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Orientagoes para uso de recursos do Termo de Colaborag¢dao (Recurso

IMPORTANTE
Se ositens de CUSTEIO ou
CAPITAL (Bem Permanente)
indicados nas listagens
apresentadas neste Anexo
atenderem as necessidades
da Escola, ndo serd
necessdrio solicitar parecer
da SE-332, pois j& estdo
previamente autorizados!
Caso a APM ndo localize
algum item nas listagens
deste manual, serd
indispensdvel efetuar
consulta a SE-332, justificada
de forma bem fundamentada
e antecedendo a execugdo,
através de e-mail institucional
da UE. O sefor avaliard a
despesa que a APM deseja
executar e retornard com as
devidas orientacoes e
respectivo parecer.

Esta devolutiva serd
formalizada através de e-mail
institucional e deverd ser
juntada a documentagdo de
prestacdo de contas,

anexada ao documento

fiscal que gerou a solicitacdo,

visando acatamento da

despesa.
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Municipal)

SEGMENTOS DO PLANO DE TRABALHO:

Eixo Pedagoégico:

1. Programa Aprendizagem Criativa (recursos de CUSTEIO)

e Laboratdrio de Informdtica/ Robdtica/ Tecnologia/ Educacdo Maker/
Jogos e Gamificacdo -

e Biblioteca Interativa/ Sala de Leitura -

e Artes / Atelié / Corpo e Movimento / Brinquedos e Brincadeiras -

2. Estudo do Meio (recursos de CUSTEIO) -
3. Material Didatico e Pedagégico (recursos de CUSTEIO) -

4. Programa Escola de Portas Abertas (recursos de CUSTEIO) -

Eixo Administrativo:

5. Custeio Administrativo (recursos de CUSTEIO) -
6. Contabilidade (recursos de CUSTEIO) -

Eixo Manutengado e Estrutura:

7. Programa Escola Linda (recursos de CUSTEIO) -
8. Manutengdo de Bens Patrimoniados (recursos de CUSTEIO) -
9. CAPITAL:

e 9 A-Bem Permanente Pedagdgico/ Administrativo -

e 9B -Bem Permanente Educacdo Maker -
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Eixo Pedagdgico:

1 - Programa Aprendizagem Criativa

1.1 - Laboratdrio de Informdtica/ Robdtica/ Tecnologia/ Educacdo Maker/ Jogos e Gamificacdo.

Segmento para aquisicGo de materiais para execucdo de projetos de criacdo, suprimentos para

educacdo maker.

Despesas do Segmento de CUSTEIO:

Suprimentos para o Laboratério de Informatica:

. Adaptadores (tomadas, mouse, teclado)

. Apagador para quadro branco
. Bateria
. Benjamim

. Blocos de recados autoadesivo removiveis

. Cabo extensor USB

. Cabo HDMI

. Cabo P2

. Cabo VGA c/ saida HDMI

. Cabos de rede

. Caixa organizadora

. Caneta laser

. Caneta para CD

. Caneta para quadro branco

. Cartdo de membdria (32 GB ou é4 GB)
. Cartfucho para impressora Jato de tinta
. CD-R/DVD-R

. CD-RW/DVD-RW

. Cesto para lixo comum

. Clips

. Cola

. Envelope para CD/DVD

. Estilete

. Etigueta adesiva para CD/DVD

. Expansor de USB

. Extensdo

. Fitas Adesivas

. Fones de ouvido (simples com fio)

. Fonte de energia

. Furador (até 100 folhas)

. Grampeador pequeno

. Grampos para Grampeador

. Leitor de Multicartdes (SD e Micro SD)
. Microfone simples para computador
. Mouse

. Mousepad

. Papeis especiais

. Papel fotogrdfico

. Papel sulfite colorido

. Pasta pldstica (com o sem eldstico)
. Pendrive de até 16 GB

. Pilhas comuns

. Pilhas recarregdveis

. Pincel para quadro branco
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. Pldstico com furo

. Porta CD

.Recarregador de pilhas

. Teclado

. Teclado adaptado para alunos com deficiéncia

. Toner para impressora (desde que ndo haja no almoxarifado
da SE)

Aplicativos e Softwares:

. Software de animacdo computadorizada 3D e modelagem

. Software para desenho vetorial bidimensional e design grdfi-
co

. Plataforma interativa de estimulo & leitura

. Plataforma interativa para aprendizagem em Matemdatica

. Software para criacdo de multimidia

. Software de autoria - Ed Infantil e Ensino Fundamental

. Programa de desenho de bitmap para criangas

. Jogos eletrénicos de construcdo e simluagcdo

. Suite de aplicativos para design grdafico

. Software para edi¢cdo de Imagens

. Software para edicdo e criacdo de video

. Software para edicdo e criacdo de dudio

. Linguagem de programacdo proprietdria

Apds escolher os titulos dentro da categoria indica-
da, favor contatar a SE 124 para verificar a aprova¢ao
do mesmo para compra.
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Eixo Pedagdgico:

1 - Programa Aprendizagem Criativa

1.1 - Laboratdrio de Informdtica/ Robdtica/ Tecnologia/ Educacdo Maker/ Jogos e Gamificacdo.

Segmento para aquisicGo de materiais para execucdo de projetos de criacdo, suprimentos para

educacdo maker.

Despesas do Segmento de CUSTEIO:

Materiais para Atividades Makers e Mdo na
Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos:

. Kits estruturados - Megablocos

. Kits estruturados - duplo

. Kits estruturados para Educacgdo Infantil (Temas)
. Carregadores de pilhas

. Pilhas recarregdveis

. Pufes

Materiais para Atividades Makers e Mdao na Mas-
sa— Ed. Infantil 4 e 5 anos

Kits de Robdtica: material estruturado (reposicdo de pecas)
Kit de Robdtica: material estruturado (mecanismos simples)
. Kits estruturados para Educacdo Infantil
Carregadores de pilhas
Pilhas recarregdveis
. Materiais de Elefrénica (resistores, suporte de pilha/baterias,
fios, sensores, motores, LEDs, fita condutiva, cabos, jumps e
etc)
. Caixa de ferramentas

Materiais para Atividades Makers e Mdo na Massa
- Ensino Fundamental

. Placas de prototipagem

. Shields compativeis com a placa adquirida

. Placas de baixa condutividade

. Placas de integracdo fisica e circuitos simples
. kit educacional eletrénico

. Materiais de Eletrénica (resistores, suporte de pilha/baterias,

fios, sensores, motores, LEDs, fita condutiva, cabos, jumps e
etc)
Caixa de ferramentas

. Abracadeira em nylon (enforca gato)

Eldsticos (tipo para dinheiro)

Ferramentas manuais: alicate, ferro de solda, multimetro,
martelo, serra, chave de fenda, chave philips e outras)
Insumos (para impressora 3D, para cortadora laser, solda,
costura e outros)

. Materiais de papelaria e diversos (palitos, canudos, massi-

nha, googly eyes, chenille aramado, marmitex, papel alumi-
nio, ducktape, baldes, bexigas, feltros, lantejoulas, velcro, kit
de costura e papeldo)

Placas de MDF

. Kits estruturado para robdtica (aquisicdo e reposicdo).

Recarregadores de pilhas
Pilhas recarregdveis

. Tecido Chroma Key (apenas o tecido)

Placa de captura video/audio

. WebCam (especificamente as webcams para computa-

dor)
Bancos individuais simples, de madeira ou pldstico

Maiores detalhes sobre as especificidades de cada item, consultar o MANUAL ORIENTADOR DE APREN-
DIZAGEM CRIATIVA. Caso sejam encontradas dificuldades, contatar a SE-124 para esclarecimentos.

Alertamos que ndo sdo permitidas aquisi¢coes, através de recursos publicos, em moeda estrangeira.

