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NORMAS PARA OPERACIONALIZACAO DO PROGRAMA FUNDO ROTATIVO
RECURSOS DESCENTRALIZADOS PARA OS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO
DA REDE ESTADUAL DO PARANA

1. APRESENTACAO

O Fundo Rotativo é oriundo de programas descentralizados de recursos financeiros
desenvolvidos pela Secretaria de Estado da Educacdo do Parand — SEED ao longo dos
anos. O Fundo Rotativo foi uma das solugdes criativas encontradas para a gestao
financeira dos Estabelecimentos de Ensino da Rede Estadual, tornando-se um instrumento
agil de repasse, fundamental para manutencdo e outras despesas relacionadas com a
atividade educacional, contribuindo para a melhoria da qualidade dos servigcos prestados a
populacao, por meio da escola publica.

O presente Manual tem como objetivo auxiliar, orientar e demonstrar aos Gestores
sobre a distribuicdo, liberacdo, execucdo e prestacdo de contas de recursos repassados,
por meio do Programa Fundo Rotativo. O documento apresenta conceitos basicos a
respeito das fontes, critérios de distribuicdo e destinacdo dos recursos. Nele também
constam orientacdes sobre a administragdo e movimentacdo dos recursos, liberacao,
formas de solicitagcdo, prazos, responsabilidades dos gestores e da comunidade, bem
como, ainda, documentos necessarios para composi¢ao da prestacdo de contas.

Sabemos que 0 uso de recursos publicos é regulamentado por complexa e
diversificada legislacdo a qual se subordinam tanto a Secretaria de Estado da Educacéo,
guanto as Escolas Estaduais beneficiadas pelo Programa, sendo de extrema importancia
observar cuidadosamente todas as orientagdes e instrugdes contidas neste documento.

O Programa Fundo Rotativo conta com o Sistema GRF — GESTAO DE RECURSOS
FINANCEIROS, que permite visualizar as liberacdes, aprovagao e execucédo dos recursos
dos Estabelecimentos de Ensino, seu acompanhamento e sua gestdo. A consulta desses
dados esta disponivel no Portal Educacional do Estado do Parana, permitindo o acesso a
toda comunidade, em tempo real, para verificar a utlizagdo dos recursos pelos
Estabelecimentos de Ensino.

As regras estabelecidas neste Manual objetivam orientar os Gestores dos
Estabelecimentos de Ensino no tocante a gestdo do Fundo Rotativo, para que sua
execucao ocorra de acordo com os principios da Administracdo Publica: legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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A escola, ao agir de acordo com as Normas do Programa Fundo Rotativo, evitara
possiveis irregularidades ou pendéncias que possam inviabilizar futuras liberacées.

As orientagfes contidas neste Manual buscam interpretar a legislacdo vigente,
atendendo, especialmente, aos seguintes dispositivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Constituicdo do Estado de Parana;

e Lei Federal n°® 8.666/93 e alteracdes;

e Lei Estadual n° 15.608/2007;

e Lei Estadual n° 14.267/2003;

e Lei Estadual n®17.072/2012;

e Decreto Estadual n°® 2.404/2015;

e Decreto Estadual n® 2838/2015;

e Instru¢cBes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

2. FONTES

As transferéncias de recursos financeiros do Orcamento do Estado constituem a
receita de cada Fundo Rotativo, cabendo a SEED estabelecer as diretrizes para a politica
de funcionamento do Fundo Rotativo nos Estabelecimentos de Ensino da Rede Publica

Estadual, a fim de utilizar tais recursos e oriundos:

e Da Cota Estadual do Salario-Educacéao;
e Do Tesouro do Estado;

e De Outras Fontes.

3. CRITERIOS DE DISTRIBUICAO DOS RECURSOS

Os Estabelecimentos de Ensino receberdo recursos financeiros, com base no
ndmero de alunos matriculados, valor linear e outros indicadores educacionais e sociais.
Além dos critérios mencionados, a SEED podera repassar recursos utilizando outras

variaveis, dependendo do tipo da oferta de ensino e das atividades desenvolvidas.



4. REPASSE DO RECURSO

O repasse do recurso financeiro dar-se-a por meio de cotas:

e Cota Normal Consumo - para realizacdo de despesas com Material de Consumo.
e Cota Normal Servi¢co — para realizacdo de despesas com Prestacédo de Servicos.
e Cota Extra — com destinacao exclusiva para:
» O atendimento das solicitacdes, cujas despesas ndao possam ser efetivadas por
meio da Cota Normal,
» Contratacdo de empresa para a execucao de Obras e Servicos de Engenharia,
acima do limite de dispensa de licitacao;
e Cota Especial — com destinacéo exclusiva para:

» O atendimento de Programas e Projetos desenvolvidos pela SEED.

5. DESTINACAO DOS RECURSOS

5.1 Despesas de Manutengéo

Considera-se como despesas de manutencao aquelas realizadas com a aquisicado de
Material de Consumo e Prestacdo de Servicos, somente com empresas juridicamente
constituidas.

5.1.1 Material de Consumo — aquisicdo de itens necessarios a manutencdo e ao
desenvolvimento de atividades escolares:
e Gés de cozinha, lampadas e lumindarias, materiais de construgéo, elétrico, hidraulico,
materiais de expediente, de laboratorio, material didatico, material esportivo,
produtos de higiene, materiais de limpeza, utensilios de copa e cozinha, vidros,

carimbos, recargas, chaves, e demais itens constantes no Sistema GRF.

5.1.2 Prestacdo de Servigcos — contratacdo de servicos necessarios a manutencéo e
pequenos reparos, garantindo o funcionamento e conservacdo da infraestrutura
fisica:
e Reparos em conjuntos escolares, em equipamentos de cozinha, de informética, de
laboratdrio, em mobiliarios, fotocopias, pequenos reparos na infraestrutura do prédio

e demais itens constantes no Sistema GRF.



e A realizacdo das despesas com aquisicdo de materiais de consumo e prestacao de
servicos deverdo obedecer a classificacdo das despesas, sob pena de devolucao
dos recursos utilizados indevidamente;

e Os itens de despesas permitidos para cada Cota constam no Sistema GRF e
havendo necessidade de inclusédo de novos itens, o Gestor devera fazer contato
com o Setor CAF/NRE;

e Quando da execucdo de servicos de reparos na rede fisica ou obras de

engenharia, devera ser celebrado o Termo de Contrato _de Prestacdo de

Servico (Anexo 4) entre as partes.

5.2 Despesas de Capital

Considera-se como despesas de capital aquelas realizadas com aquisicdo de
Equipamentos, Materiais Permanentes, Construcao e Ampliacdo na infraestrutura do prédio

e devem ser realizadas mediante solicitacéo e liberacdo de Cota Extra.

5.3 Despesas nao permitidas

As despesas devem ser obrigatoriamente realizadas, apds o recebimento do recurso,
respeitando a classificacdo das rubricas orcamentérias, devendo ser pagas a vista, ficando
expressamente proibido:

e Compras a prazo;

e Pagamento sem comprovante fiscal,

e Pagamento mediante apresentacdo de recibo — pessoa fisica;

e Pagamento a empresa sem pesquisa de preco;

e Pagamento a empresa sem a regularidade documental perante os 6rgaos
competentes;

¢ Ressarcimento de despesas;

e Contrato continuo de manutencao de qualquer natureza;

e Locacdo de maquinas e equipamentos;

e Monitoramento;

e Contratacdo de seguros;
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Despesas de natureza continua, tais como: vigilancia, monitoramento, TV a cabo,
Internet, entre outros;

Diérias, hospedagens e alimentacao;

Passagem e locomocao;

Despesas com material para distribuicdo gratuita, tais como, caderno, lapis, borracha
e afins;

Despesas com concessionarias (dgua, luz, telefone), condominio, aluguel;

Despesas com combustiveis (exceto os Estabelecimentos da Rede Estadual de
Ensino Agricola e Florestal);

Realizacdo de pagamentos antes da efetiva entrega de materiais ou prestacao de
servicos, inclusive nas despesas realizadas por meio eletrénico — internet;

Despesas de aquisicdo de gas: armazenamento, vale gas, regime de comodato,
compra a prazo ou pagamento antes da efetiva entrega;

Manutencdo de equipamentos, utilizacdo de botijées de gas, manutencdo e recargas
de extintores em bens ndo patrimoniados e/ou em situagéo inservivel:

Pagamento, a qualquer titulo, a agente publico da ativa por servicos prestados,
inclusive consultoria, assisténcia técnica ou assemelhados, a conta de quaisquer
fontes de recursos — Lei Federal n°® 12.708/2012, Art. 18;

Pagamento, a qualquer titulo, a empresas privadas, que tenham em seu quadro
societario servidor publico da ativa, ou empregado de empresa publica ou de
sociedade de economia mista, por servicos prestados, inclusive consultoria,
assisténcia técnica ou assemelhados — Lei Federal n® 12.708/2012, Art. 18;
Pagamento, a qualquer titulo, a empresas privadas, que tenham em seu quadro
societéario servidor publico da ativa — Lei Estadual n® 6.174/1970, Art. 285-VII;
Despesas com pessoal: em nenhuma hipétese os recursos poderdo ser utilizados
em despesas de pessoal. A legislacdo vigente proibe terminantemente tal dispéndio,
conforme preveem os termos do Art. 2.2, § 3.9, da Lei Estadual n°® 14.267/2003 e Art.
5.9 8§ 1.2, do Decreto Estadual n® 2.404/2015;

Em hipo6tese alguma serdo consideradas despesas de ITENS DE CAPITAL, aquelas
com os valores liberados pelas Cotas Normais de Consumo e Servi¢o, sob nenhum
argumento e justificativa;

Em hipdtese alguma sera considerada regular a despesa fora do objeto da finalidade
ou em discordancia com sua NATUREZA DE DESPESA. Dessa forma, recursos
transferidos da rubrica de despesas de CONSUMO né&o poderao ser utilizados em

despesas de SERVICOS e, caso sejam de despesas de SERVICOS, também néo
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poderdo ser aplicados em despesas de CONSUMO, sob nenhum argumento ou

justificativa.

6. ADMINISTRACAO DO FUNDO ROTATIVO

6.1 Administracao

O Fundo Rotativo sera administrado por um GESTOR, o Diretor do Estabelecimento
de Ensino.

O Diretor, ao assumir a Direcdo do Estabelecimento de Ensino, devera assinar o
TERMO DE COMPROMISSO (Anexo 1) no Setor CAF/NRE, e efetuar a ALTERACAO DO
CADASTRO na Agéncia Bancaria, mediante Declaracdo fornecida pela CAF/NRE,
acompanhada da Resolucdo Secretarial de Nomeacgdo, com copia da publicacdo no Diario
Oficial do Estado e os documentos pessoais (RG, CPF e COMPROVANTE DE
RESIDENCIA).

O TERMO DE COMPROMISSO devera ser emitido em trés vias, sendo que dessas,
uma serd arquivada na CAF/NRE, outra no Estabelecimento de Ensino e a ultima devera
ser enviada a Coordenacao de Apoio Financeiro a Rede Escolar — CAF/SEED.

6.2 Mudanca de Diretor

Em caso de término de mandato, afastamento temporario ou definitivo do Gestor, o
mesmo devera comparecer ao Setor NRE/CAF e efetuar a Prestacdo de Contas de sua
gestdo ao substituto, bem como preencher o TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO
DO FUNDO ROTATIVO (Anexo 2), que devera fazer parte da prestacdo de contas, bem

como atender aos requisitos informados no item 6.1.

6.3 Identificacdo da Conta Bancaria

A conta bancaria destinada & movimentagao dos valores disponibilizados pelo Fundo
Rotativo seréd identificada da seguinte forma: “SEED/NOME DO ESTABELECIMENTO DE
ENSINO/FUNDO ROTATIVO”.
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7. LIBERACAO DO RECURSO

O Gestor recebera da SEED informacdes das liberacdes de recursos pelos seguintes
meios: Digital — mensagens no Sistema GRF, através de senha pessoal, Portal Educacional
do Estado do Parana ou Informativo.

Além das informacbes das liberacbes, os valores disponiveis poderdo ser
consultados no Site: http://www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/index.php, em Recursos
Descentralizados.

As liberacBes dos recursos estardo condicionadas a disponibilidade orcamentéria e

financeira.

8. RETENCOES/SUSPENSOES E RESTABELECIMENTOS DOS REPASSES DOS
RECURSOS

A liberacdo do recurso de qualquer modalidade de Cota estard condicionada a
inexisténcia de pendéncia de Prestagédo de Contas do Fundo Rotativo do Estabelecimento
de Ensino, junto ao NRE, SEED ou TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA,

assim como em outras situacfes que caracterizem algum tipo de irregularidade, tais como:

e Descumprimento dos prazos estabelecidos pelas normas do Programa,;

e Prestacdo de contas nao regularizada dentro do prazo determinado pela anélise;

e Verificacdo de desvio de finalidade, quando ocorrer a liberagéo do recurso;

e Utilizacdo do recurso em desacordo com as normas e procedimentos legais
estabelecidos para a execucdo do Programa;

e Emisséo de cheques sem provisao de fundos;

e Na ocorréncia de omissao por parte do Gestor em situacdes que comprometam a

gestao do recurso publico;

Na falta de regularizacdo da pendéncia, ap0s um semestre, o recurso retido ndo sera
mais disponibilizado e a pendéncia serd encaminhada a Assessoria Juridica desta
Secretaria — ASS JUR/SEED para as medidas administrativas proprias.

O restabelecimento do repasse ocorrera apds analise técnica e juridica, se for o
caso, da regularizacdo da pendéncia, condicionada a disponibilidade orcamentaria e

financeira.
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9. MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

Os recursos séo repassados por meio de instituicao financeira indicada pelo Governo
do Estado, onde devem ser mantidos em conta Unica, especial, em nome do Fundo
Rotativo, para a finalidade a que se destinam.

A movimentacdo da conta bancéaria pelo DIRETOR DO ESTABELECIMENTO DE
ENSINO ocorrera, por meio de TRANSFERENCIA BANCARIA, em nome da empresa
contratada ou por CHEQUE NOMINAL, sendo a guarda e zelo do taldo de cheques de
inteira responsabilidade do GESTOR do Fundo Rotativo.

Caso haja aplicacdo do recurso financeiro na conta Fundo Rotativo da Escola, o
resultado dessa aplicacdo devera obrigatoriamente, ser recolhido ao Tesouro Geral do
Estado em guia propria — GR/PR, com o codigo n° 5339, CNPJ n° 76.416.965/0001-21, da
Secretaria de Estado da Educacéo.

Havendo aplicacdo do recurso pela Agéncia Bancaria, onde esse € movimentado, a
CAF/SEED devera ser informada, para que medidas sejam tomadas.

A conta bancéria é exclusiva para movimentacdo dos recursos do Fundo Rotativo,

ndo sendo permitidos depositos.

O fornecedor devera compensar o cheque emitido pelo Estabelecimento de

Ensino, relativo ao pagamento das despesas imediatamente em conta bancéria proépria,

sendo vedado o repasse e 0 abono a terceiros.

10. PROCEDIMENTOS PARA A EXECUCAO DAS DESPESAS

10.1 Participacdo da Comunidade

A Comunidade Escolar, representada pelos membros da APMF e/ou do Conselho

Escolar, devera participar da utilizacdo dos recursos da seguinte forma:

e Efetuando o levantamento das necessidades prioritarias;

e Por ocasido da aprovacédo do Plano de Aplicacéao;

e Acompanhando as Pesquisas de Precos realizadas;

e Acompanhando e supervisionando a realizacédo das despesas;

e Avaliando o0s resultados obtidos e encaminhando sugestbes, visando ao
aperfeicoamento da Gestao Escolar.
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10.2 Levantamento das Necessidades Prioritarias

A cada Cota liberada, o Gestor do Fundo Rotativo devera reunir-se com os membros
da APMF e/ou do Conselho Escolar para realizar o levantamento das necessidades
prioritarias do Estabelecimento de Ensino, sempre observando os principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e
isonomia.

Diante da decisdo tomada pelos participantes, com registro em Ata, o Plano de
Aplicagéo devera ser elaborado e aprovado.

Com a finalidade de dar transparéncia a gestdo dos recursos publicos, cépias das
Atas e dos Planos de Aplicacdo deverao ser afixados em local de ampla visibilidade

no Estabelecimento de Ensino.

As despesas poderao ser realizadas somente apds o crédito do recurso na conta
bancaria e da aprovacdo do Plano de Aplicacao pela APMF e/ou Conselho Escolar,

mediante observancia da classificagao das rubricas orcamentarias.

