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s

3.
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OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo - POP tem como objetivo descrever a melhor forma de
Prestagdo de Contas dos Programas de Manutengdo, FUNDEB e RO-QE entre as Escolas Estaduais
juntamente com a Secretaria da Educagéo do Estado do Ceara.
O Projeto de manuteng&o, recuperagdo e ampliagdo da Escola Publica Estadual, visa garantir a
preservagao do Patrimbnio Publico Estadual, evitando, o desgaste gradativo advindo da prépria agdo
natural do tempo. Este programa tem contribuido de forma exuberante na a celeridade do processo de
ensino e aprendizagem. A Escola Publica da rede estadual de ensino foi uma das pioneiras a promover a
descentralizag&o de recursos financeiros, dando todo suporte e autonomia aos seus gestores.
Tem como objetivo fortalecer a gestdo democratica das escolas no &mbito do Estado, através da
participagéo efetiva da comunidade escolar no planejamento e na execugdo dos recursos financeiros
recebidos e :
- Garantir o processo de formagao, capacitagio e aperfeigoamento de professores, como também na
gestao dos recursos no que diz respeito & aquisicdo de material permanente de pequeno porte,
servicos de recuperagdes, reformas e outros, instalagbes fisicas de uso exclusivo do sistema de
ensino;
- Assumir os demais programas financeiros como uma das competéncias da escola, cumprindo as
etapas do planejamento, execugéo e prestagéo de contas;
- Que o uso dos recursos financeiros, seja de forma transparente, permitindo um melhor controle e
acompanhamento pela comunidade escolar e demais 6rgdos competentes.

APLICAGAO

Aplica-se a Area de Diretoria/Secretarias das Escolas Estaduais do Ceara.

DIVULGAGAO

Este Procedimento Operacional Padrao - POP ¢é divulgado eletronicamente na pagina Oficial da SEDUC -
Secretaria da Educagéo para as CREDE/ESCOLAS ficando disponivel somente para consultas.
Havendo a necessidade de Impresséo devera ser solicitado eletronicamente para o setor responsavel -
COFIN / Prestagéo de Contas.

USUARIOS PRINCIPAIS

ACESSO CARGO AREA
via rede Servidores Publicos Geral
via rede Diretor Escolar Diretoria
via rede Publico em geral Geral
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5.

PROCEDIMENTOS

5.1. Classificacdo das Despesas

A classificag@o da despesa de que trata este projeto, de acordo com as Notas de Empenho emitidas,
obedecem a seguinte ordem:

Elem. de Despesa Especificagao
339030 Material de Consumo
339036 Serv. Terc. Pessoa Fisica
339039 Serv. Terc. Pessoa Juridica
449052 Equipamento Material Permanente

5.2. Despesas Nao Financiaveis pelo Projeto
Os recursos NAO podem ser gastos nas despesas a seguir relacionadas:

- Pagamento de pessoal da Administragdo Publica direta em qualquer circunstancia;

- Festividades e comemoragdes (coquetéis, recepgdes, etc.);

- Agua (Cagece), energia e taxas de qualquer natureza;

- Combustiveis, materiais para manutenc¢éo de veiculos a fim de desenvolver ages administrativas;
- Talonario de cheques além do permitido, extrato bancario e encargos por devolugdo de cheques.

5.3. Esclarecimentos

Os documentos comprobatérios de realizagéo das despesas efetuadas dever&o conter :carimbo do
programa e fonte, especificacdo dos dos produtos (ex.: Unidades de Medidas : quilo, grama, fardo,
unidade, pacote, resma, caixa, e marca), atestado por responsavel, com assinatura legivel e
matricula, ndo podendo conter nenhuma RASURA, EMENDA, CORTE ou RESSALVA.

Para contratagdo de servigos com pessoa fisica, devera ser exigido no ato da pesquisa de prego,
copia do CPF, RG, comprovante de enderego e comprovante de inscri¢do do PIS, PASEP ou NIT.
Para contratacéo de servigco com pessoa juridica, deve ficar bem claro que na nota fiscal de servigo,
conste o valor da méo de obra e o valor do material utilizado no servigo para fins de desconto do
INSS. Em relag&o ao ISS, consultar o setor de tributos do municipio onde foi realizado o servigo.

