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APRESENTACAO

Criado pelo Governo Federal - FNDE o Programa PDDE - Basico tem por objetivo
suplementar os CMEIS - Centros Municipais de Educac¢do Infantil e Escolas Municipais
com recursos financeiros descentralizados, visando refor¢ar a autonomia gerencial e a
participacao da Comunidade Escolar no planejamento e execucdo de atividades
relacionadas a pratica do dia a dia do universo escolar.

A execug¢do do Programa no ambito da Prefeitura Municipal de Curitiba acontece através
da Secretaria Municipal da Educacao e das Unidades Executoras - APPFs - Associa¢des de
Pais, Professores e Funcionarios das Unidades Educacionais e somam-se aos demais
recursos financeiros ja disponibilizados pelo préprio municipio através de outros
programas de descentralizagdo de recursos.

Este Manual Operacional tem como objetivo qualificar o uso do recurso publico e busca
auxiliar e orientar os gestores das Unidades Educacionais da Secretaria Municipal da
Educacao de Curitiba quanto a distribuicdo, libera¢ao, execugao e prestacdo de contas de
recursos recebidos através do FNDE para execu¢do do Programa PDDE-Basico.

Em nome da Secretaria Municipal da Educacao elaboramos o presente manual para
auxiliar a execucdo do Programa PDDE-Basico nas Unidades Educacionais - CMEIs e
Escolas da Secretaria Municipal da Educacao de Curitiba.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS
FINANCEIROS DESCENTRALIZADOS DA SME

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 5
FINANCEIROS DESCENTRALIZADOS



Prefeitura Municipal de Curitiba Secretaria Municipal da Educacao

1. FINALIDADE:

O Programa PPDE- Béasico tem como finalidade prover a Unidade Educacional CMEI ou
Escola com recursos financeiros creditados diretamente em conta especifica da Unidade
Executora - APPF, para execucdo de agbdes que proporcionem o fortalecimento da
participagdo social e da autogestdo do estabelecimento de ensino publico, como meio de
consolida¢do da Escola Democratica.

2. CRITERIOS PARA PARTICIPACAO NO PDDE
- BASICO:

» Ter participado do CENSO ESCOLAR do ano anterior.

» Efetivar o cadastro anualmente, durante o més de marg¢o, por intermédio do
sistema PDDEWeb, disponivel no sitio www.fnde.gov.br, indicando os percentuais
de recursos que desejardo receber em custeio e/ou capital no exercicio
subsequente ao da informacao.

» Nao estar inadimplente com prestacdo de contas de recursos do PDDE recebidos
anteriormente.

» Nao incorrer na omissao ou inadimpléncia de prestacdo de contas do PDDE.

» Antes de efetuar o cadastro solicitar informac¢des junto a Coordenadoria de
Recursos Financeiros Descentralizados.

3. DESTINACAO DOS RECURSOS:

O valor correspondente a cada Unidade Educacional beneficiaria do programa é
transferido observando a disponibilidade orcamentaria, anualmente, de acordo com
tabela progressiva definida em Resoluc¢ao do Conselho Deliberativo do FNDE.
O valor devido anualmente as Escolas Publicas e CMEIs foi definido de acordo com a
Resolu¢do/CD/FNDE.
O pagamento é feito sobre o nimero de alunos atestado pelo censo escolar do ano
anterior.
Os recursos transferidos destinam-se a cobertura de despesas de custeio, manutencao e
pequenos investimentos, de forma a contribuir, supletivamente para a melhoria fisica e
pedagodgica dos estabelecimentos de ensino beneficiarios, devendo ser empregados:

» Na aquisi¢cdo de material permanente, quando receberem recursos de capital;

» Na manutencao, conservacao e melhoria da estrutura fisica e pequenos reparos da

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 6
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unidade escolar;
» Na aquisi¢do de material de consumo necessario ao funcionamento da escola;
» Na despesa Cartoraria(*) (desde que seja no periodo em que tiver liberado a
autorizacdo do gasto).
(*) Os recursos do PDDE-Basico, liberados na categoria de Custeio, poderao ser utilizados
para cobrir despesas cartorarias decorrentes de alteragdes nos estatutos das Unidades
Executoras Proprias (APPF), bem como as relativas a recomposi¢des de seus membros,
devendo tais desembolsos serem registrados na prestacdo de contas.

ATENCAO

A Unidade Escolar devera através da REX - Relacao de Unidades

Executoras PDDE - 2020 observar o valor a ser recebido pela Unidade
Executora/APPF.

educacao.curitiba.pr.gov.br =»Coordenadoria de

Recursos Financeiros Descentralizados=»FNDE/PDDE -
Consultar

Programas do Governo Federal = PDDE Basico =
REX - Relacdo de Unidades Executoras PDDE - 2020
= CNPJ da APPF

em:

4. ADMINISTRACAO DOS RECURSOS DO
PDDE:

4.1 Administracao:

Os recursos liberados pelo PDDE-Basico serdo administrados pela APPF, sendo o
Presidente o gestor responsavel pelos pagamentos e presta¢do de contas.

