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APRESENTACAO

A elaboragdo deste Guia de Orientacbes pela Secretaria
de Estado da Educacio do Parand (Seed-PR) tem o objetivo
de informar sobre os dispositivos legais e de gestdo financeira
bdsicos e necessdrios para a utilizacdo dos recursos que
chegam as Unidades Escolares da Rede Estadual por meio do
Programa Fundo Rotativo-

Neste material apresentamos, de maneira simples,
formas e mecanismos de planejamento e execu¢do de como
0 gestor deve organizar os procedimentos internos da escola
em favor da aplicacdo correta e transparente dos recursos
financeiros que chegam a ela
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VAMOS CONHECER UM POUCO MAIS SOBRE
O PROGRAMA FUNDO ROTATIVO?

O Programa Fundo Rotativo é oriundo de programas
descentralizados de recursos financeiros desenvolvidos pela
Seed ao longo dos anos- Foi uma das solu¢bes criativas
encontradas para a gestdo financeira dos Estabelecimentos
de Ensino da Rede Estadual do Parand, tornando-se um
instrumento dgil de repasse de recursos, fundamental para a
manuten¢do e outras despesas relacionadas com a atividade
educacional-

Os recursos do Fundo
Rotativo sdo origindrios do
Tesouro Geral do Estado, Fundeb,
Saldrio Educacdo, entre outras
fontes:

A liberacdo de recursos pelo
Programa possibilita aos gestores
maior autonomia, obtendo
respostas mais imediatas as
necessidades bdsicas da unidade
escolar, tais como: na aquisi¢do de
materiais de limpeza, expediente,
diddtico, esportivo; a compra
de gds, limpadas, entre outros;
e na execu¢do de pequenos
reparos (limpeza de caixa d’dqua,
instalagdo elétrica e hidrdulica
etc:):
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O gestor do Fundo Rotativo é o diretor da escola,
e cabe a ele zelar pela correta aplicagdo e gerenciamento
dos recursos, na forma da lei, observando a supremacia
do interesse publico- Ele é o principal responsdvel pelo
direcionamento das acbes dentro da escola, é o articulador
e mediador entre escola e comunidade, responsdvel por
incentivar a participa¢do de todos em prol da democratiza¢do
e descentraliza¢ido da gestdo, isto é, de compartilhar as
responsabilidades com professores, funciondrios, alunos e pais-
O diretor deve ser consciente e critico, deve promover um
ambiente propicio para a participacio de toda a comunidade
escolar, para que seus membros sejam efetivamente parte do
processo e, assim, colaborarem com ideias e solu¢des:

QUANDO FALAMOS EM GESTOR LOGO )
PENSAMOS EM GESTAO- MAS AFINAL, O QUE E
GESTAO?

Gestdo é o ato de administrar negécios, pessoas ou
recursos a fim de alcan¢ar objetivos e metas definidas, de
forma eficiente e eficaz, mediante organiza¢do, planejamento,
lideran¢a e controle dos recursos disponiveis-

Na escola, a gestdo deve ser um processo circular,
onde hd uma inter-relagio entre as pessoas envolvidas, o
poder é partilhado e todos sdo corresponsaveis pelas a¢bes
ali aplicadas- Uma boa gestdo acontece por meio da parceria
entre as pessoas- Portanto, grupos de duas ou mais pessoas,
trabalhando juntas, de forma coordenada e cooperativa,
podem realizar mais do que qualquer uma delas sozinha-

O bom gestor sabe que algumas atitudes sdo
responsaveis pela ineficiéncia na gestdo piblica, como quando:
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e ndo programa
as suas a¢bes de forma
planejada, e as concebe no
dia a dia conforme a urgéncia
de cada situagdo;

e ndo da importancia
ao or¢amento publico,
concebendo-o como
entrave burocrdtico a sua
administrag¢ao;

e ndo gosta de
descentralizar decisbes, pois
entende que isto significa
perda de poder;

e tem receio de ser
transparente, pois teme ser
questionado sobre as suas
agoes;

e ndo acredita que
serd punido se cometer erros
ou prejuizos a sociedade, ou
ainda,

e ndo se preocupa
em ser responsdvel do ponto
de vista legal, mas sim em
ser eficiente:

Fonte: BLOG lolanda Pavanelo- Os 10 pecados capitais do gestor piblico 11 jun-
2070 Disponivel em: <http://io200970-blogspot-com-br/2070/06/0s-10-pecados-capitais-
do-gestor-html>- Acesso em: 27 set- 2013-
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Assim, para que um processo de gestdo tenha resultados
eficientes e eficazes, dez principios sdo fundamentais:

7° Planejar

29 Cumprir o planejado

39 Cumprir a lei

4° Ser prudente

59 Aprender com a experiéncia
6° Ser transparente

7° Documentar seus atos

8° Manter assessoria técnica competente

99 Ser eficiente e eficaz

10° Ser ético - ter sempre em vista o interesse
publico; sem isso, todos os demais principios ndo tém
sentido-

Quando estes principios sdo executados pelo gestor, os
resultados obtidos serdo sempre positivos-

Em relagdo a gestdo financeira, destacamos cinco

principios que auxiliam no gerenciamento do Programa Fundo
Rotativo: Sédo eles:
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7- DISPOSITIVOS LEGAIS PARA UTILIZACAO
DOS RECURS0OS DO FUNDO ROTATIVO

Para que haja eficiéncia na gestdo dos recursos publicos
destinados a educa¢do, os envolvidos devem ter conhecimento
sobre onde se originam esses recursos e de como podem
ser bem aplicados- Portanto, a primeira coisa a se fazer é
conhecer a legislacdo sobre administracdo publica e o Programa
Fundo Rotativo- Entdo vamos la!

A sequir, sugerimos para leitura e discussdo com a
comunidade escolar algumas legislagbes sobre administragdo
publica e Fundo Rotativo: Esta é uma forma de fazer com
que todos tenham conhecimento sobre as informag¢des/
orientagdes estabelecidas por eles:
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2- PLANEJAMENTO

Agora que vocé jd conhece a legislagio, estd na hora de
planejar- E por que planejar?

O planejamento ajuda a estabelecer os objetivos a serem
alcangados e também a como fazer para ter éxito nesta
tarefa- Além disso, o processo de planejamento promove
integra¢do, motiva¢do e aprendizagem-

Um bom gestor planeja e obtém sucesso, pois tem
capacidade de prever, orientar e controlar suas demandas- A
falta de planejamento leva o gestor a comprar em cardter de
urgéncia, sem observar os principios bdsicos da Administra¢do
Piblica, estabelecidos pelo Art- 37 da Constitui¢do Federal:

«  Legalidade

«  Impessoalidade
e Moralidade

. Publicidade

. Eficiéncia
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ENTAO VAMOS PLANEJAR?

Verifique o crédito do recurso na conta-corrente de
sua unidade- Para isso, vocé pode contar com o sistema de
Gestdo de Recursos Financeiros (GRF), com o Consulta Escola
(Portal Dia a Dia Educa¢do), com os avisos por e-mail e
ainda verificar o extrato bancdrio- Ao tomar conhecimento
da libera¢do do recurso, faca o levantamento das necessidades
prioritdrias da escola, selecione os fornecedores que serdo
consultados para pesquisa de pre¢os e reina sua comunidade
(APMF/Conselho Escolar) para apreciacdo do Plano de
Aplicagado-

Vale lembrar que um bom gestor ndo trabalha e sequer
decide sozinho, pois a execu¢do da despesa vai depender da
aprovacdo do Plano de Aplicagéo-

De posse das decisées da reunido com a Comunidade
Escolar, faca o Plano de Aplicacdo no sistema GRF-
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E importante saber que um dos principios constitucionais
da gestdo pdblica é a publicidade: A administra¢do deve
publicar todos os atos, visando a transparéncia e facilitando
o controle: Sendo assim, ndo esqueca de afixar uma cépia do
que foi decidido em local piblico e de facil acesso, para que o
uso dos recursos do Fundo Rotativo seja de conhecimento de
todos-