Na nota fiscal de servigo, deve ser feita a descrigdo clara do servigo realizado, informar a unidade de
medida, quantidade, valor unitario e valor total.

A n&o observancia na utilizagdo dos valores destinados para custeio e capital, obrigara a escola

devolver a conta especifica do programa.
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5.4.

5.5.

Como Gastar o Rendimento de Aplicagdo Financeira

Para gastar os rendimentos de aplicagio financeira, é necessario elaborar uma planilha de
rendimentos mensal com as especificagdes do elemento de despesa dos recursos recebido (fazer
rateio), enviar para Coordenagéo Financeira da SEDUC, com o parecer do Conselho Escolar, Oficio
de Encaminhamento e os Extratos Bancario de Aplicagéo, identificando que o recurso é realmente de
aplicagéo financeira..

Sera feita uma avaliag&o da situagéo da CREDE/Escola pela Coordenag&o para posterior liberagéo.

Como apresentar a Prestacao de Contas

« Oficio de encaminhamento da prestacéo de contas (Anexo I);

e Declaragéo de Regularidade da Escola (Anexo Il);

* Processo Licitatério completo (Edital e Anexos):

» Ata de Eleicédo e Posse do Conselho Escolar;

e Propostas (minimo 3);

* Ordem de Compra ou Servigo (Anexo V);

» Contrato e extrato de publicagdo no Diario Oficial, quando for o caso;

* Demonstrativo da Execugéo da Receita e Despesa (Anexo VIII) ;

* Relagdo de Pagamentos Efetuados (Anexo VII);

* Relagéo de Bens Adquiridos e Produzidos (com os tombamentos) (Anexo VI);

*» Notas Fiscais e Recibos (com carimbo de atesto e carimbo do programa);

» Extratos da Conta corrente e aplicag&o financeira especifica més a més, desde janeiro a dezembro,

demonstrando assim a data do crédito até o Gltimo débito do recurso;

¢ Copia do cheque (frente e verso);

» Comprovante de recolhimento da retengéo do ISS (servigo);

» Comprovante de recolhimento da retengéo do INSS (servigo);

Certiddes Negativas - Fazenda estadual, Fazenda Municipal, Previdéncia Social, Regularidade do
FGTS;

*GFIP e Relagé&o de Empregados, com os dados da CREDE/Escola (pessoa fisica);

* Comprovante de Recolhimento do saldo de recursos,se houver, & conta indicada no empenho.

5.6. Documentos que compde o Processo Licitatério

¢ Pesquisa de Preco / Mercado (Anexo Ill);

 Edital de licitagao e anexos;

» Portaria de Designagdo de Comisséo de Licitagao;

» Certidao de cadastramento da licitagdo no Licita WEB, sitio da SEPLAG: www.seplag.ce.gov.br
e Comprovante da Entrega da Carta Convite (minimo 3);

» Documentos da habilitagéo (Certiddes de Regularidade e outros que pertinentes)

e Propostas (minimo 3);

e Ata de Abertura da Licitagao;

e Mapa Comparativo de Pregos (Anexo V);

¢ Ato de Adjudicagdo e Homologagao;

Jd’ =t
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6. FUNDAMENTAGAO LEGAL

- http://portal.seduc.ce.gov.br / servigos - administrativo financeiro / prestagéo de contas

- Lei n°® 8.666, de 21/06/1993 ;

- Decreto N.° 21.885, de 16/04/1992 ;

- Decreto N.° 21.638, de 08/11/1991 ;

- Decreto N.° 21.926, de 15/05/1992 ;

- Lei N.° 11.714, de 25/07/1990 ;

- Portaria SEDUC N° 158/2010 — GAB -Disp&e sobre a realizagéo de licitagdo na modalidade convite e
chamada publica nas escolas e Crede

- DECRETO_26314_2001 - Dispde sobre a divulgagéo via internet, dos editais e ou convites de licitagéo
langados pela administragéo estadual direta, suas autarquias e fundagées

- DECRETO_29337 2008 - Disp&e sobre os valores limites das modalidades de licitagdo, estabelecida
no artigo 23, incisos | e Il da lei Federal N° 8.666_93.