Alguns dos itens listados podem ter fornecedor exclusivo. Nestes casos, na comprovada impossibilida-
de de apuragdo de pelo menos trés orcamentos, solicitar ao fornecedor DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE no
fornecimento do(s) produto(s). Cépia dessa declaragdo deverd ser anexada a prestagdo de contas.
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Eixo Pedagdgico:

1 - Programa Aprendizagem Criativa

1.2 - Biblioteca Interativa/ Sala de Leitura

. Bibliocantos

. Barbante

. Capas plésticas para CD/DVD
. Carteirinha pldstica

. Clips

. Efiqueta circular colorida

. Efiqueta de lombada

. Fita mdgica

. Fita adesiva

. Grampeador

Despesas do Segmento de CUSTEIO:

. Pilhas
. Pilhas Recarregdveis
. Porta-CD

. Recarregador de pilhas
. Suprimentos para impressora do espaco

Acessorios:

Acrilicos
Carimbos

Pufes

. Midia para gravagdo: pendrive de até 16 Gb

. Papel color plus para exposicdo
. Papel fotogrdfico

. Papel para carteirinha (vergé berilo)

. Papel sulfite
. Pastas

Livros, Midias e Periddicos:

Para saber quais os Livros, Midias e Periddicos cujas
aquisicoes estdo previamente autorizadas, é indispen-
savel consulta as listas da REBI, disponiveis no Portal da

Educacdo.

1 - Programa Aprendizagem Criativa

1.3 - Artes/ Atelié/ Corpo e Movimento/ Brinquedos e Brincadeiras -

FAIXA ETARIA - EDUCAGCAO
INFANTIL 0 A 5 ANOS

. Adubos

. Aros para Cortina

. Bacias

. Baldes

. Caixas diversas de Papel&o,
Pldstico ou Madeira

. Canos

. Cascalho

. Celofane

. Cestos de Vime

. Colheres de pau, bambu ou
metal

. Conduites

. Corddes

. Cortica

. Elasticos coloridos

. Escovas
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Despesas do Segmento de CUSTEIO:

. Espdtulas

. Esponjas

. Espremedor de Alho
. Ferramentas Manuais
. Fitas de Cefim

. Flores

. Forminhas diversas

. Funil

. Guizo

. Jarros

. Lanternas

. Linhas

. Lupas

. MDF - pecas, pedacos
. Molas

. Mudas

. Novelos de La

. Palha

. Palitos diversos

. Papel@o ondulado

. Pedra

. Pedra pome

. Penas

. Pentes

. Pincéis de Barba

. Pincéis de Pintura

. Pldstico Bolha

. Potes

. Prendedores de Roupa
. Sementes variadas

. Sisal

. Suporte de Vime, Palha ou Sisal

para panelas quentes

. Tapetes diversos
. Tecidos de texturas varidveis


http://www.educacao.saobernardo.sp.gov.br/index.php/bei.html
http://www.educacao.saobernardo.sp.gov.br/index.php/bei.html
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Eixo Pedagdgico:

2 - Estudo do Meio (recursos de Custeio)

A APM deverd proporcionar a todos
seus alunos pelo menos duas ativida-
des externas durante o ano, sejam
elas curtas ou longas e, preferencial-
mente, uma a cada semestre. Saldo
deste segmento, que porventura exis-
ta no final do exercicio, s6 poderd ser
remanejado para outros de custeio
caso fodos os alunos ftenham sido
atendidos em duas atividades.

Esse recurso deve ser administrado
pela Unidade Escolar de acordo com

o seu PPP, sendo que os eventos ofe-

recidos pela Secretaria de Educacdo

devem ser priorizados.

Neste segmento estdo inclusos recur-
sos para transporte para os alunos e
pagamento de ingressos (quando for
O Caso).

Serd possivel a utilizacdo de recursos
para compra de ingressos para edu-
cador/acompanhante. Além do pro-
fessor, poderdo acompanhar o estudo
do meio até dois adultos por sala
(qguando comprovadamente necessd-
rio);

Na nota fiscal do transporte, é indis-
pensdvel que na descricdo dos servi-
cos conste:

o destino;

a data da atividade;

o n° de passageiros transportados;
a quantidade de 6nibus utilizados.

Ndo hd problema na inclusdo de mais
de um ftransporte na mesma notfa fis-
cal, desde que descritos separada-
mente, com as informacdes e valores

de cada um.

3 - Material Didatico e Pedagdgico (recursos de CUSTEIO)

. Abaco de pinos

. Abeceddrio

. Adesivos

. Agulha de tapeceiro

. Agulhas diversas

. Aloum para fotos

. Alfabeto (madeira, imd, EVA)

. Alfinete colorido para mapa

. Ancinho para jardinagem tama-
nho pequeno

. Apagador para quadro branco e
negro

. Apitos

. Arame p/ artesanato

. Argolinhas p/ pulseira

. Atlas geogrdfico

. Avental para pintura

. Avental pldstico para pintura

. Bailarina

. Baldes, pds de areia

. Bambolé

. Bandinha ritmica (pldstico/ madei-
ra)

. Pagina 7

. Banner

. Barbante 08 fios

. Barbante colorido

. Barraca infantil

. Barrado de EVA

. Bate pinos

. Bexigas

. Blocos de espuma

. Bola

. Bolas de borracha diversos tama-

nhos

. Boliche grande
. Bomba manual e bico para encher

. Brinquedos de areia
. Brinquedos de montar (2 tipos -

plastico e madeira)

. Caderno brochura
. Caderno brochurdo

. Caderno de cadligrafia
. Caderno de desenho
. Caderno espiral universitdrio
. Caderno pedagdgico

(quadriculado)

. Caixa tdatil com texturas
. Caixas Organizadoras Pldsticas Em-

pilh&veis

. Caixinha para CD
. Caleidoscépio
. Caminhoes, carrinhos (diversos ta-

manhos)

. Caneta para CD

bolas . Caneta para retroprojetor
. Bonecas . Canetdo
. Borda E.V.A. . Canudos
. Borracha . Capacho
. Botdo . Carimbo artesanal p/pintura em

tecido

. Carimbo diddtico

. Cavalete de pinfura (de mesa)
. Cesta pldstica para basquete
. Cola colorida



j Manual de Gestdo de Recursos -

Anexo APMs

Eixo Pedagdgico:

3 - Material Didatico e Pedagdgico (recursos de CUSTEIO) - continuagdo

. Cola em bastdo

. Cola instanténea

. Colchdes para saltos grandes

. Colchonetes grandes tipo tatame
com velcro (solo)

. Coletes para competicdes esporti-
vas (conjuntos em cores diferencio-
das para identificar times)

. Compasso

. Cones

. Contagem

. Corda de nylon

. Corda de sisal

. Corda eléstica

. Cordinha de Varal

. Cortica

. Cubo de encaixe

. Dados grandes

. Dama

. Diciondrio (uso coletivo)

. Dominds variados

. EV.A

. Eléstico para cama de gato

. Enfretela

. Espelho

. Esquadro

. Fantasias

. Fantoches/ Dedoches

. Feltro

. Figuras em EVA para colagem

. Fio de nylon

. Fio de silicone

. Fita de cetim

. Fita métrica

. Fitas decorativas

. Fogdo/Geladeira/Pia/Armdario/
Microondas/ Sofd — Infantil
(brinquedos pldsticos)

. Folha de linguagem

. Folha de linguagem com pauta

. Forminha de gelo

. Furador artesanal com vdrios dese-
nhos

. Furador com 2 furos

. Furador com 4 furos

. Garfo para jardinagem tamanho
pegueno
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. Girafa gigi-medida

. Giz branco antialérgico para qua-
dro negro

. Giz colorido antialérgico para qua-
dro negro

. ima

. Jogo de memodria

. Jogo de percurso

. Jogos de baralho

. Jogos, brinquedos diversos para
brincadeira simbdlica

. L& (diversas espessuras e cores)

. Latex

. Letras méveis

. Ludo gigante

. Lupa

. Mapas

. Maguiagem infanfil( para ativida-
des previstas no PPP da UE)

. Mdscaras diversas

. Massinha para modelar

. Material dourado

. Material para horta e jardinagem

. Moldes vazados

. Motoca (toda em pldstico)

. NUmeros (madeira, ima, E.V.A.)

