-
FI,;‘E’SE',’W%AL?,,',"J,‘SC‘T(? SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

MANUAL DE INSTRUCAO

FDE/DRA N° 001/2017:

MANUAL GERAL
PARA ELABORAR AS
PRESTACOES DE CONTAS
DAS VERBAS REPASSADAS

PELA FDE

CONVENIO FDE /APM

2017

Pagina 1 de 42

Fundacgdo para o Desenvolvimento da Educacgao
Departamento de Relagbes com a APM
Avenida S&o Luis, n® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - S&do Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 E-mail: drapm@fde.sp.gov.br  Site: www.fde.sp.gov.br




FUNDAGAO PARA O .
FI,,?SE‘:W%AW,‘;:‘E;,O SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

1 - Apresentacao

Ao repassar verbas para Associacoes de Pais e Mestres — APMs conveniadas
com a FDE, o Departamento de Relacoes com a APM - DRA, publica Manuais
de Instrucdo especificos e os divulga as APMs via Sistema GDAE, as Diretorias
Regionais de Ensino, por e-mail, e no Portal da FDE na internet, conforme
determina a Clausula Terceira do Termo de Convénio celebrado entre as partes.

Os Manuais de Instrugao contém:

v

v

Finalidade da verba repassada;
Prazo para utilizar a verba repassada;
Prazo para prestar contas da verba repassada;

Gastos permitidos e nao permitidos com a verba repassada;

Orientagdes para elaborar a Prestacao de Contas da verba repassada;

Outros temas de interesse da APM.

Este texto apresenta os elementos comuns a todos os repasses de verbas, que
devem nortear a APM em relagao aos procedimentos corretos para aquisigao dos
produtos e servigos, bem como para elaborar a respectiva Prestacao de Contas.

E de fundamental importancia que seja conhecido por todas as pessoas da APM
e da Escola responsaveis pelos gastos das verbas e lancamento das Prestacdes
de Contas no Sistema GDAE - Mddulo Financeiro.
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2 - Finalidade das Verbas Repassadas

As verbas repassadas pela FDE as APMs s6 podem ser utilizadas na finalidade descrita no Manual
de Instrucao correspondente, de acordo com os objetivos aprovados no plano de atendimento
da Secretaria de Estado da Educacdo - SEE e em fungdo de seus recursos orgamentarios.

3 - Prazo para Utilizar as Verbas Repassadas

O prazo para utilizar cada verba inicia-se a partir da data do depdsito na conta corrente
bancéaria da APM, aberta especificamente para movimentar recursos do Convénio com a FDE, e
encerra-se na data estabelecida no Manual de Instrugao correspondente.

Eventuais sobras de saldos financeiros devem ser devolvidas a FDE conforme disposicGes
contidas no item 12 deste texto.

4 - Prazo para Entregar as Prestacoes de Contas

Apds o prazo estabelecido no Manual de Instrucdo para utilizar cada verba, a APM tem o prazo
de 15 (quinze) dias para elaborar, concluir a Prestacao de Contas no Sistema GDAE e entregar
todos os documentos obrigatorios no Departamento de Relagdes com a APM - DRA, da FDE,
através da estrutura da Diretoria de Ensino, para conferéncia e analise.

O prazo para prestar contas estd determinado na Clausula Décima do Termo de Convénio
celebrado entre a FDE e a APM1,

Gastos nao permitidos, que ndo atendam a finalidade da verba, fora dos prazos estabelecidos
no Manual de Instrucdo ou em desacordo com a legislacdo sdo glosados no trabalho de
conferéncia/analise das Prestagdes de Contas, cabendo a APM adotar as urgentes providéncias
para regularizar a situacdo ou, na impossibilidade, devolver o valor a FDE.

1 Do Convénio FDE/APM:

CLAUSULA DECIMA - Dos periodos e das épocas das prestacdes de contas.

A APM prestara contas a FDE das verbas recebidas segundo os critérios definidos na Clausula Nona e em instrucdes especificas, em prazo
maximo de 15 (quinze) dias apos o periodo estabelecido para aplicagdo dos recursos.
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5 - Verificacao Prévia do Cadastro das Empresas

ANTES de ser concretizada qualquer aquisicdao ou realizagdo de servico com as verbas
repassadas, & obrigatério que a APM consulte a situagao cadastral 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 ):

(Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/mercadorias ou
contratar servicos)

Apds acessar o site, clicar na opgao “Servicos para a Empresa” > “Cadastros” >
“Comprovante de Inscricdo e de Situagdao Cadastral” > “Acesso direto ou com senha
especifica”.

e T

Seerears s

Receita Federal do Brasil

MSISTIRIO DA FAZENOA

’@ Interface de Atendimento
Receita Federal

ACE310 RAPIDO SERVICOS ATENDIMENTO
Lista compieta (todos os servigos) [>] Agendaments B
) ] PrO—— 51
Servigos para o Cldaddo )] Entrega de Documentos Digiais. >}
v g [ —

@ Empresa

=_./ famRSTROS
c e <=
CERTIOAO & —
SITUACAO FISCAL BANCAO
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EM DESTAQUE SERVICOS NOVOS DESTAQUES TODOS

Filtrar servigos

Pablico: [Empresa v Assunto; [ Cadastros 7| Forma de Atendimento;[Todas ——¥]

52 CADASTROS

CAFIR - Cadastro de Iméveis Rurais
Comprovante de Inscrigao e Situacdo Cadastral no Cafir

= Consulta Situagdo Cadastral do Imével Rural

= Inscrigdo, Alteracdo e Cancelamento de Imével Rural
CEl - Cadastro Especifico do INSS

®  Inscrigdo, Alteracdo e Consulta da Matricula CEI
CNP) - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

"  Caixa Postal (acesso via Portal e-CAC)

*  Classificador do Objeto Social (web) para o CNPJ

* [ Comprovante de Inscricao e de Situagao Cadastral no CNPJ |<:

= Consulta Cadastro Previdenciario
= Consulta CNPJ Eleigdes

»  Consulta Lista dos CNPJ dos Entes Federativos

EM DESTAQUE SERVICOS NOVOS DESTAQUES T0DOS

m DETALHES DO SERVICO

Norme do servi¢o: COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE SITUAGAO CADASTRAL NO CNPJ
Descrigdo: Consultar e emitir o comprovante de inscricdo e de situacao cadastral do CNPJ
Publico alvo: pessea juridica

Formas de atendimento:

[+ Acesso direto ou com senha especifica_| <:

= Internet (via Portal e-CAC com certificado digital)

Servigos relacionados:

= Ver todos os servicos do assunto "Cadastros”

Voltar & pagina anterior

Na préxima pagina, digitar o nimero do CNPJ da empresa a ser
caracteres que aparecem na pagina.

V. | A

Emissdo de Comprovante de Inscrigdo e de Situagdo Cadastral

Contribuinte,

Cadastral de P i 30 Nommatra RFB of 1834 do 06 de maio de 2016

Do animeo 6o P da enpesa e chue en “Consula”

|$ oR:

o
Digte 05 caracteres acma

Corsta | igar

consultada e os
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Sera apresentado o Cartao do CNPJ da empresa consultada, sendo que o campo
“'Situacao Cadastral” deve conter status ATIVA.

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

Atencgao!

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

Atividade Economica da Empresa a ser contratada:

As empresas s6 podem realizar atividades para as quais estejam legalmente habilitadas.
Assim, a venda das mercadorias ou realizacdo dos servicos pretendidos pela APM deve
constar como atividade econ6mica da empresa a ser contratada em seu Cartdo do CNPJ]
e Contrato Social.

No Cartdo do CNPJ] da empresa, é possivel verificar nos campos “"Codigo e Descricao
da Atividade Econdmica Principal” e “Cdédigo e Descricdo das Atividades
EconOmicas Secundarias” se esta legalmente habilitada a vender a mercadoria ou
prestar o servico que a APM pretende contratar.

Winistér io da Fazenda &

e T atx COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE

:.-\T:\:S-\SS’.T.’A
MATRIZ SITUACAO CADASTRAL 1101976

CE <
igos de armarinho
DARIAS

cos e similares <=
de artigos de inh

R0 DANATUREZA JURDICA
ade Empreséria Limitada

L GURO NOMERD

EARROOETATD MUNETPO ur
MERCADO ‘ ‘ SAO PAULO | | sp

| | TEEFONE

DATA DA STUACRD CADASTRAL
03/11/2005

COMPLEMENTO ‘
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Se houver alguma duvida, os Coédigos das Atividades que constam no Cartao do CNPJ
da empresa podem ser consultados na “Classificacdo Nacional de Atividades EconOmicas
- CNAE”, que pode ser consultada também no site da Secretaria da Receita Federal.
Localizar “Tabelas de Cédigos e Denominacdes (CNAE completa) ” e procurar os cédigos
a serem consultados, que estdo no Cartao do CNP] da empresa, e verificar as atividades
para as quais ela esta habilitada a operar, compreendidas em cada classe especifica.

Na hipotese de continuar havendo duvidas, a APM deve consultar o site da Junta
Comercial do Estado de Sao Paulo, em https://jucesponline.sp.gov.br e
proceder conforme segue, para verificar as atividades econdmicas que constam no Objeto
do Contrato Social da empresa:

VSRS
PAULO
2
INSTITUCIONAL ‘ SERVICOS ONLINE CIDADAO EMPRESAS LEILOEIROS E TRADUTORES FALECONOSCO | IMPRENSA
Jucesp OnLine pre— |

Pesquisar Empresas

1c0 de dados da Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo

Pesquisar no mapa

PO [, . o rouc do espresa, razdo soctal-ou NIRE <:|

Utilizar DARE  Para ier os documentos digtis vosé precisa do letor de POF instal

Jucesp OnLine — Servigos

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

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

c)- A préxima pagina informara os dados cadastrais da empresa consultada e o Objeto
de seu Contrato Social atualizado.
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Se no momento da consulta o Objeto que consta no Contrato Social da empresa esta
compativel com a mercadoria a ser adquirida ou com o servico a ser prestado, imprimir

z

essa pagina do site e juntar a respectiva Nota Fiscal, ha Prestacdo de Contas.

Caso contrario, a APM ndo podera adquirir a mercadoria ou realizar o servigco pretendido
com a empresa consultada.

Nao sao aceitas Notas Fiscais em Prestacoes de Contas com data de emissao anterior a
eventual alteracdo do Objeto do Contrato Social da empresa, permitindo-a a realizar a
atividade pretendida pela APM.

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

Para tanto, basta digitar o nimero do CPF do usuario e a senha da Nota Fiscal
Paulista, nos campos apropriados do site da Junta Comercial.

e SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br )
(Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/mercadorias. Ndo é
necessario consultar quando se tratar de prestacao de servico.)

ApOs acessar o site indicado, clicar no mapa do Estado de Sdo Paulo (ou do Estado onde
a empresa estd estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o
n° do CNPJ ou da Inscrigdo Estadual da empresa. Sera apresentada a Consulta Publica
ao Cadastro do Estado de S3do 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.

