PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITBA
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

PROGRAMA
FUNDO ROTATIVO

RECURSOS DESCENTRALIZADOS
PARA UNIDADES EDUCACIONAIS
DA REDE MUNICIPAL

MANUAL DE OPERACIONALIZACAO

CURITIBA — 2019

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
Av. Jodo Gualberto, 623 - Alto da Gloria - CEP 80.0 30-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
RAFAEL GRECA DE MACEDO
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
MARIA SILVIA BACILA
SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA
OSEIAS SANTOS DE OLIVEIRA
COORDENADORIA DE OBRAS E PROJETOS
FLAVIA CORREA DE ALMEIDA FARIA GOMES
COORDENADORIA DE RECURSOS FINANCEIROS DESCENTRALIZA DOS
ADRIANO MARIO GUZZONI
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
MARIA CRISTINA BRANDALIZE
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ESTRUTURA E INFORMACO ES
ELIZABETH DUBAS LASKOSKI
COORDENADORIA DE REGULARIZACAO
ELIANA CRISTINA MANSANO
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO EDUCACIONAL
ELISANGELA IARGAS IUZVIAK MANTAGUTE
DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL
SIMONE ZAMPIER
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL
KELEN PATRICIA COLLARINO
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
JOAO BATISTA DOS REIS
DEPARTAMENTO DE INCLUSAO E ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO
GISLAINE COIMBRA BUDEL
COORDENADORIA DE PROJETOS

ANDREA BARLETTA



COORDENADORIA DE EQUIDADE, FAMILIA E REDE DE PROTEC AO
CARLA ANDREZA RIBEIRO TRISOTTO
COORDENADORIA DE TECNOLOGIAS DIGITAIS E INOVACAO

ESTELA ENDLICH

COORDENADORIA DE RECURSOS

FINANCEIROS DESCENTRALIZADOS

EQUIPE TECNICA
Adriano Mario Guzzoni - Coord.
Ariomar Galante de Souza
Danieli Juliana Correa
Fernanda Meirelles Reis Elias
Jorge Miguel Malheiros
Karla Adriana C. Pietrowski
Kathryn Cristine de Souza
Margarete Rodrigues de Lima
Marina Taborda Dissenha
Neuci Ganz Sztruk
Paula Cristina Vieira

Verdnica Lima Guimaraes



SUMARIO

APRESENTAGAOD ....oviieiiieeeee ettt ettt ettt sttt et te et eteene e
1. FINALIDADE ... e e eeees
A o 1\ VI 0 SR
3. CLASSIFICACAO DAS COTAS. ..ottt
4. DESTINACAO DE RECURSOS .....ccooovceeitecieeeeete e

4. 1MateriaiS de CONSUIMO ......uviiiieiiiiiiiiei e e e e e e
4.2Prestacies de SEIVICOS ......cccceviiiiiieeeiiieiiiie s ee e e e e e e e e e e e e ee e e aeeraaaerann s
4.3Despesas com Material Permanente ............ooooviviiiiiiiiiiiiiiiiiee e
4.4Despesas de PeSS0al ........coooi i

5. ADMINISTRACAO DO FUNDO ROTATIVO NA  UNIDADE
EDUCACIONAL ..ottt

N AN 0 01T 1153 = U= Lo
5.2ldentificacdo da Conta Bancaria vinculada ao Cartdo Pagamento ..........
6. LIBERACAO DOS RECURSOS ......coiiiiieectieeteeeteeete et
6.1MOVIMENLAGEAO UE RECUISOS ....ovviiiiiiieeiieieieeee et
6.2Cartéo eletrénico de pagamento do Banco do Brasil .............ccceevvvvvvnnnnees
(CIRCT o FoT g oo (AN o] o= Tox= Lo RSO
6.4Participacdo da Comunidade ESCOlar ...........ccccoevvvivveeiiiiiiiiiicicee e
6.5C0MO realizar deSPESAS .......oeeeeiiiiiiiiiiiiiit e
6.6TIPO UE UESPESAS ..cevveiiiiiiiiiiei e ettt e e e e e e e e e e ee e eeeenea s
6.7Prazo para utilizacdo dos recursos liberados ..........ccccvevvevviiiiiiiiiiineeenn.
6.8Antes de realizar o pagamento das desSpesas ..........ceevvvvvvvveiviiiiiieeneeeeenn
7. DOCUMENTOS PARA COMPROVAGCAO DE DESPESAS .......ccccocoveuee..
8. RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS ...
9. IMPOSTOS E CONTRIBICOES .......ooiiieeceeeeeeeeeee e
10.PRESTACAQO DE CONTAS ....ooiitiitecteceeeete ettt aenen,

10.1Prestacao de Contas ON LINE .......cccoooiiiiiiiiiiiiieeeeeees e

9

10
10
11
11
13
14
14
16
16



10.2Prazos de envio da PC ON LINE ..., 21

10.3Prestacao de Contas Documental .............ouvvviiiiiiiiiieee e 22
10.4Prazo de Encaminhamento da Prestacdo de Contas Documental ........ 22
11.CRITERIOS PARA LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS ........... 23
11.1Cotas Normais — CONSUMO € SEIVIGOS ......cceeviiiiiiiriiiiirriiiinrieeeeeeeeeeeeeeens 23
11.2 COota EXIIa .ovvveeiiiiiiiccccce 23

12.ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIACAO DO PROGRAMA 24
FUNDO ROTATIVO DA SME .....cooiiiiiiiiiii

13.ESCLARECIMENTOS GERAIS ....ooiiiii e, 24
14.LINKS PARA CONSULTAS ... 24
15.DISPOSITIVOS LEGAIS ... 25

L6.ANEXOS .. 26



NORMAS PARA OPERACIONALIZACAO DO PROGRAMA FUNDO ROTATIVO DE
REPASSE DE RECURSOS DESCENTRALIZADOS PARA AS UNIDADES
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CURITIBA.

APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo auxiliar e orientar os Diretores das Unidades
Educacionais: Escolas, CMEIs e CMAEEs quanto a distribuicdo, liberagcdo, execucdo e
prestacdo de contas dos recursos repassados pela SME — Secretaria Municipal de Educacéao
de Curitiba, por meio do Programa Fundo Rotativo.

O contetudo compreende: conceitos basicos sobre as fontes de recursos, 0s critérios de
distribuicdo, identificacdo da conta bancaria, destinacdo e administracdo do Programa Fundo
Rotativo, a liberacdo, a movimentacdo, as formas de solicitacdo, o0s prazos, as
responsabilidades dos gestores e da Comunidade e ainda, documentos necessarios para
composicao das prestacOes de contas.

Além dos procedimentos documentais, o Programa Fundo Rotativo da SME conta com o
sistema de informacfes que permite visualizar as liberacdes de recursos de cada Unidade
Educacional, assim como seu acompanhamento e a execugao pelos respectivos gestores e

pela Comunidade Escolar.

1. FINALIDADE

O Programa Fundo Rotativo da SME é um instrumento criado pela Lei Municipal n°®
14755/2015 e regulamentado pelo Decreto Municipal 281/2016, para viabilizar com maior
agilidade o repasse de recursos financeiros para as Unidades Educacionais da SME cujo
objetivo € promover manutencéo do dia a dia da Unidade e suprir despesas relacionadas com
a atividade educacional, priorizando sempre o atendimento e o bem estar dos alunos atendidos
pela Rede Municipal de Educacéo.

2. FONTES

As transferéncias de recursos financeiros serdo efetivadas através de recursos proprios
do Municipio constituindo-se como receita do Programa Fundo Rotativo, cabendo a SME
estabelecer as diretrizes para a politica de funcionamento do Programa junto as Unidades

Educacionais.



3. CLASSIFICACAO DAS COTAS
As Unidades Educacionais receberao recursos por meio de COTAS:

01. COTA NORMAL para realizacdo de despesas com Material de Consumo e
Prestacao de Servigos, com base no fluxo de alunos matriculados, valor linear, tipo da oferta de
ensino e outros indicadores definidos pela SME.

02. COTA EXTRA: com destinacdo para aquisicdo de material permanente e

equipamentos, apenas quando autorizado pela SME

4. DESTINACAO DOS RECURSOS

Os recursos do Programa Fundo Rotativo sdo destinados as Unidades Educacionais da
SME e liberados na Cota Normal em: Consumo e Cota Servicos.

a) Cota Consumo: sendo a que se destina Destina-se para a aquisicdo de itens
necessarios ao desenvolvimento de atividades escolares e afins;

A) Cota Servigo : poderd ser utilizada em despesas que se caracterizem como de
manutencao e pequenos reparos para funcionamento da Unidade Educacional.

Tanto para a aquisicdo de Material de Consumo como para a realizacdo de Prestacao
de Servicos as despesas s poderdo ser realizadas por empresas devidamente constituidas
como Pessoa Juridica.

No Programa Fundo Rotativo da SME o0s recursos para aquisicdo de produtos e a
realizacdo de servicos devem sempre atender ao interesse coletivo da Unidade Educacional,
priorizando o atendimento e o bem estar dos alunos atendidos na Rede Municipal de
Educacao.

4.1. Materiais de Consumo

Destina-se para a aquisicdo de itens necessérios ao desenvolvimento de atividades
escolares e afins como, por exemplo: material pedagoégico, lampadas e luminarias, materiais
elétricos, hidraulicos materiais de expediente, material de laboratério, material esportivo,
produtos de higiene e limpeza, jogos didaticos entre outros.

Neste grupo estdo descritos quais séo os itens destinados para aquisicdo na natureza
de despesa - CONSUMO, dentro de cada grupo existe uma relacdo nominal dos itens previsto,

o Diretor devera consultar tabela e itens.



ATENCAO: Antes de realizar a aquisicdo de qualquer item ou produto devera ser
consultada a tabela de itens - Banco de Itens do Programa , pois sé sdo permitidas compras

dos itens que estdo compondo o banco de itens.

* No Programa Fundo Rotativo da SME existem alguns itens classificados na
categoria Consumo que para serem adquiridos dependem de autorizacdo prévia. Estes itens
estdo descritos na tabela de itens com a denominacéo expressa “COM AUTORIZACAO DA
SME”, como por exemplo: Colecdo Bibliografica Virtual (Grupo Material Bibliografico néo
imobilizavel) que somente pode ser adquirida ap0s a autorizacdo da SME. (Anexo 1)

 Ainda existem itens na categoria Consumo que para serem adquiridos deverdo
obedecer ao disposto no Decreto Municipal n°® 210/2014 que estabelece a classificagao do item
quanto a sua natureza.

