INFORMATIVO SF/NRE GOIOERE - 2020

Prezados gestores e colaboradores

Através deste informativo reforcamos as orientacdes, afim de facilitar seu trabalho no
Planejamento, execucéo e Prestacdo de Contas. O mesmo ndo dispensa em nenhuma
hipétese o uso do MANUAL DO FR 2016, INSTRUQAO NORMATIVA 001/2020-
FUNDEPAR e consulta as leis informadas no manual e instrugao.

A pretacao de contas € anual — digital e via sistema e-protocolo.

FUNDO ROTATIVO

O Planejamento para atedimento as necessidades da escola, comeca com
levantamento realizado pela dire¢do escolar do que a escola esta precisando, com essa
informacdo coletada com professores, funcionarios servicos gerais e funcionarios
admnistrativos, agenda-se a reunido com as instancias colegiadas para que seja
apresentado e lavrado em ATA e diante das adequacdes que essa reunido decidir procede-
se:

> Registro em Ata. Sendo a_ata qualificada da reunido, devendo ter a aprovacédo das
instancias colegiadas (APMF/APAF, Conselho escolar, grémio estudantil) — ou seja,
constar o nome por extenso, quem é (pai de que aluno, agente | ou Il...) e assinatura.
v" Necessidade esta que apresenta transparéncia a gestao dos recursos
publicos, com o resultado dessa reunido CRIA-SE O PLANO DE
APLICACAO dentro do sistema GRF e colhe assinaturas dos membros
do Conselho Escolar. As copias das Atas e dos Planos de Aplicacao
deveréo ser afixadas em local de ampla visibilidade no Estabelecimento
de Ensino.

Sistema GRF https://www.gestaofinanceira.seed.pr.gov.br

Instrumento de planejamento, transparéncia, prestacédo de contas, monitorado (pelo Tribunal de Contas,
SEED, Fundepar e comunidade) e avaliado em relacdo a execucdo dos recursos financeiros
descentralizados destinados aos estabelecimentos de ensino da rede publica estadual do Parana.

Passo a passo

*Recurso recebido — verificar no GRF e confirmar o valor no banco — O valor recebido na conta
corrente deve ser aplicado no BB Supremo, com resgate automatico — conferir sempre se a agénca
aplicou o recurso, pois caso contrario o diretor ressarcira 0 governo com recursos prorpios pelo prejuizo
da né&o aplicagéao.

*Levantada as necessidades / fazer o Plano de Aplicagdo no GRF


https://www.gestaofinanceira.seed.pr.gov.br/

Execucéo e organizacao para montar a prestacéo de
contas na seguinte ordem:

e OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

Deve ser encaminhado para o Presidente do Instituto Paranaense de Desenvolvimento
Educacional — FUNDEPAR. O valor, no oficio dever ser o recebido ho ano (consultar no Relatorio

de Origem)

e TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO - conforme houve troca de direcao.

o« PLANOS DE APLICAGAO do sistema GRF em ordem cronolégica
Devem ser ordenados por cotas recebidas mensalmente.

> Fazer plano de aplicacdo por cota recebida. (Fazer o plano ao receber os valores por
cota com prazo de até 15 dias, uma vez que este serve de planejamento para as necessidades
da escola).

O plano de aplicacdo pode ser alterado em qualquer tempo caso haja uma emergéncia e nao
tenha sido planejado:

No GRF siga: principal- plano de aplicagdo — preencher os campos-pesquisar e clicar no
lapis(para editar), mantendo a data de criacdo. Sem plano de aplicagédo ndo se consegue lancar Notas
fiscais no GRF.

e RELATORIO DE ORIGEM E APLICACAO (emitido no GRF no final do ano)
Consta o resumo dos gastos. Cotas recebidas, Impostos pagos, valores gastos.

e EXTRATO BANCARIO ORIGINAIS DO BANCO -

v' Emitir mensalmente (na agencia ou online) para realizar as
compensagoes dos cheques emitidos e langar no GRF essas
compensacoes.

