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RESUMO

A prética apresentada objetivou estabelecer um meio seguro que subsidiasse a execuc¢ao dos
recursos financeiros disponibilizados aos Conselhos de Escola da Rede Estadual de
Educacdo do Espirito Santo. Embasado nas legislacfes pertinentes e nas orientacoes
emanadas do setor de Prestacdo de Contas da SEDU e da Superintendéncia Regional de
Educacéo a qual a Escola esté jurisdicionada, o instrumento elaborado objetiva promover um
“‘caminho seguro” para as agbdes que compdem a execucdo dos recursos financeiros e 0
processo de prestacdo de contas, de modo especial para profissionais com pouco
conhecimento e experiéncia na area de gestao financeira. O instrumento elaborado mostrou-
se eficaz a medida que destaca pontos importantes e necessarios do processo de execucao

financeira, sendo facilmente adaptavel e replicavel na Rede.

RELATO DE PRATICA

A prética apresentada teve como cendrio para o seu desenvolvimento uma escola inserida
em uma localidade afastada de médios e grandes nucleos urbanos, e que por isso se constitui
como Unica opcéao para estudantes do Ensino Fundamental - Anos Finais e Ensino Médio da
regido, bem como para estudantes publico alvo da Educacéo de Jovens e Adultos, ofertando

ainda a Educacao Profissional e o Atendimento Educacional Especializado.

Segundo dados disponibilizados pela SEDU (Secretaria de Estado da Educacao), através
da ferramenta Power Bl incorporada ao SEGES (Sistema Estadual de Gestdo Escolar),
conforme pode-se notar através das Figuras 01, 02 e 03 (abaixo), em 2022 a Escola contou
com 354 alunos matriculados e em 2023 com 375 matriculas, atendendo em 2024 também
375 alunos (dados de 30 de julho de 2024), distribuidos no Ensino Fundamental - Anos Finais
em Tempo Integral, no Ensino Médio parcial e Ensino Médio Integrado, e no Ensino
Fundamental - 2° segmento e Ensino Médio na modalidade da Educacéo de Jovens e
Adultos. Destaca-se ainda a oferta de Atendimento Educacional Especializado a diversos

estudantes com as mais variadas necessidades.

Esses dados apontam a necessidade de um uso constante de recursos para a manutencao

das atividades escolares, de modo especial para a aquisi¢cdo de materiais pedagogicos para

PREMIO SEDU: BOAS PRATICAS NA EDUCAGAO

172 EDIGAO - 2024




PREMIO SEDU

BOAS

PRATICAS
nal )

atendimento as disciplinas Eletivas, as disciplinas especificas dos Cursos Técnicos e a

Educacao Especial.

Figura 01 - Matriculas da Escola em 2022.
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Fonte: SEGES, 2024. Disponivel em:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiYmJhYjlINDMtYTIjMyO0ZDMALWEAMDItZWIWYWJIIMTFhYzdmliwidCl
61jZIOTZhMTUXLWY IMWUINDdINiIO4ZTRILTRKZThhYTcyNTYWNSJ9. Acesso em: 30 jul. 2024.

Figura 02 - Matriculas da Escola em 2023.
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Fonte: SEGES, 2024. Disponivel em:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiYmJhYjlIINDMtY TljMyOOZDMALWEAMDItZWIwYWJIMTFhY zdmliwidClI
61jZIOTZhMTUXLWY IMWUINDdINIO4ZTRILTRKZThhYTcyNTYWNSJ9. Acesso em: 30 jul. 2024.
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Figura 03 - Matriculas da Escola em 2024.
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Fonte: SEGES, 2024. Disponivel em:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiMjhmZDczNDQtNzI0OC00ZTgwLWISODUtNmMI3NjNIN2YyODh;jliwidCl
61jZIOTZhMTUXLWY IMWUtNDdINIO4ZTRILTRKZThhYTcyNTYWNSJ9&pageName=ReportSection. Acesso

em: 30 jul. 2024.

De modo amplo, ao se observar a gestdo financeira dos recursos destinados a manutencao
das escolas da Rede Estadual do Espirito Santo, nota-se, ao longo dos ultimos anos, uma
transferéncia significativa de demandas financeiras para os Conselhos de Escola no escopo
da democratizacdo da gestdo das escolas e da autonomia financeira a elas concedida, em
especial pela Lei n° 12.006/2023 (ESPIRITO SANTO, 2023). Assim, a contratacio de servicos
de manutencdo e a aquisicdo de itens de mobiliario e expediente, dentre outras acdes
pontuais, antes centralizadas na SEDU/ Unidade Central, vem sendo corriqueiramente

delegadas a estes Conselhos.

Paralelamente a isso, as escolas da rede vém ha alguns anos sendo contempladas com a
fungéo do CASF (Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro). Antes presentes
somente nas Escolas de Tempo Integral, a cada ano, mais e mais unidades vém recebendo
este profissional, cujas atribuicbes abarcam entre outras a gestédo financeira da Escola,

juntamente com o Diretor Escolar.

