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APRESENTACAO

A presente unidade tem por objetivo aprofundar alguns aspectos
relacionados ao funcionamento da gestdo financeira, fisica e patrimonial de
uma Institui¢ao Escolar, elaborando um material de apoio aos gestores (atuais
e novos), tendo em vista que os conceitos dessa drea, regra geral, ndo sdo
estudados com profundidade nos curriculos atuais dos cursos de Pedagogia.

A administragdo, de forma geral, e consequentemente a administragao
escolar, esta voltada de forma mais incisiva ao processo de democratizagdo
da fungdo “gestor”, ou seja, a fungdo do gestor escolar deve ser entendida
como uma fungao facilitadora do processo democratico entre todos os elos
da comunidade escolar, como por exemplo: a equipe pedagogica, professores,
funciondrios, alunos, membros do conselho escolar, da Associacdo de Pais,
Mestres e Funcionarios, Governo (Municipal, Estadual ou Federal), entre
outros, que podem estar imbuidos do processo de ensino-aprendizagem no
ambiente escolar.

Entretanto, apesar desse processo de democratizagdo citado brevemente,
cabe ao gestor escolar a responsabilidade legal para aos atos administrativos
praticados em seu periodo de gestdo, possuindo o compromisso de gerenciar



diversosaspectos dainstitui¢ao escolar, entre eles os que se referem aos aspectos
financeiros e patrimoniais relacionados a Instituicao Escolar e para isso, faz-
se necessario um conhecimento amplo de todo o processo administrativo de
uma Institui¢ao Escolar.

Especificamente no que se refere ao funcionamento do setor financeiro
e patrimonial de uma Instituicdo Escolar, é importante para o gestor,
conhecer o processo de evolu¢ao da administra¢ao ao longo dos tempos,
para compreender que o processo da “gestdo escolar” envolve, além dos
procedimentos relacionados diretamente ao processo educacional (docentes,
discentes, etc.), outros aspectos que podem influenciar os primeiros e que
tendem a ser relegados a um segundo plano ou plenamente esquecidos no
processo de formagao de um gestor escolar.

O processo de formagao de um gestor escolar no Brasil (vamos nos
atender apenas ao nosso Pais) é tratado, nas Institui¢oes Publicas, salvo
rarissimas excegdes, como tantos outros processos eletivos (ou de indicagdo
politica, como ainda existem em alguns Estados brasileiros) sem o devido
cuidado de se conhecer amplamente o que se ird administrar, bem como
as legislacdes que a regem e norteiam, sendo que o candidato, nem sempre
possui condigdes técnicas para o cargo que ira assumir.

Devemos também mencionar que ndo existem muitos cursos de
preparagdo para a Gestao Escolar completa de uma Instituicao, transformando
o Gestor atual em um autodidata do processo, o que, em muitas vezes, acaba
sendo prejudicial para Institui¢ao e para o proprio gestor.

A presente Unidade pretende auxiliar nesse processo, tentando reduzir
os problemas relacionados com o processo de gestdo escolar, especificamente
no que se refere ao controle financeiro e patrimonial.

A unidade sera desenvolvida buscando aliar alguns conceitos de
administragdo e contabilidade, com as atividades praticas exercidas na gestao
escolar moderna.

Fazemos um alerta ao leitor, a gestdo escolar pode ser realizada em
uma Institui¢do Publica (municipal, estadual ou federal), Institui¢do sem fins
Lucrativos (comunitdria, confessional, etc) ou Instituicdo Particular (empresas
com fins lucrativos = escolar particular), sendo que em cada uma dessas
institui¢oes, o processo legal (os processos de repasse financeiro, prestagdo
de contas e patrimonio, entre outros) pode ser diferenciado, o que requer ao
leitor um discernimento entre o que esta exposto neste livro (regra geral) e
o que devera ser aplicado no seu contexto (regra especifica para a institui¢ao
em que o leitor ira trabalhar).
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GESTAQO ESCOLAR-
ALGUNS PRINCIPIOS

Esta unidade tem por objetivo analisar questdes fundamentais e os
novos desafios afetos a gestdo escolar em face das novas demandas que
a escola enfrenta, no contexto de uma sociedade que se democratiza e se
transforma. Muitos desses desafios ja se acham reconhecidos conceitualmente

embora, em muitos casos, sejam trabalhados apenas genericamente pela
comunidade educacional.

Conceitos de Administracao e Gestao
Escolar

Discutir a Administragdo ou Gestdo Escolar leva a discussdo acerca
do conceito de administragdo em geral e, também, compreender a histdria da



gestao, pois as transformacdes econdOmicas e tecnolégicas, bem como
os principios, fungdes e maneira de gerir interferem nas praticas sociais e
educacionais.

O termo administracdo pode ser entendido como um conjunto de
principios, normas e fung¢des que tém por fim ordenar os fatores de produgio
e controlar a sua produtividade e eficacia, obtendo determinado resultado.
Martins (1991, p.14), define que “[...] a administragdo é como o processo
de planejar para organizar, dividir e controlar recursos humanos, materiais,
financeiros e informacionais visando a realizagao de objetivos”

Observa-se que esse conceito esta carregado de termos como: controle,
produtividade e eficiéncia, caracteristicas do modo de producio capitalista.
No entanto, administragdo, enquanto atividade essencialmente humana,
nasceu antes de a sociedade se organizar a partir do ideal capitalista.

Outro autor que discute o termo administragdo é Oliveira (1995, p.
26), segundo o qual,

A administra¢do é um sistema estruturado e intuitivo queconsolida
um conjunto de principios, normas, fun¢des para alavancar
harmoniosamente o processo de planejamentode situagdes futuras
desejadas e seu posterior controle de eficiéncia e produtividade,
bem como a organizagdo e direcdo dos recursos empresariais para os
resultados esperados, com a minimizag¢do de conflitos interpessoais.

O autor conceitua a administragdo dentro do setor empresarial, o qual
tem por objetivo o planejamento e o controle, visando principalmente a
produtividade, o que difere, em partes, da administracdo no contexto escolar,
pois nesse caso o objetivo é a produtividade da formacdo do ser humano,
melhoria de materiais pedagodgicos e da estrutura escolar: bens mdveis e
imdveis adquiridos.

Paro (1996, p. 35), define administragdo escolar como “[...] utilizacao
racional de recursos para a realizacio de fins determinados” Assim
tanto os principios, quanto as fun¢des da administracao estdo diretamente
relacionadosaos fins e a natureza da organizagao social em qualquer realidade
e, a0 mesmo tempo, determinados por uma dada sociedade.



A Evolucao do Pensamento Administrativo
— sSUas Escolas.

Para entender todo o processo evolutivo da Administragdo Escolar
¢ preciso entender sua histéria ao longo dos tempos. Os estudiosos
apontam varias abordagens para entendimento do termo administragao.
Para auxiliar a compreensdo, tem-se a seguinte classificagdo:

a) Escola Classica ou de Administragdo Cientifica;
b) Escola de Relagoes Humanas;
¢) Escola Behaviorista; e

d) Escola Estruturalista.

Escola Classica ou de Administracdo Cientifica

A Escola de administragao cientifica tem como principais representantes
Henry Fayol e Frederick W. Taylor. Taylor é o principal protagonista, pois
foi ele quem desenvolveu novos métodos de organizagdo do trabalho. Criou
ainda linhas de montagem, adaptadas a produgio em massa, para o
aprimoramento maximo do tempo, dos recursos humanos e materiais. Com
isso minimizou gastos e aumentou os lucros.

O principio que norteia o pensamento dessa escola resume-se,
segundo Mota (1973, p. 48), na afirma¢do que “[..] alguém serd um
bom administrador a medida que planejar cuidadosamente seus passos, que
organizar e coordenar racionalmente as atividades de seus subordinados e
que souber comandar e controlar tais atividades”

Desse modo, as ideias centrais dessa abordagem é que o homem ¢é
um ser racional e, ao tomar uma decisido, busca conhecer todos os cursos
de acao disponiveis e as consequéncias da sua opgdo. Pode, assim, escolher
sempre a melhor alternativa e, com ela, melhorar os resultados de sua
decisdo; esses valores do homem sao tidos, a principio, como econémicos.

Para essa escola de administra¢do, a perspectiva dos resultados
¢ determinante na maneira correta e eficiente de educagdo do trabalho, o
que implica analise e estudos detalhados de todo o processo produtivo, para
adequa-lo ao maximo de producdo. Para tanto, a gestdo deve intervir desde
a selecdo e treinamento do pessoal até a fixagdo de sistemas de incentivos
econdmicos, passando por controles da supervisao.




A organiza¢ao é uma forma de se estruturar a empresa, visando o
maximo de produtividade e de lucros, ndo sendo considerada nos seus
aspectos sociais. Assim, a fun¢do do administrador é, funcionalmente,
determinar a maneira certa de executar o trabalho.

No que se refere a organizacdo propriamente dita, essa escola
fundamenta-se nas seguintes ideias:

a)quanto mais dividido for o trabalho em uma organiza¢do, mais
eficiente serd a empresa;

b)quanto mais o agrupamento de tarefas em departamentos obedecerem
ao critério da semelhanca de objetivos, mais eficiente sera a empresa;

c)um pequeno numero de subordinados para cada chefe e um alto grau
de centralizac¢ao das decisoes, de forma que o controle possa ser cerrado
e completo, tendera a tornar as organizagdes mais eficientes; e

d)o objetivo da organizagdo é centrar-se mais nas tarefas do que nos
homens. Desta forma, ao organizar o administrador ndo devera
levar em consideragdo problemas de ordem pessoal daqueles que vao
ocupar a fungio.

Escola de Relacdoes HumManas

As relagdes sociais no modo de produgao capitalista sdo, sobremaneira,
relagdes antagdnicas. De um lado os proprietarios dos meios de produgao e
de outro, a classe trabalhadora, detentora da forca de trabalho.

Essas relagdes apresentam-se conflitantes e, algumas vezes,
irreconciliaveis. A Escola de Relagdes Humanas, que tem George
Elton Mayo como seu representante maior, descola o foco de interesse da
administracao da organizacdo formal, para os grupos informais. Assim,
os problemas sociais, politicos e economicos, passam para a esfera dos
problemas psicoldgicos, ocasionados pelo relacionamento do grupo, pela
necessidade de participacdo e auto realizagdo. Nessa Otica, os principios
norteadores dessa escola estao centrados em outras ideias.