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

Atencgao!

Quando houver necessidade de aquisicdo de produtos/mercadorias, a consulta prévia ao
SINTEGRA indicara se a empresa esta obrigada a emissdo de Nota Fiscal Eletronica e a data de
inicio dessa obrigatoriedade.

Na hipotese de ser apresentado algum outro status nas consultas do Cartao do

CNPJ ou do Sintegra, a APM nao podera realizar a operacao pretendida com a
empresa consultada (comprar o produto/mercadoria ou contratar o servico),
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pois a informacdo indicarda que a empresa mantém pendéncia com o fisco
federal ou estadual.

6 - Pesquisa Prévia de Precos

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas na Prestacao 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.

As aquisicoes sempre devem ser efetuadas das empresas que oferecerem o menor
preco 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 aquisicao dos itens pesquisados.

Por se tratar de recursos publicos e de acordo com o disposto na letra “c”,
Clausula Oitava, do Convénio celebrado entre a APM e a FDE, todas as compras
ou contratacao de servicos com verbas repassadas pela FDE estao sujeitas as
disposicées contidas na Lei Federal n° 8.666/933 e suas alteracoes (Lei de
Licitagoes). Portanto, é indispensavel que a APM verifique os limites de valores
estabelecidos para a dispensa de licitagao.

Apds realizar a Pesquisa Prévia de Precos, a APM deve lancar as informacdes no Sistema GDAE,
adotando os seguintes procedimentos:

6.1 - Sistematica de Digitacao das Notas Fiscais

2 DECRETO N. 34.350, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1991

Dispde sobre pesquisa de precos para orientacdo das compras no servigo publico estadual.

Luiz Antonio Fleury Filho, Governador do Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e a vista do disposto nos artigos 15,
inciso II, 41, inciso III e 44, § 39, da Lei n. 6.544, de 22 de novembro de 1989,

Decreta:

Artigo 1° - As compras dos 6rgdos da administracdo publica direta, das autarquias, das fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico, das empresas em cujo capital o Estado tenha participagdo majoritaria, bem como das entidades direta ou indiretamente
controladas pelo Estado, serdo precedidas de pesquisa de pregos, em pelo menos 3 (trés) estabelecimentos, cadastrados ou ndo, que
comercializam os bens objeto da licitagdo.

§ 10 - Os resultados da pesquisa de precos de que trata este artigo, subscrito pelo servidor por ela responsavel, deverdo ser juntados ao
processo de compra anteriormente a data designada para julgamento da licitagdo.

§ 20 - Excetuam-se do disposto neste artigo as compras de géneros alimenticios pereciveis, realizadas em localidades dotadas de centro
de abastecimento.

Artigo 2° - As comissGes julgadoras de licitagGes, permanentes ou especiais, qualquer que seja o critério e o resultado do julgamento da
licitagdo, deverdo demonstrar, em ata, que os precos oferecidos ndo sdo incompativeis com os apurados na forma do artigo 1° deste
Decreto.

Artigo 3° - A exigéncia contida nos artigos anteriores se aplica, também, nos casos de dispensa de licitagdo.

Artigo 49 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio dos Bandeirantes, 11 de dezembro de 1991.

3 0 texto completo da Lei n° 8.666, de 21/06/1993, pode ser consultado no site da Casa Civil da Presidéncia da Republica, em

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/L8666cons.htm.
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Importante: Para o lancamento de prestacoes de contas no Sistema GDAE -
Moddulo Financeiro, a APM deve utilizar o navegador (browser) Internet

Explorer.

Antes de lancar a Pesquisa Prévia de Precos, o usuadrio devera cadastrar a Nota Fiscal da
empresa, clicando no botdo “Nota Fiscal” na tela “Lista de Lancamentos de Prestacdao de Contas”:

[ Nota Fiscal ][

Itens Nota Fiscal ][

Pesquisa Prévia ][

Devolugao de Verba ]

[ Trifutac@o/Outras Saidas ][

Recurso Proprio

][ Rendimentos

[ verificar ]

(_congfi{prest Conas_]|

Imprimir Prest. Contas

J(

Imprimir Relagao Bens ]

[ Docu:‘. eigéo Exigida ][

Manual Instrugao

I

]

Sera exibida a tela “Cadastro de Lancamentos de Prestacdo de Contas” e no campo “Numero de

itens da Nota Fiscal”,
em sua Nota Fiscal.

Cadastro de Langamentos de Prestagdo de Contas l ——

0 usuario devera lancar o total de itens relacionados pela empresa

Financeiro

Objeto de Repasse: MANUTENGAO DO PREDIO - 2011
Finalidade de Repasse: MANUTENGAO DA REDE ESCOLAR
Entidade:

Membro Declarante:

Stuagéo da Prestacéo de

EM CADASTRAMENTO
Contas:

Zerar Saldo nesta Prestacéo -
de Contas:

Data Limite de Entrega: | 15/05/2011

/Sim  Ndo

Saldo Anterior: RS 0,00
s o0
Natureza da Despesa Tipo do Documento Ndmero Docto. 3:}:“0':?’:”
- SELECIONE : - @ SELECONE: v (@)
- SELECIONE - @ SELECONE. v (@
- SELECIONE : - @ SELECONE: v (@
- SELECIOMNE : - @ SELECONE: v @
- SELECIONE - @ SELECONE: v @

CNPJ ou CPF

EnETT

Valor Total

Novo Campo para inser¢do
do Namero de itens da
Nota Fiscal

Dt. Cheque /0.B/ Nr. Cheque /0.B/ Numero de itens

de nota fiscal

@ Detalhar

6.2 - Sistematica de Digitacao das Pesquisas Prévias de Precos
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Concluido o cadastramento de todas as Notas Fiscais, o usuario podera efetuar o langamento
das Pesquisas Prévias de Precos, clicando no botdo “Pesquisa Prévia” da tela “Lista de
Lancamentos de Prestacdao de Contas”.

E Nota Fiscal ]. tens Nota Fisca M Pesquisa Prévia H Devolugdo de Verba }

I Tributagdo/Outras Saidas H Recursowrio H Rendimentos 7[ Veriﬁcar]

L

po

Concluir Prest. Contas ]f Imprimir Pres!]:o\tas H Imprimir Relagdo Bens ]
| 'f)Aocument'aq‘:»io Exnglda N ‘HrlzanuraiAln;\st'ruca‘ \J ' Consulta Motivo da Devolucac ]

O Sistema exibira a tela “Lista de Pesquisa de Preco e Convites a Fornecedores” e o usuario deve
clicar no icone “Alterar” de cada item.

Prestagao de Contas Utilitarios GDAE

A

Lista de Pesquisa de Preco e Convites a Fornecedores - Financeir
Objeto de Repasse:
Finalidade de Repasse:
Entidade:
Memobro Declarante:
Situacdo da Prestagdo de_ ATRASADA
Contas:
Zerar Saldo nesta Prestacdo de o N
Contas; ~ oim © Néo
Data Limite de Entrega:
Saldo Anterior: R$ 0,00
il
Item Valor de Compra CNPJ Valor 1 Valor 2 Valor 3
BARRAS CHAPAS E PERFILADOS METALICOS 300,00 07264858000102 4 8P KX
CANOS, TUBOS, MANGUERAS E ACESSORIOS 2000 02183933000197 2 a0 K
CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS 20,00 2177068000176 20,00 20,00 21,00 @ D ﬁ @
1 { Egzgt;‘;a @Aherar [__b]\;’\stwa\izar [_i]Exc\uwr
[ Imprimir ][ Fornecedor ]

Em seguida o Sistema exibira a tela “Cadastro de Pesquisa Prévia”, onde deverdo ser feitos os
lancamentos a seguir:
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| Prestagio de Contas Utilitarios GDAE |

Cadastro de Pesquisa Prévia < ‘ Financeiro
e JACHTO PERIAS GOVATO FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3
L ADAIRANTINA CHP: 07264858000102 CNPY: CNPL:

Objeto Repasse: MANUTENCAO PREDIO 2010 EMPRESA: EMPRESA: EMPRESA:

(Gl 30000 Prazo de Entrega: Prazo de Entrega: Prazo de Entrega:
RRiEEc 25 Prazo de Pagamento: Prazo de Pagamento: Prazo de Pagamento:

QObsenvacdo: Data da Pesquisa: Data da Pesquisa: Data da Pesquisa:

MEM: DESCRICAO: UNID. QTDE. VALOR UNITARIO VALOR TOTAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1 CAKA + 0,00 0,00 0,00 0,00
2 CAKA + 0,00 0,00 0,00 0,00
3 CAKA » 0,00 0,00 0,00 0,00
4 CAKA » 0,00 0,00 0,00 0,00
5 CAKA » 0,00 0,00 0,00 0,00

TOTAL: TOTAL: TOTAL:

[ Gravar] [ Fornecedor ] [ Finalizar Pesquisa ] [ ]

Os dados correspondentes aos seguintes campos dessa tela serdo gerados automaticamente
pelo Sistema: “"APM da EE”, "Diretoria”, "Objeto Repasse”, “Valor da Nota” e "N° da Nota Fiscal”.

Bloco FORNECEDOR 1:

O Sistema gera automaticamente o numero do “CNPJ” da empresa cuja Nota Fiscal foi
cadastrada previamente, de acordo com o item 2 deste texto.

Bloco FORNECEDOR 2:

No campo “CNPJ”, digitar o nimero do CNPJ do segundo participante da Pesquisa Prévia de
Precos. O Sistema gera automaticamente o nome da empresa previamente cadastrada.

Bloco FORNECEDOR 3:

No campo “CNPJ”, digitar o nimero do CNPJ do terceiro participante da Pesquisa Prévia de
Pregos. O Sistema gera automaticamente o nome da empresa previamente cadastrada.

Os campos “Prazo de Entrega”, dos trés blocos, sdo campos numeéricos para o cadastro dos
prazos de entrega oferecidos pelas empresas.
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Os campos “Prazo de Pagamento”, dos trés blocos, sdo campos alfanuméricos para o cadastro
dos prazos de pagamento oferecidos pelas empresas.

Os campos “Data da Pesquisa”, dos trés blocos, sdo campos numéricos para o cadastro da data
em que a Pesquisa foi realizada com cada empresa.

O campo “Observacdao” é um campo texto com 150 caracteres, para a digitacdo de observacdes
que a APM julgar convenientes (por exemplo: desconto concedido).

O campo “ITEM” tem numeracgdo sequencial, gerada pelo Sistema, de acordo com o nimero de
itens informado pela APM no momento do cadastro da Nota Fiscal, conforme exposto no item 2
deste documento. Caso o usuario tenha informado que a Nota Fiscal tenha dez itens, nesta tela
também serdo gerados dez itens para serem cadastrados.

O campo “DESCRICAO” é para descrever o item pesquisado.

O campo “UNIDADE" é tipo combo, para o usuario selecionar a unidade de medida.

O campo “"QTDE” é para digitacdo da quantidade de cada item.

O campo “VALOR UNITARIO” é para digitacdo do valor unitério de cada item.

