
    PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE LONDRINA 
    SECRETARIA MUNICIPAL  DE EDUCAÇÃO 

    GERÊNCIA DE GESTÃO FINANCEIRA 

 

RESUMO da II OFICINA DE ELABORAÇÃO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DO 
PDDE NO SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES – SEI  

 

1 – Pontos importantes 

 

 O processo de prestação de contas inicia-se no momento da deliberação pela APM dos itens a 
serem adquiridos, seguida do registro em ata e da elaboração do ROL. 

  Devem ser orçados todos os itens a serem adquiridos, cujo ROL tenha sido previamente 
aprovado pela GGF; 

 devem ser realizados, obrigatoriamente, no mínimo 3 orçamentos; 

  observe atentamente e verifique previamente à compra se os orçamentos contém todos os 
itens a serem adquiridos e se a descrição dos produtos é igual ou similar, em todos eles; 

 Exija que todos os orçamentos contenham razão social, CNPJ, prazo de validade, data da 
emissão e assinatura do vendedor; 

OBS:  serão admitidos orçamentos em folders, desde que contenham o nome da empresa, o 
CNPJ e o prazo de validade da promoção, e/ou um orçamento por meio virtual (e-mail ou 
site da internet); 

 Retire o comprovante de CNPJ da empresa vencedora antes de efetuar a compra e verifique 
se a mesma está apta a efetuar a venda; 
 

 Acompanhe a movimentação das contas bancárias de todos os Programas mensalmente.  Ao 
final de cada mês retire o extrato detalhado de cada conta corrente e das contas 
aplicação/poupança e mantenha-os em arquivo na unidade escolar para depois utilizá-los na 
elaboração das prestações de contas; 

 Caso precise zerar uma conta (como é o caso das contas de cheque), peça ao seu gerente que 
cancele a aplicação e efetue a baixa do dinheiro para a conta corrente.  Deixe parado na conta 
corrente por pelo menos 3 dias úteis; (nesse prazo provavelmente já terão sido debitadas 
eventuais taxas ou impostos)  

 Transcorrido o prazo de 3 dias úteis tire um extrato da conta para se certificar do exato valor 
disponível e só então faça uso desse saldo a fim de zerar a conta. O saldo poderá ser usado 
para pagar uma compra ou poderá ser transferido para sua conta de cartão; 

 Todos os acontecimentos durante o exercício financeiro devem estar registrados em ata. Não 
esqueça que na ata final de prestação de contas deve estar explicíto que todos os presentes 
aprovaram a prestação de contas; 



 Toda vez que um documento fizer menção ao dirigente da UEx (Unidade Executora própria) 
este está se referindo ao Presidente da APM.  

 O parecer do Conselho Fiscal deve conter o número da resolução do respectivo programa e 
assinatura de TODOS os membros do Conselho; (Veja o número das Resoluções em nossa 
página da internet  (Educação / Programas e Recursos / Recursos da Educação / PDDE) 

 Exercício corrente é o ano no qual está sendo feita a execução da despesa. No caso, nosso 
ano corrente atual é 2019.  

  Na virada do ano os valores reprogramados de exercícios anteriores passam a fazer parte do 
exercício corrente, ou seja, os valores reprogramados de 2018 somados aos valores recebidos 
em 2019 compõem os recursos disponíveis em 2019 (exercício corrente) e  devem compor 
prestação de contas única.   

 Ao iniciar o processo de prestação de contas no SEI você deve ter em mãos o Check List 
do Programa respectivo e seu processo deverá ser composto por todos os documentos 
ali relacionados.  

 

 

2 – Preenchendo os documentos  

 

Referente ao  documento  CONSOLIDAÇÃO DA PESQUISA DE PREÇOS : 

 

 Campo 5:  colocar a numeração ordinal dos itens adquridos (1,2 ,3 …..); 

 Campo 7:  preencher  da mesma forma descrita na nota fiscal (unidade, metro, kg, rolo, caixa); 

 Campos 9, 10 e 11: preencher com o valor total do item, de acordo com o valor de cada 
proponente, NUNCA com valor unitário; 

 Campo 12: preencher com o somatório total dos produtos orçados, de acordo com cada 
proponente; 

 Campo 13:  caso haja desconto preencher este campo com o valor líquido, caso contrário repetir 
os valores do campo 12; 

 Campo 14: preencher com os itens adquiridos, apenas a linha referente ao proponente 
vencedor; 

 Campo 15: preencher com o  valor total que foi pago na nota fiscal.  