. Papel almaco com pauta

. Papel quadriculado

. Papel sulfite A3

. P&s para jardinagem tamanho pe-
queno

. Percurso para quadra

. Perucas

. Pincel para quadro branco

. Postes para rede de volei

. Quebra cabeca

. Raguetes

. Rede de gol

. Rede de vélei

. Renda

. Retalhos de EVA, tecido, madeira

. Roupas de boneca

. Sementes

. Tapete EVA com borda

. Tecidos diversos

. Tesoura de picotar

. Tesoura infantil sem ponta

. Tonquinha (toda em pldstico)
. Touca para banho

. Triciclo Pega Carona

. Vareta de pipa

. Xadrez gigante

Contratacoes de atividades
pedagdgicas para atendi-

mento com os alunos, co-

mo locac¢ado de brinquedos

inflaveis, pecas teatrais e

oulras a consultar, deverdao

ser alocadas neste seg-
mento do Plano de Traba-
lho.
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4 - Programa Escola Portas Abertas - Recursos de CUSTEIO (recursos especificos
para as UEs que possuem o Programa)

. Materiais Esportivos: * Rolinhos
- Apitos . Ferramentas (Lixas, Serrinhas, Estiletes, Tesouras,
-Bolas (futebol, vélei, basquete, etc) Alicates)

-Bombas para encher bola (apenas as manuais)

-Coletes . Materiais para Artes Marciais:
-Cones . Kimonos (acervo da UE - nGo poderdo ser doados aos
- Materiais para ténis de mesa (Redinha, Bolinha, alunos)
. Faixas (acervo da UE - ndo poderdo ser doados aos
Raquete)

. alunos)

-Rede de Voleibol L
o . . Acessorios (aparador, colete, etc)

-Sacolas para guardar os materiais esportivos . Tatames

. Materiais para Artesanato: . . _
. Materiais para recreagdo:

* Linhas (Croché, Tricd, Barbantes) coloridos Cordas
* Agulhas (Verificar necessidade) Eldsticos
*Tecido (Variados, Retalhos) Bambolés

. Jogos diversos ( tabuleiro, gigantes efc)
Papéis variados
Canetinhas, Iapis de cor, |dpis grafite, giz de cera,
apontadores e borrachas)

* Diversos (Missanga, Lantejoula, eldstico, etc)

* Tintas( tecidos, guache, colas coloridas etc)

* Pincéis ( diversos tamanhos , dependendo da
finalidade ou oficina)

Eixo Administrativo:

5 - Custeio Administrativo (recursos de CUSTEIO)

Recursos de Custeio para despesas com material para drea administrativa, suprimentos de
informatica, cartdrio, locagcdo de copiadoras e outras despesas relacionadas.

Album para fotos

. Almofada para carimbos

Apagador para quadro

branco e negro

. Apontador para Idpis

Avental pldstico para pintu-

ra

Bateria para filmadora e

c@mera fotografica

Bloco p/ flip-chart

+ Bloco post-it adesivo

Blocos de arquitetura

Bomba manual e bico para

encher bolas

Borda E.V.A.

. Cabo para aparelho elétri-
co

. Cabo USB

Cabos para impressora

Caixa para arquivo morto

. Caixas Organizadoras Pl&sti-
cas Empilhdveis

« Caixinha para CD
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Calculadora de bolso
Caneta corretiva

Caneta esferogrdfica vdrias
cores

Caneta gel

Caneta para CD

Caneta para retroprojetor
Canetdo

Capacho

Carimbos administrativos
Cartucho de tinta preta e
colorida (para impressora
com uso racionalizado, coe-
rente e restrito aos planos
pedagdgicos e servicos
administrativos especificos)
Chaveiros de identificacdo
Cilindro de mdquina copia-
dora

Clips

Colchetes

Compasso

Cordinha de Varal

Corretivo em fita

. Corretivo liquido

Crachd transparente
Destaca texto

Eldstico

Envelope (vdrios tamanhos)
Envelope pardo pequeno e
grande

Envelopes para CDs

Espiral e capa para encao-
dernacdo

Esquadro

Estilete

Etiquetas

Extrator de grampos
Fecha-caixa

Filtro de dgua para salas de
aula (unitdrios)

Filiro de linha

Fita adesiva marrom (PVC)
Fita adesiva fransparente
Fita crepe

Fita de cefim

Fita mdagica

Fita métrica

Fita para demarcacdo de
drea

Fita para impressora matrici-
al

Fitas decorativas

Fitilho sortido

Forminha de gelo
Fotocondutor

Formuldrio Continuo
Furador artesanal com vaé-
rios desenhos

Furador com 2 furos

Furador com 4 furos

Furador para papéis peque-
no

. Giz colorido antialérgico

para quadro negro
Grafite para lapiseira

. Grampeador de tapeceiro

Grampeador pequeno

. Grampo para grampeador
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Eixo Administrativo:

5 - Custeio Administrativo (recursos de CUSTEIO) - continuagado

. Grampo trilho

. L&mina para estilete

. Ldmpada para retroprojetor

. Livro ata

. Livro caixa

. Livros Fiscais

. Lixeiras infantis para pdatio
(palhacinho, sapinho, etc.)
até 100 litros

. Luvas descartaveis

. Marcador para quadro bran-
co

. Midias diversas (CD-R, DVD-R,
Cartdes SD e Micro SD, pen-
drive (de até 16 GB)

. Molha-dedo

. Mouse

. Mouse Pad

. Mural ou quadro de cortica

. Organizador de gaveta e
mesa

. Pano de saco

. Pasta c/ ferragem (papeldo
ou pldstico)

. Pasta ¢/ grampo trilho

. Pasta catdlogo

. Pasta catdlogo ¢/ pldstico

. Pasta com aba eldstica

. Pastal

. Pasta polionda

. Pasta polipropileno (varias
espessuras)

. Pasta sanfonada

. Pasta suspensa

. Peneira para pintura

. Pequenos itens de custeio
referente as demandas de
tecnologia assistiva.

. Percevejo

. Pilhas / pilhas recarregdveis e

recarregador para pilha e
baterias
Pincel para quadro branco

. Pistola de cola quente
. Pldstico 2 ou 4 furos

Plastico grosso para forrar
mesas
Plastico para plastificadora

. Porta caneta

Porta carimbo

. Porta CD

Porta clips

. Porta papel
Pranchetas (madeira e acrili-

co)
Pregadores de roupa

. Quadro flanelado ou flanelo-

grafo
Rastelo para jardim
Refil para cola quente

Refil para plastificadora a frio

Regador
Reldgio de parede (modelo
bdsico: quartz alimentado

por pilhas AA 1,5 volts, exceto

de inox)
Revelacdo de fotos
Revestimento de cadeiras

. Saco pldstico

Saco refil para aspirador de
pd
SulfitGo

. Sulfite

Suporte para fita adesiva
Suporte simples para dgua

. Teclado para computador

Tesoura para jardinagem

. Tesoura para uso geral

Tinta para carimbo

. Toalha de mesa

6 - Contabilidade

. Toner para impressora (desde
que ndo haja no almoxarifa-

do da SE)

Transparéncia para impresso-

ra

. Transparéncia xerogrdfica

TUnel (material para educa-
cdo fisica)
Vasos

. Visores para pasta suspensa

ltens para higiene pessoal/
primeiros socorros:

Agua boricada

Alcool

Algoddo

Atadura de crepe
Babadores descartdveis
Bolsa térmica

Capa de chuva (para acer-

vo da UE)

Curativos adesivos
Esparadrapo

Fraldas (para demandas
emergenciais)

Gaze

Hastes flexiveis com pontas
de algoddo

Lenco de papel

Lencol Hospitalar
Lencos umedecidos
Luvas descartdveis
Micropore

Pinca para higienizagdo
Protetor Solar

Sabonete liquido

. Sabonetes

Soro fisiolégico

. Termdmetro Digital
. Toalha
. Xampus

Importante:
1 - ndo estd autorizada a com-
pra de medicamentos.