O campo “VALOR TOTAL"” sera gerado automaticamente pelo Sistema, com a multiplicacdo da
guantidade pelo valor unitario, informados nos respectivos campos.

O campo “TOTAL” é gerado automaticamente pelo Sistema, com a totalizacdo da Pesquisa Prévia
de Precos feita com cada fornecedor.

Essa tela contém, ainda os seguintes botdes:
GRAVAR: grava os dados inseridos na Pesquisa Prévia de Precos;
FORNECEDOR: remete a tela do Cadastro de Fornecedor;

FINALIZAR PESQUISA: finaliza a Pesquisa Prévia de Precos;
IMPRIMIR: Imprime a Pesquisa Prévia de Pregos.

Ao encerrar os langamentos, clicar nos botdes GRAVAR e FINALIZAR PESQUISA.

6.3 - Validagoes Feitas pelo Sistema GDAE na Pesquisa Prévia de Precos

O Sistema faz as seguintes validagbes, na medida em que os dados sao digitados na Pesquisa
Prévia de Pregos:

Pagina 13 de 42

Fundacgdo para o Desenvolvimento da Educacgao
Departamento de Relagbes com a APM
Avenida S&o Luis, n® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - S&do Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 E-mail: drapm@fde.sp.gov.br  Site: www.fde.sp.gov.br



FUNDAGCAO PARA O .
FIDESE%VCQV,MENTO SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

v' Verifica se o nimero do CNPJ do fornecedor ja estd cadastrado no Sistema. Caso

contrario, o usuario devera cadastrar previamente o fornecedor.

v Verifica se 0 mesmo numero de CNPJ foi digitado mais de uma vez na mesma Pesquisa.
Em caso afirmativo surgird uma mensagem de adverténcia, sendo que o usuario devera

digitar outro nimero de CNPJ;

v' Caso algum campo da Pesquisa Prévia de Precos nao tenha sido digitado, o Sistema

exibirda uma mensagem de adverténcia, impedindo sua finalizagdo;

v" Verifica se algum item lancado na Pesquisa dos Fornecedores 2 e/ou 3 tem valor inferior
ao langcado no Fornecedor 1 (o Fornecedor 1 corresponde ao da Nota Fiscal cadastrada).
Em caso afirmativo surgird uma mensagem de adverténcia, impedindo sua finalizagdo.

Neste caso o usuario deve regularizar a Pesquisa.

Prestacéio de Contas Ufilitarios GI]AE‘

— Fornecedor 2 com valor inferior a Fornecedor 1 —
Cadastro de Pesquisa Prévia Financeirc
J J
D !T0 PERNAS GOMATO FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3
L PDAVATIA CNPJ: 2ATTOGA0001TS CNPJ: (7264353000102 CNPJ: (2tG36E3000NST
Objeto Repasse: ~ MANUTENCAO PREDIO 2010 EVPRESA: EMPRESA: EMPRESA:
ValordaNeta 200 Prazo de Entrega: 10 Prazo de Entrega: 10 Prazo de Entrega: 10
Rl Prazo de Pagamento: a vista Prazo de Pagamento: avista Prazo de Pagamento: avista
Obsenacdo: Data da Pesquisa: 20/11/2010 Data da Pesquisa: 20/11/2010 Data da Pesquisa: 20/11/2010
TEM: DESCRI@.E\O: UNID. QTDE.  VALORUNTARID VALORTOTAL VALOR UNITARID VALOR TOTAL VALOR UNITARID VALOR TOTAL
1 borrachas UN 100 10,00 10,00 9500 9500 11,00 11,00
2 borachas UN - 100 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00
TOTAL: TOTAL: TOTAL:
[ Gravar] [ Fornecedor ] [ Finalizar Pesquisa ] [ ]

Mensagem de adverténcia:

Pagina 14 de 42

Fundacgdo para o Desenvolvimento da Educacgao
Departamento de Relagbes com a APM
Avenida S&o Luis, n® 99 - 9° Andar — Republica - 01046-001 - S&do Paulo - SP
Fone (11) 3158-4560 E-mail: drapm@fde.sp.gov.br  Site: www.fde.sp.gov.br



FI;;’;’;,’;},%‘;‘.’,,’;,“:;,g SECRETARIA GOVERNO DO ESTADO
DA EDUCACAO DA EDUCACAO DE SAO PAULO

0~ Ak
\‘m ' Gestao Dinamica da Administragao Escolar

Prestacao de Contas Utilitarios GDAE

Atengio

- . 5
Mensagem: | yiaTE VALOR UNITARIO NO ITEM 0001 MENOR QUE O VALOR PRINCIPAL.

6.4 - Impressao da Pesquisa Prévia de Precgos

Apds finalizar a Pesquisa Prévia de Precos, o usuario deve clicar no botdo “Imprimir”. O Sistema
exibird uma janela pop-up para digitacdo da data da finalizagdo e do responsavel pela Pesquisa.

U )y -
Portal do Governo | Cidadd0.SP Investe) %’.
Relatério de Pesquisa Prévia Financeiro

— as APENAS NO MOMENTO DA IMPRESSAO deste relatério, ou seja, quando estiver concluida sua pesquisa prévia, siga os procedimentos abaixo
@ 1 para preenchimento automéatico dos campos do BLOCO com data e nome do responsavel:
™ m 1) Digite os dados abaixo (E OPCIONAL) para que sejam impressos automaticamente no rodapé; do relatdrio.
ATENGAQ: esses dados ndo séo guardados pelo sistema e assim, em uma nova impressdo, devem ser digitados novamente.
Prestagéio de Contas Utilitarios GDAE ‘ Nao desejando o pr hi e impressa atica dos dados abaixo, apenas clique no botao OK.
2) Altere a configuragao da impressora para imprimir no formato PAISAGEM.

Cadastro de Pesquisa Prévia

APM da EE: JACINTO PERNAS G Data: 08/02/2011 — FORNECEDCR 3
T ADAMANTINA Responsavel pela Pesquisa: JOSE DE ASSIM ARAGAQ)| 4—

CNPJ: 0218393.

EMPRESA:

o de Entrega:

Objeto Repasse: MANUTENCAQ PRED)|

Valor da Nota 20,00

0
N® da Nota Fiscal: 3654 e Pagamento: a vista

Obsemvacio: da Pesquisa: 20/11/
ITEM: DESCRIGAQ: Un RIC VALOR TOT:
1 borrachas ul 1,00
2 borrachas U .00

O usudrio deve preencher os campos “Data” e “Responsavel pela Pesquisa” e, em seguida, clicar
no botao “Ok”.
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O Sistema exibira uma janela “Download do Arquivo” e, em seguida, o usudrio deve clicar em

“Abrir”.

Portal do Governo

Cidaddo.SP

Investe]

Prestagao de Contas Utilitarios GDAE |

Nao desej o

Relatorio de Pesquisa Prévia

‘ Financeiro

P

APM da EE:
Diretoria:
Objeto Repasse
Valor da Nota

N® da Nota Fiscal
Obsenacéo:
ITEM: DESCRICAQ:

1 borrachas

2 borrachas

Cadastro de Pesquisa Prévia

JACINTO PERNAS G

ADAMANTINA

MANUTENCAO PRED|

20,00

3654

Responsavel pela Pesquisq

Datg

UN|

e impressao

APENAS NO MOMENTO DA IMPRESSAQ deste relatdrio. ou seja. quando estiver concluida sua pesquisa prévia, siga os procedimentas abaixo
para preenchimento automatico dos campos do BLOCO com data e nome do responsavel:

1) Digite 05 dados abaixo (£ OPCIONAL) para que sejam impressos automaticamente no rodapé; do relatdrio.
ATENGAO: esses dados ndo séo quardados pelo sistema e assim, em uma nova impresséo, devem ser digitados novamente.

dos dados abaixo, apenas clique no botao OK.
2) Altere a configuragéo da impressora para imprimir no formate PAISAGEM.

Dewnload de Arguivos

Deseja salvar ou abrir este arguivo?

byt

)

Nome: pesquisaPrevia,pdf
Tipo: Adobe Acrobat Dacument
COrigem: 10.200.9.72

(e

[ Abrir

H Salvar ][ Cancelar

ﬂk

sua origem, ndo abra

Emborz anquives provehientes da Intemet possam ser (teis, alguns
anquives podem danfider seu computador. Se vocé ndo confiar em
m salve este arquivo. Qual & o isco?

‘CADA VEZ MELHOF

Financein

FORNECEDOR 3

CNPJ: 02183933000197

EMPRESA:
0 de Entrega: 10
le Pagamento: a vista

da Pesquisa: 20/ 11/2010
RIO VALOR TOTAL
1.00 11,00
00 10,00

Na sequéncia, o Sistema exibe a Pesquisa Prévia de Precos para impressao.

SECRETARIA DO ESTADO DA EDUCACAO

APM DA EE

JACINTO PERNAS GOMATO
DIRETORIA DE ENSING DE ADAMANTINA

PESQUISA DE PREGOS POR ITEM - DECRETO 34.350/81

Empresa [Empresa: Empresa
Celete d2 Repasse: | MANUTENCAQ PREDIO 2010 [E.5. COMERCIO DE MATERIAIS JADRIANO ROBERTO MACHADO-ME [SCM - ELETRECIDADE LTDA
Valor da Nota: | 20,00 ones: 02177068000176 [cnea: 07264858000102 cweu: 02183933000197
e Ga Nota Fiscat| 3654 conTaTo: ANTONIO lconTaTo: ADRIANO ROBERTO _|canTaTo: FATIMA ZANETI
Observagio: IPRAZO DE ENTREGA: 10 |PRAZO DE ENTREGA: 10 IPRAZO DE ENTREGA: 10
FreavnTa; 3 Vel Freanre, avista Freavene, 2 Vel
ITEM DISCRIMINACAD QUANTIDADE UNIDADE | PRECO UNITARID TOTAL PREGO UNITARIO TOTAL PREGOC UNITARIO TOTAL
1__|borachas 1,00 UN 10,00 10,00 10,00 10.00 11,00 11.00
2 |bomachas 1,00 UN 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00
TOTAL | 20,00 TOTAL 20,00 TOTAL 21,00
DATA ‘03/02{2011 FESPONSAVEL | 0SE DE ASSIS ARAGAO T
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Esse documento devera ser assinado pelo Diretor Executivo ou Diretor Financeiro da APM, no
espaco apropriado, e juntado a correspondente Nota Fiscal, na respectiva Prestagdo de Contas

da verba repassada pela FDE.

A Pesquisa Prévia de Precos podera ser impressa de duas maneiras:

1)- através da tela “Cadastro de Pesquisa Prévia”, onde sera impressa a Pesquisa de cada Nota

Fiscal individualmente, ou

2)- através da tela “Lista de Pesquisa de Prego e Convites a Fornecedores”, onde serdo impressas
todas as Pesquisas Prévias de Precgos finalizadas, da respectiva Prestacdao de Contas.