4.2 Conta Bancaria:

Os recursos do PDDE serdo disponibilizados em conta- corrente aberta pelo préprio
FNDE, exclusiva para este Programa, em nome da APPF das Unidades Educacionais (UEx),
na Agéncia Bancaria do Banco do Brasil indicada para o recebimento do recurso.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS V4
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ATENCAO: As Unidades Executoras(UEx/APPF) estdo isentas de pagamento de taxas e
tarifas bancarias em conformidade com os termos dos Acordos de Cooperagdo Mutua,
disponiveis no sitio www.fnde.gov.br, celebrados entre o FNDE e as Institui¢cdes
Financeiras em cujas Agéncias foram abertas as contas depositarias dos recursos do
Programa.

Conforme Instrugdo Normativa 475 do Banco do Brasil as contas do FNDE possuem
Isengdo de Tarifas para:

= Manutencgao de conta corrente ativa;

» Fornecimento e manuten¢do de cartdo "BB Pessoa Juridica" para consulta de
saldo/extrato (exceto 22 via);

» Fornecimento de folhas de cheques e o respectivo processamento, por més;

* Fornecimento de quatro extratos do més em curso mais um do més anterior (ndo
incluido extrato Data Mailer);

» Tarifa adicional incidente sobre os cheques emitidos com valores a partir de R$
5.000,00 (cinco mil reais);

» DOC/TED meio eletronico (Autoatendimento Setor Publico), exceto para as contas
do Quota-Parte Salario Educacao;

= OBN e PGT, para as contas amparadas pelo Decreto 7.507/11;

5. LIBERACAO DE RECURSOS DO PDDE:

O recurso é transferido pelo FNDE para a conta - corrente da APPF da Unidade
Educacional que esteja devidamente regularizada.

A liberagdo da utilizagdo do recurso financeiro destinado pelo PDDE-Basico para as APPFs
esta condicionada a inexisténcia de pendéncias de prestacdao de contas documental, assim
como a outras situa¢des que caracterizem algum tipo de inadimpléncia.

A APPF com eleicdo de Diretoria vencida e/ou com protestos sob o CNPJ, possuindo
qualquer tipo de restricao bancaria, estara impedida de fazer qualquer pagamento ou
movimentac¢do bancaria.

Neste caso, o responsavel pela APPF - PRESIDENTE devera dirigir-se ao Banco e
providenciar a regularizacao da pendéncia.

Os recursos devem ser utilizados de acordo com a categoria econémica a qual sdo
destinados, ou seja, Custeio (consumo e servicos) ou Capital (materiais permanentes).

ATENCAO

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 8
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Os recursos liberados para atender despesas de Custeio (material de
consumo e servicos de terceiros), nao poderao ser utilizados para
adquirir itens de Capital (material permanente) e vice-versa.

Caso a APPF utilize recursos, indevidamente, tera que fazer devolucao
dos valores totais com recursos proprios, mediante depdsito do valor
utilizado indevidamente na prépria conta da APPF (UEX) do Programa
PDDE Basico, apenas quando autorizado pela SMF sera realizada a
devolucdo mediante Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
disponivel no site www.tesouro.fazenda.gov.br. Neste segundo caso
obrigatoriamente devera ser solicitada a orientacao junto a Secretaria
Municipal de Financas — SMF 11 com Joelson 3350-3096.

5.1 Categorias Econdmicas: Capital e Custeio

Os recursos transferidos para as Unidades beneficiarias Programa PDDE - Basico
destinam-se a realizagdo de DESPESAS DE CUSTEIO:MANUTENCAO/CONSUMO E DESPESA
DE CAPITAL: MATERIAIS PERMANENTES.

DESPESAS DE CUSTEIO - MANUTENCAOQ/CONSUMO:

Compreendem a aquisicado de materiais de consumo e a contratacdo de servigos para o
funcionamento e manutenc¢do das atividades da Unidade. Os materiais de consumo sdo
materiais que, em razdo de seu uso corrente, perdem sua identidade fisica ou tem sua
utilizac¢do limitada ha dois anos.

DESPESAS DE CAPITAL - MATERIAIS PERMANENTES:

Sao bens adquiridos que em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e
tem durabilidade superior a 2 (dois) anos, como exemplo, destacamos a aquisicao de
mobiliarios, equipamentos, maquinas, etc. A guarda e a conservacdo do material
permanente sdo de inteira responsabilidade da Unidade beneficiada.

Para incorporacao dos bens ao patriménio da Unidade é necessario enviar os documentos
abaixo para o Nucleo Regional da Educacdo - SME para autuacdo do processo
administrativo (protocolo SUP) apés a autuacdo encaminhar o processo para o NAA-SME.

» Oficio ORIGINAL com timbre da unidade assinado pelo Diretor (a) e encaminhado

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 9
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ao NAA-SME, aos cuidados do Sr. Franklin Mendes Jr indicando a origem do
recurso Programa PDDE-Basico; (ver modelo na pagina)
» Termo de Doacdo da APPF ORIGINAL - Termo de Doa¢do - Anexo IX - Bens
adquiridos com recurso do PDDE, assinado pelo Presidente e Tesoureiro da APPF
(ver modelo na pagina) educacao.curitiba.pr.gov.br>Recursos Descentralizados
>Rotinas de Patrimonio>Modelos
Fotocopias das Notas Fiscais,
Fotografias dos itens classificados,
E-mail resposta do NAA-SME com as respectivas classificacbes SOMENTE dos bens
que nao constem listados neste manual.