v' Saldo zerado assim que compensar o ultimo cheque, o extrato de
dezembro SO SERA VALIDO SE O SALDO FOR ZERO para finalizar
prestacao de contas .

v Extrato de Aplicacdo Financeira (para criar cota rendimento)
v'Cota rendimento — criar uma vez ao més no GRF a cota rendimento com o valor do

juros gerados da verba aplicada. Siga esse caminho : principal-prestacéao de contas -
rendimentos);
v'"NO Programa FUNDO ROTATIVO - NAO PODE SER UTILIZADA.

o« EXTRATO BANCARIO DO GRF
ApoOs consultar a compensacéo do cheque no extrato do banco, lancar no GRF essa compensacao.
Siga: principal-conta corrente-cheques- Inserir o numero do cheque-clicar pesquisar-clicar no lapis
para editar- inserir a data que foi compesado conforme o extrato do Banco do Brasil.
» Saldo zerado 31/12 para finalizar prestacao de contas.



e DEMONSTRATIVO DE DESPESAS realizadas do Sistema GRF

% Este documento é o demonstrativo geral de toda a presta¢do de contas — documento
imprescindivel para analise do Setor Financeiro NRE e FUNDEPAR.

e Orcamento, PESQUISA DE PRECO e Consolidacao

" Antes de orcar os itens — consultar situagdo cadastral - CNAE / certiddes — ;
Municipal/Federal/Estadual das empresas. Deve compor a prestacdo de contas
. Fundo Rotativo documental na sequéncia da nota fiscal as certiddes |
municipal/federal/estadual da empresa (ou das empresas) vencedora.

O orcamento/ pesquisa de precos devera ser feita observando principios de
LEGALIDADE, ISONOMIA, EFICIENCIA e ECONOMICIDADE.

» O orcamento é o documento gerado no Sistema GRF para a direcao fazer o levantamento
de preco junto as empresas ou prestador de servico.

Fazer primeiramente os or¢camentos (minimo 3) — DEVEM CONTER: mesmas
especificacdes, quantidades, preco unitario e total, descricdo dos itens ou servi¢co, ndo
incluir marca e ter data de validade.

No Orcamento deve ter o CNPJ da empresa, nome, funcdo e assinatura do
responsavel pela informacéao.

Todos os orcamentos devem ter a mesma vigencia/data de validade.

> A Pesquisa de Preco € o documento gerado no Sistema GRF com as informacfes
completas do Orgamento inseridos pela escola, como: razéo social, CNPJ, itens, valores,
guantidades, data de validade de cada fornecedor ou prestador.

As pesquisas de preco terdo ordem numérica anual — sendo numero e ano
ex.:(001/2020)

» A consolidagéo da pesquisa de preco é o documento gerado pelo sistema GRF apds realizada
a apuracado da mesma, no sistema GRF siga:
principal-prestacdo de contas-pesquisa de preco-preencher os campos-pesquisar-clicar no “carrinho
de compras” para apurar- selecionar os campos obrigatorios: tipo da compra (fracionada ou total) /
Proponente escolhido/ Justificativa: Sera adquirido os itens conforme a empresa que ofereceu menor valor./
Salvar e imprimir, pois, devera acompanhar a NF. Apés imprimir e colher assinaturas.

Atencéo para vigéncia da pesquisa pois a Nota fiscal com data posterior ndo se consegue lancar
no GRF, gerando guia de recolhimento — GRPR- com codigo 5339 devendo ser devolvido com
recursos proprios.

» Consultar o fornecedor no GRF - verificar se esta ATIVO. Caso ndo estiver,
encaminhar o ALVARA DE FUNCIONAMENTO para um dos nossos emails.



e NOTAS FISCAIS
v' Devem ter os dados preenchidos sem rasura.

. Dados na Nota fiscal:

! FUNDEPAR/NOME DO COLEGIO/FUNDO ROTATIVO ,
I

. ENDERECO E FONE DA ESCOLA

I

h CNPJ FUNDEPAR —22.112.109/0001-53 IE: isento I
SEMPRE conferir o correto preenchimento dos DADOS informados em todos os campos, valores,
itens e/ou descri¢do do servico, ANTES DE EFETIVAR O PAGAMENTO. Uma vez que posteriormente

constatado divergéncias, estara sujeito a restituicao total do valor da notal fiscal.