Ohomem,alémderacional, é essencialmentesocial. Seu comportamento
¢ dificilmente redutivel a esquemas, sofrendo, portando, influéncia
de condicionamentos sociais e diferencas individuais. A constatagio do
grupo informal dentro da organizagio, como uma realidade prépria, difere
dessa organizacao, exigindo conhecimento e tratamento especiais. Além do
incentivo monetario, para que o homem se integre de forma eficiente aos



objetivos da organizacdo formal, fazem-se necessdrias outras motivagoes,
como por exemplo, a participa¢ao nas tomadas de decisao.

Escola Behaviorista

Essa Escola ndo vé a organizagdo em sua estrutura formal, mas foca
toda sua aten¢do na organizacdo informal, ou seja, nas relagdes sociais nao
previstas em regulamentos ou organogramas. Segundo a Escola Behaviorista,
os principiosadministrativos adotados nas empresas podem ser empregados
em qualquer tipo de organizagdo e os problemas administrativos devem
ser tratados com objetividade. Os principais representantes desta escola
sao Herbert Simon, Coester Bernard, Elliot Jacques e Chris Aryris.

Para Mota (1973, p. 50), o comportamento do homem ¢ racional
“[...] apenas em rela¢io a um conjunto de dados caracteristicos de
determinada situagao”; esses dados, varidveis e resultantes do subjetivismo
e do relativismo da propria racionalidade devem ser;, nao s6 explicados, mas
determinados e previstos pela teoria.

O processo de tomada de decisdo, para essa abordagem, exige
um tratamento metodoldgico especial, tendo em vista a sua importancia no
processo administrativo. Os problemas relacionados a autoridade exigem
estudos especiais, pois é necessario um tratamento que leve a aceitagdo das
normas e ordens. Assim, a autoridade, deve ser encarada como fendmeno
psicologico e ndo apenas legal.

A organizagdo deve ser percebida como um instrumento cooperativo
racional. A realiza¢do e a satisfacio dos objetivos pessoais se obtém pela
vivéncia da cooperagao nas organizagdes informais.

Escola Estruturalista

A Escola Estrutural tem, entre seus pensadores, Max Weber, Robert
K. Merton, Alvin Goulgner e Amitai Etzioni. Segundo o ponto de vista
dessa escola, a organizacdo do mundo moderno exige do homem uma
personalidade flexivel, resistente a frustragdo, com capacidade de adiar a
recompensa e com desejo de realizagdo pessoal.

Diferente das Escolas Classica e de Relacdes Humanas, que defendem
a harmonia natural de interesses, e da Escola Behaviorista, que admite a
existéncia do conflito, acreditando na sua superagdo por meio da integracdo
das necessidades individuais as organizagoes; os estruturalistas apontam que
o conflito, além de necessario, é inerente a determinados aspectos da vida
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social, tendo em vista as tensdes e os dilemas presentes nas organizagoes.
Os incentivos para o bom desenvolvimento do trabalho ndo podem ser
apenas de natureza econdmica ou de natureza psicossocial, mas de ambas,
pois elas se influenciam mutuamente.

A Administracao ou Gestao Dentro de uma
INstituicao Escolar

As andlises dessas escolas retratam diferentes concepgoes de
administragdo. Como o eixo de analise ¢ a Administragdo Escolar, falta uma
concepgao que considere as particularidades da escola. Nas escolas abordam-se
conceitos como: gestao da educagao, gestio de sistema educacional, gestao de
escola publica, gestao democratica e as tendéncias atuais da gestao de educagao.
Convém entender esses conceitos para depois, utiliza-los nas escolas.

Gestao da Educacao

Os termos gestdo da educa¢do e administracdo da educagdo sdo
utilizados na literatura educacional ora como sin6nimos, ora como termos
distintos. Algumas vezes, gestdo é apresentada como um processo dentro da
acdo administrativa, outras vezes apresenta-se como sindnimo de geréncia
numa conota¢do neotecnicista dessa pratica e, em muitos outros momentos,
gestdo aparece como uma nova alternativa para o processo politico-
administrativo da educagdo. Entende-se por gestdo da educagdo o processo
politico-administrativo contextualizado, por meio do qual a pratica social da
educagdo ¢ organizada, orientada e viabilizada.

Gestao de Sistema Educacional

A gestdo de sistema implica ordenamento normativo e juridico
e a vinculagdo de institui¢des sociais por meio de diretrizes comuns. A
democratizagdo dos sistemas de ensino e da escola implica aprendizado e
vivéncia do exercicio de participa¢do e de tomadas de decisdo. Trata-se de
um processo a ser construido coletivamente, que considera a especificidade
e a possibilidade historica e cultural de cada sistema de ensino: municipal,
distrital, estadual ou federal da cada escola.



Gestd0 de Escola Publica

Ferreira (2000, p.113) afirma que “[...] um processo de gestdo que
construa coletivamente um projeto pedagdgico de trabalho tem ja, na raiz, a
poténcia da transformacio”, e ainda, que é necessério atuar nas escolas “[...]
com o maximo de competéncia, a fim de que o ensino realmente se faca, a
aprendizagem se realize, as convicgdes se construam no dialogo e no respeito
e as praticas se efetivem no companheirismo e na solidariedade.”

Trata-se de uma maneira de organizar o funcionamento da escola
publica quanto aos aspectos politicos, administrativos, financeiros e
pedagdgicos, com a finalidade de dar transparéncia as suas agdes e atos e
possibilitar a comunidade escolar e local a aquisicao de conhecimentos,
saberes, ideias e sonhos num processo de apresentar, inventar, criar, dialogar,
construir, transformar e ensinar.

A partir destes conceitos compreende-se melhor a escola e a sua
funcdo social. Eles destacam as suas especialidades ao diferenciar a gestao
escolar da administracio empresarial. A escola como instituicdo social,
deve ser administrada a partir de suas especialidades, ou seja, a escola ¢é
uma organizagdo social dotada de responsabilidades e particularidades que
dizem respeito a formagdo humana por meio de praticas politico-sociais e
pedagdgicas. Assim, sua gestao deve ser diferenciada da administragdo em
geral e, particularmente, da administracdo empresarial.

A institui¢do escola publica, criada para ser espago de formagao dos
dirigentes da sociedade, tornou-se o local universal de formagdo de homens e
mulheres. A educa¢io é entendida como um processo de criagdo, inovagao e
apropriacao da cultura, historicamente produzida pelohomem. A escola torna-
se espaco privilegiado de produgédo e transformagdo do saber sistematizado.
As praticas educativas devem ser propostas de forma a atingir os objetivos da
instituicao que é formar sujeitos participativos, criticos e criativos.

Existem concepg¢desquepermeiamasdiscussdesacercadaadministragao
educacional e, assim, podem identificar e discutir os argumentos utilizados
pelas escolas tedricas que defendem a especificidade da gestdo escolar e
questionam o emprego linear na educagdo dos principios utilizados na
administragdo em geral.
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Gestdo Democratica

Quando se fala em democracia, logo vém a mente os principios que
a regem, ou seja, liberdade, igualdade e justica social. Para Freire (2000, p.
25) “[...] uma rede publica pode ir criando em sistema as condi¢des de ser
democratica, na medida em que, mobilizando-se e organizando-se, lute contra
o arbitrio, supere o siléncio que lhes estd sendo imposto.”

A gestao democratica é regida pela Constitui¢cdo Federal (CF), art. 206,
e pela Lei n°® 9.346/96, Lei das Diretrizes e Bases (LDB), art. 30, que defende a
participacdo de todos os profissionais de educacao na elaboragao da proposta
pedagdgica, como a participagdo das comunidades escolares e locais em
conselhos escolares e equivalentes.

A relagdo entre as pessoas ¢ uma rela¢do horizontal, ou seja, entre
iguais. Dessa forma, ndo se deve negar o outro, sendo estara negando a si
préprio. Devem ser reconhecidos os direitos dos outros, pois assim os seus
também serdo reconhecidos.

Gestao democratica é o processo politico através do qual as pessoas,
na escola, discutem, deliberam e planejam, solucionam problemas e os
encaminham, acompanham, controlam e avaliam os conjuntos das agdes
voltadas ao desenvolvimento da prépria escola. Este processo, sustentado
no didlogo e na alteridade, tem como base a participacdo efetiva de todos
os segmentos da comunidade escolar, o respeito a normas coletivamente
construidas para os processos de tomada de decisdes e a garantia de amplo
acesso as informagoes, aos sujeitos da escola.

A equipe pedagdgica é dirigente na medida em que é responsavel por
articular o conjunto dos envolvidos diretamente na atividade fim da escola,
no planejamento das agdes que levam a realizacdo da fungdo da escola. Os
envolvidos na educagdo devem articular o trabalho coletivo em func¢io da sua
especialidade, qual seja 0 método, a organizagdo do conhecimento em forma
do saber escolar didaticamente orientado a constru¢ao do conhecimento para
o aluno.

Esse trabalho se realiza de forma plena se a articula¢ao entre equipe
pedagdgica, coordenagao politica e administragdo da escola for construida
em sentido democratico, pois junto com a democratiza¢ao da economia e da
politica, a democratizacao da educagdo e da escola, através da universalizagao,
da gratuidade e da permanéncia, sdo exigéncias para emancipa¢ao de todos
os individuos envolvidos na sociedade. Neste sentido a participacao de toda a
comunidade: estudantes, pais, funcionarios, professores, pedagogos e dire¢do
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da escola, ndo é uma concessdo, mas uma pratica que expressa principios, que
influencia na qualidade da educac¢io e esta vinculada a um projeto coletivo
por uma sociedade ndo excludente.

A democratizagdo de gestdo do sistema educativo e da escola é um
principio articulado ao carater publico desta atividade, que deve ser mantida
pelo Estado e que este também, precisa ser democratizado. Isso implica a
democratizagdo da educagdo ocorrida na tultima década e na efetiva utilizacao
de mecanismos de acompanhamento, controle e definigio das politicas
educacionais, bem como a organiza¢do do trabalho educativo na escola com
participacao de todos.

A gestdo democratica é uma pratica cotidiana que contém o principio
da reflexdo, da compreensdo e da transformagao, ocorrendo uma construgao
coletiva, com a participa¢ao de toda comunidade escolar, através do Conselho
Escolar, Conselho de Classe, APMF, Grémios Estudantis e Reunides
Pedagogicas.