10.3 Como realizar as Despesas

10.3.1 Planejamento

O Estabelecimento de Ensino devera planejar suas aquisi¢des e servi¢os, buscando
sempre a compatibilidade entre suas necessidades e 0s recursos disponiveis para o

mesmo periodo.

10.3.2 Pesquisa de Pregos

As despesas deverdo ser precedidas de no minimo 03 (trés) pesquisas de pregos,
acompanhadas dos respectivos orcamentos, objetivando a economicidade dos recursos
publicos. A inclusdo dos orgcamentos originais na Prestacédo de Contas néo sera necessaria,
esses documentos deverdo permanecer arquivados no Estabelecimento de Ensino, uma

vez que serdo registrados no Sistema GRF.

Alertamos que os orcamentos deverdo ficar arquivados no Estabelecimento de
Ensino, em PASTA PROPRIA, os quais poderdo ser solicitados a qualquer momento pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE, Coordenadoria de Apoio Financeiro a




15

Rede Escolar — CAF/SEED, CAF/NRE, Assessoria Juridica — ASS JUR/SEED e

Associacéo de Pais, Mestres e Funcionarios — APMF.

A ampla pesquisa de precos é requisito de validade em toda contratacdo direta,
resultando em eficacia na aplicacdo dos recursos publicos e, ao mesmo tempo, em sua
correta administracdo, com base nos principios da economicidade e eficiéncia, evitando
gualquer tipo de favorecimento e desperdicio desses recursos. Ressaltamos a importancia
de se priorizar o comércio local, favorecendo a reducdo dos custos e fortalecendo a
economia da regiéo.

A responsabilidade para apurar o custo na aquisicdo de material e 0 servigo que se
pretende realizar indica a necessidade de séria e eficaz pesquisa de precos, sendo
requisito do Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Os orcamentos apresentados pelas empresas deverdo conter as mesmas
especificacdes, quantitativos, preco unitario e total, bem como discriminacdo do produto
e/ou servico, ndo sendo permitido incluir marca do produto. Os orcamentos deverdo ser
emitidos em papel timbrado, contendo o carimbo e o CNPJ da empresa, data, prazo de
validade, nome legivel, funcdo e assinatura do responsavel.

O Sistema GRF dispde de funcdo especifica para lancamento dos or¢camentos,
permitindo facilidade ao Gestor, uma vez que a Consolidacdo da Pesquisa de Precos é
emitida automaticamente, indicando os menores precos obtidos para cada item e servico
cotado e a definicdo dos fornecedores e/ou prestadores, onde poderdo ser efetivadas as
compras e/ou Servigos.

O Gestor deverd, obrigatoriamente, verificar a situacdo cadastral das empresas a

serem orcadas, antes da solicitacdo formal das Pesquisas de Precos.

» Para orcamentos com itens de consumo:

e Certidoes Negativas de Débitos das empresas nas esferas Municipal, Estadual e
Federal;

e Consultar na Receita Estadual a descricdo da atividade para verificar se a empresa
pode comercializar o material em pauta;

e Para as empresas que fornecem recargas de extintores, além dos documentos
obrigatérios de situacdo cadastral, devem ter obrigatoriamente autorizacdo do

INMETRO e Alvara de Funcionamento;
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e Para as empresas que fornecem cargas de gas de cozinha — GLP, além dos
documentos obrigatdrios de situacdo cadastral, devem ter obrigatoriamente a

autorizacdo da ANP e Alvara de Funcionamento.

» Para orcamentos de Prestacado de Servigos:

e Certidoes Negativas de Débitos das empresas nas esferas Municipal, Estadual e
Federal,

e Consultar na Receita Federal a descricdo da atividade para verificar se a empresa
pode prestar o servico em pauta;

e Para as empresas que prestam servicos de desinfeccdo de caixa d’agua,
desratizacdo, dedetizacdo e congéneres, além dos documentos obrigatérios de
situagcdo cadastral, devem ter obrigatoriamente o Alvara Sanitario;

e Para as empresas que prestam servico de inspecdo em ensaio hidrostatico de
extintores e mangueiras de incéndio, além dos documentos obrigatorios de situacéo
cadastral, devem ter obrigatoriamente autorizacdo do INMETRO e Alvara de
Funcionamento;

e Cota Extra: Para empresas que prestam servicos de transporte de pessoas, além
dos documentos obrigatdrios de situacdo cadastral, devem ter obrigatoriamente a

Inscricao Intermunicipal e Interestadual e a Autorizacdo da ANTT;

10.3.3 Comprovantes de despesas

Sao comprovantes de despesas para fornecimento de material ou prestacdo de

Servigos:

¢ Nota Fiscal de Venda ao Consumidor e Cupom Fiscal (contendo a Razéao Social e
CNPJ do destinatério): permitida sua utilizacdo até a data de 31 de dezembro de
2016 — Resolugao n° 145/2015;

e NFC-e: Nota Fiscal de Consumidor Eletronica — Modelo 65;

e NF-e: Nota Fiscal Eletrénica — Modelo 55;

e Nota Fiscal Avulsa Eletrénica: exclusiva para o MElI;

e NFS-e: Nota Fiscal de Servicos Eletronica;

e Nota Fiscal de Prestacéo de Servicos;

e Nota Fiscal do Produtor: exclusiva para o Produtor Rural.
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INFORMACOES IMPORTANTES

As empresas que realizam comercializacdo de produtos para Orgdos Publicos
deverdo fornecer a Nota Fiscal Eletronica (NF-e Modelo 55), conforme prevé a
Norma de Procedimento Fiscal n°® 95/2009, de 16 de outubro de 2009, aplicada a
partir de 01 de dezembro de 2010;

Esclarecemos que a apresentacdo da Nota Fiscal Modelo 1 e Modelo 1A nas
prestacOes de contas ndo serdo aceitas por esta Secretaria de Estado da Educacao
— SEED;

A Nota Fiscal Eletrénica (NF-e Modelo 55) devera ser emitida somente para compra,;
A Nota Fiscal Eletronica de Servigos Eletronica (NFS-e) somente sera fornecida
pelas empresas, cujas Prefeituras Municipais implantaram um sistema proprio
informatizado;

Os comprovantes de despesas deverdo ser emitidos em nome da SEED, Nome do
Estabelecimento de Ensino, Fundo Rotativo, endereco do Estabelecimento de
Ensino, CNPJ da SEED n° 76.416.965/0001-21, Inscricao Estadual — isenta;

Os comprovantes de despesas deverdo ser devidamente detalhados com itens,
guantidades e valores (unitério e total) e ndo poderdo conter rasuras ou emendas;
N&o serd aceito nenhum tipo de rasura nos documentos. A rasura invalida o
documento e, na ocasido, o Gestor estara sujeito a restituicéo total do valor da nota;
Quando se tratar de prestacdo de servicos com reparos ou reformas, no corpo da
nota deverd constar o local/ambiente, com as respectivas especificacdes,
metragens, custos unitarios e totais;

Quando se tratar de prestacdo de servicos de consertos de equipamentos, cargas de
gas e extintores, no corpo da nota deverdo constar o niumero do patriménio do item
beneficiado;

Observar o correto preenchimento dos documentos, de acordo com a legislacéo
fiscal e orientacdes desta Secretaria, antes da realizagao do pagamento;

A conferéncia dos dados tem por finalidade verificar o correto preenchimento de
todos os campos, na ocasido da nota apresentar irregularidades, o gestor
devera solicitar o cancelamento da nota fiscal e a emissdo de nova nota com
os dados corretos antes de efetivar o pagamento, uma vez que posteriormente

constatado divergéncias, estara sujeito a restituicdo total do valor da nota.
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10.3.4 Declaracédo dos Responsaveis pelo recebimento dos materiais e servi¢gos

Os comprovantes de despesas deverdao ser atestados por 02 (dois) servidores do
estabelecimento de Ensino, sendo que 01 (um) deles devera ser da area responsavel pela
solicitacdo do material/servico prestado, como, por exemplo, professor, secretaria ou
agente educacional | e Il, exceto o gestor do recurso e outro atesto pelo representante que
acompanhar, na ocasiéo, o recebimento.

