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APRESENTAGAO

O presente Manual Operacional tem como objetivo auxiliar e orientar a Comunidade
Escolar, bem como o Gestor dos recursos dos Programas Mais Educagao/Escola
Aberta (Adesdao 2012 - Execugao 2013), quanto aos procedimentos adotados na
distribuicao, liberagdo, execucao e prestacdo de contas dos recursos repassados pelo
FNDE as Unidades Executoras.

A partir da publicagdo da Resolugao FNDE/CD n°. 21/2012, o Programa Escola
Aberta vem compor a politica da Educagdo Integral, unindo-se ao Programa “Mais
Educacao” com vistas ao fortalecendo das acdes de ambos os Programas no cenario das
Politicas Educacionais.

As Escolas contempladas com o Programa Mais Educacdo pela Secretaria de
Educacgao Basica — SEB, do Ministério da Educagdo — MEC, oferecerdao carga horaria de
pelo menos 3 (trés) horas diarias, contabilizando 7 (sete) horas diarias com o turno da
escolarizagdo do aluno, durante o periodo letivo de 05 (cinco) dias semanais,
compreendendo o tempo total em que o aluno permanece na escola ou em atividades
escolares em outros espacos educacionais.

As Escolas contempladas com o Programa Escola Aberta ofertardo, aos Sabados,
oficinas com a finalidade de dar continuidade as Agbes do Programa Mais Educagéo.

O montante de recursos sera creditado em conta uUnica, destinados a acgdes
especificas dos Programas Mais Educacgao e Escola Aberta.

Este Manual Operacional tem como referéncia as Resolugdes e Manual Operacional
do Programa Mais Educagao/Escola Aberta:

* Resolugdo CD/FNDE n. ° 09 de margo de 2011.

* Resolugao CD/FNDE n.° 07 de 12 de abril de 2012.
* Resolugdo CD/FNDE n.° 21 de 22 de junho de 2012.
» Manual Operacional de Educacéo Integral 2012.

1. PROGRAMA MAIS EDUCACAO - ESCOLAS URBANAS E ESCOLAS DO CAMPO

As atividades das Escolas estao distribuidas nos seguintes macrocampos:
a. Escolas Urbanas:

» Acompanhamento Pedagogico;

* Educacgao Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel;
» Esporte e Lazer;

* Educagao em Direitos Humanos;

e Cultura, Arte e Educacao Patrimonial;

e Cultura Digital;

* Prevencao de Doencas e Promoc¢ao da Saude;

e Comunicacao e Uso de Midias;

* Investigacdo no Campo das Ciéncias da Natureza; e
» Educagao Econdmica/Economia Criativa.

b. Escolas do Campo:

» Acompanhamento Pedagogico;
» Agroecologia;



* Inicializagao Cientifica;

* Educacgao em Direitos Humanos;

e Cultura, Arte e Educacéao Patrimonial;

» Esporte e Lazer;

Memoria e Historia das Comunidades Tradicionais.

ATENGAO:

- As Atividades desenvolvidas com os recursos do Programa Mais Educacgéo
deverao ser exclusivamente as previstas no Plano de Atendimento aprovado
pelo SIMEC.

1.1. FORMAGAO DAS TURMAS

Para fins de calculo de ressarcimento dos monitores, as turmas deverdo ser
compostas por 30 alunos de idades e séries variadas.

ATENGAO

» Um Colégio que inscreveu 100 alunos para participar do Programa devera ter 04
(quatro) turmas de 25 alunos.

Vejamos um Exemplo:

No Colégio Estadual Mais Educacgao, 100 alunos foram inscritos nas 4 atividades
cadastradas pela escola.

100 + 3 = 33 alunos - errado
100 + 4 = 25 alunos - correto

OBSERVAGAO:

- AS TURMAS DEVERAO SER FORMADAS POR ATE 30 ALUNOS.

- QUANDO A UNIDADE ESCOLAR OPTAR PELO ATENDIMENTO DE 30
ALUNOS NAS ATIVIDADES DO MAIS EDUCACAO, O MEC LIBERARA
RECURSO PARA FORMACAO DE 01 (UMA) TURMA SOMENTE.

Recomenda-se a realizagéo de, pelo menos, 2 (duas) atividades diarias para cada
turma, com tempo de duragao de aproximadamente, 1h15m com destinagao de intervalo

para o lanche, totalizando 03 (trés) horas diarias, ou seja, 15 horas semanais.



ATENGAO:

» O estudante inscrito no Programa Mais Educagao deve participar de todas as
atividades aprovadas no Plano de Atendimento elaborado pela UEX;

> E OBRIGATORIO o funcionamento do Programa durante os 05 (cinco) dias da
semana, de acordo com o numero de turmas e de atividades;

» Cada MONITOR podera atender, no maximo, 05 (cinco) turmas;
» Cada MONITOR deve responsabilizar-se por no maximo 2 (duas) atividades.

» Caso o MONITOR atenda duas atividades, este devera preencher relatério
para cada atividade desenvolvida e assinar 02 (dois) recibos. A escola
que desenvolver o Programa com monitor atendendo até 02 (duas)
atividades devera estar atenta as regras estabelecidas na Resolugao e no
presente Manual, ou seja, oferecerao carga horaria de pelo menos 3 (trés)
horas diarias, contabilizando 7 (sete) horas diarias com o turno da
escolarizagao do aluno, 05 (cinco) dias por semana, atendimento de
todos os alunos inscritos no SIMEC, e todos os alunos deverao passar
por todas as atividades.

1.1.1. Esquema Horario — Exemplo de uma Escola Urbana.

A organizacao do esquema-horario € uma decisao que deve ser definida pelo Es-
tabelecimento de Ensino, garantindo a oferta de 07 (sete) horas diarias da Educacao In-
tegral, ou seja, 04 (quatro) horas diarias do Ensino Regular e 03 (trés) horas diarias do Pro-
grama Mais Educacgéo.

O Nducleo Regional de Educacgao devera estar ciente do esquema horario desenvol-
vido pelo Estabelecimento de Ensino para fins de visitas, orientacdes, verificagdes ‘in loco”
e aprovagao da prestacao de contas.

SUGESTAO para organizacéo de horario PARA UMA ESCOLA URBANA com 130 alunos
(de acordo com o Plano de Atendimento proposto pela escola no SIMEC).

130 alunos XaQrez Fu’FsaI VQIei Basquete Letramento
Monitor 1 | Monitor 2 | Monitor 3 | Monitor 4 Monitor 5
SALA 1 2 3 4 5
13:00 as 14:15 A B C D E
14:15 as 14:45 lanche lanche lanche lanche Lanche
14:45 as 16:00 D E A B C
| 5TURMAS [ ~ HORARIODETERCA-FERA |
130 alunos XaQrez Fu’FsaI VQIei Basquete Letramento
Monitor 1 | Monitor 2 | Monitor 3 | Monitor 4 Monitor 5
SALA 1 2 3 4 5
13:00 as 14:15 B C D E A
14:15 as 14:45 lanche lanche lanche lanche Lanche




D

14:45 as 16:00h E A B C D
130 alunos Xa(_jrez Fu?sal Vc“?lei Basquete Letrar_nento
Monitor 1 | Monitor 2 | Monitor 3 | Monitor 4 Monitor 5
SALA 1 2 3 4 5
13:00 as 14:15 C D E A B
14:15 as 14:45 lanche lanche lanche lanche Lanche
14:45 as 16:00h A B C D E
130 alunos Xa(_jrez Fu?sal Vc“?lei Basquete Letrar_nento
Monitor 1 | Monitor 2 | Monitor 3 | Monitor 4 Monitor 5
SALA 1 2 3 4 5
13:00 as 14:15 D E A B C
14:15 as 14:45 lanche lanche lanche lanche Lanche
14:45 as 16:00h B C D E A
130 alunos Xa(_jrez Fu?sal Vc“?lei Basquete Letrar_nento
Monitor 1 | Monitor 2 | Monitor 3 | Monitor 4 Monitor 5
SALA 1 2 3 4 5
13:00 as 14:15 E A B C D
14:15 as 14:45 lanche lanche lanche lanche Lanche
14:45 as 16:00h C D E A B

Tabela 1 — Sugestdo de Esquema Horario

1.2. DESTINAGAO DOS RECURSOS — PROGRAMA MAIS EDUCAGAO

O valor integral de recursos transferidos por intermédio do PDDE para
implementacédo do Programa Mais Educacgao se divide em CUSTEIO e CAPITAL,
conforme a tabela:

Despesas de Aquisicéo de Aquisicéo de Aquisicao de Aquisicéo de
alimentacao e materiais de materiais de equipamentos e materiais e
transporte consumo e consumo materiais equipamentos
contratacao conforme as permanentes permanentes
de servicos atividades conforme as
atividades
Conforme Plano de Atendimento Consolidado emitido pelo SIMEC ao FNDE

Tabela 2 — Classificagbes e Subdivisbées dos Recursos Repassados



1.2.1. Monitores — Trabalho Voluntario

O trabalho de monitor é de natureza voluntaria na forma definida pela Lei n°. 9.608,
de 18 de fevereiro de 1998. Considera-se servigco voluntario a atividade ndo remunerada,
prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou a instituicao privada
de fins ndo lucrativos, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos,
recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade.

O servigo voluntario nao gera vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista previdenciaria ou afim. Sera exercido mediante a celebracdo de termo de
adesao entre a entidade publica ou privada e o prestador do servico voluntario, dele
devendo constar o objeto e as condi¢des de seu exercicio.

O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

As despesas a serem ressarcidas deverdao estar expressamente autorizadas pela
entidade a qual o servi¢o voluntario for prestado.

O trabalho de monitoria devera ser desempenhado, preferencialmente, por
estudantes universitarios de formacao especifica nas areas de desenvolvimento das
atividades ou pessoas da comunidade com habilidades apropriadas como instrutor de
judé, agricultor para horta escolar, etc. Estudantes da EJA e do Ensino Médio poderao
desempenhar a fungcdo de monitoria de acordo com suas competéncias, saberes e
habilidades.

ATEN(}AO:
Relatério Mensal de Atividades do Monitor

O Relatério Mensal de Atividades realizadas pelo monitor atesta o trabalho do
voluntario. Por esse motivo, as informacdes solicitadas devem ser preenchidas com
clareza, a fim de evitar duvidas durante a analise e atestar integridade da documentagao
anexada a PC. Seu preenchimento devera ser realizado diariamente pelo voluntario e
acompanhado pelo representante da Equipe Pedagdgica responsavel pelo Programa ou
Professor suprido no estabelecimento para coordenar a Atividade.

1.2.2. Ressarcimento de Monitores

O ressarcimento das despesas sempre devera ser calculado de acordo com o
numero de turmas inscritas na atividade atendida pelo monitor, conforme a tabela a seguir:

QUANTIDADE DE TURMAS VALOR (R$)
1 R$ 60,00
2 R$ 120,00
3 R$ 180,00
4 R$ 240,00
5 R$ 300,00

Tabela 3 — Ressarcimento por Niumero de Turmas — Escolas Urbanas




QUANTIDADE DE TURMAS VALOR (R$)
1 R$ 120,00
2 R$ 240,00
3 R$ 360,00
4 R$ 480,00
5 R$ 600,00

Tabela 4 — Ressarcimento por Numero de Turmas — Escolas do Campo

A fim de organizagdo, recomenda-se que o Gestor execute o ressarcimento das
despesas com transporte e alimentagao no 1° dia util do més subsequente ao exercicio
do trabalho voluntario.

