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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECNOLOGICA
UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS

INSTRUCAO NORMATIVA UCP N.° 04, DE 01 DE OUTUBRO DE 2001.

ASSUNTO: Disciplina a transferéncia de recursos financeiros em decorréncia de Convénios de
investimentos do Programa de Expansao da Educacao Profissional - PROEP e do
Programa de Melhoria e Expansdo do Ensino Médio - PROMED - Projeto Escola
Jovem, e estabelece critérios para o seu controle.

1. OBJETIVOS

1. 1. A presente Instru¢do tem por objetivo:

1.1.1. Sistematizar a transferéncia dos recursos financeiros para as entidades que
celebrem Convénios para realizar investimentos destinados a implementacao
do Programa de Expansdo da Educag¢do Profissional — PROEP e do
Programa de Melhoria e Expansao do Ensino Médio - PROMED - Projeto
Escola Jovem.

1.1.2. Agilizar a utiliza¢do de recursos com a finalidade de diminuir a incidéncia
de custos cambiais sobre os valores financeiros, sem prejudicar a efetivagao
dos desembolsos, de acordo com as necessidades dos o6rgdos executores.

1.1.3. Permitir que as despesas realizadas com a utilizagdo desses recursos possam

ter uma rdpida comprovacdo junto ao Banco Interamericano de
Desenvolvimento - BID.

2. SIGLAS

As siglas abaixo tém o seguinte significado:

AP - Autorizagao de Pagamento
AFIN - Sistema de Acompanhamento Financeiro e de Prestacdo de Contas
BID - Banco Interamericano de Desenvolvimento

CD - Confirmacao de Desembolso



CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

CI - Categoria de Investimento

DEF - Demonstrativo da Execu¢do Financeira

DEX - Diretor Executivo da UCP

DR - Demonstrativo de Rendimentos

GAF - Geréncia de Administracao e Finangas

MEC - Ministério da Educag¢ao

NC - Nota de Movimentagao de Crédito

ND - Natureza da Despesa

NL - Nota de Lancamento

OB - Ordem Bancaria

OoGU - Or¢amento Geral da Unido

PEC - Plano Estratégico da Escola

PEM - Plano de Educacao Média

PEP - Plano de Educacéao Profissional

PROEJ - Projeto Escola Jovem

PROEP - Programa de Expansdo da Educacdo Profissional
PROMED - Programa de Melhoria e Expansdo do Ensino Médio
SEMTEC - Secretaria da Educacao Média e Tecnologica
SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira
SIG - Sistema de Informagdes Gerenciais

DAF - Divisdo de Apoio Administrativo Or¢amentario e Financeiro
TC - Termo de Convénio

ucCp - Unidade de Coordenagdo de Programas

3. INSTRUMENTOS

3.1. Serao utilizados os instrumentos descritos a seguir para o processamento das
transferéncias:

3.1.1.CONFIRMACAO DE DESEMBOLSO - CD.
Formulério a ser preenchido pelo CONVENENTE para fixar o momento em
que serdo feitos os pagamentos dos valores previstos no Cronograma de
Desembolso que compde o Plano de Trabalho que deu origem ao Convénio.

3.1.2. AUTORIZACAO DE PAGAMENTO - AP.
Campo do formulério a ser preenchido pela Geréncia de Administracdo e
Financas (GAF), para autorizar a Divisdo de Apoio Administrativo,
Orcamentario e Financeiro (DAF), na condicdo de Unidade Gestora da
Secretaria de Educagdo Média e Tecnologica (SEMTEC), a movimentar os
recursos financeiros dos Programa apoiados pela UCP.



3.1.3. ORDEM BANCARIA:

Documento emitido no SIAFI para efetivar pagamentos ou transferéncias
valores de uma Unidade Gestora para outra.

3.1.4. PLANO PLURIANUAL.

Instrumento incluido no processo que trata da celebracdo de Convénio,
constituido por um conjunto de quadros demonstrativos em que sdo
identificados os codigos atribuidos aos valores que compdem o montante da
avenga.

3.1.5. PLANO DE TRABALHO:

Instrumento que detém informagdes organizadas conforme a IN/STN 01/97,
com base no qual ¢ dada forma ao Convénio.

4. PROCEDIMENTOS

Serdo observados os procedimentos descritos a seguir para o processamento da
CONFIRMACAO DE DESEMBOLSO - CD:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

O CONVENENTE, de posse da copia do processo em que foi conduzida a
celebragdo do Convénio, consultara o Plano Plurianual para identificar as Categorias
de Investimentos contidas no valor de cada meta mencionada no Cronograma de
Desembolso do seu Plano de Trabalho.

Ap6s a identificagio, preenchera a CONFIRMACAO DE DESEMBOLSO - CD, de
acordo com as orientagcdes que acompanham o modelo, encaminhando-a a Geréncia
de Execucdo de Projetos a que esteja vinculado.

De posse da CD, a Geréncia de Execucdo de Projetos verificard se o valor do
desembolso estd consoante com o projeto aprovado e seu andamento, realizando os
levantamentos que julgar oportuno.