YV V

ATENCAO

a) A solicitacao s6 sera aceita via processo (protocolo SUP);

b) Caso esteja faltando qualquer um dos documentos acima
indicados no processo de solicitacao de emplacamento, o mesmo
sera devolvido a unidade para corregao.

PDDE Basico: recebe sequencial numérico, sem placa de aluminio.

6. EXECUCAO DE RECURSOS:

A movimentagdo dos recursos recebidos pelas Unidades Executoras (APPF) somente é
permitida para a aplicacdo financeira e para pagamento de despesas relacionadas com as
Finalidades do Programa, devendo ser realizada por meio de cheque nominal, a ser
disponibilizada pela Agéncia Bancaria (BANCO DO BRASIL) depositaria dos recursos.

ATENCAO

E obrigacdo do gestor ao tomar conhecimento do recurso recebido aplicar em
Caderneta de poupanca, ou em fundo de Investimento financeiro de curto prazo.
Caso nao seja aplicado o FNDE exigira a devolugao correspondente aos juros da
aplicacdo financeira nado realizada pela Unidade Executora.

As receitas obtidas em funcéo das aplicacbes efetuadas serdo obrigatoriamente
computadas a crédito da transferéncia e aplicadas no objeto de sua finalidade.

Os extratos de rendimentos deverdo constar na prestacao de contas.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 10
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A Conta Bancaria é exclusiva para a movimentacdo dos recursos liberados pelo FNDE,
ficando expressamente proibido depdsitos na referida conta.

6.1 Pesquisas de Precos:

Objetivando a transparéncia da utilizagdo do recurso publico, a Uex devera proceder a
Pesquisa de Precos antes da realizacdo da despesa, de acordo com a Resolugdo PDDE n.®
nove de 02 de margo de 2011.

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

A realizacdo de pesquisa de precos dos produtos e/ou servicos, indicados junto ao maior
numero possivel de fornecedores e/ou prestadores que atuem nos ramos relacionados
com a natureza do produto e dos servigos a ser adquirido e/ou contratado, sendo
obrigatdrio no minimo, 3 (trés) orcamentos a fim de evitar quaisquer favorecimentos e a
garantir a escolha da proposta mais vantajosa.

Em reunido com seus membros e/ou representantes da comunidade escolar devera ser
elaborada Ata de Plano de Aplicacdo de acordo com os valores solicitados no
cadastramento (% CUSTEIO E % CAPITAL) e com a finalidade do Programa, devendo ser
registrado os motivos que determinaram as escolhas.

MODELO DE ATA DE PLANO DE APLICACAO PDDE (anexo)

ATENCAO

A Ata de Plano de aplicacao devera ser fixada na Unidade em local de
facil acesso e visibilidade de modo a divulgar as aquisicbes que serao

realizadas com o repasse do PDDE.

6.1.1 Orientacdoes Complementares:

Os orcamentos apresentados pelos proponentes deverao especificar com clareza, os
produtos e/ou servicos cotados, seus respectivos valores, e se for o caso, os descontos.

oferecidos, bem como conter a razao social, o n.2 de inscri¢do no Cadastro Nacional Pessoa
Juridica (CNPJ]), o endereco, o telefone do proponente as formas de pagamento (a vista) e
as condigdes para a entrega e/ou prestacdo dos produtos que por ventura venham a ser

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 11
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adquiridos.

As aquisicdes de materiais e bens e/ou contratacdes de servicos serao realizadas com
base no menor pre¢o por item, admitida a escolha com base no menor preco global da
proposta nos caso em que tal opcao, JUSTIFICATIVAMENTE, resultar 6no melhor
aproveitamento dos recursos publicos.

Constituirdo critério para selecdo da proposta mais vantajosa ao erdario, a oferta, pelo
proponente, de materiais e bens e/ou servigos de qualidade, em pregos compativeis com
os praticados no mercado e com prazos e condi¢des de entrega ou  execu¢do que
atendam, tempestivamente, as necessidades prioritarias das unidades escolares.

As pesquisas de precos, quando ndo realizadas com o ndmero minimo de 3 (trés)
fornecedores e/ou prestadores de servicos, devendo tal pratica, quando inevitavel por
fatores conjunturais, s6 serdo aceitas se acompanhadas de justificativas circunstanciadas
que comprovem a inviabilidade de atendimento dessa exigéncia.

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

No caso de aquisicoes de bens e materiais, sempre que possivel, devera ser atendido o
principio da padronizacdo, que impde compatibilidade de especificacdes técnicas e de
desempenho dos produtos adquiridos, observadas, quando for o caso, as condigdes de
manutencao, assisténcia técnica e garantia.

ATENCAO

Antes da realizacao da despesa com aquisicao de materiais, consultar a
situacao cadastral da empresa junto a Receita Federal (situacao de
reqularidade e descricao da atividade) se a mesma pode fornecer
aquele tipo de material, bem como o Cadastro da Empresa junto a
Receita Estadual.