 Ainda ao consultar o Banco de lItens é preciso verificar se no item consta a
denominagdo expressa “CONSUMO ATE 50% DO SMN” (CINQUENTA POR CENTO DO
SALARIO MINIMO NACIONAL VIGENTE NA DATA DA COMPRA), ou seja, se o valor for
superior ao estabelecido, este item serd considerado como um bem de capital, ndo sendo

permitida a sua aquisicéo, para 2019 o valor de 50% do SM vai até R$ 499,00. (Anexo 2)

IMPORTANTE: Caso seja adquirido um item que ndo compde a tabela de itens o
mesmo nao sera aceito como despesa valida, podendo gerar a devolucdo do recurso
empregado e a responsabilizacdo do Gestor do Programa Fundo Rotativo na Unidade
Educacional.

4.2. PrestacOes de Servicos

No Programa Fundo Rotativo € permitida a realizacdo de servicos como: reparos,
manutencdo, consertos em equipamentos de audio, video, informatica, laboratorio de ciéncias,
mobiliarios e outros, assim como a realizacdo de pequenos reparos e/ou nas instalacdes fisicas

das Unidades Educacionais.

ATENCAO: Existem determinados tipos de servicos que para serem realizados
dependem de autorizacdo prévia, neste caso sempre devera ser formalizada consulta junto a
SME (Anexo 3) e somente depois de autorizado é que o Gestor do Programa Fundo Rotativo
na Unidade Educacional podera efetuar a despesa. Estes servicos constam no banco de itens
com a denominac&o expressa “COM AUTORIZACAO DA SME”. (Anexo 4 e 5).
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Ainda com relacdo a contratacdo de Prestadores de Servicos para a realizacdo de
pequenos reparos na Infraestrutura das Unidades Educacionais é importante verificar que

existe uma diferenca entre os conceitos de reparo e melhoria, ou seja:

Reparo: Servigcos de substituicdo de elementos construtivos existentes na Unidade (de
parte ou do todo), sendo utilizado o mesmo material de constru¢cdo ou outro de melhor
qualidade, ou maior vida util, durabilidade e propriedades técnicas. No reparo, deve estar
obrigatoriamente caracterizada a substituicdo, recuperacao ou reparacao de partes danificadas
do prédio. Por exemplo: troca de telhas quebradas da parte danificada, da fechadura que
emperrou, da fiagdo elétrica, do vaso sanitario, do disjuntor que estragou, entre outras
situacoes.

Melhoria: Como o proprio nome diz, refere-se a servicos que propiciem a melhoria do
projeto original da Unidade Educacional, como a execuc¢ao de servicos de que ndo existiam no
ambiente escolar e executado mediante prévia autorizacdo da SME - Coordenadoria de Obras
da SME. Melhoria corresponde a execucao de obra ou servico de engenharia em ambiente
existente.

Refere-se a pequenos reparos e obras externas, tais como: constru¢cdo de rampas;
instalacdo de alambrados; aplicacdo de sinteco/verniz em piso de madeira; reparo e/ou
substituicho  bésica de cabeamento para rede l6gica ou de internet;
conserto/reposicao/lixamento do piso em madeira; montagem e desmontagem de divisorias e
lambris, dentre outras.

E considerado como servico de engenharia toda a atividade que necessite da
participagdo e acompanhamento de profissional habilitado, conforme o disposto nas Leis
Federais n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966 (CREA) e n°® 12.378, de 31 de dezembro de
2010 (CAU).

Quando o servigo for classificado como de engenharia, este deve ser contratado
obrigatoriamente com empresa de engenharia, devidamente registrada e habilitada no
CREA/CAU. Tais servicos deverdo ter acompanhamento de um Engenheiro ou Arquiteto
(responsavel técnico da empresa contratada), com emissdo de ART ou RRT a ser entregue na
Unidade antes do inicio dos servicos.

Tal documento devera ficar disponivel Unidade durante toda a execuc¢éo do servigo para
apresentacao em eventual vistoria de fiscalizacdo do CREA e/ou CAU.

A ART/RRT devera obrigatoriamente fazer parte integrante da prestacao de contas.



Quando da realizacdo de servigos orienta-se que o Gestor do Programa Fundo Rotativo
na Unidade Educacional da SME celebre um Contrato de Prestacéo de Servigos (quando for o
caso) entre as partes. (Anexo 6)

Observacgdes ao Gestor do Programa Fundo Rotativo na Unidade Educacional:

1. Sempre consultar o BANCO de ITENS antes de realizar a programacéo de despesas
em plano de aplicacao;

2. Os itens que nao constam no Banco de Itens ndo séo permitidos para compra ou 0
pagamento de prestacdo de servicos. Podendo ser solicitada a devolugcédo do recurso utilizado
indevidamente;

3. A realizagcédo das despesas com aquisicdo de materiais de consumo e prestagao de
servigos deverd ser rigorosamente obedecida pelo Gestor da Unidade Educacional, cumprindo a
devida rubrica orcamentaria, sob pena de ter que devolver os recursos utilizados indevidamente,
ou seja, os recursos da COTA CONSUMO ndo se misturam com o0s recursos

disponibilizados na COTA SERVICOS para nenhum tipo  de pagamento de despesas

4.3 Despesas com material permanente — Estas aquisicbes sdo caracterizadas como
bens de capital = Permanentes e somente poderdo ser feitas por Cota Extra e com autorizacéo
prévia da SME.

ATENCAO: Para estes itens considerados bem de capital ou permanente é
OBRIGATORIA & prévia autorizacdo da SME e o gestor devera aguardar a expedicdo de
autorizagdo e a liberacdo de COTA EXTRA para que se efetive a aquisicdo, devendo a
autorizagdo ser anexada no processo de prestacdo de contas documental do semestre (parcial

01 ou 02) em que ocorreu a liberacao.

4.4 Despesas de Pessoal — Em nenhuma hipo6tese os recursos poderdo ser utilizados
em despesas de pessoal. A legislagdo vigente que regula o Programa Fundo Rotativo no

ambito das Unidades Educacionais da SME proibe terminantemente tal dispéndio.

5. ADMINISTRACAO DO FUNDO ROTATIVO NA UNIDADE EDUCA CIONAL

5.1 Administracéo
Os recursos financeiros do Programa Fundo Rotativo serdo administrados na Unidade
Educacional por um GESTOR, neste caso, o DIRETOR da Unidade.



O Diretor ao assumir a Dire¢do da Unidade Educacional, devera realizar junto a SME um
cadastro BANCARIO para solicitagdo de cartdo pagamento para ser encaminhado ao BANCO

DO BRASIL, em agéncia indicada pela SME promovendo a entrega dos seguintes documentos:

01. Cadastro Cartdo Pagamento Banco do Brasil.

02. Documentos pessoais: RG, CPF e Comprovante de Residéncia.

ATENCAO: Em caso de término de mandato, afastamento temporario ou definitivo do
DIRETOR da Unidade, o mesmo deveré efetuar a Prestagcdo de Contas do periodo em que
movimentou o cartdo do programa Fundo Rotativo junto a Coordenacdo do Programa, bem
como encaminhar o “TERMO DE TRANSMISSAQO” de gest&o conforme modelo. (Anexo 7).

5.2. Identificacdo da Conta Bancaria vinculada ao C  artdo Pagamento
A conta bancéria destinada a movimentacdo dos Cartbes Pagamento disponibilizada

pelo Programa Fundo Rotativo sera identificada da seguinte forma:

«  PMC/FUNDO ROTATIVO DA SME
BANCO DO BRASIL - AG 3.7931- AG. GOVERNO - C/C 1126 6-6

6. LIBERACAO DOS RECURSOS

As liberacdes de recursos em qualquer modalidade de Cota estardo condicionadas a
inexisténcia de pendéncias de Prestacdo de Contas do Programa Fundo Rotativo junto a SME —
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO E SMF - SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS, assim como a outras situacdes que se caracterizem algum tipo de irregularidade.

Em caso de pendéncia na Prestacdo de Contas, a SME informara por notificacdo ao
GESTOR do Programa Fundo Rotativo na Unidade Educacional para que seja providenciada a
regularizacdo, sob pena de ndo aprovagdo da prestagdo de contas, sempre dando

conhecimento ao Presidente da APPF e/ou Conselho Escolar.

ATENCAO: O Gestor do Programa Fundo Rotativo na unidade Educacional recebera
informacdes sobre as liberagcdes de recursos na Cota Normal: Consumo e Servico pelos
seguintes meios:

1. Digital: mensagens no Sistema disponibilizado pela SME.

2. Portal Cidade do Conhecimento: informes sobre o Programa Fundo Rotativo.

3. E-mail da unidade educacional
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6.1 Movimentacao de recursos

Os recursos serdo repassados por meio de instituicdo financeira oficial indicada pela
Prefeitura Municipal de Curitiba - Secretaria Municipal de Educacdo /SME, onde deverao ser
mantidos em conta unica, especial em nome do Programa Fundo Rotativo, para a finalidade a
que se destinam, ficando expressamente proibida a movimentacdo em outra Agéncia Bancéria
ou finalidade.

A movimentagdo do cartdo pagamento para pagamento de despesas na Unidade
Educacional sera efetuada pelo Gestor do Programa Fundo Rotativo — DIRETOR da unidade e
far-se-4 por meio de cartdo eletronico, sendo a guarda e zelo do cartdo de inteira
responsabilidade deste.

O resultado das aplicagbes financeiras do Programa Fundo Rotativo serdo revertidos
como receita da propria SME - Secretaria Municipal de Educacdo e quando se tratar de
recolhimento de valores, estes deverdo ser recolhidos aos cofres da Prefeitura Municipal de
Curitiba — Secretaria Municipal de Educagéo, por meio de DAM — Documento de Arrecadacéo
Municipal em Conta indicada pela SME.

ATENCAO: as despesas somente deverdo ser realizadas apds o recebimento de
recursos no cartdo pagamento, respeitando-se os valores das Cotas Consumo e Servigos,
devendo ser pagas a vista, ficando expressamente proibidas:

A) Compras a prazo

B) Pagamentos de servigcos de locacao de equipamentos (ex. Impressora)
C) Ressarcimento de despesas

D) Servicos de monitoramento

E) Contratacdo de Seguros ou Emergéncias Médicas

F) Pagamentos antecipados, sem nota fiscal, compras pela internet e outras.

6.2 Cartéo eletrénico de pagamento do Banco do Bras il

- Titularidade — em nome do Diretor da Unidade Educ  acional

O Cartdo de Pagamento do Banco do Brasil para utilizagdo pelo Programa Fundo
Rotativo foi estruturado para facilitar o dia-a-dia das Unidades Educacionais no pagamento de
bens, servicos e despesas autorizadas, sendo disponibilizado por meio do contrato firmado
entre o Municipio e o Banco do Brasil (Contrato PMC 22373/16). Ele permite o
acompanhamento das despesas realizadas com os recursos do governo Municipal, facilita a
prestacdo de contas e oferece maior seguranca as operacoes.
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- Personalizacdo de perfil de uso do cartéo

A Unidade Gestora — SME adequou a utilizacdo do cartdo de acordo com as atribuicdes
dos supridos. Os limites de gastos séao definidos por periodo mensal.