Gestso da Educacao: Tendéncias atuais

A concepgido de administracdo empresarial tem sido apresentada como
parametro para a gestdo educacional, entendendo os problemas da escola
como meramente administrativos. Sua solugio, portanto, estd no uso de
métodos e técnicas oriundos das teorias das escolas de administra¢ao.

Segundo os defensores dessa concepgdo, a gestido ¢ entendida como
diregdo, ou seja, como a utilizagdo racional de recursos na busca da realizagdo
de determinados objetivos. Isso requer uma adequagdo dos meios aos fins
a serem alcancados. Logo, se os objetivos sdo ganhos imediatos de novos
mercados e consumidores, as a¢des da direcao da empresa se pautardo por
eles.

No entanto, hd outra concepgdo de gestao educacional, derivada nao dos
objetivos do mundo comercial e competitivo, mas da natureza, das fungoes,
dos objetos e dos valores das escolas, alicercados no campo da formagao
humana e sociocultural. A maneira de conduzir uma escola reflete, portanto,
os valores, concepgao, especificidades e singularidades que a diferenciam da
administragdo capitalista.

Assim, os objetivos da organizagao escolar e da organizagao empresarial
ndo sdo apenas diferentes, mas antagdénicos. A escola objetiva o cumprimento
de sua fun¢ao de socializagdo do conhecimento historicamente produzido
e acumulado pela humanidade, ao passo que a empresa visa a expropriagdo
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desse saber na producdo do capital, para manter a hegemonia do modo de
produgcao capitalista.

A escola, enquanto organizacao social, é parte constituinte e constitutiva
da sociedade na qual esta inserida. Assim, estando a sociedade organizada sob
o modo de produgao capitalista, a escola enquanto instancia dessa sociedade
contribui tanto para manuten¢do desse modo de produgdo, como também
para sua superagao, tendo em vista que é constituida por relagdes contraditérias
estabelecidas entre grupos antagdnicos.

A possibilidade de construgdo de praticas de gestdo na escola
voltadas para a transformacao social com a participagdo cidada reside nessa
contradi¢ao em seu interior. Desse modo, a gestao escolar ¢ vista por alguns
estudiosos como mediacdo entre os recursos humanos, materiais, financeiros
pedagdgicos, existentes na instituicdo escolar, e a busca dos seus objetivos;
ndo mais o simples ensino, mas a formagdo para a cidadania. A gestdo, numa
concep¢ao democratica, efetiva-se por meio da participa¢ao dos objetivos
sociais envolvidos com a comunidade escolar, na elaboragdo e construcao de
seus projetos como também nos processos de decisdo, de escolhas coletivas e
nas vivéncias e aprendizagem de cidadania.

O carater mediador da administragdo manifesta-se de forma peculiar na
gestdo educacional, porque ai os fins a serem realizados relacionam-se
a emancipagao cultural de sujeitos histéricos, para os quais a apreensao
do saber se apresenta como elemento decisivo na construgdo de sua
cidadania. (PARO, 1996, p. 27).

Assim, a gestdo escolar estd voltada para a transformacao do poder na
instituigdo escolar e nas demais organizagdes, primando pela participa¢ao dos
estudantes, funcionarios, professores, pais e comunidade local na gestdo da
escola e na luta pela superacao da forma como a sociedade esta organizada.

A Direcao Escolar e a Administracao Escolar

A diregdo escolar é tarefa fundamental, tanto no conjunto das
atividades administrativas de uma unidade escolar, como no conjunto
das atividades ao nivel do sistema escolar geral, uma vez que dela
depende tanto a realizagdo de objetivos e necessidades sociais mais
proximas (da localidade em que se insere), como a realizagdo de
objetivos educacionais mais amplos (fins sociais da educagdo, em
termos nacionais ou mesmo universais), aos quais se subordinam os
primeiros. (ALONSO, 1978, p. 4).



Como diz o autor, a tarefa da direcdo escolar é fundamental e ndo pode
ser vista isoladamente, mas como um elemento orientador de todo o processo
de mudanca, indispensavel para a renovac¢io da educacao.

O diretor escolar é um gestor da dinamica social, um mobilizador e
orquestrador de atores, articulador da diversidade para dar-lhe unidade e
consisténcia, na constru¢ao do ambiente educacional e promogao segura da
formacgédo dos alunos.

Atualmente, o diretor de escola é chamado a admitir seu papel politico
frente aos desafios exigidos pelo cargo. Além das atividades de administragdo
escolar, o diretor exerce a atuagdo da gestdo, que abrange aspectos filoséficos
e politicos. Deve se considerar que estes aspectos vém antes e acima da
administra¢do. A administra¢ao ¢ uma das formas de gestdo, pois compreende
as atividades de planejamento, organizac¢ao, dire¢do, coordenagao e controle.

Por ser o diretor o articulador da escola como um todo, vem a
preocupagdo dos educadores que assumem, essa fun¢do pois, na grande
maioria das vezes, sio pessoas sem formagdo na arte de administragio.
Teixeira (1961) faz estudos, no que diz respeito ao descaso com a formacao de
professores para assumir essa funcao.

E comum, entre nés, pensar que aquilo que ndo se aprende senio em
muitos anos, nao se precisa aprender. Dai, ndo se precisar preparar o
administrador. O Brasil é talvez um pais dos mais excepcionais neste
assunto. Ndo me consta que os administradores se preparem no Brasil.
Parece que ndo ha administracdo no Brasil no sentido real de algo que
possa aprender e, muito menos, em educagdo, onde, ao que parece,
nunca houve busca de administradores para as escolas. Qualquer pessoa
pode dirigir as escolas. Qualquer pessoa pode administrar o ensino. E
evidente que o pais acha que para isso nao é preciso preparo. (TEIXEIRA,
1961, p. 31).

A falta de formagdo ou conhecimento na drea tem levado os
gestores eleitos a enfrentarem muitas dificuldades, pois a administragdo é
excessivamente burocratica e controladora. Segundo Figueiredo e Caggiano
(1997, p. 42) “[...] contrastantemente, a Teoria do Planejamento e Controle
acredita que os gestores tém controle sobre o futuro da firma e que seu destino
pode ser manipulado, isto é, planejado e controlado” Nesta visdo, a qualidade
das decisdes do planejamento e controle gerencial é fator-chave do sucesso.

Assim, pode-se concluir que ndo adianta planejar o que ndo vai
ser controlado, nem controlar o que nao sabemos como vai acontecer: o
planejamento e o controle estdo relacionados.
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Controle de Resultados

O controle tem a fun¢ao de buscar a otimizagdo dos resultados, consiste
em conferir se as agdes estdo de acordo com as que foram planejadas. Para
Padoveze (2005, p. 28) o controle é um “[...] processo continuo e recorrente que
avalia o grau de aderéncia entre os planos e sua execu¢ao, compreendendo a
analise dos desvios ocorridos, procurando identificar as causas e direcionando
acoes corretivas.” Além disso, deve-se considerar a ocorréncia de variaveis
no cendrio futuro, visando assegurar o alcance dos objetivos propostos. O
controle é uma das fungdes basicas de um sistema contabil e ele deve ser
continuo, para dar suporte as decisdes e corrigir os desvios do planejamento.
O controle depende de um planejamento para ser executado.

Controle é a funcio do processo administrativo que, mediante a
comparagdo com padrdoes previamente estabelecidos, procura medir
e avaliar o desempenho e o resultado das agdes, com a finalidade de
realimentar os tomadores de decisoes, de forma que possam corrigir
ou reforcar esse desempenho ou interferir em fungdes do processo
administrativo, para assegurar que os resultados satisfacam as metas,
desafios e objetivos estabelecidos. (OLIVEIRA, 1995, p. 141).

O produto final do processo de controle é ainformacgao. Na consideragao
das informacgdes que sdo necessdrias para o controle, devem-se analisar alguns
aspectos, como os tipos das informagdes, as fontes e a frequéncia dessas
informagdes. Portanto para uma boa gestdo financeira é necessario que haja:

a) Controle de Caixa;

b) Controle de contas a pagar;

¢) Controle de contas a receber;

d) Controle de contas bancarias;

e) Repasses para a instituicao;

f) Aplicagdo de recursos; e

g) Orgamento e projegdes.

O controle de gestdo é a ferramenta essencial para o desenvolvimento
de qualquer organizagdo, apresentando uma analise continua dos resultados

esperados, fornecendo aos gestores a realidade da empresa, permitindo a
tomada de decisdes que conduzam aos objetivos tragados no planejamento.
O controle de gestao possibilita uma visdo clara dos acontecimentos
efetivos, executa medicoes desses acontecimentos e aponta as distorgdes.
Com base no desempenho encontrado é possivel trabalhar os objetivos em
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longo prazo. Para que o controle possa acontecer ¢ necessario que existam
objetivos e metas a serem comparadas aos resultados, bem como sdo
necessarias ferramentas de controle operacional, gerencial e estratégico para
o levantamento das informagdes necessarias. Sendo assim, é necessario que
a instituicdo organize, planeje e estabeleca os resultados que quer atingir e
trabalhe para atingi-los.

Planejamento das Acoes

O planejamento é um meio que programa as agdes, estabelece as
diregdes que serao seguidas, para que resultados especificos sejam alcangados.
Segundo Figueiredo e Caggiano (1997, p. 43), “[...] planejamento pode ser
definido como processo de reflexdo que precede a agdo e é dirigido para a
tomada de decisdo agora com vistas no futuro.”

Caracteristicas do Planejamento:
a) O planejamento antecede as atividades;
b) O planejamento sempre existe em uma instituicao;

c) O planejamento deve ser um processo dinamico, associado ao
controle permanente. Quando nao ha planejamento, ndo pode haver controle;

d) Ele tende a reduzir as incertezas e os riscos envolvidos nas decisoes;
e) Deve interagir permanentemente com o controle; e

: ) . v valiacs
f) Associado ao controle, o planejamento serve para a avaliacao do
desempenho da institui¢do e das areas.

O planejamento é uma ferramenta essencial para o desenvolvimento
de qualquer organizagdo, pois quando uma organizac¢ao planeja, decide,
antecipadamente, qual risco esta disposta a correr. Decidir antecipadamente
constitui-se em possuir o controle do futuro.