No caso de prestacao de servicos, consultar a situacao cadastral da
empresa junto a Receita Federal (situacdo de regularidade e descricéo
da atividade) se a mesma pode prestar (aquele tipo de servico), bem
como, o Cadastro Municipal de Atividades e Certiddao Negativa de

Débitos Municipais da Empresa).

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 12
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Receita Federal: www.receita.fazenda.gov.br =» Servicos
= C(Cadastros = CNPJ

Onde Receita estadual: www.fazenda.pr.gov.br = Servicos =
procurar: Certidbes
Prefeitura Municipal de Curitiba: www.curitiba.pr.gov.br
=>» Servicos =» Certiddes

6.2 Onde os recursos devem ser aplicados:

ATENCAOQ: Antes das aquisi¢des consulte as listas - grupos de itens PDDE Basico
disponiveis na pagina e/ou solicite classificacao do item pelo NAA/SME SOMENTE para os
bens que nao constem listados neste manual.

Os recursos poderdo ser empregados em:

» Recursos de capital - Aquisicao de material Permanente;

» Recursos de custeio - Aquisicao de material de consumo necessario ao
funcionamento da Unidade Escolar e na Manutenc¢ao, Conservacao e Pequenos
Reparos da Unidade Escolar;

6. 3. Onde os recursos “NAO” devem ser aplicados:

Na compra de:

» Bens e na contratacdo de servigos que concorram com o objeto de programas
instituidos (como o da alimentagdo escolar e o do livro didatico), financiados pelo
FNDE;

» Obs.; ndo é permitida a compra de itens de alimentag¢do de qualquer natureza.

No pagamento de:

» A qualquer titulo, servidores da administra¢do publica federal, estadual, do Distrito
Federal ou municipal;

De pessoal e encargos sociais;

De géneros alimenticios (PNAE);

De festividades, comemoragdes e datas comemorativas (coquetéis, recepgoes,...);
De agua, luz, telefone, aluguel e taxas de qualquer natureza;

Combustivel, material para manutencdo de veiculos, transporte para desenvolver
acoes administrativas;

YVVVYYVY
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» Talionario de cheques, tarifas bancarios e encargos por devolucdo de cheques,
além de outros.

6.3.1 COMO MELHOR UTILIZAR OS RECURSOS RECEBIDOS:

Importante -

» Convocar assembleia com a comunidade escolar (pais/professores) para definir os
itens a serem adquiridos e suas finalidades, registrando em ata;

» Afixar copia da ata em local legivel na sede da unidade escolar;

» Realizar pesquisa de precos dos Materiais de Consumo, Permanentes e Prestacdo
de Servicos, junto ao maior niumero possivel de fornecedores, sendo Obrigatéria
apresentacdo de no minimo 03 orgamentos;

» Lavrar ata de Plano de Aplicagdo conforme modelo;

» Sera admitida aquisicio de Materiais de Consumo e Prestacdo de Servicos,
Permanentes com base no menor prec¢o global, se o valor da proposta for inferior
ao menor pre¢o por item;

» Para calculo final da proposta de or¢amento devera ser incluido os dispéndios com
fretes, seguro, se nao forem prestados gratuitamente pelo fornecedor;

» Nao sao permitidas as aquisicdes de materiais e bens e/ou contratacao de servicos
em empresas de comércio eletronico pela internet.

» As pesquisas de precos que nao forem realizadas com no minimo 03 fornecedores,
s6 serdo aceitas se precedidas de justificativa comprovando a inviabilidade dessa
Exigéncia;

» Evitar pesquisa de pre¢os nos mesmos fornecedores;

» Na aquisicdo de Materiais de Consumo, Prestacdo de Servicos e Permanentes
devera ser atendido o principio de padronizagdo, que impde compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenhos dos produtos adquiridos;

> E proibido pagamento antes da entrega do produto ou prestagdo do servico;
(pagamento efetuado com cheque o mesmo deve apresentar a mesma data da nota
fiscal).

6.4 Comprovantes de despesas:

As despesas serao comprovadas por documentos fiscais originais (Nota Fiscal) de Venda
ao Consumidor, Nota Fiscal Modelo 1, Nota Fiscal Eletronica, Nota Fiscal Avulsa
(Eletronica (MEI) e Nota Fiscal de Prestacdo de Servico) de empresas devidamente
constituidas e serdo emitidas em nome da Unidade Executora (APPF) e identificadas com
os nomes FNDE/PDDE.

Os documentos fiscais deverdo ser emitidos em nome e CNPJ da APPF.

Exemplo: APPF / NOME DA UNIDADE / PDDE-Basico FNDE
Os documentos fiscais deverao conter o Atesto de que o material foi recebido e/ou que o

servico foi realizado com data, nome, fun¢do e assinatura de um membro da Unidade.
Executora (APPF) que acompanhou, na Unidade Escolar, o recebimento do material e/ou a
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realizacdo do servigo, nao podendo ser atestados pelo Presidente da UEx ou pelo Diretor
(a) da UnidadeEscolar.

