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APRESENTACAO

O Curso de Gestdo Financeira da Caixa Escolar é uma iniciativa da Secretaria de
Estado de Educacdo de Minas Gerais (SEE/MG) em prol da valoriza¢cdo e apoio
aos gestores escolares, atores fundamentais para o sucesso das politicas
educacionais. O Curso tem a finalidade de orientar os Diretores da rede publica
estadual quanto aos assuntos referentes as areas administrativa e financeira da
Caixa Escolar.

Tal tematica tem se mostrado um desafio aos gestores e para auxilia-los na
gestao administrativa e financeira da Caixa Escola, estendemos esse curso para o
Secretdrio da Caixa Escolar e demais servidores da escola, além de técnicos das
SREs, para aperfeicoamento na tematica e na condug¢ao dos aspectos
administrativos e financeiros das Caixas Escolares das escolas estaduais.

Esse curso, na modalidade Educacao a Distancia, autoinstrucional, é uma
realizacdo conjunta da Subsecretaria de Gestdo de Recursos Humanos (SG) e
Subsecretaria de Administracdo do Sistema Educacional (SA), com o apoio da
Subsecretaria de Desenvolvimento da Educacdo Bésica (SB), por meio da Escola
de Formacdao e apoio da Subsecretaria de Informagdes e Tecnologias
Educacionais (Sl).

OBIJETIVO DO CURSO

Capacitar Diretores e servidores da rede publica estadual de ensino de forma a
conhecer os processos necessarios a gestao eficaz e democratica da Caixa Escolar para
execucao dos recursos financeiros.

PERFIL DO PUBLICO-ALVO

O curso é voltado para o Diretor Escolar, Secretdrio da Caixa Escolar e demais
servidores da escola, além de técnicos das SREs, capacitando aproximadamente
7.500 servidores.

ESTRUTURA

O Curso de Gestao da Caixa Escolar esta estruturado em 4 maddulos, previsto para
ser desenvolvido em um més e meio, perfazendo um total de 60 horas.

Maddulo I: Defini¢cdes e Atribuicdes necessarias a Gestao da Caixa Escolar;

Madulo II: Planejamento e Processos de Compras e/ou Contratagdo de Servigos
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da Caixa Escolar;

Madulo lll: Utilizacao dos Recursos Financeiros da Caixa Escolar;

Moddulo IV: Prestacdao de Contas dos Recursos recebidos pela Caixa Escolar.
COMPETENCIAS E HABILIDADES

Pretende-se desenvolver competéncias e habilidades que capacitem o cursista a
administrar os recursos financeiros da Caixa Escolar da escola.

O Diretor sera capaz de planejar o cumprimento do objeto pactuado com a SEE,
e com o objetivo estatutdrio da Caixa Escolar, compreender as etapas e particularidades
dos processos de compra e/ou contratacdo de servigos, os procedimentos e documentos
necessarios para a efetivagdo de compras e/ou contratacdo de servigos, as etapas e
documentos que compdem as prestacdes de contas e as vedagdes previstas na legislagao
vigente.

O Secretario da Caixa Escolar, servidor responsavel em auxiliar o Presidente da Caixa
Escolar, sera capaz de entender o seu papel dentro dos processos da Caixa Escolar quanto
ao acompanhamento da regularidade fiscal e tributdria e ao apoio necessdrio para o
cumprimento das obrigacOes determinadas pela SEE e previstas pela legislacdo vigente.

METODOLOGIA

O Curso é totalmente realizado na modalidade a distancia. E autoinstrucional, ou
seja, o cursista estabelece o seu ritmo de estudos. Buscaremos disponibilizar
todos os recursos necessarios para o bom desempenho dos cursistas. A
plataforma terd recursos teodricos, videos, apresentacdes e atividades que
permitirdo ao cursista se apropriar do tema. O conteudo programatico é
trabalhado com meios didaticos que estimulam a reflexdo, de forma a
conscientiza-lo da importancia de conhecer e administrar os recursos financeiros
da escola.

PROCESSOS, CRITERIOS E MECANISMOS DE AVALIACAO
A checagem dos conhecimentos adquiridos no curso sera realizada por meio de
atividades de revisao (sem atribuicao de notas) e questdes de multipla escolha ao

final de cada moédulo do curso, denominadas Atividades Avaliativas.

Somente poderd avancar para o modulo seguinte, o cursista que responder
corretamente pelo menos 70% das questdes propostas no modulo anterior. Esse

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO



avanco ocorrerd automaticamente, desde que satisfeitas as condi¢cdes acima
mencionadas.

Para o recebimento do Certificado, o cursista devera ter completado o curso
dentro do periodo de tempo estabelecido e obtido a porcentagem minima nas
avaliagdes propostas.

DURAGAO DO CURSO

O Curso tera 60 horas de duracgao distribuidas no prazo maximo de um més e
meio. No periodo do curso, o cursista matriculado tera livre acesso ao Ambiente
Virtual de Aprendizagem — AVA. Ele possuira autonomia no gerenciamento do

seu tempo, desde que dentro do limite estabelecido.

Ao final deste periodo, o AVA serd fechado para o cursista e ndo podera ser mais
acessado. Portanto, é fundamental que se atente as datas estabelecidas!

Desejamos a todos um bom estudo e esperamos que o curso contribua com o
aperfeicoamento das boas praticas de gestao.
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INTRODUCAO

No ambito da Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais, a Subsecretaria
de Gestao de Recursos Humanos em conjunto com a Subsecretaria de
Administracao do Sistema Educacional decidem pela elaboragado e criagao do Curso
de Gestdo Financeira de Caixa Escolar, com os objetivos de disciplinar e padronizar
procedimentos concernentes as normas e regulamentos referentes a execucao
financeira e prestacdo de contas das Caixas Escolares.

Como produto final, foi elaborado este Manual, com base na legislacao estadual,
especialmente o Decreto Estadual n? 45.085/2009, a Resolucdo SEE n? 3670/2017 e
suas alteragdes, que tratam da transferéncia, utilizacao e prestacdao de contas de
recursos financeiros repassados as Caixas Escolares vinculadas as unidades
estaduais de ensino.

Espera-se, portanto, que este Manual pratico do Curso de Gestdo Financeira da
Caixa Escolar possa ser instrutivo e de grande utilidade, precipuamente aos
gestores de escolas publicas estaduais, como também, a todos que utilizem,
arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem recursos, bens e valores publicos
e que tém o dever de prestar contas, nos termos do disposto no paragrafo Unico do
artigo 70 da Constituicao da Republica e, também, conforme o que determina a
Constitui¢ao do Estado de Minas Gerais em seu artigo 74 §2°.

Nesse contexto, € de suma importancia observar cuidadosamente todas as
orientacdes e instrucdes contidas no presente Manual, que apresenta de maneira
facil e pratica, o fluxo dos procedimentos acerca da forma correta de como
executar e prestar contas dos recursos publicos recebidos, evitando assim,
possiveis irregularidades na gestao financeira e administrativa da Caixa Escolar.

Ressaltamos que, quando se tratar de gastos de recursos e prestacdao de contas de
repasses federais (FNDE), deverdo ser observadas a legislacdo especifica e suas
atualizagdes.
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Este Curso esta dividido em
guatro Modulos

MODULO | — Defini¢es e Atribuicdes Necessarias a Gestdo da
Caixa Escolar

MODULO Il — Planejamento e Processos de Compras e/ou
Contratacéo de Servigcos da Caixa Escolar

MODULO IIl — Utilizacdo dos Recursos Financeiros da Caixa
Escolar

MODULO IV — Prestacdo de Contas dos Recursos Recebidos
pela Caixa Escolar
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MODULO I

)

-

Defini¢des e Atribuicdes necessdrias a

“Gestao da Caixa Escolar

‘b@\gh’\

N
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1. DEFINICOES E ATRIBUICOES
1.1. Caixa Escolar

A Caixa Escolar ¢ uma associacdo civil com personalidade juridica de direito
privado, para fins ndo econdmicos, vinculado a respectiva unidade estadual de
ensino, com o objetivo de gerenciar recursos financeiros necessarios a
manutencdo e conservacdao da unidade e a realizacdo de projetos e atividades
educacionais.

1.1.1. Quem Participa da Gestao da Caixa Escolar

Presidente da Caixa Escolar;
Colegiado Escolar;
Comissao de Licitagao;
Secretario da Caixa Escolar;
Tesoureiro da Caixa Escolar;
Conselho Fiscal.

VVVVVYY

1.2. Presidente da Caixa Escolar

E o diretor ou coordenador da escola, o ordenador das despesas da Caixa Escolar.
E o responsavel pela administracao e aplicagcao correta dos recursos financeiros da
Caixa Escolar.

1.2.1. Atribuig¢des do Presidente da Caixa Escolar

* coordenar as a¢Oes da Diretoria;

* presidir as Assembleias Gerais e as reunides da diretoria;

» fazer cumprir os planos de aplicacdao de recursos financeiros, devidamente
aprovados;

* convocar para Assembleia Geral, a Diretoria, o Conselho Fiscal e o
Colegiado Escolar;

* determinar a lavratura e leitura de atas de reunioes;

* autorizar a execucao de planos de trabalhos aprovados pela Diretoria e
Colegiado;

* autorizar pagamentos e assinar cheques em conjunto com o Tesoureiro
(excecdo para os recursos do PDDE, que autoriza o Presidente da Caixa
Escolar a realizar a movimentacao financeira sozinho);

* representar a Caixa Escolar ativa e passivamente, judicial e
extrajudicialmente;

* exercer demais atribuicdes previstas no Estatuto ou que lhe forem
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conferidas pela Diretoria.
1.3. Colegiado Escolar
E 0 6rgdo representativo da comunidade nas escolas estaduais de educacdo basica,

com funcao deliberativa, consultiva, de monitoramento e avaliagao dos assuntos
referentes a gestdao pedagdgica, administrativa e financeira.

Resolucdo SEE n° 2958/16, dispbe sobre a Assembleia Escolar e sobre a estrutura,
funcionamento e processo de eleicdo dos membros do Colegiado Escolar na rede
estadual de ensino de Minas Gerais e a Resolucdo SEE n° 3023/16 se refere as
Escolas Indigenas.

1.3.1. Atribuicdes do Colegiado Escolar

Compete ao Colegiado, na administracdao da Caixa Escolar, conforme Resolucao
SEE n2 2958/16:

* propor a utilizacdo dos recursos financeiros da Caixa Escolar, observadas
as normas vigentes;

* acompanhar a execuc¢ao dos recursos financeiros da Caixa Escolar;

* referendar ou nao a prestag¢ao de contas.

1.4. Comissao de Licitacao

E uma comissdo formada e instituida por, no minimo, trés associados da Caixa
Escolar, com seus respectivos suplentes, civilmente capazes e formalmente
indicados pela Assembleia Geral, com funcdes, dentre outras, de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos aos processos
licitatdrios.

1.4.1. Atribui¢des da Comissao de Licitacao

* conduzir a fase externa do processo de licitacao;

* receber e classificar as propostas comerciais por ordem crescente de valor;

* analisar a documentacgao de habilitagao dos licitantes;

» declarar o(s) licitante(s) habilitado(s);

* processar e julgar os atos do certame;

* receber e encaminhar os recursos interpostos ao presidente da Caixa
Escolar.
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1.4.1.1. Fluxo das A¢oes da Comissao de Licitagao

Fluxo

_ - Receber e classificar as propostas
comerciais por ordem crescente de

valor, e analisar a documentacao

de habilitagdo dos licitantes
N—

1.4.2. Presidente da Comissao de Licitacao

O Presidente da Comissdo de Licitagdo é o membro titular eleito em Assembleia
Geral da Caixa Escolar, dentre os trés mais votados e definido a partir de
deliberagao.

1.4.2.1. Atribui¢des do Presidente da Comissao de Licitagcao
* preparar e convocar as reunides da Comissao;
* conduzir os trabalhos da Comissao;
* adjudicar e tornar publica a proposta mais vantajosa devidamente
habilitada;
* encaminhar os autos do processo ao presidente da Caixa Escolar para
homologacao.

1.4.2.2. Fluxo das A¢des do Presidente da Comissao de Licitagao

Fluxo

—
/
—)
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1.4.3. Fluxo das A¢oes do Presidente da Caixa Escolar no Processo Licitatério

Fluxo
Fazer o pedido de Elaborar Comunicar ao
abertura de Processo a Minuta Colegiado Escolar da
de Licitagdo a do Edital abertura de Processo
Comissao de Licitacdo Licitatorio
Processo Licitatorio em andamento
Analisar e julgar os Homologar Convocar o licitante
recursos em 22 0 Processo .vencedor para
instancia, caso existam Licitatério assinatura do contrato

1.5. Secretario da Caixa Escolar

E o servidor eleito pela Assembleia Geral e que auxilia o Presidente da Caixa
Escolar na gestao financeira e administrativa da Caixa.

1.5.1. Atribuicoes do Secretdario da Caixa Escolar
Vejamos algumas atribuicOes previstas no Estatuto da Caixa Escolar:

* redigir e expedir documentagao da Caixa Escolar;

* lavrar, ler e subscrever as atas em reunidoes e assembleias;

* organizar e manter arquivos e livros de atas atualizados;

* exercer demais atribuicdes previstas no Estatuto da Caixa ou que lhe
forem conferidas pela Diretoria.

O secretario da Caixa ainda auxilia o Presidente da Caixa Escolar na transmissao
de declaragdes via internet, tendo aten¢ao aos prazos:

* Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF (mensal);

* Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF (28/fevereiro);

* Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS (30/margo);

* Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social -
GFIP (mensal).

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO



Deve também auxiliar na conferéncia dos documentos comprobatérios de
despesas tais como:

Notas Fiscais;
Faturas;
Recibos;
Etc...

Organiza para apresentar a SRE, até o ultimo dia util do més de fevereiro do ano
subsequente, a seguinte documentac¢ao, atualizada, para habilitacdo da Caixa
Escolar:

Ato constitutivo, devidamente registrado em cartério civil de pessoas
juridicas;

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, junto a Receita Federal do
Brasil, com os dados cadastrais devidamente atualizados;

Regulamento préprio de licitacao aprovado pela Assembleia Geral.

Parecer do Conselho Fiscal comprovando o cumprimento dos objetivos
estatutdrios da Caixa Escolar;

Balanco patrimonial do exercicio anterior ou Demonstrativo financeiro
anual evidenciando o total de receitas e despesas;

Comprovantes de regularidade fiscal e tributaria em especial: RAIS, ECF e
DCTF.

Também deve auxiliar o Presidente da Caixa Escolar nas obrigacdes acessorias, tais
como, as retengdes na Fonte:

>

Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF
Nas contratacdes de servigos, conforme tabela da Receita Federal.

Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN
Conforme legislacdo municipal, nas contratacdes de servicos e obras.

Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
Nas contratacdes de servicos e obras.

Retencdo na fonte — é a antecipacdo do recolhimento devido pelo prestador de
servicos, cuja obrigacao de reter é do contratante.

1.5.2. Documentos comprobatorios de despesas

Na conferéncia dos documentos fiscais de despesa, o Secretdrio deve atentar-se
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para:

* Cabecalho: nome da Caixa Escolar, enderego, CNPJ, data de emissao, data
de saida e hora, natureza da operacdo (venda e/ou prestacdo de servico);

* Descricao: quantidade adquirida, valor unitario e total de cada item,
unidade, destaque dos impostos (IPl, ICMS, ISSQN), se houver ou
comprovante de isen¢ao, valor total da nota, nome do transportador, data
de autorizacdo da impressao de documento fiscal (AIDF), validade da nota;

* Rasuras: que invalidam o documento.

1.6. Tesoureiro da Caixa Escolar

E o servidor eleito pela Assembleia Geral e, em conjunto com o Presidente da
Caixa Escolar, é responsdvel pela execucdao e acompanhamento de toda
movimentacao financeira, autorizar pagamentos, assinar recibos e balancetes.

1.6.1. Atribuicdes do Tesoureiro da Caixa Escolar

* fazer escrituracdao da receita e despesa, nos termos que forem baixadas
pela Superintendéncia de Finangas da Secretaria de Estado de Educacao e
legislacao vigente;

* elaborar, juntamente com a Diretoria, as prestacdes de contas referentes
aos recursos executados pela Caixa Escolar;

* apresentar mensalmente, ao presidente, o balancete das contas — débito e
crédito;

* realizar movimentacao financeira e assinar recibos e balancetes com o
presidente;

* submeter, juntamente com a Diretoria, ao Conselho Fiscal e a Assembleia
Geral os livros contabeis, o controle de patrimbnio e os demonstrativos
financeiros necessarios ao acompanhamento da execu¢do dos recursos;

* exercer demais atribuicdes previstas no Estatuto ou que lhe forem
conferidas pela Diretoria.

1.7. Conselho Fiscal

E 0 drgio fiscalizador do cumprimento dos objetivos estatutdarios da Caixa Escolar,
composto por trés membros associados efetivos e trés suplentes, maiores de
idade indicados em Assembleia Geral Ordinaria para mandato de quatro anos.

1.7.1. Atribui¢des do Conselho Fiscal

 fiscalizar a movimentacdo financeira da Caixa Escolar relativa a execucdo
dos recursos;
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* informar, de oficio, a Assembleia Geral Ordinaria as contas da Diretoria,
durante o seu exercicio;

* examinar e aprovar a programac¢ao anual, sugerindo alteragdes, se
necessarias;

* comunicar a Assembleia Geral eventuais irregularidades, sugerindo
medidas corretivas;

* convocar Assembleia Geral Extraordinaria em casos de necessidades,
conforme previsto no Estatuto da Caixa Escolar;

* aprovar ou nao, mediante assinatura em formulario proprio, as prestacdes
de contas da caixa escolar relativas aos recursos diretamente arrecadados;

* emitir relatério circunstanciado quando ndo aprovar as prestacdes de
contas, para ser encaminhado a Superintendéncia Regional de Ensino a
qgue estiver subordinada, juntamente com a prestagao de contas, para as
devidas providéncias daquela instituicao.

1.8. Compete ao Presidente da Caixa Escolar e ao Colegiado Escolar no Processo
de Dispensa/ Inexigibilidade

Os casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo deverao ser formalizados, em
processo especifico, contendo, dentre outros:

| - justificativa do Presidente da Caixa Escolar demonstrando:
a) a necessidade e quantitativo da contratacao;
b) a caracterizacdo da hipdtese de dispensa ou inexigibilidade;

c) pesquisa de preco, com, no minimo, 3 (trés) fontes.