2 - itens relacionados & cozi-
nha e lactdrio devem ser soli-

By

citados a SE-222, pois esses
espagos sdo equipados e mo-
biliados de acordo com nor-
mas da vigildncia sanitdria.

Cabe alertar que os
recursos repassados
através do Termo de
Colaboragdo sdo para
atendimento coletivo,
ndo sendo permitida a
execug¢do de nenhuma
despesa para atendi-
mento individual.
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Recurso especifico para pago-
mento da Contabilidade con-
fratada pela APM, para execu-
cdo de todos os servicos con-
tabeis e prestacdo de contas
do Termo de Colaboracdo e
dos Programas do PDDE.

Caso a contratacdo seja efe-

fuada por um montante superi-
or Ao repassado, os valores
excedentes poderdo ser supor-
tados através do Custeio Ad-
ministrativo.

Porém, sugerimos negociar as
despesas com contador com
o limite do valor repassado no

exercicio.

Os servicos de contabilidade
devem ser confratados e for-
malizados através de contratos
anuais, cujas copias deverdo
ser apresentadas na primeira
prestacdo de contas de cada
exercicio.
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Anexo APMs

Eixo Manutengado e Estrutura:

7 - Programa Escola Linda (recursos de Custeio)

Este segmento destina-se a execugdo de agoes para Manutengao Predial e incluird as seguintes despesas:

ATENGCAO Il
Retengdo na Fonte e Recolhimento de Impostos

Alguns servicos que a APM necessita contratar
podem exigir a necessidade legal de se proce-
der a retencdo de impostos na fonte e o seu
recolhimento na rede bancdria. As legislacdes
que definem a matéria atribuem ao tomador do
servico (APM) a responsabilidade tributdria pela
retencdo e recolhimento dos impostos.

Reter na Fonte significa descontar determinado
valor de um pagamento a ser realizado, que
vird assinalado na prépria nota fiscal de servico.

O valor descontado (retido) do pagamento ao
fornecedor deve ser recolhido ao seu fitular
(INSS, Secretaria da Receita Federal do Brasil ou
Prefeitura Municipal), pelo tomador do servico
(APM), através de guia apropriada.

Dependendo do servico contratado, os impos-
tos a serem retidos na fonte sdo:

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

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

PIS/COFINS/CSLL: contribuicdes para o Progro-
ma de Infegracdo Social, Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social e Confri-
buicdo Social sobre o Lucro Ligquido (Instrucdo
Normativa SRF n° 459, de 18/10/2004);

ISS: Imposto sobre Servigos (Lei Complementar
Federal n° 116, de 31/07/2003. Deve ser verifi-
cada em conjunto com a legislacdo do muni-
cipio onde o servico foi prestado).

IMPORTANTE !
Para alguns tipos de fornecedores de servigo,
normalmente MEIs (empresas individuais), além
das retengoes listadas acima, incide a obrigato-
riedade de recolhimento exira, pela APM, de
INSS, em valores que atingem até 20% do valor
total do servigo. Lembrando que estes encargos
extras fardo parte do custo total e deverdo ser
considerados, tanto nas despesas quanto na
avaliagdo do menor prego para os servigos,
orientamos que as contabilidades contratadas
sejam consultadas sobre tal incidéncia, antece-
dendo a escolha do fornecedor.
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® Aquisicdo de materiais e servicos para manutengdo e conservagéo do pré-

dio;

® Reparos e zeladoria do prédio escolar: hidrdulica, elétrica, pintura, serralhe-

ria;

® Servicos de pequena monta para manutengcdo e conservagdo do imével;

® Ovutras despesas de custeio correlatas ao segmento.

Entende-se que o recurso deverd ser utilizado em espacos j& existentes, ficando
proibido construcodes, edificacdes ou reformas estruturais.

Abaixo, alguns exemplos de pequenas manutencdes que a APM deverd execu-
tfar com este custeio, lembrando que os pagamentos da mdo de obra deverdo
ser efetuados mediante apresentacdo da Nota Fiscal de Servicos ou RPA dos
servicos executados. Verifique com seu contador as obrigacdes fiscais a serem
cumpridas.

Pequenos reparos em instalacdes de elétricas, hidrdulicas e de telefonia;
Servicos de carpintaria, marcenaria e serralheria;

Servicos de pintura. Atentar quanto as cores e padronizagao descritas no do-
cumento - Anexo Padrdo de Pintura das Unidades Escolares - parte integrante
do Manual de Gestdo das APMs. Em caso de duvida consultar a SE-23.

Troca de lGmpadas, reatores (dar preferéncia para troca para Idmpadas de
led), lumindrias;

Manutencdo do sistema de alarme;

Conserto e/ou substituicdo de esquadrias, portas, batentes, grades e alambra-
dos, eliminacdo de pontfos de ferrugem, desempeno e lubrificacdo de portas,
portdes, janelas e demais esquadrias;

Substituicdio, reparos e lubrificacdo de fechaduras, dobradicas e frincos danifi-
cados, inclusive froca de tambores, segredos, confeccdo de chaves e aquisi-
cdo de cadeados;

Substituicdo de vidros quebrados ou trincados;

Manutencdo, substituicdo, reparos, pintura, impermeabilizacdo e limpeza de
telhados, calhas, canaletas, rufos, condutores, valetas, valas, ralos e similares.
Essas verificacoes e servicos devem ser feitos preventivamente, com a frequén-
cia de uma vez a cada 30 dias nos periodos chuvosos e a cada 60 dias nos
periodos de estiagem, de modo a evitar goteiras, transbordamentos e alaga-
mentos;

Conserto, revisdo, substituicdo e desobstrucdo das instalacdes hidrdulicas, re-
paros e substituicdo de torneiras, vdlvulas, conexdes, registros, sifdes, valvulas
de descarga;

Troca de areia do parque;
Higieniza¢cdo da areia do parque.

A seguir, listamos alguns itens para uso em manutencdo predial, cuja
aquisicdo j& é prevista e permitida, sem necessidade de consulta ao
Nnosso setor:
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Eixo Manutengado e Estrutura:

7 - Programa Escola Linda - continuagao

ltens para manutengdo predial ja previstos:

. Adaptador para vaso sanitdrio infantil . Extensdo elétrica . Refletores
. Areia o . . Fechadura/ Macaneta, dobradicas e . Regjistros / toreiras
. Assefnto. sanitdrio infantil/ adulto batentes . Resisténcia para tomeira & chuveiro
. Benjamim . Ferramentas avulsas para pequenos ,
. Bracadeira consertos - Rodapeés
. Brocas para furadeira . Ferramentas manuais - Saboneteira para fixar na parede
. Buchas . Filtfro de agua unitdrios . Sensores de pontos de alarme (em siste-
. Cadeado . Fios de diversas bitolas ma j& existente)
. Calhas de luz . Fita antiderrapante . Servicos de jardinagem
. Canaleta pléstica para passagem de - Fita isolante . Sif@o
fiacdo . . Fita veda rosca . Silicone
. Cantoneiras para parede . Gesso .
. Chave de fenda . Grampeador para tapeceiro - Suporte de papel higiénico
. Chaves (cépias e confeccdo) . Interruptor - Suporte de papel foalha
. Chuveiro . Ldmpadas . Suporte para sabonete liquido
. Cimento . Lixas para parede, madeira ou ferro . Telha
. Contator para bomba d'éagua . Mangueira . Tinta
. Cola plastica . Martelo Told bert ; _ :
. Cola de silicone . Massa Corrida + Toldos/coberturas (manutencdo e repo
. Cola de madeira . Mola aérea para portas sicGo de existentes)
. Courinho para torneira . Parafuso . Tomada
. Corrente . Paviflex e Persiana (conserto/ lavagem) . Trilho para cortina
. Corrente para cadeados . Pincéis . Trinco
-+ Cormimao , - Portas ou folhas de porta . Tubos e conexdes hidraulicos
. Cortina ou blackout em tecido T .
. Cotovelo - Prego . Vaso sanitdrio infantil/ adulto
. Disjuntor « Puxador . Vela para filtro de dgua
. Domus (manutengdo, troca, limpeza) - Rastelo para jardim
. Elementos filtrantes para filtros de dgua . Reator
- Espelho . Redes de Protecdo em nylon - instala-