ATENGAO:

1. O Presidente da APMF somente realizara o ressarcimento das despesas do
monitor mediante a apresentagao do Relatério Mensal de Atividades devidamente
preenchido e assinado;

2. Considerando as despesas com transporte e alimentacdo devidamente
comprovadas pelo monitor, o Gestor dos recursos devera efetuar o ressarcimento
imediatamente, ndo sendo admitidos ressarcimentos retroativos ou cheques
cumulativos, ficando a APMF sujeita ao recolhimento de valores.

1.2.3. Como o FNDE calcula o repasse para ressarcimento dos Monitores:

> Escolas Urbanas

REGISTRO [COD. INEPJ[NOME DA ESCOLA|ANO 2012]JALUNADO PARTICIPANTE
000 0000000 |000000000000000 (participou 30 e e [s
em201) o | fan feo |52 fan |an |an Joo Jo | [
ANO JANOJO JANOJANO|O |O [|O |ANOJANOJANO JANO |TOTAL
0 0 0 0 701707070 | O - - - 280

MACROCAMPO ATVIDADE %ﬁﬂﬁﬁngEDE ALUNGS VALORKIT (capital) VALORKIT (custeio)
ESPORTE E LAZER Xadrez Tradicional 280 0 1.000,00
ESPORTE E LAZER Futsal 280 0 1.134,00
ESPORTE E LAZER Voleibol 280 0 1.134,00
CULTURA, ARTES C
EDUCAGAO Banda Fanfarra 280 0 0
PATRIMONIAL
ACOMPANHAMENTO
PEDAGOGICO
(OBRIGATORIA PELO|Matematica 280 0 2.567,50
MENOS UMA
ATIVIDADE)

TOTAL DE ATIVIDADES: 5 1400 0,00 5.835,50
Ressarc. Monitores: 30.000,00 | Servicos/Materiais: 5.000,00 | Total Custeio: 5.835,50 | Total Capital: 0,00 | Total Geral: 40.835,50

Férmula para calculo de ressarcimento de monitores:
(n.° de alunos: 30 = n.° de turmas) x (n.° de atividades) x (10 meses) x (R$ 60,00) =
valor pago para ressarcimento dos monitores

\ 280 : 30 = 10 turmas (28 alunos por turma) -10 X 5 X 10 X R$ 60,00 = R$ 30.000,00




» Escolas do Campo.

REGISTRO [COD. INEP ODDDOOO|NOME D& ESCOLAJAND  2012[ALUNADD PARTICIFANTE
oo 000000000000000 (participau
am 2011)
1'0 20 3\:\ 4\:\ 5\:\ 6\:\ TD SO QG 10 2\:\ SD
AND |ano |ano|ano |ano |ano|anolano [ano lano [ano Jane [ ToTal
o 0 |o| o |2s5|2s|25 |25 o 100
QUANTIDADE DE ALUNOS ) .
MACROCAMPD ATIVIDADE FOR ATMIDADE WALOR KIT (capital) | WALOR KIT (custeia)
ESFORTE E LAZER Futsal 100 i 1.134,00
AGROECOLOGIA Canteiros Sustentiveis 100 470,00 2.330,00
MEMORIA E HISTORIA DAS
COMUNIDAES TRADICIONAIS |Cante Coral 100 3.025.00 o
HLFUMI‘.:-‘.NHHMI:NIU .
FEDAGOGICO (OBRIGATORIA ] _ _
PELO MEND S Uma|Sampos do Conhecimento 100 3.470.890 4.452,70
ATIWVIDADE)
TOTAL DE ATIVIDADES: 4 400 §.965,90 7.918,70

Ressarc. Monitores: 19.200,00 | Servigos/Materiais: 5.000,00 | Total Custeio: 7.916,70 | Total Capital: 8.965 90

Total Geral: 39.082 80

Férmula para calculo de ressarcimento de monitores:
(n.° de alunos : 30 = n.° de turmas) x (n.° de atividades) x(10 meses) x (120,00) =
valor pago para ressarcimento dos monitores.

\ 100 : 30 =4 turmas (25 alunos por turma) 4 X4 X 10 X R$ 120,00 = R$ 19.200,00 \




ATENGCAO PARA OS RESSARCIMENTOS DOS MONITORES
Os valores repassados pelo FNDE para ressarcimento das despesas dos
monitores sao calculados e aprovados pelo MEC de acordo com:

« O numero de turmas atendidas pelo monitor, considerando que este pode
atender no maximo 05 turmas;

- A condicdo de que o monitor possua habilidades apropriadas para a
atividade que ira desenvolver;

- A execucdo do Programa atender a Legislagdo sobre a duragdo durante os
10 (dez) meses Letivos.

Caso a Unidade Executora/UEx ndo respeite os critérios para execucio do
recurso destinado ao ressarcimento do monitor, ficara sujeita a aprovagdo da
prestacao de contas mediante o recolhimento dos valores executados indevidamente.

1. Se a Unidade Executora ndo atender ao numero de alunos inscritos no SIMEC,
0 valor destinado ao ressarcimento dos monitores devera ser calculado pelo
numero de alunos atendidos e a diferenga devera ser recolhida ao Tesouro
Geral da Unido. Veja um exemplo de uma Escola Urbana.

Exemplo: Uma escola cadastrou 100 alunos, tendo 5 atividades, mas esta
desenvolvendo o Programa com apenas 30 alunos, desta forma, possui apenas 1
turma, portanto, deve efetuar a devolucao de recurso referente a diferenca.

4 X5X10X60= R$ 12.000,00
1X5X10X60= R$ 3.000,00
VALOR A RECOLHER = R$ 9.000,00

 De acordo com o cadastro do SIMEC, o n.° de alunos corresponde a 4
(quatro) turmas.
e De acordo com a situacao real da escola, o n.° de alunos corresponde a 1
(uma) turma, ou seja, 30 alunos.
2. Se uma Unidade Executora ndo atender a obrigatoriedade, ou seja, os 10
meses de atendimento do Programa, o valor do monitor também devera ser
calculado para devolucao da diferenca.

Exemplo:

Uma escola urbana cadastrou 110 alunos com atendimento a 5 atividades.

e 5turmas x 60,00 = R$ 300,00 por monitor (se ele atender as 5 turmas);

« 5 atividades x R$ 300,00 = R$ 1.500,00 (despesa mensal com o monitor);

* R$ 1.500,00 x 2 = R$ 3.000,00 (dois meses ndo executados);

« ATENCAO: Se a escola deixou de executar (02) dois meses do Programa,
devera recolher aos Cofres do Tesouro da Unido o valor de R$ 3.000,00.




1.2.4. Kits de Materiais

Os Kits sdo compostos por materiais pedagdgicos de apoio para o desenvolvimento
de cada uma das atividades escolhidas pelas escolas que integram o Mais Educacgao e po-
dem ser consultados no sitio do FNDE ou do MEC através do Manual Operacional de edu-
cacgao Integral/MEC 2012 o qual orienta sobre o Programa Mais Educagéo.

Os kits poderao ser adquiridos de duas formas:

» Por meio do repasse de recursos financeiros do FNDE/MEC as UEX, fican-
do estas, responsaveis pela aquisicdo e qualidade dos itens, assim como
sua compatibilidade com as atividades constantes no Plano de Aten-
dimento da Escola.

> pelo repasse dos kits que se seguem, adquiridos pelo FNDE/MEC e envia-
dos as UEXx ( areas urbanas):

Xadrez Virtual;

Banda Fanfarra;

Hip Hop;

Promocgao da Saude e Prevengao de Doengas e Agravos;
Radio Escolar;

Video;

Cineclube.

@0 o0op

» pelo repasse dos kits que se seguem, adquiridos pelo FNDE/MEC e enviados
as UEx ( escolas do campo):

a. Campos do Conhecimento; (enquadrada nas duas situagdes: o MEC enviara KIT e
Recurso);

b. Arte audiovisual;

Arte grafica e midias;

. Cineclube.

oo

ATENGAO:

» Em hipdtese alguma, os kits fornecidos pelo FNDE/MEC deverdo ser
adquiridos pela UEx com recursos do programa, ficando a APMF sujeita
ao recolhimento do valor executado indevidamente;

» Conforme orientacdo do Ministério da Educacdo — MEC, os bens perma-
nentes que compdem os kits enviados pelo FNDE/MEC ou dos adquiri-
dos pela escola devem ser patrimoniados seguindo os mesmos procedi-
mentos orientados pelo Grupo Administrativo Setorial — GAS - aos Seto-
res de Patriménio dos Nucleos Regionais de Educacgéao.

1.2.4.1. Adequacao dos KITs — Despesas que deverao ser orientadas e autorizadas
pelo Departamento de Educagao Basica e Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede
Escolar
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Serao permitidas adequacgdes para aquisicao de itens dos Kits indicados no Manual
de Orientagdo do MEC/SEB, porém, deverao ser respeitadas as categorias econémicas de
CUSTEIO e CAPITAL, observadas as necessidades dos estabelecimentos de ensino,
seguindo os seguintes procedimentos:

Protocolar até a data de 31 de maio de 2013, junto ao Nucleo Regional de
Educacgéao a solicitagdao de adequacao ou alteragdo de itens previstos nos kits indicados
no Manual do Programa Mais Educagdo — FNDE/MEC, de acordo com a seguinte
documentagéo:

» Oficio do Diretor da Escola, acompanhado de Ata lavrada durante reunidao com
Associagao de Pais, Mestres e Funcionarios decidindo sobre a substituicdo dos
itens;

» Justificativa pedagodgica explicitando a adequagdo de acordo com a atividade
proposta no Plano de Atendimento da Escola;

* Planilha contendo os itens dos kits com seus respectivos valores de custeio e
capital,

* Planilha contendo os itens que se pretende adquirir com os respectivos valores
de custeio e capital;

« Parecer favoravel dos setores Pedagdgico e Financeiro do NRE. E imprescindivel
a apresentacao do parecer do NRE no envio a SEED. Caso o protocolado seja
encaminhado a CAF, sem o parecer do NRE, o0 mesmo sera devolvido para
cumprimento da orientagéo.

Obs. Caso o parecer seja desfavoravel devera o NRE informar e orientar a Unidade
Executora;

» Em caso de parecer favoravel, o protocolado devera ser encaminhado ao
Departamento de Educacdo Basica para analise e parecer pedagdgico com
posterior encaminhamento a Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede Escolar
que ficara responsavel por analisar e emitir parecer financeiro sobre o pedido;

O Gestor somente podera alterar os itens, estando de posse de ambos os pareceres
conclusivos que venham atestar a legitimidade do carater financeiro e pedagdgico da
solicitacdo. Neste caso, copia de toda documentagcao devera ser anexada a Prestacéo de
Contas.

ATENCAO:

1. Em hipotese alguma, os recursos liberados para atender despesas de CUSTEIO
(material de consumo e prestagao de servigos) poderao ser utilizados indevidamente na
aquisicao de CAPITAL;

2. Da mesma forma, despesas de CAPITAL (bens permanentes) ndo poderdao ser
empregados na contratagao de servigos ou aquisicdo de materiais de consumo;

3. No caso das despesas indevidas supracitadas, a APMF devera ressarcir o Tesouro
Geral da Unido, com recursos proprios, mediante a utilizacdo da Guia de Recolhimento
da Unido (GRU), disponivel no site www.tesouro.fazenda.gov.br.



http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
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1.2.5. Despesas com Capacitacao de Professores

As atividades denominadas de Tecnologia Educacional (escola Urbana) e
Acompanhamento Pedagégico (escolado campo) propostas pelo FNDE nao
contemplam relagdo de materiais e trazem como sugestdo: Formagdo. Sobre a
formacdo a escola podera contratar servicos de formacédo para docentes e monitores
utilizando a categoria de custeio. Para contratacdo destes servigcos, a escola devera
obedecer as seguintes exigéncias:

» Os servigos para formagao de professores somente poderao ser contratados de
pessoa juridica, com mais de trés anos de existéncia, que possuir em seu
quadro profissionais com titulagdo em mestrados ou doutorado para se
incumbirem da formacao.