- Acompanhamento de gastos

A Unidade Educacional por meio do Gestor com cartdo pagamento devera por meio do
Auto — Atendimento retirar o demonstrativo do cartdo de crédito (Anexo 8) e anexar na
prestacao de contas.

- Demonstrativos Mensais.

A Unidade Gestora - SME tem acesso a varios relatorios com informacdes detalhadas
por tipos de gastos, fornecedor e portador.

- Nao é permitido efetuar saques em dinheiro com o cartdo pagamento.

O cartdo € apenas para pagamento na modalidade crédito a vista.

- Caso de roubo, perda, furto ou extravio do cartao

Em caso de perda, roubo, extravio ou furto, o cartdo sé sera blogueado depois que o
Gestor detentor do cartdo na Unidade Educacional comunicar o fato através da Central de
Atendimento Ourocard - TEL. 4003 0107

ATENCAO: Comunicar em caso de extravio, roubo ou furto a SME indicando o nimero
de protocolo ou ocorréncia (Numero Ocorréncia Atendimento -NOAT), numérico, que constitui

confirmacéo e prova do pedido de bloqueio e que foi fornecido pelo Banco.

- O primeiro cartéo:

O fornecimento do primeiro cartdo sera de responsabilidade da SME. Quando deixar de
utilizar o cartdo em razéo de troca ou afastamento o Diretor devera devolver para a SME o
Cartao Pagamento.

- O portador do Cartdo Pagamento é responsavel pela  sua guarda e uso.

O Gestor do Programa Fundo Rotativo (DIRETOR) na Unidade Educacional é
responsavel pela sua guarda e uso do mesmo

- As compras efetivadas com o Cartdo poderédo ser pa  rceladas?

Nao. O Cartdo nao aceita parcelamento de compras.

- Como fica se a despesa realizada que for impugnad a/Glosada pelo Ordenador de
Despesa, por exemplo, se no extrato constar a despe sa, mas ela ndo for aceita pela
SME?

O Cartdo é uma modalidade de pagamento, ou seja, ndo altera em nada o0s

procedimentos existentes para a utilizagdo em compras ou servigos e sua prestacao de contas.
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Se o0 Ordenador de Despesa — SME impugnar as contas do gestor suprido, este devera
devolver, por meio do documento indicado pela SME, os valores das despesas néo permitidas,
ou seja, aquelas que nao foram aceitas pelo Ordenador de Despesa da Unidade Gestora, por
estar em desacordo com o objeto do Programa.

- Maquina do Cartédo: comprovante impresso no ato do pagamento

O cartdo pagamento do Programa Fundo Rotativo da SME destina-se a aquisicdo de
bens e servicos em estabelecimentos afiliados a rede na bandeira estabelecida pelo Banco do
Brasil:

Filtros (Ramos de atividades) onde podera ser utilizado o cartéo:

a) Para cota itens Consumo em Estabelecimentos de:

v' Artigos Eletronicos, Papelarias, Lojas de Departamento, Lojas de Materiais de
Construcéo, Lojas de Mobiliario e outros varejos;

v

b) Para cota itens Cota Servicos em Estabelecimentos de

v' Prestadores de servigos em geral.

- A aquisicdo de bens e servigos ocorrera mediante assinatura eletrénica;

Caberd ao PORTADOR do cartdo verificar a correcdo dos dados lancados no
comprovante de operacao pelo(s) Estabelecimentos sendo certo que, a impostacao de senha,
o fornecimento do nimero do CARTAO ou a aposi¢cdo da assinatura no documento, significara
integral responsabilidade do PORTADOR, pela transacgéo, perante 0o CONTRATADO.

ATENCAO : Comprovantes de uso do Cartdo para aquisicdo de bens e servicos:
Os comprovantes de uso do Cartdo deverdo ser obrigatoriamente copiados (xerox) e

anexados as notas fiscais correspondentes as despesas realizadas.

6.3 Plano de Aplicacéo

A cada COTA liberada o Gestor do Programa Fundo Rotativo na unidade Educacional da
SME devera elaborar um PLANO DE APLICACAO MENSAL para uso dos recursos,
observando as prioridades de cada Unidade e as finalidades do programa fixadas neste
Manual. (Anexo 9)

O Plano de Aplicacdo devera ser obrigatoriamente ser elaborado no Sistema GRF —
Gestéo de Recursos financeiros disponibilizado pela SME.

Apés o preenchimento dos campos, o sistema gera o documento, o qual devera
obrigatoriamente ser impresso em 03 (trés) vias e submetido & aprovacéo da APPF e/ou do

Conselho de Escola/CMEI da Unidade Educacional.
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Para unidades em processo de implantacdo de APPFs o plano de aplicagdo devera
conter a autorizagdo do Conselho de Escola/CMEL.

O Plano de Aplicacéo devera ser elaborado, considerando:

01. Tipo de Cota liberada.

02. Tipo de Despesa autorizada pela Cota.- CONSUMO ou SERVICOS

03. Grupo de Despesa (EX. 01)

Ex.01 — GRUPO - MATERIAL DE LIMPEZA - Valor R$ ...

Programar a despesa por Grupo considerando como no exemplo que durante o periodo
Mensal vai ser utilizado o valor de até R$... para compra de materiais de limpeza (podendo ser
adquirido qualquer item e quantidade do “banco de itens” no grupo material de limpeza).

ATENCAO: Aprovado o Plano de Aplicacdo, a primeira via, devidamente ASSINADA,
serd incorporada a Prestacdo de Contas, a segunda via ASSINADA deve SER lancada em
LIVRO PROPRIO do PROGRAMA FUNDO ROTATIVO e a terceira via colocada em edital
dentro da Unidade Escolar, em local de ampla circulacdo no estabelecimento, de forma a

permitir a transparéncia e o acompanhamento da decisdo sobre a destinacdo dos recursos.

As despesas so poderao ser realizadas apés o crédito do recurso na conta especifica ao
cartdo de pagamento e a aprovacdo do Plano de Aplicacdo apresentado pelo Gestor para a

APPF e/ou Conselho de Escola/CMEI e demais obrigacd  es constantes deste manual

6.4 Participacdo da Comunidade Escolar

A Comunidade Escolar, representada pelos membros da APPF - Associacdo de Pais,
Professores e Funcionarios e/ou Conselho de Escola/CMEI, participara da discusséo,
aprovacao, aplicacao dos recursos e da prestacao de contas na seguinte forma:

a) na aprovacao do Plano de Aplicacéo;

b) no acompanhamento da realizacao das acoes;

c) nos Relatorios e Prestacdo de Contas.

d) no acompanhamento da realizacéo das despesas pelo site -

www.cidadedoconhecimento.org.br no acompanhamento, supervisdo e encaminhamento de

sugestdes ao Gestor do Programa Fundo Rotativo, na Unidade Educacional.

6.5 Como realizar despesas
As despesas obrigatoriamente deverao ser precedidas de no minimo 03 (trés) pesquisas

14



de pregos/or camento s (Anexo 10), objetivando atender ao principio da Economicidade e
Transparéncia no uso de recursos publicos. Os orcamentos deverdo compor a prestacado de
contas DA PARCIAL (semestre) em que se efetivou a despesa para posterior verificacdo pela
SME e outros Orgéos de Controle. OBRIGATORIO

Os recursos recebidos através do Programa Fundo Rotativo da SME se destinam a

atender as necessidades de manutencdo da Unidade Educacional, sendo que o Gestor do
Programa Fundo Rotativo na Unidade Educacional devera programar as compras € Servigos,
buscando sempre a compatibilidade entre suas necessidades e 0s recursos disponiveis para o
periodo permitido para execucdo. Observe:

a) Nenhuma despesa podera ser executada se o montante ultrapassar o valor de
dispensa de licitagcéo. LEI 8666/93.

b) Os recursos recebidos somente poderdo ser aplicados na realizacdo de despesas
com aquisicdo de material de consumo e prestacdo de servicos realizados por pessoas
juridicas, obedecendo-se a legislacdo vigente que regulamenta a gestdo e o gasto dos recursos
publicos, e as que regulamentam as contratacdes e aquisi¢cées publicas.

c) O valor maximo para cada despesa nao podera ultrapassar 10% (dez por cento) do
valor estabelecido pelo art 24, paragrafo | da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, vedado o
fracionamento de despesa ou do documento comprobatério, tendo como limite os valores
estabelecidos pela alteracdo do Decreto Federal n® 9.412/2018.

d) Quando se tratar de reparo ou conserto de maguinas ou equipamentos
patrimoniados devera constar o numero do patriménio do item/produto reparado no
comprovante da despesa.

e) A utilizacdo dos recursos financeiros do Fundo Rotativo dependerd de prévia
aprovacdo de um Plano de Aplicacdo das metas prioritarias, que devera ser elaborado por
parcela e pela Comunidade Escolar, representada pela respectiva APPF - Associacdo de Pais,
Professores e Funcionérios e Conselho Escolar.

Somente poderdo ser realizadas despesas que estiverem descritas no Plano de
Aplicacdo do Fundo Rotativo e, ainda, atenderem os seguintes critérios:

| - Inexisténcia comprovada do referido material no Almoxarifado da SME, caracterizada
a urgéncia da despesa, sob pena de paralisacdo do atendimento

Il - N&o possuir registro de preco e/ou nota de empenho do item pela SME para
fornecimento do respectivo material ou servico;

Il — Atendimento pelo fornecedor de todos os requisitos legais para contratacdo com a

Administragéo Publica, obedecendo ao contido na Lei n° 8.666/1993.
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6.6 Tipos de despesas

« Até R$ 17.600,00 (Dezessete mil e seiscentos reais) para aquisicdo de bens e
prestacdo de servicos (manutencdo de equipamentos entre outros), sendo por concessao até
R$ 1.760,00 (Hum mil setecentos e sessenta reais) por objeto de despesa individualizado. O
correspondente a 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso
“I” do artigo 23, Lei 8.666/93, alterada pelo Decreto Federal 9.412/2018.

 Até R$ 33.000,00 (Tinta e Trés Mil Reais) para servigos classificados como de
Engenharia (melhorias/Obras e reparos), sendo por concesséo de até R$ 3.300,00 (Trés mil e
trezentos reais) por objeto de despesa individualizado, constante do documento de
comprovacdo do gasto — nota fiscal). O correspondente a 10% (dez por cento) do valor
estabelecido na alinea “a” (convite) do inciso “lI” do artigo 23, Lei 8.666/93, alterada pelo
Decreto Federal 9.412/2018.

e A concessdo de qualquer tipo de Suprimento de COTA além dos limites
estabelecidos acima deve ser expressamente autorizada por Autoridade Superior, desde que

caracterizada a necessidade e em despacho fundamentado.