Além disso, os gestores devem pensar em uma forma
de planejamento financeiro anual, visto que com esse
planejamento, criardo, com base na previsio das receitas e
despesas, alternativas que sdo necessdrias para o futuro e
manuten¢do das agdes desenvolvidas- O gestor que utiliza
o planejamento como uma ferramenta no seu trabalho,
demonstra o interesse em prever e organizar a¢des e
processos que acontecerdo no futuro, aumentando a sua
racionalidade e eficiéncia-

A sequir, conhe¢ca um exemplo de planejamento financeiro
anual:

Guia de Orienta¢bes: Fundo Rotativo 9



Oy3ISINDY / 03IAY3S 30 OdIL VAV 30 ¥OTVA O VaV.LNI3X3 vi3S OvSV v 3nD W3 STW ON dvOIdID3dsT|

013 ‘0¥117 '07IND ‘0avAAVND O¥LIW OWOD SIAVAINN ¥VZITILN

SVS3ds3d 30 OYSIAT¥d (9)
VaIG3W 30 3aVaINN (8]

0YJV vavd 3a OyHNIIX3 Vaivd OIdYSSIIAN OIIANIS /VINILVIN O HVOIJIDIdST| 0QV.LVH.LNOD H3S V OJIANIS/TVINILVN (€)

OAIL3rg0 0d 0Y3N23X3 V Vaivd VINYSS303N OYIV v ¥

VL v
OQVINVDTY ¥3S V OAILIFH0 O ¥3A330S3q oAIL3reo (1]

($¥) IvioL

avioL

Zaa

0oV anr

NAP

OIvIN

yav

AV

VaIa3w ‘NN [3aValLNYND

03IAY3S/ VINIALYIN

oydv

OAIL3rgo

SvS3ds3a 30 0

VSINTHd

TIVNNY OHIZONVNI4 OLNIAVIINY1d _

Ivo

LD
S
LD
Q
o
o
S
S
W

70 Guia de Orientag¢des




3+ EXECUCAO

Agora que vocé jd sabe
quais sdo as prioridades junto
com sua comunidade e quais
fornecedores serdo consultados,
chegou a hora de pesquisar
os pre¢os a fim de garantir a
escola produtos e servi¢os de
boa qualidade, sem qualquer
espécie de favorecimento,
mediante escolha da proposta
mais vantajosa para o recurso
publico, isto é, aquela que
oferece produtos e/ou servi¢os
de melhor qualidade pelo menor
preco- Ndo esque¢a que é
obrigatéria a avaliagido de, no
minimo, 3 (‘trés) or¢amentos,
conforme Lei Federal n-°
8666, de 21 de junho de
7993, e a Lei Estadual n-°
15-608, de 16 de agosto de
2007

UMA COISA
IMPORTANTE!

Elabore uma lista de
fornecedores: Em uma boa
gestdo é importante manter
um cadastro com fornecedores
devidamente habilitados e que
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possam atender as necessidades normais do dia a dia-
Esse cadastramento permite a organizagdo, por servi¢os
prestados, de fornecedores habilitados e facilita a localiza¢do
destes para realizacdo de novas despesas-

Agora, vocé precisa reunir hovamente a comunidade
escolar para discutir e selecionar as melhores propostas, e
registrar em ata as decisées tomadas-

Nédo se esque¢a de afixar uma cépia do que foi decidido
em local piblico e de ficil acesso para conhecimento de
todos-

Na escolha da proposta mais vantajosa, deverdo ser
considerados alguns critérios que constam no Manual do
Fundo Rotativo-

Atencdo para os prazos e condi¢bes de entrega de
produtos ou execu¢do de servicos satisfatérios:

Neste quesito, o gestor deve observar que a
proposta do fornecedor ou do prestador apenas pode
ser considerada vantajosa se atender, tempestivamente,
ds necessidades prioritdrias da unidade escolar
beneficiaria-

Sendo assim, deve ser evitada a aquisi¢do de
bens e materiais e/ou a contratacdo de servicos que
ndo possam ser disponibilizados a escola em prazos e
condi¢bes compativeis com suas necessidades-
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Importante: A inobservincia desse preceito pode
comprometer a manutenc¢do e o desenvolvimento das
atividades da unidade-

Fonte: GUIA DE ORIENTACOES- Para aquisicio de materiais e bens e
contratac¢do de servigos com recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola
(PDDE)- 201771 Disponivel em: <http://bit-ly/18MD7mc>- Acesso em: 29 jul-
2013 (Adaptado)

E O SISTEMA GRF?