» A nota fiscal de servigo devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:

* Local da realizagao.

» Carga Horaria.

* Tema Abordado.

» Publico Alvo.

* N.° de Participantes.

» A contratagao de servigos por empresas devidamente constituidas podera gerar
ao gestor, a obrigatoriedade de retengdo e recolhimento de impostos e
contribuigbes, tais como:

I.IMPOSTO DE RENDA - IR

Estao sujeitas a incidéncia do imposto na fonte, a aliquota de 1,5%, as importancias
pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas, pela prestagao de
servigos caracterizadamente de natureza profissional.

O recolhimento devera ser efetuado, se for o caso, em nome da APMF em guia
propria — DARF, utilizando o codigo da receita 1708.

II. IMPOSTO SOBRE SERVICO -ISS

Incide sobre a prestacao de servicos executados por Pessoa Juridica. Por se tratar
de Legislagdo Municipal, cabe a cada Prefeitura a definigdo 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.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Prefeitura Municipal sobre
os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

lll. CONTRIBUIGAO DA PREVIDENCIA SOCIAL - INSS

Incide sobre o valor total pago a pessoa juridica (11%), referente a prestagao de
servicos. O recolhimento devera ser efetuado em guia prépria — GPS, codigo 2631, em
nome da empresa contratada.

Alertamos aos gestores que havendo duvidas, consultem a Agéncia local do INSS
sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

IV. 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
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pequenas empresas ha isencdo da retencdo, porém a mesma devera apresentar ao
Gestor Declaragao conforme Instru¢gdo Normativa da Receita Federal em vigor.

A aliquota a ser retida e recolhida é de 4,65%, conforme legislagéo vigente, assim
distribuida: CSLL 1%, COFINS 3% e PIS/PASEP 0,65%.

Os valores retidos em funcao das contribuicdes COFINS/CSLL/PIS-PASEP, deverao
ser recolhidos em nome da APMF, em guia propria — DARF, cédigo 5952.

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

ATENCAO:

*Os prazos para recolhimento dos encargos deverao obedecer a legislagao
vigente.

Em fungao dos prazos para a entrega da Prestacao de Contas e execugao
de despesas, os valores retidos deverao ser imediatamente recolhidos.

*Gastos com encargos em fungcdao da perda de prazos serao de inteira
responsabilidade do gestor, devendo arcar inclusive com despesas de
multas e juros.

*Os comprovantes de recolhimentos deverdo ser anexados a prestagao de
contas documental.

1.2.6. Liberagao de recurso na categoria de custeio e capital

Serao liberados recursos na categoria econdmica de custeio e capital para aquisi-
cao de materiais permanentes, contratacdo de servigcos e aquisicdo de materiais de con-
sumo, de acordo com a quantidade de estudantes inscritos no Programa Mais Educa-

cao.

TOTAL REFEREN-
N.° DE ESTUDAN- VALOR MENSAL DO VALOR MENSAL DO | TE A 10 (DEZ) ME-

TES REPASSE EM CUSTEIO | REPASSE EM CAPITAL SES
] R$ 4.000,00 custeio
ATE 500 R$ 400,00 R$ 100,00 R$ 1.000,00 capital

Tabela 5 — Valores mensais para atendimento do Programa — Resolucdo n.° 21/2012

Estes recursos deverao ser aplicados em atividades que contribuam para o desen-
volvimento do Programa, respeitando suas categorias econdmicas de custeio e capital.
Como exemplos de despesas podem citar: transporte de alunos para atividades extraclas-
ses, ingressos em teatro ou atividade cultural e inscricdes em torneios, manutengao dos
equipamentos de fanfarra, entre outros.
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ATENCAO
Observe que na Tabela 5, os valores creditados pelo FNDE s&o calculados para
atendimento das atividades durante o periodo de 10 (dez) meses letivos.

Se uma Unidade Executora ndo atender a obrigatoriedade dos 10 (dez) meses de
atendimento do Programa, o valor destinado ao atendimento mensal devera ser recolhido
ao Tesouro Geral da Uniao.

Exemplo:

A escola iniciou o atendimento aos alunos do Programa dois meses apds o inicio do
ano letivo, desta forma tera que realizar a devolugao correspondente aos dois meses nao
executados, ou seja, R$ 200,00 (duzentos reais) referente ao Capital e R$ 800,00
(oitocentos reais) referente ao custeio.

1.2.6.1. Transporte, ingressos e inscrigcoes: Despesas que deverao ser autoriza-
das pelo Departamento de Educacao Basica e Coordenadoria de Apoio
Financeiro a Rede Escolar

Despesas com aquisigao de ingressos para cinema, teatro, circo, inscricbes em
torneios ou competigdes e contratagdo do servigo transporte de alunos somente
poderao ser efetuadas, SE:

» Tais despesas estiverem de acordo com a Atividade proposta no

Plano de Atendimento da Escola aprovado pelo SIMEC;

» Encaminhar a solicitagdo com antecedéncia;

» Os alunos participantes dos torneios estiverem inscritos no
Programa Mais Educacédo nas atividades relacionadas condizentes
com a despesa;

» For elaborada uma justificativa especificando a utilizagdo da
despesa conforme proposta pedagdgica da atividade (anexar na
Prestacdo de Contas Documental);

» O evento do qual a Unidade Executora pretende participar for
promovido por empresa legalmente constituida, ou seja, com
identidade juridica prépria (CNPJ) para este ramo de atividade,
pois sera necessaria a emissdo de uma Nota Fiscal para
comprovar a despesa, emitida em nome da APMF;

» O servico de transporte de alunos devera obedecer a Legislagao
sobre a Obrigatoriedade de retengéo e recolhimento de Impostos e
Contribui¢cdes — ver item 1.4.5.2 — subitens I, I, lll e IV,

» Com autorizagao prévia do DEB e CAF através de Protocolo. O
Protocolado devera conter justificativa da escola, parecer da
Equipe Pedagogica e do Financeiro do NRE.

ATENCAO:

O valor referente aos servigos e materiais repassado pelo FNDE as Unidades
Executoras possui a finalidade de sustentar as atividades até o término do Programa.
Por esse motivo, as despesas realizadas com a contratagdo dos servigos de
transporte de alunos e aquisicdo de ingressos, bem como inscricido em eventos
de competicao, ndo deverao ser realizadas em detrimento da manuteng¢ao das demais
atividades constantes no Plano de Atendimento da Escola.
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1.3. LIBERAGAO DOS RECURSOS

O Recurso somente sera transferido a Conta-Corrente da UExX/APMF que estiver
devidamente regularizada e cujo Plano de Atendimento foi cadastrado e aprovado no sitio
do SIMEC para emissao do Relatorio de Atendimento Consolidado ao FNDE.

As liberagoes de recursos as UEx /APMF estardo condicionadas a inexisténcia de
pendéncias de prestagao de contas junto ao FNDE, SEED ou NRE, assim como outras
situagdes de inadimpléncias.

A APMF sob protesto quanto ao CNPJ ou possuindo restricdo bancaria, estara
impedida de retirar taldo de cheques e, por consequéncia, impossibilitada de movimentar
os recursos do programa. Neste caso, o Presidente da APMF devera dirigir-se ao Banco
para providenciar a regularizacdo imediata da pendéncia.

Para obter informacdes sobre as liberacdes e conferir se o recurso foi creditado na
conta, € indispensavel que o Presidente da APMF mantenha contato com a Agéncia do
Banco do Brasil indicada pela UEx/APMF para recebimento do recurso.

O montante do recurso, destinado a cada escola, sera repassado em duas
parcelas. A primeira parcela corresponde aos 06 (seis) meses letivos do valor de servigos,
materiais de consumo, capital e ressarcimento de monitores, acrescidos de 100% do valor
dos KITs (custeio e capital). A segunda parcela corresponde a 04 (quatro) meses letivos do
valor de servigos, materiais, capital e ressarcimento de monitores.

ATENCAO:
Nao havera repasse de recurso para aquisi¢ao de kits na segunda parcela.

1.4. ADMINISTRAGAO DOS RECURSOS

A gestdo dos repasses transferidos pelo FNDE a Conta-Corrente da Unidade
Executora Prépria acontecera pelo Presidente da APMF, com o apoio do Diretor do
Estabelecimento e do Conselho Escolar.

Todos os procedimentos para execugao do Recurso deverao obedecer a
Legislagao vigente, sendo, Resolugdo do FNDE n.° 9 de 2 de margo de 2011, Resolugéo
CD/FNDE n.° 07, de 12 de abril de 2012. Resolugdo CD/FNDE n.° 21, de 22 de junho de
2012.

1.4.1. Conta Bancaria

Os recursos do Programa serao disponibilizados na Conta-Corrente, aberta pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo (FNDE), destinada a movimentagéo
do Programa Mais Educagdo, em nome da APMF, na Agéncia Bancaria do Banco do
Brasil indicada para o recebimento do recurso. Caso a Unidade Executora tenha aderido
ao Programa Escola Aberta, esse recurso sera creditado na mesma Conta-Corrente.
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ATENCAO:

1. A conta bancaria € EXCLUSIVA para a movimentacdo dos recursos liberados
pelo FNDE. Depdsitos na referida conta sdo expressamente PROIBIDOS e podem
determinar a regularizacdo da Prestagdo de Contas mediante solicitacdo de
recolhimento dos valores depositados.

2. As Unidades Executoras Proéprias (UEX/APMF’s) sao isentas do pagamento de
taxas ou tarifas bancarias. Em casos de débitos indevidos nas contas do Programa, o
Presidente da APMF devera solicitar o estorno das mesmas, o mais rapido possivel.
As solicitacbes de estorno de tarifas bancarias estdo em conformidade com os
Termos dos Acordos de Cooperagcao Mutua, disponiveis no sitio www.fnde.gov.br,
celebrados entre o FNDE e a Instituicdo Financeira em cujas Agéncias foram abertas
as contas depositarias dos recursos do Programa.

3. Para fins de organizacgéao financeira, o Presidente da APMF devera acordar com
os fornecedores, prestadores de servicos PJ e monitores para que os cheques
emitidos em nome da UEX, sejam descontados da Conta-Corrente o mais breve
possivel.

1.4.2. Movimentagao dos Recursos.

Os pagamentos de despesas somente deverao ocorrer por meio CHEQUE NOMINAL
emitido pelo Presidente da Unidade Executora (APMF), sendo a guarda e zelo do taldo de
inteira responsabilidade do Gestor da conta ou Ordem Bancéria, Transferéncia Eletrénica
de Disponibilidade ou outra modalidade de movimentagao autorizada pelo Banco Central
do Brasil que fique evidenciada a sua destinagao e, no caso de pagamento, identificado o
credor.

ATENCAO:

Todas as despesas realizadas deverao ser realizadas a vista, mediante a
entregada mercadoria

Resolucdo FNDE/CD n° 09/2011, Art..5°. E vedada a realizacdo de pagamentos
antes da efetiva entrega de materiais ou prestacdo de servigos, inclusive nas
despesas realizadas por meio eletrénico — internet.