6.7 Prazo para utilizacao dos recursos

Os prazos para utilizagao dos recursos do Programa Fundo Rotativo da SME serao:

1° SEMESTRE: De 01/02 até 30/06 — para realizacdo das despesas referentes ao 1°
semestre — PARCIAL 01, sem recolhimento de saldo, ou seja, o saldo existente sera
incorporado automaticamente para a execugao no 2° semestre (parcial 02).

2° SEMESTRE: De 01/07 até 30/11- prazo final para utilizagdo dos recursos, ndo sendo
permitida a realizacdo de despesas ap0s esta data e no caso de existéncia de saldo na Conta
da unidade o mesmo sera revertido a SME.

O eventual saldo existente em cartdo pagamento apdés 30 de Novembro, relativo a Cota
normal consumo ou servi¢cos sera automaticamente zerado em cada cartdo pagamento, tendo
o resultado do saldo final da conta Fundo Rotativo, considerado como Retorno de Receita,
devendo ser revertido a conta bancaria PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA, indicada
pela SME.

6.8 Antes de realizar o pagamento das despesas

Antes de realizar o pagamento de qualquer despesa € obrigatorio:

a) Emitir e verificar a regularidade fiscal da empresa que esta promovendo a venda ou
prestando servico através da emissdo de Certiddo (Anexo 11) atualizada do SISTEMA
ECOMPRAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA (http://www.e-
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compras.curitiba.pr.gov.br/), onde conste a relagdo com dados cadastrais do fornecedor e as
respectivas datas de vencimento da:

1. Certiddo de Regularidade/Tributos/Inscricdo Divida Ativa da Uniao;

2. Certiddo de Regularidade dos Tributos Estaduais;

3. Certiddo de Regularidade dos Tributos Municipais Imobiliarios / Mobiliarios;

4. Certidao de Regularidade de FGTS;

5. Certiddo de Negativa de Débitos Trabalhistas;

b) Verificar se o item que esta sendo pago consta do Banco de Itens da SME no
Programa Fundo Rotativo;

c) Certiddo do Sistema ECOMPRAS devera sempre ser impressa na mesma data do
pagamento, por via eletrénica contendo a data da impressao.

d) Todas as Certidoes Negativas constantes na Certiddo do sistema ECOMPRAS da
PMC deverao estar auditadas e obrigatoriamente com datas validas no ato da aquisicdo e do
respectivo pagamento.

e) Caso a Empresa apresentar pendéncias em qualquer uma das certidbes, nao
podera ser efetuada contratacdo/aquisicdo. Todas as certiddes do ECOMPRAS deveréo ser
impressas na data do pagamento e anexadas no processo de prestacdo de contas,

devidamente validas quando da contrata¢éo/aquisicao.

7. DOCUMENTOS PARA COMPROVACAO DE DESPESAS

Sao comprovantes de despesas para fornecimento de material ou prestacdo de servicos
contratados:

A) Nota Fiscal de Venda ao Consumidor Eletronica (NFC-e);

B) Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) — requer a confirmacdo da DANFE; ( Por se tratar de
compra de produtos/servicos para Orgdo Publico, as Empresas emitentes de Notas Fiscais —
Modelos 1 e 1A, deverao fornecer a Nota Fiscal Eletronica (NF-e), modelo 55, conforme
Norma NPF 95/2009.Estas notas fiscais (NF-e), no momento da recepc¢do das mercadorias,
devem estar acompanhadas do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrébnica — DANFE,
deverdo ser submetidos a conferéncia de sua autenticidade e autorizacdo no portal da Nota
Fiscal Eletrénica (NF-e) no link: http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

C) Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e).

D) No caso de Prestacdo de Servicos, a emissédo de (NFS-e) somente sera fornecida
pelas Empresas, cujas Prefeituras Municipais ja tenham implantado o sistema informatizado.

E) Comprovante da utilizagdo de Cartao Eletronico.
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ATENCAO: Os comprovantes de despesas, Notas Fiscais dever&o ser emitidos em nome
de: SME/Nome da Unidade Educacional/Fundo Rotati vo Endere¢co da Unidade
Educacional com o CNP J da SME n° 76.417.005/0012-39.

Inscricdo Estadual — isenta.

Utilizar o CNPJ n°® 76.417.005/0012-39

8. RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

O recebimento do material e/ou a realizacdo do servico, ndo pode ser atestado pelo
Gestor do Programa Fundo Rotativo na Unidade Educacional, ou seja, o Diretor da Unidade.”

As Notas Fiscais deverdo ser devidamente detalhadas com itens, quantidades e valores
(unitario e total) e ndo poderdo conter rasuras ou emendas.

No corpo da nota devera constar ainda, o numero do patriménio quando tratar de
consertos de equipamentos patrimoniados pela PMC.

Quando tratar de prestacado de servigos que envolvam reparos ou melhorias sempre
mencionar o local/ambiente onde foi realizado, anexando na prestacdo de contas documental
uma fotografia antes e depois do servicgo realizado.

Os servicos de reparos de pequeno valor, caracterizados como despesas de manutencao
(pintura, limpeza de fossas e caixas d’agua, consertos de vazamento, substituicdo de louca
sanitaria, entre outros reparos) deverdo ser criteriosamente acompanhados pelo Gestor do
Programa Fundo Rotativo da SME na Unidade Educacional/ou ainda
por representante da APPF e/ou Conselho de Escola/CMEI e, quando necessario, da
Coordenadoria de Obras da SME.

No caso de recebimento de servicos de Engenharia devera ser anexado o Termo de

Recebimento de Servicos com ART ou RRT.

09. IMPOSTOS E CONTRIBUIQ()ES
A contratacdo da prestacdo de servigcos por empresas devidamente constituidas podera

gerar ao gestor do Programa Fundo Rotativo na Unidade Educacional, a obrigatoriedade _de

retencdo e recolhimento de impostos e contribui¢des, tais como:

A) Imposto de Renda - IR - Estéo sujeitas a incidéncia do Imposto na Fonte - aliquota
de 1,5% - as importancias pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas
juridicas, pela prestacdo de servicos, caracterizadamente de natureza profissional (Exemplo:
projetos arquitetdnicos/levantamento planialtimétrico). Neste caso entre em contato com a
Coordenacéo de recursos financeiros descentralizados da SME para obter as informacdes de
como recolher o imposto por GPS.
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B) ISS - Incide sobre a Prestacdo de Servicos executados por Pessoa Juridica. Por se
tratar de Legislacdo Municipal, cabe a cada Municipio a definicAo dos percentuais a serem
recolhidos, bem como dos procedimentos a serem adotados. O recolhimento devera ser
efetuado, se for o caso, em nome da Empresa contratada. Havendo duavidas, a Prefeitura
Municipal deverd ser consultada e neste caso entre em contato com a Coordenacdo de
Recursos Financeiros Descentralizados da SME para obter as informacdes de como recolher o
imposto por DAM — Documento de Arrecadacao Municipal.

C) Contribuicdo da Previdéncia Social - INSS - Incide sobre o valor total pago a
Pessoa Juridica (11%), referente a prestacéo de servi¢os. O recolhimento devera ser efetuado
em guia propria — GPS1, codigo 2640, em nome da Empresa contratada. Havendo dulvidas
neste caso entre em contato com a Coordenacdo de Recursos Financeiros Descentralizados
da SME para obter as informacdes de como recolher e se necessario vai consultar a Agéncia
local do INSS acerca do preenchimento e procedimentos para o recolhimento.

D) COFINS/CSLL/PIS/PASEP - Incide sobre servicos prestados por empresas
devidamente constituidas, quando o valor acumulado no més for superior a R$ 5.000,00 (cinco
mil reais). Para micro e pequenas empresas ha isencao da retencdo, porém a mesma devera
apresentar a DECLARACAO, conforme Instrucdo Normativa da Receita Federal em vigor. A
aliquota a ser retida e recolhida é de 4,65%, conforme legislacéo vigente, assim distribuida:
CSLL 1%, COFINS 3% e PIS/PASEP 0,65%. Os valores retidos, em fungéo das contribui¢cdes
COFINS/CSLL/PIS-PASEP, deverao ser recolhidos em nome da SME/PMC em guia propria —
DARF. Havendo duavidas neste caso entre em contato com a Coordenacdo de Recursos
Financeiros Descentralizados da SME para obter as informacdes de como recolher, que se
necessario vai consultar a Agéncia da Receita Federal na localidade acerca do preenchimento

e procedimentos para o recolhimento.

Atencdo : Os prazos para recolhimento dos encargos deverdo obedecer a legislacédo
vigente. Em funcdo dos prazos para a entrega da Prestacdo de Contas e execucdo de
despesas, os valores retidos deverdo ser imediatamente recolhidos. As eventuais despesas
com multas ou juros, em funcdo da perda de prazos, serdo de inteira responsabilidade do
Gestor do Fundo Rotativo, inclusive a cobertura dos gastos. Os comprovantes de recolhimento
deverdo ser anexados a Prestacdo de Contas Documental.

E) INSS Patronal — MEI (Microempreendedor Individual) Identificacdo de empresa
Optante pelo SIMEL:
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Acessar o site www.receita.fazenda.gov.br

M SERVICOS
M SIMPLES NACIONAL
@ OPTANTE SIME|

@ SIMEI—Acompanhar a Solicitacao de Enquadramento
M Formas de atendimento/Acesso Direto
Digitar o
M SIMEI/Consulta Optantes/Consulta Optantes nimero
do CNPJ

Contribuicdo Patronal - CPP - Conforme normativa esse recolhimento sera de 20%
sobre o valor total da nota fiscal, quando a empresa for MEI (Microempreendedor Individual) e
seus servicos forem relativos a hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria (Lei
Complementar n° 123/2006).

Havendo duvidas neste caso entre em contato com a Coordenacdo de Recursos
Financeiros Descentralizados da SME para obter as informacdes de como recolher e o codigo
de recolhimento para a GPS, que devera ser recolhida com recursos proprios da APPF da
Unidade.

ATENCAO: Antes de efetivar o pagamento da Guia, para recolhimento do imposto devido
observar os cédigos citados em cada um dos encargos.

10. PRESTAGCAO DE CONTAS

As Prestacbes de Contas das Unidades Educacionais serdo apresentadas de duas
formas:

« ON-LINE
« DOCUMENTAL
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10.1 Prestacao de Contas ON LINE
O Sistema GRF — Gestdo de Recursos financeiros disponibilizado pela SME tem por
finalidade registrar e disponibilizar dados referentes as liberagcdes de recursos, execucao de
despesas e emissao de relatorios para a montagem da Prestacdo de Contas Documental. Além
disso, o sistema possibilita, de forma transparente, o0 acompanhamento dos gastos pelos
gestores de cada Unidade Educacional da SME.
O Sistema disponibilizado pela SME possui as seguintes fungdes operacionais:
v" Plano de Aplicagéo
v Prestacdo de Contas
v Itens de despesas — consulta itens de despesas que podem ser realizadas.
v Nota Fiscal — Fungéo de registro, alteracao, consulta e exclusdo de dados relativos

as Notas Fiscais.

