FNDE

PDDE - Cadastro

Conforme Resolugao n® 15 de 16 de setembro de 2021, as UEx devem atualizar o cadastro anualmente, até o
ultimo dia util de outubro de cada exercicio, para terem direito a receber os recursos.

a) Cadastro no gov.br

-Acesse o sitio (http://www.fnde.gov.br/fnde sistemas/item/11939-pddeweb)

-Clique em: “ACESSE O SISTEMA” do PDDEWeb. Automaticamente aparecera a tela GOV.BR

-Clique em: “Entrar com gov.br”

-Esta ¢ uma etapa de cadastro no gov.br ¢ obrigatoria para acessar o PDDEWeb.

-A entidade que esqueceu sua senha ou ainda nao possui senha do PDDEWeb, devera solicita-la no enderego
eletronico (http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

-Se vocé ja tem cadastro no sitio gov.br, va para fazer ou atualizar o cadastro PDDEweb. Siga as etapas a seguir;
1- Informe seu CPF e clique em “Cadastrar”;

2- Em seguida, preencha os dados solicitados: CPF, Nome Completo, Telefone e e-mail, e clique em “Continuar’:
3- Aparecerd uma tela que solicita a validagao dos dados de cadastro. Responda as perguntas para ir para a tela
“Habilitar Cadastro™;

4- Ap6s a verificagdo das respostas, a plataforma enviara uma mensagem para o seu e-mail ou para o seu nimero
de celular. A opgao SMS s estara ativa se o numero de celular tiver sido informado.

5- Caso tenha escolhido a op¢ao do e-mail, abra o seu e-mail e clique no link enviado (confira na caixa de spam
caso nao esteja na caixa de entrada); Caso tenha escolhido a op¢ao do SMS, confira a mensagem recebida no
celular informado e digite o c6digo no campo “Informe o codigo de validagao” e clique no botdo “Validar
Cadastro™;

6- Em seguida, defina uma senha, repita a senha e finalize o cadastro para ativar a sua conta:

PRONTO! Vocé conseguiu fazer o seu cadastro no sitio GOV.BR.

b) Quando j& ha o cadastro no sitio gov.br, retorne para a tela do PDDE Web e clique em “Entrar com gov.br”

- Ap0s acessar o sistema PDDE web, inserindo o CPF do Solicitante e a Senha, deve ser informado o tipo de
entidade que deseja acessar.

O Caso seja acesso para Unidade Executora (UEX) € necessario;

* Digitar o Codigo do INEP (ele tem 8 digitos) e clicar em “Confirmar”;

* Quando clicar “Confirmar” aparecera em seguida o nome da escola. Confira o nome e clique novamente em
“Confirmar”.

* Aparecerd a tela principal do sistema PDDEWeb. Escolha a op¢ao “Cadastrar Unidade Executora” no menu a
esquerda para realizar a atualizagdo cadastral.

* Aparecerd uma tela relacionada ao Bloco 1— Dados Cadastrais. Quando a Unidade Executora ja estd cadastrada,




os dados estardo preenchidos automaticamente. Basta revisa-los. Preencha cada campo ou confirme se os dados
do Bloco 1 estdo atualizados e clique em “Prosseguir”;

» Aparecera uma tela relativa ao Bloco 2- Dados Bancarios. Quando a Unidade Executora ja esta cadastrada, os
dados estarao preenchidos automaticamente. S6 os altere se quiser mudar a conta que recebera os recursos do
PDDE. Apos preenchido ou revisado, clique em “Prosseguir”;

* Surgird o Bloco 3- Dados do Dirigente. Esse bloco trata-se do mandato do presidente da UEx, conforme ata de
renovacdo da diretoria. Preencha ou revise cada campo e clique em “Prosseguir”. Em caso de diivida sobre o
preenchimento da data de inicio/encerramento do mandato, verifique na ata de renovagao da diretoria da UEx
(Conselho Escolar, Associacao de Pais e Mestre, Caixa Escola, etc.)

* Surgira o Bloco 4-Escolas Vinculadas a Unidade Executora Propria-UEx. Se hd um consorcio entre escolas para
receber os recursos do PDDE, informe todas as escolas vinculadas a UEx. Além disso, € nesta parte que ¢
informado o percentual de recursos destinado a custeio e o percentual para capital. Ao final do preenchimento do
Bloco 4, lembre-se de clicar “Salvar”.

* Caso precise, va no bloco 1 e clique em “Vizualizar documento” para confirmar os dados preenchidos.

O Caso seja acesso para ENTIDADES EXECUTORAS (EEX) ¢ necessario;

* Logo apos digitar o seu CPF e senha, aparecera outra tela. Clique em “Prefeitura Municipal”;

* Digite o0 CNPJ da Prefeitura e clique em “Confirmar”;

* Ficara registrado o vinculo criado, conforme selecao realizada anteriormente. Clique em “Confirmar”;

* Aparecerd uma tela na qual ¢ importante colocar os dados da pessoa da Prefeitura que orienta as escolas sobre o
PDDE. Pode ser um(a) gestor(a) ou técnico(a). Estes dados sao importantes para que o FNDE envie comunicados
e boletins como orientacdes. Em seguida, clique em “Salvar”;

* Aparecera outra tela. Caso ela ndo apareca automaticamente, clique em “Vizualizar Dados da Entidade
Executora (EEx) ” no menu que fica a esquerda da tela.

* Para realizar a adesao da Prefeitura basta confirmar os dados da Entidade Executora e clicar “Aderir ao
Programa”;

» Ainda no item “Vizualizar Dados da Entidade Executora (EEx)”, ao clicar na barra de rolagem a direita, podera
visualizar e alterar os dados do(a) dirigente e do(a) técnico(a) responsavel.

* Em seguida, aparecera a relagdo de escolas com até 50 alunos que ndo cadastraram UEx. A Prefeitura, ao fazer
a adesdo, automaticamente estara apta para receber os recursos para atender as escolas que constam nesta relagao.

O Caso seja acesso para Entidade Mantenedora(EM), beneficiaria do Programa PDDE — Educacao Especial;
A EM nao precisa realizar atualizacao cadastral no PDDEweb, porque a habilitacao das entidades ¢ feita através
do envio de documentac¢do para a Coordena¢do de Habilitagdo e Empenho de Projetos Educacionais (COHEP),




do FNDE. N3ao ¢ necessario enviar toda a documenta¢ao anualmente. Antes, a entidade devera consultar a
COHERP para saber qual documentacado esta vencida e necessita ser reenviada.

INFORMACOES IMPORTANTE:

1- Atualize todas as informagdes corretamente, para que o FNDE possa entrar em contato com a entidade sempre
que for preciso. A atualizagdo cadastral ¢ fundamental para que o FNDE repasse os recursos para a conta certa e
consiga entrar em contato com a escola ou Secretaria!

2- Atualizagdo cadastral ¢ feita por meio do sistema PDDEweb no enderego eletronico
(http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

3- A atualizacdo cadastral deve ser feita até o ultimo dia util de outubro de cada exercicio, sendo condi¢do para
receber os recursos do PDDE e A¢des Agregadas, conforme Resolugdo n°® 15 de 16 de setembro de 2021.

4- O sistema PDDEweb talvez ndo funcione no navegador “Internet Explorer. Dessa forma os usudrios devem
utilizar outros navegadores a exemplo do “Microsoft Edge”, “Google Chrome”, “Mozilla. Pode ser necessario
compatibilizar o navegador com o sistema PDDEweb quando ndo aparecer a opc¢ao “salvar” ou o “menu” de
navegac¢do. Para tanto, oriente o usuario a entrar em “configuragdes”, do Internet Explorer, clicar em
“Configuracdes do modo de exibicdo de compatibilidade”, em seguida, “Adicionar” e, por fim, “Fechar”.
Também deve habilitar o computador ao uso de pop-up, para tanto, oriente o usuario a ir até 0 menu
configuragdes, clique em “Opgdes da internet”, “Privacidade” e desmarque “Ativar bloqueador de pop-up”.

5- Todas as entidades (UEx e EEx) devem atualizar anualmente o cadastro, mesmo aquelas que nao possuem
nenhum dado a ser alterado, pois somente com o0 acesso a todas as telas da atualizagdo cadastral no PDDEweb e
confirmar as informagdes, o Sistema considerara que o cadastro foi atualizado.

6- Para solicitar a senha: identificar o link “Nao Possuo ou Esqueci Login e Senha” e clicar em “CLIQUE
AQUI”. Selecionar o Tipo de Entidade que deseja solicitar senha e preencher os demais dados que o sistema
pedir referente a Entidade e clicar em “Solicitar Senha”, realizando esse procedimento o login a senha serdo
apresentados por meio de pop-up. Se a pop-up ndo aparecer, o usuario devera ser orientado a habilitar o
computador ao uso de pop-up.

7- O sistema gravara a data de atualizagdo, ndo sendo necessario enviar qualquer aviso para FNDE.

Para mais informagdes, acesse o manual “passo a passo para atualizacdo cadastral” no enderego eletronico
(https://www.gov.br/fnde/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/programas/pdde/atualizacao-cadastral) .
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ADESAO

A adesao ¢ feita pelo sistema PDDEweb, disponivel no sitio
(http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

-Acesse o sitio (http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb)

-Clique em: “ACESSE O SISTEMA” do PDDEWeb. Automaticamente aparecera a tela GOV.BR

-Clique em: “Entrar com gov.br”

-Esta ¢ uma etapa de cadastro no gov.br € obrigatoria para acessar o PDDEWeb.

-A entidade que esqueceu sua senha ou ainda ndo possui senha do PDDEWeb, devera solicitd-la no endereco
eletronico (http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

-Se vocé ja tem cadastro no sitio gov.br, v para fazer ou atualizar o cadastro PDDEweb. Siga as etapas a seguir;
1- Informe seu CPF e clique em “Cadastrar”;

2- Em seguida, preencha os dados solicitados: CPF, Nome Completo, Telefone e e-mail, e clique em
“Continuar”:

3- Aparecerd uma tela que solicita a validacao dos dados de cadastro. Responda as perguntas para ir para a tela
“Habilitar Cadastro”;

4- Apos a verificagdo das respostas, a plataforma enviara uma mensagem para o seu e-mail ou para o seu
numero de celular. A op¢cdo SMS s¢ estard ativa se o numero de celular tiver sido informado.

5- Caso tenha escolhido a op¢do do e-mail, abra o seu e-mail e clique no link enviado (confira na caixa de spam
caso nao esteja na caixa de entrada); Caso tenha escolhido a op¢ao do SMS, confira a mensagem recebida no
celular informado e digite o codigo no campo “Informe o coédigo de validagao™ e clique no botao “Validar
Cadastro™;

6- Em seguida, defina uma senha, repita a senha e finalize o cadastro para ativar a sua conta:

PRONTO! Vocé conseguiu fazer o seu cadastro no sitio GOV.BR.