6.5 — Observacoes Importantes

v' Caso o usuario grave a Pesquisa Prévia de Precos sem finaliza-la, esta ficara disponivel

para edigdo, porém ndo para impressao;

v" Ao finalizar a Pesquisa Prévia de Pregos, o usuario ndo conseguira mais edita-la pela
tela “Cadastro de Pesquisa Prévia”. Apenas os botdes “Fornecedor” e “Imprimir” ficardo

habilitados nesse momento, como demonstra a figura abaixo:

Prestagao de Contas Utilitarios GDAE ‘

Pl

Cadastro de Pesquisa Prévia ‘

Financeiro

AP da EE: JACITO PERIAS GOMATO e —— FORNECEDOR 2

Diretoria: ADAMANTINA CNPJ: 02177068000176 CNPJ: 07264858000102
ObietoRepasse:  MANIUTENCAQ PREDIO 2010 — EMPRESA:

Valor da Nota 2,00 Prazo de Entrega: 10 Prazo de Ertrega: 10

N° da Nota Fiscal: 3654

Prazo de Pagamento: avista Prazo de Pagamento: avista

Obsenvagdo: i Data da Pesquisa: 20/11/2010 Data da Pesquisa: 20 /11/2010

ITEN: DESCRIGAQ: UNID. QTDE.  VALOR UNITARIO VALOR TOTAL VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1 borrachas N = 10 10,00 10,00 10,00 0,00

2 borrachas N = 10 10,00 10,00 1,00 11,00
TOTAL: TOTAL:

[ ] [ Fornecedor ] [ ] [ Imprimir ]

FORNECEDOR 3
CNPJ: (02183933000197
EMPRESA:
Prazo de Entrega: 10
Prazo de Pagamento: a vista

Data da Pesquisa: 20 /1172010

VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
1.00 1,00
10,00 10,00
TOTAL:
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v Caso ocorra a necessidade de alterar informacbes digitadas na Pesquisa apdés sua
finalizagdo, o usuario podera fazé-lo pela tela “Lista de Pesquisa de Pregos e Convites a
Fornecedores”, acionando o icone “Reativar Pesquisa” e em seguida o icone “Alterar”. Dessa
forma, todos os itens da Pesquisa ficardo novamente habilitados para edigdo. Esse icone ficara
habilitado nessa tela apenas se a Pesquisa tiver sido finalizada.

Prestagéo de Contas Utilitarios GDAE

4

Lista de Pesquisa de Prego e Convites a Fornecedores } i Financeiro

Objeto de Repasse:
Finalidade de Repasse:
Entidade:

Membro Declarante:

Situagdo da Prestacéo dn=j ATRASADA
Contas:
Zerar Saldo nesta Prestacéo de

Contas: -~ Sm © Néa

Data Limite de Entrega:

Saldo Anterior: R$ 0,00

Saldo da Prestagéo

de Contas: Re0M0

Item Valor de Compra CNPJ Valor 1 Valor 2 Valor 3

BARRAS CHAPAS E PERFILADOS METALICOS 300,00 07264858000102 E/f D / @
CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS 200,00 0218393300197 @ D Y @
CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS 20,00 0217068000176 2000 21,00 2100 E/] D & @
1 E:gtlu?;a @flherar E]V\sualizar @Excluir

v' Caso ocorra a necessidade de alterar o nimero de itens da Nota Fiscal, o usuario podera
fazé-lo através da tela “Lista de Langamentos da Prestacdao de Contas”, acessando o icone
“Alterar”. O Sistema exibird a tela “Cadastro de Lancamento da Prestacdo de Contas” e o
usuario podera alterar o numero de itens da Nota Fiscal. Em seguida, deve acionar o botdo
“Gravar”.

ApOs essa agdo, o niumero de itens da Pesquisa Prévia de Precos também sera alterado, sendo
gue isso ocorrera apenas se 0 novo numero de itens for maior do que o anteriormente
digitado.

Se houver necessidade de digitar um numero menor de itens do que o anteriormente digitado,
a Pesquisa Prévia de Precos devera ser excluida e lancada uma nova, com os itens corretos,
uma vez que o Sistema ja havia gravado os dados anteriores no banco de dados.
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Essa acao sé sera permitida se a Prestacao de Contas nao tiver sido finalizada.

Lista de Langamentos de Prestacéo de Contas < Financeiro
Objeto de Repasse:
e Para alterar o nimero de itens para um n° maior,
—— acione o icone “Alterar” na tela “Lista de
Langamentos de Prestacao de Contas”.
Wemor Declaarte O Sistema exibira a tela “Cadastro de Langamento
Sttuacdo da Prestégoint::;e_ ATRASADA de Prestagéo".
Zerar Saldo nesta Prestacdo de N
Contas: im © Héo
Data Limite de Entrega:

Saldo Anterior: R$ 0,00

Saldo da Prestagao RS
de Contas: ™
Data de Langamento Descrigao Nimero da Parcela / Doc. de Langamento Qrigem Situagao do ltem Valor de Entrada Valor de Saida
1170212010 REPASSE TIPO: MANUTENCAQ PERIODICA DO PREDIO ESCOLAR 1 REPASSE EM CADASTRAMENTO RS 520,00 R5 0,00 @f E] |;(L| B}
08/0212011 BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS 3256 ITENS CONSOLIDADOS EM CADASTRAMENTO RS 0,00 RS 300,00 @f E]IE B}
08/0212011 CANQS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS 2525 [TENS CONSOLIDADOS EM CADASTRAMENTO R§ 0.00 R§ 200,00 @f E]IE B]
08/0212011 CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS 3654 [TENS CONSOLIDADOS EM CADASTRAMENTO R§ 0.00 R§ 20,00 @f E]Ii] B]

Total da Pagina R$ 520,00 R§ 520,00
Total Geral R§ 520,00 R$ 520,00

1 @Aherar D\-’\suahzar @Ekclw Eﬂ‘ Obs. de Avaliagdo

[thaFiscaI ][ ][ Pesquisa Prévia ][ Devolugdo de Verba ]

{ Tributagdo/Qutras Saidas H Recurso Proprio ” Rendimentos " Verificarl
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Cadastro de Langamento de Prestagao ‘ < Financeiro

Objeto de Repasse:
Finalidade de Repasse:
Entidade:

Membro Declarante:

Situacdo da Prest?jguﬁﬂ?ig ATRASADA
' Na tela “Cadastro de Langcamento de
Prestacdo”, o usuario altera o n° de
itens no campo “Numero de Itens da
Nota” e aciona botdo “Gravar”.

Zerar Saldo nesta Prestacdo de . .
Contas: ~ Sim © Néo
Data Limite de Entrega:

Saldo Anterior: R$ 0,00

Saldo da Prestacao
de Contas:

Tipo do Documento: NOTA FISCAL

R$ 0,00

Depois é sb entrar na Pesquisa e
digitar o novo item acrescentado.

Nimero do Documento: 3256

Data do Documento
11/
(dd/mm/aaaa): Mmoo

CNPJ ou CPF 07264858000102

Nimero do Cheque/0.B.: 0001
Data do Cheque/0.B.: 20/11/2010

ltem | BARRAS CHAPASA PERFILADOS METALICOS

Valor Total do Documento:

Nimero de ltens de Nota 5

[ Voltar ][ Gravarﬁ ]

7 - Tipos de Notas Fiscais das Empresas Contratadas pela
APM

Poderao ser apresentadas, nas Prestacdes de Contas de verbas repassadas pela FDE, as
seguintes modalidades de Notas Fiscais, entregues por empresas contratadas pela APM:

a — Nota Fiscal convencional

As Notas Fiscais convencionais apresentadas nas Prestacdes de Contas devem ser originais,
primeiras vias e emitidas em nome e com o CNPJ da APM da Escola, constando
detalhadamente a mercadoria adquirida ou o servigco prestado. Nao podem conter nenhum

tipo de rasura, emenda ou ressalva.

Devem conter 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 impressdo, o nimero de ordem
da primeira e da Ultima Nota Fiscal impressa e o nimero da AIDF - Autorizacdo de Impressdo
de Documentos Fiscais.
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Também devem conter o numero do CNPJ da empresa emitente, impresso
tipograficamente. Somente com o nimero de CNPJ é possivel realizar a consulta da situacdo
cadastral da empresa no site da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Se na Nota Fiscal apresentada pela empresa ndo constar o nimero do CNPJ impresso
tipograficamente, mas o numero do CPF do emitente, trata-se de documento de
Pessoa Fisica e, nesse caso, deve ser observada a legislacdo que regula a contratacio

de profissionais autonomos, a saber:

- o profissional autdnomo deve possuir matricula no INSS;

- o profissional autbnomo deve possuir inscricao no Cadastro de Contribuintes da
Prefeitura Municipal;

- para a APM efetuar o pagamento ao profissional autbnomo deve-se exigir previamente
copia do seu recolhimento do ISS do més anterior;

- se o profissional autbnomo nao estiver inscrito no Cadastro de Contribuintes da
Prefeitura Municipal e/ou ndo apresentar o recolhimento do ISS do més anterior, a
APM deve reter na fonte e providenciar o recolhimento do ISS, de acordo com a
legislacdo do municipio onde o servico for prestado, descontando esse valor do
pagamento ao profissional autébnomo;

- do pagamento ao profissional autbnomo também devem ser retidos 11% do INSS
(Cédigo 2100) e o IRRF (Cdédigo 0588) na fonte sobre o servico executado,
observadas as legislacdes aplicaveis, e recolhidos pela APM na rede bancaria através
das guias proprias;

- a APM deve pagar ao INSS mais 20% a titulo de contribuicdo (Cdédigo 2100), sobre
o valor total do servico.

E necessario verificar no Manual de Instrucdo da verba correspondente
se é permitido contratar Pessoas Fisicas (profissionais autonomos) para
a realizacao de servigos.

Nas aquisicdes de mercadorias, todas as empresas sdo obrigadas a fornecer Nota Fiscal de
Venda.

Quando se tratar da realizacao de servicos, as empresas sao obrigadas a fornecer Nota Fiscal
de Servicos.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

Nas Prestacoes de Contas de verbas repassadas pela FDE sao aceitas Notas Fiscais
convencionais, exceto se houver determinacdo legal (municipal ou estadual) que
obrigue a empresa a emitir Nota Fiscal Eletronica.

A APM deve se certificar a respeito da obrigatoriedade de a empresa contratada emitir
Nota Fiscal Eletronica realizando consultas prévias:
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a - no site do SINTEGRA, como informado no item 5 deste texto ou no site
www.fazenda.sp.gov.br/nfe (selecionar os links “Empresas Credenciadas”,
“Consulta”, digitar o n® do CNPJ] da empresa e verificar a informagdao disponibilizada)
no caso de aquisicao de mercadorias;

b - no site da Prefeitura onde esta estabelecida a empresa que prestou servicos para a
APM ou na legislacao desse municipio que trata do assunto.

b - Nota Fiscal Eletronica (NF-e) de aquisicao de mercadorias

Empresas credenciadas pela Secretaria da Fazenda emitirdo Notas Fiscais Eletronicas (NF-
e), cujo arquivo digital tera que ser enviado pela empresa a APM. Para acompanhar a mercadoria
em transito, a empresa fornecerda o DANFE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
a APM.,

A empresa emitente da NF-e e a APM deverdo conservar o arquivo digital da NF-e pelo prazo
previsto no artigo 202 do Regulamento do ICMS, para apresentacdo ao fisco, quando solicitado.*
A APM, alternativamente, podera conservar o DANFE em seus arquivos pelo prazo descrito.

