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Nele deve-se especificar o tipo de cota que foi 

recebida, o objeto de gasto, a especificação e o valor do 

item. Na impressão do plano de aplicação constará a data 

de impressão. Na Figura 2 observa-se o modelo de 

elaboração de plano de aplicação on-line.
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A Figura 3 apresenta o plano de aplicação impresso, 

após ter sido concluído o processo on-line. Ele deve ser 

assinado pelos membros do Conselho Escolar ou pelos 

membros da APMF, após ter sido aprovado em reunião 

com os mesmos.
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Observa-se na Figura 5, o Modelo de Extrato 

Bancário impresso do Banco do Brasil.
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2.1.5.5 Aplicação de recursos

No sistema on-line, as notas fiscais de compra 

devem ser devidamente preenchidas com o nome do 

fornecedor, o número da nota, o número do cheque com que
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foi paga e o valor do cheque; se a mesma nota for paga com 

dois cheques, deve-se colocar o número das duas folhas de 

cheque. A Figura 7 mostra a tela no sistema, em que as notas 

fiscais são registradas.
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Verifica-se na Figura 8 um exemplo de nota fiscal 

corretamente preenchida. No item razão social deve 

constar SEED/ Nome da Escola/ Fundo Rotativo; a data 

de emissão da nota deve ser compatível com a data de 

emissão do cheque.
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2.1.5.6 Relatório de origem e aplicação dos recursos

O gestor do Fundo Rotativo elabora um relatório 

por semestre das atividades desenvolvidas com os recursos 

recebidos, que deve

a) demonstrar os valores recebidos e as despesas 

realizadas por grupo de atividades; b) ser compatível com 

os documentos comprobatórios das despesas anexos à 

prestação de contas.

A Figura 9 apresenta o relatório de origem e 

aplicação de recursos do Fundo Rotativo. Neste relatório 

são especificados os itens e valores que foram estimados e 

que foram realmente gastos.
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2.1.5.7 Resumo da Prestação de Contas

Esse demonstrativo, Figura 10, apresenta o valor da 

verba distribuída e o valor gasto por cota durante cada mês, 

e normalmente é utilizado para conferência. As 

informações são alimentadas automaticamente pelo 

sistema que inclui os dados lançados em outras tabelas, 

para essa tabela de resumo.
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2.1.5.8Modelo de Prestação de Contas da cota 

normal

Na Figura 11 temos um modelo de prestação de 

contas para cota normal. Nela aparecem detalhadamente os 

itens que foram comprados e a data da compra. No final, 

aparece o total de cota normal que foi distribuída e o total da 

cota que foi utilizado.
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no mínimo 3 (três) pesquisas. Recomenda-se que os 

documentos sejam guardados em arquivos à disposição dos 

órgãos fiscalizadores. A unidade executora/escola deve 

solicitar ao NRE de sua jurisdição as placas de 

identificação patrimonial para fixar nos bens adquiridos ou 

produzidos com recursos do PDDE. Na Figura 12 

encontra-se um modelo de pesquisa de preços a ser 

preenchido pelas empresas ou prestadoras de serviços, que 

pretendem oferecer seu produto ou serviço à escola.

Figura 12 - Modelo de pesquisa de preços do PDDE
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2.2.7 Documentos que integram a prestação de 

contas

2.2.7.1 Ofício

O ofício é encaminhado diretamente à Secretária de 

Educação, no qual deve-se especificar o valor da verba, 

a identificação da escola, e é assinado pelo presidente 

da APMF.

Figura 13 - Ofício de encaminhamento a 
Secretária da Educação
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Figura 15 - Extrato Bancário PDDE

2.2.7.4 Notas Fiscais

As notas fiscais de compra ou prestação de 

serviços, são apresentadas na via original, devidamente 

atestadas ou certificadas, com identificação funcional da 

responsável, contendo:

a) data de emissão: deverá conter somente datas 

do período de execução do programa; 

b)  razão Social: deve ser preenchido o nome completo 

da APMF mais o nome do programa (PDDE/FNDE); 

c) CNPJ: preencher com o número do CNPJ da APMF; 

d)  descrição: preencher o tipo de despesas detalhada;
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Figura 16 - Modelo de nota fiscal para PDDE

2.2.7.5 Quadro demonstrativo de despesas 

Quadro demonstrativo da execução da receita e da 

despesa e relação de pagamentos efetuados, contendo 

material de consumo e permanente.
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2.2.7.6 Relação de Materiais Permanentes

Relação de bens adquiridos ou produzidos em duas 

vias. Relacionar somente equipamentos e materiais 

permanentes adquiridos e/ou produzidos. Entende-se por 

bens adquiridos, aqueles obtidos com recurso de capital, e 

por bens produzidos, aqueles obtidos com a utilização de 

recursos de custeio. É o caso, por exemplo, de uma escola 

comprar materiais e confeccionar uma mesa. Neste caso, 

ao informar o valor do bem produzido, deve computar a 

totalidade das despesas com materiais e serviços 

necessários à produção do bem. Na Figura 18 há um 

demonstrativo dos bens que foram adquiridos, ou produzidos.
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2.2.7.7 Termo de cumprimento dos objetivos

Termo de cumprimento dos objetivos aprovado e 

assinado pelo Conselho Escolar, pela Diretoria, Conselho 

Fiscal e Deliberativo da APMF por no mínimo 02 membros 

de cada conselho, devendo ter um representante de cada 

segmento, ou seja, da escola e da comunidade, e pelo 

representante do NRE, responsável pela prestação de 

contas e chefia.
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Figura 19 - Termo de cumprimento dos objetivos do PDDE

2.2.7.8  Parecer Contábil

No parecer contábil as contas de material de 

consumo e material permanente deverão ser zeradas e 

devidamente assinadas pelo contador responsável.
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Figura 20 - Parecer Contábil

2.2.7.9 Termo de cumprimento dos objetivos

O Termo de doação contém os bens adquiridos 

como permanente e doados a APMF, o qual receberá uma 

numeração e constará como bem patrimonial.
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2.2.7.10 Procedimentos e prazos

Recomenda-se observar rigorosamente, a data de 

execução e de prestação de contas dos recursos do PDDE, 

ou seja, cumprir os prazos determinados no cronograma, 

evitando dessa forma que a APMF/Escola e a SEED fiquem 

inadimplentes junto ao MEC/FNDE.

Prazos da Prestação de contas:

a)  execução do recurso até 15/12/2009;

b) envio da prestação de contas da UEx. Ao NRE até 

18/01/2010;
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2.5.3 Atualização dos Bens

O patrimônio é atualizado e monetariamente 

controlado. A Figura 22 é um modelo de planilha de 

atualização dos bens. Cada bem pertence a uma classe, 

mencionada na planilha de atualização, cujo número pode 

ser consultado nas plaquetas ou através de consulta ao 

patrimônio da escola pelo site da FUNDEPAR.

Figura 22 - Modelo de relatório de atualização
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Na Figura 23 segue um modelo de planilha de 

atualização de bens agrupados. São bens que possuem o 

mesmo número de patrimônio.
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Para declarar um bem como inservível é necessária 

uma comissão, que faz uma vistoria e em seguida um 

termo, informando quais os bens que foram considerados 

inservíveis. Na Figura 24 observa-se um modelo do termo a 

ser feito pela comissão.
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