PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
Freiny SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
- CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2015

Aprova a Norma Técnica CGM N° 1.02.04.01,
que disciplina o repasse de recursos referentes ao
Plano de Aplicacao de Recursos(PAR) para as
unidades de ensino da rede municipal, atualiza o
Anexo NOR 002, do Manual Técnico de Normas e
Procedimentos da Controladoria-Geral do
Municipio (MTNP-CGM-POA), e da outras
providéncias.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicoes
que lhe confere o art. 7° da Lei Complementar n° 625, de 2009, alterado pelo art. 5° da Lei
Complementar n° 700, de 2012, e o Inciso II do art. 297 do Decreto 17.851, de 2012,

Considerando que a Lei Organica do Municipio de Porto Alegre (LOMPA) determina que o
Municipio nunca aplicard menos de trinta por cento da receita resultante em impostos, nela
compreendida a proveniente de transferéncias da Unido e do Estado, na manutengdo e
desenvolvimento do ensino publico municipal;

Considerando que a LOMPA determina que o Municipio promoverd a transferéncia de verbas as
escolas publicas municipais, garantindo-lhes autonomia de gestdo financeira, para execucao de
gastos rotineiros de manutencdo e custeio, sendo vedada a aplicacido de recursos na contratagao
de pessoal;

Considerando a necessidade de corre¢do e adequacdo de processos internos, procedendo a agcdo
corretiva frente aos apontamentos realizados pela Auditoria Interna em seus Relatdrios-
Dignésticos;

Considerando, ainda, a necessidade de uniformizar, disciplinar e sistematizar os procedimentos
técnicos e de controle interno no ambito da Administracdo Publica Municipal, objetivando a
padronizacdo da execugao das atividades e rotinas de trabalho;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a versdo 001 da Norma Técnica CGM N° 1.02.04.01, que
disciplina o repasse de recursos do Plano de Aplicacdes de Recursos (PAR) para as unidades de
ensino da rede municipal, no ambito do Municipio de Porto Alegre e da outras providéncias.

Art. 2° Fica atualizado o Anexo NOR 002 (Glossario de Financas Publicas do
Municipio de Porto Alegre), do Manual Técnico de Normas e Procedimentos da Controladoria-
Geral do MunicipioMTNP-CGM-POA).

Art. 3° Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
havendo prazo de 90 (noventa) dias para que a SMED proceda a adequagdo dos procedimentos a
esta norma técnica.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 26 de janeiro de 2015.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador - Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Registre-se e publique-se.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
ey SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
= CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

NORMA TECNICA CGM N° 1.02.04.01-01

Disciplina o repasse de recursos referentes ao
Plano de Aplicacdo de Recursos (PAR) para
as unidades de ensino da rede municipal e da
outras providéncias.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 7° da Lei Complementar n° 625, de 2009, alterado pelo art.
5° da Lei Complementar n°® 700, de 2012, e o Inciso II do art. 297 do Decreto 17.851, de
2012,

DETERMINA,

CAPITULOI
Das Disposicoes Iniciais

Art. 1° Esta norma técnica regulamenta o repasse de recursos financeiros
referentes ao Plano de Aplicacdo de Recursos as unidades de ensino na rede municipal,
disciplinando sua aplicacdo e estabelecendo os procedimentos relativos a prestacao de contas.

Art. 2° Para fins desta norma técnica, consideram-se as seguintes defini¢des:

I — Valor Integral: é o valor bruto contratado, ainda sem descontos e retencoes,
que resultardao em um valor liquido, apds sua subtracdo;

IT — Plano de Aplicacdo de Recursos (PAR): constitui-se de um documento,
com formalidades especificas, onde sao elencadas as despesas administrativas e/ou
pedagdgicas da unidade de ensino;

IIT — Conselho Escolar: é o 6rgdo de cada unidade de ensino municipal
constituido pela direcdo da escola e representantes dos segmentos da comunidade escolar,
com fungdes consultiva, deliberativa e fiscalizadora, na forma da lei.

Art. 3° As siglas utilizadas nesta norma técnica encontram-se definidas no
Anexo NOR 001 do MTNP-CGM-POA.

Art. 4° Os termos técnicos empregados nesta norma técnica, bem como os
conceitos bdsicos aplicados a matéria, encontram-se expressos no Anexo NOR 002 do
MTNP-CGM-POA.