. Espelho para interruptores, tomadas

¢do e manutencdo

Caso necessite de um suporte em cardter emergencial, a equipe de manutencdo da Secretaria
estard a disposicdo. O contato deverd ser feito pelo e-mail:

manutencaoescolar@saobernardo.sp.gov.br
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8 - Manutengao de Bens Patrimoniados (recursos de CUSTEIO)

Este segmento é especifico para as despesas com conserto e manutencdo de equi-
pamentos e mobilidrios patrimoniados (ou mesmo que ndo estejam patrimoniados),
sob guarda da UE, tanto para pagamento de mdo de obra quanto para aquisicdo
de pecas especificas para tais servicos. Alertamos que a legislacdo municipal ndo
indica, a principio, a manutencdo de bens cujo valor da manutencdo seja superior a
40% do valor de um bem equivalente novo.

Aquisicdo de suprimentos de informdtica ndo se enquadra neste segmento.

Para regularidade da despesa, € indispensdvel apostar o n° de Patrimdnio do bem no
campo "Justificativas" da Planilha de Gestdo e no corpo do documento fiscal (pode
ser a mdao, no corpo da via original).

Caso o0 bem ainda ndo esteja patrimoniado, a informacdo sobre o n° de patrimdnio
poderd ser substituida pelo n° do Termo de Doacdo que doou o bem ao Municipio.
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9 - Capital

Eixo Manutengao e Estrutura:

ATENGAO

Antecedendo a aquisicdo de equipamentos que necessitem suprimentos rofineiramente, tais como im-
pressoras, copiadoras (toner, fotocondutor, cartuchos), é indispensdvel verificar os custos desses supri-
mentos, de forma a ndo se tornar invidvel s APMs suas manutencdes com recursos dos repasses.

Para orientacdes e esclarecimento de duvidas quanto aos equipamentos de informdtica, obséquio en-
frar em contato com a Secdo de Apoio a Hardware e Infraestrutura - SE-312.

Equipamentos e mobilidrios previstos para aquisicdo com os recursos repassados:

9 A - Bem Permanente Pedagégico / Administrativo

- Amplificador de som

- Aparelho telefénico (consultar infor-
mando 0 modelo)

- Aparelho de som

- Armdrio

- Arquivo de aco ou madeira

-Balcdo (tipo atendimento)

-Banco

-Bebedouro para uso comunitdrio

- Bicicleta infantil

- Cadeira de escritdrio

- Caixa acustica

- Caixa acustica amplificada

-Cdmera digital

-Computador

- Copiadora

-Data show (Projetor Multimidial)

- Desfragmentadora de Papel

- Desumidificador de Papel

-Encadernadora

-Escada

- Estabilizador

- Estante de madeira ou aco
- Ferramentas Elétricas

- Guilhotina

-HD Externo

-HUB

-Impressora

-Instrumentos Musicais (consultar
informando o tipo)
-Lavadora de alta presséo

- Microfones

-Monitor de video

-Nobreak

-Persianas

- Plastificadora

-Quadro branco

-Quadro de avisos

-Quadro de chaves

-Quadro negro

- Retroprojetor

-Roteador

-Scanner

- Switch

-Tela de Projecdo

-Tripé (para microfone, filmadora,

tela)

TV
- Transformador de voltagem

(consultar informando o modelo

- Ventiladores (de coluna ou de pa-

rede - ndo sdo permitidos ventilado-

res de teto)
- Video porteiro (C&mera e Monitor)

9 B - Bem Permanente Educagao Maker

Materiais para Atividades Makers e
Mado na Massa— Ed. Infantil 0 a 3 anos

Cdamera fotfo e filmagem

Dispositivos de informdtica (Notebook, Desktop, ta-
blet)

Dispositivo de informdtica com tela touch para alu-
nos com deficiéncia

Home teather

Lousa interativa

Mesa Interativa

Microfones

B roginais

. Mobilidrio para espaco Maker:

. Bancadas
. Estantes
. Armdrios

. Organizadores do espaco:

. Carrinho gaveteiro

. Nichos

. Estante

. Caixa Box (em aluminio)
Projetor multimidia
Roteador e Nobreak
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Eixo Manutengao e Estrutura:

9 B - Bem Permanente Educa¢ao Maker - continuagao

Materiais para Atividades Makers e
Mdo na Massa— Ed. Infantil 4 e 5 anos

. Dispositivos de informdtica (Notebook, Desktop, ta-
blet)
. Dispositivo de informdtica com tela touch para alunos
com deficiéncia
. Iniciacdo a Robdtica - Brinquedos para programa-
cdo*
*Obs: para aquisicGo desses materiais entrar em contato
com a SE-124 para orientacdo.
. Mesa interativa
. Home Teather
. Kit Chroma Key (Tela 2mx3m, pedestais, clips) - no ca-
so de aquisicdo de apenas o tecido chroma key, des-
pesa de CUSTEIO
. Lousainterativa
. Microfones
. Mobilidrio para espago Maker
. Bancadas
. Estantes
. Armdrios
. Organizadores do espaco
. Carrinho gaveteiro
. Nichos
. Estante
. Caixa Box (em aluminio)
. Projetor Multimidia
. Roteador e Nobreak

B roginos

Materiais para Atividades Makers e Mdo na
Massa - Ensino Fundamental

. Cémera de foto e filmagem
. Dispositivos de informdtica (Notebook, Desktop, ta-

blet)

. Dispositivo de informdtica com tela touch para alunos

com deficiéncia

. Ferramentas (furadeira, parafusadeira, lixadeira)

. HD externo

. Impressora Laser ou jato de tinta

. Kit Chroma Key (Tela 2mx3m, pedestais, clips) - no ca-

so de aquisicdo de apenas o tecido chroma key, des-
pesa de CUSTEIO

. Mdqguina de costura
. Microfones
. Mobilidrio para espaco Maker

Bancadas
Estantes
Armdrios

. Notebook, Desktop, tablet
. Organizadores do espaco

Carrinho gaveteiro
Nichos

Estante

Caixa Box (em aluminio)

. Painel “porta ferramentas” (se adquirido pronto. Para

crié-lo, consultar SE-332)

. Sistema de iluminacdo para animacdo (Tripés e refle-

tores)
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Sobre as Categorias de Despesas: CAPITAL (Bem Permanente) ou CUSTEIO

Na contabilidade publica, existem dois tipos de
categorias de despesas: as de CUSTEIO e as de CAPITAL
(ou de Bem Permanente).

Despesas de CUSTEIO:

sdo aquelas destinados & aquisicGo de materiais de
consumo e d contratacdo de servicos para o bom fun-
cionamento e manutencdo da unidade escolar.

Despesas de CAPITAL, ou de Bem Perma-
nente:

sdo aquelas destinadas & aquisicdo (ou producdo) de
bens cuja durabilidade seja superior a dois anos, confor-
me normatizado no Decreto Municipal 20.650/2019, em
seu artigo 2°:

Art. 2° - Consideram-se bens patrimoniais moveis, aqueles desti-
nados aos servicos da Administracdo que, em razdo de seu uso
corrente, possuem durabilidade e utilizacdo superior a 2 (dois)
anos, inclusive os que se encontram em reparticées pertencen-
tes a outras esferas do Poder Publico, ou em entidades particu-
lares, & titulo de cessdo, autorizacdo, permissdo ou concessdo
de uso.