T LISTA DE DISTRIBUIGAO
REVISAO DATA ALTERAGAO RESPONSAVEL
0 20/08/12 |Emisséo

Prestar contas é dever de “qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria”.
(Constituigao Federal, art. 70, Paragrafo Unico).

/

RESPONSAVEL PELA EMISSAO RESPONSAVEL PELMﬁFlCAcAo RESPONSAVEL PELA APROVAGAO
DATA : 20/08/2012 DATA : . 20:03:2011{ / ] / DATA : 2019812012 7 P

L C s
Raimunda Costa Gomes
Superv. Prestagdo de Contas
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ANEXO |
Modelo de Oficio de Encaminhamento
GOVERNO 1y
Estano s Ceand
PROGRAMA
Unidade Escolar
Endgerago
CNPJ Escola :
OFICIO DE ENCAMINHAMENTO
de de 20
Senhor Coordenador.
Encaminhamos a V. Sa., anexo, a Presiacio de Contas relativa ao PROGRAMA
, referente 8 - parcela do exercicio do ano de 20__ financiado com recurses do
. no valor de R$ ( }. de acordo com os itens abaixo assinados |

) Copia ga Ata de Reunifo que definiu as proridades para utiizacio dos recursos

) Pesquisa de Pre¢o (catagio de prego)

) Propoata dos proponentes (Fornacedores)

) Ala g2 Blesg20 de Posse do Conselho Escolar

) Conscddacio de pesguisa de prego

) Cdpia ca Ata de Reunwio para escolha das propostas de menor prego

) Processo Lictaldrio Completo

) Demonstratvo da Execucio da Receita e da Despesa e de Pagamentos Efetuados

) Ordem de Compra / Servigo

) Relagfo de bens sdgundos e'ou produzidos

) Termo de doagéo (caso haja)

) Extrato da Conta Carrente (Janeiro Dezembro)

) Extraio da Aplicagcfo Financewa (Janeiro Dezemiwo)

) Declaragio de Regulandade do Consedho Fiscal. referents a andlise da Prestacgio de Contas
) Comprovantes des Despesas (NOTAS FISCAIS e RECIBOS) - 1 via

) Copia ca Ata de Eleicio e posse da dreforia da Unidede Executara

) Copia dos cheques emdtidos {frenle e versos na mesma falha) NOMINAL AQ FORNECEDOR

R e T = T e T O T e A

Atenciosamente.,

Diretora da Escola

COORDENADORIA FINANCEIRA - Niclen ve Prestacio de Gma 2.7 andar — bloco A - SEDUC - Fortaleza - CE

ey
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ANEXO Il
Declaragao de Regularidade

GOVERNO po
ESTADO po CEARA
Seeretaria da Educagde
PROGRAMA
Unidade Escolar
Enderego,
CNPJ |

DECLARACAO DE REGULARIDADE

Declaramos, para fins de prova junto a Coordenadoria Financeira
da Secretaria de Educacao Bésica do Estado do Ceard — SEDUC que a Prestagao
de Contas da verba recebida referente a ___.* parcela do ano de 20____ por
conta do PROGRAMA , hao apresenta nenhuma
iregularidade e que os documentos comprobatérios das despesas sao fidedignos
e auténticos.

de de 20 .
Representante de Pais Representante de Professores
{Nome, Assinatura e ldentidade) (Nome, Assinatura e Identidades)
Representante de Funcionarios Representante de Alunos
{Nome. Assinatura e ldentidade) (Nome, Assinatura e ldentidade)

g "

~
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ANEXO Il
Pesquisa de Prego/Mercado

GOVERNO 0o
Estapo vo CEARA

Mirrarris 4 1wt

PLANILHA DE PESQUISA DE PRECOS
Programa

1. PESQUISA DE PRECOS POR ESTABELECIMENTO COMERCIAL

COMERCIO (A) COMERCIO (B) COMERCIO (C)
PragoUnitiric | Unidade | PragoUritisis | Unidads | Precolkibide | Unidads