CAPITULO II
Das Competéncias
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Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Educacio:

I — estabelecer os procedimentos operacionais, anuais € plurianuais, em
conformidade com as normas aplicaveis;

II — orientar e assessorar os conselhos escolares e as unidades de ensino, no
que concerne as normas gerais que regem a execucao e o controle da despesa publica;

III — analisar o Plano de Aplicacdo de Recursos Financeiros - PAR da unidade
de ensino quanto a observancia das normas legais e a finalidade dos recursos, anteriormente a
sua execucao;

IV — aprovar o PAR;

V — adendar, modificar e aprovar o Plano Administrativo Anual, elaborado
pela direcdo da escola sobre programacgao e aplicacdo dos recursos necessarios a manutengao

e conservacgao da escola;

VI — assessorar a execucdo do PAR, subsidiando os executores quando
necessario ou por solicitacao;

VII — fiscalizar a gestdo administrativo-pedagdgica e financeira da unidade de
ensino;

VIII — convocar os membros da Direcdo da unidade de ensino para prestar
esclarecimentos, quando entender necessario;

IX — analisar e deliberar quanto a aprovagao da Prestacao de Contas.

Art. 6° Compete a Unidade de Ensino, através dos Conselhos Escolares:
I — elaborar o PAR e apresenté-lo 4 comunidade escolar;

IT — submeter o PAR a apreciacdo e aprovagao da SMED;

IIT — cumprir o PAR, nos prazos previstos;

IV — efetuar a gestdo financeira dos recursos transferidos;

V — movimentar os recursos repassados a unidade de ensino, em conta
bancéria especifica por fonte de financiamento;

VI — cumprir os prazos de entrega da prestacdo de contas, apresentando-a na
forma prevista;

VII — apresentar a SMED a prestacdo de contas, para aprovacgao;

Pégina n° 2/09



VIII — manter na sua sede, a disposi¢do da concedente e demais 6rgaos de
Controle Interno e Externo, a documentacdo comprobatdria das receitas e despesas, em
ordem, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da data de aprovagao da prestacdo de contas.

CAPITULO III
Do Plano de Aplicacdo de Recursos

Art. 7° O PAR atenderd a finalidade estabelecida pelas respectivas fontes de
financiamento, destinando-se a manutencdo e ao desenvolvimento do ensino, através da
execu¢do de despesas rotineiras de custeio, sendo vedada a aplicacdo de recursos na
contratacdo de pessoal, conforme dispde a LOMPA.

Art. 8° O PAR deve ser apresentado a SMED, conforme calendério
previamente estabelecido. O calendéario devera ser disponibilizado até o final do exercicio

anterior ao seu periodo de execucdo.

Art. 9° O PAR deve priorizar as demandas, conforme as necessidades e
disponibilidades de recursos, devendo ser detalhado e em conformidade com os orcamentos.

Art. 10. O PAR deve conter as seguintes informacdes e/ou documentos:
I — identificacdo da unidade de ensino e conselho escolar;
IT — folha de rosto, que define os valores totais das despesas;

IIT — as despesas devem ser detalhadas em planilhas conforme o tipo: consertos
e servicos de manutencdo, atividades pedagdgicas e material de consumo.

Art. 11. Dentro do PAR poderd ser viabilizada, dentre os recursos trimestrais,
a realizacdo de despesas de pronto-pagamento, no valor maximo de 100 UFM’s (Cem
Unidade Fiscal do Municipio) por trimestre.

Paragrafo unico. As despesas de pronto-pagamento tem o objetivo de
atender pequenos valores cuja emissdo de cheque seja taxada.

Art. 12. As unidades de ensino deverdo aplicar o percentual de no minimo
25% (vinte e cinco por cento) do valor total do repasse anual em manutenc¢ao predial.

Art. 13. As despesas que visem atender a obras de conservacdo e adaptagcao
de bens imdveis, de instalacdo elétrica e hidrdulica ou que possam acarretar aumento da carga

elétrica das instalagdes ja acomodadas, devem ser previamente autorizadas pela SMED.

Art. 14. Aquisicoes de utensilios para a cozinha devem ter parecer prévio da
area de nutricdo da SMED.

Art. 15. O PAR deve contemplar a previsdo de recursos necessdrios a
cobertura de despesas bancdrias.
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Art. 16. O PAR devera conter, no minimo, 01 (um) orcamento para valores
até 400 UFM’s (Quatrocentas Unidades Fiscais do Municipio) e no minimo 03 (trés)
or¢camentos para valores acima deste limite.