Referente a compra de gas, extintores e reparo em bens permanentes, bem como a

comprade gualquer suprimento de informéatica deverédo constar na Nota Fiscal o nUmero
do PATRIMONIO e a relagdo de bem especifico da consulta do patriménio, carimbada

e assinada, anexada na Sequencia da NF.

Para NOTA FISCAL DE SERVICO - Descrever com detlahes o servico realizado.
e Para TODAS AS Notas de Prestacao de Servico se faz necesséario o Termo de Contrato
de prestacao de Servico.

v" LEMBRAR dos carimbos de atesto.

O PRAZO PARA INSERIR A NOTA FISCAL NO SISTEMA GRF E DE ATE 5 DIAS.

Para compor a prestacdo de contas as NFs devem estar na mesma ordem
que se apresenta no Demonstrativo de Despesas.

e CONSULTA NF
% Anexar para cada nota fiscal a consulta as Notas fiscais.



INFORMAGCOES IMPORTANTES

Apés analise do NRE caso houver:

DESPESA IMPUGNADA *Recolher com recursos préprios — GR-PR 5339 — nome e CNPJ
FUNDEPAR:

TIPOS DE GUIAS DE RECOLHIMENTO — GRPR (N3ao serdo aceitas guias sem justificativa sobre qual
recolhimento foi efetuado).

> Recolhimento de recurso nao utilizado: quando o recurso recebido nado for utilizado e recolhido
integralmente;

> Recolhimento de despesa sem comprovante: quando a despesa for utilizada sem apresentacao de
nota fiscal ou recibo de ressarcimento de monitores;

> Recolhimento de despesa impugnada: quando a despesa for realizada indevidamente, com aquisi¢cdes
ou contratacdes ndo compativeis com o recurso utilizado, ou ndo compativel com orcamento realizado;
> Recolhimento de saldo de cota extra : quando, por qualquer motivo, “sobrar” recurso de cota extra
liberada;

> Recolhimento de saldo final de exercicio: quando a prestacdo de contas estiver concluida e houver
“sobra” de recursos.

. Géas de cozinha - GLP
xe\ e Situagao cadastral
ov’(o“ e Autorizagdo da ANP
TP e Alvara de funcionamento.
LIMPEZA DE CAIXA ¢ Bem especifico — carimbado

D'AGUA e assinado - responséavel do

patrimdnio da escola — O
numero do bem deve
constar na NF.

As aquisicdes de cargas de gas
estdo condicionadas a utilizacao de
botijdes patrimoniados. Sendo
proibido, o estoque ou Vale Gas.

EXTINTORES

Providenciar antes de fazer a
recarga e Devem fazer parte da
prestdo

e Situacdo Cadastral

e Alvara de funcionamento

*Situacdo Cadastral
*Alvara Sanitario

Suplementos

Autorizagéo do INMETRO

Bem especifico —
carimbado e assinado -
responsavel do
patrimdnio da escola

informatica - anexar
relacdo de bem especifico —
carimbado e assinado —
responsavel patrimodnio da
escola.




PEDIDO COTA EXTRA digital via e-protocolo
= Oficio de encaminhamento com o objetivo, com o valor da empresa vencedora.
= Justificativa — urgéncia/ emergéncia - considerando o aluno
= Copia da Ata qualificada
= Minimo 3 orcamentos - as certiddes correspondentes e situacéo cadastral
v' Seguir Orientacdes de pedido cota extra via e-protocolo
v" Ao SF compete incluir; check list/ e parecer do SF/NRE e chefia.