Para além disso, em muitas unidades, onde ainda ndo ha a figura do CASF, os procedimentos

relativos a gestdo e execucgdo dos recursos disponibilizados aos conselhos ficam a cargo
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somente do Diretor Escolar, por vezes auxiliado por um Agente de Suporte Educacional, ou

Auxiliar de Secretaria Escolar.

Outro aspecto a ser observado refere-se as fontes dos recursos que sdo destinados aos
Conselhos de Escola. Uma significativa parte deles sdo repassados aos Conselhos pela
prépria SEDU através do PROGEFE (Programa Estadual de Gestdo Financeira Escolar),
como também do Programa de Inovacdo Educacdo Conectada. Outra parte, menos
significativa em termos de volume de recursos, porém também importante, chega aos
Conselhos por repasse direto do Governo Federal através do PDDE (Programa Dinheiro
Direto na Escola) do FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo) em diversas
contas distintas. Apesar de possuirem fontes de origem diferentes, todos estes recursos estao

igualmente submetidos a legislacdes especificas que norteiam o seu uso.

E sabido que os procedimentos mais gerais referentes & execucdo dos recursos dos
Conselhos de Escola, de modo a garantir a lisura dos processos, sao orientados por alguns
dispositivos legais, em especial a Portaria N° 133-R, de 13 de junho de 2022 (ESPIRITO
SANTO, 2022), associada a outras orientacdes pontuais. Com base nestes dispositivos, a
SPCP (Subgeréncia de Prestacdo de Contas de Programas e Subvencdo a Escola), e de
modo mais proximo as Escolas os técnicos do Setor de Prestacdo de Contas das SREs

(Superintendéncia Regional de Educacao), orientam e monitoram oS processos.

Contudo, o volume de demandas financeiras, associadas a tantas outras demandas
cotidianas das Escolas, pode ocasionar situacfes nas quais torna-se moroso realizar
consultas constantes as instancias superiores e aos mais diversos instrumentos orientadores
acerca da aquisicdo de itens e da contratacdo de servicos, sobretudo para acdes mais
corriqueiras. Essa situacdo pode levar a inobservancia de algumas etapas do processo,

ocasionando falhas e inconformidades.

Retornando a escola na qual se deu a realizacdo da presente pratica, revisitando-se as
inconformidades que deram causa a notificacbes encaminhadas pelo setor de prestacao de

contas da SRE nos ultimo dois anos, tem-se o0 exposto no Quadro 01.
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Quadro 01 — Inconformidades que deram causa a notificacdes da SRE em 2022 e 2023.

Inconformidades
Situacdes / Intervencdes
2022 2023

Auséncia do Termo de Recebimento 3 1
Auséncia de CNDs / CNDs invalidas 2 3
Auséncia de Contrato Social 3 4
Auséncia de justificativas — 3
CNAE inadequado 1 —
Auséncia de Carimbo de atesto nas NFs 6 1
Auséncia de validacdo da NF 2 —
Necessidade de Carta de Correcéo para retificacdo de dados e NF 1 —
Inconformidade cronolégica entre os documentos 1 —
Aquisicdo de item nao disponivel no e-Gestédo 1 —
NF com dados inadequados / ausentes (ndo passiveis de Carta de — 4
Correc¢éo)

Auséncia de ressarcimentos devidos — 4

Fonte: elaborado pelo autor.

Ao se deter as informacbes do Quadro 01, é possivel notar que grande parte das
intervencdes apontadas como necessarias se referem a inconformidades nas etapas do
processo que nao configuram ma fé e nem caracterizam uso indevido de recursos, mas sao

inobservancias ao que se tem posto como requisitos que garantem a legalidade do processo.

Destaca-se que, desde a publicacdo da CI/SEDU/SEAF/N° 06, de 07 de fevereiro de 2024
(ESPIRITO SANTO, 2024), algumas inconformidades, mesmo que sanadas, podem acarretar

aprovacao com ressalvas das prestacdes de contas dos Conselhos.

A mesma CI traz como anexo um rol exemplificativo de situacdes que podem acarretar

ressalvas, como apresentado na Figura 04.
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Figura 04 — Anexo a CI/SEDU/SEAF/N° 06 - Rol exemplificativo de ressalvas.

ANEXO |

ROL EXEMPLIFICATIVO DE RESSALVA(S)

Ateste de NF e/ou termos de recebimento assinados por membros da diretoria do Conselho de Escola

Auséncia de aplicacdo financeira dos recursos

Auséncia de extratos bancarios

Auséncia de carimbos obrigatérios: Carimbo de atesto em Nota Fiscal de Vendas e Servigos

Auséncia de documentos: Termo de recebimento para servigos continuos, ART, autorizacdes prévias para aquisicdes especificas etc.