A Legislacdo Federal também define, de forma
mais detalhada, a categoria de cada uma dessas des-
pesas, através da Portaria 448 de 13/09/2002, em seus
arfigos 2°e 3°

Art. 2° - Para efeito desta Portaria, entende-se como
material de consumo e material permanente:

| - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu
uso corrente e da definicdo da Lein. 4.320/64, perde normal-
mente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo limitada a
dois anos;

Il - Material Permanente, aquele que, em razdo de seu
uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma
durabilidade superior a dois anos.

Art. 3° - Na classificacdo da despesa serdo adotados os
seguintes par@metros excludentes, tomados em conjunto, para
a identificacdo do material permanente:

| - Durabilidade, quando o material em uso normal per-
de ou tem reduzidas as suas condicdes de funcionamento, no
prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modifica-
cdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se
pelairrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

Il - Perecibilidade, quando sujeito a modificacdes
(quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde sua carac-
teristica normal de uso;

B roonas

IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorpora-
cdo a outro bem, nGo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de
transformacado.

Como observamos, basicamente, as duas legis-
lacoes definem a durabilidade como forma de norma-
fizacdo do enquadramento da despesa.

Existem alguns casos em nosso Municipio
que requerem parecer especifico, que ird
também considerar a viabilidade de manu-
tencdo ou reparos nesses bens. Alguns itens,
com custos baixos, apesar de normalmente
terem durabilidade superior a dois anos, seu
baixo custo inviabiliza despesas com sua ma-
nutengdo ou reparo, caracterizando-os como
descartdaveis. Nesses casos, sugerimos que
seja encaminhada consulta por e-mail ao SE-
332, anexando folder ou link com todas as
especificagoes do item e seu valor. Cada ca-
so serd avaliado e imediatamente informado
a entidade seu correto enquadramento.

Todos os estabelecimentos de ensino que dispo-
nham de APM, poderdo receber recursos em uma ou
em ambas as categorias econdmicas, conforme delibe-
racdes da SE e manifestacdo prévia.

Para o PDDE, essa manifestacdo é redlizada através
do cadastramento anual feito pela APM no PDDE Web,
no ano anterior ao do repasse. A possibilidade de esco-
lha do percentual de cada categoria para o proximo
exercicio tem por objetivo contemplar as reais necessi-
dades da UE.

Para a parceria Municipal, através do Termo de
Colaboragdo, essa escolha é realizada no preenchimen-
to da proposta de Plano de Trabalho para o proximo
exercicio, realizada pela APM no final do ano, limitada
aos percentuais estabelecidos no orcamento do Munici-

pio.



E imprescindivel
alertar que, assim
como no PDDE, nao
é permitido o re-
manejamento entre
recursos de CAPI-
TAL (Bem Perma-
nente) e de CUS-
TEIO.

Importante

Antes da aquisicdo de
qualguer bem perma-
nente, é importante
consultar por e-mail, o
Servico de Suprimentos
(SE-231.1), para obter a
informacdo se o bem
desejado pela escola
estd disponivel ou se hd
previsdo de ser suprido
pela SE. Caso a SE te-
nha previsdo de suprir o
bem, a escola poderd
otimizar o seu recurso
com outras necessida-
des.

Manual de Gestdo de Recursos - Anexo APMs

Termo de Doac¢ao

Termo de Colabora¢do e/ou PDDE

Qualguer bem permanente adquirido pela APM, independente da origem
do recursos utilizado, se Municipal, Federal ou Particular, deverd ser, imedia-
tamente apés a aquisicdo, doado ao Municipio, O Termo de Doacdo ndo
faz parte da documentacdo de prestacdo de contas.

Esta acdo é formalizada através da emisséo pela APM do Termo de Doa-
¢do, independente de prestacdo de contas. Este Termo deverd ser encami-
nhado ao SE-332.2 da seguinte forma:

e Por e-mail, digitalizado apés assinado, acompanhado das notas fiscais
que o gerou. Um arquivo Unico em PDF para cada Termo de Doagdo que
inclua um Termo assinado, seguido de cada uma de sua(s) nota(s) fis-
cal(is) e

e Impresso, acompanhado da(s) cépia(s) da(s) respetiva(s) nota(s) fiscal(is)
que o gerou. Apenas duas vias completas sdo necessarias. Uma para jun-
tada ao processo de patrimoniamento e outra para ser devolvida protoco-
lada @ APM, para arquivo.

O modelo do Termo de Doagdo estd disponivel no Portal da Educacdo ou
poderd ser solicitado ao SE-332.2.

A classificacdo dos bens, segundo as categorias econdmicas assinaladas,
tem sido objefo de frequentes consultas pelas UEs. Recomendamos que es-
tas duvidas sejam dirimidas exclusivamente junto d Secdo de Controle da
Execucdo dos Convénios, SE-332.

As notas ficais que compdoem o Termo de Doagdo ja deverdo ter aplicados
em suas vias originais todos os carimbos e atestacoes pertinentes, antece-
dendo suas digitalizagoes e copias.

A sequéncia da numeragdo dos termos de doagdo devera ser
Unica anual, independente da origem do recurso, se municipal,
federal ou particular.

B roginaie
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PDDE

Recurso Federal
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PDDE - Orientagoes para execugdo

Em que pode gastare

Segundo o que normatiza a Resolugdo FNDE n°
10, de 18/04/2013, alterada pela Resolucdo n° 8,

de 16/12/16, os recursos do PDDE Bdsico desti-
nam-se a cobertura de despesas de custeio,

manutencdo e pequenos investimentos que
concorram para a garantfia do funcionamento
e melhoria da infraestrutura fisica e pedagdgica
dos estabelecimentos de ensino beneficidrios,

devendo ser empregados:

| - na aquisicdo de material permanente;

Il - na realizagcdo de pequenos reparos, ade-

fisica da unidade escolar;

Il - na aquisicdo de material de con-
SUMOo;

IV - na avaliagcdo de aprendizagem;

V - na implementacdo de projeto
pedagdgico; e

VI - no desenvolvimento de ativido-

des educacionais;

quacodes e servicos necessdrios d manuten-
cdo, conservacdo e melhoria da estrutura

Toda deliberacdo de despesas com
recursos do PDDE deverd ser funda-
mentada nestes parémetros.

Como referéncia, com excecdo do pagamento de servico de con-
tabilidade, todas as despesas previstas para uso de recursos do

Termo de Colabora¢dao poderdo ser efetuadas com recursos do
PDDE Basico, respeitadas as categorias de CUSTEIO e CAPITAL.

O que ¢é proibido?

Os recursos do PDDE ndo
podem ser aplicados em
gastos com remuneracdo
de funciondrios, pago-
mento de contas de dgua,
luz, telefone, servicos de
contabilidade e quaisquer
outfras taxas, compra de
combustivel e manuten-
cdo de veiculos e despe-
sas com festas e comemo-
racoes. Também é vedo-
da a utilizagcdo de recursos
do programa para o pa-

gamento de tarifas ban-
cdrias e de tributos fede-
rais, distritais, estaduais e
municipais, a ndo ser
guando esses ja estdo em-
butidos nos bens e servicos
adquiridos  (ISS, GPS de
notas de servicos realizo-
dos com o PDDE).

Despesas com atendimen-
to individualizado também
ndo sdo permitidas.

E proibido também usar o

recurso para implementar
acdes que j& sdo objeto
de financiamento do FNDE
- como por exemplo livros
diddticos e literaturas distri-
buidos pelo FNDE por meio
do Programa Nacional do
Livro Diddtico (PNLD) e do
Programa Nacional Biblio-
teca na Escola (PNBE), ou
por meios de outros pro-
gramas e projetos asseme-
Ihados.