<

Consulta Prestacéo de Contas.

<

Consulta Resumo da Prestacéo de Contas e Liberacao para a SME.
v Relatorios — fungdes de geracdo dos relatdrios para composicdo da Prestacdo de
Contas Documental.

v Relat6rio de Origem e Aplicacdo de Recursos.

<

Demonstrativo das Despesas Realizadas.
v Conciliagdo Bancaria — aplicativo destinado a geracéo de relatério de pagamentos

10.2 Prazo de envio da PC — ON LINE

O langamento das Notas Fiscais devera ocorrer, imediatamente, apos a realizagdo da
despesa, para que nos prazos abaixo, a Unidade Educacional proceda ao envio de dados para
o Sistema informatizado GRF.

e 1°Semestre — referente ao periodo de 01/01 até 30/06 — até 15 de Julho;
o _ 2° Semestre — referente ao periodo de 01/07 até 30/11— até 10 de Dezembro.

A partir das datas acima, o Sistema disponibilizado pela SME estara bloqueado para
lancamentos de notas fiscais.

O nao cumprimento do envio dos dados para o Sistema GRF nas datas estabelecidas
poderd ocasionar a retencdo do envio de recursos do Programa Fundo Rotativo para as
Unidades Educacionais.

A SME - Secretaria Municipal da Educacéo apds o recebimento das informacdes através
de sistema informatizado para as Unidades Educacionais devera iniciar os procedimentos de

analise e aprovacéao da Prestacao de contas.
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10.3 Prestacao de Contas Documental

A Prestagdo de Contas Documental sera composta de:

= Oficio de Encaminhamento da Prestacdo de Contas a SME (Anexo 12).

= Planos de Aplicacdo GRF (Anexo 9).

= Atas de plano de Aplicagéo (Anexo 13)

= Ata de prestacéo de contas (Anexo 14)

= Demonstrativos do cartdo de crédito (1° semestre — FEV a JUN e 2° semestre - JUL a
NOV). (Anexo 8)

= Demonstrativo das despesas realizadas (Anexo 15)

» Relatorio de Origem e Aplicacdo dos Recursos (Anexo 16).

* Notas Fiscais de Venda ao Consumidor, devidamente identificados, Notas Fiscais de
Prestacéo de Servicos, Nota Fiscal Eletronica, Nota Avulsa Eletronica (MEI).

= Comprovante de pagamento com cartdo, constando o mesmo CNPJ da nota

= Certiddo do E-compras, emitida no mesmo dia do pagamento (Anexo 11)

= Comprovantes de Recolhimento de Impostos, quando for o caso.

= Justificativas ou esclarecimentos, quando for o caso.

= Copia (s) do (s) orcamento (s) aprovado (s)

= Termo de Contrato, quando for o caso (Anexo 6).

= Termo de Transmissao de Gestao do Fundo Rotativo, quando for o caso (Anexo 7)

Os documentos: Plano de Aplicacdo, Demonstrativo das Despesas Realizadas,

Relatdrio de Origem e Aplicagcdo de Recursos, sdo documentos gerados pelo Sistema GRF.

Atencdo: Os comprovantes de Despesas (Notas Fiscais, Cupons Fiscais) deveréo
se colados, individualmente, em papel A4, de maneira que 0 verso possa ser verificado. E ndo
devem ser sobrepostas umas as outras e anexados na mesma ordem do Demonstrativo

Financeiro dos Pagamentos Efetuados, sequencialmente em ordem cronolégica da execucao.

10.4 Prazo de Encaminhamento da Prestacao de Contas Document  al

O gestor do PROGRAMA Fundo Rotativo deverd encaminhar a Prestacdo de
Contas a SME nas seguintes datas:

Até 31 de JULHO, a Prestacdo de Contas Documental do 1° semestre - Parcial 01
relativa as despesas realizadas até 30 de junho.

Até 30 de DEZEMBRO, a Prestacdo de Contas do 2° semestre — parcial 2 relativa as
despesas realizadas até 30 de novembro.
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* A SME, por sua vez, devera analisar as Prestacbes de Contas Documentais
Parciais, encaminhadas pelas Unidades Educacionais;

» Caso ocorra alguma irregularidade durante a fase de analise das Prestagcbes de
Contas pela SME a Unidade Educacional serd notificada para promover a correcdes
solicitadas.

* O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos, além de implicar na retencdo de
futuras liberacdes é de inteira responsabilidade do gestor do Fundo Rotativo;

* As Prestacdes de Contas ndo serao aceitas pela SME sem a devida aprovacéo da
APPF e/ou Conselho de Escola/CMEL.

11. CRITERIOS PARA LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIRO S

11.1 Cotas Normais — Consumo e Servi¢os

As Unidades Educacionais receberdo recursos com base no numero de alunos
matriculados, valor linear e outros indicadores educacionais e sociais conforme disposto no
artigo 1°, 84°, paragrafo unico do Decreto Municipal 281/2016.

Art. 1° Fica instituido o Programa Fundo Rotativo em cada uma das Unidades
Educacionais - Escolas, CMEIs e CMAEEs da Secretaria Municipal da Educagéo - SME.

84° Os recursos decorrentes da execugdo do Programa Fundo Rotativo serdo
distribuidos considerando-se a modalidade de atendimento ofertada em:

Paragrafo Unico. Para efeitos de calculo do numero de alunos de cada Unidade
Educacional sera considerado o indice - fluxo de alunos fornecido pelo DPEI - Departamento
de Planejamento, Estrutura e Informagcbes da Secretaria Municipal da Educacdo conforme
disposto:

a) o indice - fluxo de alunos do més de margo de cada ano servirhd como referéncia para
0 repasse de recursos financeiros correspondente aos meses de abril, maio, junho, julho e
agosto do ano em curso;

b) o indice - fluxo de alunos do més de agosto de cada ano servird como referencia para
0 repasse de recursos financeiros dos meses de setembro, outubro, novembro do ano em

curso e fevereiro e margo do ano seguinte.
11.2 Cota Extra:

O recebimento de Cotas extra depende de prévia autorizacdo da SME e somente se

dard mediante justificativa fundamentada.
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12. ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO E AVALIA(;AO DO PROGRAMA FUNDO
ROTATIVO DA SME

A Secretaria Municipal de Educacéao, por intermédio da Superintendéncia Executiva e da
CRFD - Coordenadoria de Recursos Financeiros Descen tralizados , acompanhara e
supervisionara a execuc¢do dos recursos repassados, cabendo a Unidade Educacional manter
atualizados todos os registros requeridos, sem prejuizo dos poderes de inspecédo de Controle
Interno, da Secretaria Municipal de Financas e do TCE/PR.

Caberéa ao gestor da unidade educacional ao final da parcial 2 de cada ano, preencher e
encaminhar juntamente com a prestacdo de contas documental, o relatério com informacdes
sobre os resultados alcancados, dificuldades encontradas, acdes de economicidade, eficiéncia
e participacdo da Comunidade Escolar, bem como relatar duvidas, criticas e sugestfes a cerca
de todo o processo de operacionalizacdo e utilizacdo dos recursos oriundos do Programa
Fundo Rotativo. (ANEXO 18)

13. ESCLARECIMENTOS GERAIS

Caso ocorram problemas durante a execucdo do recurso pelo GESTOR DO FUNDO
ROTATIVO (pagamentos indevidos, denuncias de mau uso, atraso na entrega da Prestacao
de Contas, entre outras), as irregularidades serdo apuradas e tomadas as providéncias
administrativas cabiveis pela SME, sem prejuizo das demais medidas legais cabiveis.

A utilizacdo dos recursos devera ser efetuada da forma mais vantajosa possivel, ou
seja, de maneira transparente e econdmica, realizando-se e comprovando pesquisa de
mercado, constituida por orcamentos, datados e discriminados, respeitando os principios da
moralidade, impessoalidade, economicidade, isonomia, eficiéncia e eficacia em qualquer fase
de execucdao dos recursos liberados no Fundo Rotativo.

As eventuais davidas ou casos omissos deste manual poderdo ser esclarecidos junto a
CRFD - Coordenadoria de Recursos Financeiros Descen tralizados , para a andlise e

encaminhamentos, nos termos da legislagao vigente.

14 . LINKS PARA CONSULTAS

Pagina da CRFD: http://www.educacao.curitiba.pr.gov.br/conteudo/fundo-rotativo/7460
GRF: http://lwww.gestaofinanceira.pr.gov.br/gestaofinanceira

E-compras: http://www.e-compras.curitiba.pr.gov.br/

Legislagdo do Programa: http://www.educacao.curitiba.pr.gov.br/conteudo/legislacao/7478

Tabela de Valores: http://www.educacao.curitiba.pr.gov.br/conteudo/tabela-anual-de-valores/10435
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Banco de itens: http://www.educacao.curitiba.pr.gov.br/conteudo/banco-de-itens/10434
Fluxograma: http://multimidia.educacao.curitiba.pr.gov.br/2019/8/pdf/00231810.pdf

15. DISPOSITIVOS LEGAIS

BRASIL. Leis, Decretos, etc. Lei n.4.320, de 17de marco de 1964: institui
normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos
e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Diario
Oficial da Uniao, Brasilia, p. 2745, 23 mar. 1964.

BRASIL. Leis, Decretos, etc. Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993: regulamenta
o art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, p. 8269, 22 jun. 1993.

Decreto Federal n® 9.412, de 18/06/2018, atualiza os valores das modalidades
de licitagéo de que trata o art. 23 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Lei Federal 8.212, de 24/07/91, que disp0e sobre a organizacdo da Seguridade
Social, institui Plano de Custeio, e da outras providéncias.

Curitiba - Lei Municipal — 14755 de 25 de novembro de 2015 - Dispde sobre a
implantacdo do Programa Fundo Rotativo para as Unidades Educacionais da
Secretaria Municipal da Educacdo visando efetuar o repasse de recursos
financeiros aos Estabelecimentos de Ensino da Rede Municipal.

Curitiba — Decreto Municipal — 281/2016 que regulamenta a Execucdo do
Programa Fundo Rotativo para as Unidades Educacionais da Secretaria
Municipal da Educacéo de Curitiba SME.