Certiddes negativas emitidas apds assinatura dos contratos ou nos casos onde ndo houver contrato, apos a emissdo da nota fiscal.

Contratacdo de servico acima de RS 4.000,00 sem celebraco prévia de contrato

Comprovante de pagamento anterior a emissdo da nota fiscal, exceto para compras pela internet

Inversdo de categoria de despesa (custeio x capital)

Rasuras em documentos oficiais

Documentos sem validade: Orgamentos vencidos, certid8es vencidas etc

Pagamento de despesas indevidas/vedadas com os recursos publicos: tarifas bancdrias,etc

Justificativas assinadas apenas pelo Presidente do Conselho de Escola

Pagamento de nota fiscal de servigo com valor bruto para ME|

N&o utilizagdo de minuta padrdo de contrato elaborada pela SEDU

Supressdo de clausula de minuta padrdo de cotrato elaborada pela SEDU

Descumprimento do prazo para entrega da prestacdo de contas

Descumprimento do prazo de inser¢do das informagdes no E-Gestdo e no E-Docs

Auséncia de 01 orcamento

Assinatura de contrato apds execucdo do servico

Fonte: ESPIRITO SANTO, 2024.

Ocorre que, unindo-se todos esses aspectos, € possivel notar uma fragilidade no trabalho
dos CASFs, Diretores e ASEs em relacdo a Prestacédo de Contas, uma vez que geralmente
sdo profissionais sem formacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou éareas afins,
considerando que os Diretores sdo profissionais do Magistério, os Agentes de Suporte
Educacional no geral sdo profissionais de nivel médio e para ser Auxiliar de Secretaria

Escolar exige-se apenas o nivel fundamental.

Independentemente de quem a realiza, a execucdo dos recursos financeiros € um processo
gue carece de certezas e acdes objetivas em relacdo a ordem em que essas acdes sdo
realizadas, numa cadeia de acontecimentos que devem ocorrer em uma sequéncia légica e

segura.

Dentro deste contexto, reforcando-se a necessidade de que a gestao financeira das escolas
seja executada de modo a promover a manutencdo das unidades primando pela eficacia e
pela eficiéncia na aplicacdo dos recursos financeiros, detectou-se a necessidade de um
instrumento de facil manuseio que aponte de forma clara quais passos devem ser seguidos

ao se executar tais recursos.

Como resultado desta necessidade, no inicio de 2024, apés estudos das legislacdes

pertinentes e das orientagcdes emanadas da SPCP e do Setor de Prestacdo de Contas da
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SRE a qual a Escola em questdo esta jurisdicionada, compilou-se as acdes mais
imprescindiveis ao processo de execucdo dos recursos e de prestacdo de contas em um
“passo a passo” a ser seguido, desde a verificagdo da possibilidade de aquisigdo de algum
item/produto ou de contratacdo de um servigo, até a composicéo final dos documentos
pertinentes a prestacao de contas.

A intencdo foi construir um instrumento que permitisse uma consulta pratica as etapas
necessarias para a execug¢ao dos recursos e apontasse um “caminho seguro” que pudesse
ser seguido, principalmente por profissionais iniciantes na gestéo financeira e no processo de

prestacdo de contas.

O instrumento, denominado Trilha para Execucao de Recursos Financeiros, foi elaborado
num formato de checklist e construido de modo simples no Word®, trazendo diversos pontos
e situacoes a serem observados, respeitando-se, a medida do possivel, 0 aspecto cronoldgico

das acoes.

Para cada item ou acdo relacionado ha uma possibilidade negativa, indicada por um X
vermelho, e uma possibilidade positiva, indicada por um V verde (vide Figura 05).

Figura 05 — Recorte da Trilha para Execucédo de Recursos Finapceiros

05 FORNECEDORES PRETENDIDOS
DESCARTAR E BUSCAR NOVO FORNECEDOR
POSSUEM CMNAE PARA A VENDA DOS m
PRODUTOS E ESTAO COM STATUS DE ATIVO? " =
(CONSULTA AD CARTAD CNPJ) .

PROVIDENCIAR NOVA PESQUISA JUNTO A
FORNECEDORES HABILITADOS

EM CASO DE IMPOSSIEILIDADE DE SE CONSEGUIR O
m MINIMO DE 03 (TRES) PESQUISAS, REDIGIR JUSTIFICATIVA
HA NO MiNIMO 03 (TRES) PESQUISAS DE PLAUSIVEL ASSINADA  ELETRONICAMENTE PELO
PRECO? CONSELHO DE ESCOLA E ANEXAR A PRESTAGAO DE
CONTAS

"'"N

Fonte: elaborado pelo autor.

Caso a situacao detectada seja negativa, configurando uma inconformidade, o instrumento
traz a orientacdo a ser seguida para que o0 proximo “passo” possa ser executado com
seguranca. No mesmo sentido, estando a agdo em consonancia com 0 que preconiza as

legislacdes e orientacdes, segue-se para o0 “passo” seguinte.
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O instrumento traz ainda situacdes que ndo se caracterizam como requisitos para as etapas
gue se sucedem, mas sdo pontos de alerta importantes que devem ser observados (vide
Figura 06).

