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CHECKLIST — EXERCICIO 2025

Vigéncia - de 06 de marcgo de 2025, até a publicagado da proxima I.N.

Rol de documentos que deverao compor a

Prestagcao de Contas do Fundo Rotativo

1. Oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas a Diretora-Presidente do
Fundepar, Sra. Eliane Teruel Carmona, conforme modelo — Anexo |;

2. Termo de Transmissdo de Gestdo do Fundo Rotativo (em caso de término de
mandato, substituicdo, afastamento temporario ou definitivo) conforme modelo —
Anexo ll;

3. Atadas reunides realizadas junto aos membros ou representantes da comunidade
escolar;

4. Planejamento/Rol de Materiais realizados no Sistema GRF. Tal fungédo permite a
realizacao de um unico documento com valor total por cota recebida durante o
ano;

Relatério de Origem e Aplicagao de Recursos emitido no GRF;

Demonstrativo mensal do Banco do Brasil referente ao cartdo de crédito, emitido
no primeiro dia util apos o fechamento da fatura;

Demonstrativo das Despesas Realizadas, emitido no GRF;

8. Comprovante da maquininha para despesas pagas com cartdo, comprovante das
transferéncias realizadas e pagamentos de boletos efetivados, se utilizadas essas
modalidades de pagamentos;

9. Extrato da conta corrente, emitido no GRF;

10. Consolidacédo de Pesquisa de Preco, emitido no GRF;

11. Notas Fiscais de compras ou de prestacao de servigos, devidamente conferidas,
atestadas ou certificadas, com identificagdo funcional dos responsaveis pela
conferéncia e recebimento. O atesto pode ser feito por carimbo ou declaragao,
citando os dados relevantes da Nota Fiscal. A conferéncia e o atesto de
cumprimento na Nota Fiscal, deverdo ser realizados e assinados por dois
servidores da Unidade Escolar, exceto o gestor, no ato da entrega dos materiais
ou dos servicos prestados. Importante destacar que na emissao de notas fiscais

de venda ao consumidor - DANFE, na consulta do documento na aba destinatario,
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no campo indicador de Inscrigdo Estadual -I.E., deve constar o codigo 09: ndo

contribuinte.

12. Também deve fazer parte da prestacao de contas:

v' Orgamentos realizados, de pelo menos trés, das empresas concorrentes;

v' Alvara Sanitario, Inmetro, ANP, entre outros, da empresa vencedora;

v' Comprovante de consulta de autenticidade das Notas Fiscais. Atentar-se para
que a consulta seja feita apds o prazo possivel de cancelamento da nota fiscal,
segundo normatizado pela receita municipal (consultar municipio) e estadual
(168 horas da emisséo), devendo esta consulta ndo ultrapassar o limite de
dois dias uteis, apds o prazo de cancelamento;

13. Quando se tratar de servigos comuns em equipamentos patrimoniaveis, como
por exemplo impressoras, devera constar no corpo da nota fiscal ou na
declaracéo de atesto, o numero do patriménio do item beneficiado, bem como
apresentar Relatério de Inventario de Bens, emitido no sistema GPM;

14. Quando se tratar de recarga de bens patrimoniaveis, como por exemplo, gas,
extintores, toner, sejam eles realizados pela cota consumo ou pela cota normal
servigos, devera constar no corpo da nota fiscal ou na declaragéo de atesto, o
numero do patrimdénio do item recarregado, bem como apresentar Relatorio de
Inventario de Bens, emitido pelo GPM

15. Contrato de Prestacdo de Servicos com carimbo da empresa prestadora, com
todas as folhas assinadas, sendo este um documento de garantia dos servigos
prestados a Instituicdo; conforme modelo — Anexo llI;

16. Comprovante de recolhimento de impostos e contribuigdes, conforme orientado
na Portaria da Instru¢do Normativa do Programa Fundo Rotativo;

17. Declaracdo para empresas optantes pelo Regime Tributario do Simples
Nacional, para as contratagcdes de Servigcos. O Gestor deve observar se esta
informacao também consta na Nota Fiscal;

18. Certidbes Negativas de Débitos - CND’s regulares, Municipal, Estadual e
Federal, da empresa vencedora, para as Cotas de Consumo, Servigcos Comuns
e Materiais Permanentes;

19. Certiddes Negativas de Débitos - CND s regulares, Municipal, Estadual, Federal,
FGTS e Trabalhista, da empresa vencedora, para os casos de Servigcos de

Engenharia. Para seguranga no processo de execugdo, o gestor devera
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consultar por e-mail, o engenheiro do NRE para dirimir quaisquer duvidas se o
servigo a ser realizado é considerado servigo comum ou de engenharia;

