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RESOLUCAO 3670 ATUALIZADA

DA LIBERACAO DOS RECURSOS

- A liberacdo dos recursos fica condicionada a apresentacao, por parte dos presidentes das respectivas entidades, dos saldos financeiros
existentes em contas bancarias de movimentacado de recursos publicos destinados a projetos e atividades educacionais, apurados no ultimo dia
de cada més do exercicio financeiro.

- Os presidentes das caixas escolares sao responsaveis pela fidedignidade das informacdes prestadas quanto aos saldos e terdao como prazo
para cumprimento do até o 52 dia util do més subsequente.

- As Caixas escolares que movimentarem os recursos publicos no Banco do Brasil (BB), apds abertura de conta bancaria, deverdao emitir
autorizacdo, em formulario padrao do Banco, para que a SEE-MG tenha acesso direto aos saldos e movimentacdes bancarias, via sistema
proprio da instituicao financeira.

- A inadimpléncia na apresentacao dos saldos bancarios no prazo estabelecido no ou de emissao da autorizacdo prevista no acarretara a
suspensao imediata de novas transferéncias de recursos para a Caixa Escolar, até que seja regularizada a apresentacao das informacdes ou
documentos pertinentes.

- Para cada termo de compromisso firmado, a Caixa Escolar devera indicar uma conta bancaria especifica, assim como o banco e a agéncia para
movimentacao dos recursos a serem repassados pela SEE-MG. M | NAS GOVERNO
EDUCAQNO “..k DIFERENTE.

ESTADO
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DA DESTINACAO DOS RECURSOS

| - manutencdo da unidade de ensino: 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, tais como:

a) manutencao e pequenos reparos de rede fisica, de equipamentos, de mobiliario 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 refeitério e cozinha, classificados como bens de consumo na categoria de despesas correntes;

d) a cobertura de despesas de pronto pagamento para a realizacdo de despesas miudas de carater emergencial e/ou eventual que ndo se
enquadram nos procedimentos usuais de licitacao e contratagao.

Il - Alimentacdo Escolar: aquisicao de géneros alimenticios para elaboracdo de alimentacao escolar a ser oferecida aos educandos e aos servidores
da escolar, quando tiver dotacao especifica, considerando os cardapios e padrdes nutricionais encaminhados pela SEE-MG;

Il - 3 realizacdo de obras de construgdo, ampliacdo, reforma ou adequacdo do prédio escolar, conforme planilha e/ou projeto basico previamente
aprovados pela SEE-MG;

B DIFERENTE.
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IV - a aquisicdo de mobilidrio e equipamentos necessarios ao funcionamento da unidade de ensino; l M I NAS GOVERNO
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DA UTILIZACAO DOS RECURSOS

- A utilizacao 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 classificacao orcamentaria 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 legislacao em vigor, respondendo cada parte pelas responsabilidades assumidas.

- E de responsabilidade do Presidente ou vice - presidente da Caixa Escolar, juntamente com seu tesoureiro e demais érgdos
estatutarios, a execucao do projeto, o controle financeiro e a elaboracao da prestacao de contas dos recursos transferidos por
intermédio de termos de compromisso pela SEEMG, observadas as normas estabelecidas nesta Resolucao.

- Durante a vigéncia do termo de compromisso, qualguer que seja seu valor ou objeto, a Caixa Escolar devera manter, em local
visivel e de facil acesso a toda comunidade escolar, as seguintes informacoes:

| - nUmero do termo de compromisso;

Il - valor;

Il - objeto pactuado;

IV - data de assinatura;

V - periodo de vigéncia e prazo para prestacao de contas; ) M | NAS GEVEEND
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- A execucao do projeto devera ocorrer integralmente dentro da vigéncia do termo de compromisso e de acordo com o plano de trabalho, podendo ocorrer
aditamento para:

| - prorrogacao de prazo;
Il - adequacdo de metas pactuadas e/ou valor.

- O aditamento deverd vir devidamente justificado, formalizado pela Caixa Escolar a SRE, em até 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia, somente podera ser
realizado apds aprovacao da unidade gerenciadora do projeto ou atividade no ambito da SEE-MG.

