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INSTRUCAO NORMATIVA SEDUC N° 006, de 01 de Junho de 2018.

Dispbe sobre normas e procedimentos
relativos a prestacdo de contas dos
recursos recebidos pelos Conselhos
Escolares da Rede Publica Estadual de
Educacdo do Piaui e da outras
providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCAGAO DO PIAUI, no uso de suas

atribuicdes legais, e considerando o Regimento Interno da SEDUC. RES OL V E:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Esta normativa objetiva sistematizar as prestacdes de contas dos
Conselhos Escolares do Piaui, orientar e auxiliar os gestores das unidades
executoras, 0s técnicos administrativos financeiros lotados nas unidades de ensino,
0s colaboradores que compdem a coordenacdo administrativa financeira das
Geréncias Regionais de Educacédo, no ambito da execucdo dos recursos o qual o
gestor ira administrar, conforme finalidade dos programas Federais e Estaduais,
repassados para o desenvolvimento da educacado, destacando os de alimentacao
escolar, manutencao, servicos e acdes para o desenvolvimento pedagdgico, bem

como os procedimentos para prestacéo de contas e regularizacao fiscal.
Artigo 2° - Tem como finalidade dar transparéncia a execucdo dos recursos

publicos que foram repassados aos Conselhos Escolares no decorrer do exercicio.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
Secéo |
Das competéncias do Conselho Escolar
Artigo 3° - O Conselho Escolar devera organizar as prestacdes de contas, que

deveréo ser entregues, obedecendo a seguinte ordem:
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| - As prestacdes de contas devem ser entregues, organizadas na seguinte ordem:
Ficha de anadlise (instrumental das GRE’s);

Oficio — Encaminhado ao Secretario de Educacao (indicando o nome do recurso,
valor e nimero da parcela, data da ordem bancaria, carimbo e assinatura do gestor);
Parecer do Conselho Escolar assinado por no minimo 06 (seis) membros, indicando
funcao e CPF,;

Copia da Ata de reunido do Conselho Escolar;

Plano de acdo- PDDE e PACTUE;

Quadro Demonstrativo de Receitas e Despesas;

Extratos Bancarios completos com Ordem Bancaria, transferéncias e/ou Cheques
Compensados, incluindo Extratos de Aplicacdes/Rendimentos;

Apresentar o Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ, Quadro de Sdcios e
Administradores - QSA, Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

Todas as Notas Fiscais devem ser acompanhadas de recibos e conter os seguintes
atestos. O de 02(dois) servidores efetivos confirmando o recebimento dos materiais
ou a prestacdo dos servigcos, 01 (um) de PAGO com recurso e 01 (um) de
RECEBIDO do fornecedor;

Nota Fiscal preenchida sem rasuras e de forma legivel, em nome da Unidade
Executora, constando CNPJ e endereco completo;

Copias de transferéncias bancérias aos fornecedores e/ou cheques nominais;

03 (trés) planilhas devidamente preenchidas, assinadas e carimbadas de forma
legivel pelo fornecedor, que devera acompanhar a nota fiscal. E obrigatério que os
itens preenchidos nas planilhas para efetivacdo da compra contenham a mesma

quantidade das 03 (trés) planilhas de Pesquisas de Preco e Notas Fiscais;

m) Certid6es do fornecedor ganhador: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ,

Quadro de so6cios e administradores - QSA, e todas as Certiddes Negativas de

Débitos Federais, Estaduais e Municipais;
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Certiddes de Débitos Federais: Débitos Relativos aos Tributos Federais, Divida Ativa
da Unido, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF e Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas;

Certiddes de Débitos Estaduais: Divida Ativa e Situacao Fiscal Tributéaria;

Certiddo Negativa de Débitos Municipais: Certiddo Conjunta Negativa e da Divida
Ativa do Municipio e/ou Certiddo Conjunta Positiva, com Efeito, de Negativa e da
Divida Ativa do Municipio; Para os demais proponentes serdo exigido CNPJ e QSA;
Melhor resultado de pesquisa, contendo 0os proponentes, valores e assinatura do
gestor;

Ordem de Compras e Servicos, verificando o menor preco, devera ser assinada,
carimbada pelo presidente do conselho, assim como preenchida com os dados do
fornecedor;

Demonstrativo devidamente preenchido, informando todos os campos indicados no
formulario, datado, assinado e carimbado pelo presidente do conselho, inclusive
saldo anterior e rendimentos;

No demonstrativo do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE, os itens
devem ser discriminados em conformidade com os das notas fiscais e cardapio. Nas
compras através da Agricultura Familiar, deverdo ser anexados o contrato vigente e
DAP do fornecedor;

No demonstrativo do Programa de Autonomia Cooperagdo Transparéncia das
Unidades Executoras - PACTUE, deverdo ser informados os dados dos
fornecedores e demais campos;

Realizar retengbes do INSS, na ocorréncia de prestacdo de servicos de Notas
Fiscais geradas por pessoa fisica, providenciar GFIP/SEFIP, repassando os valores
retidos juntamente com a Contribuicdo Previdenciaria Patronal a Previdéncia Social.
Atentar para os valores disciplinados na Tabela do Imposto de Renda Retido na
Fonte. Nos casos de retencdo do IRRF, providenciar DCTF referente ao fato
gerador; Conforme alinea anterior providenciar preenchimento dos campos da
SEFIP, de acordo com as orientagdes técnicas, anexar a Guia de Recolhimento do

FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social — GFIP;
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w) Nos casos de servicos prestados em que o fornecedor é enquadrado como Micro-

Empreendedor Individual — MEI, regido pela Lei Complementar N° 123/2006, art. 18-
B. O Conselho Escolar devera informar os dados do prestador do servico na GFIP, e
realizar as devidas retencdes, em virtude da CPP.