Ferramentas de Planejamento e Controle

ORCAMENTO

O or¢amento deriva do processo de planejamento da gestao, isto é, um
instrumento de planejamento e controle que antecede as atividades, para o
devido acompanhamento e avaliagdo da gestdo, visando otimizar a aplicagdo
dos recursos materiais e monetarios. Para Padoveze (2005, p. 189) orcar
significa “[...] processar todos os dados constantes do sistema de informagao
contabil de hoje, introduzindo os dados previstos para o préximo exercicio,
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considerando as alteragdes ja definidas para o préximo exercicio.” Portanto,
o or¢amento nao deixa de ser uma pura repeticdo dos relatdrios gerenciais
atuais, s6 que com os dados previstos. O interesse principal, é estabelecer e
coordenar objetivos, para que estes sejam atingidos de forma eficiente e eficaz.
Ele deve obedecer a estrutura informacional contabil.

O orgamento deve ser acompanhado, para que se possa visualizar até
que ponto estdo sendo cumpridos os planos estabelecidos e quais as variagdes
que podem afetar as principais causas e os efeitos desse processo no conjunto
de produgdo e vendas, na administragdo e nos resultados e desempenho da
empresa. No caso de uma instituicdo escolar, tem o objetivo de verificar e
acompanhar os recebimentos de verbas de projeto e programas e a sua execugao,
auferindo o desempenho do planejamento elaborado anteriormente.

ETAPAS DA ELABORAGAO DO ORGAMENTO

De forma simplificada, pode-se dividir o processo de elaboragdo de um
or¢camento em trés etapas:

a)planejamento das atividades operacionais: planos de agdo a serem
desenvolvidos;

b)levantamento dos recursos necessarios: infraestrutura: instalacdes,
equipamentos, maquinas; financeiros; humanos: pessoas envolvidas em cada
atividade; e

c)identificagdo das fontes de recursos, para execuc¢ao dos planos.

FONTE DOS DADOS

Os dados para elaboragao do orcamento podem ser obtidos:

a)de bases histdricas: é feito um levantamento do que ja foi gasto ou
consumido em periodos anteriores. Ex.: consumo de material de limpeza nos
meses anteriores; gastos com material esportivo no tltimo ano;

b)a partir de levantamentos: aqui, atualizam-se as quantidades obtidas
das bases historicas, pelos precos praticados no mercado, ou pela expectativa
de pregos a serem pagos. Ex.: qual o preco atual dos materiais de limpeza que
serdo consumidos; e

c) a partir de projegdes e estimativas: neste caso, planeja-se a atividade a
ser desenvolvida, os materiais e recursos que serdo utilizados nessa atividade.
Ex.: um projeto de esportes, que exigira compra de material esportivo,
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uniformes, equipamentos, etc. Projetam-se as quantidades e qualidades de
cada item e estimam-se (até mesmo por meio de cotagdes) os precos a serem
pagos nesses itens.

HORIZONTE DE PLANEJAMENTO ORQAMENTARIO

Diz respeito ao periodo de tempo que sera abrangido pelo planejamento
orcamentario. Teoricamente, pode-se dizer que existem or¢camentos de curto
prazo e or¢amentos de longo prazo. Todavia, na pratica, a definigdo do que é
curto ou longo prazo é muito especifica de cada instituigdo. Normalmente,
trabalha-se com or¢camentos ou planos de aplicagdo mensais e anuais.

AMPLITUDE DO PLANEJAMENTO ORQAMENTARIO

No que se refere a amplitude do or¢amento, normalmente sdo feitos
orcamentos especificos para cada atividade a ser desenvolvida; orcamentos
dos gastos gerais de cada periodo (més); e um orcamento consolidado.
Também podem ser trabalhados, em separado, os orcamentos referentes a
eventos especificos e que ocorrem uma vez durante o ano; e podem ser feitos
orcamentos separados de acordo com as fontes de obtencao dos recursos.

CARACTERISTICAS DO ORGAMENTO

a)Projecdo para o futuro: o que se espera fazer? Qual a situagdo esperada,
apos a implantacao dos planos de a¢ao programados?

b)Flexibilidade na aplicagdo: um or¢amento deve ser sempre flexivel,
aberto a atualizagoes e alteragdes. Todavia, é importante que tais atualizagdes
sejam feitas com muita responsabilidade e com muito critério, a fim de nao
descaracterizar o orgamento original.

c)Participacao direta dos responsaveis: as pessoas que estardo no
desenvolvimento das atividades, ou que por elas serdo responsaveis, devem ser
envolvidas ou consultadas também no processo de elabora¢ao dos orgamentos.
Isso deve ser feito porque, muitas vezes, algumas tém mais conhecimento da
atividade a ser desenvolvida do que quem elabora o or¢amento; para que possa
ser responsabilizada pela correta aplicacdo dos recursos e desenvolvimento da
atividade, quando da fase de execugdo; para que se possam planejar também
planos alternativos de agdo, caso os recursos obtidos nao atinjam o montante
projetado.
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Fluxo de Caixa

Fluxo de Caixa é o demonstrativo das entradas e saidas de recursos
monetérios de uma entidade, durante certo periodo de tempo. E considerado
um dos principais instrumentos de andlise, proporcionando ao administrador
uma visdo futura dos recursos financeiros da empresa, integrando o caixa,
as contas correntes em bancos, contas de aplicagdes, receitas, despesas e as
previsdes; as decisdes adequadas relacionadas a compra e venda. Portanto,
o Fluxo de Caixa demonstra a origem e a aplicagdo de todo o dinheiro que
transitou pelo caixa em um determinado periodo e o resultado desse fluxo,
evidenciando as entradas e saidas de valores monetarios no decorrer das
operagdes que ocorrem ao longo do tempo nas organizagdes.

Neste contexto, o fluxo de caixa tem-se apresentado como uma das
ferramentas mais eficazes na gestdo financeira. Como afirma Zdanowicz (1998,
p. 19) o fluxo de caixa é “[...] o instrumento que permite ao administrador
financeiro planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar os recursos

financeiros de sua empresa para um determinado periodo.”

O fluxo de caixa possibilita ao gestor programar e acompanhar as
entradas (recebimentos) e as saidas (pagamentos) de recursos financeiros, de
forma que a empresa possa operar de acordo com os objetivos e as metas
determinadas, sejam elas a curto prazo ou a longo prazos. A curto prazo, para
gerenciar o capital de giro e, a longo prazo, para fins de investimentos.

Na visdo de Welsch (1996, p. 255-256), o planejamento e o controle
de disponibilidades normalmente devem estar relacionados a trés dimensdes
temporais diferentes:

1. Planejamento a longo prazo quando a ocorréncia defluxos
corresponde as dimensdes dos projetos de investimento e a
dimensao temporal do plano de resultados a longo prazo;

2. Planejamento a curto prazo quando a ocorréncia de fluxos esta
enquadrada no plano anual de resultados;

3. Planejamento operacional, em que as entradas e saidas de caixa sao
projetadas para o més, para a semana ou para o dia seguinte.

Para que o fluxo de caixa seja eficiente durante sua execugdo, é necessario
considerar as fun¢des de planejamento e controle de todas as atividades
operacionais, para o periodo que esta sendo projetado. A entidade que mantém
seu fluxo de caixa atualizado podera ter uma dimensao, com maior facilidade,

do volume de entradas e desembolsos dos recursos financeiros.
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Tipos de fluxo de caixa

a)Histdricos: quando elaborados, durante e apds a ocorréncia dos
recebimentos e pagamentos, a partir dos eventos efetivamente realizados e
com base nos documentos obtidos nessas transagdes. Sdo exemplos: Notas
fiscais, recibos, copias de cheques, extratos, depositos; e

b)Estimados: quando elaborados antes da ocorréncia dos fatos,
projetando-os. Trata-se do or¢amento de caixa. Aqui, aplicam-se os conceitos
anteriormente trabalhados. Sao exemplos: Previsdes de entrada de dinheiro,
obrigagdes a pagar, compras a efetuar.

Por ser um instrumento de planejamento, o fluxo de caixa esta sujeito
a uma natural incerteza, portanto, devem-se buscar metas de acerto, pois,
do contrdrio, tenderd a se tornar mais um dos muitos relatdorios burocraticos
existentes na escola. Normalmente, uma maneira de melhorar a aplicabilidade
das projegoes do fluxo de caixa ¢é utilizar, a0 mesmo tempo, vdrias estimativas,
tais como: a otimista, a provével € a pessimista, assim, as decisoes podem ser
tomadas com mais convic¢gdo com base numa faixa de valores, entre minimo
e maximo.

O fluxo de caixa é construido a partir das informagoes relativas a
todos os dispéndios e entradas de caixa ja conhecidos e aos projetados. Para
a elaboracgdo do fluxo de caixa, a entidade precisa dispor internamente de
informagdes organizadas que permitam a visualizacdo das contas a receber,
contas a pagar e de todos os desembolsos geradores de gastos. A forma de
obtencdo e organizacdo dessas informagdes auxiliares, passa pela utilizacao
de ferramentas de gestdo, cuja forma dependera da entidade, do seu porte
e disponibilidade financeira. O fluxo de caixa é um grande sistema de
informagdes para o qual convergem os dados financeiros gerados em diversas
areas da empresa.

A maijor dificuldade para se ter um fluxo de caixa realmente eficaz
¢ gerenciar adequadamente este sistema de informagdes. Neste contexto, a
relevancia do fluxo de caixa esta em seu poder informacional, visto que permite
as entidades, sejam elas com ou sem fins lucrativos, publicas ou privadas, terem
maior poder preditivo quanto a sua capacidade de cumprir com as obrigagoes
financeiras, uma vez que propicia um melhor planejamento financeiro, por
parte da entidade, em relacdo a sua disponibilidade de caixa, de forma que
ndo ocorram excessos nem insuficiéncias de fundos. Além disso, propicia aos
usudrios uma maior facilidade no entendimento da real situacao financeira
da empresa.
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Periocdo de apuracao ou projecao de Caixa

O periodo de tempo a ser considerado, tanto na elaboragdo do fluxo
de caixa quanto na projecao do fluxo de Caixa, depende da necessidade e do
volume de informagdes e de movimentagdo ocorrida ou a ser projetada.

Podem ser feitos fluxos de caixa: didrio, semanal, mensal, trimestral,
anual, etc. E importante considerar que, a medida que se adotam periodos
de tempo maiores a serem abrangidos pelo fluxo de caixa, mudam as
caracteristicas das informagdes a serem obtidas. Perde-se, por exemplo,
capacidade de comparabilidade entre um periodo e outro e, operacionalmente,
as informagoes podem nao ser tao uteis, por estarem mais distantes no tempo.
Por exemplo: quando se elaboram fluxos de caixa mensais, podem-se comparar
os ingressos de recursos de uma determinada fonte, de um més para outro.