1.4.3. Aplicagao Financeira

Os recursos, enquanto ndo utilizados na sua finalidade, deverdao ser,
obrigatoriamente, aplicados em caderneta de poupan¢a quando a previsdo do seu uso for
igual ou superior a um més, ou seja, 30 (trinta) dias ou em fundo de aplicagao financeira
de curto prazo se a sua utilizacdo ocorrer em prazo inferior a um més.

As receitas obtidas em funcdo das aplicagbes efetuadas serdo, obrigatoriamente,
computadas a crédito da transferéncia e aplicadas no objeto de sua finalidade, devendo
constar dos documentos e demonstrativos que integram a prestagdo de contas. O
resultado da aplicacdo financeira podera ser executado, dentro do exercicio, tanto em
Custeio como em Capital, conforme as necessidades das atividades desenvolvidas.


http://www.fnde.gov.br/
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1.5. PESQUISA DE PRECOS

Todo o procedimento da realizagdo de pesquisa de preco devera obedecer a
Resolugdo do FNDE n.° 9 de 2 de margo de 2011.

Em face de transparéncia que a utilizagdo do Recurso Publico requer, a UEx devera
proceder Pesquisa de Precos antes da realizacdo de quaisquer despesas.

Para aquisicbes de materiais, bens e/ou contratacdo de servicos com os repasses,
os gestores das APMF deverao observar os principios da:

1. Isonomia;

II. Legalidade;

M. Impessoalidade;
Iv. Moralidade;

Vv Publicidade; e

VI. Eficiéncia.

E imprescindivel a garantia de produtos e servicos de boa qualidade, sem qualquer
espécie de favorecimento mediante a escolha da proposta mais vantajosa para o erario.

Para tanto, o procedimento de escolha da empresa contratada exige a realizagéo de
pesquisa de precos abrangente, e estudo do maior numero possivel de propostas
apresentadas por fornecedores e prestadores de servicos autorizados a atuar nos ramos
de atividades correspondentes ao objeto a ser adquirido ou contratado.

O sistema de pesquisa de precos devera ser realizado pelas APMFs conforme os

seguintes procedimentos:

Selegdo, em reuniao com seus membros e/ou representantes da comunidade
escolar, dos materiais e bens a serem adquiridos e/ou servigos a serem
contratados, de acordo com as atividades que a escola selecionou no sistema do
MEC. No momento da lavratura da ata deverao ser priorizados itens e/ou
servigos cuja relevancia esteja intimamente relacionada a implementacéo de
todas as atividades do Programa desenvolvidas no estabelecimento, no periodo
de 7 (sete) horas diarias, por 10 (dez) meses letivos. Ou seja, o fator
determinante da escolha deve estar atrelado ao carater pedagogico do
programa. A Ata devera compor a prestagdo de contas e ser fixada na escola
em local de facil acesso e visibilidade de modo a divulgar as aquisicbes que
serao realizadas com o repasse do Programa.

Preenchimento e aprovagao do Plano de Aplicagao (Formulario GRF) de acordo
com a reunidao realizada com a APMF. As acgdes previstas deverao ser
detalhadas para despesas de custeio e capital conforme as subdivisbes do
plano de atendimento do SIMEC conforme os valores repassados para:

Ressarcimento dos monitores;

Materiais e/ou servicos R$ 4.000,00;

Equipamentos e materiais permanentes R$ 1.000,00;
Custeio para aquisi¢ao dos kits pedagdgicos;

Capital para aquisi¢cao dos kits pedagdgicos.

O O O O O

Depois de elaborado, o Plano de Aplicagao devera ser aprovado pela Diretoria,
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Conselho Fiscal e Deliberativo da APMF. Em seguida, o responsavel pelo
registro da PC online devera imediatamente preenché-lo no sistema GRF.
Nenhuma despesa devera ser realizada antes da realizagao e aprovagao do
plano de aplicagao. O Plano devera fazer parte da prestagdo de contas e ser
afixado na escola em local de facil acesso e visibilidade.

ATENCAO:

As despesas somente poderao ser realizadas apds o crédito do recurso na conta ban-
caria, aprovacdo da comunidade escolar, mediante observancia da classificagcdo das
rubricas orcamentarias.

* Apds o levantamento das prioridades devera ser realizado ampla pesquisa de
precos, preferencialmente no comercio local, junto a fornecedores e/ou
prestadores que atuem nos ramos dos produtos e/ou dos servicos a ser
adquirido e/ou contratado, sendo obrigatéria a avaliagdo de no minimo, 03 (trés)
orcamentos.

* Preenchimento do formulario de Consolidagdo de Pesquisa de Pre¢co no qual
sera indicado o menor orgamento obtido para cada item pesquisado, com vistas
a identificacdo do fornecedor ou prestador, do qual podera ser feita a aquisicéo
dos materiais e bens ou a contratagdo dos servicos. O formulario devera ser
fixado na escola em local de facil acesso e visibilidade.

» Lavratura de ata na qual devera ser indicado os fornecedores e/ou prestadores
vitoriosos e explicitados os critérios de escolha, pelo menor pregco e/ou pela
melhor qualidade, bem como apontados os esclarecimentos considerados
necessarios.

ATENCAO:

Orcamentos inferiores decorrentes de propostas mais vantajosas em relacdo aos valores
propostos no Manual/SEB, somente deverao ser priorizados se garantirem produtos e
servigos de boa qualidade para aquisi¢do do Kit.

1.5.1. Orientag6es Complementares
1.5.1.1. Consulta da Situagao Cadastral

* Antes da realizacido da despesa com aquisicado de materiais, consultar a
situagdo cadastral da empresa junto a Receita Estadual (situagédo de re-
gularidade e descrigdo da atividade) se a mesma pode fornecer aquele
tipo de material, bem como a Certiddo Negativa da Empresa junto a Re-
ceita Federal.

* No caso de prestacdo de servigos, consultar a situacdo cadastral da em-
presa junto a Receita Federal (situacdo de regularidade e descricao da
atividade - se a mesma pode prestar aquele tipo de servigo), bem como a
Certidao Negativa de Débitos Municipais da Empresa junto a Prefeitura
Municipal.




1.5.1.2.

1.5.1.3.

1.5.1.4.
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Consulta dos Itens de Despesas

Verificar no GRF se o material/servigo pretendido consta da relagao dos
itens disponiveis. Caso o item pretendido ndo conste da relagdo, entrar
em contato com o NRE, solicitando a possibilidade de incluséo.

Orgamentos

Os orcamentos apresentados pelos proponentes deverao especificar com
clareza, os produtos e/ou servicos cotados, seus respectivos valores, e
se for o caso, os descontos oferecidos, bem como conter a razdo social,
o0 n.° de inscrigdo no Cadastro Nacional Pessoa Juridica (CNPJ), o
endereco, o telefone, o periodo da proposta que nao poderdo ser
inferiores a 30 (trinta) dias, as formas de pagamento (a vista) e as
condi¢gbes para a entrega e/ou prestagdo dos produtos que por ventura
venham a ser adquiridos.

Inobservancia do Menor Prego

As aquisicoes de materiais € bens e/ou contratacdo de servigos serao
realizadas com base no menor prego por item, admitida,
excepcionalmente, a inobservancia desse preceito nos estritos casos em
que a qualidade do produto a ser adquirido e/ou servigos a ser contratado
evidenciar vantajosa relagdo custo/beneficio. Neste caso apresentar
justificativa;

Quando néo for viavel a compra ou contratagdo com base no menor pre-
¢o por item ou lote, devem ser registrados em ata os motivos para reali-
zagao da aquisicao ou contratagdo com base no menor prego global da
proposta.

A escolha pelo menor preco global é justificada, desde que atenda aos

requisitos abaixo:

a. nao for impossivel, devido a natureza indivisivel do objeto;

b. ndo compensar financeiramente;

c. trouxer prejuizo para o conjunto;

d. ocasionar desinteresse de proponentes em participarem da cotacao; ou

e. comprometer a eficiéncia da pesquisa e o tempestivo atendimento das ne-
cessidades prioritarias da escola.

1.5.1.5.

Regras Gerais para a realizagao de Pesquisa de Pregos

As pesquisas de pregos, quando nao realizadas com 0 numero minimo
de 03 (trés) fornecedores e/ou prestadores de servigos, devendo tal
pratica, quando inevitavel por fatores conjunturais, serem objeto de
justificativa correspondente;
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* Arealizacao repetitiva de pesquisas de precos nos mesmos fornecedores
e prestadores de servico devera ser evitada. Tais situagcdes somente
serao aceitas se acompanhadas de justificativa que comprove a
inviabilidade de atendimento dessa exigéncia;

* No caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificacido se fara,
obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual seréo
convocados todos os proponentes, devendo ser realizado com a
presenca de, pelo menos, 03 (trés) membros da APMF,;

1.5.1.6. Principio da Padronizagao

No caso de aquisi¢gdes de bens e materiais, sempre que possivel, devera ser
atendido o principio da padronizacdo que impde compatibilidade de especificacbes
técnicas e de desempenho dos produtos adquiridos, observadas, quando for o caso, as
condi¢des de manutencéo, assisténcia técnica e garantia;

1.5.1.7. Empresas do Ramo

Toda despesa devera ser realizada por empresas do ramo, devidamente
constituidas de identidade juridica propria (CNPJ), ainda, no caso de contratagao
de prestacdo de servico, mediante celebragcdo de termo de contrato entre as
partes, quando necessario.

1.5.1.8. Comprovantes de despesas

As despesas serao comprovadas por documentos fiscais originais (Nota Fiscal
de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal Eletrénica, Nota Fiscal Avulsa Eletronica,
Nota Fiscal M1, Cupom Fiscal discriminado e Nota Fiscal de Prestacao de Servigo
de empresas devidamente constituidas e serdo emitidas em nome da Unidade
Executora (APMF) e identificadas com os nomes FNDE/Mais Educacao.

Os documentos fiscais deverao ser emitidos em nome e CNPJ da APMF.
Exemplo: APMF/Colégio Estadual PDDE/MAIS EDUCACAO/FNDE

Os documentos fiscais deverdo conter o Atesto de que o material foi
recebido e/ou que o servico foi realizado com data, nome, funcéo e assinatura de
um membro da Unidade Executora (APMF) que acompanhou, no Estabelecimento
de Ensino, o recebimento do material e/ou a realizacdo do servigo, ndo podendo
ser atestada pelo Presidente da UEx ou Diretor da Unidade Escolar.

O atesto de recebimento ou de realizacdo do servico deve ser realizado no
momento do recebimento do material ou na constatacdo da realizacdo dos
servicos, bem como o atesto de quitagcdo das despesas deverao ser realizadas
pelo FORNECEDOR no momento em que realizar o pagamento da despesa.

Os documentos fiscais devem ainda conter o registro de quitacdo da
despesa efetivada, com data, a identificagdo e assinatura do representante legal
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do fornecedor do bem ou do material ou do prestador do servigo.