Il - andlise e deliberacao pelo Colegiado Escolar, que podera aprovar a contratacao
ou solicitar documentos complementares;

Il - divulgacao da ata de reunido do Colegiado Escolar na qual foi ratificado o ato
de dispensa ou inexigibilidade.
2. HABILITAGCAO DA CAIXA ESCOLAR
2.1. Introdugao
Para receber recursos financeiros da Secretaria de Estado de Educacdo de Minas
Gerais, a Caixa Escolar deve estar devidamente habilitada. Para isso, ela deve

encaminhar anualmente para a SRE a que estd vinculada varios documentos que
veremos neste mddulo.
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2.2. Documentos necessarios para Habilitagao da Caixa Escolar

Para ser habilitada junto a SEE, a Caixa Escolar devera encaminhar a SRE,
anualmente, até o ultimo dia util do més de fevereiro do ano subsequente, a
seguinte documentacao atualizada:

* Ato Constitutivo (Estatuto da Caixa Escolar), devidamente registrado em
cartorio civil de pessoas juridicas;

* Cadastro junto a Receita Federal (CNPJ) — atualizado;

* Regulamento Préprio de Licitagdo — aprovado pela Assembleia Geral,;

* Parecer do Conselho Fiscal;

* Balanco Patrimonial do exercicio anterior ou Demonstrativo Financeiro
Anual evidenciando o total de receitas e despesas;

* Comprovantes de regularidade fiscal e tributaria, em especial quanto a
Relacdao Anual de Informacgdes Sociais (RAIS), Declaracao de Escrituragao
Contabil Fiscal (ECF) e Declaracdao de Créditos e Débitos de Tributos
Federais (DCTF).

LEMBRAMOS QUE
Caso tenha ocorrido alguma alteracdao na composicdao da Diretoria, da Comissao

de Licitacdao e do Conselho Fiscal, a Caixa Escolar devera encaminhar cépia da ata
registrada no cartério, demonstrando as altera¢des ocorridas.

O Estatuto e o Regulamento Proprio de Licitacdo a serem apresentados deverdo ser
0s vigentes. A reapresentacdo dos documentos para a SRE devera ser realizada
somente caso ocorra alguma alteragéo, desde que autorizada pela SEE.

2.3. Informagdes necessarias quanto a alguns dos documentos que serao
encaminhados a SRE para habilitagao da Caixa Escolar:

2.3.1. Parecer do Conselho Fiscal

Deve constar:
* identificacao da Caixa Escolar no cabecalho;
* ano de exercicio (ano anterior);
* assinaturas: no minimo trés;
* nome do municipio e data;

Deve atestar que:

* 0s objetivos estatutarios foram cumpridos;
* 0s bens patrimoniais adquiridos no exercicio anterior foram revertidos ao
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patriménio do Estado, por meio de instrumento de doacao; e

* no ano anterior, todos os recursos recebidos por meio de transferéncias
financeiras regulamentadas pelo Decreto n? 45.085/2009, bem como os
recursos diretamente arrecadados ou recebidos de outros entes
federativos, foram revertidos, em sua totalidade, aos objetivos
estatutarios da Caixa Escolar.

2.3.2. Demonstrativo Financeiro
Deve vir com:

* cabecalho com identificagcdo conforme modelo da Resolugao SEE n23670
de 29/12/2017 (nome da Caixa Escolar, nome da escola, municipio e CNPJ);

* o0 ano de exercicio (ano anterior);

* adata de apuragao;

* as receitas e despesas (mesmo valor total);

* no minimo duas assinaturas: presidente da Caixa Escolar com carimbo de
identificacdo (MASP) juntamente com a do tesoureiro ou contador.

2.3.3. Regularidade Fiscal e Tributaria

* Declaracao de Escrituragao Contabil Fiscal — ECF;
* Relagao Anual de Informacdes Sociais — RAIS (negativa);
* Declaracao de Créditos e Débitos Tributarios Federais — DCTF.

2.3.3.1 Escriturag¢ao Contabil Fiscal — ECF

E uma obrigacdo acesséria imposta as pessoas juridicas estabelecidas no Brasil,
com vigéncia a partir de 2015, em substituicdo a Declaracdo de Informagdes
Economico Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ).

Quem precisa entregar: todas as pessoas juridicas, inclusive equiparadas, imunes
e isentas, desobrigadas do Imposto de Renda Pessoa lJuridica (IRPJ) e da
Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido (CSLL).

Para transmissao, a Caixa Escolar deve ter um Certificado Digital tipo A3 ou Al.
Devera apresentar a copia do recibo da transmissao da ECF do ano anterior a SEE,
ou seja, no ano de 2018 serd apresentado o recibo de 2017, referente ao ano de
2016 e assim sucessivamente.

Declaracédo de Escrituracao Contabil Fiscal — ECF — todos os anos até o ultimo dia
atil do més de julho do ano seguinte ao ano-calendéario a que se refira. (Redacéo
dada pela Instrucdo Normativa RFB n°® 1633, de 03 de maio de 2016).
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http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=73407&visao=anotado

2.3.3.2. Relagdao Anual de Informagodes Sociais (RAIS)

E um relatério de informagdes socioecondmicas solicitado pelo Ministério do
Trabalho e Emprego brasileiro as pessoas juridicas e outros empregadores
anualmente.

No caso da Caixa Escolar, a RAIS serd sempre negativa, pois a mesma nao possui
empregados. Aqueles que atuam na Caixa Escolar sao servidores publicos do
Estado, e nao da Caixa Escolar.

Na RAIS:
* N3o deve conter: “Caixa Escolar inativa”;
* CNAE - 8550301 — Administracao das Caixas Escolares;
* Natureza Juridica = 399-9 — Associa¢ao Privada.
2.3.3.3. Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF
E uma declaracdo de apresentacdo obrigatdria a Receita Federal. O objetivo dessa

declaracado é informar os tributos e contribuicdes que sdo apurados pela empresa
por meio de programas geradores especificos.

Evite problemas com a Receita Federal.

Para isso, procure preencher os dados
corretamente, seguindo as orientacdes
do sitio da receita federal.

As Caixas Escolares deverao enviar anualmente a DCTF referente ao més de janeiro
do ano corrente.

A declaragcao deve ser transmitida sempre que houver retengao de tributos
federais. Extinguindo o débito havera a necessidade de transmissdao da DCTF sem
movimento, ficando dispensada da apresentacao da declaracdao a partir do
segundo més que estiver nesta condicao, até que surja novo débito.

A DCTF devera ser apresentada até o 152 (décimo quinto) dia util do 22 (segundo)
més subsequente aos fatos geradores.

A Caixa Escolar deverd apresentar para a SEE coépia do recibo relativo a

competéncia de janeiro do ano anterior, ou seja, em 2018, sera apresentado o
recibo de 2017 e assim sucessivamente.
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2.2.4. Outras informagdes necessdrias quanto aos documentos que serdao
encaminhados a SRE para habilitagao da Caixa Escolar

* no art. 12 do Ato de Designacao da Comissdao de Licitacdao a data da
assembleia geral deve ser a mesma data da ata em que foi eleita a
Comissao de Licitacao;

* a rubrica ou assinatura do presidente da Caixa Escolar deve vir com
identificacdao: nome, MaSP e carimbo.

* avigéncia da Comissado de Licitacao é de 4 anos, estara habilitada a entrar
em exercicio a partir da data da ata da Assembleia Geral;

* as atas de Assembleia Geral devem conter as assinaturas de todos os
participantes;

* as atas devem ter registro em cartdério com o respectivo carimbo do
registro, contendo o protocolo, nimero do registro, do livro, da pagina e
da averbacao;

* o(a) Diretor(a) e o(a) Tesoureiro(a) ndo podem ser membros da Comissao
de Licitacao;

* 0(a) Vice-diretor(a) ndo pode ser presidente da Comissdo de Licitacao.

* a Comissao que ainda tem seu mandato vigente, estando dentro do prazo
de validade de quatro anos, e que tiver alteracao parcial dos seus
membros, estes, assumirdo o lugar até o término do mandato.

Para acompanhar se a Caixa Escolar esta devidamente Habilitada junto a Secretaria
de Estado de Educacéo, acessar o endereco:
http://www.controlecaixas.mg.gov.br/index.php/Autenticadores/login

2.4. Plano de Trabalho

Instrumento que caracteriza e especifica o projeto ou atividade a serem
contemplados, contendo sua identificacdo, metas e etapas a serem atingidas,
plano de aplicagcdao dos recursos financeiros, cronograma de desembolso e
previsao de inicio e fim da execucao do objeto, assim como as obrigacdes dos
participes.

2.5. Termo de Compromisso
Instrumento juridico pactuado entre a SEE e a Caixa Escolar, apds aprovacdo do
respectivo Plano de Trabalho, com o objetivo de viabilizar a transferéncia de

recursos financeiros para o desenvolvimento de a¢des ou projetos da unidade de
ensino.
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2.5.1. Assinatura do Termo de Compromisso
Sao requisitos necessarios para a assinatura do Termo de Compromisso:

* aquisicdo do certificado digital pelo Presidente da Caixa Escolar com
recursos de Manutencao e Custeio;

* instalacdo e atualizacdo da cadeia de certificagdo - garantindo que
seu certificado digital foi emitido corretamente e passou por um criterioso
processo de identificacao, tornando-o um documento eletrénico confiavel,

* acesso ao sitio http://www.plano.termocompromisso.educacao.mg.gov.br,
com o login e senha cadastrado pelo gestor da Caixa Escolar junto a SEE.

7

Cadeia de certificagdo: € o conjunto de programas necessarios para habilitar o
certificado.

Vejam quais sdao os passos para assinatura do Termo de Compromisso no sitio
http://www.plano.termocompromisso.educacao.mg.gov.br.

» efetuar o cadastro da conta corrente, podendo ser:

v" nova conta bancaria;

v conta bancéria ja existente com saldo zerado; ou

v' contas bancédrias com recursos reprogramaveis, respeitando o
objeto, em conformidade com a Resolu¢do SEE n? 3670/17.

* emitir a declaracdo de abertura de conta, no sitio, no caso de nova conta;
* vincular a conta bancdria ao termo de compromisso no sistema;
* assinar digitalmente o termo de compromisso e imprimi-lo.

2.5.2. Aditivo — Termo de Compromisso
Para assinatura do Aditivo siga os passos a seguir:
* acesse o site http://www.plano.termocompromisso.educacao.mg.gov.br
com o login e senha ja cadastrados na SEE para acesso ao sistema;

* com o numero do termo de compromisso acesse a pagina do aditivo;
* assine digitalmente e imprima-o.

Para verificar a disponibilidade de Termo de Compromisso e Aditivo, 0 acesso ao
sistema devera ser diario.
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MODULO II

)

Planejamento e Proeés?os de Compras e/ou

Contratagaode Servicos.da‘\Caixa Escolar
@(’W

\
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1. PLANEJAMENTO DOS GASTOS DA CAIXA ESCOLAR

O Planejamento consiste na preparagao, organizag¢ao e estruturacao de um plano
para otimizar o alcance dos procedimentos para as contratagdes de bens e servigos
da Caixa Escolar de forma, facil, pratica e objetiva.

1.1. Procedimentos a serem adotados pelo Presidente da Caixa Escolar apds a
assinatura do Termo de Compromisso

» verificar qual objeto sera executado e a natureza da despesa:

* despesas correntes: aquelas realizadas na manutencao e custeio da
unidade de ensino, compreendendo as aquisi¢des de material de consumo
e servigos necessarios ao funcionamento da escola;

* despesas de capital: aquelas realizadas para aquisicdo de bens e
equipamentos de natureza permanente, assim como realizacdo de obras
gue agregam valor ao imdvel escolar.

» divulgar o Termo de Compromisso a comunidade escolar, afixando o mesmo,
com destaque do objeto e valor, no quadro de aviso da escola;

» consultar o banco, verificando se os recursos ja foram creditados, exceto no
caso de obras;

» verificar se os recursos foram creditados e determinar a aplicagdo dos
mesmos conforme previsto na Resolugdo SEE N2 3670/2017:

* fundo de aplicacdo financeira de curto prazo ou operacdes de mercado
aberto lastreadas por titulos da divida publica quando a previsao de
utilizacao for superior ou igual a quinze dias;

* caderneta de poupanca em instituicao financeira oficial quando a previsao
de utilizacao for igual ou superior a trinta dias.

» reunir com o Colegiado Escolar para:
* determinar a prioridade das aquisicdes e servigos, respeitando o objeto,

no caso de Termo de Compromisso;
* elaborar, com registro em ata, o Plano de Aplicagdao dos recursos.

Plano de Aplicacéo é a definicdo do que ou no que serdo utilizados 0s recursos.
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1.2. Plano de Aplicagao dos recursos

Ao elaborar o Plano de Aplicacao dos recursos o Presidente da Caixa Escolar
juntamente com o Colegiado Escolar deve priorizar a necessidade da escola, em
beneficio dos alunos, lembrando que no caso dos recursos referentes a
alimentacdao escolar e execucdo de obras, devem-se cumprir os carddpios e
planilhas de servicos, respectivamente.

1.2.1. Alimentagao Escolar

Selecionar os cardapios elaborados pela equipe de nutricionistas da SEE, e a partir
dessa selegao, escolher os géneros alimenticios para aquisi¢ao.

No caso da aquisicao da agricultura familiar, antes de selecionar os cardapios é
necessario conhecer o que se produz na regido (realizar o mapeamento da
producao).

Do valor recebido no ano, para alimentacdo escolar, é obrigatdrio a aquisicao de,
no minimo, 30% de géneros alimenticios da agricultura familiar.

1.2.2. Obras

As planilhas de obras, que compdem o Termo de Compromisso de obras, sdo
elaboradas pelo setor de rede fisica da SEE, ndo sendo permitida nenhuma
alteracdo sem prévia aprovacao pelo setor competente.

Em virtude disso, nos casos de construcao, ampliacdo ou reforma em prédio
escolar, o Colegiado Escolar apenas tera ciéncia devendo ratificar os servicos
analisados e aprovados pelo setor de rede fisica da SEE.

O Presidente da Caixa Escolar e o Colegiado, definirdo a utilizacdo dos Recursos
Diretamente Arrecadados™® e a destinacdo dos mesmos, quando houver.

*Recursos Diretamente Arrecadados: séo receitas oriundas de eventos e promogdes
legalmente permitidas e contribuigbes voluntarias dos alunos, pais ou responsaveis e
da comunidade.

Ap6s a elaboracdo e aprovacdo do Plano de Aplicacdo dos recursos, o Presidente
da Caixa Escolar definira o processo de compra e/ou contratacdo do servico, que
deverdo ser iniciados em até 90 dias.
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2. ESCOLHA DA MODALIDADE DE LICITAGAO

Para saber se sera necessaria a realizacdo do processo licitatéorio e qual a
modalidade, deve-se verificar primeiramente, qual o valor a ser executado:

» Convite:
* compras e servicos: até R$176.000,00;
* obras e servicos de engenharia: até R$330.000,00.

» Tomada de Pregos:
» compras e servicos: até R$1.430.000,00;
* obras e servicos de engenharia: até R$3.300.000,00.

» Concorréncia:
* compras e servicos: acima de R$1.430.000,00;
* obras e servicos de engenharia: acima de R$3.300.000,00.

Alertamos que os valores do Convite, Tomada de Pre¢os e Concorréncia foram alterados em
funcéo do Decreto Federal n® 9.412/2018.

Alertamos que, no caso das compras para alimentagao escolar, os processos a
serem realizados serdo os previstos na Nota Técnica N2 02/2018:

* Processo Licitatério; e
* Chamada Publica.

2.1. Procedimentos a serem adotados apos a escolha da Modalidade de Licitagao

Definido o processo de compra a ser utilizado, o Presidente da Caixa Escolar
encaminhara a Comissdao de Licitacdo minuta do Edital para verificacdo da
adequacao do pedido de abertura da licitagao.

Recebido pela Comissdao de Licitacdo a minuta do edital, com a definicao da
modalidade de licitacdo a ser executada, com o produto a ser adquirido ou servico
a ser contratado, a Comissao deverad realizar:

* pesquisa de preco, com no minimo trés fornecedores e/ou prestadores de
servigos para registro do valor praticado no mercado.

No caso das aquisi¢cdes da alimentagdo escolar, nas compras da Agricultura Familiar o
processo de pesquisa de preco é diferenciado, e sera tratado um pouco mais a frente.
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Com base na pesquisa de precos realizada, a Comissao de Licitacdo terd uma visao
geral do quantitativo a ser gasto e se, a aquisicao ou prestacao de servicos a serem
realizados, poderdo ser executados, tendo em vista o recurso disponivel, além de
ter uma referéncia para comparacao dos pregos, na hora da avaliacdo das
propostas apresentadas pelos interessados em contratar com a Caixa Escolar.

Para execucao dos termos de compromisso cujo objeto seja obra, ndao ha
necessidade da pesquisa de preco.

A base quanto ao pre¢o praticado no mercado para obras sera os pre¢os da
planilha de servicos aprovada pela SEE, parte integrante do Termo de
Compromisso.

3. PROCESSO DE COMPRAS E/OU CONTRATAGAO DE SERVIGOS

3.1. Principios que regem as acdes da Caixa Escolar nas compras e/ou
contratagoes de servigos:

LEGALIDADE: submissao das a¢cOes da Caixa Escolar a lei;
IMPESSOALIDADE: contratacdo mediante andlise da melhor proposta,
considerando o menor preco e a regularidade fiscal e tributdria do fornecedor de

bens ou servigos, independente de caracteristicas pessoais do contratado;

MORALIDADE: observancia da boa fé e valores éticos no cumprimento de todos os
atos do processo seletivo;

PUBLICIDADE: ampla divulgacdo ao publico dos atos da Caixa Escolar;
EFICIENCIA: escolha da solugdo mais adequada ao interesse da comunidade
escolar, de modo a satisfazer plenamente a demanda proposta, empregando

meios idoneos e adequados ao fim pretendido;

ECONOMICIDADE: realizacao de processo seletivo visando a escolha dos
fornecedores de bens ou servicos que propiciem economia a Caixa Escolar;

RAZOABILIDADE: aplicacao do bom senso as acdes da Caixa Escolar;

PROBIDADE: observancia de uma conduta irrepreensivel, honesta e leal no
interesse da coletividade;

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO



VINCULACAO AO INSTRUMENTO CONVOCATORIO: respeito as normas e
condicOes estabelecidas no edital;

JULGAMENTO OBIJETIVO: utilizacao de critérios objetivos e previamente definidos,
nao se admitindo a invocacao de critério secreto, sigiloso ou subjetivo que restrinja
a igualdade entre os licitantes;

IGUALDADE: tratamento igualitdrio dos fornecedores que se encontrem nas
mesmas condigdes.