Figura 06 — Recorte da Trilha para Execucao de Recursos Financeiros

AS DATAS DE SOLICITAGAO E DE
DEVOLUGAO DAS PESQUISAS DE PREGO E

a PROVIDENCIAR AS ADEQUAGOES

DO CARIMBO DE MENOR PREGO NA A DATA DO CARIMBO DE MENOR PRECO NAO PODE SER
PESQUISA DE PRECO VENCEDORA ESTAO I\ ANTERIOR A DATA DE DEVOLUGCAO DA ULTIMA PESQUISA
EM CONFORMIDADE CRONOLOGICA? DE PRECO RECEBIDA

Fonte: elaborado pelo autor.

Inicialmente, dada a complexidade do processo de execucdo, o instrumento elaborado se
mostrou bastante extenso, tornando-se pouco préatico. Contudo, conforme foi sendo

constantemente utilizado, foi sendo aprimorado, chegando-se ao formato atual (Anexo 01).

O uso do instrumento se mostrou valoroso a medida que trouxe maior seguranca ao processo
de execucdo de recursos financeiros por apontar situacdes que podem facilmente passar
despercebidas, como a data de validade de uma certiddo emitida por um fornecedor ou a
divergéncia nas unidades de medida dos itens entre uma nota fiscal e as pesquisas de preco

gue a acompanham, por exemplo.

Como evidéncia da utilidade e contribuicdo do instrumento elaborado, até o momento da
elaboracao deste relato, ndo houve notificagcbes do setor de prestacdo de contas da SRE
referentes a inconformidades na execucao dos recursos ou da documentacdo da prestacao

de contas.

E valido destacar que o referido instrumento ndo encerra em si todos os pontos de atenc&o
gue precisam ser observados dadas a complexidade e a variedade de programas financeiros
e de possibilidades de uso dos recursos, alguns bastante especificos. No entanto, o uso do
instrumento se mostrou eficaz a medida que trouxe certa seguranca na execucao dos
recursos financeiros por destacar pontos de atencdo comuns a todos 0S processos e

importantes para garantir a lisura do processo de gestao financeira.

Por trazer uma configuracdo simples, o instrumento elaborado é bastante facil de ser
adaptado a medida que novas orientages surjam ou de acordo com o que cada profissional

julgar necessario, trazendo, portanto, um alto grau de replicabilidade na Rede.

PREMIO SEDU: BOAS PRATICAS NA EDUCAGAO

172 EDIGAO - 2024




PREMIO SEDU

BOAS

PRATICAS

172 EDICAO

Importa reforcar que a pratica apresentada teve como escopo a Portaria N° 133-R, de 13 de
junho de 2022, revogada pela Portaria N° 202-R, de 09 de agosto de 2024. Esta Ultima trouxe
algumas alteracdes que devem servir de base para alteragcdes necessarias no instrumento

apresentado nesta pratica.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ESPIRITO SANTO. Secretaria de Estado da Educac&o. Portaria n° 133-R, de 13 de junho
de 2022. Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, ed. n° 25.760, Poder Executivo,
Vitoria, ES, 20 de junho de 2022, p. 35.

ESPIRITO SANTO. Secretaria de Estado da Educac&o. Lei N° 12.006, de 21 de dezembro
de 2023. Diario Oficial do Estado do Espirito Santo, ed. n°® 26.136, Poder Executivo,
Vitoria, ES, 22 de dezembro de 2023, p. 01.

ESPIRITO SANTO. Secretaria de Estado da Educacéo. SEGES - Sistema Estadual de
Gestéo Escolar. Vitdria: 2024. Disponivel em: https://seges.sedu.es.gov.br/users/sign_in.

Acesso em: 08 de agosto de 2024.

ESPIRITO SANTO. Secretaria de Estado da Educac&o. CI/SEDU/SEAF/N° 06, de 07 de
fevereiro de 2024. Vitéria: 2024

ANEXOS

PREMIO SEDU: BOAS PRATICAS NA EDUCAGAO

172 EDIGAO - 2024




PREMIO SEDU

BOAS

PRATICAS

172 EDICAO

ANEXO | - TRILHA PARA EXECUCAO DE RECURSOS FINANCEIROS

TRILHA PARA EKEBLII;EJJ DE RECURSO FINANCEIROS|
ADUISIGED DE ITENS / PRODUTOS
VERIFICACAD DA POSSIBILIDADE DE AIIUISII;EEI

HA RECURSOS DISPONIVEIS PARA O
COMSELHD DE ACORDOD COM & MATUREZA
0O ITEM? (VERIFICAR MO E-GESTAD)

MAD ADAUIRIR

=,

A AQUISICAD DO ITEM E PERMITIDA PELA
LEGISLAGAD, OBERVANDO-5E AS
ESPECIFICIDADES DE CADA PROGRAMAT

0 ITEM ESTA COMTEMPLADO MO PAF / ATA
DE PRIORIDADES (PARA AQUISIGED COM
VERBAS FEDERAIS)?

HMAD ADOUIRIR

—

AlDEQUAR O PaF f ATA DE FRIOEIDADES, O
ASSINADA PELO COMSELHO DE ESCOLA (E-DOCS)

BT

-,

A ABUISICAD DO ITEM FOI ORIENTADA POR
CIRCULAR E/OU OUTRA ORIENTAGAD
ESPCIFICA?

