria de Apoio a Rede Escolar

 CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

* COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social
* CSLL - Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido

* DARF - Documento de Arrecadacgao de Receitas Federais

« EEX- Entidade Executora

 FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéao

* GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

» INSS - Instituto Nacional de Previdéncia Social

e ISS - Imposto sobre Servicos

e MEC — Ministério da Educagao

* NRE - Nucleo Regional da Educagao

 PASEP - Programa de Formagéo do Patriménio do Servidor Publico
 PASEP - Programa de Integragao Social

» PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola

 SEED - Secretaria de Estado da Educagao

 UEX - Unidade Executora

15. ANEXOS

| — Oficio de Encaminhamento

Il — Consolidagao de Pesquisa de Preco
Il — Comprovante de Beneficios

IV — Relagao de Bens Adquiridos

V — Termo de Doagao
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