Art. 17. Caso haja necessidade de reprogramacgdo das despesas acima do
percentual de 10% do valor repassado, as mesmas devem ser previamente submetidas a
apreciacdo da SMED, acompanhada do PAR original.

CAPITULO IV
Do Repasse dos Recursos

Art. 18. Os recursos orcamentéarios do Municipio serdo repassados no minimo
trimestralmente, conforme art. 183, § 2°, da LOMPA.

Art. 19. A previsdo anual de repasse serd dividida em trimestres, devendo
ocorrer até o ultimo dia util de cada trimestre, para aplicacdo no trimestre seguinte, e
obedecera aos seguintes percentuais:

I - 1° trimestre — 25% no valor anual;

II — 2° trimestre — 25% do valor anual;

IIT — 3° trimestre — 25% do valor anual;

IV — 4° trimestre — 25% do valor anual.

Art. 20. Os recursos financeiros do PAR serdo creditados em conta bancaria
especifica, em instituicdo bancdria indicada pela SMED, em nome do Conselho Escolar,

regularmente constituido, com CNPJ proprio.

Paragrafo anico. Os recursos repassados deverdo permanecer aplicados em
poupanga integrada a conta vinculada, com resgate automatico.

Art. 21. A liberagdo dos repasses ficard condicionada a aprovacio de toda a
documentacao que compde o PAR e a Prestacdo de Contas do penultimo trimestre.

Paragrafo unico. Os documentos comprobatérios das despesas realizadas na
execu¢do do PAR devem, obrigatoriamente, ser emitidos dentro do periodo de cada trimestre.

Art. 22. Os valores trimestrais nao utilizados integralmente ficardo
disponibilizados para os trimestres seguintes, sendo comprovados em suas respetivas
prestacdes de contas.

Art. 23. Ao final de cada exercicio, caso haja saldo de recursos, este deverd
permanecer na conta bancéria do Conselho Escolar, devendo ser reprogramado com vistas a
utilizacdo até o 2° trimestre do exercicio seguinte.

Art. 24. A realizacdo de despesas somente podera ter inicio ap6s o crédito dos

recursos do repasse do trimestre a que se referir, excetuando-se no caso de haver saldo
anterior.
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Art. 25. A ndo aplicacdo dos recursos repassados em conformidade com o
PAR acarretard o cancelamento dos repasses subsequentes, bem como recolhimento do valor
integral das despesas irregulares, sem prejuizo das demais penalidades legais cabiveis.

§ 1° Efetuado o recolhimento do valor integral das despesas irregulares, havera
aptiddo para realiza¢do de novos repasses;

§ 2° Os recursos financeiros poderdo ser gastos diferentemente do PAR até o
limite de 10% do total, devendo ser observado o artigo 27 desta NT, e as demais Normas
Técnicas da CGM/POA sobre a matéria.

Art. 26. Qualquer alteracdo estatutdria ou na composi¢ao da Diretoria do
Conselho Escolar devera ser imediatamente informada a SMED, sob pena de sustarem-se os
repasses de recursos.

CAPITULO IV
Da Aplicagdo dos Recursos

Art. 27. A execucdo do PAR observard as disposicdes legais e inerentes a
execucdo e ao controle da despesa publica, especialmente no que tange a procedimentos
licitatorios, garantindo a observancia dos principios constitucionais, da isonomia, legalidade,
impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa, vinculacdo ao
instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhe sdo correlatos.

Paragrafo tunico. Despesas realizadas acima dos limites previstos para
dispensa de licitac@o, previstos nos incisos I e II do art. 24 da Lei n°® 8.666/93, bem como as
inexigibilidades de licitagdo, enquadradas no art. 25 da mesma Lei, dependerdo de parecer
juridico da SMED.

Art. 28. Cabe ao presidente do Conselho Escolar, em conjunto com o diretor
da Unidade de Ensino, e/ou na auséncia de um deles, o representante legal, com competéncia
delegada de ordenadores de despesas, a movimentacdo dos recursos financeiros repassados
pelos Orgdos Piblicos.

Art. 29. A movimentacdo de recursos financeiros dar-se-4 somente através da
emissdo de cheques nominais e cruzados, sendo vedado o pagamento de despesas em espécie,
com exceg¢ao das despesas de pronto-pagamento.