No atesto devera conter que o material foi recebido em perfeitas condicdes e
gualidade ou que o servico foi prestado com qualidade e eficiéncia. Esta declaracdo podera
ser realizada por meio de um carimbo, contendo a data do recebimento, identificagéo,
funcdo e assinatura dos dois funcionarios responsaveis e em local da nota fiscal que ndo

prejudique a visualizacdo dos dados.

11. IMPOSTOS E CONTRIBUICOES

A contratacdo de prestacdo de servicos por empresas devidamente constituidas

podera gerar ao tomador a obrigatoriedade de retencdo e o recolhimento de impostos e

contribuigdes.

11.1 Imposto de Renda - IR

Estéo sujeitas a incidéncia do Imposto de Renda na Fonte as importancias pagas ou
creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas pela prestacdo de servigcos que
caracterizam natureza profissional como, por exemplo, projetos arquitetonicos,
levantamento planialtimétrico.

O recolhimento devera ser efetuado em guia prépria GR-PR com o cdodigo n° 5029,
em nome e CNPJ da SEED.

11.2 ISSQN

E o imposto sobre servicos de qualquer natureza e incide sobre a prestacéo de
servigcos executados por pessoa juridica. Por se tratar de Legislacdo Municipal, cabe a cada
Prefeitura a definicdo dos percentuais a serem recolhidos, bem como os procedimentos a
serem adotados. O recolhimento devera ser efetuado em nome da empresa contratada.

Alertamos aos gestores que consultem a Prefeitura Municipal correspondente para

os procedimentos de preenchimento e recolhimento.
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11.3 Contribuicéo da Previdéncia Social — INSS

O valor da aliquota devera ser recolhido, através da Guia da Previdéncia Social —
GPS com o codigo n° 2640 e CNPJ da empresa contratada (Consultas: www.mps.gov.br).

O célculo de INSS seréd feito sobre o valor total da Nota Fiscal de Prestacdo de
Servigos, mesmo que haja fornecimento de material especificado no corpo da nota.

Para que o calculo seja efetivado, apenas sobre o valor da méo de obra, €
necessario anexar o Contrato de Prestacdo de Servicos, previamente firmado entre
contratante e contratado, onde estejam especificados os valores dos materiais e da méo de
obra.

Tendo em vista as alteracbes realizadas nas leis de impostos, alertamos aos
gestores que, no caso de haver duvidas, consultem a Agéncia da Receita Federal local

sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

11.4 COFINS/CSLL/PIS/PASEP

Incide sobre servicos prestados por empresas devidamente constituidas. As
pessoas juridicas optantes pelo Sistema Integrado de Pagamentos de Impostos (Simples
Nacional) — Contribuicbes Micro e Pequenas Empresas h& dispensa da retencdo por parte
do tomador (escola) mediante DECLARACAO emitida pela empresa, conforme Instrucéo
Normativa vigente da Receita Federal.

Os valores retidos, em funcao das contribuicbes COFINS/CSLL/PIS-PASEP, deveréo
ser recolhidos em guia prépria — DARF com o codigo n® 4085 e CNPJ da SEED.

Alertamos aos gestores que, havendo duvidas sobre os procedimentos de
preenchimento e percentuais de recolhimento, consultem a Agéncia da Receita Federal

local.

e Os prazos para recolhimento dos encargos deverédo obedecer a legislacao vigente;

e Os valores retidos deverdao ser imediatamente recolhidos no més de competéncia
da realizacdo dos servicos;

e As eventuais despesas com multas ou juros, em funcéo da perda de prazos, serao
de inteira responsabilidade do Gestor do Fundo Rotativo, resultando a cobertura
dos gastos;

e Os comprovantes de recolhimentos originais autenticados deverao ser anexados a
Prestacdo de Contas Documental;

e Antes de efetivar o pagamento das guias, observar os codigos e identificadores
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citados em cada um dos encargos;

e Na incidéncia de encargos, a obrigatoriedade da retencdo e recolhimento dos
mesmos é do Gestor, sendo expressamente proibido o pagamento integral da nota
a empresa sem as devidas retencoes;

e Em casos de adversidades com as retencfes e guias apresentadas na prestacao

de contas, a responsabilidade € do Gestor.

12. PATRIMONIO

Apoés a aquisicdo de bens permanentes e equipamentos através da Cota Extra, o
Gestor devera realizar o lancamento no Sistema GRF, emitir o Relatério de Bens a
Patrimoniar e encaminhé-lo ao Setor de Patriménio do NRE com copia da Nota Fiscal para
gue os procedimentos de registro de patriménio sejam realizados.

De posse do numero do patriménio, o Gestor devera registra-lo no Sistema GRF que
gerara o Relatorio de Bens Patrimoniados, o qual serd impresso em 02 (duas) vias. Uma
via serd incorporada a Prestacdo de Contas Documental e a outra via ficara arquivada no

Estabelecimento de Ensino para controle e acompanhamento da comunidade escolar.

13. COTA EXTRA

13.1 Solicitagdo de recurso para aquisicdo de Material de Consumo,

Permanente/Equipamento e Servi¢cos

A SEED atendera solicitacbes de Cotas Extras para aquisicdo de materiais de
consumo, materiais permanentes/equipamentos e servicos, somente para casos
emergenciais, cujas despesas ndo possam ser realizadas pelas liberacdes das Cotas
Normais Consumo e Servico.

Havendo a necessidade da solicitacdo, o Gestor deverd protocolar no Setor

CAF/NRE os seguintes documentos:

e Oficio de encaminhamento dirigido ao Senhor Secretario de Estado da Educacéao;

e No minimo 03 (trés) orcamentos originais, emitidos em papel timbrado da empresa,
contendo o carimbo e o CNPJ da empresa, data, nome, funcdo e assinatura do
responsavel, os quantitativos e a discriminagéo dos itens or¢ados;

e Comprovante de Inscricao e Situacdo Cadastral no Site da Receita Federal do Brasil;
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Certiddes Negativas de Débitos das empresas nas esferas Municipal, Estadual e
Federal;
Fotografias, quando possivel, demonstrando a situa¢cdo demandada;

Parecer do Setor CAF/NRE e Chefia do Nucleo Regional de Educacéo.

As aquisicoes de bens permanentes/equipamentos deverdo ser obrigatoriamente

patrimoniados conforme as orientagcdes contidas no item 12.

13.2 Solicitacédo de recursos para Reparos/Obras e Servigcos de Engenharia

Para as solicitacbes de Cota Extra para Reparos/Obras e Servicos de Engenharia o

Gestor devera:

Apresentar no NRE/CAF no minimo 03 (trés) orcamentos originais, 0 comprovante
de Inscricdo e Situacdo Cadastral no Site da Receita Federal do Brasil e as
Certiddes Negativas de Débitos das empresas nas esferas Municipal, Estadual e
Federal para verificacéo de regularidade a fim de evitar problemas futuros;

Segquir as orientacdes do Sistema Obras Online;

Em se tratando de liberacdo de recursos de valores acima de R$ 15.000,00 (quinze

mil reais), a SEED orientara sobre o procedimento de solicitacdo e execucao das despesas.

INFORMACOES IMPORTANTES

O Estabelecimento de Ensino devera manter arquivadas as cOpias de todos o0s
documentos apresentados e protocolados;

Apés o término dos servicos executados em atendimento as Cotas Extras de
Servigos, Reparos/Obras e Servigcos de Engenharia o Gestor devera apresentar o
Termo Provisorio de Recebimento de Servigos de Reparos/Obras (Anexo 5) em
3 (trés) vias:

» 1 (uma) via para a Prestacao de Contas Documental;

» 1 (uma) via para a APMF do Estabelecimento de Ensino;

» 1 (uma) via para a SUDE para registro de servicos ja executados.
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13.3 Valores limites de solicitagcfes

De acordo com a legislacéo vigente, as solicitacées deverdo obedecer aos seguintes
valores:
e Aquisicdo de material de consumo/servico: até R$ 8.000,00 (oito mil reais);
e Agquisicdo de material permanente/equipamento: até R$ 8.000,00 (oito mil reais);

e Obras e Servicos de Engenharia: até R$ 15.000,00 (quinze mil reais).

14. COTA ESPECIAL

Sédo recursos distribuidos para os Estabelecimentos de Ensino, com objetivo de
atender programas e projetos desenvolvidos pela SEED, com valores definidos e

destinacao especifica, segundo os critérios do programa ou projeto.