DOCUMENTAGAO PARA CONSULTA, DISPONIVEL NO PORTAL DA EDUCAGAO:

eManual de Orientacdes do PDDE - Inclusa a Resolugdo FNDE n° 9, de 02/03/2011
eResolucdo FNDE n° 10 de 18/04/2013, alterada pela Resolucdo FNDE n° 08, de 16/12/2016
eResolucdo FNDE n° 16 de 09/12/2015 - Alterada pela Resolucdo FNDE n° 8 de 16/12/2016

e Qutras especificas a cada Programa - Consultar SE-332.
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Lembramos que, co-
mo o FNDE prega a
gestGdo democrdtica
dos recursos repassa-
dos, qualquer gasto
efetuado deverd ter
sido deliberado em
ata de reunido da
APM, cuja coépia, devi-
damente autenticada
pela Direcdo Executi-
va, deverd ser anexa-
da a cépia da nota
fiscal a ser juntada a
Prestac&o de Confas.

A gestdo democrdti-
ca dos recursos publi-
cos prevé o bom sen-
sO nas despesas reali-
zadas, tanto qualitati-
va quanto quantitati-
vamente.

Qualquer despesa a
ser realizada, deverd
estar diretamente liga-
da as atividades esco-
lares, para atendimen-
fo de toda a comuni-
dade. Despesas com
itens para atendimen-
to de um grupo restrito
da comunidade esco-
lar devem ser evita-
das.
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Passo a passo para execugdo do PDDE:

1, Deliberagdo em reunido da APM, devidamente registrada em ata, sobre
os itens que serdo adquiridos, de forma justificada e fundamentando sua
aplicagdo nas atividades escolares, sem caracteristicas individuais. Nes-
te momento jG é preciso informar que tipo de recurso serd usado, se
custeio ou capital;

2, Levantamento dos orcamentos dos itens a serem adquiridos ou servicos
a serem contratados;

3. Preenchimento do formuldrio Consolidagdo de Pesquisa de Precos. Ne-
nhuma Consolidagdo podera ter data de emissdo anterior a data de de-
liberacéo da despesa, nem posterior a data de qualquer evidéncia da
realizagdo da compra, seja data de pedidos, de boletos, emissGo de
cheques ou nota fiscal, tendo em vista ser o documento que define o
fornecedor escolhido;

4, Deliberagdo em ata da escolha do fornecedor;
5, Qualquer pagamento s6 poderd ser efetuado ao préprio fornecedor;

6, Se o pagamento for feito em cheque, efetuar cépia do cheque total-
mente preenchido (nominal e ndo endossdvel) e assinado;

7. Ao receber o documento fiscal, aplicar imediatamente os carimbos de-
vidos (orientagoes ao lado);

Além desses carimbos, os documentos fiscais pagos diretamente ao for-
necedor, deverdo ter atestados em seu corpo, de forma clara e legivel,
a quitagcdo do pagamento, com a idenlificagcdo de quem recebeu, seu
RG e seu cargo na empresa.

Se houve a aquisicao de algum bem permanente, efetuar
imediatamente o preenchimento do Termo de Doagdo e
encaminha-lo a SE-332, conforme as orientag6es da pdagi-
na 15.

A sequéncia da numeragdo dos termos de doagdo devera

ser unica e por ano, independente da origem do recurso,
se municipal, federal ou particular.

Todos os documentos fiscais
referentes ao uso de recursos
do PDDE devem conter:

e carimbo que Vvincule a
despesa ao PDDE, para cada

um dos programas;

(modelos sugeridos)

Despesa Custeada com

Recursos do PDDE Bdsico

Despesa Custeada com

recursos do PDDE Qualidade

Despesa Custeada com

recursos do PDDE Integral

Despesa Custeada com

recursos do PDDE Estrutura

PDDE Qualidade: * Mais Cultura na Escola
* Mais Alfabetizacdo
* Educagdo Conectada
PDDE Integral: * Mais Educacdo
* Novo Mais Educacao

PDDE Estrutura: * Escola Acessivel

® carimbo de recebimento dos
produtos/servicos. Pode ser
aplicado na frente da nota,
sem sobrepor ou ocultar

qualguer informagdo.

(modelo sugerido)

Termo de Recebimento
Recebemos em ordem o(s)
material(ais)/servigo(s)
discriminados na presente
nota:

Data: / /

Nome:

Assinatura:

ATENCAO:

Os documentos fiscais pagos diretamente ao fornecedor, deverdo ter atestados em seu corpo, de
forma clara e legivel, a quitacdo do pagamento, com a identificacdo de quem recebeu, seu RG e
seu cargo na empresa fornecedora. Os pagos através de boleto ou transferéncia bancdria nominais

aos fornecedores nGo necessitam desta atestacdo.

Ao efetuar qualquer pagamento nos terminais eletrénicos, providencie uma cdpia imediata do com-
provante e guarde-o de forma protegida da luz e calor. Ele serd o Unico comprovante de quitacdo
e, por ser emitido em papel termossensivel, rapidamente perde e sua legibilidade.
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PDDE - Prestacao de contas

PDDE BASICO:

Para agilizar o processo de prestacdo de contas, de forma que a SE-33 possa atender aos pra-
zos do FNDE e ndo haver prejuizo s APMs quanto aos repasses, adotamos, a partir de 2018, a

prestacdo de contas SEMESTRAL do PDDE Bdsico.

1° Semestre: referente as despesas realizadas de 1° de janeiro até 30 de junho do exercicio;

2° Semestre - Final: referente as despesas realizadas de 1° de julho até 31 de dezembro do

exercicio.

A prestagcdo semestral serd feita apenas para o PDDE Bdsico. Para os outros programas do
PDDE, as prestacdes de contas continuardo anuais ( ver pdgina seguinte).

Orientagoes:

A SE-331 encaminhard por e-mail para a APM, a
Planilha de Gestdo PDDE, exclusiva para o PDDE
Bdsico. A planilna deverd ser preenchida e enca-
minhada por e-mail antecedendo a entrega da
prestacdo de contas impressa, para uma pré-
andlise e verificacdo se alguma adequacdo de-
verd ser feita. Enviar por e-mail para:
planilha.gestao@saobernardo.sp.gov.br

As seguintes documentacodes, referentes a cada
um dos semestres, deverdo ser entregues na SE-
33, nos prazos:

1° semestre: até o dia 31/07 do exercicio vigente
(documentacdo referente a despesas de 01/01 a
30/06 do exercicio);

2° semestre: até o dia 31/01 do exercicio seguinte
ao da prestacdo (documentacdo referente a
despesas de 01/07 a 31/12 do exercicio).

DOCUMENTACAO:

1. Demonstrativo da Execugdo da Receita e
Despesa e de Pagamentos Efetuados de cada
um dos semestres - uma via original assinada
pela Diregao Executiva da APM.
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2,

Copia legivel e completa (sem cortes) de ca-
da um dos documentos fiscais, devidamente
autenticada pela Diregdo Executiva da APM,
extraida apés a aplicagdo NA VIA ORIGINAL
dos devidos carimbos ou atestagoes (de vin-
culo ao PDDE, de recebimento das mercadori-
as/servicos e de quitagdo, se for o caso);

. Cépia legivel e completa (sem cortes), devi-

damente autenticada pela Dire¢gao Executiva
da APM, de cada um dos comprovantes de
pagamento do documento fiscal (boletos,
transferéncias bancdarias ou outros tipos de
quitagdo);

.No caso de pagamento em cheque, cépiaq,

devidamente autenticada pela Dire¢cdo Exe-
cutiva da APM, do cheque utilizado, totalmen-
te preenchido, nominal e ndo endossavel ao
fornecedor titular do documento fiscal;

. Consolidagcoes de Pesquisa de Pregos Origi-

nais, fotalmente preenchida, com data coe-
rente com as deliberagoes e aqusi¢coes e assi-
nadas pela Diregdo Executiva da APM;

. Cépia legivel e completa (sem cortes), devi-
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PDDE - Prestacao de contas

PDDE Bdasico - continuacdo:

damente autenticada pela Diregao Executiva
da APM, das atas que deliberaram cada uma
das despesas efetuadas. Se uma ata delibe-
rar mais de uma despesa, basta uma cépia
desta ata;

7. Relagcdo de Bens Adquiridos e/ou Produzidos
de cada um dos semestres - uma via original
assinada pela Dire¢cdo Executiva da APM.