Nele devem ser langadas todas as propostas de
or¢amento para apuragdo dos menores pre¢os obtidos para
cada item, e defini¢io dos fornecedores e/ou prestadores nos
quais poderdo ser efetivadas as compras e/ou contratados os
servigos:

Apds a avaliagdo das propostas e defini¢io dos
fornecedores e/ou prestadores dos quais poderdo ser
adquiridos os produtos e/ou contratados os servi¢os, o gestor
pode autorizar a realizacdo da compra e/ou a contratagdo-

Lembre-se, é necessdrio exigir a apresentacio de

documento fiscal original (nota fiscal, cupom fiscal etc-),
emitido em conformidade com a legislagdo-
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Algumas informag¢ées devem constar nos documentos
comprobatdrios das despesas (nota fiscal, cupom fiscal etc-),

tais como:

Deve ser emitida
em nome da SEED,

nome da escola e
Programa-

Evitar as
abrevia¢des

no campo
“discriminagéo” -

=

PAREDAO COM DE MATS DE
CONSTRUGAO S.A.

AV. DAS PALMEIRAS, 2046

VILA ISABEL
CURITIBA - PR 44441111 2222 3333 4444 SSSS 6666 7777 BAEK 9999 0000
CeP: 82000-001 Ne 12189
FONE: 3000-0000 SERIE 101
‘onsulta de autenticidade o portal da NF-c
PoLHA 171 Comtade awentctdade o pora 4 N

15AIDA

! e

CHAVE DE ACESSO

ADAOPERACAO
VENDA DE MERCADORIA

012 14729

TNSCRICAO FSTADUAL
20368958904

l.w FSTADUAL DO SUBST TRIBUT

o
l 45.999.300/0001-50

DESTINATARIO REMETENTE

NOMERAZAO SOCTAL

SEED/ NOME DA ESCOLA/ FUNDO ROTATIVO

DATA DA EMISSAG.

ey
17112012

76.416.965/0001-21

ENDERECO

JOSE GOMES DE ABREU, 33

BAIRRO DISTRITO

DATADE EXTSAT

T
PALMEIRA 81020-600

MUNICIPIO
CURITIBA

:

|

THORA DE SAIDA

FATURA DUPLICATA

J

J

J ]

CALCULO DO 1MPOSTO

BASE DE CALCULO DO ICE
3,

5| VAo bocns.
27

BASE DE CALCULO TCNS DIST._) VALOR DO ICNES SUBST.
0.00 0,

VALOR TOTAL DOS PRODUTOS
73.27

[ VALOR DO TRETE

VALOR DO SEGURD [ DESCONTO
0,00

GUTRAS DESPESAS ACES. JVALOR DO 7T
0,00

(VALOR TOTAL DANOTA
0 7327

TRANSPORTADOR/VO!
A L

LUMES

RAZAO SOCIAL

TRETE POR CONTA [mumo,mr]mn [Ur

ey

ENDERECO.

NUNICIPIO

I UF | INSCRIGAO ESTADUAL

QUANTIDADE

ESPECIE
0

lmm

NOVERO

PESO LIQUIDO.
1.450,000

PESO BRUTO
1.450,000

DADOS DO P

DADOS ADICIONAIS

INFORMAGOES COMPLE:

MENTARES

O-CURITIBA:
DATAHORA PIENT:

21020120090 S 0010

DO: 453432003 ORIGEM:44 VEND:06779 ELTON

RESERVADO A0 FISCO

Deve ser
preenchida sem

rasuras e de forma
legivel-

Deve constar

0 atesto de
recebimento dos
produtos adquiridos

e da realizagdo
dos servigos
contratados,
datado e assinado
por funciondrio
efetivo da escola-

O pagamento deve ser realizado a vista, apds o
fornecimento da nota fiscal e entrega das mercadorias-
Lembre-se, o atesto de recebimento da mercadoria ou
execugdo dos servicos deve ser realizado na nota fiscal, no
ato da entrega, pelo funciondrio que recebeu a mercadoria ou
acompanhou a execug¢do do servigo-
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Ateng¢do: Para as aquisi¢des de equipamentos, por
meio de cota extra, deverd ser emitido o relatério
de Bens a Patrimoniar para que os procedimentos
no Nicleo Regional de Educacdo (NRE) ou na Seed

sejam executados a tempo de registrar o nidmero
do patriménio- Assim, vocé tem os equipamentos
patrimoniados antes de encerrar o prazo para o
encaminhamento da Prestagcdo de Contas-

4- E HORA DE AVALIAR!