15. SISTEMA GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS - GRF

O Sistema Gestdo de Recursos Financeiros — GRF é um instrumento de
planejamento, transparéncia, prestacdo de contas e avaliacdo em relacdo a execucao dos
recursos financeiros descentralizados, destinados aos estabelecimentos de ensino da Rede
Publica do Parana.

E por meio do Sistema GRF que os estabelecimentos de Ensino tém acesso a sua
prestacao de contas online.

O GRF esta disponibilizado em http://www.gestaofinanceira.seed.pr.gov.br e podera
ser acessado por computador conectado a internet, com a utilizacdo do navegador livre
Mozilla Firefox. O acesso € individual ao Gestor do Estabelecimento de Ensino e/ou ao
servidor por ele designado como administrador/prestador de contas.

Constituido por um conjunto de fungbes especificas, o Sistema GRF tem como
objetivo atender as disposicOes legais e as necessidades de controle interno, externo e
social; sistematizar o processo de tomada de decisdo conjunto entre o Gestor e a
comunidade escolar; controlar os recursos recebidos e os gastos efetuados, por meio de
consulta e manutencdo constantes das informacdes; disponibilizar mecanismos
operacionais interligados, a fim de estruturar uma prestacdo de contas exata e
transparente; emitir relatorios para composicao da prestacdo de contas documental.

O Sistema GRF dispde de diversas funcionalidades e tem como finalidade facilitar a
gestao dos recursos do Fundo Rotativo. Entres essas funcionalidades, citamos consultas a
fornecedores, itens de despesas, elaboracdo do Plano de Aplicacdo, inclusdo de notas

fiscais, inclusdo de pagamento de impostos, Consolidacdo das Pesquisas de Precos,
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conciliacado bancaria, Demonstrativos de Despesas, Relatério de Origem e Aplicacéo, entre
outros.

Como ferramenta fundamental de planejamento e execucdo de despesas, cabe ao
Gestor do Estabelecimento de Ensino utilizar as fun¢des disponiveis de maneira eficiente.

Para melhor eficacia do controle de gastos, o Gestor ao efetuar uma compra/servico,
devera efetuar o langcamento da nota fiscal, imediatamente ap6s o pagamento.

A utilizagdo das ferramentas disponiveis no Sistema GRF permitird que o Diretor ndo
pratique equivoco e tenha duvidas na gestdo financeira dos recursos recebidos e
possibilitara que todos os relatérios solicitados na prestacdo de contas documental estejam

em plenas condi¢des de atendimento no momento da sua composicao.

16. ESTABELECIMENTOS DA REDE ESTADUAL DE ENSINO AGRICOLA E
FLORESTAL

Os Estabelecimentos Estaduais que ofertam Ensino Agricola e Florestal e possuem
em sua estrutura Unidade Didatico-Produtiva (UDP) e Internato, da mesma forma que as
demais Escolas Estaduais, receberdo recursos do Fundo Rotativo, ou seja, receberéo
recursos da Cota Normal de Consumo e da Cota Normal de Servico, com base no nimero
de alunos matriculados, valor linear e outros indicadores educacionais e sociais, desde que
nao estejam com pendéncia de prestacdo de contas e disponibilidade orcamentaria e

financeira.

16.1 Cota Alimentacéo

A SEED repassara Cotas com destinacdo especifica para os alunos matriculados
nos Estabelecimentos de Ensino Agricola e Florestal, exclusivamente para aquisicdo de
géneros alimenticios, de produtos ndo atendidos pelo Programa da Merenda Escolar, de
acordo com disponibilidade orcamentéaria e financeira e desde que o Estabelecimento de

Ensino ndo tenha pendéncias de prestacado de contas.

16.2 Destinacéo dos Recursos

Além dos grupos de despesas constantes do item 5, os Estabelecimentos de Ensino

Agricola e Florestal poderéo efetuar despesas com:

e Material de Consumo: artigos de cama, mesa e banho, combustiveis e derivados,

ferramentas avulsas, materiais para agroinddstria, material de uso agricola e
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zootécnico, pecas para maquinas agricolas e veiculos, racdes e complementos

alimentares para animais, entre outros itens de consumo.

Havendo aquisicdo de combustiveis, o posto de combustivel devera emitir Nota
Fiscal do abastecimento no ato da compra, observado a data da liberacéo do recurso.

Incluir na Prestacdo de Contas documental o RELATORIO DE CONSUMO,
contendo marca do veiculo, placa, quilometragem, n° de patriménio, data, quantidade e

valor, nome e assinatura do funcionario do Estabelecimento de Ensino na ocasiao.

e Prestacado de Servigcos: consertos de equipamentos de internato e UDP, instalacGes
fisicas do prédio como, por exemplo, servicos de serraria, marcenaria, instalacdes
agricolas, zootécnicas, agroindustria, consertos de equipamentos e maquinas
agricolas, veiculos e demais servicos como publicacdo de Editais no Diario Oficial,

entre outros.

16.3 Aquisicdes de Materiais e Prestacfes de Servigos por Processo Licitatério

Os recursos do Fundo Rotativo, atribuidos aos Estabelecimentos de Ensino Agricola
e Florestal, destinam-se as aquisicdes por meio de compra direta ou por procedimento
licitat6rio, em conformidade com os dispositivos legais vigentes.

As orientacdes sobre a modalidade e procedimentos licitatorios, necessarios para a
realizacdo das aquisicfes de materiais e/ou execucdo de servi¢cos, serdo fornecidas aos
Gestores e responsaveis pelo processo nos Estabelecimentos de Ensino, pela Comisséo
Permanente de Licitacdo ou Assessoria Juridica da SEED.

Todos os documentos dos processos de Licitacdo deverdo obrigatoriamente fazer

parte da Prestacao de Contas Documental.

16.4 Comercializacdo da Producéo Excedente das UDP’s

Os Estabelecimentos de Ensino Agricola e Florestal deverdo realizar a
comercializacdo dos produtos excedentes, gerados em suas UDP's, conforme

procedimentos estabelecidos pela Resolu¢do n® 5.173/2010 — GS/SEED.

Define-se como excedente de producédo agropecuaria, agroindustrial e florestal, o
remanescente ap0s o suprimento das necessidades do economato e da UDP, podendo

ser comercializada sem prejudicar as atividades pedagdgicas.
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O Diretor do Estabelecimento sera o responsavel pela comercializacdo do
excedente da producdo, sendo terminantemente proibida a participacdo de terceiros,
pessoa fisica ou pessoa juridica, no processo de gerenciamento destes recursos

financeiros.

A comercializagdo dos produtos excedentes da UDP deve ter como base comercial
0s pre¢cos minimos de mercado, disponibilizados pela Secretaria de Estado da Agricultura e
do Abastecimento, com observancia a legislacéo vigente.

Os Gestores deverdo providenciar a inscricdo do Estabelecimento de Ensino no
Cadastro de Produtor Rural — CAD/PRO, junto a Prefeitura Municipal.

ApOs o cadastramento, os Gestores deverdo solicitar a Prefeitura Municipal a
concessdo da AIDF. De posse da autorizacdo, os Gestores deverdo providenciar a
confeccéo de blocos de Notas Fiscais.

Deverdo ser emitidas Notas Ficais para todos os produtos comercializados pelos

Estabelecimentos de Ensino em 05 (cinco) vias:

e 12via (cor branca) — Comprador;

e 22via (cor verde) — Fisco do Destino;

e 32via (cor azul) — Fisco da Origem (Prefeitura Municipal);
e 42vyia (cor amarela) — Contabilidade (GFS/SEED);

e 52via Fixa (papel jornal) — Controle do Estabelecimento de Ensino.

Com a finalidade de cumprir os procedimentos estabelecidos na Resolugcdo n°
5.173/2010 — GS/SEED, o Gestor do Estabelecimento de Ensino deverd encaminhar
semanalmente a 42 via da Nota Fiscal do Produtor Rural e o comprovante de depésito
original ao Grupo Financeiro Setorial — GFS/SEED, com copias dos documentos citados ao
Departamento de Educacéo e Trabalho — DET/SEED, para controle.

O Gestor devera encaminhar a Prefeitura Municipal, até o ultimo dia atil de cada
més, a 32 (terceira) via de Notas Fiscais resultantes das comercializagbes efetuadas pelo
Estabelecimento de Ensino.