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

a) que assumira a falha cometida, nos casos em que a Caixa Escolar obedeca ao prazo regulamentar para solicitar a prorroga¢do do termo de compromisso e a
Superintendéncia Regional de Ensino (SRE) ndo tome as devidas providéncias;

b) que imputard a falha cometida ao gestor responsavel nos casos em que a Caixa Escolar ndo solicitar a prorrogacdo do termo de compromisso dentro do prazo
minimo regulamentar.

- Para cada despesa efetuada sera realizado um pagamento autorizado pelo Presidente ou seu substituto legal, podendo ser através de cartdao magnético na funcao de
débito, transferéncias ou pagamentos de forma eletrénica, ou cheque nominativo, em nome do credor.

-Os pagamentos relativos ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) deverdo ser obrigatoriamente realizados via cartdo magnético na funcdo de débito,

transferéncias ou pagamentos de forma eletrénica, ou cheque nominativo, em nome do credor. M I NAS AOVERNG
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- Eventuais saldos de recursos ou de rendimentos de aplicacao financeira nao utilizados no cumprimento do objeto pactuado, de acordo com o
previsto no plano de trabalho que originou a liberacao, com observancia da classificagao orcamentaria do repasse, deverao ser restituidos a SEE-
MG, ao final da execucao do projeto, no ato da apresentacdao do processo de prestacao de contas, exceto:

| — saldos de recursos ou de rendimentos de aplicagao financeira de termos de compromisso destinados a manutencao e ao custeio da unidade
de ensino ou a programas de alimentacao escolar deverao ser reprogramados para utilizacdo no exercicio subsequente;

Il - saldos de recursos ou de rendimentos de aplicacao financeira dos recursos liberados para obras de construcao, ampliacao, reforma ou
adequacao do imovel escolar poderao ser utilizados para ampliacao de metas ou aplicado em outro projeto, respeitada a classificacao
orcamentaria do repasse, apos aprovacao de planilha de servicos complementar pela SEE-MG, com o aditamento do Termo de Compromisso, e
posterior aditamento do respectivo contrato ou realizacao de novo procedimento licitatério, se for o caso.

lll - saldos de recursos ou rendimentos de aplicacdes financeiras remanescentes de acdes nao previstas nos incisos | e I, poderao ser transferidos
para a conta bancdria do Manutencao e Custeio e utilizados observada a categoria econdmica de custeio, desde que o objeto proposto no termo
de compromisso tenha sido cumprido integralmente ou por forca de intransponiveis dbices supervenientes ao repasse devidamente comprovado,
nao tiver sido iniciado ou concluido.

- As prestacdes de contas dos saldos reprogramados serao incorporadas aos respectivos termos de compromisso emitidos no ano subsequente.

- Restituicao relativa a gasto indevido podera ser devolvida a conta do recurso, desde que devidamente justificado e que o termo de compromisso
esteja vigente ou reprogramado.
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DOS DOCUMENTOS FISCAIS

A aquisicao de bens pela Caixa Escolar com prazo de entrega superior
a 30 (trinta) dias ou de natureza continuada depende de
formalizacao de contrato com o fornecedor, no qual serao
estabelecidos: o tipo, os prazos de entrega das mercadorias e a
forma/prazo de pagamento, sendo vedado o recebimento de
mercadoria ou prestacao de servico sem o devido comprovante
fiscal.

MINAS o
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DA PRESTACAO DE CONTAS

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

No caso dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE) a via original
da prestacao de contas devera ser arquivada na Escola e enviada copia a SRE para
analise e verificacao.

A seguir apresento o passo a passo da montagem de prestacao de contas dos
recursos estaduais: MINAS oo

DIFERENTE.
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ANEXO V

OFICIO DE ENCAMINHAMENTO

de de
Senhor(a) Diretor(a) da Superintendéncia,
Submetemos & aprovacdo de V.Sa. a Prestacdo de Contas referente ao Termo de Compromisso  n° / ,
firmado entre a Caixa Escolar e a Secretaria de Estado de Educacdo, no valor de
R$ ( ), destinado a

(objeto do termo de compromisso)

Acompanha a prestacdo de contas copia do comprovante de restituicdo de saldo do recurso, no valor de R$

( ).

Atenciosamente,

Presidente da Caixa Escolar — MaSP

MINAS o
EDUCAQ&O “..k DIFERENTE.