Exemplo de carimbo que podera ser utilizado:

ATESTADO

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

PAGO COM RECURSO DO PDDE/ MAIS EDUCAGAO

Data: /[

Nome:
Funcgéo:
Assinatura:

ATESTADO

Atesto a quitacdo da despesa efetivada (exclusivo do fornecedor/prestador)
Data:_ /[

Nome:
Assinatura:

1.6. DESPESAS PROIBIDAS COM RECURSOS DO PROGRAMA

* aquisicao de bens e contratacdo de servigos que individualizem sua utilizagao
ou doagao, a exemplo de material e uniforme escolar para distribuicdo aos
alunos ou que concorram com 0O objeto de programas instituidos, como o da
alimentagao escolar, do livro didatico e outros financiados pelo FNDE;

* pagamentos a servidores da Administragdo Publica Federal, Estadual, Distrital
ou Municipal e da Unidade Executora (APMF);

* aquisicdo de géneros alimenticios;

» festividades e comemoragdes (coquetéis, decoragdes, recepgoes, etc.);

e conta de agua, energia elétrica e taxas de qualquer natureza;

» combustiveis (gas de cozinha, gasolina, diesel, etc) materiais para
manutencao de veiculos, transportes para desenvolver agdes administrativas;

» tarifas bancarias como: cheque, extrato bancario, encargo por devolugédo de
cheque, além de outros;

« melhorias na infra estrutura fisica, tais como, construcdes, adaptacdes e
instalacdes de laboratérios e ampliacdes de ambientes;

* recibo de Pessoa Fisica, exceto para ressarcir o monitor que apresentou o
Relatério de Atividades Mensais, apds cumprimento do compromisso firmado
no Termo de Adeséo e Voluntariado.

ATENGAO:

E PROIBIDA a transferéncia dos recursos do PDDE Mais Educacdo/Educacéo
Integral para qualquer outra conta, bem como alteragdo de Banco e/ou Agéncia,
excetuando-se a transferéncia para as aplicagdes financeiras.

1.7. CRITERIOS PARA INCLUSAO DE ITENS NO SISTEMA GESTAO DE
RECURSOS FINANCEIROS - GRF

A solicitagdo de INCLUSAO de item de despesa ou prestacdo de
servicos no GRF/Programa Mais Educagdo podera ocorrer desde que seja
respeitado o conjunto dos seguintes critérios:

» Custeio/Capital - a classificagcdo da despesa pretendida corresponde a
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classificagao do recurso disponivel para executa-la;

» Objetivo do Programa — os itens ou a prestagao de servigos pretendidos a
que vem fortalecerem o alvo pedagdgico do Programa Mais Educacéo.

» Atividade - os itens ou a prestacdo de servicos pretendidos
complementam o carater pedagdgico da atividade aprovada no Plano de
Atendimento da Escola.

1.8. PRESTAGAO DE CONTAS
As Prestacoes de Contas das Escolas serdo apresentadas de duas formas:
1.8.1. Prestacao de Contas “online” — GRF

O Sistema - GRF tem por finalidade registrar e disponibilizar dados referentes as li-
beracbdes de recursos, execucdo de despesas e emissao de relatorios para a montagem
da Prestacdo de Contas Documental. Além disso, o sistema possibilita, de forma transpa-
rente, 0 acompanhamento dos gastos pelos gestores de cada Estabelecimento de Ensi-
no.

O sistema possui as seguintes funcdes operacionais:

» Itens de despesas — consulta itens de despesas que podem ser realizadas.

* Plano de Aplicacao.

* Nota Fiscal — Fungdes de registro, alteragéo, consulta e exclusdo de dados
relativos as Notas Fiscais.

e Consulta Prestacao de Contas.

» Consulta Resumo da Prestacao de Contas e Liberagao para o NRE.

* Relatérios — fungdes de geracéo dos relatorios para composi¢ao da Prestacéo
de Contas Documental.

* Relatério de Origem e Aplicacdo de Recursos.

» Demonstrativo das Despesas Realizadas.

» Conciliacdo Bancaria.

« Patriménio.

» Consolidacao de Pesquisa de Preco.

No caso especifico do Programa Mais Educacao, os itens de despesas previstos no
sistema GRF estdo em conformidade com a Legislagao que trata do Programa. Por esse
motivo, contemplam estritamente itens necessarios ao desenvolvimento das atividades do
programa. Caso os recursos destinados a este programa sejam utilizados para aquisigoes
de itens ou contratagdes de servigos nao previstos no sistema, a aprovacio da Prestacao
de Contas podera ocorrer mediante recolhimento de valores.

1.8.2. Prestacao de Contas Documental — Programa Mais Educacao
Elaborada em papel padrdo A4, numerada, rubricada na parte superior e protocolada

a Prestacdo de Contas documental devera estar organizada com os seguintes
documentos:
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Oficio;
Plano de Atendimento da Escola (DO SIMEC);
Plano de Aplicacdo — DO SISTEMA GRF:
a) das Cotas Custeio e Capital;
b) dos Rendimentos.
Atas das Reunides com a APMF;

Extratos Bancarios Anual:

a. Original da Conta-Corrente;

b. Conta-Corrente do sistema GRF,;

c. Movimentacdo da aplicagao financeira - desde a transferéncia até 31 de de-
zembro;

d. Saldo da aplicacdo financeira até o dia 31 de dezembro, mesmo que esteja
zerado;

Demonstrativo de Despesas Realizadas — GRF;

Comprovantes de Despesas (na ordem dos langamentos do demonstrativo);

Notas Fiscais Originais contendo os atestos de:

a) Recebimento assinada pelo responsavel que acompanhou o recebimento da
mercadoria ou a execucao do servigo prestado;

b) Quitacdo da despesa assinada pelo fornecedor.

Guias de recolhimentos dos Impostos;
Justificativas, quando for o caso;
Recibos de Ressarcimento de Monitores;

Relatérios de Atividades dos Monitores;

Horarios das atividades utilizados durante o periodo letivo;

Termo de Adesao dos Monitores;
Consolidagao Pesquisa de Precos — GRF;
Relacao de Bens Adquiridos — GREF;
Termo de Doacgao- GREF;

Relatoério de Origem e Aplicagdo dos Recursos — GRF.
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ATENGAO:
Para fins de organizagdo, a documentacao discriminada devera ser organizada da se-
guinte forma:
» As Notas Fiscais e Recibos deverao ser anexados a Prestacdo de Contas documental
na ordem do DEMONSTRATIVO DE DESPESAS;

e o0 Termo de Adesao e Voluntariado devera ser precedido do Relatério Mensal de
Atividades do Monitor e Recibo de Ressarcimento do Monitor.

1.9. DOCUMENTOS PROBATORIOS

Os documentos probatérios especificados a seguir devem permanecer arquivados
no Estabelecimento de Ensino para fins de auditoria do FNDE e SEED.

* Livro Ata;
* Orgamentos - no minimo, 3 (trés) fornecedores e/ou prestadores de servigos;
» Justificativas — se for o caso;

» Copias dos comprovantes dos pagamentos efetuados (cheques, transferén-
cias eletrénicas de disponibilidade);

» Declaracéo de Isengéo de Vinculo Publico (Monitor).

ATENCAO

1. A Unidade Executora (APMF) devera afixar, na escola, em local de facil acesso e
visibilidade, a relacdo dos seus membros e quadro demonstrativo que evidencie os
bens e materiais adquiridos e os servicos que foram fornecidos e prestados com a
indicacao dos valores correspondentes.

2. Apods a Aprovacao da Prestacdo de Contas pelo NRE e envio da aprovacado ao FNDE
por esta Secretaria, a Prestagdo devera ficar em poder da APMF/Escola, para
acompanhamento e consulta de possivel auditoria /n loco.

1.10. PRAZOS

Os recursos do Programa Mais Educacdo 2012 deverdo ser movimentados
obedecendo as seguintes datas:

» 31 de dezembro: prazo para realizagao de despesas;
» 31 de dezembro: prazo para Protocolo e entrega da Prestacao de Contas no NRE.

Envio da PC Consolidada pela Secretaria de Estado da Educagao - SEED ao FNDE

> 28 de fevereiro do exercicio seguinte.
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1.11. REPROGRAMAGAO

O valor a ser reprogramado correspondera ao valor de 60% do total liberado,
creditado no exercicio, tendo em vista a dindmica adotada por esta Secretaria, onde o
Programa Mais Educagdo somente sera desenvolvido no periodo letivo, ou seja, iniciando
no més de fevereiro e finalizando no més de dezembro.

A Cota Reprogramada, juntamente com o valor de 40% liberado no presente
exercicio, correspondente a 22 Parcela, nao utilizada em sua totalidade, devera ser
recolhida ao Tesouro Geral da Unido.

1.12. INADIMPLENCIA DA APMF

Caso ocorram problemas decorrentes de irregularidades praticadas pelo Gestor du-
rante a execugao dos recursos do Programa, cabera ao Nucleo Regional de Educagao
apurar a procedéncia dos fatos, bem como instaurar Processo de Sindicancia, se for o
caso, e encaminhar Relatério Circunstanciado a CAF para que sejam tomadas as provi-
déncias cabiveis junto a Assessoria Juridica da SEED.

ATENCAO

» Adverte-se através do Art. 279 da Lei 6174/70, o dever do Servidor Publico do
Estado do Parana de levar ao conhecimento de autoridades superiores as irre-
gularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ou fungdo, sob pena de
tornar-se corresponsavel,

e Visando evitar pendéncias junto ao FNDE, é imprescindivel que, apds a con-
clusao dos Processos de Sindicancia, o NRE encaminhe imediatamente o pro-
tocolado a CAF para providéncias cabiveis junto a Assessoria Juridica/SEED.

A APMF, pessoa juridica de direito privado, € um 6rgao de representacao dos Pais,
Mestres e Funcionarios do Estabelecimento de Ensino. O Presidente da APMF, Gestor dos
recursos € o responsavel financeiro por garantir os insumos necessarios a qualidade de
todas as atividades em desenvolvimento.

O Diretor do estabelecimento, bem como todos os demais membros da
comunidade escolar sdo os corresponsaveis pelas ag¢des por ele realizadas durante a
gestao dos recursos repassados.

1.13. PARTICIPAGAO DA COMUNIDADE

A comunidade escolar, representada pelos membros da APMF, ouvida as necessi-
dades do Conselho Escolar, participara da aplicagdo dos recursos da seguinte forma:
a) na aprovacao do Plano de Aplicagao;
b) no acompanhamento da realizagdo das agoes;
c) nos Relatérios e Prestacdo de Contas;
d) no acompanhamento da realizagao das despesas;
e) no acompanhamento, supervisao e encaminhamento de sugestoes ao Gestor
do PDDE Mais Educacéao.

1.14. CAPACITAGAO DOS GESTORES
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Cabera a Secretaria de Estado da Educagao, por intermédio do Departamento de
Educacéo Basica (DEB) e da Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede Escolar (CAF),
atuarem como Coordenadores do Programa Mais Educagdao e promover a capacitagao,
treinamento, bem como a orientagdo necessaria a gestdo dos recursos do Programa.

1.15. DOCUMENTOS PARA RESSARCIMENTO DOS MONITORES:

Os documentos necessarios para contratacdo de monitores, tais como: RECIBO
DE RESSARCIMENTO, RELATORIO MENSAL DAS ATIVIDADES, TERMO DE ADESAO
E VOLUNTARIADO E DECLARACAO DE ISENCAO DE VINCULO PUBLICO, serdo
disponibilizados juntamente com este Manual na pagina da Educagao
www.educacao.pr.gov.br

2. PROGRAMA ESCOLA ABERTA

No Parana as escolas ofertardo o Programa Escola Aberta — FEFS aos sabados,
sendo obrigatéria, a oferta de, pelo menos, uma atividade por Area Tematica:

a. Areas Tematicas

Cultura e Arte;

Esporte, Lazer e Recreacéo;

Qualificagao para o Trabalho/Geragao de Renda e;
Formacgao Educativa Complementar.

> > >

b. Objetivos das oficinas

>

Formacéao inicial para o trabalho;
Informacao e cidadania;
A Entretenimento.