Todos os procedimentos relativos ao Sistema Estadual do Produtor Rural sdo
estabelecidos por Norma de Procedimento Fiscal da CRE/SEFA, disponiveis na Agéncia de

Rendas do Municipio.
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16.5 Receitas

A receita da comercializacdo do excedente da Producdo Pedagogica dos
Estabelecimentos de Ensino Agricola e Florestal devera ser recolhida pelos Gestores
imediatamente ap0s a comercializacdo, mediante depdsito bancario diretamente na conta
bancaria aberta pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEFA, identificado com o Cadigo
do Estabelecimento de Ensino e com o Codigo da Receita, estabelecido pela Resolucédo n®
29/2008 da Secretaria de Estado da Fazenda — SEFA.

CcODIGO ESPECIFICACAO

1410.00.00 Receita de Producédo Vegetal

1420.00.00 Receita de Producdo Animal e Derivados

1600.17.00 Servigcos Agropecuarios

1990.99.15 Outras Receitas — Recursos Provenientes dos
Colégios Agricolas

O total dos recursos arrecadados pelo Estabelecimento de Ensino retornara
integralmente, por meio de Cota Extra através do Programa Fundo Rotativo.

O resultado dos recursos provenientes de aplicacfes financeiras, se houver, sera
redistribuido aos Estabelecimentos de Ensino Agricola e Florestal, conforme critérios de

avaliacao e definicdo do Departamento de Educacéo e Trabalho — DET/SEED.

16.6 Solicitacdo dos Recursos — FONTE 115

A solicitacdo de liberagdo dos recursos arrecadados deverd ser encaminhada ao

DET/SEED com a documentacéo relacionada:

e Oficio de solicitacdo do recurso dirigido ao Secretario de Estado da Educacéo;

e Copia de Comprovante de Deposito Bancario do valor recolhido;

¢ Projeto contemplando: objetivos, justificativa, plano de custos, resultados esperados;

e Plano de Aplicacao do projeto apresentado;

e Quando houver previsdo de aquisicdo de material permanente ou equipamento, o
gestor devera apresentar Plano de Aplicacdo especifico para esse item, anexando
03 (trés) orcamentos;

e Certidoes Negativas Federal, Estadual e Municipal das empresas;

e Parecer do Setor CAF/NRE e Chefia do Nucleo Regional de Educagéo.
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A solicitacdo do Estabelecimento de Ensino sera analisada, sob o aspecto
pedagdgico e técnico, pelos Departamentos/Coordenadorias da SEED que emitirdo parecer
e encaminhardo a CAF/SEED, visando aos procedimentos de liberacdo do recurso pelo

Fundo Rotativo, na forma de Cota Extra — Retorno de Receita.

17. PRAZOS E PRESTACOES DE CONTAS

17.1 Prazos para utilizacdo dos recursos liberados

e Até 30 de junho — Para realizacado das despesas referentes ao 1.° semestre, sem
recolhimento de saldo. O saldo existente sera incorporado automaticamente ao 2.°
semestre.

e Até 20 de dezembro — Prazo final para utilizacdo dos recursos, ndo sendo permitida

a realizacdo de despesas, ap0s esta data.

17.2 Prazos para recolhimento de saldo

e Até 28 de dezembro — O eventual saldo existente em conta, apdés 20 de dezembro,
devera ser recolhido aos cofres do Tesouro Geral do Estado, em guia prépria GR/PR
com codigo n° 5339, em nhome e CNPJ da SEED.

Quando destinados aos Estabelecimentos de Ensino, recursos financeiros acima do
limite de dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, para execucdo de Reparos/Obras e
Servicos de Engenharia, o prazo para utilizacdo dos recursos devera obedecer ao
Cronograma Fisico-Financeiro, podendo o saldo existente ser reprogramado para 0
exercicio seguinte.

Quando destinados aos Estabelecimentos de Ensino Agricola e Florestal recursos
financeiros acima do limite de dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, o prazo para
utilizacao dos recursos devera obedecer as condi¢des estabelecidas em Contrato, podendo

0 saldo existente ser reprogramado para o0 exercicio seguinte.
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17.3 Prazos para entrega da Prestacdo de Contas

» Prestacao de Contas Online:

e 1.°Semestre — A prestacdo de contas online referente ao periodo de janeiro a junho

podera ser registrada no Sistema GRF até o dia 31 de julho do ano do exercicio.

e 20° Semestre — A prestacdo de contas online referente ao periodo de julho a

dezembro podera ser registrada no Sistema GRF até o dia 31 de janeiro do ano

subsequente.

Expirados os prazos, o Sistema GRF estara bloqueado para registros, ficando a
prestacdo de Contas On-line disponivel para analise da CAF/NRE.
O Gestor deverad aguardar o fluxo dos processos de analise da CAF/NRE para

reestabelecer os registros no Sistema GRF se necessario.

» Prestacado de Contas Documental

e 1° Semestre: A prestacdo de contas documental referente ao periodo de janeiro a

junho deverd ser protocolada no NRE até o dia 31 de julho do ano do exercicio.

e 2° Semestre: A prestacdo de contas documental referente ao periodo de julho a
dezembro deverd ser protocolada no NRE até o dia 31 de janeiro do ano

subsequente.

O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos, além de implicar na retencédo de
futuras liberagBes de recursos, implicar4 na aplicacdo de multa correspondente a 1% (um
por cento) ao més, com base no valor global liberado em cada semestre até a data da
entrega da Prestacdo de Contas Documental no NRE.

O pagamento das multas é de inteira responsabilidade do Gestor do Fundo Rotativo
e devera ser recolhido aos cofres do Tesouro Geral do Estado, em guia prépria GR/PR com
0 codigo n°® 5339, em nome e CNPJ da SEED.
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e Calculo de aplicacdo da multa:

(valor total recebido na parcial x 1%) + 30 X n.° de dias de atraso

17.4 Organizacao da Prestacdo de Contas Documental

A Prestacdo de Contas documental sera composta pelos seguintes documentos,

assim ordenados:

e Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas a SEED (Anexo 3), informando o
valor recebido no semestre correspondente;

e Termo de Transmisséo de Gestdo do Fundo Rotativo, quando necessario (Anexo 2);

e Planos de Aplicacéo;

e Relatorio de Origem e Aplicacdo dos Recursos;

e Extratos bancarios originais dos meses correspondentes aos semestres;

e Extrato de conta corrente emitido pelo Sistema GRF;

e Conciliacdo Bancaria para cheques em transito do 1° semestre;

e Demonstrativo das Despesas Realizadas;

e Comprovantes de despesas (notas fiscais) na ordem do Demonstrativo das
Despesas Realizadas;

e Comprovantes de despesas da Cota Extra — Reparos Descentralizados devem
acompanhar os documentos obrigatorios discriminados no manual de Metodologia
Orientativa de Execucao de Obras e Servi¢cos de Engenharia;

e Declaracdo do Gestor referente a consulta realizada sobre a validagdo da Nota

Fiscal Eletrénica NF-e quando utilizada.

» Os documentos devem ser anexados aos comprovantes de despesas (notas

fiscais) correspondentes:

e Consolidacéao de Pesquisa de Precos;
e Consolidagéo de Pesquisa de Precos da Cota Extra Reparos Descentralizados com
o0 registro de todas as empresas que participaram do processo licitatério;
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e Consolidacdo de Pesquisa de Precos da Cota Extra com o registro de todas as
empresas que participaram do protocolado da solicitacdo da cota;

e Contrato de Prestacao de Servico;

e Comprovante de recolhimento de impostos e contribuicdes;

e Relatério de Bens Patrimoniados emitido pelo Sistema GRF quando da aquisicdo de
material permanente/equipamento através de Cota Extra;

e Relatério de Inventario de Bens emitido pela SEAP quando da manutencdo de
equipamentos, cargas de gas e extintores;

e Relatério de Consumo de Combustiveis, exclusivo para Estabelecimentos de Ensino
Agricola e Florestal;

e Cobpia da aprovacdo da solicitacdo e copia do orcamento da empresa
fornecedora/prestadora aprovada, para a Cota Extra Material de Consumo,
Permanente/Equipamento e Servico;

e Copia da aprovacao do Sistema Obras Online e copia do orcamento da empresa
fornecedora/prestadora, aprovada para a Cota Extra Reparos/Obras e Servicos de
Engenharia;

e Guia ART/CREA ou RRT/CAU da empresa contratada de Servicos de Engenharia e
comprovante de pagamento original, quando for o caso;

e Termo Provisério de Recebimento de Servicos de Reparos/Obras (Anexo 5) para

Cota Extra.