ANEXAR & CIRCULAR ; ORIENTACAD A PRESTACAD DE
COMNTAS

0 ITEM ESTA CADASTRADO E ATIVO MO E-
GESTAD, PARA O PROGRAMA PRETENDIDOD?

=
CabDasThRAR O ITEM RO E-BGESTALD E ABUARDAR
VALIDACAD PELA SCPC

SOLICITAR A INCLUSAD DO ITEM MO ROL OE ITEMNS

FERMITIOOS PAKA O PROGRAMA PRETEM DD

FROCEDER DOM A COLETA DS PESUUISAS DE FRECD, MO

MINIMO DE 03 (TRES)

PESQUISAS DE PRECO

05 FORMECEDORES PRETENDIDOS
POSSUEM CNAE PARA & VENDA DOS
PRODUTOS E ESTAD COM STATUS DE ATIVO?
(CONSULTA AD CARTAD CNEP)

DESCARTAR E BUSCAR NOYD FORMECEDUR

=

HA MO MINIMO 03 (TRES) PESQUISAS DE
PRECO?

Ul
DESCRICAD DOS ITEMS, AS UNIDADES DE
MEDIDAS, 05 VALORES E 05 DADOS DOS
FORMECEDORES E DO CONSELHO DE
ESCOLA CORRETOS?

PROVIDEMCLAR OV FESOUISA
FORMECEDORES HABILITADODS

EM CASD DE IMPUSSIBILIDADE DE SE COMSEGUIR O
MIMIMO DE 03 (TRES) PESQUISAS, REDIGIR JUSTIFICATIVA
PLAUSIVEL  ASSINADA  ELETROMICAMENTE  PELO
CONSELHO DE ESCOLA E AMEXAR A PRESTAGAD DE
COMTAS

JUMTO [

~

RETIFICAR

-

AS PESAUISAS DE PREGO ESTAD
ASSINADAS E CARIMEADAS PELOS
FORMECEDORES?

COLETAR ASSINATURA E/fOU CARIMED DE CHF

CASD O FORMNECEDOR ESTEMA SEM D CARIMED DE CHEY,
CONSTAR ABAIXD DA ASSINATURA *NAD POSSUI CARIMBO
DE CHPF

[
PROVIDEMCIAR A5 RETIFICACDES [ ADEQUALCDES
NECESSARLAS
05 ITEMS E ACOES ACIMA FORAM ————————————
- j‘ e} . A e} fat e ] | - = | L = Ll & LAy A
UL o L b FORMECEDOR GQUE FORMECEL A PESQUISA COM O

MEMUOR VaLOR
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RECEBIMENTO E CONFERENCIA DA NOTA FISCAL

AGUARDAR O RECEBIMENTO E A CONFEREMCIA DOS
05 ITENS ADQUIRIDOS FORAM RECEBIDOS E ITEMS PARA & EMISZAL D NUTA

VERIFICADDS? =

AS DATAS DE EMISSED DA NOTA E DE SOLICITAR RETIFICACAD A0 FORNECEDODR
AUTORIZAGAD DE US0 ESTAD CORRETAS? ™=

0% DADOS DO DESTINATARIO (CONSELHO SOLICITAR RETIFICACAD A0 FORNECEDODR
DE ESCOLA) ESTAD CORRETOS? oy

A DESCRIGAD DOS ITENS, AS UNIDADES DE SOLICITAR RETIFICAGAD AD FORNECEDOR
MEDIDAS E 05 VALORES ESTAD DE ACORDO oy

COM 05 DRCAMENTOS?

A MOTA FISCAL FOI WALIDADA MO PORTAL
DA FAZEMDA FEDERAL?

VAL Ik & NOTS EM
b e o e

IMPRIMIR & VALIDAGAD E ANEXAR & HOTA

=

TODOS 05 ITEMS ACIMA ESTAD
COMFORMES?