>

2.1. DESTINAGAO DOS RECURSOS DO PROGRAMA ESCOLA ABERTA

Os recursos transferidos ao Programa Escola Aberta para apoiar o desenvolvimento
das agdes nas escolas aos sabados serdo liberados em 02 (duas) parcelas. A primeira
parcela sera correspondente a 60% do valor creditado. A segunda parcela correspondera a
40% do valor restante.

2.1.1. Custeio.

Os recursos de CUSTEIO destinados ao financiamento do Programa Escola Aberta
serdao repassados as UEx para cobertura de despesas com materiais de consumo
aprovadas no Plano de Atendimento do Programa e ao ressarcimento de monitores que
comprovarem despesas com transporte e alimentacio .

Sao calculados de acordo com o numero de alunos matriculados no Ensino
Fundamental, considerando os dados registrados no Censo Escolar do ano anterior ao de
repasse.

VALORES MENSAIS VALOR TOTAL
[ N° DE ALUNOS | CUSTEIO |SUPERVISOR | POR ESCOLA | 06 MESES | 10 MESES
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Até 850 R$ 1.028,60 R$ 60,00 R$ 1.088,60 | R$ 6.531,60 | R$ 10.886,00
851a1700 |R$ 1.157,20 R$ 60,00 R$ 1.217,20 | R$ 7.303,20 | R$ 12.172,00
Acima de 1700 | R$ 1.285,80 R$ 60,00 R$ 1.345,80 | R$ 8.074,80 | R$ 13.458,00

Tabela 05

O valor total de custeio creditado em favor de cada escola devera ser executado de
forma a garantir o seu funcionamento aos sabados, no periodo de 10 (dez) meses letivos,
sendo destinados R$ 600,00 para ressarcimento do Supervisor, 30% do valor total para
compra de materiais necessarios ao desenvolvimento das oficinas e 70% do valor para o
ressarcimento aos voluntarios.

O valor de R$ 600,00 (seiscentos reais) para ressarcir as despesas com
transporte e alimentagdo do SUPERVISOR deve ser subtraido do montante total de
CUSTEIO, antes de dividir o valor total de Custeio recebido em cotas de 30% e 70%,

ATENGCAO:

O valor de ressarcimento do Programa Escola Aberta corresponde a:

* R$ 20,00 (vinte reais) por turno trabalhado; e

* RS$ 40,00 (quarenta reais) por dia.
O ressarcimento deve ser realizado pelo gestor da Conta, mediante apresentacéo de
Relatério das Atividades Realizadas pelo Voluntario;
Sera admitido apenas um ressarcimento ao més, efetuado no ultimo sabado mensal
mediante CHEQUE NOMINAL;
O calculo de ressarcimento dos voluntarios obedecera a seguinte formula:

| 20xTxS=RM |

LEGENDA:

RM = Ressarcimento Mensal

20 = Valor ressarcido por turno;

T = N°de turnos trabalhados pelo voluntario;
S = N°de Sabados trabalhados

Se uma Unidade Executora nao atender a obrigatoriedade dos 10 meses de
atendimento do Programa, o valor destinado ao atendimento mensal devera ser
recolhido ao Tesouro Geral da Uniao.

2.1.2. Capital

As aquisicbes de equipamentos/materiais permanentes destinam-se a
realizacdo do Programa aos sabados.
Os bens adquiridos devem beneficiar duas ou mais atividades do Programa
Escola Aberta/FEFS.
No Estado do Parana, o recurso repassado em 2012 para execuc¢ao no decorrer
do ano letivo de 2013 somente disponibilizara a categoria Capital (K) no valor de R$
1.000,00 (mil reais) as seguintes Unidades Executoras:

» APMEF CE Prof. Carlos Mungo Genez — EFM - NRE Londrina

» APMF CE Lucy Requido — EFM — NREAM SUL
> APMF Valdevino Parolin Acordes — EFM NRE AM SUL

2.1.3. Ressarcimento de Voluntarios
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As atividades sao realizadas por pessoas que atuam de forma voluntaria, escolhidas
de acordo com a demanda da comunidade.

O servico voluntario nao gera vinculo empregaticio nem obrigacdo de natureza
trabalhista previdenciaria ou afim. Sera exercido mediante a celebragcdo de termo de
adesao entre a entidade publica ou privada e o prestador do servico voluntario, dele
devendo constar o objeto e as condi¢cdes de seu exercicio.

O prestador do servigo voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atividades voluntarias.

As despesas a serem ressarcidas deverdao estar expressamente autorizadas pela
entidade a qual o servigo voluntario for prestado.

2.1.3.1. Coordenador Comunitario

Preferencialmente membro da Comunidade que possua estreito vinculo com a
Escola, responsavel por coordenar as atividades no final de semana e integrar a
comunidade com a Escola.

Sao atribuicdes do Coordenador Comunitario:

. Coordenar atividades realizadas nos finais de semana para o desenvolvimento
do Programa Escola Aberta;
. Organizar reunides para planejar atividades inerentes ao desenvolvimento do

Programa, atribuindo fungbes e definindo prioridades a serem realizadas no
decorrer da semana, tais como consulta de pregcos, compra de materiais, busca de
parcerias com a comunidade com vistas a adesao dos monitores;

. Integrar a Escola com a comunidade;

Obs.: Essas acbes devem ser devidamente registradas e arquivadas na Escola.
2.1.3.2 Oficineiros
Voluntario da Comunidade com competéncia e habilidades especificas, responsavel
por desenvolver oficinas voltadas as Areas Tematicas aprovadas no Plano de Atendimento
da Escola aos sabados com a Comunidade.

ATENGAO

A TABELA 06 ILUSTRA OS VALORES A SEREM RESSARCIDOS AO
COORDENADOR E OFICINEIROS.

Sabados Ressarcimento Ressarcimento
trabalhados no em (01) um em (02) dois




més turno de atuacdo | turnos de atuacao
01 R$ 20,00 R$ 40,00

02 R$ 40,00 R$ 80,00

03 R$ 60,00 R$ 120,00

04 R$ 80,00 R$ 160,00

05 R$ 100,00 R$ 200,00

Tabela 06
Obs.: Calculo de ressarcimento de acordo com o(s) turnos de atuagéo e o
nuimero de dias de atividades no més, limitado ao maximo de R$ 40,00 por dia (dois turnos) e
de R$ 200,00 mensais no més que possuir 05 sabados.

ATENCAO:

1. As atividades serdo consideradas de natureza voluntaria, na forma prevista em
Lei n°. 9.608, de 1998.

2. Para os voluntarios que necessitarem de ressarcimento referente a despesa
com transporte e alimentacdo, esta autorizado o pagamento no valor de até R$
20,00 (vinte reais) por turno trabalhado, sendo R$ 40,00 (quarenta reais) o
sabado.

3. No Estado do Parana, os Planos de Atendimentos foram aprovados apenas
para abertura das Unidades Executoras aos Sabados.

4. O valor de ressarcimento ao Oficineiro e Coordenador voluntario que trabalhou
todos os finais de semana nos meses em que houver (04) quatro sabados, devera
ser R$ 160,00.

5. O valor de ressarcimento ao Oficineiro e Coordenador voluntario que trabalhou
todos os finais de semana nos meses com (05) cinco sabados devera ser R$
200,00 (duzentos reais).

6. O ressarcimento dos Oficineiros e Coordenador do Programa Escola Aberta
sera efetuado pelo Presidente da APMF, mediante apresentacdo do Relatorio das
Atividades Realizadas pelo voluntario devidamente preenchido e assinado.

B@rv@Ew@E@  Supervisor
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O trabalho do Supervisor sera desempenhado por Servidor do NRE que devera

garantir presencga nas Escolas aos sabados.
As principais atribuicbes do Supervisor sao:

A acompanhar e articular as atividades realizadas nas Escolas, cujo territorio esta sob

sua responsabilidade;
A favorecer o bom funcionamento das atividades nos finais de semana;

A comunicar a Secretaria de Estado de Educagao - SEED situagdes que possam estar

em desacordo com legislacao referente ao Programa;

A preencher corretamente e entregar seu Relatério de Atividades Realizadas ao

Gestor dos recursos na data agendada para realizagao do ressarcimento;

ATENGAO
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» Nenhum Supervisor esta autorizado a acompanhar mais de (05) cinco Unidades
Executoras;

» Cabe ao Supervisor proceder de forma idénea no exercicio do voluntariado,
responsabilizando-se por:

e comprovar suas despesas de transporte e alimentagao;
e assinar Termo de Adesao e Voluntariado;

 preencher relatério das atividades desenvolvidas mensalmente no
acompanhamento das Unidades;

* assinar o Recibo de Ressarcimento do Voluntario;

* limitar-se ao atendimento de no maximo 05 cinco Unidades Executoras;

e ser ressarcido em até R$ 300,00 (trezentos reais) caso atenda 05 (cinco)
Unidades.

Cabera ao Setor Pedagdgico do Nucleo Regional da Educagao responsavel
pelo acompanhamento do Programa Escola Aberta a organizagao de escala do
Supervisor a fim de que atenda e supervisione mensalmente a escola sobre sua

responsabilidade.

2.2. LIBERAGAO DOS RECURSOS

A transferéncia do recurso a Conta-Corrente da APMF devidamente regularizada
somente podera ocorrer apos aprovacao do Plano de Atendimento da Escola e emissao do
Plano de Atendimento Geral Consolidado ao FNDE.

As liberagdes de recursos as UEx (APMF) estardo condicionadas a inexisténcia de
pendéncias de prestacado de contas junto ao FNDE, SEED ou NRE, assim como a outras
situagdes que caracterizem algum tipo de inadimpléncia.

A APMF com protestos sob o CNPJ ou possuindo qualquer tipo de restricao
bancaria, estara impedida de retirar taldo de cheques e, desta forma, impossibilitada de
movimentar os recursos dos Programas do Governo Federal. Neste caso, o responsavel
pela APMF devera dirigir-se ao Banco e providenciar a regularizagdo da pendéncia.

Para obter informacdes sobre as liberagdes o Gestor da APMF, devera manter
contato com a Agéncia do Banco indicada no intuito de que se a ordem bancaria foi
creditada na conta da APMF.

Os recursos serdo transferidos para atendimento de 10 (dez) meses letivos, em
duas parcelas:

» 12 parcela corresponde a 60% do valor do repasse.

» 22 parcela corresponde a 40% do valor do repasse.

Os recursos serao destinados:

> CAPITAL sera repassado no valor de R$ 1.000,00 (um mil reais) apenas aos
estabelecimentos de ensino iniciantes no Programa.

» CUSTEIO ao ressarcimento dos voluntarios da equipe local da escola que
tenham despesas com transporte e alimentacéo para realizar suas atividades
no Programa.
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» CUSTEIO a aquisicio de materiais de consumo necessarios ao
desenvolvimento das oficinas aos sabados.

2.3. ADMINISTRAGAO DOS RECURSOS

A gestdo dos repasses transferidos pelo FNDE a Conta-Corrente da Unidade
Executora Prépria acontecera pelo Presidente da APMF, com o apoio do Diretor do
estabelecimento e do Conselho Escolar.

Todos os procedimentos para execugcdo do Recurso deverao obedecer a
Legislacao vigente. A agcdo da APMF devera obedecer a Resolugédo do FNDE n.° 9, de 2
de margo de 2011.

2.3.1. Conta Bancaria

Os recursos do PROGRAMA ESCOLA ABERTA serao disponibilizados em Conta-
Corrente aberta pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE,
destinada aos Programas Mais Educacdo e Escola Aberta, em nome da APMF da
Unidade Executora que teve seu Plano de Atendimento aprovado pelo SIMEC, na
Agéncia Bancaria do Banco do Brasil indicada para o recebimento do recurso.