» Protocolados que acompanham a Prestacdo de Contas Documental:

e Protocolado original do processo licitatorio, exclusivo para os Estabelecimentos de
Ensino Agricola e Florestal;
e Protocolado original do processo licitatério/SUDE para os estabelecimentos

contemplados com a verba de Cota Extra — Reparos Descentralizados.

ApOs a organizacdo do processo de Prestacdo de Contas documental, o
responsavel devera conferi-la com a finalidade de verificar o cumprimento das normas
estabelecidas.

O Gestor devera ter uma copia fidedigna da Prestacdo de Contas documental
arquivada em seu Estabelecimento de Ensino, para fins de auditorias da CAF, NRE, TCE,
ASS JUR e/ou Ministério Publico.
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18. ANALISE E APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

As andlises das Prestacdes de Contas ocorrerdo primeiramente pelo Setor CAF/NRE
gue emitirhA um PARECER sobre a situacdo da Prestacdo de Contas. Sera de
responsabilidade da Secretaria de Estado da Educacédo, por meio da CAF/SEED, a
APROVACAO FINAL da Prestacdo de Contas, hipétese em que o posicionamento firmado
prevalecera sobre o parecer do Nucleo Regional de Educacéo.

Quando houver a necessidade de regularizacdo da Prestacdo de Contas, sera
encaminhado ao Estabelecimento de Ensino formulario de Analise, para providéncias no
prazo estabelecido.

Permanecendo a situacdo de pendéncia pelo ndo cumprimento das solicitagbes
para regularizacdo, quando da fase de andlise realizada pela CAF/NRE, esse devera
informar formalmente a CAF/SEED e Chefia do NRE para as providéncias.

Ao ser constatado irregularidades ou denuncias sobre a utilizacdo do recurso, a
CAF/NRE deverd solicitar a Instauracdo de sindicancia ao Setor de Ouvidoria do NRE de
origem, a fim de apurar a situacdo e comunicar a CAF/SEED. O resultado da Sindicancia
devera ser encaminhado a CAF/SEED para os procedimentos cabiveis.

Durante a fase de andlise das prestacdes de contas, a Secretaria de Estado da
Educacao, por meio da CAF/SEED e CAF/NRE podera solicitar a devolu¢do de recursos,
cujas despesas tenham sido realizadas sem a devida observancia de sua finalidade e dos
critérios legais estabelecidos, ainda podera também solicitar o bloqueio dos repasses dos
recursos.

Na ocorréncia de solicitacdo de devolucéo de recursos, o Gestor devera efetua-la em
Guia Prépria — GR/PR com o cédigo 5339, emitido com o CNPJ da SEED.

19. RESPONSABILIDADES DOS NUCLEOS REGIONAIS DE EDUCACAO

Para o Programa Fundo Rotativo, os Nucleos Regionais de Educacdo por meio da
CAF/NRE desempenham um papel de fundamental importancia, pois possibilitam, além das
orientacdes, acompanhar localmente todas as acdes que envolvam a gestao financeira
realizada pelos Estabelecimentos de Ensino.

Sendo uma extensdo da SEED, cabe a equipe da CAF/NRE desenvolver suas
atividades dentro dos principios da legalidade, com base nas legislacdes que tratam da
gestdo dos recursos financeiros, cabendo a Chefia do NRE proporcionar o respaldo

necessario.
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A CAF/SEED relaciona abaixo algumas das acdes que deverdo prevalecer no

desenvolvimento de suas fun¢des/atividades:

e Desenvolver as acbes, com base nas orientacdes da SEED;

e Acompanhar, analisar e avaliar a execucao das despesas dos Programas;

e Acompanhar junto ao RH demandas de entradas e saidas de diretores;

e Promover orientacdes necessarias as direcoes;

e Solicitar a instauragéo de sindicancia junto ao Setor de Ouvidoria do NRE de origem
e comunicar a CAF/SEED, quando ocorrer atraso na entrega da prestacdo de
contas, descumprimento de solicitacbes, dendncias de irregularidades na gestéo,
emissao de cheques sem provisdo de fundos, entre outros;

e Analisar as solicitacdes de Cotas Extras de competéncia,

e Promover capacita¢coes em conjunto com a CAF/SEED;

e Promover reunibes e capacitacdes peridodicas com os diretores e funcionarios
auxiliares;

e Monitorar periodicamente, os lancamentos realizados pelas escolas no Sistema
GRF;

e Manter atualizado o controle interno do fluxo de entradas e saidas dos protocolados;

e Manter atualizado o Sistema GRF,;

e Fornecer informacdes solicitadas pela CAF/SEED;

e Emitir parecer das analises das Presta¢fes de Contas do Fundo Rotativo;

e Participar ativamente das fases de implantacdo de projetos promovidos pela
CAF/SEED;

e Comunicar imediatamente a CAF/SEED quando da cessacdo, municipalizacdo da
escola;

e OQutras situacdes relacionadas ao Programa Fundo Rotativo.

20. ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIACAO DO FUNDO ROTATIVO

A SEED, por intermédio da CAF/SEED, acompanhara, supervisionara e avaliara,
diretamente e indiretamente, a aplicagdo dos recursos repassados, devendo a CAF/NRE e
o Estabelecimento de Ensino manter atualizados os registros e documentos.

A CAF/SEED mantera disponibilizada ao Tribunal de Contas do Parana e Ministério
Publico todas as prestacbes de contas do Programa Fundo Rotativo, para fins de

auditorias.
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21. ESCLARECIMENTOS GERAIS

As eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas junto a CAF/NRE e, quando
necessario, na Coordenacao de Apoio Financeiro & Rede Escolar — CAF/SEED.
Os casos omissos deverdao ser enviados a CAF/SEED, para andlise e

encaminhamentos, nos termos da legislacéo vigente.

22. DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Estadual n° 14.267, de 22/12/03, publicada no Diario Oficial do Estado em
23/12/03;

e Lei Estadual n® 17.072/2012;

e Decreto Estadual n® 2.404/2015;

e Decreto Estadual n® 2.838/2015;

e Manual de Operacionalizagcdo do Fundo Rotativo;

e Manual de Metodologia Orientativa da Gestdo Descentralizada para Execucédo de
Obras e Servigos de Engenharia nos Estabelecimentos de Ensino;

e Lei Estadual n° 15.608/2007, publicada no Diario Oficial do Estado n® 7537, de 16/08

2007;

e Resolucdo n°® 5.173/2010 — SEED, publicada no Diario Oficial do Estado n°® 8352, de
26/11/20009;

e Resolucdo n° 29/2008 — SEFA, publicada no Diario Oficial do Estado n°® 7676, de
10/03/2008;

e Norma de Procedimento Fiscal — NPF n® 014/2009 da Coordenacdo da Receita do
Estado, de 06/03/2009;
e Norma de Procedimento Fiscal — NPF n°® 095/2009, de 16/10/2009;

e Lein®8666/93 — Normas para Licitag6es e Contratos da Administragéo Publica.
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e ANEXO 1 — Modelo de Termo de Compromisso;

e ANEXO 2 — Modelo de Termo de Transmissdo de Gestédo do Fundo Rotativo;
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Reparos/Obras.



ANEXO 1

Modelo de Termo de Compromisso

ESTADO DO PARANA g,\ §
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO he®
TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , RG , portador do
cargo de professor, disciplina de , nivel , homeado(a) pela
Resolucdo n° para exercer o cargo de Diretor do Colégio

Estadual , Municipio

pertencente ao Nucleo Regional de Educacéo de

comprometo-me a realizar a gestao financeira dos recursos do Programa Fundo Rotativo,
com base nos principios Constitucionais e Legais que regem a gestdo dos recursos
publicos e o Estatuto do Servidor do Estado do Paranad. Também, declaro conhecer as
Normas Operacionais do Programa e Legislacdes vigentes.

Assumo, ainda, o compromisso de, no caso de haver davidas em relacdo a
execucdo financeira, reportar-me a Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede Escolar do
NRE e SEED, para receber as orientacdes pertinentes, respondendo administrativamente
e perante a justica pelo inadimplemento dos compromissos assumidos.