Um dos principios que o gestor deve praticar é o
da eficiéncia- Administra¢do eficiente implica qualidade
e resultados positivos: Desta forma, apds todos esses
procedimentos na aplicacdo dos recursos, é importante que os
segmentos da comunidade escolar facam uma reflexdo sobre
a efetividade das a¢ées: Lembramos que isto somente serd
possivel se a comunidade escolar for envolvida em todas as
etapas- Quanto mais informada estiver a comunidade escolar
sobre as agBes do gestor, melhores condi¢es ela terd de
participar do processo decisério e de apontar sugestdes: Isso
possibilita a eficiéncia da gestdo piblica
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5. PRESTACAO DE CONTAS

Todas as ferramentas que estdo disponiveis no GRF tém
por finalidade auxiliar o gestor no planejamento, execugdo,
controle e prestagio de contas- Entdo vamos la!

Néo deixe de registrar e consultar, periodicamente,
o sistema GRF- Assim vocé evitard equivocos na gestao
financeira da unidade, e todos os relatérios exigidos na
Prestacdo de Contas estardo prontos para anexar ao processo-

Atengdo: O gestor que ndo faz os langamentos no
sistema GRF, ndo faz o acompanhamento e controle de

gastos- E consequentemente ndo terd relatdorios para
anexar a sua Prestacdo de Contas:

Néo perca o prazo!

Se 0 gestor ndo apresentou a prestacdo de contas
nos prazos estabelecidos no Manual do Fundo Rotativo,
ou hd alguma irreqularidade na documentagdo, o

estabelecimento de ensino estard inadimplente e os
recursos estardo retidos até a reqularizac¢do-
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RELEMBRANDO

Verifique o crédito em conta-corrente-

Redna sua comunidade para definir as
necessidades prioritdrias da escola-

Defina com sua comunidade quais fornecedores
serdo consultados para pesquisa de preco-
Defina com sua comunidade as melhores
propostas-

Realize as compras e contratacdes:

Fique atendo as entregas das mercadorias ou d
prestagdo de servigos:

Realize o pagamento observando os
comprovantes fiscais*

Avalie com sua comunidade os resultados
obtidos com a aplicacdo dos recursos publicos-
Realize a prestacdo de contas-
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PARA SABER MAIS!

Se vocé quer saber dos valores liberados para sua
escola e como foram utilizados, acesse o Consulta Escola, no
ambiente Gestdo Escolar do Portal Dia a Dia Educagio-

REFERENCIAS CONSULTADAS

BERWIG, A-; JALIL, L- G- O principio constitucional

da eficiéncia na Administra¢do Publica- Ambito Juridico-
Disponivel em: http://www-ambito-juridico-com-br/site/?n_
link=revista_artigos_leitura&artigo_id=4536- Acesso em: 06
set- 2013

BRASIL- Constituicdo (1988)- Constituicdo da Repiblica
Federativa do Brasil- Brasilia, DF: Senado Federal, 1998

RIBEIRO,V- O- Nog¢des de administracdo e gestdo publica
Disponivel em: http://tinyurl-com/lqgg9wmq- Acesso em: O7
out- 2013-

SOUZA, A-R- A Escola, por dentro e por fora: a Cultura

da Escola e o Programa de Descentraliza¢do Financeira em
Curitiba-PR- Dissertagdo (Mestrado em Educacdo: Histéria,
Politica e Sociedade) - Pontificia Universidade Catélica de
Sdo Paulo- 2007- Disponivel em: <http://www-nupe-ufpr-br/
angelo-pdf>- Acesso em: O3 jul- 2013-
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