 

Veja os exemplos a seguir 

 

 



Exemplo 1: 

No exemplo abaixo todos os itens adquiridos estão contemplados nos 3 orçamentos 

 Nota Fiscal  258/18  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consolidação da Pesquisa de Preços relativa ao Processo de Compra ref. NF 258/18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS: Os itens relacionados na Consolidação devem estar contidos nos três orçamentos 
realizados 



Orçamento do Proponente A 

(obs: esse foi o proponente cujo valor global dos itens a serem adquiridos foi menor e portanto a 
compra foi efetuada com ele – vide NF 258/18) 

Quant. Especificação Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

06 CARIMBOS AUTO DITADO REF 072 211,90 1.271,40 

06 CARIMBOS PRODUÇÃO DE TEXTO REF 14 50,10 300,60 

01 CARIMBOS REDAÇÃO SEQ LÓGICA REF 048 77,10 77,10 

01 CARIMBOS FORMANDO FRASES  REF 079 41,30 41,30 

02 CARIMBOS SÓLIDOS GEOMÉTRICOS  39,90 79,80 

01 CARIMBOS CEDULAS E MOEDAS DE REAL  55,90 55,90 

10 JOGO RESTA UM 10,10 101,00 

10 BAMBOLE GRANDE 15,00 150,00 

TOTAL 2.077,10 

 

Orçamento do Proponente B 

Quant. Especificação Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

06 CARIMBOS AUTO DITADO REF 072 215,00 1.290,00 

06 CARIMBOS PRODUÇÃO DE TEXTO REF 14 52,50 315,00 

01 CARIMBOS REDAÇÃO SEQ LÓGICA REF 048 78,10 78,10 

01 CARIMBOS FORMANDO FRASES  REF 079 44,60 44,60 

02 CARIMBOS SÓLIDOS GEOMÉTRICOS  49,00 98,00 

01 CARIMBOS CEDULAS E MOEDAS DE REAL  58,00 58,00 

10 JOGO RESTA UM 10,35 103,50 

10 BAMBOLE GRANDE 17,25 172,50 

TOTAL 2.159,70 

 

Orçamento do Proponente C 

Quant. Especificação Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

06 CARIMBOS AUTO DITADO REF 072 214,95 1.289,70 

06 CARIMBOS PRODUÇÃO DE TEXTO REF 14 53,19 319,14 

01 CARIMBOS REDAÇÃO SEQ LÓGICA REF 048 78,40 78,40 

01 CARIMBOS FORMANDO FRASES  REF 079 41,39 41,39 

02 CARIMBOS SÓLIDOS GEOMÉTRICOS  39,90 79,80 

01 CARIMBOS CEDULAS E MOEDAS DE REAL  58,30 58,30 

10 JOGO RESTA UM 12,00 120,00 

10 BAMBOLE GRANDE 18,80 188,00 

TOTAL 2.174,73 

 

 

 



Exemplo 2: 

no exemplo abaixo os itens adquiridos não estão todos contemplados nos 3 orçamentos 
realizados, sendo necessário o 4º orçamento.  

Nota Fiscal 002/18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orçamento do Proponente A (no qual foram adquiridos os produtos) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Orçamento do Proponente B (Não contempla o item grampeador de parede) 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Proponente C  

  
 
 
Orçamento do Proponente C 

  

  

Orçamento do Proponente C  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note que o item grampeador de parede não foi contemplado em todos os  orçamentos  – o 
grampeador não está contido no orçamento do Proponente B -  nesse caso a  Consolidação de 
Pesquisa de Preços deve conter apenas os itens comuns nos três orçamentos – o 
grampeador não pode constar nessa Consolidação  

 



Consolidação de Pesquisa de Preços ref. à NF 002/18 (baseada nos orçamentos dos 
Proponentes A, B e C) note que o grampeador de parede não consta nessa Consolidação 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Orçamento do Proponente D (ref. ao grampeador de parede) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consolidação de Pesquisa de Preços do GRAMPEADOR DE PAREDE: O item grampeador teve 
Consolidação em separado, utilizando os orçamentos dos Proponentes A, C e D  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Exemplo 3: 

Aquisição de serviço de transporte  – NF 998/18 -  Observe na nota fiscal quem é o 
responsável pelo recolhimento dos tributos 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 54,90 



Consolidação de Pesquisa de Preços relativa ao serviço de transporte – Processo de Compra 
ref. NF 998/18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orçamento do Proponente A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Orçamento do Proponente B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orçamento do Proponente C (orçamento recebido por e-mail) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Orçamento do Proponente C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Referente ao  documento  COMPROVANTE DE BENEFÍCIOS  : 

 

 Deve ser gerado apenas um documento COMPROVANTE DE BENEFÍCIOS  para cada 
Prestação de Contas,  contendo todas as compras e serviços no exercício referentes ao 
Programa respectivo; 

 

 Nos campos 06,07 e 08: preencher com os valores recebidos durante o exercício, ou seja, só 
o que entrou na conta no ano de 2019 conforme descrito na REX; 

 Campo 9:  relacione todos os produtos adquiridos, conforme constantes nas notas fiscais. Os 
produtos devem ser relacionados na exata ordem em que aparecem lançados  em cada  
nota fiscal.  

