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MODULO 3: GESTAO DE RECURSOS
FINANCEIROS COM QUALIDADE

Este mddulo tem como objetivos apresentar os principios basicos da gestdo financeira que
embasam as questdes relacionadas ao repasse, de forma descentralizada, dos recursos financeiros as
escolas publicas do Parana, visando a capacitar os gestores escolares quanto ao planejamento e a

aplicagdo correta e transparente destes recursos. Ele é composto por quatro unidades:

Unidade 1

Principios Basicos da Gestao
Financeira

Objetivos:

Reconhecer a responsabilidade do gestor
em relacdo a gestao financeira dos recursos
publicos destinados a escola em que atua,
bem como desenvolver o planejamento e o
controle na utilizagcio destes recursos.

Unidade 3
Prestacao de Contas

Objetivos:

Reconhecer a responsabilidade do gestor
escolar em relagio a prestacdo de contas,
quanto ao uso dos recursos publicos
destinados a escola em que atua, bem como
identificar as formas de prestacao de contas
dos recursos financeiros repassados através
do programa Fundo Rotativo.

Unidade 2
Como Executar as
Despesas

Objetivos:

Identificar os procedimentos para
a realizacdo da pesquisa de precos
e reconhecer a importancia sobre o
recebimento dos produtos/prestagio de
servicos e o atesto das notas fiscais.

Unidade 4
Programa Dinheiro Direto
na Escola - PDDE

Objetivo:
Orientar os gestores escolares quanto ao
planejamento, a execugio das despesas e a
prestagio de contas dos recursos liberados
pelo Programa Dinheiro Direto na Escola
(PDDE).
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Prezado gestor,

Apos as etapas de planejamento,
contempladas na unidade 1, e a execucao das
despesas, esclarecidas na unidade 2, chegou
o momento de comprovar as despesas
realizadas, ou seja, realizar a prestagao de
contas douso dos recursos publicos repassados
através do programa Fundo Rotativo.

A prestagdo de contas tem como
principal objetivo apresentar & comunidade
escolar e aos Orgdos competentes o que
foi alcancado com os recursos publicos
liberados, através da publicagdo de relatorios
respaldados em documentagao apropriada.
Além disso, por meio da prestacao de contas
¢ possivel verificar se as metas propostas
no planejamento foram cumpridas com os
recursos € avaliar a execu¢do das despesas

para o planejamento financeiro seguinte.

Ao final desta unidade, o diretor sera
capaz de:
» reconhecer sua responsabilidade em
relagdo a prestacao de contas quanto ao
uso dos recursos publicos destinados a
escola em que atua;

conhecer as ferramentas disponiveis no

Sistema GRF e seu funcionamento;

identificar as formas de prestagao

de contas dos recursos financeiros
repassados através do programa Fundo

Rotativo;

conhecer como ocorre a andlise e
aprovacao das prestacoes de contas
pelos  6rgaos competentes, bem
como as situagdes que podem gerar
inadimpléncias e suas consequéncias

para a escola.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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1 PRESTACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

As escolas publicas estaduais recebem
recursos publicos de forma descentralizada
através do programa Fundo Rotativo. Ao receber
esses recursos, o diretor e os representantes da
comunidade escolar devem planejar a melhor
forma de utiliza-los, levando em consideragao as
necessidades basicas da escola.

Além disso, por se tratar de recursos
publicos, o diretor deve realizar a prestacdao de
contas a comunidade escolar, conforme previsto
no art. 70 da Constituicdo Federal de 1988, em
seu paragrafo Unico:

Prestara contas 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 obrigagoes de natureza

pecuniaria.

Logo, a etapa de prestagdo de contas faz-se
necessaria, pois, além dos recursos repassados
estarem autorizados por leis que fixam normas
e orientagdes para sua aplicacdo, a sociedade
tem o direito de saber em que foi gasto o recurso
financeiro repassado aos estabelecimentos de
ensino.

Na Seed-PR, essas informacdes estao
disponiveis no Portal Dia a Dia Educacao, no
menu “Consulta Escolas”. A comunidade escolar
pode acessar e acompanhar a execugdo dos
recursos da escola através dos seguintes passos:

1. Acesse o Portal Dia a Dia Educacao.
2. Selecione o ambiente “Gestao Escolar”.

3. Nomenuesquerdo, clique em “Recursos
Descentralizados™.

4. Clique sobre o icone “Fundo Rotativo™.

5. Clique sobre o icone  “Consulta

Escolas”.