De acordo com o artigo 11, § 1° da Portaria CAT-104, de 14/11/2007, publicada no Diario Oficial
do Estado em 16/11/2007, o destinatario da NF-e (no caso, a APM), devera verificar a
validade da assinatura digital e a autenticidade do arquivo digital da NF-e, mediante consulta
aos sites www.fazenda.sp.gov.br/nfe e www.nfe.fazenda.gov.br.

O DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica ou a Nota Fiscal Eletronica
serdo os documentos que a APM devera apresentar em suas Prestacdes de Contas como
comprovante da despesa.

A Nota Fiscal Eletronica e o DANFE deverdo ser emitidos em nome e com o CNPJ da APM
da Escola relacionando a mercadoria adquirida.

c - Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFS-e)

Empresas prestadoras de servigos poderdo fornecer Nota Fiscal de Servigo Eletronica (NFS-
e) a APM, caso o municipio onde esta estabelecida tenha legislacdo nesse sentido.

4 Artigo 202 do Regulamento do ICMS de Sdo Paulo:
Os documentos fiscais, bem como faturas, duplicatas, guias, recibos e todos os demais documentos relacionados com o imposto, deverdo
ser conservados, no minimo, pelo prazo de 5 (cinco) anos e, quando relativos a operagdes ou prestacdes objeto de processo pendente,
até sua decisdo definitiva, ainda que esta seja proferida apds aquele prazo (Lei 6.374/89, artigo 67, § 5°).
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Impressas no préprio computador da empresa prestadora de servigo, essas Notas Fiscais de
Servico Eletronicas trazem um campo, geralmente chamado “Cddigo de Verificagcdo”. Cabe a
APM a responsabilidade de verificar a autenticidade e idoneidade desse documento no
site da Prefeitura onde a empresa esta estabelecida, utilizando-se da informacao
apresentada no campo “"Codigo de Verificacdao”.

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

Carta de Correcao de Notas Fiscais:

De acordo com o Ajuste Sinief 015, do Conselho Nacional de Politica Fazendaria (Confaz),
de 30/03/2007, publicado no Diario Oficial da Unido em 04/04/2007, sao permitidas Cartas de
Correcao de Notas Fiscais apenas quando houver necessidade de regularizar a descricao da
mercadoria adquirida ou do servico prestado.

Nas prestacoes de contas nao sao aceitas Cartas de Correcao para informar alteracao
de outros dados da Nota Fiscal.

ATENCAO: N3o sdo aceitas Cartas de Correcdo de Notas Fiscais em Prestacdes de
Contas para informar alteracao de item glosado pelo DRA/FDE em andlise anterior da
Nota Fiscal.

Portanto, s6é sdo aceitas Cartas de Correcdao de Notas Fiscais que atendam as
determinacdes legais e quando forem encaminhadas na primeira analise da Nota Fiscal
apresentada na Prestagao de Contas.

5 Ajuste SINIEF CONSELHO NACIONAL DE POLITICA FAZENDARIA - CONFAZ n° 1 de 30.03.2007

Diario Oficial da Unido de 04/04/2007

Altera o Convénio S/N, que institui o Sistema Nacional Integrado de Informagdes Econ6mico-Fiscais.

O Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, na sua 1252 reunido ordinaria, realizada em Natal, RN, no dia 30 de margo de
2007, tendo em vista o disposto no art. 199 do Cédigo Tributario Nacional (Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966), resolve celebrar o
seguinte AJUSTE

Clausula primeira:

Fica acrescentado o § 1°-A ao art. 7° do Convénio S/N, de 15 de dezembro de 1970:

"§ 1°-A Fica permitida a utilizacdo de carta de correcdo, para regularizacdo de erro ocorrido na emissao de documento fiscal, desde que
o erro nao esteja relacionado com:

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

1I - a correcdo de dados cadastrais que implique mudanga do remetente ou do destinatario;

III - a data de emissdo ou de saida.".

Clausula segunda:
Este ajuste entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido.
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Por isso, antes de efetuar o pagamento as empresas, cabe a APM verificar se a
Nota Fiscal foi emitida corretamente:

v' data da emissao;

v" nome e n° do CNPJ] da APM;

v descricdo, quantidade, valor unitario e total dos produtos ou
servigos.

Na hipdtese de ser apurado qualquer erro na emissao da Nota Fiscal, a APM deve
devolvé-la a empresa emitente, para ser substituida por outra correta, antes do
pagamento ser efetuado.

Pelas disposicbes contidas no artigo 19 da Portaria CAT 162, de 29/12/2008 (DOE de
30/12/2008), Notas Fiscais Eletronicas de venda s6 podem ser corrigidas por meio de
Cartas de Correcgao Eletronica — CCe, que deve ser obrigatoriamente transmitida a Secretaria
da Fazenda do Estado pela empresa emitente.

No caso de Notas Fiscais de Servico Eletronicas, é necessario que a APM verifique as
disposicoes da legislacdo do municipio onde a empresa esta estabelecida.

8 - Atestado de Recebimento dos Materiais e Servigcos

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

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

O Atestado tera que conter a data que a APM recebeu os materiais/servigos, identificacdo e
assinatura da pessoa que recebeu os materiais/servicos.

9 - Pagamento as Empresas Contratadas pela APM

As Notas Fiscais ndo tém valor como recibo de quitagdo da transacdo comercial, servindo apenas
como suporte fiscal da circulacao da mercadoria e/ou da execucao do servigo. Portanto, devem

ser quitadas pela empresa emitente, com a aposicao de carimbo de recebimento,
autenticagcdo mecanica ou recibo, informando que o valor foi devidamente pago.
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As APMs devem pagar as empresas somente mediante a apresentacdao de sua Nota
Fiscal, ap6s a aquisicao da mercadoria ou realizacao do servico contratado.

Todos os pagamentos devem ser obrigatoriamente feitos através de cheque da conta
corrente do Convénio FDE/APM, cruzado e emitido nominal a cada favorecido.

Nao sdao permitidos saques em dinheiro para a realizagao de qualquer pagamento, bem
como emissdo de cheque Unico para pagamento a empresas diferentes.

Alternativamente, para empresas que possuem conta corrente no Banco do Brasil S/A.,
a APM podera realizar transferéncias eletronicas, através dos servicos financeiros via internet
oferecidos pelo banco. Nesse caso havera um débito na conta corrente da APM e um crédito na
conta corrente da empresa contratada, comprovando o pagamento da Nota Fiscal. O
comprovante do deposito obrigatoriamente devera trazer a indicagdo do nome da empresa
contratada, que deve ser o mesmo que consta na Nota Fiscal. O comprovante do depdsito
deve ser impresso e juntado a Nota Fiscal correspondente, na Prestacao de Contas.

Boletos bancarios também podem ser pagos através da internet, utilizando-se dos mesmos
servicos financeiros oferecidos pelo Banco do Brasil S/A. O comprovante de quitacao sempre
devera apresentar débito na conta corrente da APM, especifica do Convénio. O boleto bancario
devera ser anexado a Nota Fiscal correspondente.

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

Compra de produtos pela internet requer pagamento antecipado a empresa, através de
boleto bancario ou depdsito em sua conta corrente. Nesses casos, a empresa se compromete a
entregar a mercadoria acompanhada da Nota Fiscal apds confirmar o pagamento. Em funcdo
dos riscos envolvidos nesse tipo de transacdo, que serao assumidos pela APM caso opte por essa
modalidade de compra, é necessario se cercar de todas as cautelas e procurar se certificar
quanto a idoneidade e tradicdo da empresa. Na prestacdao de contas deve ser juntada toda a
documentacgdo relativa a aquisicao.

10 - 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
legislacdes que definem a matéria atribuem ao tomador do servico (APM) a responsabilidade
tributaria pela retencdo e recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado valor de um pagamento a ser
realizado.
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O valor descontado do pagamento deve ser recolhido ao seu titular (INSS,
Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura), pelo tomador do servico (APM),
através de guia apropriada.

Dependendo do servigo que a APM contratar, os impostos a serem retidos na fonte sao:

e INSS: contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (Instrugdo Normativa
RFB n° 971/09, de 13/11/2009);

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

e PIS/COFINS/CSLL: contribuicbes para o Programa de Integragdo Social,
Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social e Contribuigdo Social sobre o
Lucro Liguido (Instrucao Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004);

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

Depois de analisada a Nota Fiscal de Servigo (convencional ou NF-e), 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 realizar o(s) recolhimento(s) na rede bancaria, com cheque da conta
corrente especifica do Convénio com a FDE.

Essa atividade jamais pode ser delegada ao prestador do servigo, pois assim
acontecendo ndo havera nenhuma retengao de imposto na fonte.

E a empresa prestadora do servico, quando faz seus recolhimentos de impostos, preenche as
Guias de Recolhimento com cédigos diferentes daqueles que devem ser utilizados quando estes
devem ser retidos na fonte pelo tomador do servigo.

Na hipdtese de eventual fiscalizagdo, caso a APM nao tenha efetuado a retencdo e o recolhimento
na forma acima descrita, podera ser autuada pelo 6rgdo fiscalizador e notificada a recolher o
valor principal acrescido de multa, juros e atualizagdo monetaria.

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

Ao prestador do servico sempre deve ser pago o valor liquido, ou seja, o valor
total da nota fiscal descontado o valor dos impostos retidos. Por isso o pagamento
as empresas sempre deve ser realizado mediante a apresentacdo da Nota Fiscal, apds a
realizacao total dos servigcos, para que a APM possa verificar eventual necessidade de retencgao
de impostos na fonte.
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O valor total da Nota Fiscal deve ser exatamente o valor do servico prestado. Eventuais
indicacdes de impostos a serem retidos na fonte podem ser mencionadas pela empresa no corpo
da Nota Fiscal, meramente para fins de controle, sem que essas retencoes sejam deduzidas
do valor total da Nota Fiscal.

Somente guias de recolhimento de impostos originais, devidamente quitadas pelo
estabelecimento bancdario, sdo aceitas nas Prestacdes de Contas. Na hipdtese de ocorrer
extravio, deve ser solicitado um extrato oficial ao 6rgdo responsavel pelo tributo (INSS,
Secretaria da Receita Federal do Brasil ou Prefeitura), com todos os dados do recolhimento,
comprovando que este foi efetuado.

Lembramos que, em vista da solidariedade com o prestador do servigo, que recai sobre
a APM nas questOes relativas ao recolhimento das contribuigdes fiscais e previdenciarias, as
Notas Fiscais e os 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
prestacdo ou tomada de contas do gestor do 6rgdao concedente relativa ao exercicio da
concessao.