Conforme Conforme Resolugao n® 15 de 16 de setembro de 2021 sdao condigdes para a efetivacao dos repasses
dos recursos do programa:
Para fazer a adesdao ao PDDE as entidades representativas;

@ No caso de UEx?

* Para todas as escolas com mais de 50 alunos, ¢ obrigatério possuir Unidade Executora Propria — UEx.

* Digitar o Cdédigo do INEP (ele tem 8 digitos) e clicar em “Confirmar”;

* Quando clicar “Confirmar” aparecera em seguida o nome da escola. Confira o nome e clique novamente em
“Confirmar”.

* Aparecerd a tela principal do sistema PDDEWeb. Escolha a opc¢ao “Cadastrar Unidade Executora” no menu a




esquerda preencha os dados.

* Aparecerd uma tela relacionada ao Bloco 1— Dados Cadastrais. Quando a Unidade Executora ja esta
cadastrada, os dados estardo preenchidos automaticamente. Basta revisa-los. Preencha cada campo ou confirme
se os dados do Bloco 1 estdo atualizados e clique em “Prosseguir”;

» Aparecerd uma tela relativa ao Bloco 2- Dados Bancarios. Quando a Unidade Executora ja esta cadastrada, os
dados estardo preenchidos automaticamente. S6 os altere se quiser mudar a conta que recebera os recursos do
PDDE. Apos preenchido ou revisado, clique em “Prosseguir”;

* Surgird o Bloco 3- Dados do Dirigente. Esse bloco trata-se do mandato do presidente da UEx, conforme ata de
renovacao da diretoria. Preencha ou revise cada campo e clique em “Prosseguir”’. Em caso de diivida sobre o
preenchimento da data de inicio/encerramento do mandato, verifique na ata de renovagao da diretoria da UEx
(Conselho Escolar, Associacao de Pais e Mestre, Caixa Escola, etc.)

* Surgird o Bloco 4-Escolas Vinculadas a Unidade Executora Propria-UEx. Se ha um consoércio entre escolas
para receber os recursos do PDDE, informe todas as escolas vinculadas a UEx. Além disso, ¢ nesta parte que ¢
informado o percentual de recursos destinado a custeio e o percentual para capital. Ao final do preenchimento
do Bloco 4, lembre-se de clicar “Salvar”.

» Caso precise, va no bloco 1 e clique em “Vizualizar documento” para confirmar os dados preenchidos.

» A cada exercicio atualizar o cadastro das entidades e realizar o cadastro de novas entidades, até o ultimo dia
util de outubro de cada exercicio.

) No caso de consorcio de escolas?

* Digitar o Codigo do INEP (ele tem 8 digitos) e clicar em “Confirmar”;

* Quando clicar “Confirmar” aparecera em seguida o nome da escola. Confira o nome e clique novamente em
“Confirmar”.

 Aparecera a tela principal do sistema PDDEWeb. Escolha a opgao “Cadastrar Unidade Executora” no menu a
esquerda preencha os dados.

» Aparecera uma tela relacionada ao Bloco 1— Dados Cadastrais. Quando a Unidade Executora ja esta
cadastrada, os dados estardo preenchidos automaticamente. Basta reviséa-los. Preencha cada campo ou confirme
se os dados do Bloco 1 estdo atualizados e clique em “Prosseguir”;

* Aparecerd uma tela relativa ao Bloco 2- Dados Bancarios. Quando a Unidade Executora ja esta cadastrada, os
dados estarao preenchidos automaticamente. S6 os altere se quiser mudar a conta que recebera os recursos do
PDDE. Apdés preenchido ou revisado, clique em “Prosseguir”;

* Surgira o Bloco 3- Dados do Dirigente. Esse bloco trata-se do mandato do presidente da UEx, conforme ata de
renovagdo da diretoria. Preencha ou revise cada campo e clique em “Prosseguir”. Em caso de diivida sobre o




preenchimento da data de inicio/encerramento do mandato, verifique na ata de renovacao da diretoria da UEx
(Conselho Escolar, Associacao de Pais ¢ Mestre, Caixa Escola, etc.)

* Surgira o Bloco 4-Escolas Vinculadas a Unidade Executora Propria-UEx. Se ha um consorcio entre escolas
para receber os recursos do PDDE, informe todas as escolas vinculadas a UEx. Além disso, ¢ nesta parte que €
informado o percentual de recursos destinado a custeio e o percentual para capital. Ao final do preenchimento
do Bloco 4, lembre-se de clicar “Salvar”.

* Caso precise, va no bloco 1 e clique em “Vizualizar documento” para confirmar os dados preenchidos.

* A cada exercicio atualizar o cadastro das entidades e realizar o cadastro de novas entidades, até o tiltimo dia
util de outubro de cada exercicio.

Conforme a Resolugao n® 15 de 16 de setembro de 2021, sdo condigdes para a efetivacdo dos repasses dos
recursos do programa:

a) As escolas publicas com menos de 50 (cinquenta) e com no maximo 99 (noventa e nove) alunos, cada uma,
individualmente consideradas, ¢ facultada a formacao de consorcio.

b) O consorcio devera reunir, no maximo, 5 (cinco) unidades escolares, necessariamente integrantes da mesma
rede de ensino, com vistas a constituicado de uma unica UEX.

¢) Os consorcios formados até dezembro de 2003 poderdo continuar com até 20 (vinte) escolas em sua
formagao.

d) Conforme Resolugdao n° 15 de 16 de setembro de 2021,, as UEx devem atualizar o cadastro anualmente, até o
ultimo dia util de outubro de cada exercicio, para terem direito a receber os recursos.

@ No caso de EM?

Para realizar a adesdo ao programa PDDE, a Entidade Mantenedora - EM devera encaminhar ao FNDE, para a
Coordenagdo de Habilitacdo e Empenho de Projetos Educacionais (COHEP), os seguintes documentos de
habilitagdo até dia 31 de outubro:

a) cadastro do 6rgao /entidade e do dirigente;

b) certiddo conjunta positiva de débitos com efeito de negativa relativos a tributos federais e a Divida Ativa da
Uniao;

c) certificado de regularidade de situagdo - CRS, referente ao FGTS;

d) clausula do estatuto da entidade com previsao de atendimento permanente, direto e gratuito aos portadores de
necessidades especiais, conforme autorizagdo do Art. 22 da Lei 11.947, de 16 de junho de 2009;

e) copia da ata de eleigdo e posse da diretoria da entidade;

f) copia do CPF e da carteira de identidade do dirigente da entidade;




g) copia do estatuto da entidade;

h) declaragdo de funcionamento emitida por trés autoridades locais com fé publica;

1) extrato do cadastro informativo dos créditos nao quitados de 6rgdos e entidades federais - CADIN; e
j) prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

@ No caso de EEx?

A Prefeitura ou Secretaria Estadual de Educacao deve se cadastrar no PDDEweb
(http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb) para aderirem ao PDDE e realizar a atualizagdo
cadastral a cada exercicio, até o ultimo dia util de outubro, para ter direito aos recursos.

Feito o cadastro no site gov.br a entidade deve;

* Digitar o seu CPF e senha, aparecera outra tela. Clique em “Prefeitura Municipal”’;

* Digite o CNPJ da Prefeitura e clique em “Confirmar”;

* Ficara registrado o vinculo criado, conforme selecao realizada anteriormente. Clique em “Confirmar”;

* Aparecerd uma tela na qual ¢ importante colocar os dados da pessoa da Prefeitura que orienta as escolas sobre
o PDDE. Pode ser um(a) gestor(a) ou técnico(a). Estes dados sdo importantes para que o FNDE envie
comunicados e boletins como orientagdes. Em seguida, clique em “Salvar”;

» Aparecera outra tela. Caso ela ndo aparega automaticamente, clique em “Vizualizar Dados da Entidade
Executora (EEx) ” no menu que fica a esquerda da tela.

* Para realizar a adesdo da Prefeitura basta confirmar os dados da Entidade Executora e clicar “Aderir ao
Programa”;

* Ainda no item “Vizualizar Dados da Entidade Executora (EExX)”, ao clicar na barra de rolagem a direita,
podera visualizar e alterar os dados do(a) dirigente e do(a) técnico(a) responsavel.

* Em seguida, aparecera a relagdo de escolas com até 50 alunos que ndo cadastraram UEx. A Prefeitura, ao
fazer a adesdo, automaticamente estard apta para receber os recursos para atender as escolas que constam nesta
relagdo.

Conforme Resolucdo n° 15 de 16 de setembro de 2021, recebem por meio da Secretaria Estadual de Educagao
ou Prefeitura Municipal (Entidade Executora — EEx), as escolas com menos de 50 alunos, que ndo possuem
UEx cuja Entidade Executora — EEx tenha feito a adesao no sistema PDDEweb.

INFORMACOES IMPORTANTES.

Para serem beneficiarias do PDDE, as escolas, publicas ou privadas sem fins lucrativos, devem estar
recenseadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e em
funcionamento regular, bem como os polos presenciais da Universidade Aberta do Brasil que ofertem
programas de formacao inicial ou continuada a profissionais de educagao basica, sendo esses polos informados
pela Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Ensino Superior (Capes).
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SISTEMA

O PDDEWeb ¢ um sistema de cadastramento/atualizacdo de informacdes cadastrais das Unidades Executoras
Proprias (UEx - Conselhos Escolares, Associagao de Pais e Mestres ou similares) representativas de escolas
publicas de educagdo basica estaduais, distritais € municipais beneficiarias do Programa Dinheiro Direto na
Escola — PDDE e suas Agdes Agregadas, como também de Entidades Executoras (EEx — Prefeituras Municipais
e Secretarias Estaduais e Distrital de Educagdo). A partir de 2018, a atualizagdo cadastral anual tornou-se
obrigatoria para o recebimento de recursos do programa, de acorodo com a Resolucao n° 15 de 16 de setembro
de 2021.

O Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educag¢ao (FNDE) no intuito de tornar os processos ageis, eficazes e
transparentes, disponibilizou servigos no portal do governo federal, dentre eles o PDDE. Na nova plataforma, os
usudrios podem acessar analises de documentacdes, regularizacao de repasses, execucao dos programas e dados
cadastrais.

A Conta gov.br ¢ um meio de acesso digital do usuario aos servigos publicos digitais. Esta Conta garante a
identificacdo de cada cidaddo que acessa os servigos digitais do governo. Essa ¢ a nova proposta do Governo
federal, para facilitar a identificacdo e autenticagdo do cidadao, privilegiando a governanca e a convergéncia
autoritativa, e finalmente o controle de acesso unificado.