Art. 30. O cheque de liberacdo de recursos visando a atender despesas de
pronto-pagamento deverd ser nominal, em favor de um servidor efetivo da PMPA, em

exercicio na unidade de ensino, indicado pelos ordenadores de despesas.

§ 1° A cada 2 (dois) trimestres deve ser indicado outro servidor para a retirada
do recurso;

§ 2° O recurso liberado para atender despesas de pronto-pagamento, planejado
e ndo sacado dentro do trimestre, perderd este carater;
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§ 3° Até o udltimo dia util do trimestre, caso haja saldo de pronto-pagamento, o
mesmo deverd ser depositado na sua conta bancaria do conselho escolar, compondo o saldo
para prestacao de contas, a fim de ser reprogramado.

Art. 31. Eventuais despesas com multas, taxas ou juros, em fun¢do de falhas
operacionais, serdo de responsabilidade dos ordenadores de despesas.

Art. 32. A realizacdo de despesas destinadas a obras de conservagdo e
adaptagdo de bens imoveis, deverd aguardar a liberacdo da Assessoria de Gestao de Obras da
SMED, que deverd autorizar e informar a necessidade do responsavel técnico da contratada
ou nao.

Art. 33. E vedada a realizacio de despesas de capital, nos termos do §2° do
art. 183 da Lei Organica do Municipio de Porto Alegre (LOMPA).

CAPITULO V
Da Prestacao de Contas

Art. 34. Os documentos comprobatérios das despesas realizadas na execugdo
do PAR devem, obrigatoriamente, ser emitidos em vias originais e sem rasuras.

§ 1° Os documentos fiscais deverdao ser emitidos em nome do Conselho
Escolar da Unidade de Ensino, e de seu CNPJ préprio;

§ 2° Toda a documentacdo comprobatéria de execucdo de despesa deverd
conter carimbo de “confirmacgao de servico”, ou de “recebimento de materiais”’, conforme o
caso. A conferéncia do produto ou servico recebido serd feita por servidor(a) do quadro da
PMPA, devidamente identificado, com assinatura e matricula;

§ 3° Os documentos fiscais deverdo fornecer o maximo de informagdes quanto
a descricdo dos produtos e/ou servigos contratados, tais como quantidade, preco unitério,
preco global, preco de material e mao-de-obra;

§ 4° Os documentos deverdo destacar as devidas retencdes de impostos e/ou
contribuicdes sociais, conforme o caso, de acordo com a Norma Técnica CGM n° 1.02.02.01-
03, que estabelece os procedimentos para liquidacdo de despesas.

Art. 35. A prestacdo de contas deve ser realizada, preferencialmente, através
do SIE (Sistema de Informag¢des Educacionais), e a documentacdo relativa 2 mesma deve ser
entregue a SMED, em até 30 dias apds o término de cada trimestre, com a seguinte
documentagio, na seguinte ordem:

I - memorando de encaminhamento;
IT — conciliacdo bancéria, demonstrando os cheques ndo compensados, o valor
efetivamente utilizado até o dltimo dia util do trimestre, e o saldo final, disponibilizado para o

trimestre seguinte;

IIT — extrato bancdrio contendo todos os lancamentos do periodo do trimestre,
os cheques descontados e o saldo final;
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IV — os cheques anulados devem ser entregues ao seu banco de origem € a
copia dos mesmos deve ser anexada ao processo de prestacdo de contas, juntamente com 0
“Termo de Recebimento de Cheques Anulados”, assinado pelo funciondrio do banco que os
recebeu;

V — parecer do Conselho Escolar informando o total das despesas do trimestre;

VI — a guia de depdsito referente ao saldo das despesas de pronto-pagamento,
bem como outros depdsitos;

VII — demonstrativo das receitas e despesas;
VIII — demonstrativo das despesas de pronto pagamento;

IX — comprovantes originais de todas as despesas, respeitado os prazos do
Pardgrafo Unico do Art. 21, devem ser organizados de acordo com a data de emissdo do
respectivo cheque. Os documentos deverdo ser colados individualmente em folhas de oficio,
identificados com o respectivo nimero do cheque e visados pelos ordenados de despesas, de
forma que as assinaturas constem parte sobre a folha e parte sobre o comprovante;

X — comprovantes ¢ documentos de retengdes e recolhimentos devidos,
referentes a tributos e encargos;

XI — certiddes negativas, certificados de regularidade, declaracdes obrigatorias
e respectivos comprovantes de entrega;

XII — contrato, se necessario;