ATENCAO:

1. A conta bancéaria € EXCLUSIVA para a movimentagdo dos recursos liberados
pelo FNDE. Depésitos na referida conta sdo expressamente PROIBIDOS e podem
determinar o recolhimento dos valores creditados na conta indevidamente.

2. As Unidades Executoras Proprias (UEX/APMF’s) s&o isentas do pagamento de
taxas ou tarifas bancarias. Em casos de débitos indevidos nas contas do Programa
Mais Educagao/Escola Aberta, o Presidente da APMF devera solicitar o estorno das
mesmas, o mais rapido possivel. As solicitagdes de estorno de tarifas bancarias
estdo em conformidade com os Termos dos Acordos de Cooperacdo Mutua,
disponiveis no sitio www.fnde.gov.br, celebrados entre o FNDE e a Instituicao
Financeira em cujas Agéncias foram abertas as contas depositarias dos recursos do
Programa.

3. Para fins de organizacéo financeira, o Presidente da APMF devera acordar com
os fornecedores, prestadores de servicos PJ e voluntarios para que os cheques
emitidos em nome da UEXx, sejam descontados da Conta-Corrente o mais breve
possivel.



http://www.fnde.gov.br/

31

2.3.2. Movimentagao dos Recursos.

Os pagamentos de despesas somente deverado ocorrer por meio CHEQUE NOMINAL
emitido pelo Presidente da Unidade Executora (APMF), sendo a guarda e zelo do taldo de
inteira responsabilidade do Gestor da conta ou Ordem Bancéria, Transferéncia Eletrénica
de Disponibilidade ou outra modalidade de movimentagao autorizada pelo Banco Central
do Brasil, que fique evidenciada a sua destinagao e, no caso de pagamento, identificado o
credor.

ATENCAO:

1. Todas as despesas realizadas deverao ser previamente aprovadas pela APMF,
no exercicio de representatividade da comunidade escolar.

2. Resolugdo FNDE/CD n°. 09/2011, Art.5°. E vedada a realizagdo de pagamentos
antes da efetiva entrega de materiais ou prestacdo de servigos, inclusive nas
despesas realizadas por meio eletrénico — internet.

2.3.3 Aplicagao Financeira

Os recursos, enquanto nao utilizados na sua finalidade, deverdo ser,
obrigatoriamente, aplicados em caderneta de poupanga quando a previsdo do seu uso for
igual ou superior a um més, ou seja, 30 (trinta) dias ou em fundo de aplicagdo financeira
de curto prazo se a sua utilizagdo ocorrer em prazo inferior a um més.

As receitas obtidas em fungdo das aplicagbes efetuadas serdo, obrigatoriamente,
computadas a crédito da transferéncia e aplicadas no objeto de sua finalidade, devendo

constar dAnc dAnriimantne a damannectrativune niia intanram a nractarian da ~cantac

ATENGCAO:

A receita obtida em funcdo de aplicacdes financeiras podera ser executada,
dentro do exercicio, tanto em Custeio como em Capital, conforme as
necessidades das atividades desenvolvidas.
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2.4. PESQUISA DE PREGCOS

Todo o procedimento da realizagdo de pesquisa de preco devera obedecer a
Resolu¢do do FNDE n.°9 de 2 de margo de 2011.
Diante a transparéncia que a utilizacdo do Recurso Publico requer, a UEx devera
proceder Pesquisa de Precos antes da realizacdo de quaisquer despesas.
Para aquisicbes de materiais, bens e/ou contratagao de servicos com os repasses
efetuados a custa do Programa Mais Educacgao, os gestores das APMF’s deverao observar
0s principios da:

Isonomia;
Legalidade;
Impessoalidade;
Moralidade;
Publicidade e

Eficiéncia.

VVVVYY

E imprescindivel a garantia de produtos e servicos de boa qualidade, sem qualquer
espécie de favorecimento, mediante a escolha da proposta mais vantajosa para o erario.
Para tanto, o procedimento de escolha da empresa contratada exige a realizagdo de
pesquisa de precos abrangente e estudo do maior numero possivel de propostas
apresentadas por fornecedores e prestadores de servicos autorizados a atuar nos ramos
de atividades correspondentes ao objeto a ser adquirido ou contratado.

O sistema de pesquisa de precos devera ser realizado pelas APMFs conforme os

seguintes procedimentos:

» Selegdo, em reunido com seus membros e/ou representantes da comunidade
escolar, dos materiais e bens a serem adquiridos e/ou servicos a serem
contratados, de acordo com as atividades que a escola selecionou no Sistema
do MEC. No momento da lavratura da Ata deverao ser priorizados itens e/ou
servigos cuja relevancia esteja intimamente relacionada a implementagéo das
oficinas que ocorrerao nos sabados. Ou seja, o fator determinante da escolha
deve estar atrelado ao carater pedagogico do programa. A Ata devera compor a
Prestacdo de Contas e ser fixada na escola em local de facil acesso e
visibilidade de modo a divulgar as aquisi¢des que serdo realizadas com o
repasse do Programa.

* Preenchimento e aprovagao do Plano de Aplicagdo (Formulario GRF) de acordo
com a reunido realizada com a APMF. As acdes previstas deverdao ser
detalhadas para despesas de custeio e capital conforme a destinagdo dos

recursos:

o Ressarcimento dos oficineiros e coordenadores — 70% do valor creditado.
o Materiais — 30% do valor creditado.

o Equipamentos e materiais permanentes R$ 1.000,00 (um mil reais).

o Ressarcimento do supervisor do NRE.
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Apods elaborado, o Plano de Aplicacdo devera ser aprovado pela Diretoria,
Conselho Fiscal e Deliberativo da APMF. Em seguida, o responsavel pelo
registro da PC online devera imediatamente preenché-lo no sistema GRF.
Nenhuma despesa devera ser realizada antes da realizagdo e
aprovagao do plano de aplicagdao. O Plano devera fazer parte da
prestacdo de contas e ser fixado na escola em local de facil acesso e
visibilidade.

ATENCAO:

As despesas somente poderado ser realizadas apos o crédito do recurso na conta
bancaria, aprovacao da Comunidade escolar e mediante observancia da
classificagao das rubricas orcamentarias.

Apods o levantamento das prioridades devera ser realizado ampla pesquisa
de precos, preferencialmente no comercio local, junto a fornecedores e/ou
prestadores que atuem nos ramos dos produtos e/ou dos servigos a ser
adquirido e/ou contratado, sendo obrigatéria a avaliagdo de no minimo, 3
(trés) orgamentos.

Preenchimento do formulario de Consolidagcdo de Pesquisa de Preco no
qual sera indicado o menor orgamento obtido para cada item pesquisado,
com vistas a identificagao do fornecedor ou prestador, do qual podera ser
feita a aquisicdo dos materiais e bens ou a contratacdo dos servigos. O
formulario devera ser afixado na escola em local de facil acesso e
visibilidade.

Lavratura de Ata na qual devera ser indicado os fornecedores e/ou
prestadores vitoriosos e explicitados os critérios de escolha, pelo menor
preco e/ou pela melhor qualidade, bem como apontados os
esclarecimentos considerados necessarios.

2.4.1. Orientagoes Complementares
241.1. Consulta da Situagao Cadastral
e Antes da realizacdo da despesa com aquisicdo de materiais, con-
sultar a situagdo cadastral da empresa junto a Receita Estadual (si-
tuacao de regularidade e descricdo da atividade) se a mesma pode

fornecer aquele tipo de material, bem como a Certiddo Negativa da
Empresa junto a Receita Federal.

241.2. Consulta dos Itens de Despesas



ou

241.3.

2414,
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Verificar no GRF se o material/servigo pretendido consta da relagao
dos itens disponiveis. Caso o item pretendido ndo conste da rela-
¢ao, entrar em contato com o NRE, solicitando a possibilidade de in-
clusao.

Orgcamentos

Os orcamentos apresentados pelos proponentes deverao
especificar com clareza, os produtos e/ou servigos cotados, seus
respectivos valores, e se for o caso, os descontos oferecidos, bem
como conter a razao social, o n.° de inscricdo no Cadastro Nacional
Pessoa Juridica (CNPJ), o endereco, o telefone, o periodo da
proposta que nao poderao ser inferiores a 30 (trinta) dias, as formas
de pagamento (a vista) e as condigbes para a entrega e/ou
prestacao dos produtos que por ventura venham a ser adquiridos.

Inobservancia do Menor Prego

As aquisicdes de materiais e bens serao realizadas com base no
menor prego por item, admitida, excepcionalmente, a inobservancia
desse preceito nos estritos casos em que a qualidade do produto a
ser adquirido e/ou servigos a ser contratado evidenciar vantajosa
relacdo custo/beneficio. Neste caso apresentar justificativa.

Quando nao for viavel a compra com base no menor prego por item
ou lote, devem ser registrados em Ata os motivos para realizagao
da aquisigao ou contratagdo, com base no menor prego global da
proposta.

A escolha pelo menor preco global é justificada, desde que atenda

os requisitos abaixo:

a. nao for impossivel, devido a natureza indivisivel do objeto;

b. ndo compensar financeiramente;

c. trouxer prejuizo para o conjunto;

d. ocasionar desinteresse de proponentes em participarem da cotagao;

e. comprometer a eficiéncia da pesquisa e o tempestivo atendimento
das necessidades prioritarias da escola.

2.4.1.5. Regras Gerais para a Pesquisa de Pregos

As pesquisas de precos, quando nao realizadas com o numero
minimo de 3 (trés) fornecedores, devendo tal pratica, quando
inevitavel por fatores conjunturais, serem objeto de justificativa
correspondente;

A realizacdo repetitiva de pesquisas de precos nos mesmos
fornecedores devera ser evitada. Tais situacdes somente serao
aceitas se acompanhadas de justificativa que comprove a
inviabilidade de atendimento dessa exigéncia;

No caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificagao



ser
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se fara, obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual
serao convocados todos os proponentes, devendo ser realizado
com a presencga de, pelo menos, 3 (trés) membros da APMF.

2.41.6. Principio da Padronizagao

No caso de aquisi¢cdes de bens e materiais, sempre que possivel, devera
atendido o principio da padronizacdo, que impde compatibilidade de

especificacdes técnicas e de desempenho dos produtos adquiridos, observadas,
quando for o caso, as condigdes de manutencédo, assisténcia técnica e garantia.

2.4.1.7. Empresas do Ramo

Toda despesa devera ser realizada por empresas do ramo, devidamente
constituidas de identidade juridica propria (CNPJ), ainda, no caso de
contratacdo de prestacdo de servico, mediante celebracdo de termo de
contrato entre as partes, quando necessario.

2.4.1.8. Comprovantes de despesas.

As despesas serdao comprovadas por documentos fiscais originais (Nota
Fiscal de Venda ao Consumidor, Nota Fiscal M1, Nota Fiscal Eletronica,
Nota Fiscal Avulsa Eletronica, Cupom Fiscal discriminado e Nota Fiscal de
Prestacdo de Servico de empresas devidamente constituidas e serdo
emitidas em nome da Unidade Executora (APMF) e identificadas com os
nomes FNDE/Mais Educacéo.

Os documentos fiscais deverdo ser emitidos em nome e CNPJ da
APMF.

