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1. OBJETIVOS

1.1 Orientar e padronizar o fluxo de atividades para transferéncia, execucao e
prestacdo de contas de recursos financeiros do Programa de Repasse
Financeiro as Escolas Técnicas Estaduais - Profin.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Educacdo Profissional e
Conselho de Escola dos Centros Estaduais de Educacao Técnica do Espirito
Santo.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei N°14.133/2021.
3.2 LeiN°12.006/2023 e suas atualizagoes.

3.3 LEIN°9.971/2012 -Transfere Centros Estaduais de Educagéo Técnica — CEET
da SEDU para a SECTI.

3.4 Norma de Procedimento do Sistema de Controle Patrimonial (SPA) n° 001.

3.5 Norma de Procedimento do Sistema Contabil (SCO) n° 013.

4. DEFINICOES

4.1 Norma de Procedimento (NP) — documento resultante do processo de
normatizacdo que contém os procedimentos a serem adotados e os
respectivos setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizagao na
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execucao de atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a
legislagao vigente.

4.2 Plano de Aplicagdao — é o instrumento norteador da execucado fisica e
financeira dos recursos destinados a cada unidade escolar, por meio do
Conselho de Escola.

4.3 Entranhamento — ato de inserir documentos a um processo.

4.4 Reserva - permite a reserva de crédito orgamentario para um futuro
empenhamento.

4.5 Empenho — ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacao de pagamento.

4.6 SIADES - portal online “Sistema Administrativo Digital do ES”.

4.7 SIGEFES - portal online “Sistema Integrado de Gestédo das Finangas Publicas
do Espirito Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia Orcamentaria e Financeira — GEOFI

5.2 Geréncia Administrativa — GEAD

5.3 Conselho de Escola do Centro Estadual de Educacao Técnica do Espirito
Santo

5.4 Geréncia de Educagao Profissional - GEP

5.5 Ordenador de Despesas

5.6 Grupo de Planejamento Orgamentario - GPO

5.7 Grupo Financeiro Setorial - GFS

5.8 Comissao de Avaliacao Prestagao de Contas Profin

5.9 Grupo Administrativo/Patriménio - GA

6. PROCEDIMENTOS

Etapa 1 (procedimento Unico para a secretaria)

TO01 - Informar valor previsto na Lei Orgamentaria Anual (LOA) para o Profin

1. Responsabilidade da Geréncia Orgcamentaria e Financeira — GEOFI, que encaminhara
a GEP.
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T02 — Repassar informagao do valor previsto na LOA para o Profin

1. Responsabilidade da GEP, que encaminhara aos Conselhos de Escola.

TO03 - Elaborar plano de aplicagao

1. Responsabilidade de cada Conselho de Escola, que encaminhara a Geréncia

de Educacéo Profissional (GEP).

TO04 - Elaborar portaria e solicitar sua aprovagao

1. A GEP elaborara a Portaria, a fim de definir a transferéncia de recurso para

cada Conselho de Escola, e solicitara sua aprovagao ao Ordenador de

Despesa.

2. Encaminhar os planos de aplicagdo enviados pelos Conselhos de Escola

junto a solicitagao de aprovacao da portaria.

TO05 — Aprovar portaria considerando planos de aplicagao

1. Responsabilidade do Ordenador de Despesa, que encaminhara a GEP.

2. Em caso de nao aprovagao, seguir para a T06.

3. Em caso de aprovagao, seguir

TO06 - Revisar portaria

para a TO7.

1. Responsabilidade da GEP, que devolvera ao Ordenador de Despesa,

voltando a TO05.

TO7 - Publicar portaria
1. Responsabilidade da GEP.
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Etapa 2 (procedimento necessario para cada Conselho de Escola)

TO01 - Abrir processo administrativo
1. Responsabilidade da GEP, que encaminhara ao Conselho de Escola, junto ao
plano de aplicacao e a portaria, devidamente aprovados.
T02 - Entranhar documentos
1. O Conselho de Escola tomara ciéncia e entranhara a comprovagao da
entrega de prestagdo de contas do recurso do ano anterior, que sera
encaminhado a GEP.
TO03 — Solicitar autorizagoes
1. Responsabilidade da GEP, que tomara ciéncia e solicitara ao Ordenador de
Despesa a autorizacido de transferéncia de recurso e emissao de reserva e
empenho.
T04 — Autorizar transferéncia de recurso e emissao de reserva e empenho
1. Responsabilidade do Ordenador de Despesa.
2. Em caso de n&o autorizagao, seguir para a T05, encaminhando a GEP.
3. Em caso de autorizagdo, seguir para a T06, encaminhando ao GPO.
TO0S5 - Revisar documentos
1. Responsabilidade da GEP, que devolvera ao Ordenador de Despesa,
voltando a T04.
T06 — Emitir reserva e declaragédo da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
1. Responsabilidade do GPO, que encaminhara ao Grupo Financeiro Setorial
(GFS).
TO07 - Emitir empenho e providenciar transferéncia do recurso
1. Responsabilidade do GFS, que encaminhara a GEP.
TO8 - Tomar ciéncia