Oferece um ambiente de autenticagao digital tinico do usuario aos servigos publicos digitais, ou seja, com um
unico usudrio e senha vocé podera utilizar todos os servigos publicos digitais que estejam integrados com a
Conta gov.br. Fornece um nivel de seguran¢a compativel com o grau de exigéncia, natureza e criticidade dos
dados e das informagdes pertinentes ao servigo publico solicitado.

a) PARA ACESSAR O SISTEMA PDDEWEB;

-Acesse o sitio (http://www.tnde.gov.br/fnde sistemas/item/11939-pddeweb)

-Clique em: “ACESSE O SISTEMA” do PDDEWeb. Automaticamente aparecera a tela GOV.BR

-Clique em: “Entrar com gov.br”

-Esta ¢ uma etapa de cadastro no gov.br € obrigatoria para acessar o PDDEWeb.

-A entidade que esqueceu sua senha ou ainda ndo possui senha do PDDEWeb, devera solicita-la no endereco
eletronico (http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

-Se vocé ja tem cadastro no sitio gov.br, va para fazer ou atualizar o cadastro PDDEweb. Siga as etapas a seguir;
1- Informe seu CPF e clique em “Cadastrar’;

2- Em seguida, preencha os dados solicitados: CPF, Nome Completo, Telefone e e-mail, e clique em
“Continuar”:

3- Aparecera uma tela que solicita a validagao dos dados de cadastro. Responda as perguntas para ir para a tela
“Habilitar Cadastro”;




4- Apos a verificacao das respostas, a plataforma enviard uma mensagem para o seu e-mail ou para o seu
numero de celular. A opcao SMS so6 estard ativa se o numero de celular tiver sido informado.

5- Caso tenha escolhido a opgao do e-mail, abra o seu e-mail e clique no link enviado (confira na caixa de spam
caso ndo esteja na caixa de entrada); Caso tenha escolhido a op¢do do SMS, confira a mensagem recebida no
celular informado e digite o cddigo no campo “Informe o codigo de validagao™ e clique no botao “Validar
Cadastro”;

6- Em seguida, defina uma senha, repita a senha e finalize o cadastro para ativar a sua conta:

PRONTO! Vocé conseguiu fazer o seu cadastro no sitio GOV.BR.

Quando ja ha o cadastro no sitio gov.br, retorne para a tela do PDDE Web e clique em “Entrar com gov.br”
- Apos acessar o sistema PDDE web, inserindo o CPF do Solicitante e a Senha, deve ser informado o tipo de
entidade que deseja acessar.

@ CASO SEJA ACESSO PARA UNIDADE EXECUTORA (UEX) E NECESSARIO;

* Digitar o Cédigo do INEP (ele tem 8 digitos) e clicar em “Confirmar”;

* Quando clicar “Confirmar” aparecerd em seguida o nome da escola. Confira o nome e clique novamente em
“Confirmar”.

* Aparecera a tela principal do sistema PDDEWeb. Escolha a op¢do “Cadastrar Unidade Executora” no menu a
esquerda para realizar a atualizagdo cadastral.

* Aparecerd uma tela relacionada ao Bloco 1- Dados Cadastrais. Quando a Unidade Executora ja esta
cadastrada, os dados estardo preenchidos automaticamente. Basta revisa-los. Preencha cada campo ou confirme
se os dados do Bloco 1 estdo atualizados e clique em “Prosseguir”;

» Aparecerd uma tela relativa ao Bloco 2- Dados Bancarios. Quando a Unidade Executora ja esta cadastrada, os
dados estardo preenchidos automaticamente. S6 os altere se quiser mudar a conta que recebera os recursos do
PDDE. Apos preenchido ou revisado, clique em “Prosseguir”;

* Surgird o Bloco 3- Dados do Dirigente. Esse bloco trata-se do mandato do presidente da UEx, conforme ata de
renovacao da diretoria. Preencha ou revise cada campo e clique em “Prosseguir”’. Em caso de diivida sobre o
preenchimento da data de inicio/encerramento do mandato, verifique na ata de renovacdo da diretoria da UEx
(Conselho Escolar, Associacao de Pais e Mestre, Caixa Escola, etc.)

* Surgird o Bloco 4-Escolas Vinculadas a Unidade Executora Propria-UEx. Se hd um consoércio entre escolas
para receber os recursos do PDDE, informe todas as escolas vinculadas a UEx. Além disso, ¢ nesta parte que ¢
informado o percentual de recursos destinado a custeio e o percentual para capital. Ao final do preenchimento
do Bloco 4, lembre-se de clicar “Salvar”.

* Caso precise, va no bloco 1 e clique em “Vizualizar documento” para confirmar os dados preenchidos.




@ CASO SEJA ACESSO PARA ENTIDADES EXECUTORAS (EEX) E NECESSARIO;

* Logo apos digitar o seu CPF e senha, aparecera outra tela. Clique em “Prefeitura Municipal”;

* Digite o CNPJ da Prefeitura e clique em “Confirmar”;

* Ficara registrado o vinculo criado, conforme selecao realizada anteriormente. Clique em “Confirmar”;

* Aparecerd uma tela na qual é importante colocar os dados da pessoa da Prefeitura que orienta as escolas sobre
o PDDE. Pode ser um(a) gestor(a) ou técnico(a). Estes dados sao importantes para que o FNDE envie
comunicados e boletins como orientagdes. Em seguida, clique em “Salvar”;

» Aparecera outra tela. Caso ela ndo aparega automaticamente, clique em “Vizualizar Dados da Entidade
Executora (EEx) ” no menu que fica a esquerda da tela.

* Para realizar a adesdo da Prefeitura basta confirmar os dados da Entidade Executora e clicar “Aderir ao
Programa”;

* Ainda no item “Vizualizar Dados da Entidade Executora (EExX)”, ao clicar na barra de rolagem a direita,
podera visualizar e alterar os dados do(a) dirigente e do(a) técnico(a) responsavel.

* Em seguida, aparecera a relagdo de escolas com até 50 alunos que ndo cadastraram UEx. A Prefeitura, ao
fazer a adesdo, automaticamente estard apta para receber os recursos para atender as escolas que constam nesta
relagdo.

@ Caso seja acesso para Entidade Mantenedora(EM), beneficidria do Programa PDDE — Educacao Especial;

A EM nio precisa realizar atualizagcdo cadastral no PDDEweb, porque a habilitagao das entidades ¢ feita através
do envio de documentagdo para a Coordenacdo de Habilitacado e Empenho de Projetos Educacionais (COHEP),
do FNDE. Nao ¢ necessario enviar toda a documentagdo anualmente. Antes, a entidade devera consultar a
COHERP para saber qual documentacao estd vencida e necessita ser reenviada.

INFORMACOES IMPORTANTE:

8- Atualize todas as informacgdes corretamente, para que o FNDE possa entrar em contato com a entidade
sempre que for preciso. A atualizagdo cadastral ¢ fundamental para que o FNDE repasse os recursos para a
conta certa e consiga entrar em contato com a escola ou Secretaria!

9- Atualizagao cadastral ¢ feita por meio do sistema PDDEweb no endereco eletronico
(http://www.fnde.gov.br/fnde_sistemas/item/11939-pddeweb).

10- A atualizagado cadastral deve ser feita até o ultimo dia util de outubro de cada exercicio, sendo condi¢ao
para receber os recursos do PDDE e A¢des Agregadas, conforme Resolugdo n® 15 de 16 de setembro de 2021.
11- O sistema PDDEweb talvez ndo funcione no navegador “Internet Explorer. Dessa forma os usudrios devem
utilizar outros navegadores a exemplo do “Microsoft Edge”, “Google Chrome”, “Mozilla. Pode ser necessério




compatibilizar o navegador com o sistema PDDEweb quando ndo aparecer a opgao “salvar” ou o “menu” de
navegacao. Para tanto, oriente o usudrio a entrar em “configuragdes”, do Internet Explorer, clicar em
“Configuragdes do modo de exibicao de compatibilidade”, em seguida, “Adicionar” e, por fim, “Fechar”.
Também deve habilitar o computador ao uso de pop-up, para tanto, oriente o usudrio a ir até o menu
configuragdes, clique em “Opgodes da internet”, “Privacidade” e desmarque “Ativar bloqueador de pop-up”.

12- Todas as entidades (UEx e EEx) devem atualizar anualmente o cadastro, mesmo aquelas que ndo possuem
nenhum dado a ser alterado, pois somente com o acesso a todas as telas da atualizacdo cadastral no PDDEweb e
confirmar as informacdes, o Sistema considerara que o cadastro foi atualizado.

13- Para solicitar a senha: identificar o link “Nao Possuo ou Esqueci Login e Senha” e clicar em “CLIQUE
AQUT”. Selecionar o Tipo de Entidade que deseja solicitar senha e preencher os demais dados que o sistema
pedir referente a Entidade e clicar em “Solicitar Senha”, realizando esse procedimento o login a senha serao
apresentados por meio de pop-up. Se a pop-up ndo aparecer, o usuario devera ser orientado a habilitar o
computador ao uso de pop-up.

14- O sistema gravard a data de atualiza¢do, ndo sendo necessdrio enviar qualquer aviso para FNDE.SISTEMA

CARTAO PDDE

O Cartao PDDE ¢ uma modalidade de pagamento na func¢ao débito do Programa Dinheiro Direto na Escola
(PDDE), bandeira Visa, valido para uso em todo territério brasileiro. O cartdo ¢ emitido em nome do
presidente da UEx e ndo podera ser usado por outra pessoa. Possui limite de gastos, conforme o valor que a
escola tem direito de receber de PDDE, calculado em func¢do do numero de alunos informados no Censo
Escolar. O cartdo terd validade de 72 meses. O uso do cartdo tem as seguintes vantagens: 1) mais agilidade na
execucao dos recursos; 2) mais seguranga nas transagoes; 3) maior controle sobre o uso dos recursos; 4) Maior
facilidade na prestacao de contas, pois o Banco do Brasil disponibiliza demonstrativo de todas as transagdes
realizadas com o cartdo, identificando os dados de cada transag@o, como data, valor, nome do estabelecimento
comercial etc. Vale ressaltar

Entidades que podem receber o PDDE por meio de cartao

Todas as Unidades Executoras Proprias, representativas de escolas publicas e urbanas, que ndo sejam
consorcios, que tenham realizado a atualizacao cadastral e estejam em dia com a prestacdo de contas. Os
processos de abertura de conta, cadastramento do portador do Cartdo PDDE e pedido do plastico serdo feitos,
exclusivamente, pelo Banco do Brasil, por

Procedimentos para habilitar o uso do cartiao




Inicialmente, verificar se o estatuto da entidade possibilita que os recursos sejam movimentados por apenas um
representante legal da entidade. Se o estatuto estabelecer que a movimentagao devera ser feita por mais de um
representante, sera necessario alterar o estatuto. Copia da ata de alteracdo do estatuto devera ser entregue ao
Banco do Brasil. A partir de entdo, o Banco definird um prazo para que a UEX entregue copia da ata registrada
em cartorio.