 Caso haja algum desconto na NF o mesmo dever ser colocado no Comprovante de Benefícios 
logo abaixo da relação dos produtos, conforme exemplo dado no curso  constante no exemplo 
abaixo;  

 



 Campo 14:  deve ser exatamente o valor total dos gastos durante o exercício; 

 Todos os itens adquiridos e/ou serviços prestados devem ser relacionados neste documento, 
inclusive os pagamentos de Assistentes e Monitores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Referente ao  documento DEMONSTRATIVO DE EXECUÇÃO DA RECEITA E DA DESPESA : 

 

 Deve ser preenchido apenas um documento DEMONSTRATIVO DE EXECUÇÃO DA 
RECEITA E DA DESPESA  para cada Prestação de Contas, contendo todas as compras e 
serviços adquiridos no exercício referentes ao Programa respectivo; 
 

 Vários campos já estão digitados, você deverá complementar preenchendo os campos 
assinalados em amarelo; 
 

 No bloco 3, campo 22: agrupe por categoria os produtos adquiridos na NF.  Não é necessário 
relacionar item por item, a não ser que não haja como agrupar. Ex. materiais pedagógicos, 
materiais de expediente. Os itens de capital devem ser citados um a um mas podem estar todos 
em uma mesma linha. Veja exemplo abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo

1 FNDE C NF

2 FNDE C NF

3 FNDE K NF

4 FNDE C NF

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

BLOCO 1 – IDENTIFICAÇÃO
02 – Exercício

2019

01 – Programa/Ação 

PDDE – PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA

FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAÇÃO

DIRETORIA FINANCEIRA

COORDENAÇÃO-GERAL DE CONTABILIDADE E ACOMPANHAMENTO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS                PRESTAÇÃO DE CONTAS

04 – Número do CNPJ

08.120.366/0001-00

03 – Nome

APM E.M. MARAVILHA

07 – UF

PR

06 – Município

Londrina

05 – Endereço

rua souza souza , 666

3.295,23R$                        3.106,60R$                        1.276,00R$                        5.104,00R$                        -R$                                        -R$                                     

BLOCO 2 – SÍNTESE DA EXECUÇÃO DA RECEITA E DA DESPESA (R$)

Custeio Capital Custeio Capital Custeio Capital Custeio Capital Custeio

6.058,60R$                        

Custeio Capital Custeio Capital Custeio Capital

13 - Valor Total da Receita 14  - Valor da Despesa Realizada 15 - Saldo a Reprogrmar para o Exercício  Seguinte

384,06R$                               

2.252,00R$     

1.098,00R$     

16 - Saldo Devolvido

BLOCO 3 - PAGAMENTOS EFETUADOS

1.967,00R$     

1.146,00R$     

26 - Pagamento

27 - Valor R$

Custeio Capital

-R$                   -R$                   
01/01/2019 à 

31/12/2019 1

17 - Período de 

Execução

18 - Nº de 

Escolas 

Atendidas

4.595,06R$                        8.310,60R$                        

20/05/2018

30/10/2018

30/10/2018

13/11/2018

850067

850067

850068

Data

20/05/2018

30/10/2018

30/10/2018

13/11/2018

Nº Cheque ou       

"CARTÃO"

850065258

796

796

998

05.871.597/0001-63

95.453.262/0001-18

95.453.262/0001-18

01.008.136/0001-00

MATERIAL PEDAGÓGICO

MATERIAL DE EXPEDIENTE

GRAMPEADOR/DATA 

SHOW/PLASTIFICADORA

LOCAÇÃO ONIBUS

ME FURTADO JR EIRELI ME

A.P. DA SILVA LIVROS ME

A.P. DA SILVA LIVROS ME

TRANSPORTADORA KALUNGA

28 - TOTAL 6.463,00R$           

BLOCO 4 - AUTENTICAÇÃO

Local e Data

Londrina, 31 /12 /2019 

Nome do Dirigente ou Representante Legal Assinatura do Dirigente ou Representante Legal

FLORINDA DA SILVA 

DEMONSTRATIVO DA EXECUÇÃO DA RECEITA E DA DESPESA E DE PAGAMENTOS EFETUADOS

19 - 

Item
20- Nome do Favorecido 21 - CNPJ ou CPF

22 - Tipo de Bens e Materiais 

Adquiridos ou Serviços 

Contratados

23 - 
Origem 

PDDE ou 

PRÓPRIO

24 - 
Natureza 

C ou K

25 - Documento

número Data

08 - Saldo Reprogramado do Exercício  Anterior 09 - Valor Creditado pelo FNDE no Exercício 10  - Recursos Próprias 11 - Rend. Aplicações Financeiras 12  - Devolução de Recursos ao FNDE

Capital

23,83R$             100,00R$          -R$                   -R$                   

4.211,00R$                        2.252,00R$                        



3 – Calculando os rendimentos financeiros  

 

No RESUMO FINANCEIRO já estão digitados os valores reprogramados do exercício 
anterior e os valores creditados pelo FNDE no exercício corrente. Você deverá complementar os 
dados da planilha  preenchendo os campos assinalados em amarelo, tais como: despesas realizadas 
no exercício, recursos próprios eventualmente utilizados e  eventual devolução de recursos ao FNDE.  

