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MANUAL DE INSTRUÇÃO  

 
FDE/DRA Nº 001/201 7 :  

 

 

 

MANUAL GERAL  

 
PARA  ELABORA R AS  

 

PRESTAÇ ÕES DE CONTAS  

 

DAS VERBAS  REPASSADAS  

 
PELA FDE  

 
 

CONVÊNIO FDE /APM  
 

2 0 1 7  
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1 -  Apresentação  
 
 
Ao repassar  verbas para Associações de Pa is  e Mestres ï APMs  conveniadas  
com a FDE , o Departamento de Relações com a APM ï DRA , publica  Manua is 

de Instrução específic os e os divulga às APMs  via Sistema GDAE , às Diretorias 
Regionais de Ensino, por e -mail, e no Portal da FDE na internet , conforme 

determina a  Cláusula Terceira do Termo de Convênio  celebrado entre as partes .  

 
Os Manuais de  Instruç ão cont êm:  

 
V Finalidade da verba  repassada ;  

 
V Prazo para utiliz ar a v erba  repassada ;  

 
V Prazo para presta r contas da verba  repassada ;  

 
V Gastos permitidos  e não permitidos com a verba repassada ;  

 
V Orientações para elaborar a  Prestação de Contas  da verba repassada ;  

 

V Outros temas de interesse da APM.  

 
 

Este texto apresenta os elementos comuns a todos os repasses  de verbas , que 
devem nortear a APM em relação aos procedimentos corretos para aquisição dos 

produtos e serviços, bem como para elabora r a respectiva Prestação de Contas.  
 

 
É de fundamental importância que seja conhecido  por toda s as pessoas da  APM 

e da Escola responsáveis pelos  gastos d as verbas  e lança mento d as Prestações 

de Contas no Sistema GDAE ï Módulo Financeiro.  
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2  ï Finalidade das Verbas Repassadas  

 

As verbas repassadas pela FDE às APMs só podem ser utilizadas na finalidade  descrita no Manual 

de Instrução correspondente , de acordo com os objetivos aprovados n o plano de atendimento 

da Secretaria de Estado da Educação  -  SEE e em função de seus recursos orçamentários . 

 

 

3  ï Prazo para Utiliza r  as Verbas Repassadas  

 

O prazo para  utiliza r cada verba inicia -se a partir d a data do depósito  na conta  corrente  

bancária da APM , aberta especificamente para movimentar recursos do Convênio com a FDE,  e 

encerra -se na  data estabelecida no Manual de Instrução correspondente.   

Eventuais sobras de saldos financeiros devem ser devolvid as à FDE conforme disposições 

contidas no item 12 deste texto.  

 

 

4  ï Prazo para Entregar as Prestações de Contas  

 

Após o prazo estabelecido no Manual de Instrução para utiliza r cada verba, a APM tem o prazo 

de 15 (quinze) dias para elaborar , concluir a Prestação de Contas  no Sistema GDAE  e entregar 

todos os documentos obrigatórios no Departamento de Relações com a APM ï DRA, da FDE, 

através da estrutura da Diretoria de Ensino, para conferência e análise.  

 

O prazo para prestar contas  está determinado na Cláusula Décima do Termo de Convênio 

celebrado entre a FDE e a APM 1.  

 

Gastos não permitidos, que não atendam à finalidade da verba , fora dos prazos estabelecidos 

no Manual de Instrução  ou em desacordo com a legislação  são glosados no trabalho de 

conferência/análise das Prestações de Contas, cabendo à APM adotar as urgentes providênc ias 

para regularizar a situação ou, na impossibilidade, devolver o valor à FDE.  

 

                                           
1 Do Convênio FDE/APM:  

CLÁUSULA DÉCIMA ï Dos períodos e das épocas das prestações de contas.  