PROVIDEMULAR A5 RETIF EJ‘.I;EILE f J".[r'EILE FENDEMNTES

FROCEDER CUM 0D PARAMENTD

PAGAMENTO

0 FORMECEDOR FORMECEU UMA CONTA PJ
PARA O PAGAMENTO?

SOLICITAR Al FORNECEDOR
HAD REALIZAR PAGAMENTOS PARA PESSOMA FISICA

=

0 TESOUREIRO E O PRESIDENTE DO
COMSELHO CONFIRMARAM O PAGAMENTO?

AMBOS DEVEM AUTORIZAR O PARBAMENTO

IMPRIMIE O COMPROVANTE DE FASAMENTO E ANEXAR &
FRESTACAD DE CONMTAS, JUNTAMENMTE COM A NOTA E &5
FESOUISAS DE FRECD

DEMAIS VERIFICACOES

A NOTA POSSUI 05 CARIMEOS
MECESSARIOS (ATESTE DE RECEEIMENTO
DE MATERIAL / SERVIGO, DE PAGUE-SE E DD
REFERIDO PROGRAMA), DEVIDAMENTE
PREEMCHIDOS?

CARIMEAR E
CORRETAS

FREEMCHER COM &5 INFORMADOES

0 ATESTE DE HKECEHBIMEMTD MNAD POLE COUOMTER
ASSINATURA DOS MEMEROS DO CONSELHO DE ESCOL &
0 CARIMBO DE PAGUE-SE DEVE TRAZER & DATA DO
PREAMENTO DA NOTA

AS DATAS DE SOLICITAGAD E DE
DEVOLUGAD DAS PESGUISAS DE PREGO E
DO CARIMED DE MENOR PREGD Na

PROVIDEMCLAK A5 ADEDUAL dEs

A DATA DO CAaRIMBO DE MEMODR FREGD MAD FODE SER

PESQUISA DE PRE I;fl:l VENCEDORA ESTAD [ ANTERIDK & DATA e L":_'.-'l:'L_l[.:-'-Ll DA ULTIMA PESQUISA
EM COMFORMIDADE CRONOLOGICA? " DE PRECO RECEBIDA
0 PROSIDEMTE D0 CONSELHO ASSINOU E E :tfj'j:i”i'_.,” I.Fﬁ.._, ASSIHATHRAS EM TRRAS - A5
CARIMBOL NO CEEEE:'EL;;I?D;"S PESQUISAS 1 UTILIS AR [;_ CariMBO DE FRESIDENTE DD COMSELHD E
d E=COLA MAD O DE NRETOR

56 FPOR ALGUMA RAZAD O PAGAMEMTD FOI REALIZADD

MUITOS DIAS APGS A EMISSAD DA MOTA FISCAL, DEVE-

0 PAGAMENTO DA NOTA FOI EFETUADDO WM& E SE REDIGIR UMA JUSTIFICATIVA EXPLICANDG AS RAZOES
DATA DE SUA EMISSAD OU EM POUCDS DIAS PokA O ATRERASD OQUE DEVERA SER ASSINADA

= ELETRONICAMENTE PELD COMSLEHD DE ESCOLA

HOTA FISCAL
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CONTRATAGCAO DE SERVIGOS

VERIFICACAD DA POSSIBILIDADE DE CONTRATACAD

HA RECURSOS DISPONIVEIS PARA O
COMSELHO DE ACORDO COM A MATUREZA
0O ITEM? (VERIFICAR MO E-GESTAD)

MAD COMTRATAR
=

HAD CONTRATAR

o~

A CONTRATAGAD DO SERVICO E PERMITIDA
PELA LEGISLAGAD, OBERVANDO-5E AS
ESPECIFICIDADES DE CADA PROGRAMAT

ADEQUAR O FaF § ATA DE PRIORIDADES, COM ATa
ASSINaDA ELETHRONMICAMENTE FELD COMSELHD DE
ESCOLA

=

0 SERVIGO ESTA CONTEMPLADD MO PAF /
ATA DE PRIORIDADES (PARA COMTRATACED
ComM VERBEAS FEDERAIS)?

ANEXAR & CIRCULAK J ORIEMTACAD & PHRESTACALD DE
COMTAS

M

& CONTRATACAD DO SERVICO FOI
ORIENTADA POR CIRCULAR EfOU OUTRA
ORIENTACAD ESPCIFICAY

CabDasTRAR O SERVIGD RO E-GESTAD E AGUARDAR
VALIDAGAD PELA SCPC
0 SERVICO ESTA CADASTRADOD E ATIVO HO SOLICITAR A INCLUSAD DO SERVIGD NO ROL DE ITEMS
E-GESTAOD, PARA O PROGRAMA PERMITIDOS (MO E-GESTAO)] PARA O PROGRAMA
PRETEMDIDO? PRETEMDIDG, CASO HAD ESTEJA
FROCEDER COM A COLETA DAS PFESOUISAS DE FRECD, NO
MINIMO DE 03 (TRES)

PESQOUISAS DE PRECOD E EUNTRATA{LELD
0% FORMECEDORES PRETEMDIDOS
FOSSUEM CHAE PARA A PRESTAGAD DO

SERVIGO E ESTAQ COM STATUS ATIVO?
(CONSULTA AD CARTAD CHEJ)