Agora que ja realizamos o planejamento de nossa execug¢do e ja conhecemos os
principios que regem as contrata¢des e sabemos qual o processo que deveremos
adotar para a compra e/ou realizacdo de servicos, vamos ver os procedimentos a
serem adotados para cada processo.

3. 2. Processos Licitatdrios: Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia
3.2.1. Procedimentos comuns para todas as modalidades de licitagao:

* comunicado ao Colegiado pelo Presidente da Caixa Escolar informando a
abertura de Processo Licitatorio ;

* selecdo do edital pelo Presidente da Caixa Escolar, de acordo com o objeto
a ser executado (vide modelos presentes na Resolu¢do SEE n2 3670/2017);

* encaminhamento pelo Presidente da Caixa Escolar a Comissao de Licitagao
do pedido de abertura de licitagdo, acompanhado da minuta do edital,
informando a disponibilidade de recursos;

* definicdo do periodo de recebimento da documentacdo e data para
abertura e julgamento - Comissao de Licitacao;

* divulgacao do resumo do edital pela Comissao de Licitagdo — informando
data do edital, objeto, valor, fonte de recurso e a data de julgamento das
propostas;

* encaminhamento de convite a pelo menos 3 (trés) fornecedores e/ou
prestadores de servigos (para execucao de obra, devera ser encaminhado
convite a pelos menos 6 (seis) empresas) - Comissdo de Licitacado;

* recebimento da documentacdo (documentos de habilitacdo e propostas)
pela Comissao de Licitacao;

* reunido, devidamente registrada em ata, para analise da proposta mais
vantajosa e conferéncia dos documentos de habilitacdo do fornecedor
e/ou prestador de servico com o menor preco - Comissdo de Licitagdo.
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Durante a realizacdo do processo licitatério devem ser preenchidos o Mapa de
apuracdo (Modelo 11) e a Ata de julgamento (Modelo 12) do Anexo Il -
Regulamento Proprio de Licitacdo, da Resolucdo SEE n? 3670/17.

3.2.2. Prazos dos Editais

Importante atentar para os prazos em que os editais deverao ser divulgados e
permanecerem abertos:

* Convite: 5 (cinco) dias Uteis;
* Tomada de Pregos: 15 (quinze) dias;
* Concorréncia: 30 (trinta) dias.

Para as aquisicbes da alimentacdo escolar, nos processos na modalidade de
Concorréncia e para as obras com valor acima de R$500.000,00 (quinhentos mil) é
obrigatério a publicagéo no Diario Oficial de Minas Gerais.

3.2.3. Anilise da proposta apresentada pelos fornecedores e/ou prestadores de
servicos

Na anadlise da documentacdo apresentada pelos fornecedores e/ou prestadores de
servicos, na data da reunido, a comissao devera:

» Analisar a proposta de menor valor verificando:

* Se a proposta oferece o produto e/ou servico previsto no edital,
respeitando as caracteristicas, quantidade e qualidade solicitada, em
conformidade com a descri¢cdo do edital;

* Se o preco oferecido esta dentro do praticado no mercado;

* Nas compras de géneros alimenticios: a comissdao deverd realizar o
julgamento por item de acordo com a Nota Técnica n2 02/2018.

A Comissdo de Licitacdo devera previamente a realizacdo do Processo, realizar
pesquisa de preco, com no minimo, 3 (trés) fontes, pra registro do valor do bem
praticado no mercado e fixagdo do valor de referéncia da contratacao.

Ainda na analise da proposta para contratacdo de empresa na execuc¢do de obras,
devemos:

» Analisar a proposta de menor valor verificando:
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* Se todos os servicos descritos na planilha autorizada pela SEE estdo
constando na proposta da empresa (descricao, quantidade e unidade);

* Se os quantitativos, multiplicados pelos valores unitarios correspondem ao
valor total do servico;

3.2.4. Desclassificagao de propostas
Serdo desclassificadas as propostas que:

* nao atendam as exigéncias do ato convocatério da licitacao;

* propostas com valor global superior ao limite estabelecido ou com pregos
manifestamente inexequiveis, assim considerados aqueles que nao
venham a ter demonstrada sua viabilidade, através de documentagao que
comprove que os custos dos insumos sdao coerentes com os de mercado e
qgue os coeficientes de produtividade sdo compativeis com a execu¢ao do
objeto do contrato, condi¢cOes estas necessariamente especificadas no ato
convocatério da licitacao.

Consideram-se manifestamente inexequiveis, para obras e servicos de engenharia,
as propostas cujos valores sejam inferiores a 70% (setenta por cento) do menor
dos seguintes valores:

* média aritmética dos valores das propostas superiores a 50% (cinquenta
por cento) do valor da planilha aprovada pela SEE/MG; ou
* valor da planilha aprovada pela SEE/MG.

Dos licitantes classificados na forma descrita, cujo valor global da proposta for inferior a
80% (oitenta por cento) do menor valor a que se referem as duas proposi¢cdes acima,
sera exigida, para a assinatura do contrato, prestacdo de garantia adicional, a ser
definida por nota técnica, igual a diferenca entre o valor resultante do calculo acima e o
valor da correspondente proposta.

Exemplo 1 - andlise de proposta considerando item e seu preco unitario:

100,00 320.000,00
B 150,00 300.000,00
C 130,00 315.000,00
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Soma-se o item em andlise, de cada empresa e divide-se o total pelo nimero de
empresas participantes para achar o preco médio:

100 + 150 + 130 = 380,00
380/3 = 126,66

Do prego médio encontrado, devemos calcular o valor referente a 70%:
126,66 * 70% = 88,66

Do preco do item na planilha da SEE, deve-se calcular também o valor
correspondente a 70%:

120 * 70% = 84,00

No Exemplo 1, os itens das trés empresas sédo considerados exequiveis, ou seja, nao
estdo abaixo do valor minimo de R$ 84,00 que os classificaria como inexequiveis.

Exemplo 2 - andlise de proposta considerando o valor Global da Proposta:

Empresas Valor do Item Valor Global da Preco Global da
P planilha da SEE Proposta
B 150,00 310.000,00 300.000,00
C 130,00 315.000,00

Soma-se o valor Global de cada proposta em analise e divide-se o total pelo
numero de empresas participantes para achar o preco médio:

320.000 + 300.000 + 315.000 = 935.000
935.000/3 = 311.666,67

Do preco médio encontrado, devemos calcular o valor referente a 70%:
311.666,67 * 70% = 218.166,67

Do preco do item na planilha da SEE, deve-se calcular também o valor
correspondente a 70%:

310.000,00 * 70% = 217.000,00
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No Exemplo 2, as propostas das trés empresas sdo consideradas exequiveis, ou seja,
nao estdo abaixo do valor minimo de R$ 217.000,00 que as classificaria como
inexequiveis.

Exemplo 3 - andlise se serd necessaria apresentacdo de garantia pela empresa:

Emoresas Valor do Item Valor Global da Preco Global da
P planilha da SEE Proposta
B 150,00 310.000,00 300.000,00
C 130,00 315.000,00

Soma-se o valor Global de cada proposta em andlise e divide-se o total pelo
numero de empresas participantes para achar o preco médio:

320.000 + 300.000 + 315.000 = 935.000
935.000/3 = 311.666,67

Do prego médio encontrado, devemos calcular o valor referente a 80%:
311.666,67 * 80% = 249.333,34

Do preco do item na planilha da SEE, deve-se calcular também o valor
correspondente a 80%:

310.000,00 * 80% = 248.000,00

No Exemplo 3, ndo seria necessdria apresentacdo de garantia, pois nenhuma empresa
apresentou proposta inferior a R$ 248.000,00.

No caso de obras, a andlise quanto a viabilidade da execug¢do, devera ser por
item, aplicando o calculo descrito anteriormente.
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3.2.5. Andlise da documentagdo apresentada pelos fornecedores e/ou
prestadores de servigos

Apoés a selecao da melhor proposta a comissao devera verificar se a documentacao
do licitante estd correta e se todos os documentos solicitados no edital foram
apresentados.

Comuns a todos os processos, exceto contratacdo de pessoa fisica para
prestacdo de servigos:

* Atos constitutivos (contrato social e/ou declaracdo de firma individual
devidamente registrados na Junta Comercial ou Cartério de Registro Civil
de PJ, Estatuto de Cooperativas) e alteragdes contratuais referentes ao
qguadro societdrio, razao social e ramo de atividade ou ultima alteragao
contratual consolidada, se houver, devidamente registrada no drgao
competente ou Ultima alteracdo contratual consolidada, devidamente
registrada no drgao competente;

* Documento de identidade do(s) representante(s) legal(is) da empresa;

* CNPJ com situacao ativa;

* Certiddao negativa de débitos relativa aos tributos estaduais;

* Certificado vigente de regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS);

* Declaracdao negativa de vinculo do(s) sécio(s) gerente(s) ou do diretor
administrativo;

* Certidao Negativa de Débito Trabalhista (CNDT);

* Certiddao Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniao.

Especificos para contracdao de pessoa juridica para prestacdo de servigcos em
geral, além dos relacionados no item I:

* certiddao negativa de débito relativa a tributos municipais;

* certiddes de regularidade especificas do ramo de atividade da empresa;

* comprovacao da titulacdo do seu corpo técnico, no caso de prestacao de
servicos de treinamentos, cursos e palestras.

Especificos para contratacdao de pessoa fisica para prestacdao de servicos em
geral, inclusive de pequenos reparos e manutencao no prédio escolar:

* Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

* carteira de identidade;
* numero de inscricdo do trabalhador no INSS — NIT/PIS;
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* comprovacao da titulacdo, caso a prestacdo seja de servicos de
treinamentos, cursos e palestras;
* declaragao negativa de vinculo.

IV. Especificos para contratacdo de pessoa juridica para realizacao de servigos de
obras de engenharia, além dos relacionados no item I:

* Certidao negativa de débito vigente relativa a tributo municipal;

* Certidao vigente de registro e quitacao da pessoa juridica no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) e Conselho Regional de
Arquitetura e Urbanismo (CAU);

* Certiddao vigente de registro e quitacdo da pessoa fisica junto ao
CREA/CAU, responsavel técnico da empresa;

* Carta Proposta/Declaracdo de Concordancia com os termos da minuta de
contrato que acompanha o edital, inclusive quanto ao regime de retenc¢ao
para a Seguridade Social;

* Termo de visita e vistoria do local onde se realizara a obra devidamente
agendada;

* Declaracdo negativa de vinculo do(s) socio(s) gerente(s) ou
administrador(es) da empresa de construcao civil;

* Atestado de aptidao e capacidade técnica fornecido por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, devidamente registrado nas entidades
profissionais competentes, referente a obras executadas,
preferencialmente, em prédios publicos;

* Balango Patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social,
na forma da lei, que comprovem a boa situacao financeira da empresa,
vedada a sua substituicdao por balancetes ou balangos provisérios;

* Certiddao negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica;

* Alvard de funcionamento e localizagao.

3.2.5.1. O que devemos observar nos documentos apresentados para habilitacao

> Nos atos constitutivos - a compatibilidade do objetivo da empresa com o que
serd fornecido e/ou servicos prestados.

» Nos documentos de identidade - se ha vinculo familiar entre as empresas
participantes que possa comprometer a competitividade do processo e sua

transparéncia.

» Nas certidoes apresentadas:
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* a data de validade de cada documento, que devera ser superior ou igual a
data da andlise (data da reunido de julgamento);

* informacdo se a empresa estd regular (certiddo negativa ou positiva com
efeito de negativa).

IMPORTANTE!

O licitante podera apresentar o Certificado de Registro Cadastral — CRC emitido
pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao — SEPLAG, em substituicdo aos
documentos nele previstos, ndao dispensando a apresentacdao dos demais. Os
documentos integrantes do CRC que tenham prazo préprio de vigéncia, quando
vencidos no periodo de validade do Certificado, deverdao ser apresentados em
versao atualizada dentro do envelope de habilitagao.

A Certidao Positiva com efeito de Negativa também atesta regularidade do licitante.

3.2.5.2. Desclassificagao na fase de habilitagao dos licitantes

Serao desclassificados todos os licitantes que nao apresentarem a documentacao
em conformidade com o Edital ou que:

* nao apresentarem todos os documentos relacionados no edital;
* apresentarem documentacdo com data de validade vencida.

INFORMAGOES IMPORTANTES

A proposta e os documentos necessdrios a habilitacdo do licitante deverdao ser
entregues em envelopes distintos, devidamente lacrados, que serdao abertos
apenas pela comissao de licitagao no ato de julgamento das propostas.

Caso o licitante que ofertou a melhor proposta ndo esteja habilitado, a Comissao
de Licitacdo examinard a documentacao de habilitacao na ordem de classificacao
das propostas comerciais até que seja identificado o licitante regularmente
habilitado.

Caso o licitante que ofertou a melhor proposta se tratar de microempresa ou
empresa de pequeno porte, e havendo alguma restricdo na comprovacao da
regularidade fiscal e trabalhista, serd assegurado o prazo de cinco dias Uteis para
regularizacao.
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A nao regularizagcdo da documentagdo, no prazo de cinco dias Uteis, implicara
decadéncia do direito a contratacdo, devendo a Comisséo de Licitagdo convocar 0s
licitantes remanescentes, na ordem de classificacao.

3.3. Recurso do Processo Licitatdrio

Cabera recurso administrativo das decisdes de julgamento proferidas pela
comissao de licitagdo, que podera ser interposto até o segundo dia util
subsequente a divulgacao da decisao.

O recurso, contendo fundamentagao clara e sucinta, sera dirigido ao Presidente da
Comissao de Licitagdo, a quem competira decidir, justificadamente, e divulgar a
decisdao no prazo maximo de trés dias uteis.

Interposto o recurso, os demais licitantes deverdao ser comunicados, e terdao o
prazo de dois dias Uteis para impugna-lo.

Caso nao acatado o recurso pelo Presidente da Comissao de Licitacdao, o
licitante podera, caso julgue necessario, recorrer da decisdo junto ao
Presidente da Caixa Escolar, que poderd serinterposto até o primeiro dia util
subsequente a divulgacao aos licitantes da decisdao da comissao de licitacao.

Julgado procedente o recurso, o processo de licitagdo retornara a Comissao de
Licitagdo para continuidade do procedimento licitatério, observados os termos do

julgamento.

Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, o
presidente da Caixa Escolar homologara o processo licitatério.

3.3.1 Sequéncia légica dos atos do Recurso
» Comunicacdo de interposicdo de recursos;

» Divulgacdo do resultado do recurso interposto a Comissao de Licitacdo;
» Divulgacdo de resultado de recurso interposto ao Presidente da Caixa Escolar.
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3.4. Sequéncia ldgica dos documentos para divulgacao dos atos dos processos
licitatorios:

» Adjudicacdo da proposta mais vantajosa e habilitada - Comissdo de Licitacdo;

» Divulgacdo da adjudicacdo da licitacdo — Comissdo de Licitacdo;

» Encaminhamento dos autos do processo ao Presidente da Caixa Escolar para
homologacdo - Comissao de Licitacao;

» Homologacdo da licitacdo pelo Presidente da Caixa Escolar;

» Divulgacdo da Homologacdo da licitacdo — Presidente da Caixa Escolar;

» Convocacdo do licitante vencedor para assinatura do contrato e/ou
fornecimento imediato — Presidente da Caixa Escolar.

IMPORTANTE

Somente apos a finalizacdo do processo de compra e/ou contratacdo de servico, o
presidente da Caixa Escolar emitird a competente autorizacdo de fornecimento, se
for o caso, ou convocara o licitante vencedor para assinatura do contrato.

A autorizacao para fornecimento de bens ou para o inicio da prestacao de servicos
s6 podera ser emitida para a empresa, apés comprovacao dos recursos na conta da
Caixa Escolar.
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4. DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO E CHAMADA PUBLICA

A regra geral que disciplina as contratagdes publicas tem como premissa a
obrigatoriedade da realizagao de licitacdo para a aquisicdao de bens e a execugao
de servicos e obras. No entanto, como em toda regra ha exce¢des, e nao seria
diferente com o Regulamento Prdprio de Licitagcao, o mesmo dispde de algumas
hipdteses nas quais a obrigatoriedade de realizar licitacdao estara afastada.

Da mesma forma, no caso de Chamada Publica, o processo pode ser dispensado,
com base na Lei Federal n? 11.947/09 e Resolugcdo CD/FNDE n? 26/13.

4.1. Diferenca basica entre licitagao dispensavel e inexigibilidade de licitagao.

Na hipotese de dispensa de licitacdo, o gestor, se quiser, podera realizar o
procedimento licitatorio convencional, sendo, portanto, uma faculdade.

Ja a inexigibilidade de licitacao se refere aos casos em que o gestor ndao tem a
faculdade para licitar, em virtude de nao haver competicio ao objeto a ser
contratado, condicao imprescindivel para um procedimento licitatdrio.

4.1.1. A licitacdo podera ser dispensada

a) nas aquisicoes e prestacdes de servicos cujo valor integral ndo ultrapasse o
limite de R$17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), para o exercicio
do ano corrente e desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo
servigo ou compra de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez
desde que nado se refiram a parcelas de um mesmo servico ou compra;

b) para obras e servicos de engenharia cujo valor integral ndo ultrapasse o
limite de RS 33.000,00 (trinta e trés mil reais), desde que n3o se refiram a
parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da
mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

c) quando frustrada, desde que devidamente comprovada mediante
documentos e justificativa fundamentada do Presidente da Caixa Escolar
gue a realizacdo de um novo procedimento traria prejuizos a instituicao;

d) nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de
atendimento a situa¢ao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, desde
gue devidamente comprovada e fundamentada;
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e) na aquisicdio de componentes ou pecas necessarias a manutencdo de
equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condi¢ao for indispensavel para
a vigéncia da garantia;

f) nas compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis, no
tempo necessario para a realizagdo dos processos licitatorios
correspondentes, realizadas diretamente com base no prego do dia.