PosicOes oficiais sobre retenciao de impostos na fonte siao 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
(ISS).

Em caso de duvidas quanto a essa questdo, sugerimos formalizar consulta oficial a esses 6rgaos.
Suas respostas escritas terdo carater legal e deverdo ser acatadas.

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

Sobre este assunto, € imprescindivel seguir as orientagdes contidas nos Manuais de
Instrucdo especificos que tratam sobre retencdo de impostos na fonte, emitidos pelo
DRA/FDE.

11 - Novos Atos Legais ou alteracao dos existentes

A instituicdo de novos atos legais ou alteracdo dos existentes (Leis, Decretos, Instrucdes
Normativas, Portarias, etc.) tém o inicio de sua vigéncia determinado em publicagdo nos Diarios
Oficiais da Unido, Estado ou Municipio. Devem ser cumpridos a partir da data neles indicados,
independente de qualquer comunicacao do Departamento de Relagbes com a APM - DRA, da
FDE.

12 - Devolucao de Verba para a FDE
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Quando houver necessidade de devolver valores, por qualquer motivo, relativo a saldo financeiro
de verbas repassadas pela FDE, é necessario providenciar o mais breve possivel um depdsito
identificado na Conta “"C” da FDE abaixo indicada, no Banco do Brasil S/A.:

Agéncia 1897-X
Conta n° 139735-4

Para isso, é necessario se dirigir a qualquer agéncia desse banco e, no _guiché do caixa,
informar ao funcionario do banco:

ITEM

INFORMACAO

Numeros da Agéncia e Conta “C” da FDE, acima indicados

Identificador 1

Nimero do CNPJ da APM depositante

Identificador 2

2017

Identificador 3

APM EE XXXXXXXXXXX (nome da APM depositante)

Identificador 4

Nome e ano da verba repassada pela FDE. Por exemplo:
Manutencao do Prédio 2017.

(OBS: Informar de forma correta e nada mais do que o nome da
verba e ano do repasse, para que o DRA/FDE possa identificar a

prestacao de contas a que se refere. Ndo é necessario outras
informacoes nesse campo).

Essas informacdes devem constar no Recibo de Depdsito fornecido pelo banco a APM, de
acordo com o seguinte modelo:
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XX/XX/2017 BANCG DO BRASTI 13:16:36
660417843 0085
OUVIDORTA BB 0800 729 5678
COMPROVANTE DE DEFOSITO EM CONTA CORRENTE
EM DINHEIRO

CLIENTE:  RECURSOS PROPRIDS - FOE

AGENCIA: 1897-X CONTA: 139, 7354
DATA ey Sl Xk/XX/2017
VALOR DINHEIRO 260,00
VALOR TOTAL ' 260, 00

NOME DO DEPOSITTANTE
[DENTIFICADOR 1%
IDENTIFICADOR 2:
[DENTTFICADOR 3:
IDENTIFTCADOR 4:

99.999.999/9999-99
2017

APM DA EE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MANUTENCAO DO PREDIO 2017

NR.AUTENTICACAD  C.EAC.E4A.2FE.AFA.200
MODELO

Deve ser feito um depdsito especifico para cada verba repassada, pois sera obrigatério
incluir o comprovante original do Recibo do Depdsito na Prestacdao de Contas.

O valor depositado devera ser lancado imediatamente na Prestacdo de Contas da verba
correspondente, no Sistema GDAE - Modulo Financeiro, acessando a tela “Lista de Lancamento
de Prestacdo de Contas” e clicando no botdo “Devolucdo de Verba”.

Dessa forma, o Relatdrio de Prestacdao de Contas devera ficar com o saldo regularizado.

No dia seguinte ao depodsito, a FDE recebera um relatério do Banco do Brasil S/A., com as
informacdes contidas nos depdsitos, que deverdao ser compativeis com os lancamentos do
Sistema GDAE. Assim, serd possivel 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 deposito e o lancamento no Sistema GDAE néao sejam efetuados de acordo com estas
orientacbes, a APM podera ficar prejudicada na conferéncia e analise de sua Prestacdo de Contas
até que a situagdo seja devidamente esclarecida.

Apos o lancamento do depdsito e concluida a prestacao de contas, a APM deverd encaminhar
toda a documentagdo ao DRA/FDE, para analise, mesmo quando for devolvido o valor integral
repassado, para que a Prestacao de Contas possa ser Aprovada no Sistema GDAE (verificar o
item 18 deste Manual de Instrugao, que trata dos status das Prestacdoes de Contas).
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13 - Como consultar a "Agenda de Eventos Financeiros” da
APM no Sistema GDAE

A “Agenda de Eventos Financeiros” da APM no Sistema GDAE (12 tela apds serem inseridos login
e senha e selecionado o Moddulo Financeiro) é uma importante fonte de informagdes dos
repasses efetuados pela FDE, bem como onde a APM pode ler e imprimir os textos com
Instrucdes e Comunicados de seu interesse, emitidos e distribuidos a rede de ensino a partir
de 2008, além de poder verificar o status de cada Prestacdo de Contas.

Ao entrar na “Agenda” serao relacionados todos os repasses, Instrucdes, Comunicados e
PrestacGes 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.

\‘m Gestdo Dinamica da Administracéo Escolar

Dados Bisicos Prestagio de Contas Uiitirios GDAE|

Agenda de Eventos Financeiros Financeiro

Links Uteis: Secretaria d Estado da Fazenda Receita Federal Sinteara
Tipo de Entidade: ESCOLA
Entidade:
Periodo da Agenda: 0110912009 até 31122010
Descrichio Aviso; ..:TODOS: v
Visuazar: TODAS v
Descrigéo do Aviso Nimero da Parcela Data Limite Para Execugdo do Aviso Situagdo do Aviso na Agenda Data de Execugdo na Agenda
INSTRUGAO COMUNICADO - N°0 - INSTRUCAO FDEDRA ° 00472010 - ROTERO PARA 8
RETENCAO DE IHPOSTOS NA FONTE Ll e %
INSTRUGAO COMUNICADO - N°0 - INSTRUGAO 005/2010 - MANUTENGAO DO PREDIO - 3
prddissintatn 241062010 Hovo %]
PRESTAGAO DE CONTAS - i
ESCOLA FAMLIA. 2000 112009 1210972009 APROVADA 10/12/2009 %
PRESTACAO DE CONTAS -
WITRAG DA HIGENE £ SAUDE 2000 112009 2810912009 APROVADA 0510172010 %
REPASSE - X
ESCOLA FAHLIA 22000 112009 1200912009 CENTE 1710612009 %]
REPASSE - ’
MANUTENCAQ DO PREDIO - 2009 i dsnaatod CENIE "4
RERARES 112009 2810912009 CENTE 08/09/2009 %

MUTRAO DA HIGENE E SAUDE 2009

Consulta dos repasses efetuados a APM:

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

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serao relacionados todos os repasses recebidos pela APM no
Periodo da Agenda 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;
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- clicando no botdo “Manual de Instrucdo” e, na proxima tela no botao “Download”, a APM tera
acesso ao texto “Manual Geral para Elaborar as Prestacoes de Contas das Verbas
Repassadas pela FDE".

Consulta dos textos com Manuais de Instrucao e Comunicados:

- No campo “Descricdo Aviso” selecione “Instrucdes/Comunicados”;

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serao relacionados todos os textos com Manuais de Instrucdo e
Comunicados de interesse da APM, emitidos pela FDE no Periodo da Agenda indicado para
consulta;

- Clicando no icone B correspondente, a APM dara ciéncia do texto e, na proxima tela, clicando
no botdao “Download” podera ler, imprimir e/ou salvar o texto no computador.

Consulta do status e saldo financeiro das Prestacoes de Contas da APM:

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

- No campo “Visualizar” selecione “Todas”;

- Clique no botdo “Pesquisar” e serdo relacionadas todas as PrestacGes de Contas do Periodo da
Agenda indicado para consulta;

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

14 - Langcamentos no Sistema GDAE - Modulo Financeiro

Todas as Prestacdoes de Contas devem ser lancadas no Sistema GDAE - Maddulo
Financeiro, registrando os gastos realizados com a verba, recolhimentos de impostos
e eventual devolugao de valores a FDE.

Os lancamentos devem obedecer as orientages abaixo, para que a Prestacdo de Contas seja
concluida corretamente:

Acessar o Sistema GDAE (www.gdae.sp.gov.br) utilizando o navegador (browser) Internet

Explorer. 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”.
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Efetuar o cadastro das empresas fornecedoras das mercadorias adquiridas, das que prestaram

servigos,

bem como daquelas que deverdo constar na Pesquisa Prévia de Precos (especial

atencao quanto a idoneidade das empresas, para que as Notas Fiscais ndo sejam rejeitadas na
Prestacao de Contas).

Em seguida, acessar a tela "Agenda de Eventos Financeiros”. Localizar a Prestagao de Contas

correspondente, clicar no icone @ (“Executar”, ultima figura a direita). Sera aberta a tela “Lista
de Lancamentos de Prestacao de Contas”, podendo ser iniciada a digitacao das informacgdes

abaixo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

[ Nota Fiscal ][ Itens Nota Fiscal ][ Pesquisa de Pregos ][ Devolugao de Verba ]

[ Tributagdo/Outras Saidas ][ Recurso Pr()prﬂ[ Rendimentos ][ Verificar ]

[ Concluir Prest. Contas ][ Imprimir Prest. Contas ][ imprimir Relagdo Bens ]

[ Documentagao Exigida ][ Manual Instrugao ][ Consulta Motivo da Devolugao ]

-0 botdo “Nota Fiscal” deve ser utilizado para informar os dados da Nota Fiscal da
empresa contratada (n°, data de emissdo, n°® do CNPJ, valor pago), além da data de
emissao, n° do cheque utilizado para o pagamento e n° de itens da Nota Fiscal,

- O botdo “Pesquisa Prévia” deve ser utilizado para o lancamento de todas as
Pesquisas Prévias de Precos que deram origem as aquisicdes feitas pela APM;

- O botdo “Tributacao / 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 cartério, informando, também, o n® do cheque
utilizado para o pagamento/recolhimento e data de sua emissao. No campo “Descricao”
informar o n® da Nota Fiscal e nome da empresa a que se refere o recolhimento do
imposto retido;

- O botdao “Recurso Proprio” deve ser utilizado para o lancamento de valores de
pagamento de despesas que excederam o valor repassado. Esse valor devera ter sido
depositado previamente pela APM na conta-corrente especifica do Convénio;

- O botdo “"Rendimentos” deve ser utilizado para o lancamento de valores obtidos
com a aplicacgdo financeira do recurso recebido e ndo utilizado imediatamente apds o
recebimento;

- O botdo “"Devolucao de Verba” deve ser utilizado para o lancamento de valores
devolvidos a FDE por ndo ter sido gasto ou por conta de glosa de documentos que ndo
mais serao aceitos na Prestacao de Contas;

- Apds o lancamento de todos os itens acima, clicar no botdo “Verificar”. Sera aberta
a tela “Ocorréncias de Fechamento da Prestacdo de Contas”. Se porventura

\

ocorreu algum erro na digitagdo dos dados, sera apresentada a mensagem “Verificacao
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Apresenta Erros. Voltar e Corrigir os Erros Apontados”. Se tudo foi feito corretamente,
sera apresentada a mensagem “Verificacdo Ndo Apresenta Erros”.