6. Selecione o NRE, o municipio e o ano
desejado.

7. Clique sobre o nome da escola desejada..

8. No
“Infraestrutura”.

menu  superior, clique em

9. Selecione o “Fundo Rotativo”.

10.Clique em “Distribuicdo” ou em

“Prestacao de Contas”.

Diante dessas informacoes, vocé deve estar
se perguntando: “como faco para prestar
contas dos recursos financeiros recebidos?”

A prestacao de contas ocorre de duas formas: on-line e documental. Antes de comentar sobre

essas formas, € preciso conhecer o sistema que permite a prestagao de contas on-/ine e emite relatorios

para a prestacao de contas documental: o Sistema GRF.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
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2 O SISTEMA GRF

O Sistema Gestao de Recursos Financeiros
(GRF) foi desenvolvido em 2010 a partir de
um aplicativo aprimorado pela Companhia
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
do Parana (Celepar), por solicitacdo da
Coordenadoria de Apoio Financeiro a Rede
Escolar (CAF) da Secretaria de Estado da
Educa¢ao do Parana (Seed-PR), tendo como
finalidade registrar e disponibilizar dados

referentes as liberagdes de recursos, execucao de

despesas e emissao de relatorios para a montagem
da prestagdo de contas documental. Além disso,
o sistema possibilita, de forma transparente, o
acompanhamento dos gastos pelos gestores e
pela comunidade escolar.

GRF  possui
operacionais onde ¢ possivel visualizar os

(0] Sistema fungdes

seguintes dados:

» Consulta aos itens de despesa que podem ser realizadas.

» Fungdes de registro, alteracdo, consulta e exclusdo de dados relativos as notas fiscais.

* Cadastro e consulta de cheques compensados.

» Consulta de saldos e cotas disponibilizadas.

+ Cadastro e consulta de empresas que participaram das pesquisas de pregos.

» Consolidagdo de pesquisas de preco.
* Plano de aplicagao.

» Consulta a prestacao de contas.

* Consulta do resumo da prestagao de contas e liberagao para o NRE.

* Emissdo de relatérios para composi¢ao da prestagao de contas documental.

* Relatério de origem e aplicagdo de recursos.

» Demonstrativos das despesas realizadas.

* Emissdo do formulario de conciliagdo bancéria, que corresponde aos relatérios do

registro dos cheques em transito, emitidos somente no primeiro semestre.

Com o objetivo de apresentar o Sistema
GREF na pratica e ndo tornar este material extenso,
optou-se pela gravacdo de um videotutorial

para explicar o acesso ao Sistema GRF, bem

como as suas funcdes. Esse videotutorial pode
ser encontrado no Material de Estudos desta
unidade.

10
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3 PRESTACAO DE CONTAS ON-LINE

Agora que vocé ja conhece o Sistema GRF, vamos
ver como ocorre a prestacao de contas on-line.

A partir de 2003 as liberagdes de recursos financeiros

e as execugdes das despesas passaram a ser on-line,

permitindo que todos os segmentos da comunidade e

sociedade tivessem acesso a gestdo financeira da escola. Em

2010, o desenvolvimento do Sistema GRF possibilitou aos gestores

adotar todos os procedimentos de liberagdo, execucao e prestacdo de

contas, permitindo maior transparéncia e o acompanhamento em tempo
real dos gastos realizados.

Para realizar a prestagdo de contas on-line, o primeiro passo € o
cadastro no Sistema GRF. Quando o gestor assumir o cargo de dire¢do
na escola, ele deve encaminhar 8 CAF/NRE seus dados pessoais para
que sejam repassados a CAF/Seed-PR, a qual realizara seu cadastro
no Sistema GRF, liberando sua senha de acesso. De posse da senha, o
diretor devera realizar os registros das despesas no sistema.

Vale ressaltar que o lancamento das notas fiscais no Sistema GRF
devera ocorrer imediatamente ap6s a realizagdo das despesas.