Exemplo: APMF/Colégio Estadual /PDDE/ESCOLA ABERTA/FNDE

Os documentos fiscais deverao conter o Atesto de que o material foi
recebido e/ou que o servico foi realizado com data, nome, funcédo e
assinatura de um membro da Unidade Executora (APMF) que acompanhou,
no Estabelecimento de Ensino, o recebimento do material e/ou a realizagcao
do servigco, nao podendo ser atestada pelo Presidente da UEx ou Diretor da
Unidade Escolar.

O atesto de recebimento ou de realizagdo do servico deve ser
realizado no momento do recebimento do material ou na constatagcdo da
realizacdo dos servicos, bem como o atesto de quitacdo das despesas
deverao ser realizadas pelo FORNECEDOR no momento em que realizar o
pagamento da despesa.

ATESTADO
Atesto para os devidos fins que recebi os materiais constantes no presente documento. le
PAGO COM RECURSO DO PDDE/ESCOLA ABERTA
Data:
Nome:
Funcgéo:
Assinatura:

ATESTADO

Atesto a quitacao da despesa efetivada (exclusivo do fornecedor/prestador)
Data:
Nome:
Assinatura:

a

o

I 1
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Tabela 5 — Exemplo de Carimbo de Atesto

2.5. DESPESAS PROIBIDAS COM RECURSOS DO PROGRAMA

* aquisicdo de bens e contratacdo de servigos que individualizem sua
utilizagcdo ou doagao, a exemplo de material e uniforme escolar para
distribuicdo aos alunos ou que concorram com o objeto de programas
instituidos, como o da alimentacdo escolar, do livro didatico e outros
financiados pelo FNDE;

* pagamentos a servidores da Administragdo Publica Federal, Estadual,
Distrital ou Municipal e da Unidade Executora (APMF);

* aquisicao de géneros alimenticios;

» festividades e comemoragdes (coquetéis, decoracdes, recepgdes, etc.);

» conta de agua, energia elétrica e taxas de qualquer natureza;

* combustiveis (gas de cozinha, gasolina, diesel etc) materiais para a
manutencdo de veiculos, transportes para desenvolver acgdes
administrativas;

» tarifas bancarias como: cheque, extrato bancario, encargo por devolugao
de cheque, além de outros;

* melhorias na infra estrutura fisica, tais como, constru¢des, adaptacoes, e
instalacdes de laboratérios e ampliacdes de ambientes ;

» Recibo de Pessoa Fisica, exceto para ressarcir o voluntario que
apresentou o Relatério de Atividades Mensais, apdés cumprimento do
compromisso firmado no Termo de Adesao e Voluntariado.

ATENGAO:
E PROIBIDA a transferéncia dos recursos do PDDE

Escola Aberta para qualquer outra conta, bem como alteragdo de Banco
e/lou Agéncia, excetuando-se a transferéncia para as aplicagdes
financeiras.

2.6. CRITERIOS PARA INCLUSAO DE ITENS NO SISTEMA GRF
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A solicitacdo de INCLUSAO de item de despesa ou prestagdo de
servicos no GRF/Mais Educacdo podera ocorrer desde que seja
respeitado o conjunto dos seguintes critérios:

» Custeio/Capital — a classificacdo da despesa pretendida
corresponde a classificacao do recurso disponivel para executa-la;

» Objetivo do Programa — itens ou prestacao de servigos que venham
a fortalecer o alvo Pedagdgico do Programa Escola Aberta;

» Atividade — complementa o carater pedagdgico da atividade
aprovada no Plano de Atendimento da Escola.

2.7. PRESTAGCAO DE CONTAS

As Prestacdes de Contas das Escolas serdo apresentadas de duas formas:
2.7.1. Prestagao de Contas “online” - GRF

O Sistema — Gestao de Recursos Financeiros - GRF tem por finalidade registrar e dis-
ponibilizar dados referentes as liberagdes de recursos, execucdo de despesas e emissao
de relatérios para a montagem da Prestagao de Contas Documental. Além disso, o siste-
ma possibilita, de forma transparente, o acompanhamento dos gastos pelos gestores de
cada Estabelecimento de Ensino.

O Sistema possui as seguintes fungdes operacionais:

» Itens de despesas — consulta itens de despesas que podem ser realizadas.

* Plano de Aplicacéo.

* Nota Fiscal — Fungdes de registro, alteragdo, consulta e exclusdo de dados
relativos as Notas Fiscais.

» Consulta Prestacado de Contas.

» Consulta Resumo da Prestacdo de Contas e Liberagao para o NRE.

* Relatdrios — fungdes de geracao dos relatérios para composi¢ao da Prestagéo

de Contas Documental.

* Relatério de Origem e Aplicagdo de Recursos.

* Demonstrativo das Despesas Realizadas.

e Conciliagdo Bancaria.

No caso especifico do Programa Escola Aberta, os itens de despesa previstos no
sistema GRF estdo em conformidade com as Legislagdo que tratam o Programa. Por
esse motivo, contemplam estritamente itens necessarios ao desenvolvimento das oficinas
do Programa. Caso os recursos destinados a este Programa sejam utilizados para aquisi-
¢cbes de itens ou contratacdes de servicos ndo previstos no sistema, a aprovacado da
Prestacdo de Contas ocorrera mediante recolhimento de valores.
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2.7.2. Prestagao de Contas Documental — Programa Escola Aberta

Elaborada em papel padrdo A4, acontecera no mesmo protocolado da Prestacao
de Contas do Programa Mais Educacao. Mesmo fazendo parte do mesmo protocolado,

orientamos que apds a documentagdo do Programa Mais Educagdo, o documento
referente ao Programa Escola Aberta, obedecera esta ordem:

>
>

Y

vV V V V

YV VYV

YV V.V V V V V V V V VYV V

Oficio;

Plano de Atendimento da Escola (DO SIMEC);

Planos de Aplicacdo — DO SISTEMA GRF:

a) das Cotas Custeio e Capital;

b) dos Rendimentos.

Atas das Reunides com a APMF;

Demonstrativo de Despesas Realizadas;

Comprovantes de Despesas (na ordem dos langamentos do demonstrativo);

Notas Fiscais Originais contendo os atestos de:

a) recebimento assinada pelo responsavel que acompanhou o recebimento da
mercadoria ou a execucgao do servigo prestado;

b) quitagdo da despesa assinada pelo fornecedor.

Recibos de Ressarcimento dos Oficineiros;

Relatérios de Atividades de atividades;

Termo de Adeséao dos Oficineiros;

Recibo do Coordenador;

Relatorio de Atividades do Coordenador;

Termo de Adesao do Coordenador;

Recibos de Ressarcimento do Supervisor do NRE;
Relatorio das Visitas Técnicas do Supervisor;
Termo de Adesao do Supervisor;

Formulario de Consolidacdo Pesquisa de Precos;
Relacao de Bens Adquiridos;

Termo de Doacao;

Relatorio de Origem e Aplicagdo dos Recursos;

Conciliagao Bancaria.
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2.8. DOCUMENTOS PROBATORIOS

Os documentos probatérios especificados a seguir deverao permanecer arquivados
no estabelecimento de ensino para fins de auditoria do FNDE e SEED.
e Orgamentos — no minimo, 03 (trés) fornecedores e/ou prestadores de servi-
¢os;
» Justificativas — se for o caso;
» Copias dos comprovantes dos pagamentos efetuados (cheques, transferén-
cias eletrénicas de disponibilidade);

» Declaracéo de Isengao de Vinculo Publico (Oficineiro).

ATENCAO

A Unidade Executora (APMF) devera afixar, na escola, em local de facil acesso e
visibilidade, a relagao dos seus membros e quadro demonstrativo que evidencie os bens e
materiais adquiridos e os servigos que foram fornecidos e prestados com a indicagdo dos
valores correspondentes.

Apos a Aprovacgao da Prestacao de Contas pelo NRE e envio da aprovagéo ao FNDE por
esta Secretaria, a Prestacdo devera ficar em poder da APMF/Escola, para
acompanhamento e consulta de possivel auditoria In loco.

2.9. PRAZOS

Os recursos do Programa Escola Aberta 2012, deverdo ser movimentados
obedecendo as seguintes datas:

» 31 de dezembro: prazo para realizagao de despesas;
» 31 de dezembro: prazo para Protocolo e entrega da Prestacao de Contas no NRE.

Envio da Prestacao de Contas Consolidada pela SEED ao FNDE
> 28 de fevereiro do exército seguinte.
2.10. REPROGRAMACAO

O valor reprogramado deve corresponder ao valor de 60% creditado no exercicio,
tendo em vista a dindmica adotada por esta Secretaria, onde o Programa Escola Aberta é
desenvolvido no periodo letivo, ou seja, iniciando no més de fevereiro e finalizando no més
de dezembro.
A Cota Reprogramada correspondente ao exercicio anterior e o valor de 40%
correspondente a 22 Parcela, quando nao utilizadas em sua totalidade, deverdo ser
recolhidas ao Tesouro Geral da Uniao.
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2.11. INADIMPLENCIA DA APMF

Caso ocorram problemas decorrentes de irregularidades praticadas pelo Gestor du-
rante a execugao dos recursos do Programa, caberd ao Nucleo Regional de Educagao
apurar a procedéncia dos fatos, bem como instaurar Processo de Sindicancia, se for o
caso, e encaminhar Relatério Circunstanciado a CAF para que sejam tomadas as provi-
déncias cabiveis junto a Assessoria Juridica da SEED.

ATENQ/T\O
Adverte-se através do Art. 279 da Lei 6174/70, o dever do Servidor Publico do Esta-

do do Parana de levar ao conhecimento de autoridades superiores as irregularida-
des de que tiver ciéncia em razao do cargo ou fungao, sob pena de tornar-se cor-
responsavel.

A APMF, pessoa juridica de direito privado, € um érgéao de representagao dos
Pais, Mestres e Funcionarios do Estabelecimento de Ensino. O Presidente da APMF,
Gestor dos recursos é o responsavel financeiro por garantir os insumos necessarios a
qualidade de todas as oficinas em desenvolvimento.
O Diretor do estabelecimento, bem como todos os demais membros da
comunidade escolar sdo os corresponsaveis pelas ag¢des por ele realizadas durante a
gestado dos recursos repassados.

2.12. PARTICIPAGAO DA COMUNIDADE ESCOLAR

A comunidade escolar, representada pelos membros da APMF, ouvidas as necessi-
dades do Conselho Escolar, participara da aplicagdo dos recursos da seguinte forma:
f) na aprovagao do Plano de Aplicagéo;
g) no acompanhamento da realizagdo das agoes;
h) nos Relatorios e Prestagéo de Contas;
i) no acompanhamento da realizacdo das despesas;
j) no acompanhamento, supervisdo e encaminhamento de sugestdes ao Gestor
do PROGRAMA ESCOLA ABERTA.

2.13. CAPACITAGAO

Cabera a Secretaria de Estado da Educacéo por intermédio da Coordenadoria de
Apoio Financeiro a Rede Escolar (CAF), atuar como Coordenadores Financeiros do
Programa Escola Aberta e promover a capacitagdo, treinamento, bem como orientagao
necessaria a gestao dos recursos do Programa.
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ANEXO1

OFICIO N.° - Municipio e data

Excelentissimo Senhor:

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, a Prestacdo de Contas do Programa
Dinheiro Direto na Escola — Mais Educacao/Escola Aberta, referente ao exercicio de ......
no valor total de RS$........ (valor por extenso), para execucdo de agdes
desenvolvidas pela APMF do Estabelecimento de Ensino.

Atenciosamente,

Presidente da APMF

Excelentissimo Senhor

Secretario de Estado da Educagao
CURITIBA-PARANA