O atesto deve ser realizado no momento do recebimento do material ou na constatagao da
realizacdo dos servigos.

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

Modelo de carimbo a ser utilizado:

Atesto para os devidos fins, que os materiais e/ou servicos descritos Na nota fiscal, foram,
recebidos e/ou executados.
Nesta Unidade Educacional da SME.

Responsdvel pelo recebimento:

6.5 Impostos e Contribuicoes:

A contratacdo de prestacdo de servigo por empresas devidamente constituidas podera
gerar ao gestor, a obrigatoriedade de retencdao e recolhimento de impostos e
contribuicdes,tais como:

» IMPOSTO DE RENDA - IR - Esta sujeitas a incidéncia do imposto na fonte, a aliquota
de 1,5%, as importancias pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras
pessoas juridicas, pela prestagdo de servicos caracterizadamente de natureza
profissional. Obs.: O recolhimento devera ser efetuado se for o caso, em nome da
APPF em guia prépria - DARF - CONSULTAR COM A SMF - CODIGO DE RECEITA.

» IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS - Incide sobre a prestacdo de servigcos executados
por Pessoa Juridica. Por se tratar de Legislacdo Municipal, cabe a cada Prefeitura a
definicdo dos percentuais a serem recolhidos, bem como dos procedimentos a
serem adotados. O recolhimento devera ser efetuado se for o caso, em nome da
Empresa contratada. OBS: Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem
a Prefeitura Municipal sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

> CONTRIBUICAO DA PREVIDENCIA SOCIAL - INSS - Incide sobre o valor total pago a
pessoa juridica (11%), referente a prestacdo de servicos. O recolhimento devera
ser efetuado em guia proépria - GPS, cédigo 2631, em nome da Empresa contratada.
OBS: Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Agéncia local do
INSS sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

» COFINS/CSLL/PIS/PASEP - Incide sobre servicos prestados por empresas

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 15
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devidamente constituidas, quando o valor acumulado no més for superior a R$
5.000,00. Para micro e pequenas empresas ha isencao da retencao, porém a mesma
devera apresentar ao Gestor Declaracao, conforme Instrucdo Normativa da Receita
Federal em vigor. A aliquota a ser retida e recolhida é de 4,65%, conforme
legislacao vigente, assim distribuida: CSLL 1%, COFINS 3% e PIS/PASEP 0,65%. Os
valores retidos em func¢do das contribuicoes COFINS/CSLL/PIS-PASEP deverao ser
recolhidos em nome da APPF, em guia prépria - DARF, CONSULTAR COM A SMF -
CODIGO DE RECEITA.

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

ATENCAO

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

Em funcdao dos prazos para entrega da Prestacido de Contas e
execucao de despesas, o recolhimento dos impostos deve ser efetuado
imediatamente.

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

Os comprovantes de recolhimentos deverao ser anexados a prestacao

de contas documental.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 16
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7. PRESTACAO DE CONTAS:

7.1 Prestacao de Contas Documental

As Prestacdes de Contas das unidades educacionais serdo apresentadas de forma
documental seguindo as orientacdes emanadas pela Coordenadoria de Recursos
Financeiros Descentralizados, Secretaria Municipal de Finangas e FNDE.

7.2 Prazos de envio

A Prestacdo de Contas Documental devera ser entregue na Coordenadoria de Recursos
Financeiros Descentralizados - Edificio Delta 72. Andar, Torre C, salas 706 e 708, seguindo
o calendario previamente divulgado, obedecendo as normas e resolu¢des do FNDE.

ATENCAO

Apds a devida analise e aprovacao, encaminhara a prestacao de
contas, para que seja arquivada pelo prazo de 20 (vinte) anos, para
fins de auditoria do FNDE e da SME.

7.3. Composicao da Prestacao — documentos necessarios

A prestacdo de contas devera ser elaborada em papel padrao A4 para ser devidamente
protocolada e cada nota fiscal deve ser atestada no verso e colada individualmente em
uma folha papel padrao A4.

Os documentos que integram a Prestacdo de Contas sdo os seguintes: (anexo)

» OFICIO de encaminhamento e parecer do Conselho Fiscal da APPF, assinados pelos
seus representantes;

» Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa e de Pagamentos Efetuados
Neste formulario devera ser prestado as informacdes referentes aos pagamentos
efetuados - despesas de custeio e/ou de capital - indicando os favorecidos e
especificando, com detalhes, os bens adquiridos ou os servigos contratados a conta
dos recursos do PDDE, de modo que se tenha nog¢ao precisa do que exatamente foi
adquirido e contratado e quando, como e quanto foi pago.

» Identificacdo dos Bens Adquiridos ou Produzidos (vide modelo em anexo); Neste
formulario deverdo ser relacionados os bens patrimoniais (equipamentos,
materiais permanentes, etc.), adquiridos com recursos do PDDE.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 17
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> TERMO DE DOACAO - dos Bens Adquiridos ou Produzidos (vide modelo em anexo);
E- mail resposta do NAA-SME, com a classificacdo do bem adquirido. Esta
classificacao refere-se Uinica e exclusivamente, a bens que ndo constem nas paginas
deste Manual.