20. Declaragao do gestor que consultou CNPJ, CNAE, Inscricdo Estadual e se
empresa € enquadrada no Regime Tributario do Simples Nacional (informagao
que devera obrigatoriamente constar na nota fiscal), para as empresas de venda
ao consumidor; conforme modelo — Anexo IV;

21. Certificado de Microempreendedor Individual — MEI;

22. As guias de recolhimento - GR/PR, referentes as multas e devolugdes de
recursos por despesas impugnadas, deverdo ser recolhidos aos cofres do
Tesouro Geral do Estado, em guia propria - GR/PR, com o cddigo n° 5339, em
nome e CNPJ 22.112.109/0001-53 do Fundepar;

23. Emissao de parecer final pelo NRE no GRF, com detalhamento conclusivo,
contendo os apontamentos encontrados na analise da Prestacdo de Contas
realizada pelo Setor Financeiro, assinado eletronicamente pelo analista,
coordenador do financeiro e Chefia do NRE.

Atencao

v' Conta cartdo de credito a vista o saldo remanescente sera recolhido pelo
Fundepar automaticamente e devera ser langado no GRF como recolhimento
final exercicio cartdo FR. Apds a data determinada para utilizacdo das cotas,
que consta na Portaria da Instrugdo Normativa do Fundo Rotativo, o gestor
nao podera utilizar o saldo restante no cartdo, salvo nos casos autorizados
pelo Fundepar;

v" No recolhimento de impostos, o gestor devera estar atento ao pagamento
conforme destaque em nota fiscal, em caso de duvida, podera acionar o
contador ou os analistas do Setor Financeiro do NRE;

v" Prestadores de servicos ndo enquadrados no MEI, quando realizam
servicos fora de seu domicilio fiscal, estdo obrigadas a reter impostos no
municipio em que foram executados;

v" Os orgamentos, a critério de cada NRE, poderao ser inseridos no anexo ou
no corpo da Prestacédo de Contas;

v Na consulta de autenticidade das notas fiscais, devera ser apresentada

copia somente da primeira aba de informagdes constantes no site;
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v Quando o equipamento for de prédio alugado e necessitar de realizagao
de servigos, o gestor devera apresentar o termo de incorporagdo de bem
movel.

DOCUMENTOS ADICIONAIS DAS COTAS EXTRAS

A. FUN 2025 - EXTRA CONSUMO
v' Seguir os documentos citados no fluxo — Exercicio 2025.

v" O protocolo da Cota Extra de Consumo, devera ser apensado ao protocolo da
Prestacédo de Contas.

B. FUN 2025 - EXTRA SERVICO COMUM

v' Seguir os documentos citados no fluxo — Exercicio 2025.

v' O protocolo da Cota Extra de Servico Comum, devera ser apensado ao
protocolo da Prestagao de Contas.

C. FUN 2025 - EXTRA PERMANENTE

v' Seguir os documentos citados no fluxo — Exercicio 2025;

v' Apresentar relatério de Bens Patrimoniados emitido no sistema GPM.

v" O protocolo da Cota Extra de Materiais Permanentes, devera ser apensado
ao protocolo da Prestagao de Contas.

D. FUN 2025 - EXTRA SERVICOS DE ENGENHARIA

v Seguir os documentos citados no fluxo — Exercicio 2025;

v Relatorio e registro fotografico do antes e depois do ambiente onde se realizou
O Servigo;

v Além das trés (03) CND’s, Municipal, Estadual e Federal, da empresa
vencedora, incluir as CND’s FGTS, Trabalhista e o CNAE, emitidas no site da
Receita Federal e/ou Sintegra;

v' Atestado de Responsabilidade Técnica — ART ou RRT, assinado pelo
Engenheiro Civil, Arquiteto, Engenheiro Eletricista, Técnico Eletricista ou
Técnico em Eletrotécnica, com o comprovante de pagamento bancario;

v' Vistoria e emissao de relatério técnico dos servigos executados, emitido pelo
engenheiro do NRE;

v' Termo de Recebimento dos Servigos de Engenharia, assinado pelo gestor da

obra e responsavel técnico da empresa;
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As empresas prestadoras de Servicos de Engenharia devem,
obrigatoriamente, estar cadastradas junto ao CREA ou CAU Parana.
O protocolo da Cota Extra de Servigos de Engenharia, devera ser apensado
ao protocolo da Prestagao de Contas.

DOCUMENTOS ADICIONAIS DAS COTAS ESPECIAIS

A. FUN 2025 - ESPECIAL MAIS MERENDA

v

Seguir os documentos citados no checklist — Exercicio 2025.