Procedimentos para pegar o cartao no banco do Brasil

Ao comparecer a agéncia do Banco do Brasil, o funciondrio pedira que o presidente da UEx assine os
seguintes documentos: Formulario de Abertura de Conta Corrente do Cartdao; Termo de Adesao ao Fundo de
Investimento BB CP Supremo Setor Publico; Termo de Autorizagdo para Envio de Informacao ao FNDE;
Termo de Recebimento do Cartao PDDE. Devera apresentar copia do estatuto, dando poderes legais para
apenas uma pessoa movimentar a conta cartdo. Receberd o cartdo e cadastrard senha de seis digitos. Além
disso, antes de deixar a agéncia do BB, devera certificar-se que o funcionario realizou todos os comandos para
uso do Cartdo PDDE

Quem da UEx esta autorizado a usar o Cartao PDDE

A primeira via do cartdo serd emitida, automaticamente, em nome do presidente da entidade. Apenas ele esta
autorizado a utilizar o cartdo para realizar as operacdes bancarias. Caso o estatuto da UEx estabeleca que a
movimentagao dos recursos deve ser realizada de forma compartilhada com outros membros da entidade, sera
necessario alterar o estatuto da UEx, a fim de possibilitar a movimentagao individual dos recursos, isto €, sem
a necessidade de coparticipe. Caso
queira realizar a alteracao do responsavel pelo uso do Cartao PDDE o novo responsavel deve solicitar ao
Banco do Brasil o descredenciamento do antecessor, o bloqueio do cartdo, outra senha e o seu credenciamento
como novo operador. Ao cadastrar a nova senha, automaticamente, novo cartao sera gerado. A qualquer
tempo, a senha do cartdo podera ser alterada em qualquer agéncia do Banco do Brasil, desde que o titular do
cartdo se lembre da senha anterior. Se esquecé-la, somente podera registrar outra senha na agéncia em que foi
aberta a conta especifica do PDDE ou da acao.

Operacdes bancarias DISPONIVEIS para o cartio PDDE




Pagamento de materiais, bens e servigos diretamente em maquina leitora de cartdo magnético dos
estabelecimentos comerciais; realizagao de transferéncias para contas do Banco do Brasil (contas correntes e
poupanga); transferéncias para contas de outros bancos (Documento de Ordem de Crédito - DOC e
Transferéncia Eletronica de Disponibilidade - TED); emissao de ordens de pagamento; e saques em Terminais
de Autoatendimento do Banco do Brasil (TAA).

Operacdes bancarias INDISPONIVEIS para o cartio PDDE

Compras parceladas, compras no exterior € compras pela internet ou por telefone.

O cartio PDDE NAO tem custo para o usuario

O acordo do FNDE com Banco do Brasil isenta seus usudarios de qualquer taxa ou anuidade. O cartdo ndo
possui anuidade.

Quando o estabelecimento comercial ndo aceitar o Cartao PDDE

O pagamento podera
ser feito por meio de transferéncias eletronicas para a conta bancaria do fornecedor/prestador (como DOC e
TED). Se ele ndo tiver conta bancdria, recomenda-se emitir ordens de pagamento. Na inviabilidade de uso
desse meio, o pagamento podera ser realizado por meio de saque. Em todo caso, devem ser respeitados os
limites para essas modalidades de pagamentos: R$ 800,00/dia; R$ 2.000,00/més ou R$ 8 mil/ano.
Para realizar transferéncia bancaria, o representante da entidade deve se dirigir a um Terminal de Auto
Atendimento do Banco do Brasil, ou acessar o Gerenciador Financeiro, e selecionar a opgao correspondente.
Apos realizar o procedimento, a entidade deve orientar o beneficidrio a comparecer em qualquer agéncia do
Banco do Brasil portando documento de identificagdo com foto, a fim de sacar o valor disponibilizado.
O Gerenciador Financeiro ¢ um aplicativo do Banco do Brasil disponivel para computadores, tablets e
smartphones, que permite realizar consultas a saldo e extratos, ordens de pagamento e transferéncias
eletronicas pela internet. Todas as UExs beneficiarias do PDDE podem solicitar senha para o aplicativo nas
agéncias do Banco do Brasil.

Saldos em conta bancaria




Saldos em conta bancéria, provenientes de repasses anteriores, NAO poderio ser movimentados com o Cartio
PDDE. Nesse caso, a entidade deve continuar executando os valores por meio de transferéncias eletronicas ou
cheques nominativos até zerar o saldo. Quando o saldo estiver zerado, a conta sera, automaticamente,
encerrada.

Procedimento no caso do Cartiao do PDDE ser extraviado, furtado ou clonado

O responsavel pelo cartdo devera, imediatamente, comunicar a perda, furto ou clonagem e solicitar nova via do
Cartao a agéncia do Banco do Brasil ou a Central de Atendimento do Banco do Brasil, pelo fone 4003-0107
(capitais e regides metropolitanas) ou 0800.979.0107 (demais localidades). Recomenda-se, ainda, dirigir-se a
agéncia bancaria para registrar nova senha.

Para mais informagdes sobre o cartdo PDDE acesse os seguintes enderegos eletronicos do FNDE com
manuais, folders e boletins informativos:

"Manual de Orientagdes para o uso do cartdio PDDE Programa Dinheiro Direto na Escola", disponivel no
seguinte endereco eletronico: (https://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-
conteudos/publicacoes/category/191-consultas?download=12379:upload-30-07-18)

Folder: "Cartao PDDE Help Card Unidades Executoras UEX" (https://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-
de-conteudos/publicacoes/category/31-consultas?download=12501:cartao-pdde-help-card)

Boletim informativo dicas PDDE, Julho de 2017: (https://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-
conteudos/publicacoes/category/207-boletim-informativo?download=10420:manuais-e-orientacoes-boletim-
02-2017)

Boletin informativo dicas PDDE, Dezembro de 2017: (https://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-
conteudos/publicacoes/category/207-boletim-informativo?download=11545:boletim-informativo-03-2017-
pdde)

FNDE

Art. 49 da RESOLUCAO N° 15, DE 16 DE SETEMBRO DE 2021 revogou a

PRESTACAO DE CONTAS
SALDOS, DEVOLUCAO,
ESTORNO OU BLOQUEIO
DOS RECURSOS

resolucao/CD/FNDE n° 15, de 10 de julho de 2014 que tratava especificamente da prestacio de
contas:

1. O que é a prestacao de contas?

Art.29 A prestacdo de contas consiste na comprovacao pelas EEx, UEx e EM da execucao dos
recursos recebidos as custas do PDDE e das UEx e EM recebidos as custas das A¢des Integradas,




incluidos

os saldos reprogramados de exercicios anteriores e os rendimentos auferidos nas aplicagdes
financeiras,

bem como do cumprimento dos objetos e objetivo do PDDE e Ac¢des Integradas.

Vale ressaltar que a prestacao de contas ¢ um dever legal, pois a Constituicao Federal, at. 70, diz que
“prestaréa contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize ou arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou
que, em nome desta, assuma obriga¢des de natureza pecunidria”.

2.Quem deve prestar contas do PDDE?

Os orgaos e entidades em nome dos quais os recursos do PDDE foram creditados:

I)Entidades Executoras (EEXx), ou seja, as secretarias de educacao dos estados e do Distrito Federal e
as prefeituras municipais;

IT) Unidades Executoras Proprias (UEXx);

IIT) Entidades Mantenedoras (EM) das escolas privadas de educacdo especial.

3.Elaboracio da prestacio de contas da UEX para envio a EEX

A UEx faré a junta dos documentos e levara fisicamente (em papel) (copias dos extratos bancérios
em que os recursos foram depositados; Notas fiscais; Copias de cheques; outros julgados necessarios
como atas de reunides do colegiado escolar), além dos formulérios devidamente preenchidos,
conforme o Art. 33. I)- "Rol de Materiais, Bens e Servigos Prioritarios", de que trata o Anexo II desta
Resolucao IT)- "Consolidac¢ao de Pesquisas de Precos ou a justificativa pela ndo realizagdo, de que
trata o Anexo III desta Resolugao III) “Demonstrativo da Execucao da Receita e da Despesa e de
Pagamentos Efetuados", conforme modelo previsto no SiGPC; I'V) "Extratos bancarios da conta
especifica aberta para movimentacao dos recursos depositados e das aplicagdes financeiras realizadas;
V)Conciliagdo Bancaria, na hipdtese de constar saldo financeiro existentes em 31 de dezembro

nas contas especificas; VI)- Copia de documentos originais que comprovem a destinacao dada aos
recursos; VII) - Atas de aprovagdo do plano de gastos bem como de sua execugdo. Para obter aos
formularios padronizados pelo FNDE e as instrugdes de preenchimento, acesse o seguinte endereco
eletronico: (https://www.fnde.gov.br/index.php/acoes/prestacao-de-contas/area-para-
gestores/formul%C3%A 1rios)

A UEx devera preencher os formularios de prestacdo de contas em 2 (duas) vias, manter 1 (uma) via
arquivada na sede da escola que representa, juntamente com os originais da documentagao probatoria
das despesas realizadas e dos pagamentos efetuados, dispostos em boa ordem e organizagao; e

II - encaminhar a outra via a EEx a qual se vincule a escola que representa, acompanhada de

copia legivel da documentacdo probatdria referida no inciso anterior, com a fidedignidade atestada




mediante a aposi¢do, no verso de cada peca reproduzida, da expressao "Confere com o original", a ser
subscrita por um dos dirigentes da UEx, que, em caso de falsidade ideoldgica, sujeitar-se-4 as
penalidades

previstas na legislacdo aplicavel a espécie.

§ 2° No caso de UEx constituida como consoércio para representar mais de uma unidade escolar,

os originais dos formularios e dos documentos probatérios deverdao ser mantidos em arquivo na sede
da

escola de cuja estrutura fisica o consorcio utiliza para exercer suas atividades, mantida a
obrigatoriedade

de adog¢ao dos procedimentos referidos no inciso II do paragrafo anterior em relagdo a respectiva EEx
4) Elaboracao das prestacoes de contas das EM e das EEx (incluidos os dados consolidados das
UEX) para envio ao FNDE: devem ser feitas diretamente no Sistema de Gestdo de Prestagao de
Contas (SIGPC), mediante langamento das informagdes requisitadas sobre a execucao dos recursos.