A andlise de todos os fluxos mensais permite a identificacao da
sazonalidade, ou seja, em que periodos os ingressos sdo maiores ou menores.
Isso também pode ser feito durante o més, segmentando o fluxo em semana,
decéndio, etc.

Do exposto, infere-se que o fluxo de caixa é uma simples, mas
extremamente util e poderosa ferramenta de planejamento financeiro. Com
a observagdo de alguns principios, ele podera trazer beneficios significativos
para a entidade. Também dispensa grandes investimentos em informatica
para poder operar satisfatoriamente. De fato, a principal condi¢do para o
sucesso do fluxo de caixa ¢ a existéncia de uma cultura de planejamento.
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A GESTAO FINANCEIRA,
FISICA E PATRIMONIAL

Os aspectos financeiros sdo os que normalmente causam mais
transtornos para, principalmente, os novos gestores em virtude da nao
inclusao de disciplinas especificas desta natureza, nos curriculos dos cursos
de licenciatura.

A ideia central do presente topico ¢ auxiliar os gestores com algumas
informagdes adicionais sobre o tratamento dos recursos disponibilizados a
Instituicdo, sua prestagao de contas e o controle do patriménio disponibilizado
para a realizacdo e efetivagdo da atividade fim da escola.

Novamente gostariamos de salientar que o presente tépico nao tem
a intencao de relacionar todas as possibilidades existentes de controles, em
virtude da multiplicidade de 6rgaos financiadores da educagdo no Brasil, os
quais podem exigir sistematicas nao desenvolvidas no presente topico.



Vamos analisar, dentro das diversas possibilidades de fonte de fomento,
as seguintes:

a)Fundo Rotativo, que sdo recursos provenientes do Governo do
Estado (vamos analisar alguns aspectos existentes no Estado do Parand);

b)PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola, que sao recursos
provenientes do Governo Federal;

c)Recursos proprios, nesse aspecto analisaremos brevemente os valores
vinculados as APMF 's; e

d)Institui¢des privadas — como funcionam?

Fundo Rotativo

O Fundo Rotativo do Estado do Parand, foi criado pela Lei n® 10.050,
de 16 de julho de 1992 e regulamentado pelo Decreto n°® 2.043, de 12 de
janeiro de 1993, sendo reestruturado pela Lei n° 14.267, de 22 de dezembro
de 2003 e regulamento pelo Decreto n° 3.392, de 21 de julho de 1994, sendo
esta a legislagdo que atualmente regula o presente Fundo.

A finalidade de criacdo do presente Fundo foi para viabilizar, com
maior agilidade, o repasse de recursos financeiros aos Estabelecimentos de
Ensino da Rede Estadual, para a manutencao e outras despesas relacionadas
com a atividade educacional.

Constituem a receita do Fundo Rotativo os recursos alocados no
orcamento da Companhia de Informatica do Parana (CELEPAR), para esta
finalidade e oriundos:

a) da Cota Estadual do Salario - Educacao;
b) do Tesouro do Estado;
¢) de outras Fontes.

Os estabelecimentos de ensino receberam recursos com base no nimero
de alunos matriculados, valor linear e outros indicadores educacionais e
sociais. Além dos critérios mencionados, a CELEPAR pode repassar recursos
utilizando-se de outras variaveis, dependendo do tipo da oferta de ensino e
das atividades desenvolvidas pelos Estabelecimentos de Ensino.

A CELEPAR repassa ainda recursos aos estabelecimentos de ensino,
através de:
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a)Cota Extra - com destina¢ao exclusiva para o atendimento das
solicitagdes, cujas despesas nao possam ser efetivadas por meio da Cota
Normal.

b)Cota Extra - com destinagdo exclusiva para Contratacdo de Empresa
para a Execugdo de Obras e Servicos de Engenharia, acima do limite de
dispensa de licitagao.

c)Cota Especial - com destinacdo exclusiva ao atendimento de
Programas e Projetos desenvolvidos pela SEED.

A cada liberagdo, o gestor do fundo elabora um plano de aplicagao
das metas prioritarias, observando as finalidades fixadas nas normas e a
orientacdo da CELEPAR, por ocasido da liberagdo de Cota Suplementar,
quando houver a vinculagdo do valor repassado a uma atividade especifica. O
Plano de Aplicagdo deve ser elaborado em duas vias e submetido a aprecia¢ao
da Associagdo de Pais, Mestres e Funcionarios (APMF) ou do Conselho
Escolar do estabelecimento de ensino.

O Plano de Aplicagéo sera elaborado considerando,

a)a unidade beneficiada, no caso de grupo de estabelecimentos de
ensino;

b)a destinacao do recurso; e

c)as especificacdes do formulario Plano de Aplicacao.

No formulario Plano de Aplicagdo estdo especificados alguns tipos de
despesas mais comuns. Caso seja planejado algum tipo de despesa que nao se
enquadre nas especificadas, o responsavel indica e classifica de acordo com os
objetos de gastos a seguir:

a)Assisténcia aos Alunos;

b)Manuten¢ao e Conservagao;

¢)Laboratorios; e

d)Despesas de Capital.

As despesas somente poderdo ser realizadas pela Direcao do
estabelecimento de ensino, apoés a aprovagao do Plano de Aplica¢ao pelos
membros da APMF e/ou Conselho Escolar. A Comunidade Escolar, além
de participar na aprovac¢ao do Plano de Aplicagdo, participa também no
acompanhamento da execucdo das despesas, dos relatorios e prestacio de
contas. A comunidade escolar, representada pelos membros da APMF ou

do Conselho Escolar, participa da aplicagdo dos recursos repassados em trés
oportunidades:
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a)na aprovacao do Plano de Aplicacdo;
b)no acompanhamento da realizacao das agdes; e
c)nos Relatérios e Prestacao de Contas.

Com o acompanhamento, supervisdo e encaminhamento de sugestoes
ao Gestor do Fundo, a comunidade escolar podera contribuir para a otimizagao
da aplicacao dos recursos publicos.

DestinaCcao dos recursos

Os recursos destinados aos estabelecimentos de ensino, através da
cota normal do programa, somente podem ser aplicados em despesas de
manutencao. As despesas em investimentos devem ser previamente solicitadas
pelos gestores e autorizadas pela CELEPAR, mediante a liberag¢ao de recursos
via cota suplementar. A criagdo do programa Fundo Rotativo possibilitou
aos gestores uma maior autonomia no gerenciamento dos recursos, obtendo
respostas mais imediatas de suas necessidades basicas, como: aquisi¢do de
materiais (limpeza, expediente, didatico, esportivo, gas, lampadas, entre
outros), execu¢do de pequenos reparos (troca de vidros, limpeza da caixa
d’agua, fechaduras, instalagdo elétrica e hidraulica, entre outros).

Administracao do Fundo Rotativo

O fundo rotativo é administrado por um gestor, a saber:
a)no caso de um unico estabelecimento de ensino: o diretor; e

b)no caso de um grupo de estabelecimentos de ensino: um diretor
representante dos demais.

O diretor, ao assumir a dire¢do do estabelecimento de ensino, deve
proceder a alteracdo do cadastro na agéncia bancaria, mediante declaragao
fornecida pelo Nucleo Regional de Educagao (NRE), acompanhada da
resolugdo secretarial que o nomeou Diretor, publicada no Diario Oficial
do Estado. Em caso de término de mandato, afastamento temporario ou
definitivo do diretor o responsavel pelo fundo, deve efetuar a prestacido de
contas de sua gestdo ao NRE, bem como preencher o termo de transmissdo de
gestdo do Fundo Rotativo.
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Composicao da Prestacao de Contas

OFic10 DE ENCAMINHAMENTO

Na Figura 1 apresenta-se um modelo de oficio de encaminhamento,
que deve acompanhar a prestagdo de contas na hora do envio, sendo destinado
a Secretaria de Educagdo do Parana.

Figura 1 - Modelo de Oficio de Encaminhamento de Prestagdo de Contas
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Fonte: SEED, 2012, pg.29
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PLANO DE APLICACAO

O plano de Aplicagao deve ser feito juntamente com os membros da
APMEF e, se necessario, com os membros do Conselho Escolar. O plano de
aplicagdo é um planejamento que se elabora antes de investir a verba recebida.
Ele ¢ gerado diretamente no Sistema GRE, ou seja, a sua elaboragao deve ser
on-line.

Nele deve-se especificar o tipo de conta que foi recebido, o objeto do
gasto, a especificacdo e o valor estimado para cada item. Na impressdo do
plano de aplicagdo constara a data de impressdo. Na Figura 2 observa-se o
modelo de uma parte de um plano de aplicagao elaborado.

Figura 2 - Modelo de Plano de Aplicacdo - visualizagao da impressao
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Fonte: SEED, 2012, pg.25

O plano de aplicagao deve ser realizado em 02 vias, sendo que a
primeira via deve ser incorporada a presta¢do de contas, apds a sua assinatura.
A segunda via deve ser utilizada para o acompanhamento da execugdo do
plano proposto.

Salienta-se que as despesas somente poderdo ser realizadas apds o
recebimento dos recursos oriundos do Fundo Rotativo, na conta corrente
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bancaria destinada para esse fim e de que os recursos somente poderao ser
utilizados obedecendo as rubricas or¢amentdrias para as quais eles foram
liberados.

Na questao das rubricas or¢amentarias, deve-se atentar para o fato
de que os recursos recebidos, por exemplo, para aquisicao de materiais de
consumo, devem ser aplicados nestes itens e ndo em outras despesas da
institui¢ao, como por exemplo, reformas.

Essa amarra dos recursos ¢ necessaria para o cumprimento das
normas or¢amentarias do Governo do Estado e estdo em consonancia com as
legislagdes vigentes no Estado e no Pais.

EXTRATO BANCARIO OU CONCILIAGAO BANCARIA

A conta bancaria destinada a movimenta¢do dos valores através do
Fundo Rotativo ¢ identificada da seguinte forma:

a)quando envolver um tnico estabelecimento de ensino: SEED/nome
do estabelecimento/Fundo Rotativo; e

b)quando envolver mais de um estabelecimento de ensino: SEED/
denominagdo que caracterize o grupo de estabelecimentos de ensino/Fundo
Rotativo.