A APM prestará contas à FDE das verbas recebidas segundo os critérios definidos na Cláusula Nona e em instruções específicas,  em prazo 
máximo de 15 (quinze) dias após o período  estabelecido para aplicação dos recursos.  
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5 -  Verificação Prévia d o  Cadastro  das Empresas  
 

 

ANTES  de ser concretizada qualquer aquisição ou realização de serviço com as verbas 

repassadas, é obrigatório  que a APM consulte a situação 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:  

 

¶ SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL  ( www.receita.fazenda.gov.br  ):  
 (Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/mercadorias ou 

contratar serviços)  

Após acessar o site, clicar na op­«o ñServi­os para a Empresaò > ñCadastrosò > 

ñComprovante de Inscri­«o e de Situa­«o Cadastralò > ñAcesso direto ou com senha 

espec²ficaò.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Na próxima página, digitar o número do CNPJ da empresa a ser consultada e os 

caracteres que aparecem na página.  
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Será apresentado o Cartão do CNPJ da empresa consultada , sendo que o campo 

ñSitua­«o Cadastralò deve conter status ATIVA .  

Imprimir o Cartão do CNPJ e juntá - lo à Nota Fiscal da empresa correspondente, 

na Prestação de Contas . 

Atenção !  

A ausência do Cartão do CNPJ na Prestação de Contas implica na glosa da Nota Fiscal 

correspondente .  

 

Atividade Econômica da Empresa a ser contratada:  

 

As empresas só podem realizar atividades para as quais estejam legalmente habilitadas. 

Assim, a venda das mercadorias ou realização dos serviços pretendidos pela APM deve 

constar como atividade econômica da empresa a ser contratada em seu Cartão do CNPJ 

e Contrato Social . 

No Cartão do CNPJ  da empresa, é possível verificar nos campos  ñCódigo e Descrição 

da Atividade Econômica Principal ò e ñCódigo e Descrição das Atividades 

Econômicas Secundárias ò se está legalmente habilitada a vender a mercadoria ou 

prestar o serviço que a APM pretende contratar.  
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Se houver alguma dúvida, os Códigos das Atividades  que constam no Cartão do CNPJ 

da empresa  podem ser consultados n a ñClassificação Nacional de Atividades Econômicas 

-  CNAEò, que pode ser consultada também no site da Secret aria da Receita Federal. 

Localizar ñTabelas de Códigos e Denominações (CNAE completa)  ò e procurar os códigos 

a serem consultados , que estão no Cartão do CNPJ da empresa,  e verifi car  as atividades 

para as quais ela está habilitada  a operar ,  compreendidas em cada classe específica.  

Na hipótese de continuar havendo d úvidas , a APM deve consultar o site  da Junta 

Comercial do Estado de São Paulo , em https://jucesponline.sp.gov.br  e 

proceder conforme segue, para verificar as atividades econômicas que constam no Objeto 

do Contrato Social da empresa:  

 

 

 

a) -  Na página inicial do site  da Junta Comercial , informar o nome ou razão social da 

empresa no campo apropriado e clicar no bot«o ñBuscarò; 

b) -  Na página que se abre, clicar sobre o número do campo  ñNIREò, ao lado do nome da 

empresa a ser consultada;  

c) -  A próxima página informará 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 est á 

compatível com a mercadoria a ser adquirida ou com o serviço a ser prestado, imprimir 

essa página do site e juntar à respectiva Nota Fiscal, na Prestação de Contas .  

Caso contrário, a APM não poderá adquirir a mercadoria ou realizar o serviço pretendido 

com a empresa consultada.  

Não são aceitas Notas Fiscais em Prestações de Contas com data de emissão anterior a 

eventual alteração do Objeto do Contrato Social da empresa , permitindo -a a realizar a 

atividade pretendida pela APM . 

Se o usuário que está fazend o a consulta no site  da Junta Comercial  possuir cadastro 

na Nota Fiscal Paulista , da Secretaria de Estado da Fazenda, é possível consultar e 

imprimir a ñFicha Cadastral Complet aò da empresa, com todas as eventuais altera­»es 

promovidas em seu Contrato Social.  

Para tanto, basta digitar o número do CPF do usuário e a senha da Nota Fiscal 

Paulista , nos campos apropriados do site  da Junta Comercial . 