A ESTADO
Ao (A)Senhorfa) . GERAIS ==
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ANEXO VI

PARECER DO COLEGIADO ESCOLAR APROVANDO PLANO DE APLICAGCAO

Os abaixo assinados, membros do Colegiado da Escola Estadual , depois de examinarem as prioridades nesta
reunido, conforme ata lavrada, aprovam o Plano de Aplicacao dos Recursos do Termo de Compromisso n2 / , ho valor de
RS ( ), destinados a

(objeto do termo de compromisso)
REGISTROS/OCORRENCIAS/OBSERVACOES:

, de de

N2 de membros do Colegiado Escolar:
Assinaturas: (Minimo 2/3 dos representantes)

Nome:
Assinatura:

Documento:
Segmento:

i MINAS o
H . - DIFERENTE.
Assinatura: EDUCAGAO A ESTADO
Documento: GERAIS EFICIENTE.

Segmento:




ANEXO ViII

RELATORIO DE EXECUCAO FISICA E FINANCEIRA DO PROJETO

CAIXA ESCOLAR:

TERMO DE COMPROMISSO N° /

VIGENCIA: de / / a /

/

DESCRICAO RECEITA b DESPESA________
CAPITAL TOTAL

SALDO ANTERIOR

RECURSOS LIBERADO PELA SEE-MG
RECUROS DIRETAMENTE ARRECADADOS — RDA
RENDIMENTOS DE APLICAGCAO FINANCEIRA

TOTAL
VALOR DEVOLVIDO
SALDO REPROGRAMADO

Descrever com clareza e objetividade a execuca

Assinatura do Tesoureiro

o do projeto:

CUSTEIO

Assinatura do Presidente da Caixa Escolar

Assinatura do(a) Diretor(a) da SRE

AINAS
== GERAIS

GOVERNO
DIFERENTE.
ESTADO
EFICIENTE.



BLOCO 1 - IDENTIFICAGAO

ANEXO VIl - RELAGAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS (Alterado pela Resolugéo SEE n2 4.144/19)

PROGRAMA/PROJETO:

NOME DA CAIXA ESCOLAR:

NOME DA ESCOLA ESTADU
BLOCO 2 - PAGAMENTOS EFETUADOS
DOCUMENTO FISCAL

NOME DO FORNECEDOR/PRESTADOR CNPJ / CPF =
NUMERO DATA

BLOCO 3 — AUTENTICAC,

Assinatura do Tesoureiro / ATB Financeiro

ESTADO

EDUCAGAO A GERAIS EFICIENTE.




ANEXO Xl
PARECER DO COLEGIADO ESCOLAR

REFERENDANDO A PRESTAGAO DE CONTAS DOS RECURSOS FINANCEIROS

Os abaixo assinados, membros do Colegiado da Escola Estadual , depois de examinarem os documentos que compdem o
processo de prestacao de contas do Termo de Compromisso n2 / , ho valor de RS ,
( ), destinado a

(objeto do termo de compromisso)

sdo de parecer (favoravel ou desfavoravel) a sua aprovacao, conforme ata lavrada na reunido do dia / /
REGISTROS/OCORRENCIAS/OBSERVACOES:
, de de

N2 de membros do Colegiado Escolar:
Assinaturas: (minimo 2/3 dos representantes)

Nome:

Assinatura:
Documento:
Segmento:

MINAS o
Assinatura: - DIFERENTE.
EDUCACAO
Documento

. ESTADO
Segmento: EFICIENTE.
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a) extratos bancarios completos da movimentacao financeira e de rendimentos de aplicacdes no mercado financeiro;

III

b) cépia autenticada “confere com original” (por servidor da escola, com nome e MaSP), da seguinte documentacao:
1) Processo Licitatdrio: Mapa de Apuracao e classificacao da proposta e da homologacao;
2) Processo de Dispensa e/ou Inexigibilidade: Justificativa de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo (Modelo 19) e Parecer
do Colegiado Escolar (Modelo 20);
c) documentos fiscais originais, comprobatdrios das despesas realizadas;
d) comprovantes de retencdes de recolhimentos de impostos e encargos sociais incidentes, se for o caso;
e) comprovante do pagamento via cartdao na funcao débito, transferéncia bancaria, ou cépia do cheque;
f) cardapios da alimentacao escolar, em conformidade com as refei¢cdes servidas, guando for o caso;

g) contrato(s) firmado(s) para a execucao do objeto pactuado, se for o caso;

h) comprovante de restituicao de saldo do recurso ou de rendimentos auferidos em aplicagcdes financeiras nao utilizados na

consecucao do objeto pactuado. M I NAS
GOVERNO
) DIFERENTE.
“= M GERAIS



RESOLUCOES N2 3.670/2017 — N2 3.741 - N 3.856 /2018 N2 4.144/2019

Procedimentos para todos os processos de Prestacao de Contas emitidos pela SEE-MG:
Antes das Aquisicoes:

Apresentar o TC ao Colegiado e solicitar aprovacdo do Plano de Aplicagao (PLANEJAMENTO) de acordo com
o PLANO DE TRABALHO e atentando para a natureza do recurso (CUSTEIO / CAPITAL), devidamente
registrado em Ata (Anexo VI);

Divulgar os termos de compromisso em execu¢ao para conhecimento da comunidade Escolar.
Durante a Execucao:

Emitir e imprimir mensalmente os extratos bancarios completos da CONTA CORRENTE e APLICACAO
FINANCEIRA;

Organizacdo dos processos em pastas especificas para cada termo de compromisso objetivando o
adiantamento na montagem da prestacao de contas, de preferéncia com a elaboracdo conjunta da cépia da
prestacao.

Final da Execucao Financeira:

Solicitar e proceder a devolucao do recurso ou do saldo residual, de acordo com as orientacdes do analista
de sua Caixa Escolar, se for o caso;

Fazer o Relatdrio de Execugao Fisica e Financeira do Projeto (Anexo VII);
Fazer a Relacao de Pagamentos Efetuados (Anexo VIil);
Fazer o Termo de Doacao (Anexo X) para Bens de Capital.

Montar o Processo de Prestacao de Contas, apresentd-lo para andlise e aprova¢ao do Colegiado Escolar
devidamente registrado em Ata (Anexo XIlI).
Fazer o Oficio de Encaminhamento (Anexo V).

GOVERNO
Protocolar o processo dentro de 30 dias apés a vigéncia do termo , o <. A M I NAS DIFERENTE.

ESTADO
EFICIENTE.

evitando assim inadimpléncias.



DAS VEDACOES

E vedado a Caixa Escolar:

| - adquirir géneros alimenticios ndo previstos nas preparacdes dos cardapios elaborados pela equipe de nutricionistas da SEE-MG;

Il - modificar a estrutura fisica de prédio do Estado, mesmo que sem 6nus, sem prévia autorizacao da SEE-MG;

Il - realizar despesa em data anterior ao recebimento do recurso (crédito na conta do projeto) e posterior a vigéncia do termo de compromisso.
IV - movimentac¢ao financeira para quitacao de despesa anterior a emissao de documentos fiscais;

V - contratacao de seguro, excetuados casos especificos;

VI - adquirir combustiveis ou lubrificantes, exceto para maquinas e equipamentos;

VIl - efetuar pagamento em espécie com recursos transferidos pela SEE-MG, excetuando os recursos de pronto pagamento;

VIII - alterar a planilha de servicos de construcao de obras, ampliacao ou reforma sem a autorizacao prévia da SEE-MG;

MINAS -t
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IX - utilizar os recursos em desacordo com o objeto descrito no plano de trabalho;

X - adquirir materiais escolares que caracterizem assisténcia ao educando;

XI —adquirir produtos para serem comercializados;

XIl - manter em arquivo cheques em branco assinados pelo Presidente da Caixa Escolar para cobrir despesas futuras;

XIIl - obter recursos por meio de comercializacao nas dependéncias da escola, exceto nas festividades previstas no calenddrio escolar, aprovado pela SEE-MG,
vinculadas ao projeto politico-pedagégico da unidade de ensino.

XIV - obter recursos por meio de locagdo de espaco fisico/infraestrutura da unidade escolar;

XV - ressarcimento de despesas excedentes ao valor do regime especial de adiantamento em aberto.