B. FUN 2025 - ESPECIAL ESCOLA + BONITA4e 5

v
v

Seguir os documentos citados no fluxo — Exercicio 2025;

Relatorio e registro fotografico do antes e depois do ambiente onde se realizou
0 Sservigo;

Além das trés (03) CND’s, Municipal, Estadual e Federal, da empresa
vencedora, incluiras CND’s FGTS, Trabalhista e o CNAE, emitidas no site da
Receita Federal e/ou Sintegra;

Termo de Recebimento dos Servigos de Engenharia, assinado pelo gestor da
obra e responsavel técnico da empresa;

Atestado de Responsabilidade Técnica — ART ou RRT, assinado pelo
Engenheiro Civil, Arquiteto, Engenheiro Eletricista, Técnico Eletricista ou
Técnico em Eletrotécnica, com o comprovante de pagamento bancario;
Vistoria e emissao de relatério técnico dos servigos executados emitido pelo
engenheiro do NRE;

As empresas prestadoras de Servicos de Engenharia devem,
obrigatoriamente, estar cadastradas junto ao CREA ou CAU Parana;

O Cronograma fisico-financeiro proposto, deve fazer parte integrante do
contrato;

O protocolo da engenharia referente a Cota Especial, devera ser apensado ao

protocolo da Prestagao de Contas.
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ANEXOS
ANEXO |

MODELO DE OFiCIO DE ABERTURA DA PRESTAGAO DE CONTAS

Oficio XXX/2025

A Diretora-Presidente do Instituto Fundepar
Encaminhamos a Prestacdo de Contas do Programa Fundo Rotativo de

2025, referente ao total das Cotas recebidas e executadas, pelo Colégio/Escola

(Nome do estabelecimento).

(Nome Do Municipio), de de

Atenciosamente,

Nome e assinatura do Gestor

A Senhora
Eliane Teruel Carmona
Diretora-Presidente do Fundepar

Curitiba - Parana
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MODELO DE TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO ROTATIVO

TERMO DE TRANSMISSAO DE GESTAO DO FUNDO ROTATIVO

No dia, ......... domésde ......ccoeeivniinnnnnn , do ano de ................ , foi procedida a

transmissao de Gestdo do Programa Fundo Rotativo, do (nome do estabelecimento),

A0 AIretOr .oovieeeee e , RG n® , em

substituicdo ao diretor , RG n°

O substituto recebe o saldo disponivel dos recursos da conta do Programa Fundo

Rotativo e a Prestagdo de Contas, devidamente ordenada, na seguinte situacao:

Recursos recebidos no periodo de XX/XX/20XX a XX/XX/20XX no valor de
RS o, (valor por extenso);

Numero do cartdo utilizado - n°....................... :

[ll. Total das despesas realizadas no periodo citado: RS ............ccccceoeiiiiinnnn. (valor

por extenso);

IV. Saldo disponivel no banco, de acordo com o saldo langado no sistema GRF, no

valorde RS .......ccoeevviviieee (valor por extenso).

Obs. O saldo repassado ao novo gestor podera ser diferente do anterior, devido o

sistema do Banco do Brasil ndo permitir a carga dos centavos na transferéncia dos

cartoes.

Assinaturas:
Diretor SUDSHUIAO: oo e
DIretor SUDSHIULO: .. e

Chefe O NRE : ... e e

O Termo de Transmissao deve ser realizado em reuniao do Conselho Escolar que

registrarda em Ata a apresentacdo de toda a documentacdo da transmissdo. E

imprescindivel que o novo gestor e os integrantes do Conselho fagam a conferéncia

documental e financeira antes de assinar este documento.
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ANEXO Il

MODELO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
O (estabelecimento de €nSIN0) ... , executor
do Programa Fundo Rotativo, do Instituto Fundepar, CNPJ n°® 22.112.109/0001-53,

com sede na Rua (enderegco do estabelecimento de ensino)

Estado do Parana, representado por seu Diretor

................................................................................ , designado pela Resolugao

ne...... , portador do CPF n.° ... ,RGNn® . , doravante
denominado CONTRATANTE, € aEMPresa ........ccceeeeeiiiiiiieiieeeecee e , com
sede no Municipiode ........ccooeeiiiiiiieiiiiiiieeeeee ,SituadaaRua ...........cceviiiiiiie ,
ne..... , CNPJ n.° s , heste ato representada pelo Senhor

......................................................... , a seguir denominada CONTRATADA, apés
regular constatagdo de menor valor apurado para o objeto, resolvem celebrar o
presente CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, que se regera pelas

Clausulas e condicbes abaixo estabelecidas.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
O presente contrato tem por objeto a execugao dos servigos de ..........ooevvvvviecieennnn. ,
nas instalagdes do (estabelecimento de ensinO) .......cccccceiiviiiiiiiiiiiiiiiiiii, , No