Em relacdo aos prazos, o diretor tem até o dia 30 de junho do ano
corrente para realizar as despesas do primeiro semestre (o saldo existente
naconta-corrente apos esse periodo sera incorporado automaticamente ao
segundo semestre), ¢ até o dia 20 de dezembro para realizar as despesas
do segundo semestre. O eventual saldo existente em conta-corrente apds
o periodo de 20 de dezembro devera ser recolhido aos cofres publicos
do Tesouro Geral do Estado, em guia propria (GR-PR), c6digo n.® 5339,
em nome € CNPJ da Seed-PR, até o dia 28 de dezembro.

O prazo para prestacdo de contas on-/ine no Sistema GRF deve
obedecer as seguintes datas:p

1.° Semestre — A prestagdo de contas on-line referente ao periodo de janeiro a
junho podera ser registrada no Sistema GRF até o dia 31 de julho
do ano do exercicio.

2.° Semestre — A prestacdo de contas on-line referente ao periodo de julho a
dezembro podera ser registrada no Sistema GRF até o dia 31 de

janeiro do ano subsequente.

A medida que o diretor realizar a prestacdo de contas on-line,
deve organizar em uma pasta os comprovantes de despesas e outros
documentos que possam ser usados na prestacao de contas documental.

A seguir, sera explicado como ocorre a prestagdo de contas
documental.

Atencao
}—

Expirados os prazos, o Sistema
GREF estara bloqueado para
registros, ficando a prestacdo
de contas on-line disponivel
para analise da CAF/NRE.

O diretor devera aguardar

o fluxo dos processos de
analise da CAF/NRE para
reestabelecer os registros no
Sistema GRF se necessario.

Anotacoes
>—

11
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4 PRESTACAO DE CONTAS DOCUMENTAL

Paralela a prestagdo de contas on-line
no Sistema GRF, o diretor devera realizar a
prestacao de contas documental, que consiste em
reunir todos os comprovantes da execucdo das
despesas e relatorios emitidos pelo Sistema GRF
que serdo utilizados para montar o protocolado.

A prestacio de contas documental sera
composta pelos seguintes documentos, assim
ordenados:

» Oficio de encaminhamento da Prestacdo de
Contas a Seed-PR (Anexo 3 do Manual do
Fundo Rotativo), informando o valor recebido
no semestre correspondente;

* Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo
Rotativo, quando necessario (Anexo 2 do
Manual do Fundo Rotativo);

* Planos de Aplicacao;

* Relatorio de
Recursos;

Origem e Aplicagdo dos
» Extratos bancarios originais dos meses
correspondentes aos semestres;

* Extrato de conta-corrente emitido pelo
Sistema GRF;

* Conciliagdo Bancéria para cheques em
transito do 1.° semestre;

* Demonstrativo das Despesas Realizadas;

* Comprovantes de despesas (notas fiscais)
na ordem do Demonstrativo das Despesas
Realizadas;

» Comprovantes de despesas da Cota Extra —
Reparos Descentralizados devem acompanhar
os documentos obrigatorios discriminados
no manual de Metodologia Orientativa de
Execucao de Obras e Servigos de Engenharia;

* Declaragdo do gestor referente a consulta
realizada sobre a validagao da Nota Fiscal
Eletronica (NF-e) quando utilizada.

Os documentos devem ser anexados
aos comprovantes de despesas (notas fiscais)
correspondentes:

» Consolidacao de Pesquisa de Precos;

* Consolidagdo de Pesquisa de Pregos da
Cota Extra Reparos Descentralizados com o
registro de todas as empresas que participaram
do processo licitatorio;

» Consolidagao de Pesquisa de Precos da Cota
Extra com o registro de todas as empresas que
participaram do protocolado da solicitagdo da
cota;

» Contrato de Prestacao de Servico;

* Comprovante de recolhimento de impostos e
contribuigdes;

* Relatério de Bens Patrimoniados emitido
pelo Sistema GRF quando da aquisicao de
material permanente/equipamento através de
Cota Extra;

* Relatorio de Inventidrio de Bens emitido
pela Seap quando da manutencdo de
equipamentos, cargas de gas e extintores;

* Relatério de Consumo de Combustiveis,
exclusivo para estabelecimentos de ensino
agricola e florestal;

» (Copia da aprovagdo da solicitagdo e copia do
or¢amento da empresa fornecedora/prestadora
aprovada, para a Cota Extra Material de
Consumo,  Permanente/Equipamento e
Servigo;