4.1.2. Hipétese de Inexigibilidade de licitagao

» Quando, comprovadamente, for invidvel a competicdo, inclusive:

na aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que sé possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade
ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo de registro do comércio
do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacdao ou Confederacao Patronal, ou ainda, pelas entidades

equivalentes;

na contracdao de servicos com empresa ou profissional de notdria
especializacao, assim entendidos aqueles cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias,
publicagcdo, organizagao, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu
trabalho é o mais adequado a plena satisfacdao do objeto a ser contratado.

4.1.3. Procedimentos comuns ao processo de Dispensa e Inexigibilidade

a) elaboracao de justificativa pelo Presidente da Caixa Escolar, contendo a
caracterizacdo da hipdtese de dispensa/inexigibilidade de licitacdo
devidamente fundamentada, com identificacdo do objeto, necessidade e
quantitativo a ser executado (compra e/ou servico);

b) indicacdo do fornecedor e/ou prestador de servico, com a justificativa da
escolha;

c) convocacdo do Colegiado para andlise da documentacdo e ratificacdo ou
ndo do ato de dispensa/inexigibilidade, com registro em ata e
preenchimento dos anexos;

d) Divulgacao do resultado.
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ATENCAO

Para os processos de dispensa é obrigatério a realizagao previa de pesquisa de
preco, com, no minimo, 3 (trés) fontes, para demonstracdo da adequabilidade do
valor proposto com o praticado no mercado, podendo utilizar-se, para tanto, de
orcamentos com fornecedores do mercado regional, Atas de Registro de Precos,
precos praticados em contratacdes com mesmo objeto por outros érgaos publicos
ou Caixas Escolares, Banco de Melhores Precos da SEPLAG, pregos praticados por
empresas que disponibilizam tais dados na internet, etc.

4.1.4. Formalidades dos processos de Dispensa e Inexigibilidade

As contratagdes por Dispensa e Inexigibilidade deverdao ser precedidas da
comprovagao de:

a) da inscricdo do fornecedor ou prestador de servicos no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b) da apresentacdo do documento de identidade do(s) representante(s)
legal(is) da empresa ou do fornecedor no caso de pessoa fisica; e

c) da declaracdo negativa de vinculo pelo fornecedor selecionado.

4.2. Chamada Publica

Do total de recursos recebidos no ano, para aquisicao de géneros alimenticios, no
minimo 30% devera ser utilizado na aquisi¢cao de géneros alimenticios diretamente
da Agricultura Familiar e do Empreendedor Familiar Rural ou suas organizacoes,
priorizando os assentamentos da reforma agraria, as comunidades tradicionais
indigenas e comunidades quilombolas.

4.2.1 Procedimentos para o processo de Chamada Publica

a) Periocidade - em conformidade com o mapeamento realizado.
Salientamos que, com base no mapeamento, e caso seja necessario em virtude da
oferta dos produtos da agricultura familiar, a Caixa Escolar podera planejar a
aquisicao distribuindo sua demanda total ao longo do ano. Para essa situagao, a

Caixa Escolar deverd anexar justificativa quanto ao procedimento adotado,
garantindo a transparéncia e legalidade do processo.
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b) Edital - Selecionar o Edital de acordo com a forma de execuc¢do do
processo:

* Individual — o processo sera executado somente por uma Caixa Escolar —
edital e contrato.

* Unificada — uma Caixa Escolar organizara junto com outras o processo,
utilizando um Unico edital para todas — contrato individual.

* Coletiva — varias Caixas Escolares agendaram o processo para mesma data,
com mesmo cronograma de entrega e pre¢o — sera um edital para cada
Caixa Escolar — o contrato também sera individual.

Para a chamada unificada sera utilizado o Modelo 2 — B da Nota Técnica 02/2018.

c) Publicidade - o Edital da Chamada Publica devera permanecer aberto para
recebimento dos projetos de venda por um periodo minimo de 20 (vinte)
dias e ter ampla divulgagao:

A Caixa Escolar deverd publicar, no minimo, em 4 (quatro) dos meios
abaixo sugeridos, além da publicacdao no Didrio Oficial de Minas Gerais e
do mural da escola:

* no Portal da Agricultura Familiar;

* em jornal de circulacdo local e, se necessario, regional, estadual ou
nacional;

* naforma de mural em local publico de ampla circulagao;

* no site da escola, se houver;

* na EMATER, Sindicatos de Trabalhadores Rurais, FETAEMG,
AssociagOes e Organizagdes da Agricultura Familiar, de acordo com
negociacdo prévia com essas entidades para a divulgacao da
Chamada Publica. Solicitar contra recibo quando encaminhar a
Chamada Publica para esses locais;

* no site da Rede Brasil Rural;

* emradios locais;

* outros locais e meios de visibilidade a disposicao da Caixa Escolar.

d) Preco - sera o preco médio pesquisado por, no minimo, trés mercados em
ambito local e, na impossibilidade, deverd ser realizada em ambito
territorial, estadual ou nacional, nessa ordem, priorizando a feira do
produtor da Agricultura Familiar, quando houver.

Sobre o resultado encontrado, a Caixa Escolar podera acrescentar 10% a 15% referente
aos insumos (frete, embalagens, encargos e quaisquer outros necessarios para o
fornecimento do produto).
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Para os produtos organicos ou agroecoldgicos, a Caixa Escolar poderd acrescer em
até 30% (trinta por cento) em relacdo aos precos estabelecidos para produtos
convencionais, conforme a Lei n2 12.512, de 14 de outubro de 2011, ou seja, sobre
o valor do produto ja apurado e divulgado na Chamada Publica, devera proceder
da seguinte forma, registrando, devidamente, o procedimento na ata:

* Preco divulgado no edital para produto convencional mais percentual
referente a produtos organicos ou agroecoldgicos (até 30%) = preco a ser
pago pelos produtos organicos ou agroecoldgicos ao fornecedor.

Lembramos que, conforme Resolu¢do CD/FNDE n? 26/2013, alterada pela
Resolugcdo CD/FNDE n? 4/2015, o valor maximo de acréscimo para os produtos
organicos ou agroecolégicos nao pode passar de 30%.

e) Abertura dos envelopes de documentos para habilitacdo (envelope 1) e
selecdo dos Projetos de Venda (envelope 2):

* em sessado publica registrada em ata para conferéncia dos documentos de
habilitacdo do fornecedor e selecdo do Projeto de Venda (§ 62 do artigo 29
da Resolucdo CD/FNDE n226/2013, alterada pela Resolu¢do CD/FNDE
n24/2015);

* na andlise dos documentos, respeitar todos os principios do art. 37 da
Constituicdo Federal, como a legalidade, impessoalidade, a moralidade, a
publicidade e a eficiéncia.

4.2.1.1. Habilitagdo em Chama Publica

No envelope N2 1 — HABILITACAO, devera constar a seguinte documentacdo (§ 19,
22 e 32 do artigo 27 da Resolucdo CD/FNDE n? 26/2013 alterado pela Resolucdo
CD/FNDE n2 4/2015:

» Fornecedores Individuais, detentores de DAP Fisica, ndo organizados em
grupo:

* prova de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

* extrato da DAP Fisica do agricultor familiar participante, emitido nos
ultimos 60 dias;

* prova de atendimento de requisitos previstos em lei especifica, quando for
0 caso;

* declaracdo de que os géneros alimenticios a serem entregues sao oriundos
de producdo proépria, relacionada no Projeto de Venda;

* declaragao de cumprimento do limite de venda.
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» Grupos Informais de agricultores familiares, detentores de DAP Fisica,
organizados em grupo (§ 22 do artigo 27 da Resolugdo FNDE/CD n? 26/2013,
com alteragGes da Resolugdo CD/FNDE n2 04/2015):

* prova de inscricao no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

* extrato da DAP Fisica de cada agricultor familiar participante, emitido nos
ultimos 60 dias;

* prova de atendimento de requisitos previstos em lei especifica, quando for
0 caso;

* declaragao de que os géneros alimenticios a serem entregues sao
produzidos pelos agricultores familiares relacionados no Projeto de Venda;

* declaragao de cumprimento do limite de venda.

» Grupos Formais, detentores de DAP Juridica (§ 32 do artigo 27 da Resolucao
FNDE/CD n? 26/2013, com alteracdes da Resolucdo CD/FNDE n2 04/2015):

* prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

* extrato da DAP Juridica para associacdes e cooperativas, emitido nos
ultimos 60 dias;

* prova de regularidade com a Fazenda Federal relativa a Seguridade Social
e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

* copias do estatuto e ata de posse da atual diretoria da entidade registrada
no 6rgdo competente;

* declaracdo de que os géneros alimenticios a serem entregues sao
produzidos pelos associados/cooperados;

* declaracdao do representante legal responsabilizando-se pelo controle do
atendimento do limite individual de venda de seus cooperados/associados;

* prova de atendimento de requisitos previstos em lei especifica, quando for

O Caso.

Os agricultores familiares, detentores de DAP Fisica, poderdao contar com uma
Entidade Articuladora que podera, nesse caso, auxiliar na elaboracao do Projeto de
Venda de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar para a Alimentagdo Escolar

(artigo 28 da Resolucdo FNDE/CD n2 26/2013).
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ATENCAO

A EMATER nao pode ser convidada para participar de chamadas publicas para
venda de produtos da Agricultura Familiar. A sua fungdo é de assisténcia técnica e
extensdo rural e, no Programa de Alimentacdo Escolar, de auxiliar/assessorar
grupos formais e informais da Agricultura Familiar no processo de comercializagao
dos produtos desses grupos.

4.2.1.2. Projeto de Venda de Géneros Alimenticios

No Envelope n? 02, os Fornecedores Individuais, Grupos Informais ou Grupos
Formais deverdao apresentar o Projeto de Venda de Géneros Alimenticios da
Agricultura Familiar conforme Anexo Il, com os prec¢os publicados da Chamada
Publica.

» Fornecedores Individuais, detentores de DAP Fisica, ndo organizados em
grupo - Projeto de Venda de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar
e/ou Empreendedor Familiar Rural para Alimentacdo Escolar, com as
quantidades, os géneros alimenticios e os precos divulgados no edital da
Chamada Publica, devidamente assinado pelo agricultor participante;

» Grupos Informais de agricultores familiares, detentores de DAP Fisica,
organizados em grupo - Projeto de Venda de Géneros Alimenticios da
Agricultura Familiar e/ou Empreendedor Familiar Rural para Alimentacdo
Escolar, com as quantidades, os géneros alimenticios e os precos divulgados
no edital da Chamada Publica, devidamente assinado por todos os
agricultores participantes;

» Grupos Formais, detentores de DAP Juridica - Projeto de Venda de Géneros
Alimenticios da Agricultura Familiar para Alimentacdo Escolar, com as
guantidades, os géneros alimenticios e os precos divulgados no edital da
Chamada Publica, devidamente assinado pelo representante da organizacao.

Lembramos que o preco de aquisicdo ja é predefinido pela Caixa Escolar e

publicado no edital, portanto, para a selecao do Projeto de Venda, a Caixa Escolar

devera adotar os critérios estabelecidos no artigo 25 da Resolugdo FNDE/CD n@
04/2015.

Preenchimento dos Modelos “Mapa de apuragao” e “Ata de julgamento” da Nota
Técnica n? 02/2018.
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4.2.1.2.1. Divisao dos Projetos de Venda Habilitados

Para selecdo, conforme critérios estabelecidos no artigo 25 da Resolugdo FNDE/CD
n2 04/2015, os Projetos de Venda habilitados serdo divididos em:

» 12 Grupo de Projetos de Venda de fornecedores locais, entendidos os
sediados no Municipio da Caixa Escolar;

Conforme orientagao do FNDE, para efeitos legais, sera considerado o municipio
de origem, o local onde foi emitido o CNPJ da entidade.

Portanto, no caso de atendimento ao PNAE para o quesito “local”, deve-se
verificar a inscricdo da cooperativa associada na Receita Federal, ou seja, seu CNPJ
e o endere¢o que consta no mesmo.

Se a associada possuir DAP juridica e CNPJ préprios, com definicao de localidade
diferente da sede, devera ser considerado o endereco do DAP para efeitos de
priorizagao.

O mesmo deve ocorrer para DAP’s individuais.

» 22 Grupo de Projetos de Venda de fornecedores do territorio rural tera
prioridade sobre o do estado e do Pais;

» 32 Grupo de Projetos de Venda do estado tera prioridade sobre o do Pais.

Somente serao separados os projetos para o 22 grupo, referente ao territdrio rural,
guando a escola pertencer a algum municipio do territério:

Exemplo

Uma Cooperativa do municipio de Capelinha, do territério de Alto Jequitinhonha,
participa do processo de chamada publica no municipio de Arincanduva (também
do territdrio de Alto Jequitinhonha), onde se localiza a escola. Nesta situacdo, logo
apos ter encerrado a oferta dos fornecedores do grupo local, a Cooperativa tera
prioridade, pois a escola é localizada no territério.

Dentro de cada grupo de fornecedores, adotaremos os seguintes critérios de
julgamento, para selecao da melhor proposta:
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12 - os assentamentos de reforma agraria, das comunidades tradicionais indigenas
e das comunidades quilombolas, ndao havendo prioridade entre estes.

Serdo considerados Grupos Formais e Grupos Informais de assentamentos da
reforma agraria, comunidades quilombolas e/ou indigenas aqueles em que a
composicao seja de, no minimo, 50% + 1 (cinquenta por cento mais um) dos
associados/cooperados das organizagdes produtivas, no caso do grupo formal, e
50% + 1 (cinquenta por cento mais um) dos fornecedores agricultores familiares,
no caso de grupo informal, conforme identificacdo na(s) DAP(s) (§ 42 do artigo 25
da Resolucdo CD/FNDE n? 04/2015).

Se ocorrer empate entre (§52 do artigo 25 da Resolucdo CD/FNDE n2 04/2015):
* Grupos Formais de assentamentos da reforma agraria, comunidades
quilombolas e/ou indigenas, terdo prioridade organizagdes produtivas com
maior porcentagem de assentados da reforma agraria, quilombolas ou

indigenas no seu quadro de associados/cooperados.

Participam do processo de Chamada a Cooperativa A e B, que apresentam o
seguinte quadro de associados:

Exemplo

Cooperativa N2 Associados com J N2 de Associados Total de
DAP — Assentados sem DAP Associados

Calculo do percentual:
A ——> 35X100/45=77,78 %
B —> 30X 100/60 =50,00 %

Conforme critério, no caso de empate, quem tem o maior percentual é o vencedor.
No exemplo acima, seria a Cooperativa A com 77,78%, uma vez que a Cooperativa
B tem 50%.

Se ocorrer empate entre (§52 do artigo 25 da Resolugdo CD/FNDE n2 04/2015):
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* Grupos Informais: terdo prioridade os grupos com maior porcentagem de
fornecedores assentados da reforma agraria, quilombolas ou indigenas,
conforme identificacdo na(s) DAP(s).

O mesmo raciocinio do exemplo anterior devera ser aplicado para desempate entre
grupos informais.

Dentro de cada grupo de fornecedores, adotaremos os seguintes critérios de
julgamento, para selecdo da melhor proposta (§22 do artigo 25 da Resolucdo
CD/FNDE n2 04/2015):

2 - os fornecedores de géneros alimenticios certificados como organicos ou
agroecoldgicos, segundo a Lei n2 10.831, de 23 de dezembro de 2003;

2 - os Grupos Formais (DAP Juridica) sobre os Grupos Informais (DAP Fisica,
organizados em grupos) e estes ultimos sobre os Fornecedores Individuais (DAP
Fisica);

No empate entre Grupos Formais, terao prioridade organizagdes produtivas com
maior porcentagem de agricultores familiares e/ou empreendedores familiares
rurais no seu quadro de associados/ cooperados, conforme DAP Juridica (§62 do
artigo 25 da Resolucdo CD/FNDE n2 04/2015).

Exemplo
Cooperativa Ne Associados N2 de Associados Total de
com DAP sem DAP Associados
A { 5 { 15 { 20

' 15 ' 75 ' 90 '

Céalculo do percentual:
A ——> 5X 100/ 20 = 25,00%
B ——> 15X 100/ 90 = 16,68%

Analisando o quadro, a Cooperativa A tem 25% e a B tem 16,68%, portanto,
no desempate a Cooperativa A venceria.

Em caso de persistir o empate, apds adogdo dos critérios determinados, sera
realizado sorteio ou, em havendo consenso entre as partes, poderd optar-se pela
divisdo no fornecimento dos produtos a serem adquiridos entre as organizacdes
finalistas.
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LEMBRAMOS QUE:

Na auséncia ou desconformidade de quaisquer documentos, serd concedido o
prazo de 02 (dois) dias para a regulariza¢ao da documentacgao.

Se os fornecedores ou representantes ndo estiverem presentes no julgamento,
terao até o primeiro dia util subsequente a decisdao para a apresentacao de recurso.

4.2.3. Limite de venda por DAP

Conforme artigo n? 32 da Resolugdo FNDE n? 26/2013, alterado pela Resolugdo
CD/FNDE 04/2015, o limite individual de venda do agricultor familiar e do
empreendedor familiar rural para a alimentacdao escolar devera respeitar o valor

1
maximo de RS 20.000,00 (vinte mil reais) por DAP Familiar/ano/Entidade

2
Executora (EEXx) .

1
DAP : Declaragéo de Aptiddo ao Programa de Fortalecimento da Agricultura Familiar — Pronaf
2

Entidade Executora (EEx) : é a Secretaria de Estado de Educacéao.

Exemplificacao da regra do limite, no caso de DAP Fisica:

Ex.:0O produtor Pedro Jodo — DAP Fisica tem o limite para venda no ano de RS
20.000,00 e vendeu para as caixas escolares conforme abaixo:

Caixa Escolar 1 (Jacinto) - valor de RS 5.000,00
Caixa Escolar 2 (Almenara) -valor de RS 2.000,00
Caixa Escolar 3 (Jequitinhonha) -valor de RS 5.000,00
Caixa Escolar 4 (Divisa Alegre) -valor de RS 2.000,00
Caixa Escolar 5 (Bandeira) -valor de RS 6.000,00
Total - valor de RS 20.000,00

Neste exemplo, o Produtor Pedro Jodo ja alcangou o limite legal permitido pela
DAP e n3ao pode mais vender para nenhuma Caixa Escolar de escola estadual em
Minas Gerais.