Efetuados os lançamentos a planilha automaticamente calcula o saldo a reprogramar.  
Neste saldo ainda não constam os rendimentos, você vai precisar apurar esse valor. 

Para apurar os rendimentos basta pegar o saldo total da(s) conta(s) em 31/12 e deduzir 
o saldo a reprogramar constante da planilha, a diferença obtida será o rendimento que poderá ser 
dividido entre custeio e capital da forma que melhor atender as necessidades da unidade escolar.   

Vejamos no nosso exemplo abaixo:  no momento o saldo a reprogramar que aparece 
em nossa planilha é de  R$ 6.318,83 e no  extrato bancário da  conta do Programa o saldo final em 
31/12 é  R$ 6.442,66. Efetue a subtração entre esses valores, o valor obtido será o montante de 
rendimentos.  (6.442,66 - 6.318,83 = R$ 123,83). 

Nosso rendimento é de R$ 123,83. Delibere com a diretoria da APM e registre em ata 
como será distribuído este rendimento entre custeio e capital e lance na planilha.  

Quando você lançar o valor do rendimento em custeio e capital a planilha fará 
automaticamente o recálculo e o saldo a reprogramar constante na planilha deverá ficar idêntico ao 
saldo bancário na data de 31/12. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* O montante de rendimentos apurado no exercício poderá ser dividido entre Custeio e Capital da forma que melhor atender as necessidades da escola. 

TOTAL

TOTAL

6.318,83R$                                      360,23R$                                          

-R$                                                

-R$                                                

TOTAL

6.463,00R$                                      

TOTAL

-R$                                                -R$                                                

CUSTEIO CAPITAL

5.958,60R$                                      

5.104,00R$                                      

CAPITAL

TOTAL

6.380,00R$                                      

TOTAL

-R$                                                

Saldo a reprogramar  para o próximo exercício

CUSTEIO CAPITAL

3.295,23R$                                      

CUSTEIO

1.276,00R$                                      

CUSTEIO

CUSTEIO

CUSTEIO

4.211,00R$                                      

CUSTEIO

Valor creditado pelo FNDE no exercício

Recursos próprios utilizados

*Rendimentos  de aplicações financeiras

RESUMO FINANCEIRO  

PDDE BÁSICO - 2019

Despesas realizadas no exercício

Devolução ao FNDE  (via GRU)

APM/APF ESCOLA:

Reprogramado exercício anterior
TOTAL

6.401,83R$                                      

MARAVILHA

CAPITAL

CAPITAL

2.252,00R$                                      

CAPITAL

3.106,60R$                                      

CAPITAL



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veja na planilha abaixo:  foram lançados os rendimentos e automaticamente o saldo a reprogramar 
foi recalculado, batendo exatamente com o saldo da conta em 31/12/18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
* O montante de rendimentos apurado no exercício poderá ser dividido entre Custeio e Capital da forma que melhor atender as necessidades da escola. 

TOTAL

TOTAL

6.442,66R$                                      384,06R$                                          

-R$                                                

123,83R$                                          

TOTAL

6.463,00R$                                      

TOTAL

-R$                                                -R$                                                

CUSTEIO CAPITAL

6.058,60R$                                      

5.104,00R$                                      

CAPITAL

TOTAL

6.380,00R$                                      

TOTAL

-R$                                                

Saldo a reprogramar  para o próximo exercício

CUSTEIO CAPITAL

3.295,23R$                                      

CUSTEIO

1.276,00R$                                      

CUSTEIO

CUSTEIO

23,83R$                                            

CUSTEIO

4.211,00R$                                      

CUSTEIO

Valor creditado pelo FNDE no exercício

Recursos próprios utilizados

*Rendimentos  de aplicações financeiras

RESUMO FINANCEIRO  

PDDE BÁSICO - 2019

Despesas realizadas no exercício

Devolução ao FNDE  (via GRU)

APM/APF ESCOLA:

Reprogramado exercício anterior
TOTAL

6.401,83R$                                      

MARAVILHA

CAPITAL

100,00R$                                          

CAPITAL

2.252,00R$                                      

CAPITAL

3.106,60R$                                      

CAPITAL