As Notas Fiscais Eletronicas de produtos, que ao serem recebidas, deveréo
confirmar manifestacdo ao destinatario, junto ao portal da SEFAZ-PI, (acesso com

certificado digital).

Paragrafo Unico: A execucdo deverd acontecer pelo gestor com a orientagdo do
técnico administrativo financeiro da Escola. Vale ressaltar que todas as orientacdes
repassadas nessa normativa deverdo ser seguidas para evitar o ndo recebimento do
processo de prestacdo de contas do Conselho Escolar e consequentemente o atraso
na entrega do mesmo junto a GRE/SEDUC. Lembrando que todas as paginas

devem ser enumeradas seguindo ordem cronoldgica.

Secéo Il

Das competéncias do Gestor Escolar.
Artigo 4° - Compete ao gestor presidente do Conselho Escolar, que devera:
| - Reunir o conselho escolar sempre que se fizer necessario;
Il - Eleger junto ao conselho escolar as prioridades da escola, para execucédo do
Plano de Acéo e prestacdo de contas dos recursos de acordo com a finalidade de
cada programa;
Il - Formalizacdo do processo de prestacdo de contas juntamente com técnico
administrativo financeiro;
IV - Solicitar junto ao técnico administrativo financeiro consultas da habilitagéo
devida dos proponentes para realizagdo de compras e/ou servicos;
V - Solicitar aos fornecedores ou prestadores de servicos ganhadores: a planilha de
pesquisa de preco, o CNPJ, as Certiddes Negativas Federais, Estaduais, Municipais

e nota fiscal;
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VI - Acompanhar a movimentacdo bancéria das contas ativas do Conselho Escolar,
repassando-as por meio de extratos para o técnico administrativo financeiro;

VII - Comunicar a Geréncia Regional de Educacdo — GRE de sua jurisdicdo caso
haja alguma irregularidade e/ou divergéncias encontradas nas contas bancarias;

VIII - Se fazer presente quando solicitado pela SEDUC-PI ou pela GRE de sua
jurisdicao;

IX - Estar atento ao cumprimento do cardapio elaborado pela nutricionista, seguindo
a legislacéo vigente do programa de alimentac&o escolar;

X - Estar atualizado as normas e legislacdes pertinentes aos procedimentos,
programas e projetos que executam recursos publicos;

Xl - Repassar ao técnico administrativo financeiro todos os documentos que
estiverem em seu poder e que sejam necessarios para a prestacdo de contas em
tempo habil;

XIl - Executar os recursos dentro dos prazos estabelecidos por cada programa, para
evitar 0 atraso na prestagao de contas;

Xl - Acompanhar pessoalmente todas as rotinas do ambiente escolar, mantendo

uma relagéo interpessoal com os servidores.

Secao Il

Das competéncias das Analistas de Prestacdes dos Conselhos Escolares.
Artigo 5° - Compete aos analistas receber os processos referentes as prestacdes de
contas das escolas, e sua analise se fundamentara conforme as legislagbes vigentes
dos programas federais e estaduais, verificando a utilizagcao dos recursos de acordo
com sua finalidade.
Artigo 6° - A analise ocorrera da seguinte maneira:
| - Procedimento de recebimento das prestacdes de contas:
As prestagdes de contas deverdao ser entregues no setor de protocolo das GRE’s
para abertura do processo constando todas as pecas em ordem cronoldgica e em
conformidade com o art.3° e paragrafo unico, o processo sera encaminhado para o

setor de prestacéo de contas para analise dos técnicos analistas;
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Em caso de pendéncia em alguma peca para gerar 0 processo, 0s documentos
serdo devolvidos imediatamente para o gestor e/ou técnico administrativo financeiro
para providenciar as devidas regularizacoes.

Il - Analise das presta¢fes de contas:

Verificag@o dos extratos bancarios, sendo analisados os créditos e débitos;
Verificacdo da veracidade das notas fiscais através de acesso aos links eletrénicos
disponibilizados por 6rgéos federais, estaduais e municipais;

Analise dos dados que constam nas notas fiscais, demonstrativos, recibos, planilhas
de pesquisa de precos, verificagdo de menor preco, ordem de servico ou compra,
cardapio (quando referente ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE),
plano de acdo (quando a prestacdo de contas for referente ao Programa Dinheiro
Direto na Escola - PDDE e Programa de Autonomia Cooperacao e Transparéncia
das Unidades Escolares - PACTUE), verificando se estdo condizentes com os fatos
ocorridos, de acordo com a finalidade de cada programa;

Verificacdo a veracidade com os seguintes carimbos de atesto: 01 RECEBIDO no
corpo da nota fiscal e assinado pelo fornecedor, 02 PAGO com recurso do programa
especifico; 03 RECEBIDO/PRESTADO assinado por 02 (dois) servidores efetivos na
nota fiscal;

Calculo e conferéncia dos itens da nota fiscal, verificando quantidades e valores;

Conferir Oficio, parecer, demonstrativos e ata.