Limite para os grupos formais
O montante maximo serda o resultado do numero de agricultores familiares,

munidos de DAP Familiar, inscritos na DAP Juridica, multiplicado pelo limite
individual de comercializagao, utilizando-se a seguinte féormula:
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Valor maximo a ser contratado = n2 de agricultores familiares (DAPs familiares)
inscritos na DAP juridica x RS 20.000,00.

A Caixa Escolar devera celebrar contrato para todas as aquisicdes de bens que nao
sejam de entrega imediata e integral no ato da aquisicdo, assim como na
contratacao de servicos de qualquer natureza.

Deverdao ser destacados para o contratado os prazos para execucdo, a forma de
pagamento, o cronograma de entrega e/ou realizacdo dos servigos.
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MODULO III

Utilizacao-doS Recursos

Finaneeitos da Caixa Escolar
@\{’\\/‘f\
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1. RECURSOS FINANCEIROS DA CAIXA ESCOLAR
1.1. Recursos financeiros transferidos por meio de Termos de Compromisso

A utilizagdo dos recursos financeiros transferidos por meio de Termos de
Compromisso, assim como dos rendimentos auferidos em aplicacdes financeiras,
somente podera ocorrer de acordo com o previsto no plano de trabalho que
originou a liberacao, no cumprimento do objeto pactuado, com observancia da
classificacdo orcamentadria do repasse.

O Termo de Compromisso devera ser fielmente executado pelas partes de acordo
com as clausulas acordadas, o plano de trabalho aprovado e a legislagdo em vigor,
respondendo cada parte pelas responsabilidades assumidas.

1.2. Destinacao dos Recursos Financeiros
A SEE/MG podera repassar as Caixas Escolares recursos financeiros destinados a:

* Manutencao e Custeio;

* Alimentacao Escolar;

* Aquisicao de méveis e equipamentos;
* Obras;

* Projetos da SEE.

1.2.1. Manutengao e Custeio

Sao os recursos destinados a manutenc¢ao da unidade de ensino, utilizados para a
contratacdo de pessoas fisicas e/ou juridicas para execucdo de servicos, realizacdo
de despesas de custeio em geral e aquisicao de material de consumo para garantir
o adequado funcionamento da unidade de ensino.

1.2.1.1. Utilizagao dos recursos de Manutengao e Custeio:

a) manutencdo e pequenos reparos de rede fisica, de equipamentos, de
mobilidrio escolar e méveis, de utensilios, de maquinas e de equipamentos
de informatica;

b) materiais de limpeza e higiene, esportivo, secretaria, suprimentos de
informatica e material escolar;

c) utensilios de refeitdrio e cozinha, classificados como bens de consumo na
categoria de despesas correntes;

d) despesas miudas de carater emergencial e/ou eventual, de pronto
pagamento, que ndo se enquadram nos procedimentos usuais de licitagao
e contratagao.
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1.2.2. Alimentagao Escolar

Sao os recursos destinados a aquisicao de géneros alimenticios para elaboracao de
alimentacao escolar a ser oferecida aos educandos e aos servidores da escola,
estes, quando tiver dotacdao especifica, considerando os carddpios e padrdes
nutricionais encaminhados pela SEE/MG, e observando ainda:

a) as normas emanadas dos 6rgaos de Vigilancia Sanitaria; e
b) o prazo de validade dos produtos impressos na embalagem.

1.2.3. Aquisicao de Mdveis e Equipamentos

Sao os recursos destinados a aquisicao de mobilidrio e equipamentos necessarios
ao funcionamento da unidade de ensino, classificados como material permanente,
despesa de capital, exemplo:

a) Carteiras escolares;
b) Computadores;

c) Geladeira;

d) Armarios, etc.

Para saber se o material € permanente consulte o link:
https://www1.compras.mg.gov.br/catalogo/consultaMateriaisCadastrados.html

1.2.4. Execucao de Obras

Sao os recursos destinados a contratacao de pessoa juridica para a realizacao de
obras de construcdao, ampliacdo, reforma ou adequacdo do prédio escolar,
inclusive construcdo de quadra poliesportiva, conforme planilha e/ou projeto
basico previamente aprovados pela Unidade Central da SEE/MG.

1.2.5. Projetos da SEE
S3o os recursos destinados a aquisicdes de bens e/ou execucdo de servicos para

cumprimento de projetos ou atividades pedagdgicas especificas, previamente
aprovados pela Secretaria de Estado de Educacao.

Na execucdo desses projetos é importantissimo observar a natureza da despesa,
para nao gastar de forma errada 0s recursos.
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1.3. Divulgac¢ao dos Termos de Compromissos

Durante a vigéncia do Termo de Compromisso, qualquer que seja seu valor ou
objeto, a Caixa Escolar devera manter, em local visivel e de facil acesso a toda
comunidade escolar, as seguintes informacdes:

* numero do Termo de Compromisso;

* valor;

* objeto pactuado;

* data de assinatura;

* periodo de vigéncia e prazo para prestacao de contas;
* numero e nivel de alunos beneficiados;

* fonte do recurso.

1.4. Aditamento de Termo de Compromisso
A execucao do objeto deverda ocorrer integralmente dentro da vigéncia do Termo
de Compromisso e de acordo com o plano de trabalho, podendo ocorrer

aditamento para:

* prorrogacao de prazo; e
» adequacdo de metas pactuadas e/ou valor.

O aditamento somente ocorrerd, devidamente justificado e formalizado, mediante
proposta apresentada pela Caixa Escolar no prazo minimo de trinta dias antes do
término da vigéncia, desde que aprovada pela Unidade Gerenciadora do projeto
ou atividade no ambito da SEE/MG.

Aditivo ou aditamento - € um instrumento utilizado para um novo contrato, onde constam
as modificacdes feitas em um contrato anterior.

1.5. Recursos Diretamente Arrecadados (RDA)
Sao os recursos oriundos de:

* particulares e entidades publicas ou privadas, associacdes de classe e
outras;

* receitas oriundas de eventos e promogdes legalmente permitidas;

* contribuicdes voluntdrias dos alunos, pais ou responsaveis ou da
comunidade.

Conhega o site:
http://www.rda.educacao.mg.gov.br/administracao/index.php
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A utilizacdo dos Recursos Diretamente Arrecadados obedecerd as normas da
Resolucdo SEE n? 3670/2017 e aos objetivos estatutarios da Caixa Escolar.

Devem ser utilizados em beneficio da escola, podendo ser adquiridos materiais de
consumo, materiais permanentes e na contratagao de servigos.

1.6. Aplicagao Financeira dos Recursos recebidos pela Caixa Escolar

Todos os recursos recebidos pela Caixa Escolar, quando nao utilizados, deverao ser
aplicados no mercado financeiro da seguinte forma:

* fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou opera¢des de mercado
aberto lastreadas por titulos da divida publica quando a previsao de
utilizacao for superior ou igual a quinze dias;

* caderneta de poupanca em instituicao financeira oficial quando a previsao
de utilizacao for igual ou superior a trinta dias.

1.7. Obrigatoriedade da realizagao de Processo Licitatorio

Toda despesa realizada pela Caixa Escolar devera ser precedida de adequado
processo, conforme regulamento préprio de licitacdo (Anexo |l da Resolugdo SEE
n? 3670/2017), exceto na aquisicio da alimentacdo escolar que seguird nota
técnica da SEE/MG, vistas a selecdo da proposta mais vantajosa, respeitados os
principios juridicos do art. 37, caput, da Constituicao da Republica, assim como os
daigualdade, vinculagao ao instrumento convocatério e julgamento objetivo.

O processo para compra e ou contratacdo de servicos devera ocorrer no prazo maximo
de 90 (noventa) dias apOs a assinatura do termo de compromisso e a ndo observancia

podera acarretar sua resciséao.

2. CONTRATOS

A aquisicao de bens pela Caixa Escolar com prazo de entrega superior a 30 (trinta)
dias ou de natureza continuada depende de formalizacdo de contrato com o
fornecedor, no qual serdo estabelecidos: o tipo, os prazos de entrega das
mercadorias e a forma/prazo de pagamento.

Para contratacdo de servigos, devera ser firmado contrato, identificando o objeto,
prazo de execucdo e forma/prazo de pagamento.

E vedado o recebimento de mercadoria ou prestacdo de servico sem o devido
comprovante fiscal.

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO



2.1. Principais Clausulas dos Contratos

O Presidente da Caixa Escolar devera observar e acompanhar se todas as clausulas
abaixo estdo presentes no contrato a ser assinado:

* Do objeto — devera descrever com clareza os produtos a serem adquiridos
ou servico a ser executado;

* Preco e condicdbes de Pagamento — devera conter o valor em
conformidade com a proposta apresentada e homologada pelo Presidente
da Caixa Escolar ou ratificada pelo Colegiado, além da forma de
pagamento, de acordo com o cronograma de entrega ou de execug¢do do
servico, nao sendo permitido pagamento antecipado;

* Prazos — prever periodo da entrega dos produtos e para execugao e
conclusao dos servigos;

* Fiscalizagao e acompanhamento — responsabilidade da Caixa Escolar, por
intermédio do Colegiado e Comunidade Escolar, complementados com os
servicos de apoio dos Consultores da Secretaria de Estado de Educacgao -
SEE/MG;

* Penalidades — determinam os procedimentos a serem adotados no
descumprimento do contrato;

* Rescisdao — prevé quando e de qual forma poderd ocorrer a rescisao do
contrato;

* Vigéncia — determina até quando o contrato é valido.

Nos contratos de execuc¢des de obras em prédios escolares, o pagamento das
parcelas a empresa, em conformidade com o cronograma fisico-financeiro, ficard
condicionado a apresentacao de autorizacao formal conjunta das areas financeira
e de infraestrutura escolar da SRE/SEE-MG demonstrando o avanco fisico da obra
e a regularidade da documentacao, conforme Modelo constante na Resolucao SEE

n2 3670/17.

E vedado ao fiscal da obra (contratado pela Caixa Escolar) sob qualquer hipétese
ou justificativa, emitir tal autorizacao.

2.2. Contratos para Execucgao de Obras

a) A contratacdo serd por empreitada global sob o regime de retencdo da
contribuicao a seguridade social;

b) Do pagamento das parcelas contratuais, serdo deduzidas as retencdes
legais, mediante medi¢do, vedado o adiantamento de valores a qualquer
titulo ou justificativa;
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c) A obrigacdo de apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos (CND/INSS)
na matricula CEl pela empresa contratada, quando for o caso, no ultimo
pagamento.

2.2.1. Particularidades na execugao de recursos destinados a obras

Na execucdo de obras na unidade escolar, deverao ser atentamente observados
pelo Presidente da Caixa Escolar as seguintes diretrizes:

a) elaboracdo prévia dos projetos complementares com a respectiva
Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) em concordancia com o projeto aprovado
pela SRE ou Unidade Central;

b) cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

c) registro da obra junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(CREA), através de anotacao de responsabilidade técnica de execuc¢ao da
obra;

d) registro da obra no INSS, por meio de Cadastro Especifico do INSS (CEl),
guando necessario;

e) utilizacdo obrigatdria de equipamentos de protecdo individual e coletiva
(EPI1 e EPC) pelos funcionarios da empresa contratada;

f) elaboracdo obrigatdria do diario da obra pelo responsdvel técnico e pelo
técnico encarregado de acompanhar a obra;

g) realizacdo de ensaios comprobatérios sobre a qualidade do material
empregado pela empresa contratada, quando necessario;

h) emissdo de laudo técnico final de conclusdo regular da obra pelo setor de
infraestrutura escolar da Unidade Central e/ou SRE da SEE/MG em
conformidade com os projetos e planilhas de custos aprovados.

3. REGIME ESPECIAL DE ADIANTAMENTO

O regime especial de adiantamento pode ser utilizado para cobertura de despesas
de pronto pagamento, que consiste em manter em caixa, numerario para a
realizacdo de despesas miudas de carater emergencial e/ou eventual que ndo se
enquadram nos procedimentos usuais de licitagdao e contratacao.

|

A retirada de numerario para esse regime de adiantamento sera feita dos recursos do
Termo de Compromisso de Manutengéo e Custeio.
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3.1. Utilizacao dos recursos do Regime Especial de Adiantamento

v’ Utilizar somente para despesas milidas de pronto pagamento, até o limite
de 50% (cinquenta por cento) do saldario minimo nacional vigente, que nao
se enquadram nos procedimentos usuais de licitacdo e contratagao;

v Deverd ser precedida de autorizacdo do Colegiado Escolar;

v' Poderd manter somente um adiantamento aberto por vez, sendo que a
abertura de um novo adiantamento fica condicionada ao encerramento do
anterior, mediante prestacdo de contas apresentada ao Colegiado Escolar e
por este aprovada em formulario prdprio.

4. INCORPORACAO DE BENS MOVEIS

Os bens permanentes adquiridos pela Caixa Escolar deverdao ser transferidos ao
patriménio da Secretaria de Estado de Educac¢dao no ato da aquisicdo do bem,
através de termo de doacao, e incorporados ao patrimonio do Estado de Minas
Gerais.

|

Os bens adquiridos deverao ser obrigatoriamente incluidos na carga patrimonial da
Escola.

5. DOCUMENTOS FISCAIS DE DESPESA, SALDO DE RECURSOS E VADAGOES A
CAIXA ESCOLAR

5.1. Documentos de Despesas

As despesas deverdao ser comprovadas por meio de documentos originais, emitidos
em nome da Caixa Escolar:

* Nota Fiscal (Modelo 1 ou 1-A);

* Nota Fiscal de Venda a Consumidor;

* Cupom Fiscal emitido por equipamento Emissor de Cupom Fiscal — ECF;
* Nota Fiscal de Produtor e Nota Fiscal Avulsa de Produtor Rural;

* Nota Fiscal de Servico de Transporte;

* Nota Fiscal de Servico de Comunicag¢ao;

* Nota Fiscal de Prestacao de Servigos;

* Nota Fiscal de Servigco de Telecomunicagdes;

* Nota Fiscal Avulsa;

* Nota Fiscal de Venda a Consumidor Final;
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* Nota Fiscal Eletronica — NF-e;

* Nota Fiscal Eletronica Avulsa — NF-e Avulsa;

* Recibos — RPA (somente para pessoa fisica-autbnomo);
* Recibo de Cartério do Foro Extrajudicial.

5.1.1. Documentos de Despesas e suas particularidades

As despesas realizadas pela Caixa Escolar deverdo ser comprovadas por
documento fiscal, emitido de acordo com a natureza da contratagdao ou aquisicao
realizada, devendo ser observados:

* a regularidade do documento fiscal, especialmente com a observancia da
data limite para emissdao e data de autorizacdo da impressao do
documento fiscal (AIDF);

No caso de Nota Fiscal Eletronica é importante conferir a autenticidade através da
chave de acesso no portal: http://www.nfe.fazenda.gov.br.

* 0 correto preenchimento dos dados da Caixa Escolar na nota fiscal ou
cupom fiscal, inclusive quanto a descricao das mercadorias ou servicos,
guantitativos e valores.

IMPORTANTE!

Documentos fiscais apresentados pelos fornecedores com rasuras deverdao ser
devolvidos para o devido cancelamento e reemissdao de novos documentos para
posterior pagamento, sendo vedada carta de correcdo para regularizagao.

Na contratacdo de servicos por pessoa fisica, podera ser apresentado recibo para
comprovacao de despesa, conforme modelo constante na Resolu¢cdo SEE n° 3670/17.

Todos os documentos de despesas realizadas deverdo ser emitidos em nome da
Caixa Escolar, devendo estar corretamente preenchidos, sem rasuras, constando,
inclusive, a origem do recurso que acobertou tais despesas (Termo de
Compromisso e/ou Recursos Diretamente Arrecadados — RDA). Para despesas com
recursos de Termo de Compromisso devera ser informado o nimero do mesmo.

No caso da alimentagdao escolar, para recursos da fonte vinculada, devera ser

identificado, também, o Programa Nacional da Alimentacao Escolar — PNAE. A
fonte podera ser conferida no Plano de Trabalho.
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Os documentos de despesa deveréo ser conferidos no ato da entrega das mercadorias
ou servigos, antes do pagamento.

5.1.1.1. Documentos de Despesa e Carimbos da Resolugdo SEE n23670/2017

Os documentos de despesa apresentados deverdao conter os carimbos da
Resolucdo SEE n? 3670/2017 como prova de sua regularidade, com as seguintes
informacdes:

* l|dentificacdo do numero do Termo de Compromisso, do respectivo
projeto/programa e o numero do cheque/transferéncia — que demonstra a
origem dos recursos utilizados;

* Declaracao de recebimento das mercadorias ou servicos — que atesta o
recebimento ou a execugdo do servico e devera ser colocada no verso de
cada documento de despesa, com assinatura identificada de dois
funciondrios, exceto a do Ordenador de Despesa (Presidente da Caixa) e a
do Tesoureiro da Caixa Escolar;

* Quitacao do fornecedor - que demonstra a quitacao pelo fornecedor no
ato do pagamento.

Os servidores que assinam o carimbo “Declaracdo de recebimento das
mercadorias ou servicos” deverdao observar nos documentos de despesa
apresentados:

* Quanto as mercadorias — verificar a quantidade entregue com a
discriminada no documento, se o valor corresponde ao contratado e se a
mercadoria entregue é a selecionada na proposta vencedora;

* Quanto aos servigos — verificar se o servico declarado foi realizado, com
simples constatacdo visual e se os valores pagos estdao em conformidade
com o contrato firmado.

E vedado o recebimento e pagamento de mercadoria ou prestacdo de servico sem o
devido comprovante de despesa

5.2. Quitacao de Despesa Efetuada
Para cada despesa efetuada sera realizado um pagamento autorizado em conjunto

pelo presidente e pelo tesoureiro ou seus substitutos legais, por meio de cheque,
transferéncias ou pagamentos de forma eletrénica, em nome do credor.
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Lembramos que para os recursos do PDDE os pagamentos serao realizados com
autorizacdao somente do Presidente da Caixa Escolar.

Os pagamentos relativos ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE)
deverdo ser obrigatoriamente realizados via transferéncia ou pagamento de forma
eletronica.

OBS: Caso o fornecedor/prestador de servico ndo possua conta no mesmo banco que a
Caixa Escolar e a transferéncia acarretar despesas, 0 pagamento podera ocorrer atraves
de cheque nominal.