» (Copia da aprovagdo do Sistema Obras Online
e copia do orgamento da empresa fornecedora/
prestadora, aprovada para a Cota Extra
Reparos/Obras e Servigos de Engenharia;

* Guia ART/CREA ou RRT/CAU da empresa
contratada de Servicos de Engenharia e
comprovante de pagamento original, quando
for o caso;

* Termo Provisorio de Recebimento de Servigos
de Reparos/Obras (Anexo 5 do Manual do
Fundo Rotativo) para Cota Extra.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
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Vale lembrar que o plano de aplicagdo, a conciliagdo bancdria, o
demonstrativo das despesas realizadas, o relatério de origem e aplicacdo
de recursos, o extrato de conta-corrente, a consolidacao de pesquisas de
pregos e o relatorio de bens patrimoniais sdo documentos gerados pelo
Sistema GRF.

Apoés organizar os documentos, respeitando a ordem indicada
anteriormente, o diretor deverd ir a CAF/NRE apresentar a prestacao
documental ao analista financeiro, que analisard os documentos e emitira
um parecer. A seguir, o infografico de entrega da prestagao documental:

Acesse:

Para visualizar modelos de
documentos necessarios a
prestagdo de contas, acesse

0 Manual do Fundo Rotativo
para as escolas estaduais,
disponivel em Material
Complementar desta unidade.

Ok O

Anotacoes
>—

13
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Atencao
—_—

O pagamento das

multas é de sua inteira
responsabilidade.

As escolas inadimplentes
ficam com os recursos
retidos até a sua
regularizagao.

Anotacoes
—_—

Para evitar o bloqueio na liberacao de
cotas do ano subsequente, fique atento
aos prazos de entrega da prestacao de
contas documental no NRE/CAF.

O prazo para a emissao de protocolo de entrega da prestacao de
contas documental ao NRE deve obedecer as seguintes datas:

1.° Semestre — A prestacdo de contas on-/ine referente
ao periodo de janeiro a junho podera ser
registrada no Sistema GRF até o dia 31 de
julho do ano do exercicio.

2.° Semestre — A prestagdo de contas on-line referente
ao periodo de julho a dezembro podera ser
registrada no Sistema GRF até o dia 31 de
janeiro do ano subsequente.

Convém ressaltar que o ndo cumprimento dos prazos
estabelecidos, além de implicar na retengdo de futuras liberagdes,
implicard na aplicacdo de multa correspondente a 1% (um por cento)
ao més, com base no valor global liberado em cada semestre até a data
da entrega da prestagdo de contas documental na CAF/NRE.

(valor total recebido na parcial x 1%) + 30 X n.° de dias de atraso

Uma vez protocolada a prestacdo de contas documental, ela sera
analisada pelo analista financeiro da CAF/NRE que verificara a presenca
de todos os documentos essenciais. Caso identifiquem ajustes a serem
realizados pelo diretor ou esteja faltando algum documento, a prestagao
retorna a escola para regularizagao.

A seguir, sera apresentado o fluxo de andlise e aprovagdo da
prestacao de contas documental.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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5 ANALISE E APROVACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS DOCUMENTAL

As analises das Prestagcdes de Contas ocorrerdo primeiramente
pela CAF/NRE, que emitirda um parecer sobre a situagdo da Prestacao
de Contas escolar. Serd de responsabilidade da Seed-PR, por meio da
CAF/Seed-PR, a aprovacio final da Prestacio de Contas, uma vez
que o posicionamento firmado prevalecera sobre o parecer da CAF/
NRE.

Quando houver a necessidade de regularizagdo da Prestagao de
Contas, sera encaminhado ao estabelecimento de ensino formulario de
analise para providéncias no prazo estabelecido.

Permanecendo a situagdao de pendéncia pelo ndo cumprimento
das solicitagdes para regularizag¢do, quando da fase de analise realizada
pela CAF/NRE, o diretor devera informar formalmente a CAF/Seed-PR
e Chefia do NRE para as providéncias.