§ 3° As EEx deverdo analisar e julgar as prestacdes de contas relativas a execucao dos recursos

do PDDE e de suas Agdes Integradas, recebidas das UEx antes de registrar os dados financeiros
consolidados das referidas prestagdes de contas no SiGPC. As Secretarias de Educagao/técnicos
podem acessar o manual do SIGPC contas on line que esta disponivel no seguinte endereco eletronico
para verificar o passo a passo de acesso ao sitema: (http://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-
conteudos/publicacoes/category/136-prestacao-de-contas?download=11758:manual-sigpc). Podem
consultar também o canal do FNDE no You tube, onde constam diversos videos instrucionais de
acesso a este sistema. § 4° Com base nos
dados financeiros consolidados de que trata o § 3° desta Resolugdo o FNDE,

por intermédio do SiGPC, procedera a emissao automatizada de um dos seguintes pareceres:

a) "aprovada": nas hipoteses de todas as despesas realizadas terem sido aprovadas pela EEx e

de a soma desses dispéndios com saldo de recursos eventualmente existente for equivalente a receita
total objeto da prestacao de contas;

b) "aprovada com ressalva": na hipotese de ter sido registrada utilizagdo indevida de recursos de
custeio em despesas de capital ou vice-versa, quando tiver ocorrido, por qualquer motivo, restituicao
de

valores a Conta Unica da Unido, na forma prevista no art. 43 desta Resolugio, ou quando houver
divergéncia entre o saldo reprogramado do exercicio anterior declarado e o informado pelo Banco do
Brasil,;

¢) "ndo aprovada": quando houver registro de despesa nao aprovada pela EEx ou de dispéndio

para o qual ndo tenha sido apresentada a correspondente documentagdo comprobatdria; e




d) "ndo apresentada": quando ndo houver registro de despesas, de devolucao de saldo de

recursos ou de reprogramac¢ao deste para utilizacdo no exercicio subsequente.

Obs. Os documentos fisicos (extratos bancarios, notas fiscais, recibos, processos de licitagdo, etc.)
ndo precisam ser enviados ao FNDE, exceto se forem solicitados pelo 6rgao, devendo ser guardados
na sede da entidade gestora dos recursos.

ART. 32.Periodos/Prazos para a prestacio de contas do pdde e acdes integradas

I) Envio da prestacao de contas da UEX para a EEX: Ao final do exercicio nos prazos definidos
pelas EEXs, as quais deverdo considerar a exigéncia de até 30/04.

IT) Envio da prestacido de contas EEX para o FNDE: At¢ 30/04 do ano seguinte ao do repasse por
intermédio do Sistema de Gestao de Prestacao de Contas - SiGPC.

II1) Envio da prestacao de contas da EM para o FNDE: At¢ 30/04 do ano seguinte ao do repasse
por intermédio do Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas - SiGPC.

Caso as entidades ndo gastem o recurso até o prazo estimado nao ¢ necessario devolver o saldo, basta
que elas fagam a reprogramacio do saldo para o exercicio seguinte e podera ser utilizado a
qualquer momento. Porém nao ¢ recomendavel que as entidades fagam sucessivas reprogramagoes,
pois o fundamental é que elas apliquem os recursos que foram creditados para que as escolas sejam
contempladas dentro de suas necessidades.

O que ocorre se a prestacdo de contas nao for encaminhada no prazo estipulado ou contiver
INCORRECOES?

No caso da UEX: A prefeitura municipal e/ou a secretaria estadual ou distrital de educacdo devem
conceder o prazo de mais 30 (trinta) dias para a apresentagcdo ou regularizagdo da prestagdo de contas.
Se a situag@o nao for regularizada no prazo estabelecido, esses 6rgaos devem comunicar o fato ao
FNDE.

No caso da EEX & EM: O FNDE concede o prazo de 30 dias para a apresentacdo ou regularizacao
da prestagao de contas.

Persistindo a situa¢ao: o FNDE suspendera o repasse dos recursos financeiros e adotara os
procedimentos necessarios para responsabilizar o gestor pela negligéncia ou mau uso dos recursos.
Art. 38 § 2° : Quando nao for possivel apresentar a prestacio de contas por falta de documentos,
no todo ou em parte por dolo ou culpa do gestor anterior: § 3° o atual gestor devera instituir
representacdo junto ao Ministério Publico, referente a auséncia de prestagdo de contas do seu
antecessor, para que sejam adotadas as providéncias civeis e criminais cabiveis. Também ¢ necessario
enviar justificativas ao FNDE, com uma copia autenticada da representacao, protocolada no
Ministério Publico Federal.

Documentos necessarios para fazer a representacio:




I - qualquer documento disponivel referente a transferéncia dos recursos, inclusive extratos da
conta corrente especifica do PDDE e A¢des Integradas;

II - relatorio sucinto da destinagao dada aos recursos transferidos;

III - qualificagdo do ex-gestor, inclusive com o endereco atualizado, se houver;

IV - documento que comprove a situacao atualizada quanto a inadimpléncia da EEx, UEx ou da
EM perante o FNDE

0O § 2° § 3° se aplica-se apenas ao gestor da UEX

§ 7° Na hipétese de ndo serem providenciadas ou ndo serem aceitas as justificativas e a
Representagao de que trata este artigo, o FNDE incluira o gestor sucessor como responsavel solidario
pelo

dever de prestar contas, quando se tratar de omissao de prestacao de contas cujo prazo para o envio
tiver

expirado em sua gestao.

OBS: § 5° EEx inadimplente ndo torna as UEx inadimplentes

Em caso de obito/falecimento do ex-gestor, cabe a Prefeitura (EEx), UEx ou EM realizar consulta
ao Ministério publico Federal quanto aos procedimentos especificos para instruir Representagao
com vistas ao ressarcimento do erdrio em desfavor do espolio ou de seus herdeiros.

OBS: Além do atual gestor, a normatizacdo do FNDE prevé que qualquer pessoa, independente de
sua

natureza fisica ou juridica, poderd apresentar dentincia de irregularidades identificadas junto ao
Ministério Publico Federal.

Para consultar se a representacao foi aceita ou ndo, acessar o sistema SIGAP:
https://www.fnde.gov.br/sigap/, clicar em Prestacdo de Contas, Localizar Prestagao de Contas,
informar o Ano, Programa, UF e MUN?®, e clicar em Pesquisar, apos devera clicar no link
“Operagdes” do programa desejado, e entdo, na aba “Efeitos Suspensivos EEX”, onde podera
visualizar as informagdes. Para representacao de anos anteriores que ndo for possivel consultar no
SIGAP, sera possivel visualizar através do SISPCO.

DEVOLUCAO, ESTORNO OU BLOQUEIO DOS RECURSOS

Art. 41.0 FNDE poder4 exigir a DEVOLUCAO de recursos, mediante notificagio direta & EEx, UEx
ou EM, de cuja notificagao constarao os valores a serem restituidos, acrescidos, quando for o caso, de
juros e correcao monetaria, nas seguintes hipoteses:

I. Ocorréncia de depositos indevidos, pelo FNDE, na conta especifica do PDDE e ac¢des integradas;
I1. Paralisacdo das atividades ou extin¢do da escola vinculada a EEx, a UEx ou @ EM, admitindo-se:




a) a faculdade das EEx e das UEX, constituidas sob a forma de consorcio, de distribuigao dos
valores destinados a escola extinta ou paralisada, de forma proporcional ao nimero de estudantes
matriculados, entre as demais escolas ativas do rol de estabelecimentos de ensino que recebem os
beneficios do PDDE e Agdes Integradas por seu intermédio.

b) a faculdade da UEx que representa escola que venha a ser paralisada ou extinta de utilizar os
recursos em beneficio da escola que venha a receber a maioria dos estudantes realocados neste
estabelecimento de ensino.

IIT - determinacao do Poder Judicidrio ou requisi¢do do Ministério Publico;

IV - constatacao de incorregdes cadastrais como: omissao de vinculagdo ou indevida vinculagao
de escola a UEx, indica¢@o de nivel de ensino ndo ministrado pela unidade escolar, mudanga
equivocada

de agéncia bancaria, entre outras;

V - verificagdo de irregularidades na execucdo do PDDE e A¢des Integradas; e

VI - configuracao de situagdes que inviabilizem a execu¢ao dos recursos do PDDE as EEx, UEx
ou EM e Acdes Integradas pela UEx ou EM.

DEVOLUCAO

§ 1° Sera facultado as EEx, UEx ou EM proceder a devolugao de recursos, nos casos previstos
nos incisos I a VI deste artigo, bem como em outras situagdes julgadas necessarias,
independentemente

de notificagdo do FNDE.

§ 2° As devolugdes por motivo de verificacao de irregularidades na execugdao do PDDE e A¢des
Integradas, tratada no inciso V deste artigo, ocorrerdo as custas do agente responsavel pela
irregularidade,

ndo podendo ser cobertas com recursos do PDDE e Agoes Integradas.

§ 3° A correcao monetaria de que trata o caput deste artigo, sera calculada pelo indice do
Sistema Especial de Liquidacao e de Custddia - Selic, considerando-se, para esse fim, o periodo
compreendido entre a data do fato gerador e a do recolhimento, sendo que a quitagao do débito se
dara

com a suficiéncia do valor recolhido, para cujo fim sera adotado o Sistema de Atualizagao de Débito
do

Tribunal de Contas da Unido, disponivel no sitio www.tcu.gov.br.

Art. 42. O FNDE podera estornar ou bloquear, conforme o caso, valores creditados na conta
especifica da EEx, UEx ou EM, nas hipoteses previstas nos incisos I a VI do art. 41 desta Resolugao,
mediante solicitacdo direta ao agente financeiro depositario dos recursos.




Art. 43. As devolugdes de recursos, independentemente do fato gerador que lhes deu origem,
deverao ser efetuadas em agéncia do Banco do Brasil S/A, mediante utilizagdo da Guia de
Recolhimento

da Unido - GRU, que pode ser emitida no sitio do FNDE, por meio do link:
https://www.gov.br/fnde/pt-br/consultas-online/gru-devolucao-de-saldos-e-debitos-apurados, na qual
deverao ser indicados, além

da razao social e nimero de inscricao no CNPJ da EEx, da UEx ou da EM.

§ 2° Os valores referentes as devolugdes de que trata este artigo, deverao ser registrados nas
correspondentes prestagoes de contas das EEx, UEx ou EM.

OBS: Passo a passo sobre como preencher a GRU podera ser consultado no site do FNDE, no
seguinte endereco:http://www.fnde.gov.br/acoes/prestacao-de-contas/area-para-gestores/gru-
devolucao-de-recursos-financeiros) ou no manual do SIGPC contas on line.