 

 

¶ SINTEGRA ( www.sintegra.gov.br  )  
(Consultar sempre que a APM pretender adquirir produtos/ mercadorias. Não é 

necessário consultar quando se tratar de prestação de serviço.)  

       

Após acessar o site  indicado , clicar no mapa do Estado de São Paulo (ou do Estado onde 

a empresa est á estabelecida), digitar os caracteres que aparecem na tela, bem como o 

nº do CNPJ ou da Inscrição Estadual da empresa. Será apresentada a Consulta Pública 

ao Cadastro do Estado de São Paulo (ou do Estado onde a empresa está estabelecida), 

sendo que o campo  Situação Cadastral Vigente  deve apresentar status  

HABILITADO . 

Imprimir essa página da internet e juntar à Nota Fiscal da empresa 

correspondente, na Prestação de Contas . 

A ausência d a página do Sintegra  na Prestação de Contas implica na glosa da 

Nota Fisca l correspondente.  

Atenção !  

Quando houver necessidade de aquisição de produtos/mercadorias, a consulta prévia ao 

SINTEGRA indicará se a empresa está obrigada à emissão de Nota Fiscal Eletrônica e a data de 
início dessa obrigatoriedade.   

Na hipótese de ser apresentado algum outro status  n as consultas do Cartão do 
CNPJ  ou do Sintegra , a APM não poderá  realizar a operação pretendida com a 

empresa consultada ( compra r o  produto/ mercadoria ou contratar o serviço ) , 
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pois a informação indicará que  a empresa mantém pendência com o fisco 
federal ou estadual.  

 
 

6  -  Pesquisa Prévia de Preços  

 

Todas as despesas pagas com verbas repassadas pela FDE, relacionadas na Prestação de Contas, 

devem conter a correspondente Pesquisa Prévia de Preços , de acordo co m exigência do 
Decreto n º 34.350 2, de 11/12/1991 , e sistemática de digitação do Sistema GDAE.  

 

As aquisições sempre devem ser efetuadas das empresas que oferecerem o menor 

preço unitário de cada item , e não daquela que oferecer o menor preço global apresentado 

na planilha. Assim, para uma mesma Pesquisa Prévia de Preços poderá haver mais de um 

fornecedor, para aquisição dos itens pesquisados.  

Por se tratar de recursos públicos  e de acordo com o disposto n a letra ñcò, 
Cláusula Oitava, do Convênio cele brado entre a APM e  a FDE , todas as compras 

ou contratação de serviços com verbas repassadas pela FDE estão sujeitas às 
disposições contidas na Lei Federal nº 8.666/93 3  e suas alterações (Lei de 
Licitações).  Portanto, é indispensável  que a APM verifique os  limites de valores 

estabelecidos para a dispensa de  licitação.  

Após realizar a  Pesquisa Prévia de Preços , a APM deve lançar as informações no Sistema GDAE, 

adotando os seguintes procedimentos :  

 

6 .1  -  Sistemática de Digitação das Notas Fiscais  
 

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

Dispõe sobre pesquisa  de preços para orientação das compras no serviço público estadual.  

Luiz Antonio Fleury Filho, Governador do Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais e à vista do disposto nos artigos 15, 

inciso II, 41, inciso III e 44, § 3º, da Lei n. 6.544, de 22 de novembro de 1989,  
Decreta:  

Artigo 1º -  As compras dos órgãos da administração pública direta, das autarquias, das fundações instit uídas ou mantidas pelo Poder 

Público, das empresas em cujo capital o Estado tenha participação majoritária, bem como das entidades direta ou indiretamente  

controladas pelo Estado, serão precedidas de pesquisa de preços, em pelo menos 3 (três) estabelecimen tos, cadastrados ou não, que 

comercializam os bens objeto da licitação.  

§ 1º -  Os resultados da pesquisa de preços de que trata este artigo, subscrito pelo servidor por ela responsável, deverão ser juntad os ao 

processo de compra anteriormente à data design ada para julgamento da licitação.  