XIII — quanto se tratar de obra, incluir a Liberacao da Obra (Gestdao de Obras)
e ART;

XIV — demonstrativo de obras e manutencoes;

XV - outros documentos como memorandos de solicitagdo de reprogramacao,
solicitagdo de verba-extra e adiantamentos, e outros, conforme o caso;

XVI — comprovante de devolucao dos recursos, se for o caso;

XVII — cépia do processo de licitacdo, incluindo a ata de abertura das
propostas, o edital, o contrato, e a ordem de inicio;

XVIII — comprovante de vistoria da Gestao de Obras/SMED, apds execugao,
de obras de conservagdo e adaptacdao de bens imdveis, de instalacdo elétrica e hidraulica ou
que possam acarretar aumento da carga elétrica das instalagdes j4 acomodadas, ou
comprovante ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica).

Art. 36. No que couber, a prestacdo de contas deverd observar os dispostos
nas Normas Técnicas emitidas pela Controladoria-Geral do Municipio, especialmente as
NT’s sobre Procedimentos para Empenhamento e para Liquidacdo de Despesa, quanto a
documentagao obrigatdria exigida.
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Art. 37. Toda a documentagdo que nao for original devera conter o carimbo
“confere com o original”, ou “confere por cépia”, e a assinatura e matricula do servidor que a
recebeu.

§ 1° Toda a documentacdo emitida pela internet ou e-mail deverd conter o
carimbo "confirmo autenticidade", e a assinatura e matricula do servidor que a emitiu;

§ 2° As certiddes apresentadas e emitidas vias Internet ficardo condicionadas a
verificacdo de sua autenticidade, devendo ser certificadas e confirmada pelo servidor
responsdvel pela sua anexacdo. No caso de expirada a sua validade, no momento do
desembolso de recurso, esta deverd ser reapresentada.

Art. 38. A prestacdo de contas do trimestre ndo poderd ser desmembrada em
partes, devendo ser integralmente realizada através de processo administrativo da PMPA.

]
CAPITULO VI

Das Penalidades

Art. 39. O ndo cumprimento dos prazos de entrega do PAR, bem como da
prestacdo de contas acarretard as seguintes penalidades, conforme o caso:

I — atraso de 15 (quinze) dias — notificacdo, por escrito da SMED/PROED,
com prazo para resposta;

IT — atraso superior a 15 (quinze) dias — notificagdo pela Coordenagdo
Superior, com prazo para resposta.

Art. 40. N3ao sendo atendida a notificacdo, o repasse dos recursos serd
suspenso, pela ndo observancia dos prazos estipulados, e as demais providéncias cabiveis
serdo encaminhadas para avalia¢do juridica, com eventual aplicacdo de demais penalidades
previstas em lei, decorrentes de processo de sindicincia e administrativo.

Art. 41. Os ordenadores de despesas s@o responsdveis pela resolucdo das
pendéncias das prestagdes de contas da respectiva gestao, inclusive a ultima do seu periodo
de mandato, até o encerramento do correspondente processo administrativo, sem prejuizo do
previsto nos Artigos 39 e 40 desta NT.

CAPITULO VI
Das Disposic¢oes Finais

Art. 42. Esta norma técnica baseia-se e visa atender as seguintes disposicoes
legais:

I - Lei Orgéanica do Municipio de Porto Alegre (Arts.179, 182 e 183);

I — Lei Complementar Municipal n°® 292 de 15/01/93 — Dispde sobre os

Conselhos Escolares nas escolas publicas municipais em cumprimento ao artigo disposto no
artigo 182 da Lei Organica Municipio e da outras providéncias;
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IIT — Decreto Municipal n® 11.600 de 22/10/96 — Dispde sobre o repasse de
recursos para as unidades de ensino da rede municipal;

IV — Decreto Municipal n° 11.952 de 15/04/98 — Dispde sobre o repasse de
recursos financeiros aos conselhos escolares das unidades de ensino municipal;

V — Norma Técnica CGM n° 1.02.02.01 que estabelece normas e procedimento
para liquidacd@o de despesa no municipio de Porto Alegre.

Art. 43. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria-Geral do Municipio (CGM), que, por sua vez, através de

procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas areas da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Porto Alegre.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 26 de janeiro de 2015.

Cleber Luciano Karvinski Danelon
Contador - Matricula 361425/1
Controlador-Geral do Municipio

Registre-se e publique-se.
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