DESCARTAR E EUSCAR HOVD FORMECEDOR
=

PROVIDENCIAR N0V FESQUISA JUMTO &
FORMECEDORES HABIL| TADGS

EM CASD DE IMPOSSIBILIDADE DE SE CONSEGUIR O
MINIMO DE 03 {TRES) PESQUISAS, REDIGIR JUSTIFICATIVA

HA NO PRECOT DE PLAUSIVEL ASSIMADA ELETHEOMICAMEMTE FELD
t: : COMSELHO DE ESCOLA E AMEXAR & |:HL5|."|.|;.I'-'|U E
COMTAS
~
AS PESQUISAS DE PRECO ESTAD COM A HELITILAR
DESEFH';E.D oo SER'I'H:U. 45 UNIDADES OE .;':-!l.;l_llzﬁ:jll-rn'l.[. DO SERVIGO DEVE SER 0 MAlIS DETALHADO
MEDIDA, 05 VALORES E 05 DADOS DOS —

FORMECEDORES CORRETOS?

SOLICITAR & ASINATURA EfOU O CARIMBO

Casl O FORNECEDDR ESTELA SEM D CARIMED DE CHEY,
CONSTAR ABAIXD DA ASSINATURA *NAD POSSU CARIMBO
DE CHES

~

AS PESOUISAS DE PREGO ESTAD
ASSINADAS E CARIMBADAS PFELDS
FORMECEDORES?

PROVIDENCIAR A= RETFICAGOES [ ADEQUACOES
HECESSARIAS

COMFECIONAR O CONTRATO DE FRESTALAD DE SERVICOS
[OPCIOMAL PARA SERVICOS CUJO VALOR TOTAL SEJA
INFERIOR A RS 4.000,00)

SE ATEMTAR PARA 05 MODELOS DE MIMUTAS DE
CONTRATOS ESPECIFICOS

05 ITENS E AGDES ACIMA FORAM
CUMPRIDOS E ESTAD CORRETOS?
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AS CHDS E DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS

PARA VERIFICAGAD D SITUACAD REGULAR

DO FORMECEDOR ESTAD VALIDAS MA DATA
DA ASSINATURA DO CONTRATO?

SOLICITAR AD FORMECEDDR AS CHDS VALIDAS MA DATA
DA ASSINATURA DO CONTRATO (MESMO SE O CONTRATO
HAD FOR NECESSARIO)

CHOS FEDERAL, ESTADUAL, MUNICIFAL, TRABALHISTA,
CERTIFICADO DO FSTS, DAS E DARF (QUAMDD FOR O
CASO) 00 MES CORREMTE OU IMEDIATAMENTE ANTERIOR
{COM COMPROVANTE DE PAGAMENTO)

=

0 COMTRATD ESTA ASSINADO PELD
FORMECEDOR, PELO PRESIDEMTE DO
CAOMSELHO E POR TESTEMUNHAS?

PROVIDENCIAR A5 ASSINATURALS

AUTORIZAR & EXECULAD DO(5) SERVIG OS]
PARA SERVICOS QUE EXIGIRAM AUTORIZACRD PELD SIM,
ATUALIZAR O CHAMADO NO GLM COM FOTOS DA
EXECUCAD

SE ATENTAR PARA SERVICOS GUE EXIGEM EMISSAO OE
ART ANTES DO INICIO DO SERVICO

ATESTE DO(S) SERVICO(S) E CONFERENCIA DA NOTA FISCAL

D(5) SERVIGO(S) CONTRATADDS FORAM
DEVIDAMENTE REALIZADDS?

AGUARDAR O TERMINDG DO SERVICD PARS A EMISSAL0 D
HOTA

PARA SERVICOS QUE EXIGIRAM AUTORIZAGRD PELD SIM,
AGBUARDAR A VALIDACAD DO SERVICO PELO SETOR DE
EMGEMHARLA VA CHAMADD MO GLPI

A5 DATAS DE EMISSA0 DA HOTA E DE
AUTORIZACAD DE US0 E 05 DADOS DO
COMSELHO DE ESCOLA ESTAD CORRETOS?

A DESCRICAD DOS ITENS, AS UNIDADES DE
MEDIDAS E 05 VALORES ESTAD DE ACORDO
COM O ORCAMENTO?