IMPOSTOS

Declaracfes de dispensa de impostos
As declaracdes de dispensa de impostos devem ser emitidas pela empresa executante
e de acordo a formalidade da legislacdo vigente que o prestador se enquadra. Devem conter o
carimbo e o CNPJ da empresa, data, nome e assinatura do responsavel.
Atentar-se em quais situagdes podem ocorrer a dispensa de impostos e sobre quais servigcos
incidirdo impostos, independentemente da realizacdo do servigo ter ocorrido ha empresa
ou na Instituicdo de Ensino (€ sobre o servigo prestado que deve ser avaliado se havera
recolhimento de impostos, ndo importando o local onde foi realizado).
- INSS — Instrucdo Normativa RFB n°. 971/2009 e alteracdes.
- ISS — Lei Complementar 116, de 31/07/2003 e Legislagdo Municipal.
- COFINS - Lei n® 10833/2003 e alteracoes.
As notas fiscais de servigos emitidas por empresas enquadradas no regime de Micro
Empreendedor Individual devem acompanhar o Certificado de MEI.

PRAZOS

Para utilizagao de recursos — 20 de dezembro
Para recolhimento de saldos — 28 de dezembro

Ordem da prestacéo de contas

A Prestacdo de Contas do Programa Fundo Rotativo devera ser protocolada no e-protocolo rigorosamente na
seguinte ORDEM:

1.0Oficio de encaminhamento da PC, direcionado ao presidente do FUNDEPAR;

2.Termo de transmissdo do Fundo Rotativo (1 via) — conforme o caso;

3.Planos de Aplicagdo do Sistema GRF em ordem cronoldgica;

4.Relatdrio de Origem e Aplicagdo de Recursos.

5. Extratos bancarios originais

6. Extrato do sistema GRF (lancamento da data de compensacao dos cheques Banco do Brasil);

7. Demonstrativo de despesas realizadas do Sistema GRF;

8. Notas Fiscais (na ordem em que sdo relacionadas no Demonstrativo);

a) Consolidacdo de Pesquisa de Precos anexa a cada Nota Fiscal;

b) Comprovantes de encargos sociais ap6s a Nota Fiscal correspondente - conforme o caso (ISS, INSS, COFINS);
c) Contrato de Prestacao de Servigos apds a Nota Fiscal correspondente — conforme o caso;

d) Justificativa ou esclarecimentos apds a Nota Fiscal correspondente, se necessario;

e) Consulta ao patriménio referente a reparo de bens permanentes e/ou carga de gas/extintores;
f) * Autorizacdo de GLP (PARA GAS)

* Alvard de funcionamento (PARA GAS E EXTINTORES)

* Certificado do Imetro ( PARA EXTINTORES )

* CNAE (PARA EXTINTORES E GAS)

g) Consulta a nota fiscal.



VERBAS FEDERAIS

1. PLANEJAMENTO E EXECUCAO DO RECURSO

O Planejamento € uma ferramenta administrativa, que possibilita perceber a realidade, avaliar
0s caminhos, construir um referencial futuro, o tramite adequado. Sendo, portanto, o lado
racional da acéo.

2. NOMENCLATURA DAS NOTAS FISCAIS

v" APMF/ NOME DA APMF (escola)/FNDE/PDDE QUALIDADE/ProEMI
v APMF/ NOME DA APMF/FNDE/PDDE ESTRUTURA
v" PDDE BASICO

— T

«» DESPESAS: CAPITAL QU CUSTEIO
«* INSERIR NO SISTEMA GRF
«* NOTAS FISCAIS — CNPJ DA APMF de cada Estabelecimento
< A VERBA APLICADA BB SUPREMO — RESGATE AUTOMATICO

— e

GRU 4 N\

Instrugdes de como fazer a GRU: ‘Fkyw«

Unidade Gestora: 153173 avend-o

Gestdo: 15253 e

Codigo de Recolhimento: Atualize a documentacao que

66666-1 -> Se a devolugdo ocorrer no mesmo ano do regulamenta sua APMF para que
[r)eegl)gs':sl\elDeEesta ndo for decorrente de restos a pagar ela ndo fique inadimplente com
18888-3 -> Se a devolucéo for decorrente de restos a suas obrigacoes de pessoa juridica
pagar inscritos pelo FNDE ou cujo ano do repasse seja € possam executar 0s recursos
anterior ao do recolhimento por meio da GRU. recebidos

N° de referéncia: 212198002 K /

Competéncia: més e ano em que foi recebido o recurso.
Vencimento: data estipulada pelo proprio usuério para
validade do boleto.