§ 2º -  Excetuam -se do disposto neste artigo as compras de gêneros alimentícios perecíveis, realizadas em localidades dotadas de centro 

de abastecimento.  
Artigo 2º -  As comissões julgadoras de licitações, permanentes ou esp eciais, qualquer que seja o critério e o resultado do julgamento da 

licitação, deverão demonstrar, em ata, que os preços oferecidos não são incompatíveis com os apurados na forma do artigo 1º d este 

Decreto.  

Artigo 3º -  A exigência contida nos artigos anter iores se aplica, também, nos casos de dispensa de licitação.  

Artigo 4º -  Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação.  

Palácio dos Bandeirantes, 11 de dezembro de 1991.  

 
3 O texto completo da Lei nº 8.666, de 21/06/1993, pode ser consultado no s ite da Casa Civil da Presidência da República, em 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm .  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
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Importante : Para o  lançamento de prestações de contas no Sistema GDAE ï 

Módulo Financeiro, a APM deve utilizar o navegador (browser) Internet 
Explorer.  
 

 

Antes  de lançar a Pesquisa Prévia de Preços, o usuário deverá cadastrar a Nota Fiscal da 

empresa, clicando no bo t«o ñNota Fiscalò na tela ñLista de Lan­amentos de Presta­«o de Contasò: 

 

 
 

Ser§ exibida a tela ñCadastro de Lan­amentos de Presta­«o de Contasò e no  campo ñN¼mero de 

itens da Nota Fiscalò, o usu§rio dever§ lan­ar o total de itens relacionados pela empresa 

em sua Nota Fiscal .  

 

 

 
 

 
6 .2 ï Sistemática de Digitação das Pesquisas Prévias de Preços  
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Concluído o cadastramento de todas as Notas Fiscais, o usuário poderá efetuar o lançamento 

das Pesquisas Pr®vias de Pre­os, clicando no bot«o ñPesquisa Pr®viaò da tela ñLista de 

Lan­amentos de Presta­«o de Contasò. 

 
 

 
  
O Sistema exibir§ a tela ñLista de Pesquisa de Pre­o e Convites a Fornecedoresò e o usu§rio deve 

clicar no ²cone ñAlterarò de cada item. 

 

 
 

 
 
 
Em seguida o Sistema exibir§ a tela ñCadastro de Pesquisa Pr®viaò, onde dever«o ser feitos os 

lançamentos a seguir:  
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Os dados correspondentes aos seguintes campos dessa tela serão gerados automaticamente 

pelo Sistema: ñAPM da EEò, ñDiretoria ò, ñObjeto Repasse ò, ñValor da Nota ò e ñNº da Nota Fiscalò. 

 
Bloco FORNECEDOR 1 :  

 
O Sistema gera automaticamente o n¼mero do ñCNPJò da empresa cuja Nota Fiscal foi 

cadastrada previamente, de acordo com o item 2 deste texto.  

 

Bloco FORNECEDOR 2:  
 
No campo ñCNPJò, digitar o n¼mero do CNPJ do segundo participante da Pesquisa Prévia de 

Preços. O Sistema gera automaticamente o nome da empresa previamente cadastrada.  

 

Bloco FORNECEDOR 3:  
 
No campo ñCNPJò, digitar o n¼mero do CNPJ do terceiro participante da Pesquisa Pr®via de 

Preços. O Sistema gera automa ticamente o nome da empresa previamente cadastrada.  

 

Os campos ñPrazo de Entregaò, dos tr°s blocos, s«o campos num®ricos para o cadastro dos 

prazos de entrega oferecidos pelas empresas.  
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Os campos ñPrazo de Pagamentoò, dos tr°s blocos, s«o campos alfanum®ricos para o cadastro 

dos prazos de pagamento oferecidos pelas empresas.  

 
Os campos ñData da Pesquisaò, dos tr°s blocos, s«o campos num®ricos para o cadastro da data 

em que a Pesquisa foi realizada com cada empresa.  