)

SOLICITAR RETIF I::"-.',Z.F-.U Al FORNECEDDHR
=~

SOLICITAR RETIE I::’L',:.Fl.[: Al FORNECEDDH
~

0 CONSELHO DE ESCOLA ASSINOU O TERMO
DE RECEBIMEMNTD DO SERVIGD?Y

COMFECCIOMAR O TERMO DE RECEBIMENMTD FARA O
COMSELHO ASSINAR ELETROMICAMENTE APGS A
VERIFICAGAD DA REGULARIDADE DO SERVIGO
REALIZADID

PARA SERVICOS CONTINUOS, O TERMO DE RECEBIMENTO
DEVE CONSTAR JUNTO AFEMAS DA PRIMEIRA NOTA DO
COMTRATO, SENDO DISPEMSAVEL PARA AS DEMAIS
HOTaS

=~

AS CHDS E DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS
PARA VERIFICAGAD DA SITUAGAD REGULAR
DO FORMECEDOR ESTAD VALIDAS MA DATA
D& EMISSAD DA NOTA E MA DATA DO
PAGAMENTO?Y

EOLICITAR AD FORMECEDOR A EMISSAD DAS
ATUALIZADAS

SE ATENMTAR A DATA DE EMISSAD DA MOTA E A DATA DO
FAGAMENTO

CMLDS

M

TODOS 05 ITEMS ACIMA ESTAD
COMFORMES?

FROVIDEMNCLAR & I'!L:-LIL.I"-I'HL"n.I;.I'-'.II OAS PENDENCIAS

FROCEDER COM O PAGAMENTD
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PAGAMENTO

0 FORMECEDOR FORMECEU UMA CONTA P
PARA D PAGAMENTO?

SUOLICITAR a0 FORNECEDOR
HAD REALILAR PAGAMENTDS PARA FESS0A FISILA

=

0 TESOUREIRD E O FRESIDENTE DO
COMSELHO CONFIRMARAM O PAGAMENTO?
(V14 APLICATIVO BANCARIO J ASSINATURA

NO CHEQUE)

AMBUS DEVEM AUTORIZAR O PARAMENTD

IMPRIMIE 0 COMPROVANTE DE FARAMENTD / FAZER
COPIA DO CHEQUE E ANEXAR A PRESTAGAD DE COMTAS,
JUNMTAMENTE COM 05 DEMAIS [ICUMERTOS

DEMAIS VERIFICACOES

A MOTA FISCAL FOSSUI OS5 CARIMBOS
MECESSARIOS (ATESTE DE RECEEBIMENTD
DE MATERIAL / SERVICO, DE PAGUE-SE E DO
REFERIDD PROGRAMA), DEVIDAMENTE
PREEMCHIDOS?

CarIMBAR E
CORRETAS

FREEMLCHER COM A5 INFORMACOES

0 AIESTE LDE RECEBIMENTLO MAD PFOODE COMNIER
ASSINATURA DOS MEMBRUS DO CONSELRD E ESCOHL A
0 CARIMBO DE PAGUE-5E DEVE TRALER A DATA DO
Pl ENTD DA MOTS

AS DATAS DE SOLICITAGAD E DE
DEVOLUGAD DAS PESQUISAS DE PREGO E
D0 CARIMEO DE MENOR PREGO NA
FESQUISA DE PRECO VEMCEDORA ESTAD
EM COMFORMIDADE CROHOLOGICAY

PROVIDENCIAR AS ADEQUAGGES

A DATA DO CakriMBO DE MENUOR PRECO NAD FODE SER
ANTERIOR & DATA DE DEVOLUGAD DA ULTIMA FESOLUIS,
DE FRECDO RECERIDA

0 PROSIDENTE DO CONSELHO DE ESCOLA
ASSINGU E CARIMBOU MO CABECALHO DAS
PESQUISAS DE PREGO?

FROVIDENCIAR a5
PESULNSAS DE PREGD

ASSIMNATURAS EM  TODAS A5

UTILILAR O CaRIMBO DE FRESIDENTE DO CONMSELHD DE
ESCULA, MAD O DE IRETOR

0 PAGAMENTO DA NOTA FOI EFETUADD MA
DATA DE SUA EMISSAD OU EM POUCOS DIAS
APOS?

SE FOR ALGUMA RATAD O FAGAMENTD FOI REALTZADGD
MUITOS DIAS APOS A EMISSAD DA MOTA FISCAL, DEVE-
SE REDIGIR UMA JUSTIFICATIVA EXPLICANDO AS RAZGES
PARA O ATRASO, OQUE DEVERA SER ASSINADA
ELETROHICAMENTE PELO CONSLEHD DE ESCOLA

MOTA FISCAL

A DOCUMENTACAD QUE ACOMPAMHA O
COMTRATO ESTA COMFORME?

SULICITAR a0 FORMNECEDOR

ANEXAR O CONTRATD  S0CKW A EMPRESS
FIRMECEDORA DO SERVICD
0 DARF E MWECESSARIO SOMENTE PARA SERWICODS

ELETRICOS, HIDRAULICOS, PINTURA E CARPINTARLA

PARA SERVICOS CONTINUDS, AS CHDS
ESTAD VALIDAS MA DATA DE CADA
FAGAMENTD?

SOLICITAR Al FORNECEDOR

sE ATENTAR & VaLIDADE DFE CALW TIFD DE CHD, FOIS

PUSSUEM PRASUS DE VALIDADE DISTINTUOS
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