DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

RECURSO DO SALARIO EDUCACAO

ORIENTACOES SOBRE CONVENIO FIRMADO ENTRE PMCG/APM

1) OBJETO DO CONVENIO:

Atender despesas operacionais, de conservacao da rede fisica, manutencio de equipamentos
¢ de material de consumo.

2) UTILIZACAO DO RECURSO:

v PEQUENOS REPAROS NO PREDIO. Ex.: troca de lampada, torneira, troca da areia

do parquinho, conserto de calgada, troca de fechaduras e portas, conserto de panela de
pressdo. Os servigos prestados deverdo constar em nota fiscal eletronica ou nota fiscal
avulsa (que pode ser emitida via sistema da PMCG).

v" PAGAR DESPESAS COM CARTORIO. Ex.: registros, reconhecimento e abertura de
firma, autenticacdo de documentos da APM. Obs.: Esta é a inica despesa que pode ser
paga através de recibo, as demais somente com nota fiscal.

v'  AQUISICAO DE MATERIAL DE CUSTEIO (jogos pedagdgicos, material de
expediente (ex.: papel sulfite, crepom, cartolina etc.) e material de uso diario (ex:
talheres, toalhas, mamadeiras, bicos, lengol, fronha) e material de limpeza.

3) O RECURSO NAO PODERA SER GASTO COM OS SEGUINTES ITENS:
v" Material Permanente (capital),

v' Alimentag¢do. Ex.: aglcar, café, temperos, sal, frutas e verduras.

4) NOTA FISCAL:

v" Os dados da Nota Fiscal devem ser, EXATAMENTE, os mesmos que constam no

convénio firmado e que identificam a APM conveniada, tais como Razdo Social, CNPJ
e endereco completo da APM do CEINF ou APM EM

b

v' E obrigatério constar o carimbo de identificagio do convénio na frente da Nota Fiscal.

[Convénion. /20  /PMCG/APMYJ.

v Conforme Resolugdo Sefaz ndo sera aceita na prestagdo de contas NF manuscrita.

v O carimbo de recebemos deve constar na frente da Nota Fiscal e devera ser preenchido

com a mesma data do cheque e seu numero, o RG e assinatura de quem recebeu o
documento;



v" O carimbo atesta a execugdo do servigo e/ou aquisi¢do de material devera constar no

verso da NF, com a mesma data do recebemos, ressaltando que deve conter duas
assinaturas, o(a) diretor(a) ¢ um(a) funcionario da unidade escolar, podendo ser o
mesmo utilizado no atesto do PDDE. Lembrete: primeiro o carimbo do atesto e abaixo
o carimbo das duas pessoas que irdo assinar.

5) COMO PRESTAR CONTAS:

v

v

v

A prestacdo de contas devera conter duas vias, sendo que, a 1* via segue no processo ¢ a
2" via permanece na unidade escolar. A ordem de montagem da documentagdo ¢ a
seguinte: Oficio; Anexo IV; Anexo V; Notas Fiscais, organizadas em ordem
cronologica; Extratos bancarios; Anexo VI e Justificativa, se necessario.

Nao ¢é obrigatorio tirar copia dos cheques.

Todos os modelos dos documentos elencados acima constam no anexo no final desta
orientagao.

6) ACOMPANHAMENTO

v E responsabilidade do gestor da unidade escolar fazer o acompanhamento junto a

institui¢do bancaria quanto a data de recebimento do recurso.

Os prazos estabelecidos devem ser cumpridos rigorosamente, pois a liberagdo da
proxima parcela esta condicionada a eles (utilizagdo e prestacdo de contas do recurso).

Se, na data limite para utilizagdo do valor recebido, ainda houver saldo na conta ¢ a
parcela liberada ndo for a ultima, a prestacdo de contas devera ser organizada e
entregue no setor competente da SEMED, ficando permitida a utilizacdo do saldo
remanescente, enquanto a proxima parcela nao ¢ liberada.

E proibido utilizar o recurso do convénio para pagamento de tarifas bancarias.
Caso exista cobranca por parte do banco, o valor devera ser devolvido e constar na
prestacio de contas, na Relacdo de Despesas — Anexo V, juntamente com a
justificativa.

Somente o presidente da APM pode assinar a prestacdo de contas.

Recomendamos que a data de vencimento da APM seja colocada em destaque, de
preferéncia, no quadro mural da sala do diretor, para que ndo ocorra o fim da validade
da mesma, sem que tenham sido tomadas as medidas necessarias para revalida-la.

Para um melhor acompanhamento do andamento do convénio, sugerimos que seja
aberta uma pasta A/Z, para arquivar as parcelas da prestacdo de contas.
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Figura 3 - ANEXO V - RELACAO DAS DESPESAS REALIZADAS
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Figura 4 - ANEXO VI - CONCILIACAO DA CONTA BANCARIA
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