O gestor da conta bancaria é o préprio diretor do estabelecimento de
ensino. A conta bancaria é inica em nome do SEED/nome do estabelecimento
de ensino. No caso de mudanga de dire¢do, a conta permanece a mesma,
alterando apenas o cadastro bancario.

A movimentagao da conta bancaria pelo diretor do estabelecimento de
ensino faz-se por meio de cheque nominal, sendo que a guarda e zelo do talao
de cheques sdo de inteira responsabilidade do gestor do fundo.

O resultado das aplicagdes financeiras e a contribui¢cdo da comunidade,
se houver, devem ser creditados a conta da CELEPAR. O extrato de conta
corrente demonstra toda a movimentagao bancaria e integra a Prestacao de
Contas.

A Figura 3 demonstra um exemplo da conciliagao bancaria que deve ser
realizada pela Institui¢do, apresentando o saldo inicial e saldo final, bem como
os numeros dos cheques emitidos no periodo e seus valores correspondentes.
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Figura 3 - Modelo de Conciliagdo Bancaria
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DEMONSTRATIVOS DE DESPESAS CORRENTES

As despesas realizadas com recursos do Fundo Rotativo estdo sujeitas
a abertura de Processo Licitatorio, conforme o determinado pela Legislacao
Vigente.

As despesas cujos valores estdo isentos de Processo Licitatério, deverao
ser precedidas de pesquisa de precos, objetivando a economicidade dos
recursos publicos, porém ndo é necessaria a inclusio dos orcamentos na
Prestacao de Contas.

Deve-se salientar que a realizacdo das despesas deve ser precedida de
procedimentos descritos na legislagdao geral de aquisigdo por érgao publico,
sendo que a principal legislagdao ¢ a Lei Federal n° 8.666 de 1993.

Nao vamos nos ater nos pormenores dalegislacdo vigente sobre compras
publicas, mas salientamos que é imprescindivel a observancia dos ditames
legais para as aquisi¢des, pois caso contrario, o gestor sera responsabilizado e
devera ressarcir o erario publico com os recursos dispensados em aquisi¢coes
em desconformidade com a legisla¢ao vigente.

Se os recursos recebidos atendem as necessidades globais de
manutenc¢ido do estabelecimento de ensino por um determinado periodo, o
gestor do Fundo deverd programar as compras e servigos, buscando sempre a
compatibilidade entre as necessidades e os recursos disponiveis para 0 mesmo
periodo.

A Figura 4 apresenta um modelo do demonstrativo das despesas
realizadas, expondo a forma de apresentacdo, bem como a separacio da
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prestacao de contas em elementos or¢amentarios diversos, ou seja, de forma
separada a Cota Normal para Material de Consumo e a Cota Normal para
Servigos.

Figura 4 - Modelo de Demonstrativo das Despesas Realizadas

L5 TADD DO MAFB A
Recretopn e | gracn ofy | Swcarn

Funas Hotalive
DEMONSTRATIVO DAS DOSPLSAS RCALIZADAS
FPARUIAL 22001

FE  ARCARES INHO
Fhaicipes. Al
L e Rk 1 iR OTATY M ANE TIROPE PRI FIFF

COTA NORMAL COMSUMO

DATA  ROERRCEDOR R WA ORSCERCA LT W
FTOTII00 7 0T R DSSATONE 0 WA AR Bumihomm, SO RAC - RAATE RIS OORNSTRUCAD FILETRBOD T4 W0
280077204 1 TT.I1IEN0NNOF ANTORA SRS HEWEA B0 1282 JUC - MATE RIS E PRODUTOE DE HWCIENE JdmD
28077200 1 TTL2133EN000 G0 ANTIIRA BERA RIEEA. Lo 1252 IUC - MATE RIS E PRODUTOE DE UKWEIA 2es0
ZETIAN | S TIU RTINS FIRE | EASIES SRS TS U SR BRI - RIATE HIATS E ISSCRMATO AR O & TAEO
P R T T B GGG - AT DE GO (e
QWENTI0N 1) " VSN CIF ISR WS S L TG - WRATL S L POl OE DL LA 3
DTV T TSR S SMEULA o e s B L LI - MAILRIAS LSCULRE S BLTE
ORI T 0. TH0 MOGO0N . LN A AR5 s Rl f 4 . S N AT - AMATE AR BTN TS
DT 7 B TED JORTH B EDRADE | CIRDES SARARRE KEAUTTL B Sebnil WA AN - RBATT R P00 AF R Jrmd
DDA 1 T TIO0M0001 39 MR8 T AR A EFHLAC - MATE RINS CONSTRUCAD FLETRICD 12 a0
OO0 1 0T 2 SeOman e VAHIEGAATT T S0ETA B2 EASAMC - GAS DE C DI L =)
WAPGRN 1) - S NN SRS < < A L . A Bl FRABC - MATE RS DE ENPEDIENTE 4200
130201 1 12 90T MM OB JUL IS DA MLV GUAE R Lo ) FSAMC - MMATE RIS E PRODUTOS PARA COPA E 6 1L40
SUTRNI0N O S DOEATIN N WALF IR BE ERAILC - MIATE RIS CONS TRUCAD ELE 1RO W2
CESORAH T i NI VAMEIAS AR E B S B SOSAM - GAT DE C IR Mo
ZWVWTON Y - IVDRAEERLA RIS, Sl S—_—_— BT WG TG - AL DE COSIIHA mieo
211N T I A [y TEGAARG - WAATL IR3ASS © PROEITOF DL 1ITTEA WA
U1 T T T AN R URAMB D BT TR WA - BGNTD HETINC - MATERING ESCOURES 7186
SN0 10 Sk IO A WANELAAAFF S5 S, BT TOGAIG - RS DE COZNNSA T
AW TTIEN000N OF ARTOWA LR, WEETA Lol APETARNC - MATE RS E PRONUTOS DE INGIENE TOmn

TOTA GASED B 1A 30
COTANORMBAL SERVCO

DALA  ss R D B L wan ke e
OGO 1 RS0 TN B T O el & o T AT ASEOER . SFRRACTS D R et
[T PR P Pogne I de 2

Fonte: SEED, 2012, pg.26

APLICAGCAO DOS RECURSOS

Como ja afirmado anteriormente, a aplica¢ao dos recursos recebidos do
Fundo Rotativo devem ser aplicados de acordo com os elementos de despesas
do plano de aplicagdo apresentado, além disto, para que seja possivel efetuar
os pagamentos destas despesas, o fornecedor devera apresentar documento
habil (nota fiscal, cupom fiscal, nota fiscal de produtor, RPA entre outros),
para que assim possa ser procedido o pagamento e a inclusdao das despesas no
processo de prestacao de contas.

No sistema on-line, as notas fiscais de compra devem ser devidamente
preenchidas com o nome do fornecedor, o nimero da nota, o numero do
cheque com que foi efetuado o pagamento e o valor correspondente ao
pagamento.
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AS AQUISICOES (MATERIAIS E SERVICOS)

As aquisi¢des serdo comprovadas mediante a apresentagdo (tanto fisica
como no sistema eletronico de presta¢do de contas) de documento fiscal habil
emitido por fornecedor habilitado.

Sao considerados fornecedores e seus respectivos documentos hébeis,
0s seguintes:

a)Pessoa Juridica (empresa que possui CNP]J): Nota fiscal de venda ao
consumidor, nota fiscal de prestagdo de servicos;

b)Produtor Rural (pessoa fisica que vende produtos rurais e ndo possui
empresa constituida) Nota Fiscal do Produtor; e

c)Pessoa Fisica (utilizada apenas para prestacdo de servicos): Recibo
e comprovantes de recolhimentos dos tributos - Recibo de Pagamento de
Autoénomo (RPA).

As notas fiscais devem ser emitidas em nome da SEED e conter as
informagdes para identificar o estabelecimento escolar que usufruiu dos bens
e/ou servicos adquiridos.

Atencao especial deve-se ter para as regras impostas pela SEED para a
correta identificagdo dos dados na nota fiscal, sob pena de ter alguma despesa
glosada (ndo aceita para fins de prestacao de contas). Recomenda-se sempre
estar atento as alteragdes neste item especifico.

Os documentos fiscais devem ser originais e sem rasuras, para que
sejam aceitos como verdadeiros e devem identificar claramente qual o objeto
da aquisi¢do: se forem materiais de consumo - conter as quantidades e
descri¢oes de todos os itens adquiridos; se for servicos - a explicacdo clara
do servico prestado, com o maximo de clareza possivel para que ndo existam
davidas sobre o que foi realizado.

Outro detalhe importante refere-se ao recebimento dos produtos e/ou
servigos pela Institui¢ao Escolar. Algum servidor da Instituicdo Escolar deve
ser o responsavel pelo recebimento dos materiais e sua conferéncia e pelo
recebimento e acompanhamento da prestacao dos servigos, para verificar se o
que foi contratado foi executado pela empresa.

Esse servidor ou servidores deverao atestar o recebimento dos materiais
e/ou a prestacdo de servicos (execu¢do completa ou da etapa contratada)
no documento fiscal apresentado pelo fornecedor, apondo a sua assinatura,
identificagdo (nome, CPE, RG e numero funcional, se existir), e data do
recebimento, para que esse atesto seja visualizado no prestacao de contas dos
recursos recebidos do Fundo Rotativo.
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Para fins de transparéncia e de cumprimento da legislacdo, o atesto do
recebimento dos bens e/ou servigos ndo pode ser realizado pelo Gestor do
Fundo Rotativo, devendo ser realizado por outro servidor da Instituicdo de
Ensino.