FNDE

CUSTEIO E
CAPITAL

Defini¢cdo de custeio e capital

Recursos de custeio: Aquisi¢ao de material de consumo (materiais de expediente, limpeza, construcao, etc.) e
contratacdo de servi¢os (manutenc¢do hidraulica, elétrica, jardinagem etc.)

Recursos de capital: Aquisicao de materiais permanentes (eletrodomésticos, computadores, mobiliario, etc.).
Como saber se é despesa de custeio ou capital

A Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional- Ministério da Fazenda, ¢
importante referencial para auxiliar na correta classificacdo e na identificagdo em que categoria de despesa se
enquadra, se em capital ou custeio. Nao significa que todos os bens, materiais e servigos descritos nessa portaria
podem ser adquiridos ou contratados com recursos do PDDE e de suas acdes. Para saber em que os recursos do
PDDE e de suas agdes podem ser aplicados devem ser consultadas as normas e orientagdes que tratam
especificamente do programa e de cada a¢do. As duvidas relacionadas ao assunto devem ser sanadas junto ao setor
contabil/financeiro do ente federativo.

Forma de calculo dos recursos

O calculo de repasses dos recursos do PDDE Basico ¢ feito pela soma do valor fixo e valor per capita nos moldes
do anexo I da resolucao n° 15 de 16 de setembro de 2021. O nimero de alunos que serve de base para o célculo do
valor per capita do PDDE Basico, no caso de UEx, EEx e EM, ¢ o do Censo Escolar do ano anterior ao do repasse.
Escolha do percentual de custeio e capital

As entidades deverdo informar ao FNDE, até o dia 31 de dezembro de cada exercicio, por intermédio do sistema
PDDEWeb, os percentuais de recursos que desejardo receber em custeio e/ou capital no exercicio subsequente ao
da informag¢do. Caso as UEx nao informem o percentual desejado em custeio e/ou capital, o FNDE adotara o




seguinte padrao:

1) Escolas publicas com UEx e polos presenciais da UAB - 80% (oitenta por cento) em recursos de custeio e 20%
(vinte por cento) em recursos de capital;

2) EM, 50% (cinquenta por cento) em recursos de custeio e 50% (cinquenta por cento) em recursos de capital,;

3) As escolas publicas com até 50 (cinquenta) alunos matriculados na educagado bésica, que nao possuirem UEX,
somente serdo beneficiadas com recursos de custeio.

Como empregar os recursos

Os recursos do PDDE podem ser empregados nas seguintes finalidades:

1) Aquisi¢ao de material permanente; 2) Realizagao de pequenos reparos, adequagdes € servigos necessarios a
manutengdo, conservacao e melhoria da estrutura fisica+C4 da unidade escolar; 3) Aquisicdo de material de
consumo; 4) Avaliagdo de aprendizagem; 5) Implementacdo de projeto pedagogico; 6) Desenvolvimento de
atividades educacionais; 7 - Despesas cartorarias (alteracdes de estatutos da UEx ou recomposi¢cao dos membros).

Nao ¢ permitido

Nao ¢ permitido empregar os recursos do PDDE para implementar agdes que ja estejam sendo financiadas pelo
FNDE. Assim, o dinheiro do PDDE nao pode ser utilizado, por exemplo, para comprar livros didaticos e de
literatura ja distribuidos pelo FNDE por meio do Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) e do Programa
Nacional Biblioteca da Escola (PNBE).

Os recursos do PDDE também NAO podem ser usados em:

1) Gastos com pessoal; 2) Géneros alimenticios; 3) Livros didaticos e de literatura ja distribuidos pelo FNDE por
meio do PNLD e do PNBE; 4)Passagens e diarias; 5) Combustiveis, materiais para manutenc¢ao de veiculos e
transportes para atividades administrativas; 6) Flores, festividades, comemoragdes, coquetéis, recepgdes, prémios,
presentes, etc. 7) Reformas de grande porte e ampliagao de areas construidas; 8) Despesas de qualquer espécie que
caracterizem auxilio assistencial ou individual (uniforme, material escolar, etc. ); 9) Pagamento, a qualquer titulo, a
agente publico da ativa; Tarifas bancérias; 10) Pagamento de tributos, exceto os incidentes sobre os bens
adquiridos e/ou servigos contratados.




FNDE

EXECUCAO
DOS
RECURSOS

Procedimentos para utilizacio dos recursos do PDDE pelas escolas com UEX e EM

De acordo com a Resolugdo n° 15, de 16 de setembro de 2021, as aquisi¢des de materiais e bens e contratagdes de
servicos deverao ser realizadas pelas UEx e EM, mediante o levantamento e selecao das necessidades prioritarias,
realizacdo de pesquisa de pregos, preferencialmente no mercado local, escolha da melhor proposta, aquisi¢do e/ou
contratagdo e guarda da documentagao, conforme estabelecidos no “Guia de Orientagdes para Aquisi¢ao de Materiais e
Bens e Contratacdo de Servicos”, disponiveis em: https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/pdde/area-para-
gestores/manuais-e-orientacoes-pdde e detalhadas a seguir:

PRIMEIRO PASSO: Levantamento e selecao das necessidades prioritarias.

Inicialmente, a UEx ou EM beneficiaria dos recursos do PDDE devera CONVOCAR A COMUNIDADE ESCOLAR
(diretor da escola, pais de alunos, funcionarios, professores, equipe técnico-pedagdgica, membros representativos dos
seguimentos sociais da localidade) quanto ao que deve ser adquirido com recursos do programa - LEVANTAR E
SELECIONAR AS NECESSIDADES PRIORITARIAS, respeitando as decisdes da comunidade escolar, apos isso,
REGISTRAR EM ATA o que sera adquirido e DIVULGAR A COMUNIDADE ESCOLAR em mural, boletim, site da
escola etc. O objetivo ¢ incentivar a participacdo e o controle social, garantindo maior transparéncia no uso do dinheiro
publico.

O modelo de formulério para o "Rol de Materiais, Bens e/ou Servigos Prioritarios" encontra-se disponivel para download
em: <https://www.fnde.gov.br/centrais-de-conteudos/publicacoes/category/191-consultas?download=10434:rol-de-
materiais,-bens-e-ou-servi%C3%A7os-priorit%C3%A 1rios-formul%C3%A 1rio>.

SEGUNDO PASSO: Realizaciao de pesquisas de precos.

Ap6s levantar as prioridades, deve ser realizada o maior nimero possivel de pesquisa de precos, sendo obrigatdrios, no
minimo, trés orcamentos. As trés melhores propostas deverao ser indicadas no formulario “Consolidagao de Pesquisas de
Precos”, a fim de apurar os menores precos de cada item. Se ndo for possivel realizar trés orgcamentos, os motivos devem
ser registrados em ata. O modelo de formulario, encontra-se disponivel para download em:
<https://www.fnde.gov.br/centrais-de-conteudos/publicacoes/category/191-
consultas?download=10438:consolida%C3%A7%C3%A30-de-pesquisas-de-pre%C3%A7os-formul%C3%A 1rio>.

TERCEIRO PASSO: escolha da melhor proposta




Para selecionar a proposta mais vantajosa, devem ser considerados os seguintes critérios: MENOR PRECO obtido para
cada item ou lote cotado ou menor preco global; MELHOR QUALIDADE do produto ou servigo, ou seja, a qualidade do
produto ou servigo deve ser bem avaliada para que atenda as necessidades da escola,

PRAZOS E CONDICOES DE ENTREGA de produtos ou servigos devem ser satisfatorios, ou seja, devem ser
compativeis com as necessidades da escola. Quando ndo for viavel a compra ou contratagdo com base no menor preco
por item ou lote, os motivos para aquisi¢do ou contratagdo com base no menor preco global da proposta devem ser
registrados em ata.

QUARTO PASSO: Aquisicdo e/ou contratacio

Apos avaliar as propostas e definir os fornecedores ou prestadores de servigo, a UEx ou EM podera realizar a compra ou
contratacdo. Na entrega do produto ou apds a realizag¢do do servigo, a entidade deve exigir a apresenta¢ao de documento
fiscal (nota fiscal, cupom fiscal, fatura, etc). No caso de servigos realizados por pessoas fisicas, podera ser aceito recibo,
desde que dele constem, no minimo, as especificagdes dos servigos, o nome, CPF, RG, enderego, telefone e a assinatura
do prestador.

Os documentos comprobatorios das despesas devem conter:

Identificagdo do programa, por exemplo, “Pagos com recursos do FNDE/PDDE”; o atesto de recebimento do material ou
bem fornecido ou do servico prestado; registro de quitacdo da despesa dado pelo fornecedor do produto o prestador de
servico. Os pagamentos das despesas devem ser efetivados somente apds a prestagao do servigco ou a entrega do bem
adquirido, por meio de cheque nominativo, transferéncia eletronica (DOC, TED, entre contas do Banco do Brasil), ordem
bancéria ou Cartdo PDDE.

QUINTO PASSO: Guarda da documentacao.

Todas as documentagdes originais das aquisi¢des e contratacoes deverdo ser guardadas/mantida em arquivo na sede da
entidade que executou os recursos. A EEX deve guardar copia da documentaciao das UEx em seus arquivos € o prazo
para a guarda ¢ de 10 anos a contar da data de publicag¢do da andlise da prestagdao de contas do FNDE pelo Tribunal de
Contas da Uniao (TCU).

OBSERVACAO: As UEx devem preencher o Termo de Doagdo dos bens permanentes adquiridos ou produzidos com
recursos do programa e enviar as EExs (prefeitura, secretaria de educacao do estado, conforme o caso) para incorporagao
ao ao seu patrimonio. A EEx ira proceder ao tombamento do bem, afixando plaquetas ou etiquetas nos correspondentes
bens.




FORMULARIOS PARA AUXILIAR NA PRESTACAO DE CONTAS

Para auxiliar os gestores da UEx a executarem os recursos do PDDE sem incorrer em falhas, o FNDE padronizou alguns
formularios. Ao final do ano, quando as entidades realizarem a prestacdo de contas, deverdo juntar os formularios
preenchidos aos documentos comprobatérios de despesas realizadas (notas fiscais, recibos, extratos etc.) Para obter aos
formulérios da prestagao da prestagdo de contas e as instrugdes de preenchimento, acesse o seguinte enderego eletronico:
https://www.fnde.gov.br/index.php/acoes/prestacao-de-contas/area-para-gestores/formul%C3%A1rios.

PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DOS RECURSOS NO CASO DE EEx (Prefeituras e Secretarias de
Educacio)

Observar as determinagdes estabelecidas na Resolugdo n° 15, de 16 de setembro de 2021, como elencado no exemplo das
escolas com UEX e seguir as seguintes etapas:

a) levantamento e selecao de necessidades das escolas que nao possuem UEX, preenchendo o formulario “Rol de
materiais, bens e/ou servigos prioritarios”.

b) Realizar certame licitatorio nos estritos termos da Lei N° 14.133, de 1° de abril de 2021 (que revogou a Lei n° 8.666 de
21 de junho de 1993), do decreto n°® 7.507/2011 (pagamento por meio eletronico) e demais normas aplicaveis aos entes
publicos. O processo licitatorio devera escolher a proposta mais vantajosa, considerando critérios de precos, qualidade e
prazo de entrega dos produtos ou prestagao de servigos.

¢) Aquisicao ou contratacdo: exigir do comprobatodrios das despesas realizadas, podendo ser nota fiscal, fatura ou recibo
(aceito apenas no caso de pessoa fisica); registrar nos documentos atesto de efetivo recebimento dos produtos e servigos
conforme contratado; realizar o pagamento aos fornecedores por meios eletronicos (Transferéncias eletronicas, TED,
DOC, Ordens de Pagamento ou Cartdo Magnético).

d) entrega dos produtos e/ou servicos as escolas beneficidrias, respeitando os valores que fazem jus, exigindo que essas
atestem o recebimento por meio do formulario “Comprovante de Beneficios” disponivel para Download em:
<https://www.google.com/url ?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8 & ved=2ahUKEwi6uubM5vn
yAhVmD7kGHX4TAy4QFnoECAMQAQ&url=http%3A%2F%2Fwww.fnde.gov.br%2Fcentrais-de-
conteudos%2Fpublicacoes%2Fcategory%2F191-consultas%3Fdownload%3D10436%3Acomprovante-de-
benef%25C3%25ADcios-formul%25C3%25A 1rio&usg=AOvVaw2gxS-wXLTOI1 W2Ls2fFMxN>.




e) guarda da documentagao por periodo de 10 anos a contar da data de publicagdao da analise da prestagao de contas do
FNDE pelo TCU;

f) realizar a prestag¢do de contas no SIGPC.
MANUAL DO SIGPC PARA AUXILIAR NA PRESTACAO DE CONTAS

Disponivel para download em: http://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-conteudos/publicacoes/category/136-
prestacao-de-contas?download=11758:manual-sigpc) e no canal do youtube do FNDE.

FNDE

CONSELHO
ESCOLAR

No caso do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), a entidade de direito privado, sem fins lucrativos, vinculada
a escola ¢ chamada de Unidade Executora Propria (UEx). Essa denominagdo genérica foi criada pelo Ministério da
Educagao (MEC) para referir-se as diversas denominagdes encontradas em todo o territdrio nacional. As diversas
denominagdes sao; Caixa Escolar, Associagdo de Pais e Professores, Associac¢ao de Pais e Mestres, Circulo de Pais ¢
Mestre e Unidade Executora.

Independentemente da denominagdo que a escola e sua comunidade escolham, a ideia ¢ a participagdo de todos na sua
constituicdo e gestdo pedagogica, administrativa e financeira. O importante € que ao constituir sua Unidade Executora,
a escola congregue pais, alunos, funciondrios, professores € membros da comunidade, de modo que esses segmentos
sejam representados em sua composicao.

OS PASSOS PRINCIPAIS PARA CONSTITUICAO DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA SAO:

« MOTIVACAO DA COMUNIDADE

E necessario integragdo entre a escola e a comunidade, desse modo o(a) diretor(a) da escola, ou qualquer membro da
comunidade que tomar a iniciativa, deve conscientizar pais, alunos, professores e servidores da escola quanto a
finalidade da constitui¢ao da entidade e aos beneficios que ela podera proporcionar.

A divulgacdo pelos meios de comunicagao (radio, jornal local, alto-falante etc.) € primordial nesta fase. Poderdao ainda
ser realizados encontros, palestras e reunides com pequenos grupos, relacionados a importancia e a necessidade da
funda¢do de uma Unidade Executora

« CONVOCACAO DA ASSEMBLEIA GERAL
As pessoas envolvidas na constitui¢do da UEx deverdao convocar a Assembleia Geral de professores, pais, alunos,
funcionarios e demais membros da comunidade interessados no desenvolvimento das atividades pedagogicas,




administrativas e financeiras da escola. Esta convocacao podera ser feita de varias maneiras:

1- Publicagdo no jornal local de edital de convocagao especifico;

2- Afixagdo na escola, em local de facil acesso e visibilidade, do edital de convocagao especifico; e
3- Envio de correspondéncia, em forma de convocacgao;

As Assembleia t€ém como objetivos:

a) Discutir e aprovar o estatuto da Unidade Executora (sugere-se que tenha sido anteriormente estudado e debatido em
pequenos grupos da comunidade escolar e local);

b) Eleger e dar posse a Diretoria, ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal; e

c) Lavrar a ata da Assembleia Geral de constituicdo da Unidade Executora com assinaturas dos participantes da
reunido, o que sera feito pelo Secretario da Unidade Executora.

« REGISTRO DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA

O presidente da Unidade Executora Propria deve solicitar o registro do estatuto no Cartério de Registro Civil de
Pessoas Juridicas que responda pelo atendimento do municipio no qual a entidade est4 localizada. Normalmente, os
cartdrios solicitam os seguintes documentos:

a) Requerimento, dirigido ao Oficial do Registro Civil de Pessoas Juridicas, solicitando o registro do estatuto da
Unidade Executora Propria, com firma reconhecida do presidente.

b) Dois exemplares do estatuto, com todas as folhas rubricadas e assinadas no final pelo presidente, com firma
reconhecida, que deverdo conter o visto de um advogado com o respectivo nimero de inscricdo na Ordem dos
Advogados (OAB), conforme a Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994; ¢

c) Livro Ata que contenha o registro escrito da fundacdo da Unidade Executora Propria.

Importante:

Segundo a Lei n°® 9.042, de 9 de maio de 1995, publicada no Didrio Oficial da Unido em 10 de maio de 1995, ¢é
dispensada a publicacdo de atos constitutivos de pessoa juridica, para efeito de registro publico. Apos a apresentagao
de duas vias do estatuto, sera lancada a competente certidao de registro, com o respectivo numero de ordem, livro e
folha. Uma das vias sera entregue ao Presidente da Unidade Executora Propria e a outra arquivada no cartério.

« INSCRICAO NO CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA (CNPJ)

Para que a Unidade Executora Propria possa ter conta bancaria e ser contemplada com beneficios, tais como:
subvengoes, assinatura de convénios com 6rgaos governamentais, recebimento de recursos do PDDE, entre outros, ¢
necessario que esteja inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), do Ministério da Fazenda. O
Presidente da Unidade Executora Propria, de posse do registro, deve apresentar-se a Delegacia, Agéncia ou Inspetoria




da Receita Federal, em data previamente agendada no sitio www.receita.fazenda.gov.br, munido dos seguintes
documentos:

a) Ficha de inscrigdo do estabelecimento em 03 vias (formulario proprio da Receita Federal, adquirido em livrarias);
b) Ata da Assembleia Geral de constitui¢do da Unidade Executora Propria (posse da Diretoria);

c¢) Registro da Unidade Executora Propria no Cartorio; e

d) CPF do Presidente.

Fique atenta(o):

A Unidade Executora Propria ¢ uma entidade civil de direito privado, sem fins lucrativos, portanto, nao pertencente a
Administragdo Publica. Logo, no campo destinado a natureza juridica deve ser informado o c6digo 399-9 —
Associacao Privada.

« ABERTURA DE CONTA BANCARIA

A Unidade Executora Propria (UEx), na formalizagdo do cadastro junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagao (FNDE), devera indicar o banco e a agéncia de sua preferéncia para abertura, pelo FNDE, de conta corrente
especifica para o programa. A relacdo de bancos parceiros ¢ disponibilizada no site www.fnde.gov.br.

Atencao:
A conta do PDDE ¢ exclusiva. Sendo vedada a movimentagao de recursos proprios por meio de depdsitos,
transferéncias, doagdes ou saque em espécie.

A ADMINISTRACAO DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA

A UEx ¢ constituida por todos os associados e administrada pela Assembleia Geral, pela Diretoria e pelos Conselhos
Deliberativo e Fiscal.

* ASSEMBLEIA GERAL

E a reunido de todos os socios para deliberar acerca dos assuntos que dizem respeito ao funcionamento da Unidade da
Executora. E convocada e instalada na forma da lei (Cédigo Civil - Lei n® 10.406, de 10 de Janeiro de 2002) e do
estatuto.

Cabe a Assembleia Geral:

a) fundar a Unidade Executora Propria;

b) eleger e dar posse a Diretoria e aos Conselhos Deliberativo e Fiscal;

¢) nomear e destituir os membros da Diretoria, dos Conselhos Deliberativo e Fiscal;




d) analisar anualmente as contas da Diretoria e deliberar sobre o balanco por ela apresentado;
e) alterar ou reformular o estatuto; e
f) examinar outros assuntos de interesse da Unidade Executora Propria e da escola.

Ha dois tipos de Assembleia Geral:

Assembleia Geral Ordinaria

Deve ser convocada pelo presidente, segundo o prazo estabelecido pelo estatuto, e deve deliberar sobre eleigdes,
relatérios de atividades e prestacdo de contas. Nessa Assembleia, deverdo ser colocados a disposi¢ao dos associados a
prestagdo de contas da Diretoria e o balango, com o parecer do Conselho Fiscal. Quando for o caso, a Assembleia
elegerd a nova Diretoria e o Conselho Fiscal, podendo também preencher cargos vagos ou criar novos, se o estatuto
assim permitir.

Assembleia Geral Extraordinaria

Convocada em casos especiais, devendo estar presente a maioria simples dos so- cios para deliberar a respeito de
situagdes nao previstas no estatuto, como: alteracdo do nome da escola, transformacao da escola, alteragdo do estatuto,
e substituigdo de membros da Diretoria e dos Conselhos Deliberativo e Fiscal.

* CONSELHO DELIBERATIVO

Devera ser constituido por no minimo sete membros, escolhidos, democraticamente, por meio de processo eletivo,
contendo obrigatoriamente:

- presidente;

- secretario; €

- conselheiros (no minimo cinco, podendo variar esse nimero quando a UEx ndo dispor de membros suficientes para
tal formagao).

a) Sao fungdes, entre outras, do Conselho Deliberativo: apreciar a programacao anual, o plano de aplicacao de
recursos € os balancetes;

b) Promover sindicancias, quando necessario;

c¢) Emitir pareceres de mérito em assuntos de sua apreciacio; e

d) Convocar Assembleias.

» CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal devera ser constituido de acordo com o estatuto da entidade. Normalmente, sua constitui¢do possui
os seguintes membros efetivos: um presidente, dois titulares e seus respectivos suplentes, todos escolhidos por meio
de processo eletivo.