CNPJ: Ntmero do CNPJ da APMF. CHEQUES — devem ser
Raz&o Social: Nome da APMF. compensados durante o exercici
Valor Principal: valor a ser recolhido.
Valor total: valor a ser recolhido/pago.
Abaixo link para fazer a GRU.

COTA RENDIMENTO DEVE SER CRIADA informacéo
MENSALMENTE.

PDDE INTERATIVO —
adesdo aos programas
do governo.

OS VALORES APLICADOS DEVEM SER
UTILIZADOS.

. As UEXs deveréo informar ao
consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosi FNDE, até o dia 31 de dezembro de
te/gru_simples.asp cada exercicio, por intermédio do

sistema PDDEWeb, os percentuais
de recursos que desejarao receber
em CUSTEIO e/ou CAPITAL no
exercicio subsequente ao da
7



v Bens de capital adquiridos — na aquisicao enviar imediatamente a copia da
nota fiscal junto com o termo de doacéo para ser patrimoniado — A/C analista
Ana Maria Iranzo.

v PLANO DE APLICACAO assinam: presidente, diretor, tesoureiro, membro da
APMF.

v' CONSOLIDACAO da pesquisa assinam: diretor e presidente da APMF.

» Devem assinar a NOTA FISCAL:
e DIRETOR
e Membro DA APMF/APAF (Nao pode ser o presidente pois este assina 0s cheques)
e QUITACAO DO FORNECEDOR

Modelo de carimbo a ser utilizado:

Os documentos fiscais devem ser atestados pelo Diretor do Estabelecimento de Ensino e
por um membro da APMF, que acompanhou, no Estabelecimento de Ensino, o recebimento
do material e/ou a realizacdo do servico de que o material foi recebido e/ou que o servico foi
realizado. O atesto deve conter data, nome completo e legivel, funcédo e assinatura. Nao

podendo ser atestados pelo Presidente da UEX:
ATESTADO

Atesto para os devidos fins que recebi os materiais e/ou a realizagéo
dos servigos, constante no presente documento.

PAGO COM RECURSO DO PDDE

Data: // Data: / /

Nome: Nome:
Funcéo: Funcéo:
Assinatura: Assinatura:
ATESTADO

Atesto a quitacdo da despesa efetivada (exclusivo do fornecedor/prestador)

Data:
Nome:

|

Assinatura:

3. PRESTACAO DE CONTAS PDDE

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

A Prestacao de Contas dos Programas Verbas Federais deverao ser
COMPOSTA na seguinte ORDEM:

Oficio de encaminhamento da PC, ao Secretario (a) de Educacao

Planos de Aplicacdo — Parcelas normais e rendimentos - GRF

Ata das reunides — realizadas junto aos membros ou representantes da comunidade
escolar afim de selecionar os materiais e bens a serem adquiridos e 0s servi¢cos a serem
contratados;

Ata das reunifes realizadas junto aos membros e/ou representantes da comunidade
escolar, afim de indicar o fornecedor e/ou prestadores vitoriosos e explicitar os critérios
de escolha pelo menor preco, bem como apontar os esclarecimentos que considerar
necessario;

Projetos — no caso de serem executadas atividades educacionais;

Plano de atendimento Financeiro/ Pedag6gico — MEC se for o caso;

Extratos bancérios originais. Deverdo compreender a partir do saldo do ano anterior
até o encerramento da execugédo (0l/janeiro a 31/dezembro). Pegar o extrato no inicio de
janeiro e ao final de cada més;

Extrato de Aplicacao Financeira — apresentar o comprovante de aplicagao financeira
dos recursos recebidos, especificando os recursos auferidos, em cada més de aplicacao.
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Pegar o extrato no inicio de janeiro e ao final de cada més. Verificar o rendimento até 31
de dezembro.