Relacdo dos Bens Adquiridos - Formulario do FNDE.

Declaracdo de aprovacao da prestacao de contas

COPIAS DAS ATAS

e ATA de Plano de Aplicacio - Parcelas normais e rendimento, com
definicdo da compra dos itens e suas finalidades,
e ATA de Prestagdo de Contas

» Extratos bancarios originais - deverdao compreender a partir do saldo do ano
anterior até o encerramento da execucao (01/janeiro a 31/dezembro) eExtratos de
Aplicacao Financeira - apresentar o comprovante de aplicacdo financeira dos
recursos recebidos, especificando os rendimentos auferidos, em cada més de
aplicagao.

» NOTAS FISCAIS ORIGINAIS
Notas Fiscais de compras ou de prestacdo de servicos, apresentadas na via original,
devidamente atestadas ou certificadas pela pessoa responsavel e com identificacdo
funcional, bem como atesto de quitacio nos mesmos moldes. Coloca-las na
sequéncia do demonstrativo e deverdo ser emitidas em nome da APPF, conter as
siglas FNDE e da destinacdo do repasse do PDDE a serem indicadas Pela UEx,
conforme exemplificado a seguir: APPF/UNIDADEESCOLAR/PDDE/FNDE.

» Autorizagdes da coordenadoria de obras, fotos e dos bens adquirido capital.

» Justificativa, se necessaria.

YV V

7.4 Prazo:

» Pararealizacdo de despesas consulte informativo no. 02/2016.

8. RECOLHIMENTO E DEVOLUCAO DE
RECURSQOS

Caso haja devolugcdes de recursos a Coordenadoria de Recursos Financeiros
Descentralizados devera ser consultada, como também, a Secretaria Municipal de
Financas, Setor de Convénios.

Ver em: FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO RESOLUCAO NO. 16,
DE 9 DE DEZEMBRO DE 2015.

Os saldos de recursos financeiros, como tais entendidas as disponibilidades existentes em
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31 de dezembro nas contas especificas, poderdo ser reprogramados pelas unidades
executoras (APPF), obedecendo as classificacdes de custeio e capital nas quais foram
repassados, para aplicagdo no exercicio seguinte e as resolu¢des do FNDE sobre o tema.

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 19
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09. Acompanhamento aprovacao e avaliacao
do PDDE

A SME por meio da Coordenadoria de Recursos Financeiros Descentralizados
acompanhara e supervisionara, direta ou indiretamente, a aplicacdo dos recursos
repassados, devendo o NRE e as APPFs das unidades educativas manterem atualizados os
registros , bem como copias da Prestacdo de Contas Documental, sem prejuizo dos
poderes de inspecio do TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO E AUDITORIAS DO GOVERNO
FEDERAL.

Caso ocorram problemas durante a execu¢do do recurso pelo Gestor do Programa, as
irregularidades serdo apuradas e tomadas as providéncias cabiveis junto a Assessoria
Juridica da SME.

Cabera a SME promover a capacitacao, treinamento e a orientagdo necessaria.

10. Legislacao e siglas utilizadas:

- Constituicdo Federal de 1988.

- Lei n? 4.320, de 17 de margo de 1964.

- Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1964.

- Lein? 11.947, de 16 de junho de 2009.

- Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000.

- Lein2 8.666, de 21 de junho de 1993.

- Portaria n® 448, 13 de setembro de 2002.

- Resolu¢do/FNDE/CDn? 09, de 02 de marg¢o de 2011.
- Resolu¢do/FNDE/CDn? 10, de 18 de abril de 2013.

- Lein?10.520, de 17 de junho de 2002.

- Lein?212.708, de 17 de agosto de 2012.

- Decreto n® 5.450, de maio de 2005.

- Decreto n? 7.507, de 27 de junho de 2011.

- Resolu¢do/FNDE/CD n? 02, de 18 de janeiro de 2012.
- Resolucdao/FNDE/CDn®06, de 27 de fevereiro de 2018.

SIGLAS

CNP]J - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacgao
PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola

UEx - Unidade Executora Prépria

SME - Secretaria Municipal de Educagao

CRFD - COORDENADORIA DE RECURSOS 20
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GEAF - Geréncia Administrativa e Financeira
DIP] - Declaragdo de Informagdes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica
DCTF - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais

11 Orientacbes complementares:

I. Manter seus dados cadastrais atualizados no sistema PDDEWED e na agéncia depositaria
dos recursos do programa;

II. Manter o acompanhamento das transferéncias do PDDE, de forma a permitir a
disponibilizagdo de informacdes sobre os valores devidos as escolas ou aos polos que
representam, cientificando-as dos créditos correspondentes;

II1. Exercer plenamente autonomia de gestdo do PDDE, assegurando a comunidade escolar
participacdo sistematica e efetiva nas decisdes colegiadas, desde a selecdo das
necessidades educacionais prioritarias a serem satisfeitas até o acompanhamento do
resultado do emprego dos recursos do programa;

IV. Empregar os recursos em favor das escolas ou dos polos que representam, em
conformidade com o disposto na alinea anterior e com as normas e os critérios
estabelecidos para a execu¢dao do PDDE;

