INSTITUTO PARANAENSE DE
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

FUNDEPAR PROGRAMA MAOS AMIGAS

ORIENTAGCAO ADMINISTRATIVA N° 02/2025 — FUN/MAOS
USO DO CARTAO ELETRONICO DE BENEFICIO REFEICAO

OrientagbOes e procedimentos para uso do Cartdo
Refeicdo pelas equipes do Programa Maos Amigas
nos Nucleos Regionais de Educacéo.

1. DA RESPONSABILIDADE DO USO DO CARTAO REFEICAO

1.1. O Cartéo Refeigédo ficara sob a responsabilidade do Nucleo Regional de Educacao, sendo
0 uso deste exclusivamente para o suprimento alimentar das Pessoas Privadas de Liberdade
(PPL), na execucéo do cronograma de trabalho do Programa Maos Amigas.

1.2. A Chefia do Nacleo Regional, juntamente com o Técnico do Programa, deverdo assinar
o Termo de Cesséao de Uso do Cartao Refeicao. Este serd anexado ao Protocolo de Prestacao
de Contas Mensal.

1.3. Ao receber o Cartdo Refeigdo o Técnico do Programa devera abrir um protocolo com os
seguintes documentos:
a) Despacho inicial com informacdes do cartdo, informagbes do monitor
responsavel pela equipe que utilizara o cartéo, ciéncia e assinatura Chefia do Nucleo;
b) Termo de Entrega e Cessao de Uso do Cartéo, assinado pela chefia e Técnico do
Programa;

c) Declaracdo de Entrega do Cartdo ao Monitor assinado.

2. Apés o desbloqueio e ao iniciar o uso do Cartdo Refei¢cdo, o Técnico do Programa devera
realizar a Prestacdo de Contas Mensal, por meio do protocolo (ja aberto) com os seguintes
documentos:
a) Despacho contendo informacdes e ciéncia da Chefia do Nucleo em relacdo ao més
referente;
b) Planilha Mensal de Prestacdo de Contas com os valores discriminados;
c) Notas Fiscais de gastos diarios, emitidas em nome do Servi¢co Social Autdnomo
Paranaeducacao e contendo o CNPJ do PREDUC n° 02.392.034/0001-02;
d) Observar que as Notas Fiscais ndo contenham rasuras, sendo anexadas ao
protocolo, em ordem de data, uma em cada folha;
e) O protocolo serd encaminhado mensalmente a Geréncia Estadual do Programa
(FUN/MAOQS), para Prestacéao de Contas Mensal.

Rua dos Funcionérios, 1323 - CEP 80.035.050 - Cabral - Curitiba - PR 41 2117-8100 www.fundepar.pr.gov.br



=

INSTITUTO PARANAENSE DE
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

] PARANA
FUNDEPAR PROGRAMA MAOS AMIGAS Feverne se rriies

3. RESPONSABILIDADE TECNICO DO PROGRAMA:

3.1. Dar ciéncia ao Monitor que o Cartao Refei¢cdo opera na funcéo crédito;

3.2. Orientar ao Monitor que os cartdes foram emitidos apenas para compra de refeicbes da
Equipe do Programa Mé&os Amigas;

3.3. Orientar ao Monitor que ele deve emitir diariamente Notas Fiscais dos gastos em nome
do Servico Social Autébnomo Paranaeducagcdo - PREDUC com o CNPJ n°
02.392.034/0001-02;

3.4. Orientar ao Monitor que este deve utilizar os cartdes somente nos estabelecimentos

cadastrados pela empresa;

3.5. A entrega dos cartdes aos Monitores, bem como a orientagdo sobre o uso correto

destes;

3.6. Ao entregar o cartdo ao Monitor, o Técnico devera emitir um Termo/ Declaracgéo, o qual
sera assinado e anexado ao protocolo de Prestacdo de Contas Mensal;

3.7. Abrir um protocolo, com Despacho assinado pela chefia do Nacleo Regional com os
seguintes documentos:
a) Termo de Entrega e Cessédo de Uso do Cartdo, assinado pela chefia e Técnico do
Programa;
b) Declaracéo de Entrega do Cartdo ao Monitor assinado (modelo em anexo);
¢) Recolhimento das Notas Fiscais de gastos diarios (emitidas com o CNPJ do PREDUC)
que seréo inseridas no protocolo oportunamente;
d) Encaminhar o protocolo mensalmente a Geréncia Estadual do Programa para analise
e conferéncia;
e) O protocolo com a Prestagdo de Contas Mensal devera ser entregue até dia 05 de
cada més;

f) Em caso de n&o seguir a orientagdo, o protocolo sera devolvido para correcao.
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4. DISPOSICOES FINAIS

4.1. Caso seja identificado o uso indevido do cartdo, este serd bloqueado até a andlise e
identificagdo do problema.

Curitiba, 17 de junho de 2025

(assinado eletronicamente)
Claus Giovani Andrade Marchiori
Gerente Estadual Programa M&os Amigas
Portaria n.° 0048/2023

Ciente,
(assinado eletronicamente)
Marcello Marcondes de Albuquerque
Diretor do Departamento de Engenharia
Portaria n.° 014/2025
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