Se a CD estiver em condi¢gdes de aprovacdo, a Geréncia de Execu¢do de Projetos
providenciara o registro no respectivo Sistema de Controle e submetera a CD a
aprovacao do Coordenador de Execugao de Projetos a que estiver subordinado.

A CPP ou a CPJ assinalara a opcao desejada, 1 ou 2 do campo 17, datard, assinard e
remeterd a CD para Geréncia de Administracdo ¢ Finangas — GAF. Caso ndo esteja
em condicdes, devolve-a a origem, para adequacao.

A GAF, ao receber a CD, verificara se a mesma esta compativel com os registros no
Sistema de Informacgdes Gerenciais — SIG, se a Entidade Convenente remeteu o
DEF e o DR, previstos na Instru¢do Normativa UCP n.° 05, de 01.10.2001, e
preencheréd os campos da Autorizacdo de Pagamento - AP. Caso existam razdes que
impeg¢am o prosseguimento, devolvera a CD para a CPP ou CPJ.



4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Apbs a autorizagdo de transferéncia de recursos pelo Ordenador de Despesas, a
GAF extrai copia da CD e encaminha a via original a Divisdo de Apoio
Administrativo, Orcamentario e Financeiro — DAF/SEMTEC, para efetivagio da
transferéncia.

Efetivada a transferéncia dos recursos, a GAF extrai do SIAFI copia da OB ou
documento equivalente.

De posse da copia da OB, a GAF toma as seguintes providéncias:

a) Arquiva a copia da OB na pasta propria;

b) Alimenta o respectivo sistema de informacdes com os dados da transferéncia;

c¢) Prepara documento a ser assinado pelo DEX para informar ao CONVENENTE
sobre a liberacdo da parcela;

d) No caso do CONVENENTE ser uma Prefeitura ou o Distrito Federal, informa a
respectiva Camara sobre a liberagdo dos recursos.

Quando se tratar de convénio com recursos do Programa de Expansdo da Educacdo
Profissional - PROEP, o CONVENENTE, ap6s receber os recursos, efetiva o
pagamento e remete 8 GAF, por FAX ou pelo meio mais eficiente de que disponha:
(i) Copias dos comprovantes de Pagamento, com as seguintes indicacgdes:

- Numero do convénio;

- Numero do contrato ou documento equivalente relativo a aquisi¢ao;

- Codigo da Categoria de Investimento;

- Declaracao de que o material foi recebido e de que o servigo foi prestado;
(i1) copia do cheque, da Ordem Bancaria ou equivalente;

Quando se tratar de convénio com recursos do Programa de Melhoria e Expansao do
Ensino Médio — PROMED — PROJETO ESCOLA JOVEM, o CONVENENTE
encaminhara, mensalmente, até o quinto dia til do més subseqiiente, a GAF:
(1) Demonstrativo de Execuc¢do Financeira — DEF;
(11) Copias dos comprovantes de Pagamento, com as seguintes indicagdes:

- Numero do convénio;

- Numero do contrato ou documento equivalente relativo a aquisi¢ao;

- Cddigo da classificagdo da despesa de acordo com o Plano de Contas;

- Declaragao de que o material foi recebido ou de que o servico foi prestado;
(111) Copia do cheque, ordem bancéria ou equivalente.

Ao receber os documentos mencionados nos itens 4.10 ¢ 4.11, a GAF alimenta o
Sistema de Informagdes, com vistas a composi¢ao do relatorio de comprovagdo de
gastos junto ao BID.



5. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

5.1.

5.2.

5.3.

Os projetos financiados com recursos do PROEP ou do Projeto Escola Jovem terdo
a sua execugdo acompanhada por técnicos da UCP, independentemente da atuacao
dos 6rgdos de controle interno e externo da Unido e do BID.

A Geréncia de Administracdo ¢ Finangas — GAF ¢ a Assessoria de Orientagdo e
Integracdo — AIT deverdo articular-se com a Coordenacdo de Execugdo de Projetos
a que pertenca a entidade visitada, antes de realizar as inspecdes de suas
competéncias.

Em todos os casos, os técnicos incumbidos das inspeg¢des deverdo registrar em
relatorio as suas observagdes e, quando for pertinente, enviar copia do mesmo para a
Assessoria de Orientagdo e Integragao — AIT.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

As CONFIRMACOES DE DESEMBOLSO - CD poderio ser transmitidas por FAX.
A Geréncia de Execucdo de Projetos devera extrair fotocOpias para efeito de
tramitacdo interna, retendo a mensagem recebida.

Preferencialmente, deverdo ser encaminhadas CD com valor superior a R$ 1.000,00.

Serdo consideradas, para atendimento numa quinzena, as CD recebidas pela GAF até
o ultimo dia da quinzena anterior.

Os campos 8, 9, 10 e 11 do formulario da CD poderao conter previsdes para mais de
um pagamento. Quando o campo ndo for suficiente podera ser feita relagdo em folha

a parte.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Executivo da UCP, ouvidas as areas
pertinentes.

Fica revogada a Instrugdo Normativa PROEP n.° 01/A, de 14 de outubro de 1998.

RAUL DAVID DO VALLE JUNIOR
Diretor-Executivo da UCP