8) - Finalmente, clicar no botdao “Concluir” no final da pagina. A Prestacdo de Contas
serd encerrada e ndo serd mais possivel inserir nenhum documento. O status da
Prestacdo de Contas sera alterado para “"Aguardando Avaliacdao”.

9) - Clicar no botao “Imprimir Prest.Contas” e digitar as informacgodes solicitadas
na tela que se abre (Local, data e nome dos Diretores Executivo e Financeiro da
APM). Ao clicar no botdo “OK"”, sera aberto para impressao o “Relatdrio de Prestacao
de Contas” que, para ser enviado ao DRA/FDE, deve estar, obrigatoriamente, com o
campo Situacao Atual indicando “Aguardando Avaliacao”.

OBSERVAQZ\O IMPORTANTE: Antes de clicar no botao “Concluir”, checar se todos os
langamentos foram feitos de forma correta (n° de cheque, n® de Nota Fiscal, datas, valores,
etc.) e se ndo ficou faltando documentos a serem lancados.

O Sistema GDAE impedira que a Prestacao de Contas seja analisada pelo DRA/FDE se ndo constar
o status “Aguardando Avaliacdo” no Relatério de Prestagao de Contas.

SECRETARIA DE ESTADO Pagina 1de 1

DA EDUCAGAO
F I FUNDAGAO PARA O
DESENVOLVIMENTO
DA EDUCACAO

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

CONVENIO FDE X APM IDENTIFICACAO DA APM RECEITA/DESPESA
ITEM DESCRIGAO ITEM DESCRICAO ITEM R$
(Convénio N° XXXX Nome APM da EE Saldo Anterior 0,00
CIE N°® XXXHKX Recebido Periodo 2.100,00
verba 2 7z Enderago TOTAL 2.100,0)
MANUTENCA( PREDIO -2010 Despesa Periodo 2.100,00
Periodo 112010 Cidade Outras Entradas. 0,09
Data Conclusao 15/05/2010 Diretoria Ensino Devoluc3o o,0d
Sttuagao Atual AGUARDANDO AVALIAGAO CNPJN® XX XXX XXXKIXXKK-XX SALDO FINAL 0,00
RELAGAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS
\TEM FAVORECIDO DESCRIGAQ DOCUMENTO FISCAL TIPO CHEQUE
RAZAO SOCIAL OU NOME CNPJ/CPE N° MATERIAL/SERVIGO TIPO___N°_DATA | DESPESA "N° DATA Rs
1 58 REFERENTE A NOTA FISCAL N* 300612010 " 000 3010612010 3500
1SS REFERENTE A NOTA FISCAL N* 30/06/2010 M 000 30/06/2010 35,00
3 1SS REFERENTE A NOTA FISCAL N* 30/06/2010 M 000 30/06/2010 35,00
4 TRANSPORTE E TURISMO LTDA ME |SERVICO DE LOCACAQC DE VEICULO NFS 23/06/2010 s 000 23/06/2010 665.00|
5 TRANSPORTE E TURISMO LTDA ME SERVICO DE LOCACAQ DE VEICULO NFS 10/06/2010 s 000, 23/06/2010 665,00
& TRANSPORTE E TURISMO LTDA ME [SERVICO DE LOCACAQC DE VEICULO NFS 23/06/2010 s 000 23/06/2010 665,00
TOTAL 2.100,00
RESPONSAVEIS PELA PRESTAGAO DE CONTAS EXCLUSIVO FDE
A
Fundagao para o Desenvolvimento da Educagao A
[Encaminhamos para apreciagdo de V. Sas. o Relatrio de Prestagdo de Contas do Convénio, da Verba e da APM acima identificados. n T
|Confirmamos ser o presente Relatério de Prestacao de Contas a expressédo da verdade. ?
Local XXXXOKOOKKXXKXXXXXXXKXX Data  15/05/2010 i Assinatura
s
Diretor (a) Executivo APM t
Nome Assinatura & Ttz
Diretor (a) Financeiro
Nome Assinatura Situagdo desta P.C apos Andlise
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Os funcionarios do DRA/FDE nao tém permissdao de acesso para incluir, alterar ou excluir
qualquer item lancado pela APM em sua Prestacao de Contas no Sistema GDAE. No trabalho de
anadlise da Prestacdo de Contas é permitido apenas Aprovar ou Reprovar o item lancado pela
APM e apenas quando o status apresentado for de “Aguardando Avaliacao”.

Sugere-se que o responsavel pelo preenchimento da Prestacdo de Contas no Sistema GDAE
organize um rascunho com todas as informagdes que serdo langadas, salvando a cada item
digitado, de modo a evitar perda de dados.

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

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

Ao receber a Prestacao de Contas de volta, depois de analisada pelo DRA/FDE, a APM
deve consultar seu status no Sistema GDAE e no bloco “Exclusivo FDE” do ‘Relatério
de Prestacao de Contas’. Se o status nao for APROVADA, verificar no Sistema GDAE as
providéncias que devem ser adotadas.

Os documentos aceitos como comprovacao dos gastos receberao um carimbo com os
dizeres “Verificado FDE-APM”. Aqueles que nao contiverem esse carimbo foram
glosados. Nesse caso, verificar como proceder no item 19 deste Manual de Instrugao.

15 - Documentos Obrigatodrios nas Prestacoes de Contas

Para a analise da Prestacdo de Contas das verbas repassadas, deverdao ser encaminhados ao
DRA/FDE, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

1 - Relatério de Prestacdo de Contas, impresso via Sistema GDAE, apresentando status
“Aguardando Avaliacdo”, devidamente datado, com nome e assinatura dos srs. Diretores
Executivo e Financeiro da APM;

2 - Notas Fiscais originais (12 via), comprovando gastos na finalidade da verba, emitidas em
nome e com o CNPJ da APM, devidamente quitadas pela empresa, acompanhadas de copia do
Cartdao do CNPJ da empresa e, quando for o caso, da pagina do Sintegra e de originais das
Guias quitadas de impostos retidos na fonte, recolhidos pela APM; (todos esses documentos
devem ser carimbados de acordo com o item 16 deste texto, além de conter o atestado de
recebimento dos materiais/servicos, de acordo com o item 8);

3 - Pesquisa Prévia de Pregos com trés cotacbes de pregos, impressa via Sistema GDAE, de
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acordo com sistematica de digitacdo contida no item 6 deste Manual de Instrucdo. Pesquisas
Prévias de Precos feitas em desacordo com essas orientacées ocasionardo a glosa da Nota Fiscal
correspondente;

4 - Extrato Bancario do periodo de utilizacdo da verba, demonstrando o depdsito do recurso
repassado e a compensacao de todos os cheques emitidos para o pagamento das despesas

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

6 - Conciliacdo Bancaria do periodo, emitida em planilha Excel, quando exigida;

7 - Parecer do Conselho Fiscal da APM, devidamente datado, com nome legivel e assinatura
dos srs. conselheiros fiscais, recomendando a aprovacao das aquisicdes de mercadorias e
servicos pagos com a verba durante o periodo. A auséncia deste documento acarreta a
reprovacio total da Prestacdo de Contas (ATENCAOQ: Este documento ndo pode conter data
anterior a da ultima aquisicdo de mercadoria ou prestacdo de servico feita pela APM com a verba,
e que consta em Nota Fiscal apresentada nas Prestagdes de Contas).

Antes do encaminhamento da Prestacdo de Contas a Diretoria de Ensino, checar se
todos os documentos acima estao juntados. A auséncia de qualquer um deles acarretara
a devolucdo da Prestacdo de Contas para regularizacao, atrasando o processo de andlise
e prejudicando a APM, a Escola e os alunos.

16 - Carimbo Obrigatério nas Notas Fiscais e Guias de
Recolhimento de Impostos Retidos na Fonte

Para atender ao estabelecido no inciso VI, artigo 138, das Instrugdes n° 02/2016°, do Tribunal
de Contas do Estado, todos os documentos comprobatérios de despesas, apresentados nas
PrestacGes de Contas das verbas repassadas a APM pela FDE, deverdao conter obrigatoriamente
um carimbo de acordo com o seguinte modelo e informacgodes:

érgéo Concessor: FDE - FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO
Norma Autorizadora: Convénio n°

Despesa em conformidade com o Manual de Instrugao n°

Despesa Paga com o Cheque n©

6 0 texto completo das Instrugdes n® 02/2016, do Tribunal de Contas do Estado - TCE, pode ser lido no site
www.tce.sp.gov.br, clicando nos links “Legislacao” e “Instrucdes” do bloco “Servigos”.
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O carimbo devera ser aposto na frente ou verso de todas as Notas Fiscais, guias de
recolhimento de impostos ou outros documentos comprobatdrios de despesas, que
forem incluidos nas Prestacdoes de Contas. Na hipdtese de o carimbo ser aposto no verso dos
documentos, a parte carimbada ndo podera ser colada em folha de papel, para permitir sua
leitura.

O preenchimento das informagdes no carimbo devera obedecer ao que segue:

Norma Autorizadora: Convénio n® informar o n° do Convénio celebrado entre a APM e
a FDE (pode ser verificado no Termo de Convénio ou no Relatério de Prestacdo de Contas).

Despesa em conformidade com o Manual de Instrucio n® XXX/2017

Despesa Paga com o Cheque n® informar o n° do cheque utilizado para o pagamento
do documento.

17 - Montagem do Processo de Prestacao de Contas

Para o encaminhamento dos documentos das Prestacbes de Contas a Diretoria de Ensino,
sugere-se junta-los na ordem abaixo, com o objetivo de facilitar o controle do que é
encaminhado e sua analise, quando chegar no DRA/FDE:

1) - Relatério de Prestacdo de Contas;
2) - Nota Fiscal
2.1 - Cartdo do CNPJ da empresa que forneceu a NF acima;
2.2 - Pagina do Sintegra com o cadastro da empresa que forneceu a NF acima;
2.3 — Guias de recolhimento dos impostos sobre a Nota Fiscal acima;
2.4 - Pesquisa Prévia de Precos relativa a Nota Fiscal acima;
3) - Extrato Bancario;
4) — Conciliacdo bancaria (quando solicitada no Manual de Instrucdo);
5) - Recibo de Depdsito (se for o caso);
6) — Parecer do Conselho Fiscal da APM.

Sugere-se, também, numerar sequencialmente todas as folhas incluidas na Prestacdo de Contas,
de forma legivel, de preferéncia no lado superior direito, sendo que o Parecer do Conselho Fiscal
devera receber o ultimo numero.