Em, / /

Nome/Assinaturas:

Diretor(a):
Técnico CAF/NRE:
Chefe do NRE:
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ANEXO 2

Modelo de Termo de Transmissao de Gestao do Fundo Rotativo

, v
ESTADO DO PARANA {%\ H
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCA(;AO > 1:_:‘5;

TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO ROTATIVO

No dia _ do més de , do ano de _ |, foi procedida a
transmissao de Gestdo do FUNDO ROTATIVO no(a) :
ao Senhor(a) , RG , em
substituicdo ao Senhor(a) , RG

O substituto recebe o saldo disponivel dos recursos da conta do FUNDO

ROTATIVO e a Prestagcédo de Contas, devidamente ordenada, na seguinte situacéo:

|. Recursos recebidos no periodo de R$

Il. Agéncia onde o recurso é movimentado: n° conta n.°

lll. Despesas realizadas no periodo citado: R$ (valor por extenso).
IV. Saldo disponivel: R$ (valor por extenso).

Assinaturas:

Diretor(a) substituido(a):

Diretor(a) substituto(a):
Chefe do NRE :

OBSERVACAO:

O Termo de Transmissao devera ser elaborado em 04 (quatro) vias, sendo:
e 12via ao Setor CAF/NRE;
e 22via ao Diretor(a) substituido(a);
e 32via ao Diretor(a) substituto(a);

e 42via em anexo a Prestacdo de Contas documental.
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ANEXO 3

Modelo de Oficio de Encaminhamento da Prestacdo de Contas

ESTADO DO PARANA g@g

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

Oficio n°® Municipio e data

Excelentissimo(a) Senhor (a):

Encaminhamos a Vossa Exceléncia a Prestacdo de Contas do Programa FUNDO
ROTATIVO, referente as Cotas recebidas no (1° ou 2°) Semestre, para manutencao do
Colégio/ESCola.........cccceeeeeeeieiiiciiiiinnee, no valor de R$ ..o (valor por

extenso).

Atenciosamente,

Nome:

Assinatura;

Cargo: Diretor(a) do Estabelecimento de Ensino e Gestor(a) do Fundo Rotativo

Excelentissimo (a) Senhor(a):

Secretéario(a) de Estado da Educacao
CURITIBA — PR
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ANEXO 4
Modelo de Termo de Contrato de Prestacdo de Servicos

L T O , ha qualidade de Unidade
Administrativa da Secretaria de Estado da Educacdo, CNPJ n° 76.416.965/0001-21, com
Sede NA RUA.........cceviiieiiiicee e , N, MUNICIPIO....ccoiii i, ,
representado POr SEU DIretOr(A)........uuveeeeeeeeeeieeeiiiiiiiiiiiiee e , designado pela
Resolucdo n.°............. , portador do CPF Nn.°......cccccvviiiiieeeeenn, , RGNl ,
doravante denominado CONTRATANTE, e a Empresa
......................................................... , com sede no Municipio de......................, Situada na
Rua....cooi , NG , CNPJ nC.iiiinn, , heste ato representada
pPelo SENNOI(Q)......uuuueeiiiiii i a seguir denominada CONTRATADA,

apos regular constatagdo de menor valor apurado para o objeto, resolvem celebrar o
presente CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, que se regera pelas Clausulas e
condi¢cOes abaixo estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
O presente contrato tem por objeto a execucdo dos Servicos de ........ccccceeceeeieeeeeennnn. , has
instalagfes do C. E........ooooviviiiiiiiiiiiieeeeeeeeee , N0 MUNICIPIO d€ ....cooovviiiiiiiieieeee

CLAUSULA SEGUNDA - DO PAGAMENTO

A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA, pelos servicos executados, o valor global de
R$...ccooiee. (e ), sendo RS................ (oo ), referente aos
materiais a serem utilizados, e RS................ (corrrmmmmrrniieeeee e, ), referente a méo de obra a
ser empregada, que sera pago em parcela Unica, em até 05 (cinco) dias Uteis e apos a
emissdo do Termo de Recebimento de Servigcos de Reparos/Obras na ocasido de Cotas
Extras.

PARAGRAFO PRIMEIRO. O pagamento dos servicos sera feito a CONTRATADA
mediante:

a) Nota Fiscal, que sera aceita pela CONTRATANTE, desde que abranja a totalidade dos
servicos e ndo apresente qualquer tipo de rasura.

b) No corpo da Nota Fiscal, os valores correspondentes a mao de obra e material deverédo
ser destacados, para fins de retencdo e recolhimento dos valores referentes aos Encargos
Sociais pelo CONTRATANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO. No valor contratado, conforme Clausula Segunda, estdo
inclusas todas as despesas incidentes sobre a Prestacdo dos Servigos, compreendendo
materiais, equipamentos, mao de obra, deslocamento, impostos, taxas, seguro, encargos e
outros inerentes ao contrato.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS
Os recursos financeiros necessarios a execucéo do objeto deste contrato estdo alocados a
conta do CONTRATANTE, transferidos pela SEED por meio do Fundo Rotativo.

CLAUSULA QUARTA — DA EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servigos contratados, conforme Clausula Primeira, serdo executados a partir da
assinatura deste Contrato. Os servigcos deveréo ser executados, seguindo rigorosamente o
objeto da liberacdo do recurso, conforme orcamento apresentado pela CONTRATADA.

CLAUSULA QUINTA — DOS PRAZOS PARA EXECUCAO DOS SERVICOS
O prazo para o inicio dos servi¢os sera imediatamente apds a assinatura do contrato e o
prazo para conclusdo dos servigos € de, no maximo, 20 (vinte) dias corridos, contados a
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partir da data da celebracéo do contrato. A execucao dos servigos contratados ndo podera
exceder a data de 20 de dezembro.

CLAUSULA SEXTA — DO ACOMPANHAMENTO E RECEBIMENTO DOS SERVICOS

O acompanhamento da execucdo, do objeto deste contrato, serd feito pela Direcdo do
Estabelecimento CONTRATANTE, pelo representante da comunidade escolar, aléem do
supervisor de edificacdes do NRE. Constatada qualquer irregularidade, a CONTRATADA é
obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, 0s itens,
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucao ou de materiais empregados.

CLAUSULA SETIMA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Para garantir o cumprimento do presente Contrato, a CONTRATANTE se obriga a:

a) Efetuar o pagamento na forma convencionada neste Instrumento;

b) Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas dos bens entregues pela
CONTRATADA, somente atestando os documentos da despesa, quando comprovada a
entrega total, fiel e correta dos bens ou de parte da entrega a que se referirem.

CLAUSULA OITAVA - DA RESCISAO

O CONTRATANTE podera rescindir administrativamente, o presente contrato nas
hipoteses previstas no Art. 129 da Lei Estadual n.° 15.608/07, sem que caiba a contratada
direito a qualquer indenizacdo, sem prejuizo das penalidades pertinentes, cabendo sempre
defesa prévia, recurso e vistas do processo.

CLAUSULA NONA — DAS PENALIDADES
A CONTRATADA estara sujeita a aplicacdo de penalidades, sem prejuizo da apuracéo de
eventuais perdas e danos a serem apuradas, na forma da legislagdo em vigor.

CLAUSULA DECIMA - DO FORO
Fica eleito o Foro de ..........ccccccveviiinnnnns para dirimir quaisquer duvidas ou conflitos
oriundos do presente contrato.

Por estarem de pleno acordo, os celebrantes do Contrato firmam o presente
instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e conteddo, para fins de direito.

Em, / /

Diretor(a) do(a) Estabelecimento CONTRATANTE

Representante Legal da CONTRATADA




ANEXO 5

Modelo de Termo Provisorio de Recebimento de Servigcos de Reparos/Obras

ESTADO DO PARANA @;
>

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

TERMO PROVISORIO DE RECEBIMENTO DE
SERVICOS DE REPAROS/OBRAS

|. IDENTIFICACAO

01. Nome do Estabelecimento de Ensino:

02. Municipio:

03. N° do Protocolo de solicitacdo de recurso:

04. Valor liberado:

05. Finalidade da aplicacédo do recurso:

06. Nome da Empresa responsavel pela execucao dos servicos:

07. Data de Inicio: Data do Término:

IIl. TERMO DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS

Atestamos e concordamos que 0S servicos/materiais constantes da
PLANILHA/ORCAMENTO em anexo, foram devidamente executados neste
Estabelecimento de Ensino.

lll. DIRETOR(A) DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Data: Nome: Assinatura:

IV. MEMBROS DA APMF E/OU CONSELHO ESCOLAR

Nome Completo Cargo Assinatura