Ao ser constatado irregularidades ou denuncias sobre a
utilizagdo do recurso, a CAF/NRE devera solicitar a instauragcao de
sindicancia ao Setor de Ouvidoria do NRE de origem, a fim de apurar
a situacdo, ¢ comunicar a CAF/Seed-PR. O resultado da sindicancia
deverd ser encaminhado a CAF/Seed-PR para os procedimentos
cabiveis.

Durante a fase de analise das prestacdes de contas, a Secretaria
de Estado da Educacdo, por meio da CAF/Seed-PR e CAF/NRE
poderé solicitar a devolugdo de recursos, cujas despesas tenham sido
realizadas sem a devida observancia de sua finalidade e dos critérios
legais estabelecidos, e o bloqueio dos repasses dos recursos.

Na ocorréncia de solicitagao de devolugado de recursos, o gestor
deverd efetua-la em Guia Propria — GR/PR, com o cédigo n.° 5339,
emitido com o CNPJ da Seed-PR.

Sempre que surgirem davidas em relagdo as etapas de gestao dos
recursos financeiros, o gestor deve procurar auxilio junto aos analistas
financeiros da CAF/NRE, que sdo os responsaveis pelo controle do

programa Fundo Rotativo.

Importante!
’—

Na ocorréncia de solicitagao
de devolugao de recursos,
vocé devera efetua-la em guia
propria (GR-PR), utilizando
o codigo n. 5339, emitido
com o CNPJ da Seed-PR, n.
76.416.965/0001-21.

Essa guia ¢ gerada pelo

site da Receita Federal do
Parana: http://www.fazenda.

pr.gov.br/modules/conteudo/

conteudo.php?conteudo=271
Em Informagoes da Receita,
clique no item OUTRAS

e selecione o codigo 5339

— Restituigdes ao Tesouro
do Estado. Preencha com o
CNPJ da Seed-PR e clique
em Continuar para ter
acesso a emissao da GR-PR.

15
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na escola...

Situacio:
O diretor de uma determinada escola, ao receber
a cota normal de consumo, resolve destinar parte dela paraa
compra de um ventilador que sera instalado em uma
das salas de aula com pouca ventilagdo na época
do verdo. Ele consulta as situagdes cadastrais
das empresas, realiza as trés pesquisas de preco
e efetua a compra do ventilador com a empresa
que oferece o melhor custo-beneficio.

A ac¢ao realizada pelo diretor esta de acordo

com as normas de execu¢io das despesas com 0s

recursos do Fundo Rotativo? Ele tera alguma dificuldade
na realizacdo da prestaciao de contas desse recurso?

Reflexio:
Na ocasiao, o diretor cometeu uma irregularidade, pois
adquiriu um item permanente com uma cota normal
de consumo, uma vez que o ventilador pode ser
adquirido somente através de Cota Extra — Material
Permanente. O diretor deverd recolher através
de GR-PR o valor total do item e langar a guia no
Sistema GRF como “Despesa impugnada”.
Ressaltamos sobre a importancia da execugao
dos recursos com a devida observancia de sua
finalidade e dos critérios legais estabelecidos.
ApoOs o recebimento do recurso € o planejamento
para sua utilizagao, o diretor devera verificar se os
produtos visados a compra podem ser adquiridos
pela cota liberada.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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6 O CONTROLE NO PROGRAMA FUNDO ROTATIVO

Os analistas financeiros presentes nas CAF/
NRE desempenham um papel de fundamental
importancia para o programa Fundo Rotativo,
pois orientam e acompanham localmente todas as
acOes que envolvam a gestdo financeira realizada
nos estabelecimentos de ensino.

7 SINTESE DA UNIDADE

Nesta unidade, foi visto que a execugdo
dos recursos publicos repassados pelo programa
Fundo Rotativo deve ser validada através da
prestagdo de contas on-/ine e documental e ser
divulgada a sociedade.

Através do videotutorial indicado para
visualiza¢do, foi apresentado o Sistema de
Gerenciamento de Recursos (GRF) e foram
identificadas as formas de acesso e fungdes
presentes nele, bem como os produtos e servigos
que podem ser adquiridos com as diferentes
cotas do programa.

Também foram apresentadas nesta
unidade as formas de prestagdo de contas dos
recursos liberados pelo Fundo Rotativo (o#-/ine
e documental), os documentos necessarios para
sua realizagdo e os prazos de entrega das devidas
prestacdes aos 0rgaos competentes.
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