GENERO ALIMENTICIO

2. IDENTIFICACAO DOS ESTABELECIMENTOS COMERCIAIS
GOMERCIO (A):
COMERCIO (B):
COMERCIO (C):

3. ASSINATURA DA ESCOLA E DATA

,CE / /20

Diretor da Escola Coordenador Finanosirn

W 4
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Anexo IV
Mapa Comparativo dos Pregos
- (GOVERNO po
&% Estapo po CEARA
+ RN MAPA COMPARATIVO DE PREGOS
em. Especilicagio. Unid. | Quant - Lo Lo 0 - Escolhido Total
A
B
Especificagho dos Fornecedores c
D
MOTIVO DA ESCOLHA: MENOR PREGO PRAZO DE ENTREGA TOTAL GERAL
DATA SECRETARIA_ MEMBRO —_PRESIDENTE DATA DIRETORA

ﬁ-e}?/
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AnexoV

Ordem de Compra / Servico

' GOVERNO o
ADO po
Sevvglaris de Pdupapoy

ORDEM DE COMPRA/SERVICO

Programa

1. DADOS DE IDENTIFICACAO

CONVITENZ PESQUISA N.2 NOTA DE EMPENHO N.2

UNIDADE ESCOLAR /CONTRATANTE:

PROPONENTE VENCEDOR:

Autorizamos o proponente vencedor acima indicado e em conformidade com a planilha
abaixo, em virtude do masme ter apresentado uma proposta adequada e de menor prego, o
fomecimento dos produtos/servigos em epigrafe. Este formecimenty obedscera as condigbes
formuladas na planilha do posquisa do progos com prazo do entrega imediata,

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

Especificagao dos géneros
s Alimenticios / Servigo Hoel S,

Prego Unit. | Prego Total

TOTAL

3. ASSINATURA E DATA

, CE

B

/20

Dirator da Escola

Coordenador Finanoairo

i

4

ed
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ANEXO VI
Relagao de Pagamentos Efetuados

GovERNG ANEXO IV

ESTADO po CEARA RELAGAO DE PAGAMENTOS
RECURSOS:
1. Concedente CONVENENTE / EXECUTOR: CONVENIO N-.
2. Convenente / Executor
3. Outros

Nat. Tit. Valor
Rec| Item CREDOR CPF/CNPJ D CH/IOB Data Créd Data
TOTAL

Assinatura do Representante Legal :
Fortaleza-Ce,

A i

o/
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ANEXO VI
Relagdo de Bens Adquiridos ou Produzidos
) ANEXO
(GOVERNO po PRESTAGAO DE CONTAS
EstADO po CEARA Relagdo de Bens Adquiridos ou Produzidos
Secreleria da Fducapde
BLOCO 3 - IDENTIFICACAO
18 - NOME 17 - EXERCICIO CONVERID:
BLOCO 4 - IDENTIFICACAQ DOS BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS SR
2 -
] -a:ggr!lﬁo m—.ig::’mlcncio DOS BENS (INFORMAR AS :'I!I'DE 22 -TOMBAMENTO :::&u UNNT_T:;T(‘}“(HS) (2:‘;"11‘)! TOTAL
TIPO | NUMERO NUMERO DEPENDENCIA
26 - TOTAL _GERAL
27 - AUTENTICACAO
TLOCAL £ DATA NOME DO REPRESENTANTE LEGAL ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL

f

Yy
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ANEXO VII
Execucao da Receita e Despesa

> Secretaria da Educagio EXECUQAO DA RECE[TA E DESPESA
Executor: Convénio n°.
RECEITA DESPESA

.Despesas realizadas conforme relagao
R$.

Valores Recebidos inclusive os rendimentos
(discriminar) de pagamentos:
.Saldo (recolhido/recolher)................... R$
-Recursos recebidos................. R$
-Recursos proprios.................. R$
-Aplicagdes financeiras............ R$
L R$ TOMN facnisiniisaispioosiim s R$
Executor: Responsavel pela execucao:
Assinatura; Assinatura:

ﬁ et
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