 

O campo ñObserva­«oò ® um campo texto com 150 caracteres, para a digitação de observações 

que a APM julgar convenientes (por exemplo: desconto concedido).  

 

O campo ñITEMò tem numera­«o sequencial, gerada pelo Sistema, de acordo com o n¼mero de 

itens informado pela APM no momento do cadastro da N ota Fiscal, conforme exposto no item 2 

deste documento. Caso o usuário tenha informado que a Nota Fiscal tenha dez itens, nesta tela 

também serão gerados dez itens para serem cadastrados.  

 

O campo ñDESCRI¢ëOò ® para descrever o item pesquisado. 

 

O campo ñUNIDADEò ® tipo combo, para o usu§rio selecionar a unidade de medida. 

 

O campo ñQTDEò ® para digita­«o da quantidade de cada item. 

 

O campo ñVALOR UNITĆRIOò ® para digita­«o do valor unit§rio de cada item. 

 

O campo ñVALOR TOTALò ser§ gerado automaticamente pelo Sistema, com a multiplicação da 

quantidade  pelo valor unitário , informados nos respectivos campos.  

 

O campo ñTOTALò ® gerado automaticamente pelo Sistema, com a totaliza­«o da Pesquisa Pr®via 

de Preços feita com cada fornecedor.  

 

Essa tela contém, a inda os seguintes botões:  

 

GRAVAR: grava os dados inseridos na Pesquisa Prévia de Preços;  

FORNECEDOR: remete à tela do Cadastro de Fornecedor;  

FINALIZAR PESQUISA: finaliza a Pesquisa Prévia de Preços;  

IMPRIMIR: Imprime a Pesquisa Prévia de Preços.  

 

 

Ao enc errar os lançamentos, clicar nos botões GRAVAR  e FINALIZAR PESQUISA .  

 

 

 
6 .3  ï Validações Feitas pelo Sistema GDAE na Pesquisa Prévia de Preços  

 
 
O Sistema faz as seguintes validações, na medida em que os dados são digitados na Pesquisa 

Prévia de Preços:  
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V Verifica se o número do CNPJ do fornecedor já está cadastrado no Sistema. Caso 

contrário, o usuário deverá cadastrar previamente o fornecedor.  

 

V Verifica se o mesmo número de CNPJ foi digitado mais de uma vez na mesma Pesquisa. 

Em caso afirmativo surgirá um a mensagem de advertência, sendo que o usuário deverá 

digitar outro número de CNPJ;  

 

V Caso algum campo da Pesquisa Prévia de Preços não tenha sido digitado, o Sistema 

exibirá uma mensagem de advertência, impedindo sua finalização;  

 

V Verifica se algum item la nçado na Pesquisa dos Fornecedores 2 e/ou 3  tem valor inferior 

ao lançado no Fornecedor 1  (o Fornecedor 1  corresponde ao da Nota Fiscal cadastrada). 

Em caso afirmativo surgirá uma mensagem de advertência, impedindo sua finalização. 

Neste caso o usuário dev e regularizar a Pesquisa.  

 
 

 
 

 
 

  
Mensagem de advertência:  
 

 
 

Fornecedor 2 com valor inferior a Fornecedor 1  
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6 .4  ï Impressão da Pesquisa Prévia de Preços  

 
Após finalizar  a Pesquisa Pr®via de Pre­os, o usu§rio deve clicar no bot«o ñImprimirò. O Sistema 

exibirá uma janela pop -up para digitação da data da finalização e do responsável pela Pesquisa.  

 
 

 

 
 

 
 

 
O usu§rio deve preencher os campos ñDataò e ñRespons§vel pela Pesquisaò e, em seguida, clicar 

no bot«o ñOkò. 
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O Sistema exibir§ uma janela ñDownload do Arquivoò e, em seguida, o usu§rio deve clicar em 

ñAbrirò. 

 

 
 

 

 
 
Na sequência, o Sistema exibe a Pesquisa Prévia de Preços para impressão.  

 
 

 
 

 
 

 