V. Adotar os procedimentos estabelecidos pela Resolug¢dao n? 9, de 2011, e comentados no
“Guia de Orientagdes para Aquisicao de Materiais e Bens e Contratacdo de Servigos com
Recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE)”, disponiveis no sitio
www.fnde.gov.br, para as aquisicoes de bens permanentes e materiais de consumo e
contratacdes de servicos em favor das escolas ou dos polos que representam, mantendo
os comprovantes das referidas despesas em seus arquivos, a disposicao do FNDE, dos
6rgaos de controle interno e externo e do Ministério Publico, pelo prazo previsto no caput
do art. 18;

VI. Afixar, nas sedes dos CMEIS E das Escolas que representam, em local de facil acesso e
visibilidade, a relagdo dos seus membros e demonstrativo sintético que evidencie os bens
e materiais e os servigos que lhes foram fornecidos e prestados a expensas do programa,
com a indica¢do dos valores correspondentes;

VII. Prestar contas a EEx, da utilizacdo dos recursos recebidos, nos termos do inciso I, do
§ 19, do art. 19; disponibilizar, quando solicitada, as comunidades escolar e local toda e
qualquer informacgdo referente a aplicacdo dos recursos do programa;

VIII. Garantir livre acesso as suas dependéncias a representantes do FNDE, do Tribunal de
Contas da Unido (TCU), do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
Ministério Publico, prestando-lhes esclarecimentos e fornecendo-lhes documentos
requeridos, quando em missdao de acompanhamento, fiscalizacao e auditoria;

IX. Proceder, quando da contratacdo de servicos de pessoas fisicas para consecug¢do das
finalidades do programa sobre os quais incidirem imposto de renda, ao imediato
recolhimento das parcelas correspondentes ao tributo e a apresentacao da Declaracao do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) na forma e prazo estabelecidos pela Secretaria
da Receita Federal do Brasil do Ministério da Fazenda;

X. Apresentar as Declaragdes de Informac¢des Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ])
e de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF), ainda que de isencao ou negativa, nas
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formas e prazos estabelecidos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil do Ministério
da Fazenda, disponiveis no sitio www.receita.fazenda.gov.br;

XI. Apresentar a Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), ainda que negativa, na
forma e prazos estabelecidos pela Secretaria de Politicas Publicas de Emprego do
Ministério do Trabalho e Emprego; e formular consultas prévias e regulares ao setor
contabil ou financeiro da EEx a qual se vinculam e/ou ao 6rgdo mais préximo da Fazenda
Federal, Estadual, Distrital ou Municipal quanto a possivel obrigatoriedade de retencao e
recolhimento de valores a titulo de tributos incidentes sobre servigos contratados a
expensas do programa, bem como para informar-se sobre outros encargos tributarios,
fiscais, previdenciarios ou sociais a que porventura venham a estar sujeitas.
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12 ANEXOS

12.1 OFICIO

ASSOCIAGAO DE PAIS, PROFESSORES E FUNCIONARIOS DA ESCOLA MUNICIPAL

Oficion?. /2.01X Curitiba, de de201X.

Senhor Prefeito

Encaminhamos, em anexo, a prestacdo de contas do Programa “Dinheiro Direto na Escola — PDDE
BASICO”, referente aos recursos repassados pelo FNDE/MEC a Associacdo de Pais, Professores e Funcionarios da
Escola Municipal o total das
despesas realizadas no exercicio de 2.01X foi de RS |

Atenciosamente

Presidente APPF

Excelentissimo Senhor
Rafael Greca de Macedo
Prefeito Municipal de Curitiba

Nesta Capital
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12.2 Demonstrativosda Execucao das Despesas
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12.3 Identificacoes dos Bens Adquiridos
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12.4Consolidacao de Pesquisa de Precos

Secretaria Municipal da Educacao

FmE Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE)
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12.5 Termos de Doacao

ANEXO X
TERMO DE DOACAOQ

FPelo presente instrumento a [o]

da Escal. Municipal faz, de conformidade com o § 1 do art. 18 da Resolugdo
Harme JaEr=ala

[COMFMOE) ne 032003, a doagio dofs) bem(s), confarme discriminadalz) abaizo, adquirida(s) ou produzidals) com recursas  do Programa
Jinkeiro Direto na Escola-PODE BASICO, no ano de 2017, & Prefeitura Municipal de Curitiba para que sejajm) tombadofs) e incorporada [s)

a0 seu patriménio plblico e destinado(s) 4 escola acima identificada, & qual cabe a responsabilidade pela guarda e conservagio do[s)mesmo(s).

MOTA FISCAL VALOR [Ri]
T DATA URITARID VALOR

Me ORD. CESCRIGED DO BEM QTOE

TOTAIS

Caritiba, de 2.017. ASSINATURA DO PRESIDEMTE DA APFF ASSIHATURA DA TESOUREIRA

12.6 RelacaoMaterial Permanente
MATERIAL PERMANENTE - PDDE BASICO / FNDE - 201X

Ne. Descricdo do ltem Placa

Nome Completo Nome Completo
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12.7 Declaracaode Aprovacao

DECLARACAQ
Declaramos para os devidos fins, que, em reunido realizadano dia___//, registrada
naatan?. (emanexo),oConselhoDeliberativoeFiscal da Associagdo de Pais, Professores
e Funcionarios da Escola Municipal e Conselho do CMEI/ESCOLA/CEI aprovou a

prestacao de contas referente a aplicagao dos recursos do
Programa“DinheiroDiretonaEscola-
PDDEBASICO”,MEC/FNDE,realizadasnoexerciciode2016.