5.3. Retengodes e recolhimento de contribui¢cdes e impostos

Nas contratacdes de prestacao de servico em geral, devem ser observadas as
retencdes previstas nas legislacdes Federal, Estadual e Municipal.

5.3.1. Obrigagoes Acessodrias - Retengdes na Fonte

* Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF;

* Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza — ISSQN;
* Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS;

* PIS/COFINS/CSLL.

5.3.1.1. Imposto de Renda - IR

Estdo sujeitas a incidéncia do Imposto na Fonte, a aliquota de 1,5%, as
importancias pagas ou creditadas por pessoas juridicas a outras pessoas juridicas,
pela prestacdo de servicos, caracterizadamente de natureza profissional (Exemplo:
projetos arquitetonicos, sondagens, estudos de solo, consultorias, auditorias,
assessoramento e levantamentos planialtimétricos). O recolhimento deverd ser
efetuado se for o caso, em nome da Caixa Escolar, em guia DARF, utilizando o
cddigo da receita 1708.

5.3.1.2. Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN
Incide sobre a prestacdao de servigos executados por Pessoa Juridica. Por se tratar
de Legislacdo Municipal, cabe a cada Prefeitura a definicdo dos percentuais a

serem recolhidos (2%, 3%, 5%), bem como dos procedimentos a serem adotados.
O recolhimento devera ser efetuado em nome da Empresa contratada.
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Alertamos aos gestores que, em caso de duvidas, consultem a Prefeitura Municipal
sobre os procedimentos de preenchimento e recolhimento.

5.3.1.3. Instituto Nacional do Seguro Social - INSS

Incide sobre o valor total pago a pessoa juridica (11% - salvo se houver
enquadramento, devidamente comprovado, em percentual diferenciado, que
garanta a elisdo da responsabilidade solidaria, conforme legislacdo vigente),
referente a prestacdao de servicos. O recolhimento devera ser efetuado em guia
prépria — Guia de Previdéncia Social - GPS, cddigo 2631, em nome da Empresa
contratada.

5.3.1.4. COFINS/CSLL/PIS/PASEP

Incide sobre servigos prestados por empresas devidamente constituidas, quando o
valor acumulado no més for superior a RS 5.000,00. Para micro e pequenas
empresas, ha isencao da retencao, porém a mesma devera apresentar ao gestor
declaracao, conforme Instru¢cao Normativa da Receita Federal em vigor.

» A aliquota a ser retida e recolhida é de 4,65%, conforme legislagdo vigente,
assim distribuida: CSLL 1%, COFINS 3% e PIS/PASEP 0,65%.

» Os valores retidos, em funcdo das contribuicGes COFINS/CSLL/PISPASEP,
deverao ser recolhidos em nome da Caixa Escolar, em guia prépria — DARF,
codigo 5952.

ATENCAO!

Em funcdo dos prazos para a entrega da Prestacao de Contas e execugdo de
despesas, os valores retidos deverao ser imediatamente recolhidos.

As eventuais despesas com multas ou juros, em func¢ao da perda de prazos, serao
de inteira responsabilidade do gestor da Caixa Escolar.

6. SALDO DE RECURSOS

Eventuais saldos de recursos ou de rendimentos de aplicacdo financeira de Termos
de Compromisso, nao utilizados no cumprimento do objeto pactuado de acordo
com o previsto no plano de trabalho que originou a liberacdo, com observancia da
classificacdo orcamentaria do repasse, deverdo ser restituidos a SEE, ao final da
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execuc¢ao do projeto, no ato da apresentacdao do processo de prestacdao de contas,
EXCETO:

» saldos de recursos ou de rendimentos de aplicacGes financeiras até 15%
(quinze por cento) do salario minimo nacional vigente, que poderao ser
utilizados em projetos de mesmo objeto e finalidade ou incorporados na
receita de Recursos Diretamente Arrecadados, cuja transferéncia devera
ocorrer dentro da vigéncia do Termo de Compromisso;

» Saldos de recursos de Termos de Compromisso destinados a execu¢do dos
Programas Manutencao e Custeio e Alimentacdo que deverao ser
reprogramados para utilizacao no exercicio subsequente.

A execucao dos saldos que foram reprogramados sera incorporada aos respectivos
termos emitidos no ano subsequente e a sua utilizacdo poderd ocorrer a partir do
inicio de cada ano.

Caso os saldos dos recursos do Programa de Manutencdo e Custeio e Alimentagéo
forem superiores a 30% (trinta por cento) dos valores recebidos no exercicio, 0s mesmos
poderao ser deduzidos do valor do Termo de Compromisso do ano subsequente.

No caso de gasto indevido, a restituicdo, desde que devidamente justificada,
poderd ser creditada na conta do Termo de Compromisso, se 0 mesmo estiver
vigente ou tenha sido reprogramado.

Para o gasto indevido cabe a SRE acatar ou nao a justificativa apresentada pela
Caixa Escolar.

7. VEDACOES A CAIXA ESCOLAR

As Caixas Escolares nao podem adquirir determinados itens ou contratar servigos
legalmente vedados pelo Estatuto da Caixa Escolar ou pela legislagao vigente, a
saber:

* Adquirir e locar iméveis;

* Executar qualquer construc¢ao, ampliacao, reforma ou mudanca no prédio
da Escola, mesmo que sem Onus, sem aprovacao prévia do Projeto Basico
ou planilha pela Secretaria de Estado de Educagao;

* Alugar dependéncias fisicas, moveis e equipamentos da Escola;

* Conceder empréstimos ou dar garantias de aval, fianca ou caucdo, sob
qualquer forma;

* Adquirir veiculos;
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* Empregar subvencdes, auxilios ou recursos de qualquer natureza em
desacordo com os programas ou projetos a que se destinam;

* Complementar vencimentos ou salarios dos servidores;

* Contratar pessoal para a realizagao de servicos inerentes as atribuicdes da
escola e servicos de natureza continua;

* Contratacdo de seguro, excetuados casos especificos;

* Aantecipagao de pagamentos;

* O ressarcimento de despesas que excedam o limite permitido para o
Regime Especial de Adiantamento, ou seja, superior a 50% do salario
minimo vigente;

* Utilizacdo de Carta de Corregdo para regularizacao de documento fiscal;

* Adquirir géneros alimenticios nao previstos nas prepara¢des dos cardapios
elaborados pela equipe de nutricionistas da SEE/MG;

* Realizar despesa em data anterior ao recebimento do recurso (crédito na
conta do projeto) e posterior a vigéncia do Termo de Compromisso,
ressalvado, neste caso, o previsto no §22 do art. 11 e inciso Il do art. 16,
Resolugdo SEE n?3670/17.

* Movimentag¢ao financeira para quitacao de despesa anterior a emissao de
documentos fiscais;

* Adquirir combustiveis ou lubrificantes, exceto para maquinas e
equipamentos;

* Adquirir produtos para serem comercializados;

» Efetuar pagamento em espécie com recursos transferidos pela SEE/MG,
excetuando os recursos de pronto pagamento, no Regime Especial de
Adiantamento;

* Alterar a planilha de servigcos de constru¢cdao de obras, ampliacdao ou
reforma sem a autorizacdo prévia da SEE/MG;

* Utilizar os recursos em desacordo com o objeto descrito no plano de
trabalho;

* Adquirir materiais escolares que caracterizem assisténcia ao educando;

* Manter em arquivo cheques em branco assinados pelo Tesoureiro e/ou
Presidente da Caixa Escolar para cobrir despesas futuras;

* Obter recursos por meio de locagao de espaco da unidade escolar;

* Realizar despesas em Regime de Adiantamento, que deveriam se
submeter ao Regulamento Préprio de Licitacao ou a Chamada Publica.

N&o se inclui nas proibicbes a contratacdo eventual de servicos temporarios que néo
caracterizem vinculo empregaticio, para execuc¢ao de projetos ou atividades especificas.
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8. TERMINO DE VIGENCIA E NAO EXECUCAO DE TERMO DE COMPROMISSO

Nos casos de término da vigéncia de Termo de Compromisso, em que o objeto
ainda nao tenha sido concluido, cabera a SRE autorizar a conclusao do mesmo,
emitindo nota técnica e justificativa, anexando-as ao processo de prestacao de
contas, na qual devera estar explicitada a responsabilidade e a autorizacdao do
ordenador de despesas da SRE que:

a) assumird a falha cometida, nos casos em que a Caixa Escolar obedeca ao
prazo regulamentar para solicitar a prorrogacao do Termo de
Compromisso e a Superintendéncia Regional de Ensino (SRE) ndo tome as
devidas providéncias;

b) imputara a falha cometida ao gestor responsavel nos casos em que a Caixa
Escolar ndo solicitar a prorrogacdao do Termo de Compromisso dentro do
prazo minimo regulamentar.

A SRE e a Caixa Escolar deverdo estabelecer um novo cronograma factivel, com
prazos estritamente necessarios para conclusao do objeto e, caso seja descumprido o
novo cronograma, deverdo ser adotadas medidas administrativas cabiveis.

9. PROGRAMA DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA - PDDE

O Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) destina recursos financeiros, em
carater suplementar, a escolas publicas da educacdo bdsica (e casos especificos)
para uso em despesas de manutencdo do prédio escolar e de suas instalacdes
(hidrdulicas, elétricas, sanitdrias etc.), de material didatico e pedagdgico e,
também, para realizacdo de pequenos investimentos, de modo a assegurar as
condicdes de funcionamento da unidade de ensino, além de reforcar a
participacdo social e a autogestao escolar. Os repasses sdo feitos anualmente, em
duas parcelas iguais.

9.1. Fundamentacgao Legal

» Lei11.947, de 16 de junho de 2009;
» Resolucdes do Conselho Deliberativo do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao, cujas principais sao as seguintes:

* Resolugdo n?2 9/2011, que estabelece os procedimentos a serem adotados
para aquisicao de materiais e bens e contratacdao de servigos, com os
repasses efetuados a custa do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE);

* Resolugdo n? 10/2013, que dispGe sobre os critérios de repasse e execug¢ao
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do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE), em cumprimento ao
disposto na Lei 11.947, de 16 de junho de 2009;

* Resolugdo n? 15/2014, que dispOe sobre as prestacbes de contas das
entidades beneficiadas pelo Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) e
suas acOes agregadas;

* Resolucdo n? 8/2016, que altera as Resolucdes n? 10, de 18 de abril de
2013, e n? 16, de 9 de dezembro de 2015, do Conselho Deliberativo do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educag¢do (CD/FNDE), e da outras
providéncias.

9.2. Destinagao dos Recursos do PDDE
Além de destinar recursos as escolas, o PDDE tem por fim promover:

* participacdo e controle social;

* integra¢do Poder Publico / Comunidade / Escola / Familia;

* racionalizacao e simplificacao de procedimentos administrativos;

* autonomia escolar;

* implementacao de projetos pedagodgicos;

* desenvolvimento de atividades educacionais;

* avaliacao de aprendizagem;

* manutencdo, conservacao e pequenos reparos na infraestrutura fisica da
escola;

* material de consumo;

* material permanente (se receber recurso de capital);

* despesas cartorarias.
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9.2.1. Publico Atendido

Educacao Basica;

Recenseada — INEP/MEC;

[ Escola Publica

>
>
» Em funcionamento;
>

Polo Universidade Aberta de Brasil -
UAB

9.2.2. Entidades Representativas

[ Escola Publica ] — + de 50 alunos

Unidades Executoras Proprias (UEX) — Caixas Escolares

Para escolas com menos de 50 alunos, o valor é transferido diretamente para a SEE.

9.2.3. Formula de Calculo dos Repasses

[ Valor Total = Valor Fixo + \ Valor Variavel )
AV4

| |

De acordp com o tipo d_e De acordo com o ndmero de
estabelecimento de ensino alunos
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Férmula de Calculo dos Repasses

Valores Fixos

Escola publica urbana com UEXx R$ 1.000,00

Escola publica rural com UEx R$ 2.000,00

Valores Per Capita

Alunos de escolas urbanas ou rurais com UEx l R$ 20,00

Alunos de escolas urbanas sem UEx I R$ 40,00

Alunos de escolas rurais sem UEx I R$ 60,00

Alynps publico-alvo da educacgao especial em escolas R$ 80,00
publicas

9.2.4. Categorias Econ6micas

Materiais de Consumo _
* Materiais de expediente, limpeza, reformas, etc.

Custeio -
Prestacao de Servicos L
* Manutencéo hidraulica, elétrica, jardinagem, etc.
_ Materiais Permanentes e
Capital * Eletrodomésticos, computadores, mobiliario, etc.
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9.2.5. A¢Oes Agregadas

Acdes Agregadas

v" Mais Educagio. v Escola Acessivel v Ensino Médio Inovador;
v' Agua na Escola; v Atleta na Escola;
v' Escola do Campo; v Escolas Sustentaveis;
v PDE Escola. v" Mais Cultura na Escola.

9.2.6. Normas Especificas - PDDE

Novo Mais Educacgao Resolugao CD/FNDE n° 05, de 25/10/2016
Escola Acessivel I Resolucao CD/FNDE n° 19, de 21/05/2013
Agua na Escola | Resolugao CD/FNDE n° 33, de 09/08/2013
Escola do Campo I Resolugdo CD/FNDE n° 32, de 02/08/2013
Ensino Médio Inovador l Resolugao CD/FNDE n° 04, de 25/10/2016
PDE Escola I Resolugdo CD/FNDE n° 49, de 11/12/2013
Atleta na Escola l Resolugcdo CD/FNDE n° 11, de 07/05/2013
Escola Sustentavel ' Resolucdo CD/FNDE n° 18, de 03/09/2014
Mais Cultura na Escola ' Resolugao CD/FNDE n° 04, de 31/03/2014

9.2.7. Normas Aplicaveis — Execugao dos Recursos

» Resolugdo CD/FNDE n2 09, de 2 de marc¢o de 2011;
» Normas vigentes afetas ao PDDE e suas acOes agregadas.
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Execucao dos Recursos

Planejamento Pesquisa de Aquisicéo / Doacéo de Prestacéo de
participativo Preco Contratacéo bens Contas
permanentes

Para mais informacgdes:

Guia de Orientacdes - Compras do PDDE
Video - Como executar recursos do PDDE

9.2.8. Execugao dos Recursos - PDDE

na implementacao de projetos pedagdgicos;

no desenvolvimento de atividades educacionais;

na avaliagdo de aprendizagem;

na manutengdo, conservagao e pequenos reparos da infraestrutura fisica da
escola;

na aquisicao de material de consumo;

na aquisicdo de material permanente, quando receberem recursos de
capital;

» no pagamento de despesas cartorarias (alteracdes de estatutos das UEx ou
recomposicdo de membros).

VVVY

Y V

9.2.9. Proibi¢bes — Execu¢ao dos Recursos - PDDE

gastos com pessoal;

géneros alimenticios;

livros didaticos e de literatura ja distribuidos pelo FNDE por meio do PNLD e

do PNBE;

» passagens e diarias;

» combustiveis, materiais para manutencdo de veiculos e transportes para
atividades administrativas;

» flores, festividades, comemoragdes, coquetéis, recep¢bes, prémios,

presentes, etc;

Y V V
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reformas de grande porte e ampliacdo de dreas construidas;

despesas de qualquer espécie que caracterizem auxilio assistencial ou
individual (uniforme, material escolar, etc.);

pagamento, a qualquer titulo, a agente publico da ativa, exceto se este
estiver de licenga para tratar de assuntos particulares;

tarifas bancarias;

pagamento de tributos, exceto os incidentes sobre os bens adquiridos e/ou
servigos contratados.

9.2.10. Como empregar os recursos do PDDE

12 Passo
» convocar a comunidade escolar (todas as decisdes devem ser registradas
em ata);
» observar as determinacdes da Resolucdo do Programa a fim de evitar o
desvio de seus objetivos;
> realizar levantamento das necessidades;
» elencar as prioridades;
» divulgar a comunidade escolar.
22 Passo
» realizar maior numero possivel de pesquisas de precos, mas, no minimo, 3
(trés) orcamentos;
» preencher a Consolidacdo de Pesquisa de Precos com os menores
orcamentos obtidos;
» registrar em ATA os critérios adotados para selecdo das melhores propostas
e das empresas que fornecerdo os produtos e prestarao os servigos.
32 Passo
Pagamento
Unidade Executora Cheque nominativo, transferéncia eletrbnica de
Ex (Caixa Escolar) Disponibilidade (TED), Documento de Ordem de

Crédito (DOC) e Cartdo Magnético PDDE.
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42 Passo

» preenchimento de Termo de Doacdo pelas Caixas Escolares - UEx;

» doacdo a escola que pertence a Secretaria de Estado de Educacdo e que é a
Entidade Executora — EEx, dos bens permanentes adquiridos ou produzidos,
para incorpora¢do ao seu patrimonio;

» inscricdo dos numeros de tombamento em plaquetas ou etiquetas para
afixacdo nos correspondentes bens.

Os documentos e registros originais deverao ser guardados na sede da UEX. ]

9.2.11. Aplicagao no Mercado Financeiro - PDDE

Os recursos do PDDE, enquanto nao utilizados, deverao ser, preferencialmente,
aplicados em fundo de aplicacao financeira de curto prazo ou operacdao de
mercado aberto com lastro em titulos da divida publica, de maneira a assegurar
liquidez didria dos rendimentos.

9.2.11.1. Direitos da Caixa Escolar junto a Instituicao Financeira
A Instituicdo Financeira deve fornecer para a Caixa Escolar:

» talonario de cheques e respectivo processamento;
» extratos bancarios;
>

cartdo magnético/PDDE e sua manutencgdo para consulta de saldos, extratos
e débito de compras.

Acordo FNDE — Bancos Parceiros
http://www.fnde.gov.br/component/k2/item/715-bancos-parceiros

9.2.12. Saldo de Recursos — PDDE

Os saldos de recursos financeiros, como tais entendidas as disponibilidades
existentes em 31 de dezembro nas contas especificas, poderao
ser reprogramados pela UEx (Caixa Escolar), obedecendo as classificacbes de
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custeio e capital nas quais foram repassados, para aplicacdo no exercicio seguinte,
com estrita observancia de seu emprego nos objetivos da acdo programatica.