As Prestacoes de Contas devem ser encaminhadas para o Departamento de Relacdes
com a APM - DRA, da FDE, através da estrutura da Diretoria de Ensino para que as
partes tenham controle do encaminhamento e recebimento dos documentos.
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Nao incluir originais de documentos de Prestagdes de Contas em outros expedientes
cujo destinatario expresso nao seja o Departamento de Relacdes com a APM - DRA, da
FDE, e a finalidade ndo seja sua anadlise (por exemplo, expediente de resposta a
cobrancgas).

Nesses casos, deve-se tirar cOpia dos documentos para instruir tais expedientes e
manter os originais sob guarda da APM.

Os documentos originais s6 devem ser encaminhados ao DRA/FDE acompanhados de
todos os documentos obrigatdrios da Prestacao de Contas, para analise ou quando
solicitados formalmente e por escrito.

18 - Situacao (Status) das Prestacoes de Contas

As Prestacgdes de Contas poderdo apresentar as seguintes situacgoes (status) no Sistema GDAE
- Mddulo Financeiro:

e Em Cadastramento: indica que o prazo para a conclusdo dos langcamentos da
Prestacdo de Contas no Sistema GDAE ainda ndo estd esgotado (o prazo deve ser
verificado no Manual de Instrucdo correspondente);

o Atrasada: indica que a APM ndo concluiu os langamentos das despesas na Prestagdo de
Contas no prazo determinado no Manual de Instrucdo correspondente. A manutencgdo
desse status pode impedir a APM de receber futuros repasses;

e Aguardando Avaliacgdo: indica que o DRA/FDE ainda ndo analisou a Prestacdo de
Contas ap6s ser concluida pela APM no Sistema GDAE. A documentacdo pode estar no
DRA/FDE para ser analisada ou ainda na APM, na Diretoria de Ensino ou na Secretaria da
Educacao, para ser enviada ao DRA/FDE;

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

o« Parcialmente Aprovada: este status sé ocorre em Prestacées de Contas da verba
“Manutencgdo do Prédio” e indica que a Prestacdo de Contas foi aprovada com
ressalvas, ocorrendo a glosa de algum item que poderd ou ndo ser corrigido e
reapresentado no proximo repasse da mesma verba, no mesmo exercicio fiscal. A
Prestacdo de Contas ndo pode mais ser alterada. Esse status também permanece
inalterado, para manter o histérico das avaliacoes;

o Reprovada: indica que, avaliada pelo DRA/FDE, a Prestacdo de Contas teve um ou mais
itens glosados. Deve ser refeita pela APM com as devidas correcdes, concluida e
encaminhada ao DRA/FDE para nova analise. A manutencdo desse status pode impedir a
APM de receber futuros repasses.
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Para verificar a situacao (status) de cada Prestaciao de Contas da APM no Sistema
GDAE, a partir de sua implantacdo em janeiro de 2006, também podem ser seguidos os
seguintes procedimentos:

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

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

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

- Em seguida, clique no botao “Pesquisar”;

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

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

19 - Regularizacao de Prestacao de Contas Reprovada

Para verificar o motivo da glosa de documentos, que levou a reprovagdo da Prestacdo de
Contas (ou aprovacao 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 razao da glosa, clicar no icone Eﬁ (ultima figura da linha: Observacdao de
avaliacdo), acessando a tela "Observacado de item glosado”. Nessa pagina havera a indicacdo do
motivo da glosa e possivel solucdo para regularizagao.

Se a indicacdo for de “EXCLUIDO DEFINITIVAMENTE”, a Nota Fiscal ndo poderad ser
reapresentada ou substituida.

Toda indicacdo de item glosado trara no Sistema GDAE, em seguida, um langamento automatico
do Retorno da Glosa, que corresponde a devolucdo do valor glosado para o saldo da prestacdo
de contas.

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

Caso a mesma Nota Fiscal seja encaminhada para reanalise, atendida a recomendagdo para
possivel solucdo, é necessario relanca-la no Sistema GDAE e juntar outros eventuais documentos
obrigatérios, acompanhados do novo Relatério de Prestacdo de Contas (com status “Aguardando
Avaliacdao”), devidamente datado e assinado.

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

Se nao houver possibilidade de solugao para regularizar o item glosado, o valor correspondente
deverd ser devolvido a FDE, de acordo com orientagdes contidas no item 12 - Devolugao de
Verba para a FDE, deste Manual de Instrugao.
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Quando a APM enviar Prestacdes de Contas ao DRA/FDE para reavaliagdo, ndao é
necessario encaminhar os documentos ja aprovados. Encaminhar apenas as Notas
Fiscais relancadas e outros documentos solicitados (Pesquisa Prévia de Precos, guias de
recolhimento de impostos, cépia do extrato bancério, etc.), acompanhadas do novo
Relatério de Prestacdo de Contas devidamente datado, assinado e com status
“Aguardando Avaliacao”.

20 - Conta Bancaria do Convénio FDE/APM

A conta corrente aberta pela APM e mantida no Banco do Brasil S/A., do Convénio
FDE/APM, é exclusiva para recebimento de recursos repassados pela FDE ¢ pagamento
das despesas do Convénio, autorizadas em Manual de Instrugdo especifico.

Nao é permitido receber nessa conta corrente depositos de outras origens, exceto aqueles de
recursos proéprios da APM para cobrir eventuais diferencas em despesas com valor superior ao
repassado pela FDE ou outros débitos ndo autorizados.

Os débitos da conta corrente devem ser comprovados com a juntada dos respectivos
documentos nas Prestacdes de Contas correspondentes.

Em todas as Prestacdes de Contas, a APM deve juntar cépia do extrato bancario, demonstrando
0s recursos recebidos e os pagamentos realizados no periodo de utilizacdo da verba.

N3o sdo 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.

Se ocorrer a necessidade de mudanca da conta corrente do Convénio, a APM devera notificar
o DRA/FDE por e-mail, para que seja emitido Oficio a ser entregue na agéncia bancaria, com
autorizacao para abertura de nova conta corrente, isentando-a da cobranca de tarifas previstas
em Acordo de Cooperagao Mutua celebrado entre a FDE e o Banco do Brasil.

Depois de aberta a nova conta corrente, a APM deve informar os dados ao DRA/FDE, para que
sejam adotadas medidas de alteracdo cadastral nos sistemas GDAE e SIAFEM.

Somente apds estar alterada e habilitada nesses Sistemas a APM recebera créditos na nova
conta corrente.

A conta corrente antiga ndo deve ser encerrada antes de se certificar com o DRA/FDE
se a nhova conta corrente aberta ja esta habilitada a receber recursos.

Na hipétese de vir a ser determinado bloqueio judicial de recursos da conta corrente do
Convénio FDE/APM, é necessario informar imediatamente o DRA/FDE, encaminhando mensagem
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para o e-mail que consta no item 24 deste Manual de Instrucao. O mesmo procedimento deve
ser adotado quando vier a ocorrer o desbloqueio judicial.

21 - 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 alteracdes devem ser registradas em cartorio, para produzirem os efeitos legais.

Quando ocorrer alteracdo na composicao da Diretoria ou Conselhos, é necessario encaminhar ao
DRA/FDE, preferencialmente de forma digitalizada, cépia da ata registrada em cartdrio, com a
qualificacdo completa dos eleitos (nome legivel, n°® do RG e do CPF, nacionalidade, estado

civil, profissao, endereco residencial ou domiciliar), para que os dados cadastrais da APM
sejam atualizados.

22 - Municipalizacao, Desativacao ou Extincao da Unidade
Escolar

Na hipotese de ser determinada a municipalizagdo, desativacdo ou extincdo da Unidade Escolar,
a APM deve prestar contas imediatamente de todas as verbas pendentes.
Somente com a aprovacdo de todas as prestacdes de contas da APM, nao restando nenhuma
pendéncia, sera emitido o Termo _de Encerramento do Convénio, que devera ser assinado
pelas diretorias da FDE e da APM, encerrando as obrigacdes legais entre as partes.

Na ocorréncia de algum dos eventos acima, o DRA/FDE também deverd ser comunicado
imediatamente, através de mensagem para o e-mail que consta no item 24 deste Manual de
Instrucdo, para que ndo sejam repassados novos recursos a APM.

23 - Auditorias nas Prestacoes de Contas e Guarda de
Documentos

Por se tratar de recursos publicos, as Prestagdes de Contas das verbas repassadas pela FDE
sdo auditadas por 6rgdos de controle, tais como Tribunal de Contas do Estado, Secretaria
da Fazenda do Estado, auditorias interna e externa, etc.
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O rigoroso cumprimento das orientacdes contidas neste Manual de Instrucdo evitard que a APM
receba notificagdes desses 6rgaos 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 aprovacdo das
contas da FDE. Comprovantes de recolhimento a Previdéncia Social (GPS) e GFIP
devem permanecer arquivados por, pelo menos, 30 (trinta) anos.

Esses documentos devem estar a disposicdo e serem apresentados, quando solicitados, a FDE,
aos Orgdos da Secretaria da Educacdo, aos 6rgdos de controle acima citados, bem como a
fiscalizacao federal, estadual ou municipal.

24 - Esclarecimento de Duvidas e Consultas

Esclarecimentos sobre utilizacdo das verbas repassadas pela FDE ou elaboracao das
prestacoes de contas podem ser objeto de consulta através do fone (11) 3158-4560 ou pelo
envio de mensagem remetida pelo e-mail institucional da Escola ou Diretoria de Ensino
para drapm@fde.sp.gov.br, contendo:

v Detalhamento da divida 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 Nidmero do Convénio celebrado com a FDE e n° do CIE da Escola.

A consulta deve ser realizada antes que a APM tenha adotado a medida objeto da
duvida.

Apds o fato consumado, o Departamento de Relagdes com a APM - DRA, da FDE, podera
nao ter como oferecer alternativas para colaborar na solugao do problema.

Se for necessaria alguma autorizacdo especifica para a utilizacdo da verba, que atenda sua
finalidade e ndo conste do respectivo Manual de Instrucao, encaminhar o pedido por escrito
para o e-mail acima informado, com justificativa detalhada da solicitacido. O DRA/FDE
analisara e respondera para o e-mail institucional da Escola ou da Diretoria de Ensino
que fez a consulta, sendo que a acdo so podera ser realizada apés a APM ter recebido autorizacdo

por escrito.

A autorizacdo devera ser juntada aos documentos da Prestacdo de Contas correspondente.
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O Departamento de Relacoes com a APM - DRA nao fornece informacgoes, instrugoes e
orientacbes a empresas e pessoas fisicas contratadas pela APM, escritérios de
contabilidade, etc.

(Texto distribuido por e-mail as Diretorias Regionais de Ensino, inserido na “Agenda de Eventos
Financeiros” das APMs conveniadas com a FDE, no Sistema GDAE, e publicado no Portal da FDE
na internet, em www.fde.sp.gov.br, selecionando os links Servicos > APM > Manuais de
Instrugcoes e Comunicados para as APMs).

DEPARTAMENTO DE RELACGES COM A APM - DRA
FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO - FDE
15 de Fevereiro de 2017
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