Instrucdo Normativa Conjunta n® 01/2016 — Secretaria Municipal da Educacéo e
Secretaria Municipal de Financas. Publicada no Diario Oficial do Municipio em
15/12/2016.
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16. ANEXOS
Anexo 1: Itens de CONSUMO com “Autorizacdo da SME”
Anexo 2: Itens de CONSUMO até 50% SMN

Anexo 3: Termo de solicitagdo para execucéao de serv

listagem com “Autorizacdo da SME”

Anexo 4: Itens de SERVICO com valor de despesa até

Anexo 5: Itens de SERVICO com Autorizacéo e valor d

Anexo 6: Modelo de contrato de prestagéo de servigco

Anexo 7: Termo de transmisséo de gestao

Anexo 8: Modelo demonstrativo cartdo de crédito

Anexo 9: Modelo de plano de aplicacdo GRF

Anexo 10:
Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:
Anexo 15:
Anexo 16:
Anexo 17:
Anexo 18:

Modelo de orcamento

Modelo certiddo E-compras

Modelo de oficio de prestacdo de contas
Modelo de ata de plano de aplicacao
Modelo de ata de prestacéo de contas
Modelo demonstrativo das despesas realiza
Modelo relatorio de origem e aplicagédo
Modelo carimbo de atesto

Formulério de Avaliacao

Icos constantes da

R$3.300,00
e despesa até R$1.760,00

S

das
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ANEXO 1: Iltens de CONSUMO com “Autoriza¢do da SME”

Coleco bibliogréfica virtual — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Colegao de livros para acervo bibliografico — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Dicionario — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Gramatica para acervo bibliografico — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Livros autores diversos — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Livro Paradidatico — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Livros de literatura em Lingua Estrangeira — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Livros de poesias e literatura em geral — com AUTORIZACAO da SME/NRE
Atualizac&o de software — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Material ativos de rede patch panel — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Material ativos de rede rack — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Material ativos de rede switch — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Material ativos de rede media converter — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Material ativos de rede guia de cabos — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Adaptador USB wireless — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Placa interna de internet wireless — com AUTORIZACAO da SME/NIT

. Software educativo — com AUTORIZACAO da SME/NRE

. Cenério pronto para teatro — com AUTORIZACAO da SME/NRE

. Tanel ludico — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Brinquedos em MDF — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Peca para port&o eletrénico — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Barra de apoio para danca — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Tabela de basquete — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Traves de futebol — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Aparador de chute — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Dobok Taewondo — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Protetor de antebraco — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Protetor de cabeca — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Protetor de canela — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Protetor de pé — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Protetor de térax — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Raquete de chute — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Rampa movel para acessibilidade — com AUTORIZACAO da SME/Obras

. Tampo de granito — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Portao ferro aco — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Caixa de agua de polietilino ou plastica — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Porta — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Porta de acessibilidade — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Material para jardinagem em geral — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Composteira doméstica kit minhocéario — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Lixeira seletiva — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Medidor de presséo digital — com AUTORIZACAO da SME/CRFD

. Mastro — com AUTORIZACAO da SME / Obras

.Conjunto de refeitorio em plastico: mesa, banco ou cadeira — com AUTORIZACAO da SME /
Obras

. Escaninho para uso escolar — com AUTORIZACAO da SME / CRFD

.Kit de robética diversos — com AUTORIZACAO da SME / NIT

©CoNOOGOR~WDNE
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ANEXO 2: Itens de CONSUMO até 50% SMN

Maquina de corte e vinco manual para E. V. A.
Impressora e Impressora Multifuncional
Bebedouro

Rack

Microfone com ou sem fio

Berco

Pedestal para microfone

Crondémetro

. Globo Terrestre

10.Globo terrestre adaptado em braile
11.Refiladora

12.Guilhotina

13.Fragmentadora

14.Scanner

15.Batedeira

16.Multimetro

17.Ventilador

18.Encadernadora

19.Banco de plastico /madeira jardim

NGO A~LWDE
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ANEXO 3: Termo de solicitacdo para execucdo de servicos con  stantes da listagem com
“Autorizagao da SME”

PARA REPAROS, MELHORIAS E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS.

Alc: especificar (Ex: Coordenadoria de Obras) ,

Solicitamos a autorizacdo desta (especificar local para quem esta enviando)  para a
realizacdo dos servicos abaixo discriminados, a serem pagos com o recurso do Programa Fundo
Rotativo lei Municipal 14755/2015:

* (descrever o tipo de reparos, melhorias e servicos de manutencdo de equipamentos na
infraestrutura do Estabelecimento de Ensino).

Segue em anexo cépia dos 3 orgamentos referentes ao servigo solicitado .

Aguardamos retorno do parecer para execucdo do servico.

Atenciosamente

Nome do Diretor da Unidade

Matricula

Nome da Unidade Educacional
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Anexo 4: Itens de SERVICO com valor de despesa por item de a té R$3.300,00

Servicos que exigem AUTORIZACAO da Coordenadoria de  Obras

Colocacéo e instalacdo de divisoria
Instalag&o de exaustor

Construcao de mureta e muro
Construcao de rampa

Instalacdo de alambrado e tela
Instalacdo de calcada e calcamento
Colocacéo de pisos em geral
Instalagc&o de cobertura

. Alargamento de porta

10.Colocacéao de janela

11.Colocacéao de porta

12.Colocacao de portao

13.Confeccéo e Instalacéo de grades de protecao
14.Construcédo de fossa

15.Construcéo de arquibancada
16.Instalagdo de corrimao

17.Instalacdo de guarda corpo
18.Instalacdo de rede elétrica, l6gica e telefonia
19.Instalacdo de ar condicionado
20.Instalacéo de bebedouro fixo de parede
21.Instalacéo de caixa de agua
22.Instalacéo de rede hidraulica em geral
23.Colocacéo e substituicao de tacos
24.Reparo de telhado e cobertura

N OAWDNR

Servicos que NAO exigem AUTORIZACAO da Coordenadori  a de Obras

Aplicacdo de zarcdo em esquadria metalicas
Pintura interna e externa mantendo padréo e cor
Colocacéo de azulejo e revestimento de parede
Instalacao de chuveiro.

Manutencao da rede elétrica, l6gica e telefonia
Manutencao de rede hidraulica em geral
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Anexo 5: Itens de SERVICO com AUTORIZACAO e valor de despesa por item de até
R$1.760,00

Servicos que exigem AUTORIZACAO

Instalacdo de camera de seguranca — com AUTORIZACAO da SME/Logistica

Assinatura de Software — com AUTORIZACAO da SME/NIT

Colocacao de cortina retratil de lona — com AUTORIZACAO da SME/Obras
Instalac&o de sistema de drenagem — com AUTORIZACAO da SME/Obras
Construcdo de bancada — com AUTORIZACAO da SME/Obras

Fechamento e remoc&o de parede — com AUTORIZACAO da SME/Obras
Instalacéo de tampo de pia — com AUTORIZACAO da SME/Obras

. Servicos gréaficos e de fotocopias — com AUTORIZACAO da SME/NRE

10 Confeccéo e instalacdo de escaninho — com AUTORIZACAO da SME/CRFD
11. Controle de pragas urbanas - com AUTORIZACAO da SME/CRFD / Logistica

©oe N OhAWWDNR

Reparo em equipamento para monitoramento — com AUTORIZACAO da SME/Logistica
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Anexo 6: Modelo de contrato de prestacdo de servicos
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

A (O) EM/CMEI/CMAE (Nome da unidade Educacional da SME) .............. :
na qualidade de Unidade Administrativa da Secretaria Municipal de
Educacéo de Curitiba , C.N.P.J/M.F n.°.76.417.005/0001-86, com sede na

RUBL ..ttt ee e ,n°......,

MUNICIPIO......ccoeiiiieieec e, , representado por seu
DIretor(@)..c.ceeeeeeeeeeieeeieeeeeee e : designado pela
Resolugdo n°............. , portador do CPF n°............................. , RG
[ , doravante denominado CONTRATANTE e, a Empresa
(Nome da Empresa contratada ........cccceeeeeeiiiiiiiiiii , com
sede no Municipio de.......cccccceernnes , Situada na RuUA......ccoocevveennnn. , n°
............. , C.N.PJ/M.F n°..............., neste ato representada pelo
Senhor(a)a(Nome de representante da Empresa)........ a seguir

denominada .CONTRATADA, ap0s regular constatacdo de menor valor
apurado para o objeto, resolvem celebrar o presente CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS, que se regera pelas Clausulas e condicdes
abaixo estabelecidas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente contrato tem por objeto a execucdo de (descrever o tipo de servigo).......... nas
instalacbes da EM/CMEI/CMAE (Nome da unidade Educacional da SME)........... , No Municipio de
Curitiba-PR.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PAGAMENTO

A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA, pelos servicos executados, o valor global de R$
........... , (Valor por extenso), sendo R$............(Valor por extenso..), referente aos materiais a
seremutilizados, e R$ .............. prenees (Valor por extenso), referente @ médo de obra a ser empregada,
quesera pago em parcela Unica, em até 05 (cinco) dias Uteis ap0s a emissdo do Termo/Atesto de
Recebimento de Servicos de Reparos/Melhorias.

PARAGRAFO PRIMEIRO:

O pagamento dos servigos seré feito a CONTRATADA mediante:
a) Emissdo de NOTA FISCAL DE PRESTACAO DE SERVICOS
b)Nota Fiscal, que seré aceita pela CONTRATANTE desde que abranja a totalidade dos servi¢os
e ndoapresente qualquer tipo de rasura.
b)No corpo da Nota Fiscal, os valores correspondentes & méo de obra e material deverdo
serdestacados, para fins de retencdo e recolhimento dos valores referentes aos Encargos
Sociais peloCONTRATANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO:

No valor contratado, conforme Clausula Segunda estdo inclusas todas asdespesas incidentes
sobre a Prestacdo dos Servicos, compreendendo materiais, equipamentos, mé&o-de-obra,
deslocamento, impostos, taxas, seguro, encargos e outros inerentes ao contrato.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS
Os recursos financeiros necessarios a execucao do objeto deste contrato estdo alocados a conta
doCONTRATANTE, transferidos pela SME por meio do Programa Fundo Rotativo.

CLAUSULA QUARTA — DA EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servicos contratados, conforme Clausula Primeiraserdo executados a partir da assinatura
deste Contrato.

Os servicos deverdo ser executados, seguindo rigorosamente o objeto da liberacdo do recurso,
conformeorcamento apresentado pela CONTRATADA.
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CLAUSULA QUINTA — DOS PRAZOS PARA EXECUQAO DOS SERV ICOS

O prazo para o inicio dos servi¢gos sera imediatamente apds a assinatura do contrato.

O prazo para conclusdo dos servi¢os € de no maximo ........ (ex.30 - (trinta ) dias corridos, contados
a partir da data da celebracdo do contrato. A execucao dos servigcos contratados ndo podera exceder a
data de 15 de dezembro.

CLAUSULA SEXTA — DO ACOMPANHAMENTO E RECEBIMENTO DO S SERVICOS

O acompanhamento da execucdo, do objeto deste contrato, serd feito pela Direcdo da Unidade
Educacional CONTRATANTE, pelo representante da comunidade escolar, além de representante da
Coordenacao de Obras da SME, se necessario for.

Constatada qualquer irregularidade, a CONTRATADA é obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ousubstituir, s suas expensas, 0s itens objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecBesresultantes da execugdo ou de materiais empregados.