8. Conciliagdo Bancdaria de cada um dos semes-
fres - uma via original assinada pela Diregao
Executiva da APM.

9. Extratos bancdarios completos de todas as con-
tas do Programa (conta corrente, poupanc¢as
e de aplicagdo a curto prazo, caso exista),

dos meses de janeiro a junho (para o 1° se-
mestre) e dos meses de julho a dezembro

(para o 2° semestre). Atentar para que nos
extratos, principalmente os relativos a aplica-
¢do a curto prazo, constem as movimenta-
¢oes ocorridas no referido més (saldo anterior,
aplicagoes, resgates, rendimento bruto, im-
posto de renda, IOF, saldo final).

10. Da CONTA CARTAO: Fatura e Demonstrativo
Mensal dos meses de janeiro a junho (para o
1° semestre) e dos meses de julho a dezem-
bro (para o 2° semestre)

ATENCAO: para a prestagcdo de contas do 2° se-
mestre, como serd a final do exercicio, serd ne-
cessaria a apresentagdo também dos seguintes
documentos originais, devidamente assinados
pela Dire¢do Executiva da APM,

e Demonstrativo da Execugcdo da Despesa e
Receita e de Pagamentos Realizados ANUAL;

e Conciliagcdo Bancdria ANUAL;

Importante: caso ndo tenham sido efetuadas despesas em cada um dos semestres ou em ambos, a Plani-
Iha de Gestao PDDE e os Demonstrativos da Execugdo e as Conciliagées Bancdrias deverdo ser apresen-
tados com os langamentos bancdarios, acompanhados dos devidos exiratos completos de todas as con-

tas do Programa.
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PDDE - Prestacao de contas

PDDE - todos os outros Programas, exceto PDDE Basico:

Para os outfros programas do PDDE, a prestacdo de contas serd anual e deverd ser entregue
na SE-33 até o dia 31/01 do exercicio seguinte co da execucdo.

Programas com prestacdo de contas ANUAL:
PDE Escola:
PDDE Qualidade: * Mais Cultura na Escola

* Mais Alfabetizacdo

* Educacdo Conectada

PDDE Integral: * Mais Educacdo

* Novo Mais Educacdo

PDDE Estrutura: * Escola Acessivel (apenas os com conta especifica do Programa Escola Acessivel.
Aqueles em que os recursos foram depositados na mesma conta do PDDE Bdsico, a
prestacdo de contas ocorre junto com a do PDDE Bdsico.

Orientagoes:

As seguintes documentacdes, referentes ao exer-
cicio da prestacdo de contas, deverdo ser entre-
gues na SE-33, até o dia 31/01 do exercicio seguin-
te ao da prestacdo de contas:

DOCUMENTACAO:

1. Demonstrativo da Execugdo da Receita e
Despesa e de Pagamentos Efetuados - uma
via original assinada pela Dire¢do Executiva
da APM;

2. Copia legivel e completa (sem cortes) de ca-
da um dos documentos fiscais, devidamente
autenticada pela Diregdo Executiva da APM,
extraida apés a aplicagcdo NA VIA ORIGINAL
dos devidos carimbos ou atestagoes (de vin-
culo ao PDDE, de recebimento das mercadori-
as/servigos e de quitagao, se for o caso);
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3. Copia legivel e completa (sem cortes), devi-

damente autenticada pela Diregdo Executiva
da APM, de cada um dos comprovantes de
pagamento do documento fiscal (boletos,
transferéncias bancdrias ou outros tipos de
quitagao);

.No caso de pagamento em cheque, cépiq,

devidamente autenticada pela Dire¢ao Exe-
cutiva da APM, do cheque utilizado, totalmen-
te preenchido, nominal e ndo endossavel ao
fornecedor titular do documento fiscal;

. Consolidacoes de Pesquisa de Pregos Origi-

nais, totalmente preenchida, com data coe-
rente com as deliberagoes e aquisicoes e as-
sinadas pela Diregdo Executiva da APM;

. Cépia legivel e completa (sem cortes), devi-

damente autenticada pela Dire¢cdo Executiva
da APM, das atas que deliberaram cada uma
das despesas efetuadas. Se uma ata delibe-
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PDDE - Prestacao de contas

PDDE - outros programas - confinuacdo:

rar mais de uma despesa, basta uma cépia contas do Programa (conta corrente, poupan-
desta ata; cas e de aplicagdo a curto prazo, caso exis-
ta), dos meses de janeiro a dezembro. Atentar
para que nos exiratos, principalmente os rela-
tivos & aplicagdo a curto prazo, constem as

7. Relagcdo de Bens Adquiridos e/ou Produzidos -
uma via original assinada pela Diregao Execu-

tiva da APM; . N . . -

movimentagoes ocorridas no referido més

8. Conciliagdo Bancdria - uma via original assi- (saldo anterior, aplicagoes, resgates, rendi-

nada pela Diregcdo Executiva da APM; mento bruto, imposto de renda, IOF, saldo fi-
9. Extratos bancdrios completos de todas as nal).

Importante: caso ndo tenham sido efetuadas despesas durante o exercicio, a prestagcdo de contas serd
composta dos seguintes documentos, que deverdo ser apresentados:

e Demonstrativo da Execugdo da Receita e Despesa e de Pagamentos Efetuados - deverd ser apre-
sentado com ainscricdo "Sem movimento" apostada no campo 20 - Nome do Favorecido;

e Relatério de Bens Adquiridos e Produzidos - deverd ser apresentado com a inscricdo "Sem movimen-
fo" em seu campo 09 - Especificacdo dos Bens;

e Conciliagdo Bancdria - deverd ser apresentada com os lancamentos bancdrios cabiveis, acompa-
nhados dos devidos extratos completos de todas as contas do Programa.

Observagoes Gerais:

- Formuldrios disponibilizados pela SE-33 para presta-
Para cada Programa (PDDE Bdsico, PDDE Edu- ~ P P P P -
cdo de contas do PDDE (outros programas que nao

cacao Integral, PDDE Estrutura, PDDE Qualida- PDDE Basico), adequados aos formatos padronizados
de, PDE Escola) deverd ser efetuada a sua do FNDE:

respectiva prestacdo de contas. ) )
. Demonstrativo das Receitas e Despesas - DRD

Utilizar apenas sulfite no formato A4. PDE Escola, PDDE Qualidade, Educ. Integral e

~ . - . Estrutura
Ndo devera ser utilizado papel reaproveitado,

reciclado ou com timbre do MSBC. - Conciliagdo Bancaria

Utilizar uma folha para cada documento. - Relagao de Bens Adquiridos e Produzidos
Para todos os Programas:

. Consolidacdo de Pesquisa de Precos (com Re-
lacdo Anexa)

. Termo de Doacdo

Efetuar a solicitagdo por e-mail para:
se33.pdde@saobernardo.sp.gov.br
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PDDE - Prestacao de contas

Apresentacdo da documentagdo:
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Relagao de bens
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Cépias das atas
D

i XXX
; Consolidagao de Pesquisa de
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Cépia de Cheque 2 (quando couber)

Comprovante de quitagao 2 (boleto, transferéncias )

Documento Fiscal 2

Consolidag¢ao de Pesquisa de Pregos 1

Cépia de Cheque 1 (quando couber)

Comprovante de quitagdo 1 (boleto, transferéncias)

Documento Fiscal 1

Demonstrativo da Execug@o da Receita e da Despesas
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