1. Responsabilidade da GEP que, sendo o ponto de interagdo com o conselho
escolar, encaminhara para este.

Ciclo mensal:
T09 - Entranhar prestagao de contas mensal
1. Responsabilidade do Conselho de Escola, que encaminhara a Comisséo de

Avaliagéo de Prestagao de Contas Profin (Comisséo de Avaliagéo).
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T10 - Avaliar prestagcao de contas mensal e emitir parecer
1. Responsabilidade da Comisséo de Avaliagao, que encaminhara ao GA caso
tenha patrimdnio a ser incorporado (T11) ou ao Conselho escolar caso ndo haja

patrimdnio a ser incorporado e ndo seja a ultima prestagao de contas (T14).

T11 — Incorporar e distribuir patriménios no SIADES
1. Responsabilidade do GA, que juntara ao processo a Nota de Incorporagao € o

Termo de Distribuicdo do SIADES, que encaminhara ao GFS.

T12 - Ingressar patriménios no SIGEFES

1. Responsabilidade do GFS, que encaminhara a Comissao de Avaliacao.

T13 — Verificar se os relatérios GA e GFS foram entranhados ao processo.

2. Responsabilidade da Comisséo de Avaliagao, que encaminhara ao Conselho
de Escola.

3. Nao sendo a ultima prestagao de contas, seguir para a T14.

4. Sendo a ultima prestacao de contas, seguir para a T15.

T14 - Analisar consideragdes do parecer
1. Responsabilidade do Conselho de Escola, que devera seguir eventuais
solicitagdes do parecer.

2. Seguir para a T09.

O fluxo TO9>T10>T11>T12 > T13 > T14 acontece mensalmente, até a ultima

prestacéo de contas mensal.

T15 - Entranhar prestagao de contas final

1. Responsabilidade do Conselho de Escola, que encaminhara a GEP.

T16 - Entranhar parecer pedagégico assinado

1. Responsabilidade da GEP, que encaminhara ao Grupo Administrativo (GA).

T17 — Verificar se a incorporagao e distribuicao no Siades foi realizada para
todos os patriménios adquiridos.

1. Responsabilidade do GA, que juntara ao processo a Nota de Incorporagéo e o
Termo de Distribuicdo do SIADES de todos os patriménios adquiridos € encaminhara ao
GFS.
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T18 — Verificar se todos os patriménios foram ingressados no SIGEFES
1. Responsabilidade do GFS, que encaminhara a Comissao de Avaliacio.

T19 - Avaliar prestacao de contas final, emitir parecer.

1. Responsabilidade da Comissao de Avaliagao.
2. Devera encaminhar ao Ordenador de Despesa, caso ndo precise de ajustes.
3. Havendo a necessidade de ajustes, encaminhar para o conselho da escola.

T20 - Analisar e efetuar consideragoes do parecer
1. Responsabilidade do conselho de escola, que devolvera a comissao de
avaliacao, voltando a T19.

T 21 - Aprovar prestagao de contas final

1. Responsabilidade do Ordenador de Despesa.
2. Em caso de n&o aprovacgéo, encaminha a comissao de avaliagao (T22).
3. Em caso de aprovagao, encaminha ao GFS (T23)

T22 - Sanear processo e apurar responsabilidade

1. Responsabilidade da Comisséo de avaliagao, que encaminhara ao ordenador
de despesa (T21).

T23 - Dar baixa da prestacao de contas final no SIGEFES

1. Responsabilidade da GFS, que encaminhara a GEP.

T24 - Tomar ciéncia e encaminhar parecer

1. Responsabilidade da GEP, que encaminhara ao Conselho de Escola.
T25 - Tomar ciéncia

1. Responsabilidade do Conselho de Escola, que confirmara ciéncia a GEP.
T26 - Encerrar processo

1. Responsabilidade da GEP.
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