IMPOSTOS E CONTRIBUICOES (TRIBUTOS) SOBRE A
CONTRATACAO DE SERVICOS

A contratacdo de empresas devidamente constituida podera gerar
a obrigatoriedade da retencao e recolhimento de tributos por parte da
Instituicdo Escolar. Também alguns pagamentos realizados a pessoas fisicas
(autdnomos) também podem gerar a obrigatoriedade de retencdo de tributos.
Salienta-se que as empresas optantes pelo Simples Nacional possuem regras
simplificadas e podem estar dispensadas da retencao na fonte dos tributos,
desta forma o gestor deve, antes de realizar a retengdo, verificar a situagdo
tributdria da contratada. Os principais tributos sdo os seguintes:

a)Imposto de Renda (IR): A contratagdo de empresa (pessoa juridica)
para fins de prestacdo de servigos caracterizados de natureza profissional
(exemplo: projetos arquitetdnicos, engenharia, etc.), quando do seu pagamento
ou crédito devera ser objeto de reten¢do do correspondente a 1,5% do valor
do servico prestado sob a epigrafe de Imposto de Renda Retido na Fonte, o
qual devera ser recolhido de acordo com as normas vigentes, em guia propria.

b)Imposto sobre Servicos (ISS): O ISS é um tributo municipal e cabe
a cada Municipio estabelecer regras especificas o sobre o percentual, a forma
de retencdo e de recolhimento do referido tributo, desta forma, devera
o gestor ficar atento sobre as regras do Municipio no qual esta a sede do
Estabelecimento Escolar, para realizar o pagamento do ISS.

c)Contribui¢do da Previdéncia Social (INSS): Caso o pagamento seja
realizado para uma empresa devidamente constituida, devera ser retido o
percentual de 11% sobre o valor de servicos, os quais deverdo ser recolhidos
para a Receita Federal do Brasil através de uma GPS (Guia de Previdéncia
Social),em nome da empresa contratada. No caso de pagamento a pessoa fisica,
os procedimentos de retencao devem atentar para a tabela de contribuicao da
previdéncia social, especificamente no que diz respeito ao salario maximo de
contribuicao.

d)COFINS/CSLL/PIS-PASEP: os tributos Contribuicdo para
Financiamento da Seguridade Social, Contribui¢do Social sobre o Lucro
Liquido, Programa de Integracdo Social e Programa de Formagdo do
Patrimonio do Servidor Publico, também sao tributos que devem ser retidos
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na fonte quando da contratagao de servigos. A aliquota total de retengdo é de
4,65%, sendo 3% de COFINS, 1% de CSLL e 0,65% de PIS-PASEP.

Os tributos devem ser recolhidos nos prazos descritos pela legislagao e
as guias devem compor a prestagdo de contas da Instituicao.

PRAZOS E SALDO REMANESCENTE

A prestagdo de contas dos recursos recebidos do Fundo Rotativo deve
ser realizada semestralmente, nos prazos descritos no inicio do periodo letivo
e de acordo com as regras anuais do Fundo Rotativo. O ndo cumprimento
dos prazos faz com que a Instituicao Escolar fique impedida de receber novas
liberagoes de verbas e o Gestor ficara responsavel, individualmente, pelo
recolhimento de multa pelo atraso na prestagdo de contas.

Eventuais sobras de recursos devem ser devolvidas ao 6rgao de fomento,
no encerramento do periodo, devidamente identificado com o nome do
Estabelecimento de Ensino e do Programa Fundo Rotativo.

Programa Dinheiro Direto ne Escols (PDDE)

O Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) é um programa federal
implantado, em 1995, pelo Ministério da Educagdo (MEC) e executado pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagiao (FNDE).

O PDDE tem por objetivo prover a escola com recursos financeiros, de
forma suplementar, creditados diretamente na conta da Unidade Executora. O
valor devido a cada escola é liberado, anualmente, em parcela tnica, de acordo
com tabela progressiva definida em ato normativo do Conselho Deliberativo
do FNDE, classificando as escolas em fun¢do do nimero de alunos atestado
pelo censo escolar do ano anterior.

O recurso ¢ transferido para a APMF da escola que esteja devidamente
regularizada, em conta corrente especifica aberta automaticamente, na agéncia
do Banco do Brasil. A APMF com protestos ou restri¢coes bancarias, estd
impedida de retirar taldao de cheques em qualquer banco, o que impossibilita
a movimentacdo dos recursos do PDDE. Neste caso o responsavel pelo
PDDE, juntamente com a comunidade escolar e APMF devem solucionar as
pendéncias.

A APMF ¢ informada de liberacdo dos recursos através de oficios
enviados pela SEED. O presidente da tesouraria da Unidade Executora deve
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dirigir-se ao Banco do Brasil a fim de credenciar-se para a movimentagao de
conta, com os documentos pessoais exigidos: Carteira de identidade e CPE
Documentos exigidos das APMF: cdpia do estatuto da APMF, Copia da Ata
da Elei¢ao da Diretoria da APMF, atualizada e autenticada.

Execucao dos Recursos

A movimenta¢do dos recursos liberados somente é permitida para
pagamento de despesas relacionadas com o objetivo do programa ou para
aplicacdo financeira, devendo a movimentagdo ser feita somente através de
cheque nominal ao fornecedor ou prestagdo de servigo, independentemente
de seus valores, e assinados pelas pessoas autorizadas conforme o Estatuto da
APMEF, nao podendo haver retirada de dinheiro para pagamentos.

Asaquisi¢des e servigos sdo realizados somente apds o recurso financeiro
ter sido creditado na conta bancaria, sendo que a primeira nota de despesa
ndo pode ter data anterior ao crédito em conta corrente, e a data da ultima
nota de despesa ndo podera ser posterior ao prazo de execu¢do do recurso.
Os documentos fiscais sdo isentos de emendas ou rasuras e sio preenchidos
a maquina ou manuscrito a tinta ou, ainda por sistema de processamento
de dados, maquinas registradoras ou por terminal ponto de venda, com os
dizeres e indicagdes bem legiveis em todas as vias.

As despesas realizadas na execugdo do PDDE sdao comprovadas
mediante documentos fiscais originais ou equivalentes, e os recibos, faturas,
notas fiscais e quaisquer outros documentos comprobatorios sao emitidos em
nome da unidade executora, identificados com os nomes da FNDE/PDDE.

Aplicacao de Recursos

Os recursos sao utilizados de acordo com a categoria econdmica a qual
sdo destinados, ou seja, custeio ou capital. Os recursos liberados para material
de consumo e outros servicos de terceiros ndo podem ser utilizados para
adquirir material permanente e vice-versa. Caso a APMF utilize recursos,
indevidamente, tem que fazer devolugdo dos valores com recursos proprios,
mediante a utiliza¢do da Guia de Recolhimento da Unido (GRU) disponivel
no site do governo.
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Cateqoria Economica de Capital

Sdo recursos aplicados nas despesas com aquisi¢ao de equipamentos
e material permanente para a escola como: armarios, maquinarios, estantes,
bebedouros, computador, equipamentos para audio, video e foto, aparelhos
de utensilios a cozinha e material bibliografico.

Cateqoria Econdmica de Custeio

Sao os recursos aplicados nas despesas com aquisi¢do de material de
consumo, na avalia¢io de aprendizagem, na implementa¢do de projetos
pedagdgicos, no desenvolvimento de atividades educacionais e na contratagao
de servigos para funcionamento e manutenc¢do da escola como: material de
consumo, protegdo e seguranca, esportivo, hospitalar, manutengao, limpeza,
ferramentas, pagamentos de servigos, capacitagdo e aperfeicoamento de
profissionais da educagao, material didatico-pedagdgico para eventos coletivos
e atividades educacionais diversas.

Processo para execucao do PDDE

Nos planos de aplicagdo constam as agdes previstas detalhadas para
despesas de custeio e despesas de capital que devem ser elaboradas e aprovadas
pelo Conselho Escolar, Diretoria e Conselho Deliberativo e Fiscal da APMF,
com registro em ata, antes da execu¢do. O referido Plano ¢é integrante da
Prestagao de Contas. As escolas publicas com até 50 alunos matriculados, que
nio possuem APMF encaminham a SEED, via NRE, o Plano de Aplicacao
relacionando materiais que gostariam de receber do PDDE, quando solicitados
pelo NRE.

Pesquisas de precos

A APMF, entidade privada, apesar de ndo se sujeitar ao contido na
Lei de Licitagdo n° 8.666/93, quando manuseia recursos publicos, obriga-
se a dar cumprimento ao principio da economicidade, agindo de maneira
legal, impessoal, moral, publica e econdmica, através dos seus representantes
em reunido do Conselho Escolar, justificando expressamente a opgdo
utilizada, sob pena de responsabilidade pelo ato de gestao antiecondmica.
A APMF realiza pesquisa de precos com maior numero possivel de firmas,
fornecedores ou prestadores de servicos, que atuam nos ramos relacionados

com a natureza do produto a ser adquirido ou do servico a ser contratado,
40



com o objetivo de garantir a escala de bens e servicos de qualidade e com
0 menor preco, sendo que devem ser feitas no minimo 3 (trés) pesquisas.
Recomenda-se que os documentos sejam guardados em arquivos a disposi¢ao
dos drgaos fiscalizadores. A unidade executora/escola deve solicitar ao NRE
de sua jurisdigao as placas de identificagdo patrimonial para fixar nos bens
adquiridos ou produzidos com recursos do PDDE.

Tributos sobre as aquisicoes de servicos

Da mesma forma que abordado no Programa Fundo Rotativo (item
2.1.3.6.1), as aquisi¢des de bens ou servi¢os com recursos oriundos do PDDE
podem gerar a obrigatoriedade de retengdo de tributos dos fornecedores, para
recolhimento aos cofres publicos.

Como afirmado no item 2.1.3.6.1, o gestor deve estar atento a essas
possibilidades, pois caso contrario, sera responsabilizado pelo ndo atendimento
da legislacao vigente.

A prestacao de contas

A prestagio de contas dos recursos oriundos do PDDE deve ser
realizada, de forma idéntica ao Fundo Rotativo, ou seja, todos os documentos
comprobatérios de aquisicdes de bens e servicos devem ser apresentados,
sendo que as notas fiscais/recibos devem ser originais e sem rasuras.

Nao vamos nos ater aos procedimentos especificos, pois eles podem ser
alterados de um ano para o outro, mas salientamos a recomendagédo sobre os
procedimentos de aquisi¢do e controle patrimonial que devem ser realizados
de forma criteriosa, para que nao ocorra a negativa de aceitagdo da prestagao
de contas e consequente aplicagdo das sang¢oes legais a Escola e ao Gestor
Escolar responsavel.

Recursos proprios

Associacdo de Pais, Mestres e Funcionarios (APMF)

APMF ¢ um 6rgao de representagdo dos Pais, Mestres e Funcionarios
do Estabelecimento de Ensino, ndo tendo carater politico partidario, religioso,
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racial e nem fins lucrativos, nao sendo remunerados os seus Dirigentes e
Conselheiros, e sendo constituido por prazo indeterminado.