Municipio de ......ccceeeeeeeeeenne. , Estado do Parana.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PAGAMENTO
A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA, pelos servigos executados, o valor
globalde RS .................. (cereeeeeeee e ), que sera pago em parcela unica, em até
05 (cinco) dias uteis apds a emissao do Termo de Recebimento de Servigos () na
ocasiao de Cotas (Normal/Extra/Especial).
§ 1°- O pagamento dos servigos sera feito a CONTRATADA mediante:
a) Nota Fiscal, que sera aceita pela CONTRATANTE, desde que abranja a

totalidade dos servigcos e ndo apresente qualquer tipo de rasura;
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b) No corpo da Nota Fiscal, os valores correspondentes a mao de obra e
material deverao ser destacados, para fins de retencao e recolhimento dos valores
referentes aos Encargos Sociais pelo CONTRATANTE.

§ 2° No valor contratado, conforme Clausula Segunda, estdo inclusas todas as
despesas incidentes sobre a Prestacdo dos Servicos, compreendendo materiais,
equipamentos, mao de obra, deslocamento, impostos, taxas, seguro, encargos e

outros valores inerentes ao contrato.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS RECURSOS
Os recursos financeiros necessarios a execugdo do objeto deste contrato estdo
alocados a conta do CONTRATANTE, transferidos pelo Fundepar por meio do
Programa Fundo Rotativo.

CLAUSULA QUARTA - DA EXECUGAO DOS SERVIGOS
Os servigos contratados, conforme Clausula Primeira, serdo executados a partir da
assinatura deste Contrato, seguindo rigorosamente o objeto da liberagédo do recurso,

conforme orgamento apresentado pela CONTRATADA.

CLAUSULA QUINTA - DOS PRAZOS PARA EXECUGAO DOS SERVIGOS
O prazo para o inicio dos servigos sera imediatamente apds a assinatura do contrato
e 0 prazo para conclusdo dos servigos € de, no maximo, 20 (vinte) dias corridos,
contados a partir da data da celebragcdo do contrato. A execugdao dos servigos

contratados n&o podera exceder a data de 05 de dezembro.

CLAUSULA SEXTA - DO ACOMPANHAMENTO E RECEBIMENTO DOS
SERVICOS
O acompanhamento da execugao do objeto deste contrato, sera feito pela Dire¢gao do
Estabelecimento CONTRATANTE, pelo representante da comunidade escolar, além
do supervisor de edificagbes do NRE. Constatada qualquer irregularidade, a
CONTRATADA ¢ obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, os itens, objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorregdes resultantes da ma execugao ou de materiais empregados.
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CLAUSULA SETIMA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Para garantir o cumprimento do presente Contrato, a CONTRATANTE se obriga a:
a) Efetuar o pagamento na forma convencionada neste Instrumento;
b) Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas dos servigos prestados
pela CONTRATADA, somente atestando os documentos da despesa, quando

comprovada a entrega total, fiel e correta dos servicos.

CLAUSULA OITAVA - DA RESCISAO
O CONTRATANTE podera rescindir administrativamente, o presente contrato nas
hipoteses previstas no Art. 129 da Lei Estadual n.° 15.608/07, sem que caiba a
contratada, direito a qualquer indenizagao, sem prejuizo das penalidades pertinentes,

cabendo sempre defesa prévia, recurso e vistas do processo.

CLAUSULA NONA - DAS PENALIDADES
A CONTRATADA estara sujeita a aplicagdo de penalidades, sem prejuizo da

apuragao de eventuais perdas e danos, na forma da legislagédo em vigor.

CLAUSULA DECIMA - DO FORO
Fica eleito o Foro de .................. para dirimir quaisquer duvidas ou conflitos oriundos

do presente contrato.

Por estarem de pleno acordo, os celebrantes do Contrato firmam o presente

instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e conteudo, para fins de direito.

(cidade) , (data) / /

Diretor do Estabelecimento CONTRATANTE

Representante Legal da CONTRATADA
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ANEXO IV
MODELO DE DECLARACAO DE CONSULTAS
DECLARACAO
Eu, Diretor do Estabelecimento de
Ensino , atendendo os principios da

Administracdo Publica, declaro que realizei consulta dos requisitos abaixo:

( ) CNPJ estava ativo e regular — para todas as empresas — consulta Federal,

( ) CNAE estava adequado ao servigo prestado ou ao bem adquirido;

( ) Sintegra, para as empresas de venda ao consumidor — consulta Estadual;

( ) As empesas desatacaram na Nota Fiscal e consultei se elas estavam enquadradas

no Regime Tributario do Simples Nacional.

(cidade) , (data) / /

Nome e assinatura do Gestor

Sites para consulta acima:

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.asp

http://www.sintegra.gov.br/

https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21