9.2.13. Devolugao de Recursos - PDDE

O FNDE podera exigir a devolugdo de recursos, mediante notificacao direta a UEx,
na qual deverd constar os valores a serem restituidos, acrescidos, quando for o
caso, de juros e corregao monetdria, nas seguintes hipoteses:

v
v
v

depdsitos indevidos, pelo FNDE, na conta especifica do programa;
determinacdo do Poder Judiciario ou requisicao do Ministério Publico;
incorrecdes cadastrais como omissao de vinculagdao ou vinculagao indevida
de escola a UEx, nivel de ensino ndao ministrado pela unidade escolar,
mudanca equivocada de agéncia bancadria, entre outras;

verificacdao de irregularidades na execucao do programa; e

configuracao de situacdes que inviabilizem a execucao dos recursos do
programa pela UEx.

As devolugcdes de recursos, independentemente do fato gerador que lhes deu
origem, deverdo ser efetuadas em agéncia do Banco do Brasil S/A mediante
utilizacao da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), que pode ser emitida no sitio
www.fnde.gov.br, na qual deverdo ser indicados, além da razao social e nimero de

inscricdo no CNPJ da UEX, os cddigos:

a)

b)

153173 no campo "Unidade Gestora", 15253 no campo "Gestao", 66666-1
no campo "Cdodigo de Recolhimento" e 212198002 no campo "Numero de
Referéncia", se a devolucao ocorrer no mesmo ano do repasse dos recursos
e essa nao for decorrente de Restos a Pagar inscritos pelo FNDE; e

153173 no campo "Unidade Gestora", 15253 no campo "Gestdao", 18888-3
no campo "Cédigo de Recolhimento" e 212198002 no campo "Numero de
Referéncia", se a devolugdo for decorrente de Restos a Pagar inscritos pelo
FNDE ou cujo ano do repasse seja anterior ao do recolhimento por meio da
GRU.

Acesse 0 passo a passo no endereco:

http://www.fnde.gov.br/acoes/prestacao-de-contas/area-para-gestores/gru-devolucao-

de-recursos-financeiros
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9.2.14. Valores utilizados em desacordo - PDDE

Sera facultado a UEx restituir a conta bancaria dos recursos os valores
correspondentes ao ndao cumprimento das obrigacdes estabelecidas na Resolugao
CD/FNDE n2 10/2013, ocorrido na execugdo do PDDE, nas seguintes situacdes:

» irregularidade na prestacdo de contas;

» utilizacdo dos recursos em desacordo com os critérios estabelecidos para a
execuc¢ao do PDDE, conforme constatado por analise documental ou de
auditoria.

Os valores a serem restituidos deverao ser corrigidos, pelo indice do Sistema
Especial de Liquidacdao e de Custddia (Selic), considerando-se, para esse fim, o
periodo compreendido entre a data do fato gerador e a do recolhimento, sendo
que a quitacdo do débito apenas se dara se o valor recolhido for considerado
suficiente para sanar a irregularidade, para cujo fim, serd adotado como
referencial o Sistema de Atualizacao de Débito do Tribunal de Contas da Uniao,
disponivel no endereco:
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

9.3. Inovagoes do PDDE
9.3.1. Flexibilizagao no uso de saldos das A¢oes Agregadas

12 |dentificar os saldos das Acdes Agregadas ao PDDE, bem como a agéncia e
conta na qual estdao depositados;

22 |dentificar as categorias econdmicas dos saldos (custeio e capital);

32 Avaliar, coletivamente, se o propdsito original do recurso ja foi alcancado, ou
se nao ¢é viavel alcanca-lo, fazendo constar em ata as
justificativas/movimentac¢des para destinacdo dos recursos para as finalidades

do PDDE;

42 Definir, coletivamente, a destinacdo a ser dada aos saldos, em conformidade
com os objetivos do PDDE, registrando em ata as respectivas deliberagdes; e

52Realizar a execugao dos recursos (pesquisas de precos,
aquisicdes/contratacdes, pagamentos, registros documentais, etc).
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http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces
http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces

9.3.2. Nova forma para restituicao de valores
As devolugdes de recursos serao feitas para a conta da prépria Caixa Escolar.
9.3.3. Resolugdo n26, de 27/02/2018

* Repasses de recursos mais cedo: 12 parcela: até 30 de abril e 22 parcela: até
30 de setembro;

* Atualizagdo cadastral anual é obrigatdria para receber recursos;

* Aplicacao de recursos, preferencialmente, em fundos de curto prazo;

* Inadimpléncia da EEx (SEE) ndo afeta repasses para as Uex (Caixa Escolar);

* Possibilidade de saques de recursos com Cartdao PDDE, em situagdes
excepcionais.

9.3.4. Cartao PDDE

* Pagamentos por meio de maquina leitora, uso em caixas eletrénicos e pela
internet;

* Mais agilidade na execugao dos recursos;

* Mais seguranga nas transacoes;

* Mais controle sobre o uso dos recursos;

* Mais facilidade na prestacdo de contas.
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MODULO IV
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Utilizacdo deS Recursos
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1. PRESTAGCAO DE CONTAS DOS RECURSOS RECEBIDOS PELA CAIXA ESCOLAR

O dever de prestar contas é encargo de todo administrador publico, bem como de
qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos, além de um principio
fundamental da ordem constitucional brasileira, por for¢a da previsao contida na
Constituicao da Republica, no artigo 34, inciso VII, alinea “d”.

Vé-se, pois, a relevancia do tema e a importancia de se demonstrar a correta e
regular aplicacdao dos recursos sob a responsabilidade do Presidente da Caixa
Escolar como meio de se atingir o interesse da coletividade.

1.1. O que é Prestagao de Contas

De maneira simplificada, a prestacao de contas pode ser definida como a
demonstracdao do que foi feito com os recursos publicos que foram transferidos a
uma entidade num determinado periodo.

Trata-se de apresentar a comunidade escolar e aos érgdaos competentes os valores
recebidos pela entidade num dado ano, as despesas realizadas nesse periodo e
eventuais saldos a serem devolvidos e/ou reprogramados para uso no ano
seguinte, se for o caso, para demonstrar se os recursos foram corretamente
empregados e se os objetivos foram alcangados.

Para cada Termo de Compromisso assinado, a Caixa Escolar devera elaborar um
processo de prestacdo de contas em duas vias de igual teor e forma, devendo o
original ser apresentado a SRE em até 30 (trinta) dias ap6s o término da vigéncia
do instrumento juridico, e a segunda via, mantida nos arquivos da Caixa Escolar em
boa ordem.

Quanto ao PDDE, veremos um pouco mais a frente como sera feita a prestacao de
constas destes recursos.

1.2. Documentos que compoem o Processo de Prestacao de Contas

| - Anexos:
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g)
h)

Oficio de Encaminhamento;

Parecer do Colegiado Aprovando o Plano de Aplicagdao dos Recursos;
Relatério de Execugdao Fisica e Financeira do Projeto, assinado pelo
Presidente da Caixa Escolar, pelo Tesoureiro e ratificado pelo ordenador de
despesas da SRE;

Relacdao de Pagamentos Efetuados;

Relatdério de Medicdao da Obra, com registro fotografico contendo no
minimo 20 fotos;

Termo de Entrega ou Aceitacao Definitiva da Obra, assinado pelo Presidente
da Caixa Escolar e por, no minimo, dois membros do Colegiado Escolar, com
base no laudo técnico conclusivo, emitido por profissional habilitado e
autorizado pela Unidade Central e/ou SRE da SEE/MG;

Termo de Doacgao de Bens, para os bens permanentes;

Pedido de Abertura de Adiantamento;

Parecer do Colegiado Escolar Referendando a Prestacdao de Contas dos
Recursos Financeiros.

Il - Demais documentos:

a)

b)

g)
h)

extratos bancdrios completos da movimentacdao financeira e de
rendimentos de aplicagcdes no mercado financeiro;
cOpia autenticada “confere com original” (por servidor da escola, com nome
e MaSP), da seguinte documentacao:
* Processo Licitatério: Mapa de Apuracao e classificacdo da proposta
(Modelo 11) e da homologacdo (Modelo 18);
* Processo de Dispensa e/ou Inexigibilidade: Justificativa de Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitacdo (Modelo 19) e Parecer do Colegiado Escolar
(Modelo 20).

documentos fiscais originais, comprobatdérios das despesas realizadas;
comprovantes de reten¢des de recolhimentos de impostos e encargos
sociais incidentes, se for o caso;

copia do cheque ou comprovante de transferéncia bancaria;

carddpios da alimentacao escolar, em conformidade com as refeicdes
servidas, quando for o caso;

contrato(s) firmado(s) para a execucdo do objeto pactuado, se for o caso;
comprovante de restituicdo de saldo do recurso ou de rendimentos
auferidos em aplicacdes financeiras nao utilizados na consecucao do objeto
pactuado.

https://www.educacao.mg.gov.br/parceiro/alimentacao-escolar-
cardapios/documents?category_id=16799
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Ao final da vigéncia do Termo de Compromisso, se o saldo ndo puder ser
reprogramado, conforme legislagdao, mesmo que o objeto pactuado nao tenha sido
executado ou tenha sido executado parcialmente, devera ser apresentado o
processo de prestacdao de contas com a restituicao do saldo financeiro existente,
acrescido de eventuais rendimentos auferidos em aplicagdes financeiras.

1.3. Correg¢ao de Valores

Caso os recursos disponibilizados ndao tenham sido utilizados no objeto do Termo
de Compromisso e/ou ndo aplicados no mercado financeiro e/ou os saldos sejam
restituidos fora dos prazos legalmente estipulados, os valores devidos serao
calculados da seguinte forma:

I. pelo Sistema Especial de Liquidacao e de Custddia (SELIC), para atualizagao
do crédito do recurso ou da data da irregularidade até a data atual;
Il. pela Poupanca: atualizacdo parcial, periodo igual ou superior a 30(trinta)
dias;
lll. pelo Certificado de Depdsito Interbancério (CDI), para atualizacdo parcial,
periodo inferior a 30 (trinta) dias.

Constatado no processo de prestacdo de contas que a execucdo parcial do projeto
comprometeu o alcance do objeto ou as metas pactuadas, podera ser solicitada da Caixa

Escolar a restituicdo total dos recursos transferidos, corrigidos monetariamente.

1.4. Diligéncias

Apds andlise da documentacao apresentada pela Caixa Escolar a SRE, verificando
auséncia de documento ou duvida quanto ao procedimento adotado pela caixa, o
processo de prestacao de contas sera baixado em diligéncia.

Serd fixado prazo maximo de 30 (trinta) dias para apresentacao de justificativas,
alegacOes de defesa, documentacao complementar que regularize possiveis falhas
detectadas ou a devolucdao dos recursos liberados, atualizados monetariamente,
sob pena da instauracdo de tomada de contas especial, em atendimento ao art. 74
da Constituicao do Estado.
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1.5. Penalidades quanto a omissao do dever de prestar contas

A ndo apresentacdao do processo de prestacao de contas no prazo estipulado no
Termo de Compromisso, o ndao atendimento as diligéncias ou a nao aprovagao do
processo de prestagao de contas ensejarao:

I. o bloqueio no Sistema Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFI/MG,
ficando a Caixa Escolar impedida de receber novos recursos publicos
estaduais até a completa regularizacao;

. a promog¢ao de tomada de contas especial, caso frustradas as demais
alternativas de regulariza¢ao do processo de prestacao de contas;

. o encaminhamento do processo, no caso de comprova¢ao de dano ao
erario ou qualquer irregularidade ndo sanada, ao Nucleo de Correicao
Administrativa (Nucad) da Unidade Setorial de Controle Interno da SEE/MG
para que se proceda a abertura de processo administrativo contra o agente
publico que deu causa a irregularidade;

IV. nos casos de dano ao erdrio, o encaminhamento a Advocacia-Geral do
Estado (AGE) para que, se for o caso, sejam tomadas as medidas judiciais
cabiveis;

V. o0 estabelecimento de mecanismos alternativos de atendimento aos
educandos vinculados a escola cuja Caixa Escolar esteja impedida de
receber novos recursos, evitando assim prejuizos ou interrupcdao do
atendimento educacional;

VI.  a responsabilizacdo administrativa do ordenador de despesas que ordenar
liberagBes de recursos para caixas escolares que se encontrem em situagdo
de irregularidades junto ao Poder Publico Estadual.

\_

Esgotadas as medidas cabiveis para regularizacdo do processo de prestacdo de contas,
a SRE deverd elaborar relatorio conclusivo contendo a identificagdo da Caixa Escolar e
responsaveis, os procedimentos adotados e as irregularidades ndo sanadas, juntamente

Y

com o relatério de medidas administrativas e apresentar a Superintendéncia de
Planejamento e Financas, podendo ensejar no afastamento imediato do gestor escolar.

J

1.6. Desbloqueio da Caixa Escolar no SIAFI
O desbloqueio da Caixa Escolar no SIAFI-MG ocorrera nas seguintes situacoes:
I.  naregularizacdo das pendéncias de prestacao de contas;
Il. na abertura do correspondente procedimento administrativo, quando as

pendéncias existentes ndo regularizadas foram acarretadas pela ma gestao
ou improbidade do gestor que nao seja mais o presidente da Caixa Escolar.
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1.7. Recursos Diretamente Arrecadados - RDA

A prestacao de contas dos recursos diretamente arrecadados devera ser elaborada
em Unica via a ser mantida no arquivo da escola apds aprovacao pelo Conselho
Fiscal, devendo a Caixa Escolar disponibiliza-la, quando solicitada pela SEE/MG ou
demais drgaos de controle interno e externo.

1.8. Livro Caixa

Toda movimentacao financeira da Caixa Escolar devera ser escriturada em Livro
Caixa, obedecendo aos principios contabeis vigentes, devendo ser evidenciados
nos registros de débitos e créditos:

I. identificacdo da origem: termos de compromisso, doagdes, festividades,
eventos, contribuicdes para a receita;

Il. informagdes sobre o niumero do cheque ou da ordem de pagamento, o
valor da despesa, o nome do favorecido e a descrigao para as despesas.

[ O Livro Caixa devera ser assinado pelo Presidente da Caixa Escolar e seu tesoureiro. ]

2. Prestacao de Contas dos recursos do PDDE

As caixas escolares devem fazer prestacao de contas sempre que:

a) tiverem recebido recursos do PDDE ou de qualquer uma de suas a¢des no
ano corrente;

b) tiverem saldos de recursos reprogramados de anos anteriores, ainda que
nao tenham recebido novos repasses.

E importante frisar que a prestacdo de contas é obrigatéria mesmo se 0s recursos
nao tiverem sido utilizados no periodo. Nesse caso, basta informar que os recursos
disponiveis ndao foram utilizados e que serao reprogramados para uso no ano
seguinte.

Para isto serd necessdrio um oficio de encaminhamento, ata do Colegiado Escolar,
extratos bancdrios demonstrando a ndo utilizacdo dos recursos e o Demonstrativo
da Execucdo da Receita e da Despesa e de Pagamentos Efetuados.

2.1. Formas e os prazos de encaminhamento das prestacoes de contas — PDDE

v" Forma de encaminhamento - fisicamente, acompanhada dos formularios e
de toda documentacdo comprobatéria da destinacdo dada aos recursos.
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v

v

Prazo de encaminhamento — até o ultimo dia do més de janeiro do ano
subsequente a efetivacdo do crédito do recurso.

Encaminhamento — enviar codpia idéntica a original a SRE, devidamente
autenticada com “confere com original”.

A comprovacao dos gastos realizados em novembro e dezembro devera ser apresentada
até ultimo dia atil do més de janeiro do ano subsequente ao recebimento dos recursos.

2.2. Analise e julgamento da regularidade das contas do PDDE

Apds a analise da prestacao de contas das caixas escolares, a SRE deverd analisar e
julgar as contas e, em seguida, enviar ao FNDE os dados consolidados, por meio do
Sistema de Gestao de Prestacdao de Contas - SIGPC, até 30 de abril do ano
subsequente ao do recebimento dos recursos.

2.3. Documentos necessarios para fazer a prestacao de contas do PDDE

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

Demonstrativo da Execug¢ao da Receita e da Despesa e de Pagamentos
Efetuados;

Conciliacao Bancaria, no caso de terem ocorrido despesas, cujos débitos na
conta bancaria ainda ndao tenham sido lancados até 31 de dezembro;
extratos bancarios da conta corrente e das aplicacdes financeiras;

atas de reunides do colegiado, pesquisas de precos, e outros documentos
especificos de projeto;

Comprovantes de despesas;

Relacdo de Bens adquiridos e/ou produzidos;

Termo de Doagao.

2.4. Consequéncias quanto a omissao do dever de prestar contas

a)
b)
c)

d)

suspensao de repasses do PDDE e de suas a¢des as entidades;

inscricao das entidades e de seus dirigentes em cadastros de inadimplentes;
instauracdo de processo administrativo e, se for o caso, judicial em desfavor
dos responsdveis, com vistas a restituicdo dos valores (corrigidos
monetariamente);

inabilitacdao dos responsdveis para exercerem cargo ou fungao publica,
inclusive cargos eletivos;

penhora de bens dos responsaveis pela omissdao, para garantir o
ressarcimento dos valores (corrigidos monetariamente).
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Conforme a Resolucdao n? 8, de 2016, os documentos fiscais originais ou
equivalentes, comprovantes das despesas realizadas com recursos do PDDE e de
suas A¢des Agregadas devem ser arquivados na sede da entidade que executou os
recursos pelo prazo de 10 (dez) anos.

O prazo para guarda de documentos comeca a contar da data do julgamento das
contas do FNDE pelo Tribunal de Contas da Unidao (TCU).

Para saber a data de julgamento das contas, consulte o site do TCU ou do FNDE:
http://www.fnde.gov.br/fnde/auditoria-interna/prestacéo-de-contas-anual

2.5. Principais falhas detectadas pelo FNDE na execu¢dao do PDDE e AcgoOes
Agregadas

v' auséncia de etiquetas/plaquetas, com os nUmeros patrimoniais nos bens
permanentes adquiridos com os recursos do PDDE;

v ndo aplicagdo dos recursos no mercado financeiro.(A Resolugéo n2 10, de 18
de abril de 2013, orienta que eles devam ficar em fundos de investimentos
de curto prazo quando a previsdo de gasto for inferior a um més e em
caderneta de poupancga, quando superior a esse periodo);

v" n3o preenchimento do termo de doac3o;

v’ auséncia dos carimbos nos documentos fiscais.

