INSTITUTO PARANAENSE DE
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL @

FUNDEPAR PROGRAMA MAOS AMIGAS

ORIENTAGAO ADMINISTRATIVA N° 03/2025 — FUN/MAOS
MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

OrientacBes e procedimentos para solicitacdes de
conserto e manutencdo de equipamentos e
maquinas utilizadas pelas equipes do Programa
Maos Amigas nos Nucleos Regionais de Educacéo.

1. Para solicitar o conserto e manutencdo dos equipamentos ou maquinas, o técnico

do NRE deveré abrir um protocolo com:

1.1. Despacho contendo detalhadamente o(s) servigo(s) solicitado(s) e a(s) quantidade(s)
do(s) equipamento(s).

1.2. Inserir ao protocolo: 03 (trés) orcamentos de diferentes empresas em nome do Servico
Social Autbnomo Paranaeducacéo, situado na Av. Visconde de Guarapuava, 5500 - Batel
80240-010 - Curitiba — PR, com CNPJ n°® 02.392.034.0001/02.

1.3. Obrigatoriamente, devera ser anexado juntamente com cada orcamento: as Certidoes
Negativas de Débitos (CND), das empresas (somente dessa forma ndo ha risco de
impedimento para a contratagao).

- CND Federal: https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir

- CND Estadual: http://www.cdw.fazenda.pr.gov.br/cdw/emissao/certidaoAutomatica

- CND Municipal: verificar com cada municipio ou contador da empresa.

1.4. No caso de solicitagdo de conserto de 02 (dois) ou mais equipamentos/maquinas, €
necessario constar o detalhamento das pecas e servigcos, 0s quais serdo contratados para

cada um dos equipamentos/maquinas, com a mesma descri¢cdo nos 03 (trés) orcamentos.

1.5. Encaminhar o protocolo para:

e Orgéo: FUNDEPAR
e Local: FUN/MAOS - FUNDEPAR PROGRAMA MAOS AMIGAS - Destinatario: Marcio
Adriano dos Santos Roman — XXX.370.519-XX.

2. Fluxo do processo de manutencado de Equipamentos e Maquinas

2.1. Para tramitacdo do protocolo, a Geréncia do Programa precisa anexar juntamente com o
Memorando, um Documento Inicial de Demanda (DID). Enviar a solicitagdo da referida
manutencdo ao Departamento Financeiro do FUNDEPAR que por sua vez, ird informar a

disponibilidade orcamentaria para a realizacao do servico.
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2.2. O Departamento Financeiro do FUNDEPAR envia o protocolo ao Gabinete da
Presidéncia, que endossa o pedido e o envia ao PARANAEDUCAGCAO.

2.3. O PARANAEDUCAGCAO analisa os orgamentos e CND’s das empresas e, estando tudo
de acordo, ser4 emitido uma Ordem de Servi¢o(os) autorizando a manutencao.

2.4. O PREDUC envia para a Geréncia do Programa Maos Amigas, via e-mail, a Ordem de
Servico (0OS), autorizando a execucdo dos servicos. Somente nesta etapa € que o técnico
responsavel pelo Programa devera levar as maquinas para a devida revisdo, conforme o

determinado na Ordem de Servico.

2.5. ApGs serem realizados os servigos de manutencgéo, o técnico responsavel pelo Programa
no Nucleo, devera solicitar a empresa a Nota Fiscal emitida em nome do Servi¢co Social
Auténomo Paranaeducacdo (PREDUC), com CNPJ e endereco atualizado do PREDUC.

2.6. A Nota Fiscal devera conter carimbo de ATESTO, bem como os DADOS BANCARIOS
da empresa prestadora de servigo a qual devera ser enviada, via e-mail, para a Geréncia do

Programa.

2.7. A Geréncia do Programa M&aos Amigas encaminhara a Nota Fiscal dos servigcos ao
Paranaeducacao, que por sua vez ira analisar a NF e, posteriormente realizara o pagamento

com prazo de até 30 dias.
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