CLAUSULA SETIMA - DAS OBRIGAQC)ES DA CONTRATANTE

Para garantir o cumprimento do presente Contrato, a CONTRATANTE se obriga a:
1. Efetuar o pagamento na forma convencionada neste Instrumento;
2. Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas dos bens entregues, pela CONTRATADA,
somenteatestando os documentos da despesa quando comprovada a entrega total, fiel e correta dos
bens oude parte da entrega a que se referirem.

CLAUSULA OITAVA — DA RESCISAO

A inexecucdo total ou parcial do contrato ensejara sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais e previstas em lei, podendo o CONTRATANTE rescindir administrativamente o presente
contrato, sem que caiba & CONTRATADA direito a qualquer indeniza¢ao, sem prejuizodas 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 apuracao de
eventuais perdas edanos a serem apuradas na forma da legislacdo em vigor.

CLAUSULA DECIMA — DO FORO
Fica eleito o foro de Curitiba/PR para dirimir quaisquer davidas ou conflitos oriundos do presente
contrato.

E, por estarem de pleno acordo, firmam o presente instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e
conteudo,para fins de direito.

Em, [ [
Diretor(a) do(a) Unidade Representante Legal
CONTRATANTE CONTRATADA
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Anexo 7: Termo de Transmissdo de Gestao

TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO PROGRAMA FUNDO ROTATIVO

NA UNIDADE EDUCACIONAL

Nodia_domésde  ,doanode |, foi procedida a transmissdo de Gestao do Programa
Fundo Rotativo na Unidade Educacional EM/CMEI/CMAE ao SERVIDOR (a)
RG , matricula em substituichio ao SERVIDOR (a)

, RG , matricula

O Substituto recebe o saldo disponivel dos recursos da conta do Programa Fundo Rotativo e a
Prestacdo de Contas devidamente ordenada na seguinte situacao:

A) Recursos recebidos no periodo de R$

B) Agencia onde o recurso é movimentado:ag: C/C:

C) Saldo disponivel até a data de hoje: R$

D) Despesas realizadas no periodo citado R$ (valor por
extenso)

Declaro sobre as penas da lei que até a presente data foram efetuados todos os lancamentos
de despesas junto ao Sistema GRF (Gestdo de Recursos Financeiros), bem como estdo sendo
entregues todos os documentos (atas, notas fiscais, orcamentos e extratos de conta bancaria)
referentes a Prestacdo de Contas do més em curso e Cartdo Pagamento SME — Fundo Rotativo em
nome de com despesas realizadas até___ / /

Assinaturas:

Diretor substituido:

Diretor substituto:

OBSERVACAO

O termo de Transmisséo devera ser elaborado em 3 vias, sendo
1. via ao Diretor substituido;

2. via ao Diretor substituto;

3. via para ser anexada a Prestacdo de Contas.
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Anexo 8: Modelo Demonstrativo Cartdo de Crédito

S15HE SISTEMA DE INFORMACDES BANCO 00 BRASIL
121228 - AUTO-ATENDIMENTO - 08.91.27

DEMONSTRATIVO D0 CARTAD OE CREDITO
PORTADOR

CLIEMIE: UMEFR
LARTHEI ='IIJ { 4“1':!1“1-#* CARTAD PAGAMENID [ﬂH’EHﬂ

— mmmnmai s sy -
L AT lail T L o T maTil

REFERENCIA  28.07. 2018
LANCAMENTOS EM REAL

CART. DaTa  DESCRICAD VALOR
4084 14 00 PAULA KRUPCZAK DE FARL C 1,200, 00
Jupd 14,006 PAULA KRUPCZAK DE FARI C 1.320.00
40849 14,06 PAGHT C 308000

RESUMO ~ PORTAQOR
e R:.h P—
LIM DD CARTAD  22.000.00
LIM. UTILIZADO  21.913.00

AUT. PENDENTES 0.00
SLO. CONVERTIDOD 0,00

LM, OTSPONTVEL 87,00

Leta pr werso como conservar este documento,
entee outras infornacoes.



Anexo 9: Modelo de Plano de Aplicacdo GRF

Plano de Consumo

ESTADO DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO DE CURITIBA LEI 14755/2015

&

PLANO DE APLICACAO - FUNDO ROTATIVO
CONSUMO - Janeiro/2019

Identificagio
Regional: BOA VISTA
Municipio: CURITIBA
Entidade: EM
Atividades Previstas
Distribuigao em:  24/01/2019 Valor: RS 11.088,00 Criado em: 15/02/201% 03:02:03 Modificado em: 150202019 03:02:11
OBJETO DE GASTO ESPECIFICAGAO VALOR ESTIMADO
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE EXPEDIENTE E ESCRITORIO RS 5.000,00
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE INFORMATICA {Tl) EM GERAL RS 3.000,00
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL DE LIMPEZA RS 2.500,00
MATERIAL DE CONSUMO MATERIAL ESPORTIVO EDE RECREACED RS 588,00
TOTAL RS 11.082,00
TOTAL GERAL R$ 11.088,00

3000542019 - 16:13:12

Plano de Servico

Pagina 1de 2

ESTADC DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAOD DE CURITIBA LEI 14755/2015

&

PLANO DE APLICACAO - FUNDO ROTATIVO
SERVICO - Janeiro/2019

Identificagio
Regional: BOA VISTA
Municipio: CURITIBA
Entidade: EM
Atividades Previstas
Distribuigac em: 24/01/2019 Valor: RS$4.752,00 Criado em: 15/02/2019 03:02:10 Modificado em: 15/02/2019 03:02:10
OBJETO DE GASTO ESPECIFICAGAQ VALOR ESTIMADO
PRESTAQ.&.O DE SERVICOS PESSOA JURIDICA SERVICO DE M&NUTEN(;.E\D DE CALCADA, CALCAMENTO, MUROS E ALAMBRADOS RS 2.300,00
PRESTAGAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA  SERVICO DE MANUTENGAQ DE PINTURA, TELHADO E PISO RS 2.452,00
TOTAL R 4.752.00
TOTAL GERAL RS 4.752,00

30/05/2019 - 16:17:28

Pagina 1de 1



Anexo 10: Modelo de Orgamento

ESCOLA/CMEI/CMAEE:

Endereco/Bairro/CEP/Telefone/Curitiba - PR/ EMAIL

N2 DO ORGCAMENTO: EMPRESA:

CNPJ: ENDERECO: CURITIBA —PR — FONE:

DATA:___/___/__ VALIDADE DA PROPOSTA:___ DIAS

ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS E SERVIGOS, VALORES, DESCONTOS ETC...:

Descricdo dos itens Quant | Valor Unit. Preco $ Desconto

VALOR TOTAL

NOME DO RESPONSAVEL: ASSINATURA RESPONSAVEL PELA PROPOSTA

ATENCAO: Quando n3o estiver em papel timbrado da empresa, o mesmo devera conter carimbo com CNPJ.




Anexo 11: Modelo Certiddo E-Compras

e-Compras Curitibu - Portal Admimstrativo - Relagio Forneeedor

e |

W

hitpedfw wowre-compras.curiiba.pr.gov.br/foraecedores/consultallrm, ..

CURITIBA Relacao Fornecedor

Cod. Fornecedor: 135454 Natureza: Juridica CNPI Akivo: Sem Dados
NP / CPF: 21.392.080/0001-48 ;"gf;r,"a" Estadual 9067905535 Enquadramento:  ME

PIS:

Razdo Social: ALEFHY YUR1 SENA SILVA COMERCIC - ME Patracinader: Nao

Mome Fantasia:  Higiemax

Enderego: RUA VANA FLORES DE LIMA CEP: 81330750
Complemento: 9375 - umbard Bairro: CENTRO

Cidade: CURITIBA Estado: PR
Telefone: 4132271020 FaX: Sem Dados  Certificado I1SO:  Sem Dados
Contata; Sem Dados E-mail; contate.higiemax@yahoo.com.br
No Habilitagde; N Data Renovacdc: Sem Dados Dats Validade: Sem Dados
gﬁ‘;‘a’l?’p‘"" 0,00 Data Capital Sociai: Sem Dados

Descrigdo

Natureza Sem Dadaos

Jundica:

Objeto Mercantil Comercio atacadista de produtes de higiene, limpeza e conservacdo domiciliar

Empresa Recém i

Constitulda: NEo

Cadastro

Provisorio: Nao

Representante:  Alefhy Yurl Sena Silva

Descricdo Cargo: Sem Dados

Tetefone: Sem Dadaos Fax: Sem Dadas

DATAS DOS VENCIMENTOS DOS DOCUMENTOS

Certiddo de Regulandade Tnbutes /Inscrigdo Divida . ;

Ativa da Uniso: Data de Emissdo: 11/02/2019 Data de Validade: 10/08/2019
Certid3o de Regularidade dos Tributos Estaduais: Data de Emissdo: 11/02/2019 Data de Validade: 11/06/2019
Certiddo de Regularidade de Todos os Tributes Munlcipais:

Imaobiliarios: Data de Emissdo: 02/05/2019 Data de Validade: 29/08/2019
Mobiliarios: Data de Emissao: 02/05/2019 Data de Validade: 29/08/2019
Prova de Regulandade de F.G.T.S;

Data de .

Emicesa: 16/05/2019 Data de validade: 14/06/2019

MO do

Docimcne: 20190516034455950782200

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas:

Isento: Nao Cédigo de Autenticagdo; 169889480/2019

Data de . -

Ernisshia: 27/03/2019 Data de Validade: 22/09/2019

Certiddo

Negativa de Data de Emissdn: Sem Dados Data de Validade: Sem Dados
Faléncia:

Balango Patrimonial;

Cremonstrative Contabil Utima Exercicio Social: Sem Dados Status Aprovacgdo: Sem Dados
Empresa Recém-Constituida N&

Cadastro Provisorio: Nao

Tipo de Cadastro: Simples  Completo

A/SF2019 15:58
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Anexo 12: Modelo de Oficio de Prestacdo de Contas

(TIMBRADO/PMC/SME) Nome da Unidade Educacional

Endereco, telefone, e-mail

Oficio n°® Curitiba,___ de de 201_ .

Assunto: Prestacdo de Contas dos Recursos recebidos do Programa Fundo Rotativo - SME -
Lei 14755/2015 referente ao semestre de 20 .

A Unidade Educacional EM/CMEI/CMAE , por seu gestor, abaixo-assinado,
vem a presenca de Vossa Exceléncia para apresentar a Prestacdo de Contas do Programa Fundo
Rotativo Lei Municipal 14755/2015, correspondendo ao exercicio financeiro do (10/20)
semestre de 201 (colocar data do semestre ex: 01/02/201__ a 30/06/201 ou 01/07/201__a
30/11/201_ ), no valor de R$ XXXXXX (Valor total das “despesas realizadas” no semestre por
extenso), dos recursos financeiros disponibilizados pela Prefeitura Municipal de Curitiba/ Secretaria
Municipal da Educacao.