Fonte: Boletim informativo n2 03/2016 - FNDE
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5. ANEXOS

Anexo |

Sequéncia cronoldgica das etapas do Processo Licitatério

Processo Licitatério - Convite, Concorréncia ou Tomada de Precos

Ato/Documento

Responsavel pelo Ato/Documento

Plano de Aplicagdo dos recursos e Parecer do

1 | Colegiado Escolar Aprovando o Plano de Aplicagdo dos Presidente da Caixa Escolar e Colegiado Escolar
Recursos
Pedido de abertura de Licitagdo Presidente da Caixa Escolar
Minuta de Edital Presidente da Caixa Escolar
C icad Colegiado Escolar da Abertura d . .

4 .o.murllca 0 ao Colegiado Escolar da Abertura de Presidente da Caixa Escolar
Licitagcao

5 | Edital e seus anexos Comissao de Licitagdo

6 | Pesquisa de preco Comissdo de Licitagdo

7 | Divulgacdo de Licitagdo Comissdo de Licitagdo

8 | Convite para Licitagdo Comissao de Licitagdo

9 | Mapa de Apuracio e Classificacio de Propostas Comissdo de Licitagdo

10 | Ata de Julgamento de Habilitagdo e Propostas Comissdo de Licitagdo

11 | Adjudicagdo da Licitagdo Presidente da Comiss3o de Licitagdo

12 | Divulgacdo da Adjudicacio da Licitacdo Presidente da Comissdo de Licitagao

= | — R

13 Comunicagdo de Interposi¢do de Recurso (quando Comissio de Licitagio
houver)

14 Divu!gafao de.R.esuINtado de Recurso Interposto a Comiss3o de Licitagio
Comissdo de Licitagao
E inh to dos Autos do P . I o

15| heamin ar;nen © dos AULOS Ao FTOcesso para Presidente da Comissdo de Licitagdo
Homologacao

16 Divulgacdo do Resultado de Recurso Interposto ao Presidente da Caixa Escolar
Presidente da Caixa Escolar

17 | Homologag3o da Licitac3o Presidente da Caixa Escolar

18 | Divulgag3o da Homologag3o da Licitagdo Presidente da Caixa Escolar

19 Convoc.agao para As.smatura do Contrato e/ou Presidente da Caixa Escolar
Fornecimento Imediato

20 | Contrato Presidente da Caixa Escolar
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Anexo |l

Sequéncia cronoldgica das etapas do Processo de Dispensa e
Inexigibilidade

Processo de Dispensa e/ou Inexigibilidade

Ato/Documento

Responsavel pelo Ato/Documento

Justificativa de Dispensa e/ou Inexigibilidade de
Licitagao

Presidente da Caixa Escolar

Pesquisa de precgos (somente para Dispensa)

Presidente da Caixa Escolar

CNPJ da empresa a ser contratada

Presidente da Caixa Escolar

Documento de identidade do representante legal da
empresa ou do fornecedor no caso de pessoa fisica

Presidente da Caixa Escolar

Declaragdo negativa de vinculo do fornecedor

Presidente da Caixa Escolar

Parecer do Colegiado de Dispensa e/ou
Inexigibilidade

Colegiado Escolar

Comunicagdo/Divulgagdo de Dispensa ou
Inexigibilidade de Processo de Licitagdo

Presidente da Caixa Escolar

Entrega imediata/realizag3o do servico ou
Assinatura de Contrato

Presidente da Caixa Escolar
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Anexo |l

Sequéncia cronoldgica das etapas do Processo de Chamada Publica

Chamada Publica - Agricultura Familiar

Ato/Documento Responsavel pelo Ato/Documento

1 | Mapeamento da produgdo local Presidente da Caixa Escolar
Selecdo de cardapio/Matriz de Planejamento Presidente da Caixa Escolar e Colegiado Escolar

3 | Minuta do Edital Presidente da Caixa Escolar
Pesquisa de precgo para célculo do pre¢o médio para . - .

4 s . . . Colegiado Escolar/Comissdo de Licitagdo
aquisicdo (o resultado serd o preco publicado no edital)

5 | Edital e seus anexos Colegiado Escolar/Comissdo de Licitagdo

6 | Divulgacio da Chamada Publica Colegiado Escolar/Comissdo de Licitacdo

7 Encaminhamento a EMATER ou érgdo de representacdo Colegiado Escolar/Comiss3o de Licitacdo
dos agricultores (sindicatos)

8 | Mapa de Apuragdo e selegcdo do Projeto de Venda Colegiado Escolar/Comisséo de Licitaco

9 Ata de Julgamento de Habilitagdo e sele¢do do Projeto Colegiado Escolar/Comissdo de Licitagdo
de Venda

10 Comunicagdo de Interposicdo de Recurso (quando Colegiado Escolar/Comissdo de Licitagdo
houver)

11 | Divulgacdo de Resultado de Recurso Interposto Colegiado Escolar/Comisséo de Licitacgo

12 | Divulgacdo da selegdo do fornecedor Presidente da Caixa Escolar

13 Convoc.agﬁo para As.sinatura do Contrato e/ou Presidente da Caixa Escolar
Fornecimento Imediato

14 | Contrato Presidente da Caixa Escolar
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Anexo IV

Sequéncia cronoldgica dos documentos necessarios para Prestacao
de Contas dos Recursos da Caixa Escolar

Processo de Prestacao de Contas de Termo de Compromisso

DOCUMENTO

PRINCIPAIS DADOS

OBSERVAGOES

1 | Oficio de Encaminhamento

® O nome da Caixa Escolar

® O nimero do Termo de Compromisso;
e O valor do Termo de Compromisso;

® O objeto pactuado;

e Assinatura do Presidente da Caixa
Escolar.

Importante verificar se o anexo esta
preenchido com os dados corretos da
Caixa Escolar, com o numero do
Termo de Compromisso, com o
comprovante de restituicdo de saldo
de recursos (caso tenha) e se estd
devidamente assinado e datado pelo
Presidente da Caixa Escolar.

2 | Termo de Compromisso

e Os dados da Caixa Escolar;
® O nimero do Termo de Compromisso;

e O valor do repasse;

e Os dados da conta corrente e da agéncia
bancaria;

e O objeto pactuado;
® A natureza da despesa;
e A data da vigéncia;

e A data final para prestagdo de contas.

Esses dados devem ser confrontados
com as informagdes presentes no
Plano de Trabalho.

3 | Plano de Trabalho

e Verificar o nimero do Plano de Trabalho;
® Os dados da Caixa Escolar;
e O valor total do repasse;

o O detalhamento do Plano de Trabalho.

Esses dados devem ser confrontados
com as informagdes presentes no
Termo de Compromisso.

Planilha de Servigo (Termo de
Compromisso de Obra)

o O nome do municipio da obra;
® Os dados da Caixa Escolar;
e O numero do Termo de Compromisso;

o O valor total analisado;

® Descricdo dos

executados.

servicos a serem

Documento anexo ao Termo de
Compromisso e ao Plano de Trabalho,
que detalha o objeto executado pela
Caixa Escolar.

Parecer do Colegiado Escolar
5 | Aprovando o Plano de
Aplicagdo dos Recursos

® O nome da Escola Estadual;

® O nimero do Termo de Compromisso;
e O valor do Termo de Compromisso;

e O objeto pactuado;

® A assinatura dos membros do Colegiado
Escolar.

Esse anexo deve ser assinado por no
minimo 2/3 dos representantes do
Colegiado Escolar em conformidade
com a reunido realizada para a
aprovagao.

Cardapios da Alimentagdo
escolar (para Termos de
Compromissos da Alimentagao
escolar)

e Os Cardapios disponibilizados pela SEE.

Devem ser encaminhados apenas os
Carddpios que serviram de base para
as contratagdes e refei¢Ges servidas.
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Processo Licitatorio:

* Mapa de Apuragdo e

e Autenticado com "Confere com o

Os documentos devem ser
autenticados por servidor da escola

7 | classificacdo de Propostas Original". com © "carimbo dg "Confere com o
Original". Deve ser informado o nome
* Homologag¢do da Licitagdo e MaSP do servidor.
Processo de Dispensa e/ou
Inexigibilidade:
Os documentos devem ser
. " autenticados por servidor da escola
o e . e Autenticado com "Confere com o . "
8 Justificativa de Dispensa e/ou o com o carimbo de "Confere com o
L L. Original". S .
Inexigibilidade e Licitagdo Original". Deve ser informado o nome
e MaSP do servidor.
* Parecer do Colegiado de
Dispensa e/ou Inexigibilidade
Processo de Chamada Publica: Os  documentos  devem  ser
. " autenticados por servidor da escola
" " e Autenticado com "Confere com o . "
9 Mapa de Apuragao Original" com o carimbo de "Confere com o
* Ata de Jul N & ’ Original". Deve ser informado o nome
a de Julgamento e MaSP do servidor.
® O nome das partes contratantes;
® O objeto pactuado; Verificar o valor do contrato
® O valor do contrato: executado. Deve estar assinado pelo
10 | Contratos Presidente da Caixa Escolar,
¢ A forma de pagamento; fornecedor/prestador e pelas
e As penalidades acordadas; testemunhas.
® A vigéncia.
® Os dados da Caixa Escolar; R
Esse mesmo anexo é utilizado tanto
® O numero do cheque e data; para autorizacdo do Pedido de
e O valor solicitado; Abertura como ) para ~aprovagaq .das
despesas. Sé serdo permitidas
1 Pedido de Abertura de e A data da autorizagdo do Colegiado | despesas de pronto pagamento,
Adiantamento Escolar; miudas de carater emergencial e/ou
e A data da aprovacio pelo Colegiado |€ventual. N  sdo  permitidas
Escolar; despesgs que se ‘enquad.r?m Nnos
O ni g b do Colesiad procedimentos usuais de licitagdo e
. nimero de membros do Colegiado contrataco.
Escolar.
12 ® O valor contratado; .
Recibo de P toid Quando for efetuar o recolhimento
eC|A 0 de Fagamento de ® Os descontos e reten¢des devidas; através da Guia da Previdéncia Social
Autonomo - RPA - (quando GPS sdigo d t
houver) ® O nome da Caixa Escolar; - » O COIgO de pagamento a ser
utilizado deve ser 0 2100.
® Os dados do contratado.
e O percentual efetivamente executado,
com o valor correspondente ao mesmo; Devem ser encaminhadas, no minimo
13 | Relatério de Medigdo de Obra ' ’

® O registro fotografico do avango fisico da
obra.

20 fotografias da execugdo da obra.
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Documentos Fiscais de
Despesas Originais

@ O numero da nota fiscal;

e A data da emissdo da nota fiscal,
observando se ela esta dentro do prazo de
vigéncia do convénio e a sua validade;

® A natureza da operagdo (venda e/ou
prestagdo de servigos);

e CNPJ, endereco e nome do fornecedor;
@ O nome da Caixa Escolar;

® A descricdo da mercadoria ou servigo;

® A quantidade adquirida;
e A unidade de medida;

e O valor unitario e o total de cada item;

e O valor total da nota;

® O destaque de INSS, ICMS e ISSQN,
conforme o caso ou comprovante de
isencdo fundamentada na legislacdo
pertinente;

® A data de autorizagdo da impressao do
documento fiscal (AIDF);

® O prazo de validade para emissao;

e A data de quitagao.

Os documentos fiscais de despesa
devem ser os originais e sem rasura. E
vedada a utilizacdo de carta de
corregdo para corrigir valores ou
quantidades, ou para substituir ou
suprimir a identificagdo das pessoas
consignadas no documento fiscal.
Devem ser encaminhados com os
carimbos apostos no dorso do
documento:

> Carimbo para lIdentificacio do
Termo de Compromisso/programa e
pagamento;

>  Carimbo para declaracdo dos
responsaveis pelo recebimento dos
materiais e/ou servigos; e
> Carimbo de quita¢do da despesa.

15

Comprovantes de RetengGes de
recolhimentos de Impostos e
encargos sociais
incidentes(quando for o caso)

® O valor correto da arrecadagao;

E dever da Caixa Escolar realizar a
retencgdo, se  determinado na

legislagdo. Importante identificar o
valor correto da aliquota e da
retencao.

16

Autorizagdo de Pagamento de
Parcela de Obras

e O numero do contrato;

o O nome da Caixa Escolar contratante;
o O nome do contratado;

e O valor do Contrato;

o O nome da Escola Estadual;

® Os nomes dos técnicos da SRE.

Essa autorizagdo sera emitida em
conjunto pela Supervisao de
Infraestrutura Escolar e pela
Supervisdo Operacional e Financeira.
Os pagamentos sé podem ser
realizados apdés a emissdo dessa
autorizagdo.

17

Cdpia dos cheques utilizados
para quitagdo das despesas ou
comprovante de transferéncia
bancaria.

® A data de emissao;
® Se estd nominal a empresa;

e O valor pago.

Devem ser emitidas a cada pagamento
e anexadas as Notas Fiscais
correspondentes, para compor a
prestacdo de contas.

18

Extratos bancarios de Conta
Corrente e de aplicagdo
financeira quando houver

e Conferir o nimero da canta bancdria e da
agéncia;

e Conferir se o extrato esta completo.

Os extratos devem ser emitidos todos
os meses. Devem estar completos, do
crédito do recurso até final da
execugao.
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Relagdo de Pagamentos

e O programa/projeto;
® O nome da Caixa Escolar;

o O nome da Escola Estadual;

Conferir se todos os documentos de
despesas foram relacionados e se os
dados estdo coerentes aos

19 .
Efetuados e 0 nome do fornecedor; documentos. Deve ser assinado pelo
(a) Tesoureiro e pelo (a) Presidente da
® O CNPJ/CPF do fornecedor; Caixa Escolar.
e O numero e a data do documento Fiscal.
o O nome da Caixa Escolar;
) Deve ser assinado pelo (a)
20 Relatério de Execucdo Fisicae |® O numero do Termo de Compromisso; Tesoureiro(a) e pelo (a) Presidente da
Financeira do Projeto e Avigéncia do Termo de Compromisso; Caixa Escolar e ratificado pelo
ordenador de despesas da SRE.
e Os dados financeiros da execugao.
© DAE - Fonte 10 (Tesouro); Atentar para a possivel necessidade
21 Comprovante de Restituicdo de | @ Cheque; de corre¢do dos valores a serem
Saldo de Recurso L . devolvidos, caso estes ndo tenham
® Comprovante de depdsito ou . . . -
N L. sido aplicados no mercado financeiro.
transferéncia bancaria.
e Os dados da Caixa escolar;
e O nome da Escola Estadual;
® O enderego completo de onde foi Es,se documento deve vir com °
L numero de membros do Colegiado
Termo de Entrega ou Aceitagdo | executada a obra; .

22 Definitiva da Obra Escolar e deve ser assinado por no
@ O ntimero do Termo de Compromisso; minimo 2/3 dos representantes além
® O valor da obra: do Presidente da Caixa Escolar.

e O numero de membros do Colegiado
Escolar.
A identificacio do doador: O bem recebido pela Escola deve
¢ A ldentificacao do doador; entrar na carga patrimonial da
mesma. Esse documento deve ser
® Os dados do Diretor da Escola; assinado pelo doador e pelo donatério
~ diretor (a) da Escola). Caso o doador
23 | Termo de Doagdo de Bens ( . ( ) ) .
seja a Caixa Escolar, o documento sera
assinado duas vezes pela mesma
o Aidentificagdo do bem doado. pessoa, ja que o Presidente da Caixa
Escolar e o Diretor da Escola sdo a
mesma pessoa.
® O nome da Escola Estadual;
® O nimero do Termo de Compromisso;
e O valor e o objeto do Termo;
. ~ L. L O Colegiado Escolar pode ou ndo
Parecer do Colegiado Escolar ® Se sdo favoraveis ou desfavoraveis quanto i & o P
- N N - ratificar a prestacdo de contas, em
Referendando a Prestagdo de a aprovacgdo da prestagao de contas;
24 Contas dos RecUrsos ] ambos os casos, esse documento deve
Financeiros ' A data da ata realizada para essa ser assinado por no minimo 2/3 dos
finalidade; membros.
® O local e data de assinatura do
documento;
e O numero de membros do Colegiado
Escolar.
e Os dados da Caixa Escolar;
P Esse documento deve ser assinado
. ® O ano de exercicio; R
25 | Parecer do Conselho Fiscal pelos trés membros do Conselho

® O local e data de assinatura do
documento;

Fiscal.
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6. LEGISLACAO

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

e Constituicao do Estado de Minas Gerais;

e Lein211.947,de 16 de junho de 2009;

e Decreto Federal n29.412, de 18 de junho de 2018;

e Decreto n?45.085, de 8 de abril de 2009;

e Resolucao SEE n?2 3.856, de 17 de julho de 2018;

e Resolucao SEE n23741, de 5 de maio de 2018;

e Resolucao SEE n2 3670, de 28 de dezembro de 2017,

e Resolucao SEE n2 2958, de 29 de abril de 2016;

e Resolucao SEE n2 3023, de 5 de setembro de 2016;

e Resolucdo CD/FNDE 6, de 27 de fevereiro de 2018;

e Resolucdo CD/FNDE 4, de 25 de outubro de 2016;

e Resolucdo CD/FNDE 8, de 16 de dezembro de 2016;

e Resolucdo CD/FNDE 4, de 2 de abril de 2015;

e Resolucdo CD/FNDE 4, de 31 de marco de 2014;

e Resolucdo CD/FNDE 15, de 10 de julho de 2014;

e Resolucdo CD/FNDE 18, de 3 de setembro de 2014;

e Resolucdo CD/FNDE 32, de 2 de agosto de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 33, de 9 de agosto de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 10, de 18 de abril de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 11, de 7 de maio de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 19, de 21 de maio de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 26, de 17 de junho de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 49, de 11 de dezembro de 2013;

e Resolucdo CD/FNDE 9, de 2 de marco de 2011;

e Portaria n? 448, de 13 de dezembro de 2002;

e Nota Técnica n?02/2018;

e Guia de OrientacOes para aquisicdoes de materiais e bens e contratos
servicos com recursos do PDDE do FNDE;

e Guia de orientacdes PDDE Agua — Esgotamento/2013 do FNDE;

e Guia PDDE Escolado Campo do FNDE;

e Oficio Circular 11/2015 —SPF/DCON;

e Oficio Circular 01/2018 —SUF/DCON;

e Oficio Circular 02/2018 —-DCON/SPF;

e Oficio Circular DCON/ SPF 06/2018;

e Oficio Circular 006/2012 — SA;

e Cartilhas de Cardapios.
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