Paragrafo Unico: Caso todas as pecas do processo de prestacéo de contas estejam
em conformidade com a legalidade, o técnico analista devera preencher e assinar o
roteiro e ficha de analise que reconhece a prestacdo de contas como regular, e em
seguida sera entregue aos técnicos administrativos financeiros lotados nas GRE’s
para analise contabil. Encontrados erros de natureza leve nas pecas do processo de
prestacdo de contas, o técnico analista devera preencher e assinar o roteiro e ficha
de analise que reconhece a prestacdo de contas aprovada com ressalva.
Constatada irregularidades nas pecas do processo de prestacdo de contas, 0

técnico analista devera preencher e assinar o roteiro e ficha de analise que
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reconhece a prestacdo de contas como irregular, listando as pendéncias na folha de
despacho que sera anexada ao processo, assim como devera repassar a situacao
ao coordenador administrativo financeiro e gerente de sua GRE, que providenciara a

notificacdo do Conselho Escolar para as devidas correcoes.

Secao IV
Das competéncias técnicos administrativos financeiros das Geréncias
Regionais de Educacéo - GRE.
Artigo 7° - Os técnicos administrativos financeiros lotados nas GRE’s receberdo as
prestacdes de contas dos técnicos analistas para analise contabil do processo.
Artigo 8° - A analise contabil ocorrera da seguinte forma.
| - Procedimento de recebimento do processo montado e analisado das prestacdes
de contas.

Paragrafo Unico: Ao receber a prestacdo de contas, devera verificar se constam as

fichas, roteiro e despacho dos técnicos analistas de prestacdo de contas.

Il — Analise contabil das prestacfes de contas:

Analisar o CNPJ e Quadro de Sdécios e Administradores - QSA dos proponentes
ganhador e concorrentes;

Verificar o Cadastro Nacional da Atividade Econémica - CNAE, no qual o fornecedor
esta cadastrado, verificando se € compativel com a atividade executada conforme o
Concla - IBGE;

Verificar as Certiddes Negativas Federais, Estaduais e Municipais, observando prazo
de validade, pendéncias e situacéo regular;

Realizar consulta publica ao cadastro do fornecedor no Sistema Integrado de
Informacdes Sobre OperagOes Interestaduais com Mercadorias e Servigos -

SINTEGRA, verificando sua situagao cadastral,
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e) Realizar consulta no portal da Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ, do

f)

Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFE através da chave de acesso
gue consta na nota fiscal de produtos, para confirmacéo da sua veracidade;

Realizar consulta no portal da nota fiscal de servico através do preenchimento dos
dados constantes no corpo da nota fiscal de servico, para confirmacdo da

autenticidade;

Paragrafo Unico: Devera ser preenchido o parecer contabil, devidamente assinado
e datado. Caso haja inconsisténcias ou irregularidades, devera ser listado em folha
de despacho, e notificacdo. Consequentemente a prestacdo de contas sera

devolvida ao Conselho Escolar para as corre¢cdes devidas via protocolo.

Capitulo IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 9° - Os documentos fiscais originais ou equivalentes, comprovantes das
despesas realizadas com recursos do PDDE e suas ac¢bes agregadas, PACTUE,
PNAE, etc. devem ser arquivados na sede da entidade que executou 0S recursos
pelo prazo de 10 (dez) anos, contados da data do julgamento da prestacdo de
contas anual do FNDE pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), referente ao
exercicio do repasse, ou se for o caso, da Tomada de Contas Especial, para
disponibilizacdo, quando solicitados, por esse Fundo, por Orgéos de controle interno

e externo e pelo Ministério Publico.

Paragrafo Unico: Guardar copias dos documentos em arquivos eletrénicos e/ou

dispositivos disponiveis nas unidades executoras.

Artigo 10° - A Secretaria de Estado da Educacédo através da Unidade Financeira -

UFIN realizara monitoramento do cumprimento dessa Instru¢cdo Normativa.
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Paragrafo Unico - A Secretaria de Estado da Educac&o requer todo o empenho dos
Gerentes Regionais, Coordenadores, Gestores Escolares, Técnicos Analistas e
Técnicos Administrativos Financeiros no processo de monitoramento, supervisao,
acompanhamento, analise e entrega das prestacfes de contas dos Conselhos

Escolares.

Artigo 11° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

COMUNIQUE-SE, PUBLIQUE-SE e CUMPRA-SE.
Gabinete do Secretario de Estado da Educacao do Piaui, em Teresina, 01 de Junho

de 2018.

Hélder Sousa Jacobina
Secretario de Estado de Educacgéo - SEDUC/PI
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