Desde 1969, a Coordenacdo de Assisténcia ao Educando desempenhou
suas fungdes em ambito estadual no sentido da criagdo e dinamizacdo de
Associagoes de Pais, Mestres e Professores, quando da criacdao do Servico
Social Escolar, cuja finalidade é cooperar com a escola no processo educacional,
assegurando ao educando o maximo desenvolvimento na sua educagio,
procurando eliminar causas que impecam o aproveitamento, o ajustamento
e a integracdo da crianga na escola. Em 1974, a partir da Resolugdo n°
2.135/74, determinou-se que fosse providenciada a criagdo e dinamizagdo
das Associagdes de Pais, Mestres e Funciondrios, que tem como objetivo
estabelecer um didlogo, de forma a se discutirem as dificuldades apresentadas
na educagao, visando solucionar os problemas que se apresentam, como
também, melhorar o nivel sdcio cultural da comunidade escolar.

Nos anos seguintes, foi criado o estatuto que rege essa instincia
colegiada, definindo objetivos e func¢des especificas de cada membro que a
compoe. Para Veiga (2000, p. 113) a funcdo da APMF ¢ “[...] colaborar no
aprimoramento da educa¢ao e na integragdo familia escola” e no interior da
escola, “[...] deve exercer fungdo de sustentadora juridica das verbas publicas
recebidas e aplicadas. Deve também “[...] oportunizar o envolvimento de pais,
maes e responsaveis para ajudar na formagao do aluno para o exercicio da
cidadania, auxiliando a escola em eventos de cunho curricular e cultural que
envolvam a participacao de todos”

O papel da APMF é de suma importancia na gestao democratica, pois ela
faz parte do corpo decisdrio, definindo e direcionando verbas para melhorar
o desempenho pedagégico da institui¢do. E importante salientar que a APMF
ndo pode ser concebida como mero instrumento de controle burocratico. Sua
funcdo é muito mais ampla, pois a Escola por si s ndo consegue fazer as
mudangas necessarias para dar mais qualidade a educagdo publica, e se ndo
houver uma vontade coletiva que queira transformar a pratica pedagogica e
administrativa, ndo se chega a lugar algum.

7

O patrimoénio escolar é constituido pelos bens moéveis e imoveis,
incorporando qualquer titulo. Os bens moéveis e imdveis, assim como os
valores da APMF, sdo obrigatoriamente contabilizados e inventariados em
livro préprio, integrando seu patrimdnio e ficando sob a responsabilidade
da Diretoria e do Conselho Deliberativo e Fiscal, permanecendo uma cépia
atualizada do registro com a Dire¢do do estabelecimento de ensino. A compra,
venda ou doagdo do todo ou parte do patriménio da APMF é decidida em
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Assembleia Geral pela maioria dos votos. A APMF também devera manter
atualizado o fluxo de caixa.

DA CAPTAGAO E APLICAGAO DOS RECURSOS

Os recursos da APMF sao provenientes de contribuicdo social
voluntaria dos integrantes; auxilios, subven¢des e doagdes eventualmente
concedidos pelos poderes publicos e pessoas fisicas e juridicas; campanhas
e promogoes diversas em conformidade com a legislacdo vigente; juros
bancarios e correcdes monetarias provenientes de aplicacoes em Caderneta
de Poupanca e/ou Conta Corrente; investimentos e opera¢des monetarias
previamente autorizadas pelo Conselho Deliberativo e Fiscal e pelo Conselho
Escolar; recursos auferidos a partir da celebra¢ao de convénios e contratos,
administrativos e civis, com pessoas de direito publico e privado, observando-
se a legislacao em vigor; e exploragao da cantina comercial, respeitando-se a
legislacao especifica.

No inicio do ano letivo a Diretoria, Conselho Deliberativo e Fiscal da
APMF elaboram, com base nos objetivos, um plano de a¢ao, aplicagao de
recursos, atendendo ao desenvolvimento de agdes que representem os reais
interesses da comunidade escolar. As despesas mensais da APMF, acima
de 3 salarios minimos, autorizadas, em primeira instancia, pela Diretoria e
Conselho Deliberativo e Fiscal, pelo Conselho Escolar e, em segunda instancia,
pela Assembleia Geral ouvido o Conselho Escolar do Estabelecimento de
ensino.

As despesas mensais da APMF, compreendidas entre 2 e 3 saldrios
minimos, normalmente sdo autorizadas em primeira instancia, pelo Conselho
Deliberativo e da APMF até o limite de 2 salarios minimos sdo autorizadas pelo
Presidente e Tesoureiro. As despesas efetuadas com recursos provenientes de
convénios e contratos celebrados com entidades publicas, sao submetidas,
também, a aprovac¢dao do Conselho Escolar.

Controle Patrimonial

Uma das atividades mais importantes de um gestor escolar,
especificamente de uma institui¢ao publica, refere-se ao controle patrimonial
da instituicao.
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Por controle patrimonial devemos entender o controle sobre todos
os bens disponibilizados a institui¢do por parte do Poder Publico ou outras
fontes de financiamento.

Nas instituicdes publicas, os bens destinados para uma Institui¢ao
Escolar fazem parte dos bens do Governo elotados nas Secretarias de Educagao
ou Ministério da Educacio, sendo que eles sao repassados as Escolas, para o
seu uso, entretanto continuam fazendo parte do controle contabil do 6rgao
superior.

Esse controle é de responsabilidade do Gestor Escolar e deve ser
realizado continuamente para que eventuais diferencas sejam sanadas de
forma rapida e de acordo com as regras estabelecidas pelo érgao superior.

O recebimento de bens deve ser seguido de procedimentos de controle,
pois o proprietario do material sempre é quem o forneceu, e o patrimonio
escolar ¢ um bem publico sob a responsabilidade da dire¢ao escolar. Para
cada movimentagdo existe um formuldrio préprio e adequado (cada 6rgao
ou esfera de governo pode criar a sua propria rotina e formuldrios), por isso
¢ necessario que a informag¢do em cada documento seja precisa e clara em
termos de numeragdo e cddigos, que representam o patrimdnio cedido a
Instituicdo Escolar.

As principais movimentagoes sdo:

a)Incorporagdo: é o momento da entrada de um novo bem no
patrimdnio da escola, que pode ser oriundo de aquisi¢ao prépria, doagdo,
transferéncia do governo, entre outros. Neste momento deve-se incluir no
sistema proprio de controle e numera-lo de acordo com as regras estabelecidas
para o estabelecimento. Salienta-se que, em escolas publicas, o numero de
patrimonio normalmente ¢ cedido pelo governo.

b)Desincorporagdo: é o momento da saida de um bem patrimonial
da instituicdo escolar. Esse momento pode ser uma transferéncia para
outra escola ou retorno para o governo, até situagdes como roubo ou
inservibilidade, que sdo situagdes em que o bem deixa de existir para o 6rgao
publico. Na situagdo de roubo deve-se atentar para o fato de que é obrigatdria
a existéncia de um boletim de ocorréncia para que seja caracterizado o fato
como desincorporagdo por roubo. A situacdo de inservibilidade é aquela
em que o bem ndo é mais util para o 6rgdo publico e neste caso duas sdo
as possibilidades de desincorporagao, a primeira é de transferéncia para o
6rgdo superior, que pode encaminhar a outra institui¢do o bem que nao ¢é
mais util para uma escola e a outra possibilidade é o caso de um bem néo ter
mais utilidade para ninguém (obsolescéncia, desgaste completo, etc), nesta
situagao o bem somente poderad ser baixado se houver um laudo de avaliagdo
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de uma comissdo de servidores que atestem o fato da inservibilidade do bem
(novamente lembramos que as regras e procedimentos podem variar de
acordo com o drgdo publico que financia a escola).

INstituicoes Privadas

As informagbes até aqui apresentadas no Capitulo 2 se referem
basicamente a Instituicdes Publicas, que recebem recursos oriundos do Poder
Publico e que estdo regidas por legislagdes especificas, principalmente no
que se refere as compras publicas e a sistematicas especificas de prestacao de
contas.

As institui¢oes particulares também podem ser abrangidas por essas
legislagdes caso recebam recursos publicos ou participem de projetos ou
programas instituidos pelo Poder Publico.

Entretanto, caso nao recebam recursos publicos, as Instituicoes de
Ensino particular, ndo necessitam, no caso financeiro e patrimonial, atenderem
as legislacdes sobre compras, patrimdnio, prestacdo de contas, entre outras
obrigatoriedades previstas para uma institui¢ao publica.

Isto ndo significa que o gestor de uma Instituicdo particular nao precise
conhecer os tramites financeiros e patrimoniais da institui¢do, mas que em
alguns casos, ele nao ¢ o responsavel por estes procedimentos, sendo que os
mesmos sdo desenvolvidos pelo proprietario ou administrador da empresa.

Os procedimentos administrativos e financeiros de uma institui¢ao
particular tendem a seguir a concepgdo de seu proprietario, no que se refere
a forma de investimentos e de verificagdio do resultados financeiros, mas
em praticamente todos os casos eles tendem a uma administracdo que visa
a reducao de custos e de controle extremo dos bens da institui¢do, com a
finalidade de auferir lucro.

Uma instituigdo particular tem essa finalidade, gerar lucro ao
proprietdrio, e cabera ao gestor escolar auxiliar nessa consecugao e isto pode
ser realizado utilizando-se dos conceitos da administracdo publica, quais
sejam: economicidade nas aquisi¢des e controle patrimonial eficiente e eficaz,
ndo permitindo que existam desperdicios de recursos, mas tendo sempre em
mente a fungdo precipua da Instituicdo Escolar, que é a formagao dos alunos
(em termos gerais) e de que ela deve ser a norteadora dos outras fungdes.
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CONSIDERACOES FINAIS

A proposta do presente material foi apresentar os principais
aspectos sobre a gestao financeira e patrimonial de uma Institui¢ao Escolar,
desde a ideia central do que vem a ser gestdo escolar nos dias atuais até o
controle que deve ser exercido dentro de uma Escolar, nos seus aspectos
financeiros e patrimoniais.

Nao ¢ intengdo do presente material, abordar todas as possibilidades
desta seara, pois sdo muitas as regras, legislacdes e controles, a que estdo
submetidas todas as Institui¢oes Escolares, principalmente as publicas.

Foram apresentados alguns exemplos de procedimentos a serem
adotados pelo Gestor Escolar e espera-se que o mesmo seja util e auxilie
no desenvolvimento profissional dos responsaveis pelo bom andamento do
ambiente escolar em nosso Pais.
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