Atenciosamente,

Nome do Diretor da Unidade
Matricula

Nome da Unidade Educacional

A Senhora
Maria Silvia Bacila

Secretaria Municipal da Educacao
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Anexo 13: Modelo de ata de Plano de Aplicacao

ATA DE APROVACAO DE PLANO DE APLICACAO DE

RECURSOS FINANCEIROS DO PROGRAMA FUNDO ROTATIVO

DA SME.
Atan°........ /2019
AOS ....ceiennl. dias do més de ......... do ano de dois mil e ............. , reuniram-se no
CMEI/ESCOLA/CMAEE 0os membros da APPF e do Conselho de

ESCOLA/CMEI sob a presidéncia do(a) Sr(a). (hnome do(a) gestor(a) da unidade), gestora da
unidade e do Programa Fundo Rotativo Lei Municipal 14755/15, Decreto Municipal 281/16 e
Instrucdo Normativa 01/2016 SME/SME para deliberar sobre o Plano de Aplicacdo do
Programa Fundo Rotativo recebido no més de ........ de 2019. O valor total recebido foi de
RS$............ (valor por extenso), sendo assim distribuidos: Cota Consumo RS$.......... (valor por
extenso),Cota servico RS$........ (valor por extenso). Apés analise das necessidades foi
aprovado que o0s recursos serdo utilizados nos grupos de itens a seguir.cota
CONSUMO......cccvvvrrnenn (descrever aqui 0s grupos) e cota servigo............ (descrever aqui os
grupos). O Plano de Aplicacao foi aprovado pela Diretoria, Conselho Deliberativo e Conselho
Fiscal da Associacao e pelo Conselho de CMEI/ESCOLA. Sem mais nada a tratar, encerro

esta ata que vai assinada por mim, .................. , € por todos os presentes.
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Anexo 14: Modelo de Ata de Prestacdo de Contas

ATA DE PRESTACAO DE CONTAS DO PROGRAMA FUNDO ROTATI VO DA SME

Atan®__ /2019

Aos dias do més de do ano de dois mil e dezoito, reuniram-se no
CMEI/ESCOLA/CMAEE os membros da APPF e do Conselho de
ESCOLA/CMEI sob a presidéncia d(o)a Sr(a). (nome do(a) gestor(a) da unidade), gestora da

unidade e do Programa Fundo Rotativo Lei Municipal 14755/15, Decreto Municipal 281/16 e
Instrucdo Normativa 01/2016 SME/SME para deliberar sobre a Prestacdo de Contas do
Programa Fundo Rotativo parcial 1/2019. O valor recebido no més de de 2019,

referente aos meses de e de dois mil e dezenove foi de R$ ,

sendo assim distribuidos: Cota Consumo R$ (valor por extenso) e Cota Servico
R$ (valor por extenso). O valor recebido no més de de 2019, referente

aos meses de e de dois mil e dezenove foi de R$ , sendo

assim distribuidos: Cota Consumo R$ (valor por extenso) e Cota Servico

R$ (valor por extenso). O valor recebido no més de de 2019, referente

aos meses de e de dois mil e dezenove foi de R$ ,

sendo assim distribuidos: Cota Consumo R$ (valor por extenso) e Cota Servigo

R$ (valor por extenso). Em seguida, foram lidos os Planos de Aplicagéo

nAmeros ........ /20109, ........ /2019 e ....... /2019 onde constam os grupos de itens aprovados para
os referidos gastos, bem como as atas de aprovacdo. Foram apresentados aos presentes 0sS
documentos fiscais: notas fiscais, demonstrativo(s) de cartdo crédito/extrato(s) bancario(s),
comprovando as despesas realizadas nesse periodo (especificar os valores gastos em
consumo e prestacdo de servigos). Apos, foi lido e explicado o Demonstrativo das Despesas
Realizadas Parcial 1/2019 e Relatério de Origem e Aplicacdo de Recursos Parcial 1/2019,
documentos estes integrantes da Prestacdo de Contas do Fundo Rotativo Parcial 1. A
Prestacdo de Contas foi aprovada pela Diretoria, Co nselho Deliberativo e Conselho

Fiscal da Associacao e pelo Conselho de CMEI/ESCOLA . Sem mais nada
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Anexo 15: Modelo Demonstrativo das Despesas Realizadas

ESTADO DO PARANA g
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCA[;EO DE CURITIBA LEI 14755/2013
FUNDO ROTATIVO
DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS
PARCIAL 1/2019
Caca
Fegional: BAIRRO NOVOQ
Municipio: CURITIBA
Entidade: CMEI
Despesas Realizadas
CONSUMOD
DATA  FORNECEDOR CHEGQUE | COMPROVANTE N°.NF DESCRICAD VALOR (R$)
180ZE0E 043 B2 /00014 M BILUA SOUERCI D MATERIAR D LIMPEZH BE 137842 631 MC- MATERIAL DE LIMPEZA 2.000,00
13032015 ESTREE . N AR W R =27 1186 MO - MATERIAL DE CAMAMESA E BANHO 500,00
13032018 LTI T I O AN SRR B 22178 1185 MC - MATERIAL DIDATICO - SRINQUEDCS 1.900,00
TOTAL GASTOD RS 4.700,00
SERVICO
DATA  FORMECEDOR CHEGUE | COMPROVANTE N°.NF DESCRIGAOD VALOR (R$)
13032015 13T TS0 | B ARAL BRMOUEDCS WE 22130 74 PJ- MANUTENCAD E CONFECCAC DE CORTINA E PERSIANA 1.02560
01042018 0811222300011 ARAUC AR SERVICOS TERCERTADOS LTDA ME 249557 20 FJ-W[EMPI.I‘I‘B@DHM 1.000,00
TOTAL GASTOD RS 2.025,60
TOTAL GERAL GASTO R$ 6.725,60

30/05/2019 - 14:59:30 Pagina1de 1



Anexo 16: Modelo Relatério de Origem e Aplicacao

ESTADO DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAD DE CURITIBA LEI 14755/2015

] FUNDO ROTATIVO_
RELATORIO DE ORIGEM E APLICACAO DE RECURSOS
PARCIAL 1/2019

Identificacio
Regional: BAIRRO HOVO
Municipio: CURITIBA
Entidade: CMEI
Receitas
Especificagio Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Total
oname 472640 416640 8.89280
m_—c 2.025,60 1.785,60 381120
Total Distribuido R$ 6.752,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 5.952,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 12.704,00
Despesas
Especificagio Valor Gasto
M« MATERIAL D CAMA MESAE BANHT 800,00
- WATTRIAL DE LMPEZA Zmu‘m
WG - MATERIAL DIDATICO - BRINCLEDOS 1-m‘m
:J;&Hﬂwﬂ:mmndnum 1_'}25‘50
PJ- SERVICO DE MARUTEMCAD HDRAULICA 1.Dﬂﬂ,ﬂﬂ
Total das Despesas RS 6.725,60
Demonstrativo
Valor Total das Receitas R$ 12.704,00
Valor Total das Despesas RS 6.725,60
Valor Total dos Recolhimentos R% 0,00
Saldo RS 5.978,40

300052019 - 1546218 Pagina1de 2
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Anexo 17: Modelo Carimbo de Atesto

MODELO DE CARIMBO PARA ATESTO RECEBIMENTO DE MERCA DORIAIS E

SERVICOS

PROGRAMA FUNDO ROTATIVO LEI N° 14755/2015

PROGRAMA FUNDO ROTATIVO LEI N2 14755/2015

Atesto para os devidos fins, que os materiais e/ou servigos
descritos na nota fiscal, foram recebidos e/ou executados

nesta Unidade Educacional da SME.
Responsavel pelo recebimento:

Nome

Matricula: Cargo:

Data: _ /_/_ . Assinatura:

NOME FANTASIA

ATENCAO:

VERSO DA NOTA FISCAL.

ATESTO DE RECEBIMENTO E/OU DE EXECUCAO DE SERVICO, DEVE SER FEITO NO
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Anexo 18: Formulario de Avaliagcédo

1.

Secretaria Municipal da Educagao
Coordenadoria de Recursos

Financeiros Descentralizados

Av. Jodo Gualberto, 623 - 7.2 andar, Torre C
Alto da Gléria 80030-000 - Curitiba - PR
www.curitiba.pr.gov.br

CURITIBA

Relatério com informacdes sobre os resultados alcancados, dificuldades encontradas, acdes de
economicidade, eficiéncia e participacdo da Comunidade Escolar - 2018

Durante o processo de execugao dos recursos do Programa Fundo Rotativo da SME:

Sim Nao

1. Relne seus membros representantes da APPF e/ou Conselho para
decidir em que empregar os recursos disponibilizados.

2. Registra em ata as decisdes quanto ao emprego dos recursos e mantem
o livro Ata do Programa Fundo Rotativo atualizado.

3. Emprega os recursos obedecendo a correta categoria econémicanas
Cotas Consumo e Servigos.

4. Mantém a copia da documentagdo comprobatéria da execugdo e
prestagdo de contas dos recursos utilizados arquivada na Escola/CMEI ou CMAEE
que representa.

2. Assinale em relagao a utilizagao dos recursos disponibilizados:

(]
(]

1. Os recursos foram utilizados integralmente.
2.0s recursos ndo foram totalmente utilizados, caso isto tenha acontecido?
(Pode marcar mais de uma alternativa).

MOTIVO

1. Dificuldades administrativas impediram a movimentacdo dos recursos (inexisténcia ou
escassez de pessoas, atrasos decorrentes de eleicdes de APPF e/ou Conselhos, desconhecimento ou
inexperiéncia de seus membros, atraso de registros em cartdrio, etc.).

2. Dificuldades junto ao Banco, na confec¢do do Cartdo, Roubo ou Extravio do cartdo, que
impediram ou atrasaram a movimentagao dos recursos.

3. Houve troca de diretor da Unidade ou falta de servidores para auxiliar na execu¢ao do
programa.

4. Nao tinha conhecimento da execu¢do do Programa Fundo, da utilizagdo do GRF, e-
comprasetc.
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5. Desconhecia os procedimentos necessarios para executar os recursos (pesquisa de
pregos, preenchimento de nota fiscal, forma de pagamento com cartao, etc.)

6. Dificuldades em orgar/adquirir/contratar/ encontrar fornecedores no comércio local, para
produtos/servicos necessarios.

7. Nao houve tempo suficiente para executar os recursos.

8. Ndo recebi apoio técnico para viabilizar a execu¢do doPrograma Fundo Rotativo

3. Quais os beneficios alcangados pela sua Unidade com a execugao do Programa Fundo Rotativo:

4. COMENTARIOS, CRITICAS, DUVIDAS E SUGESTOES. (caso queira, faca uma folha a parte).

Gestor do cartdo pagamento na Unidade Educacional:

Data: / / Nome e Matricula:

Assinatura:
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