Por ser verdade, firmamos o presente.

Nome legivel e assinatura Nome Legivel e Assinatura de

Pai ou Mae

Nome legivel e assinatura
Pai ou Mae

Professor(a)

Nome legivel e assinatura
Pai ou Mae

Nome Legivel e Assinatura de
Professor(a)

Nome legivel e assinatura
Pai ou Mae

Nome legivel e assinatura
Funcionario (a)

Nome legivel e assinatura
Funcionario (a)

12.8Ata de plano de aplicacao

Ata n? XX/201X

Aos dias do més de do ano de dois mil e (__/__/201X) realizou-se
areunido no (a) CMEI/ESCOLA/CEI/CMAE sob a presidéncia do (a) Sr (a):
Presidente da APPF (nome do (a) presidente da APPF) com a Diretoria,

Conselho Deliberativo e Fiscal da APPF e Conselho de Escola/CMEI, para tratar do
seguinte assunto: Plano de Aplicacdo do Recurso Programa Dinheiro Direto na Escola
(PDDE). O valor recebido em (data do depdsito) no ano de 20xx (referente a___ parcela de

201X) foi de R$ (valor por extenso) sendo R$ para custeio e R$
para Capital. Apos andlise das necessidades foram acordadas as seguintes

despesas: para Custeio - ; e, para Capital - . O Plano de
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Aplicagdo acima citado foi aprovado pela Diretoria, Conselho Deliberativo e Conselho
Fiscal da Associa¢do e Conselho de Escola/CMEIconforme as assinaturas abaixo. Sem mais
nada a tratar, encerro esta ata que vai assinada por mim Secretaria da APPF e por todos os
presentes.

12.9Ata de Aprovacao da Consolidacao de Pesquisa de

Precos

Ata n? XX/201X

Aos dias do més de doanodedois mil e (—/ /201X)
realizou-se a reuniao na(o) (nome da
unidade) sob a presidéncia do(a)Sr. (a): (nome

do Presidente da APPF) com a Diretoria, Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal da APPF
(nome da Associa¢ao), para tratar do
seguinte assunto: Aprovacao da(s) Consolidacdo(des) de Pesquisa(s) de Preco(s),
datada(s) de (inserir a(s) data(s) da(s) planilha(s) de consolidacao analisadas
na reunido). O presente documento segue o determinado na Resolucdo n2. 09, de 2 de
mar¢co de 2011, expedido pelo Conselho Deliberativo do FNDE, tratando-se de
apresentacdo de proposta(s) de fornecedores para fornecimento de bens ou servicos, que
considera de menor preco global de todos os itens obtido(s) para o(s) lote(s) analisado(s)
nesta reunido. Declaramos para os devidos fins que todos os requisitos legais foram
observados, que os pre¢os contidos no documento Consolidacdo de Pesquisa de Precos
sdo compativeis aos valores de mercado na data apresentada e que omesmo foi
devidamente analisado e aprovado pelos presentes, conforme as assinaturas abaixo. Sem
mais nada a tratar, encerro esta ata que vai assinada por mim Secretaria da APPF, pelo
Presidente da APPFe pelos demais presentes.

12.10 Ata de prestacao de contas

Atan? XX/201X

Aos dias do més de doanodedois mil e (—/ /201X)
realizou-se a reunido na (nome da unidade)
sob a presidéncia do (a)Sr. (a): (nome do Presidente

da APPF) com a Diretoria, Conselho Deliberativo e Conselho Fiscal da APPF
(nome da Associacao) e Conselho de
Escola/CME], para tratar do seguinte assunto : Prestacdo de Contas do Programa Dinheiro
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Direto na Escola - PDDE BASICO. O valor recebido no ano de 201X foi de R$

(valor por extenso). O saldo referente a 2015 no valor de R$ e o
resultado da variacdo financeira. Ficando para Capital R$ (valor por
extenso) e para custeio R$ (valor por extenso).Foi lido o plano de
aplica¢do do recurso conforme atan® _____/201X. (obs. em caso de modificacdo do plano
de aplicacdo, descrever neste espagco JUSTIFICANDO E APROVANDO). Foram
apresentados aos presentes os documentos fiscais: notas fiscais e extratos bancarios
comprovando as despesas realizadas (especificar os valores gastos). Foi lido e explicado o
demonstrativo financeiro onde consta a relagdo de pagamentos efetuados, documento
este integrante da Prestacdo de Contas do PDDE. A Prestacdo de Contas acima citada foi
aprovada pela Diretoria, Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal da Associa¢do e Conselho
de Escola/CMEI conforme as assinaturas abaixo. Sem mais nada a tratar, encerro esta ata
que vai assinada por mim Secretaria da APPF e por todos os presentes.
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