Sao fungdes, entre outras, do Conselho Fiscal:

a) Fiscalizar a movimentacao financeira da Unidade Executora Propria: entrada, saida e aplicagdo de recursos;
b) Examinar e julgar a Programagao Anual, sugerindo alteragdes, se necessario; e

c) Analisar e julgar a prestacdo de contas da Unidade Executora Propria.

* DIRETORIA

A Diretoria, de acordo com o estatuto da entidade e com o tamanho da escola, normalmente ¢ constituida por: um
presidente, um vice-presidente, um secretario e um tesoureiro, escolhidos por meio de processo eletivo.

a) Presidente tem como atribuicoes;

1- Convocar e presidir reunides e Assembleias;

2- Administrar, juntamente com o tesoureiro, os recursos financeiros da entidade; e

3- Promover o entrosamento entre os membros da Unidade Executora Propria, acompanhando o desempenho de suas
fungdes.

b) Vice- Presidente tem como atribuicoes;
1- Auxiliar o presidente nas atribui¢cdes pertinentes ao cargo e, quando necessario, responder pela UEx.

¢) Secretario tem como atribuigdes;

1- Elaborar toda a correspondéncia e documentacao: atas, carta, oficios, convocagdes, estatuto etc;
2- Ler as atas em reunioes e Assembleias;

3- Manter a organizagao e a atualizacao de arquivos e livros de atas; e

4- Elaborar, em conjunto com a Diretoria, o relatorio anual.

d) Tesoureiro tem como atribuicdes;

1- Assumir a responsabilidade de toda a movimentacao financeira (entrada e saida de valores);

2- Assinar, junto com o presidente, todos os cheques, recibos e balancetes;

3- Prestar contas (no prazo estabelecido pelo estatuto) a Diretoria e ao Conselho Fiscal e, anualmente, em Assembleia
geral, aos associados; e

4- Manter os livros contabeis (caixa e tombo) em dia e sem rasuras.

- SOCIOS

A Unidade Executora Propria sera constituida com nimero ilimitado de socios pertencentes as categorias:

a) Efetivos — serdo sdcios efetivos os pais de alunos, o diretor e o vice-diretor do estabelecimento de ensino, os
professores e os alunos;




b) Colaboradores — serdo socios colaboradores o pessoal técnico administrativo, os pais de ex-alunos, os ex-diretores
do estabelecimento de ensino, os ex-professores, os ex-alunos e os demais membros da comunidade, desde que
interessados em prestar servigos a unidade escolar ou acompanhar o desenvolvimento e suas atividades pedagogicas,
administrativas e financeiras.

Sao direitos dos socios:

1- Votar e ser votado;

2- Participar de atividades sociais e culturais promovidas pela escola;

3- Apresentar sugestoes e oferecer colaboracao a Unidade Executora Propria; e

4- Solicitar, em Assembleia Geral, esclarecimentos sobre as atividades da Unidade Executora e sobre os atos da
Diretoria e dos Conselhos Deliberativo e Fiscal.

RECOMENDA-SE QUE:

1. Os cargos de conselheiro fiscal ndo sejam cumulativos com os cargos de Conselheiro Deliberativo e os cargos da
Diretoria.

2. O processo de eleicao do Presidente seja a primeira deliberacdo da Assembleia Geral, de sorte que o mesmo
conduza os trabalhos de elei¢ao e posse dos conselheiros e da Diretoria.

ORGANIZACAO DA UNIDADE EXECUTORA PROPRIA

Para que as atividades da Unidade Executora Propria sejam realizadas de forma organizada sdao necessarios os livros
abaixo indicados:

* Livro Ata

E o livro em que se registram as reunides ordinarias e as Assembleias Gerais da Unidade Executora Propria; compete
ao Secretario a lavratura das atas. Sua redagao deve ser clara, sem rasuras, sem espagos em branco e os nimeros
escritos por extenso. Cada ata lavrada devera ser assinada pelos participantes da reunido.

* Livro Caixa
E o livro em que se registram todas as entradas (receitas) e saidas (despesas) dos recursos financeiros que estao sob a
responsabilidade e gestdo da Unidade Executora Propria, ndo devendo conter rasuras.

* Livro Tombo
E o livro utilizado para registrar o patrimonio sob responsabilidade da Unidade Execu- tora Propria, como
equipamentos e méveis, € para registrar baixas, devidamente comprovadas, se houver trocas, inutiliza¢des ou perda de




bens. Esses registros devem ser feitos pelo Tesoureiro.

Além desses livros, sdo indispensaveis as pastas:

- De documentos — na qual devem ser arquivados todos os originais dos documentos comprobatorios, como guias,
notas fiscais, recibos etc, devidamente assinados pelas pessoas competentes; e

- De correspondéncia expedida e recebida — na qual devem ser arquivadas as segundas vias de correspondéncias
expedidas e recebidas pela Unidade Executora Propria.

ATENCAO:

Quando se tratar de bens adquiridos ou produzidos com os recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE),
esses deverdo ser doados a Prefeitura Municipal ou Secretaria Estadual ou Distrital de Educagao, de acordo com a
vinculacao da escola, ficando a guarda e uso dos bens, de responsabilidade da unidade escolar que os adquiriu.

ATRIBUICOES DA UNIDADE EXECUTORA

A Unidade Executora Propria tem como atribuicdes:

» Administrar recursos transferidos por 6rgaos federais, estaduais, distritais € municipais;

* Gerir recursos advindos de doagdes da comunidade e de entidades privadas;

* Controlar recursos provenientes da promocao de campanhas escolares e de outras fontes;

» Fomentar as atividades pedagdgicas, a manutencao e conservagao fisica de equipamentos e a aquisicao de materiais
necessarios ao funcionamento da escola; e

* Prestar contas dos recursos repassados, arrecadados e doados.

* Fazer gestdes permanentes no sentido de garantir que a comunidade escolar e, sempre que possivel e
preferencialmente a comunidade local, tenha participagdo sistematica e efetiva nas decisdes colegiadas, desde a
selecao das necessidades educacionais prioritarias a serem satisfeitas até o acompanhamento do resultado do emprego
dos recursos;

» Afixar, em local de facil acesso ¢ visibilidade, a relacdo dos membros da UEx e o demonstrativo sintético da
execucdo no qual estejam evidenciados os materiais e bens fornecidos e servigos prestados a(s) escola(s) que
representam, com a indicagdo dos respectivos valores, que ndo podem ser inferiores aqueles que lhe(s) foram
destinados pelo programa; e

* Disponibilizar toda e qualquer informagao referente a aplicagcdo dos recursos.

* Garantir livre acesso as suas dependéncias a representantes do Ministério da Educacdo (MEC), 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 missdo de




acompanhamento, fiscalizagdo e auditoria.

* Observar os prazos do mandato dos membros adotando os necessarios procedimentos de (re) elei¢do, de acordo com
o Estatuto.

* Monitorar a conta corrente, no minimo, semanalmente.

» formular consultas prévias ao setor contabil ou financeiro da Prefeitura ou Secreta- ria de Educacao Estadual ou
Distrital & qual se vinculam e/ou ao 6rgao mais proximo da Fazenda Federal, Estadual, Distrital ou Municipal quanto a
possivel obrigatoriedade de retengado e recolhimento de valores a titulo de tributos incidentes sobre servigos
contratados com recursos publicos, inclusive os do PDDE, bem como para se informar sobre outros encargos
tributarios, previdenciarios ou sociais a que porventura venham a estar sujeitas;

* Proceder, quando da contratacdo de servicos de pessoas fisicas para consecuc¢do das finalidades e agdes do PDDE
sobre os quais incidirem imposto de renda, ao imediato recolhimento das parcelas correspondentes ao tributo e a
apresentacdo, anual, da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) na forma e prazo estabelecidos pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil do Ministério da Fazenda;

* Apresentar Declaragdo de Isen¢cdo do Imposto de Renda Pessoa Juridica (DIPJ) e Relagdo Anual de Informagdes
Sociais (RAIS), ainda que negativa, na forma e prazos estabelecidos, respectivamente, pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil do Ministério da Fazenda e pela Secretaria de Politicas de Emprego e Salario do Ministério do
Trabalho e Emprego; e

* Apresentar Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF) a Secretaria da Receita Federal do Brasil
do Ministério da Fazenda, sempre que houverem ocorrido retengao e recolhimento de valores a titulo de tributos
incidentes sobre servigos contratados com recursos publicos, inclusive os do PDDE, que devera ser elaborada
mediante utilizacdo de programas geradores de declaragao, disponiveis no sitio www.receita.fazenda.gov.br;

« E necessario que a Unidade Executora Propria, com todos ou a maioria de seus membros e em conjunto com a
escola, programe suas atividades anuais referentes as agdes nas areas financeira, administrativa e pedagogica e social,
contemplando os interesses das comunidades escolar e local. E um dos objetivos da Unidade Executora Propria a
integragdo da sua programacao anual com o plano de acao do estabelecimento de ensino, de forma a atingir
plenamente os fins socioeducacionais;

« E 0 documento a ser elaborado segundo a Programacdo Anual, no qual deverdo constar as a¢des previstas para serem
realizadas, com a indicacdo das respectivas estimativas de custos;

* O Plano de Execucao de Recursos deve ser elaborado, no final de cada ano letivo, a Unidade Executora Propria, ao
encerrar suas atividades, devera elaborar relatério no qual devem ser registradas as agdes e atividades realizadas, bem
como indicar as dificuldades que impediram a efetivagdo do que foi programado. Esse relatorio devera ser apresentado
a Assembleia Geral para apreciacdo e julgamento.

INFORMACOES ADICIONAIS




1- Na hipotese de serem enfrentadas dificuldades operacionais e financeiras para a constituicdo da Unidade Executora
Propria, a escola deverd buscar a assessoria técnica e o apoio financeiro necessarios na Prefeitura ou na Secretaria de
Educacao do Estado ou do Distrito Federal, dependendo da rede de ensino a que pertenca.

2- E importante salientar que qualquer membro da comunidade pode ser o presidente da Unidade Executora Propria,
nao havendo a obrigatoriedade de o cargo ser exercido pelo(a) Diretor(a) da escola ou por servidor publico.

Endereco eletronico com orientacoes do funcionamneto do programa PDDE atualisado até marco de 2021:
ORIENTACOES https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjy7q-
FNDE GERAIS r6vnyAhUFJLKGHVdvC8gQFnoECCY QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.fnde.gov.br%2Findex.php%2Fcentrais-
de-conteudos%2Fpublicacoes%2Fcategory%2F31-consultas%3Fdownload%3D12156%3 Aperguntas-frequentes-
pdde-04-06-2018&usg=AOvVawl18XBIgYM6MPEeOE7MxgPI