9) Demonstrativo de despesas — GRF

10)Notas Fiscais de compras ou de prestacao de servigcos, CNPJ — APMF - apresentadas
na via original, devidamente atestadas com identificacdo funcional do responsavel pelo
recebimento, bem como atesto de quitacdo pelo fornecedor. Coloca-las na ordem do
demonstrativo.

11)Comprovante de recolhimento de Encargos Sociais se houver.

12)Consolidacdo de PESQUISA DE PRECO — GRF

13)Orcamentos realizados — MINIMO 3 (incluir AS 3 certiddes para cada um dos 3

orcamentos)

14)CNDs de todas as empresas or¢cadas — municipal/estadual/federal

15)Comprovante de Conferencia da NOTA Fiscal eletronica — impressa.

16)Termo de Contrato se for o caso.

17)Declaracao de consulta da autenticidade das Notas Fiscais eletronicas

18)Relacéo de bens adquiridos — GRF

19)Termo de doacao — assinado pelo Presidente da APMF — GRF

20)Termo de Incorporacao (bens patrimoniados) — disponivel na SEAP

21) Parecer sobre a execucdo do Programa da Equipe Pedagdgica do NRE que
acompanhou as acdes no estabelecimento de ensino. Anexar junto ao Parecer, 0s
Relatérios de Visitas e/ou Atas realizadas na ocasido da vistoria técnica.

* O Parecer deve estar na prestacao de contas quando tratar-se de A¢des do PDDE que
tenham objetivos Pedagdgicos, como: PDE escola, ensino médio inovador, escola do
campo, agua e esgotamento sanitario, escola sustentavel.

22) Parecer do supervisor de Obras do NRE sobre a execucao e conclusao de servicos de
manutencado e reparos na rede fisica da escola. O Parecer deve estar na prestacdo de
contas quando tratar-se de Acbes do PDDE que tenham objetivos Pedagdgicos, como:
PDE escola, ensino médio inovador, escola do campo, agua e esgotamento sanitério,
escola sustentavel.

23) Anotacbes de responsabilidade técnica — ART quando o servico executado exigir
acompanhamento técnico.

24) Fotos dos ambientes beneficiados

25) Relatorio de Origem — GRF.

SERVICOS DE TRANSPORTE

» Transporte dentro do municipio de origem (Nota Fiscal), alguns impostos
serao retidos:
ISS — Aliquota variavel entre 2% a 5% - Em nome da empresa;
INSS — Aliquota de 11% - Cédigo 2631 — Em nome da empresa;

» Transporte Intermunicipal ou Interestadual (Nota Fiscal modelo 7 —
Série Unica).
ISS — Isento (somente para transporte Intermunicipal e/ou Interestadual);
INSS — Aliquota de 11% - Codigo 2631 — Em nome da empresa.
» COFINS/CSSL/PIS — Se o valor do servigo ultrapassar R$ 5.000,00 — Aliquota
de 4,65%

- Codigo 5952 — Em nome da contratante (APMF).
Obs.: A base de calculo para retencdo de INSS € de 30% do valor da NF;

#+ Documentos necessarios na Prestacdo de Contas.
> Contrato de Prestacdo de Servigos;
> Nota Fiscal;



> |Impostos;
> Relacado de passageiros;
e AutorizacOes necessarias para execucao dos servicos:
> ANTT — Agéncia Nacional de Transportes Terrestres
Responsavel pela autorizacé@o de viagens interestaduais e internacionais;
> DER-PR — Departamento de Estradas de Rodagem
Responsavel pela autorizacao de viagens intermunicipal (Parand);

INSTITUTO PARANAENSE DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL — FUNDEPAR
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO — SEED
NUCLEO REGIONAL DE EDUCACAO DE GOIOERE

Goioeré, 02 maio de 2018.
Kelly Cristhiane Fuzzo

Analista / Coordenadora do Setor Financeiro/Merenda
kellyfuzzo@seed.pr.gov.br

Carlos Antonio Fuentes
Analista / PDDE/Supervisor de Obras
fuentes@seed.pr.gov.br

Ana Maria Iranzo
Analista /Patrimodnio
anairanzo@seed.pr.gov.br
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