XVI - realizacao de despesas em regime de adiantamento, no caso de despesas que deveriam se submeter ao processo usual, previsto nesta Resolucgao.
XVII - adquirir e locar imdveis;

XVIII - alugar dependéncias fisicas, mdveis e equipamentos da Escola;

XIX - conceder empréstimos ou dar garantias de aval, fianca ou caucao, sob qualquer forma;

XX - adquirir veiculos;
h‘ GOVERNO
= INAS DIFERENTE.
EDUCAGAO A weidbnd s
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XXI - complementar vencimentos ou salarios dos servidores;

XXII - contratar pessoal para a realizacdao de servigcos inerentes as atribuicdes da escola e servigos de natureza continua.
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DISPENSA DE LICITACAO E
INEXIGIBILIDADE

MINAS ::o

- 4SS HBEYEEIN NN DIFERENTE %

EDUCAGAO A EEEEEE
EEEEEEEEE .



RESOLUGCOES N2 3.670/2017 — N2 3.741 - N2 3.856 /2018 N2 4.144/2019

Art. 19 A licitacao podera ser dispensada:

| - nas aquisicGes e prestacGes 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 servico ou compra;

Il — A - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto no inciso Il do artigo 12, desde que ndo 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.

lll - quando frustrada, desde que devidamente comprovado mediante documentos e justificativa fundamentada do Presidente da Caixa Escolar
gue a realizacao de um novo procedimento traria prejuizos a instituicao;

IV - nos casos de emergéncia, quando caracterizada a necessidade de atendimento a situacao que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, desde que devidamente comprovada e fundamentada;

V - na aquisicao de componentes ou pecas necessarias a manutencao de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto a fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condicao for indispensavel para a vigéncia da garantia;

VI - nas compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis, no tempo necessario para a realizacao dos processos licitatorios
correspondentes, realizadas diretamente com base no prego do dia. _ . MINAS o
EDUCAGAO '

ESTADO
EFICIENTE.



Art. 20 - E inexigivel a licitacdo quando, comprovadamente, for invidvel a competicdo,

inclusive:

| - na aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros que sO 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 orgao
de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacao ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacao ou Confederacao Patronal, ou ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - na contracao 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, publicacao, organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou
outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir que o seu trabalho € o mais
adequado a plena satisfacao do objeto a ser contratado.



Dispensa de Licitacao

Sequéncia cronoldgica das etapas do Processo de Dispensa e Inexigibilidade

Processo de Dispensa e/ou Inexigibilidade

- Ato/Documento Responsavel pelo Ato/Documento

1 Justificativa de Dispensa e/ou Inexigibilidade de Presidente da Caixa Escolar
Licitacao

2 Pesquisa de precos Presidente da Caixa Escolar

3 CNPJ da empresa a ser contratada Presidente da Caixa Escolar

4 Documento de identidade do representante legal da Presidente da Caixa Escolar

empresa ou do fornecedor no caso de pessoa fisica

5 Declaracdo negativa de vinculo do fornecedor Presidente da Caixa Escolar

6 Parecer do Colegiado de Dispensa e/ou Inexigibilidade Colegiado Escolar

7 Comunicac¢do/Divulgacdo de Dispensa ou Inexigibilidade Presidente da Caixa Escolar
de Processo de Licitacao

8 Entrega imediata/realizacdo do servico ou Assinatura de Presidente da Caixa Escolar
Contrato

MINAS i
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MODELO 19

JUSTIFICATIVA DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

[0 Dispensa— Processo n? /

O Inexigibilidade — Processo n® /

Necessidade e quantitativo da contratacdo (utilizar anexo se necessario):

Caracterizacdo da hipdtese da dispensa ou inexigibilidade:

Fornecedor Selecionado:
CNPJ:

Valor: RS ( )

Razdo da escolha do Fornecedor/compatibilidade com valor de mercado:

Presidente da Caixa Escolar - MaSP



MODELO 20
PARECER DO COLEGIADO

DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

Os membros do colegiado da E.E. , apo6s analisarem o Processo de () dispensa ( ) inexigibilidade n? / , apresentado pelo Presidente da Caixa Escolar, para

contratacdo/prestacdo de servicos de , resolvem, conforme ata da reunido do dia / / (anexar ata):

O Ratificar o processo de dispensa ou inexigibilidade
O N3o ratificar o processo de dispensa ou inexigibilidade
O Solicitar os seguintes documentos complementares para anélise:

Consideragdes e observag0es adicionais do Colegiado Escolar sobre o Parecer:

Numero de membros constituidos:

Assinaturas dos membros do colegiado, por segmento de representacdo. (Minimo 2/3 da composicdo):

Nome:

Assinatura:

Documento:

Segmento:

Nome:

Assinatura:

Documento:

Segmento:




Pesquisa de Precos / Proposta Comercial

CTaixa Escolar

Daspenssa / (| Inexdgibiidade de Licitag.éo ne

(. LicitacSo n® s

Data:

= | Descrnic=soc do Produto 7/ —ervico

MNMarca

Qede

Preco Unit. Total

Empressa:

CNPJ:

Assinatura do Responsawvel-

CTPF:

Canmbo da Empressa:

EDUCAGAO
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MODELO 10

DECLARACAO NEGATIVA DE VINCULO: PESSOA JURIDICA

A empresa , inscrita no CNPJ sob o ne
, na pessoa do seu representante

, portador do CPF n? , declara para fins de

habilitacio em licitacdes e/ou contratacdo com a Caixa Escolar , hao haver na funcao de

administrador ou sécio gerente dessa empresa funcionario detentor de cargo ou funcao publica de qualquer ente federativo.

Afirmo, sob as penas da Lei, que as informacdes supras sao verdadeiras.

LICITANTE



MODELO 21
COMUNICACAO/DIVULGACAO

DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE PROCESSO LICITATORIO

Comunico aos interessados e a comunidade escolar a ratificacdao do processo de ( ) dispensa ( ) inexigibilidade n? /
pelo Colegiado Escolar, conforme ata da reuniao realizada em / / , ficando assim aprovada aquisicdo/contratacdo de servicos
de:

junto ao fornecedor: ,
CNPJ/CPF

Presidente da Caixa Escolar - MaSP



MODELO 22
CONVOCAGAO PARA ASSINATURA DO CONTRATO E/OU FORNECIMENTO IMEDIATO

CAIXA ESCOLAR

Ao Representante do Fornecedor/Empresa:

CPF/CNPJ:
Considerando o resultado do Processo de ( ) Convite, ( ) Tomada de Precos, ( ) Concorréncia, () Dispensa () Inexigibilidade n®
foi homologado/ratificado em / / , convoco V. Sa. para:

[0 Assinatura do contrato, em até 03 (trés) dias uteis.

O Fornecimento imediato no enderego:

de

Presidente da Caixa Escolar - MaSP

Recebi em / /

Representante da empresa - CPF

, realizado em conformidade com o Edital n2

/ , cujo resultado



Importante:

E preciso que as notas fiscais
sejam conferidas com as
cotacoes, verificando a descricao dos

produtos, peso, preco unitario
e preco total antes da realizacao
dos pagamentos.

MINAS ::::
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Mtatério

Licitacao
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MODELO 3
EDITAL N° / - AQUISICAO

A Caixa Escolar , inscrita no CNPJ , localizada na (Rua/Av.) , n° ,
bairro , Municipio de , em conformidade com o Decreto n° / e a Resolucdo SEE n°

, torna publico que realizard processo licitatério na modalidade () Convite () Tomada de Precos () Concorréncia, regido pelo Regulamento Préprio de
Licitacdo da Caixa Escolar, e convida os interessados a apresentarem documentacdo de habilitacdo e proposta comercial dos itens constantes no Anexo |,
parte integrante deste Edital, mediante condicdes abaixo:

OBJETO:

Constitui objeto do presente processo licitatério a aquisicdo de , descritos e especificados no Anexo | deste instrumento convocatdrio.

RECURSOS FINANCEIROS:
Os recursos para aquisicdo do objeto acima descrito estdo assegurados e sdo origindrios de

O RDA - Recursos Diretamente Arrecadados

O Secretaria de Estado de Educacdo: Termo de Compromisso n°
Termo de Compromisso n°
Termo de Compromisso n°

O Outras Fontes: (especificar)

1. ENTREGA DOS ENVELOPES DE “PROPOSTA COMERCIAL" E “DOCUMENTACAQ DE HABILITACAQ".

1.1. Os envelopes “Proposta Comercial” e "Documentacdo de Habilitacdo” deverdo ser entregues lacrados d Comissdo de Licitacdo, conforme endereco, dia e
hordrio especificados abaixo:

LOCAL:
ENDERECO:
ATE A DATA: / /

HORARIO: Até &s: h




os Principios

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Economicidade

Razoabilidade
Probidade

Vinculacao ao Instrumento
Convocatoério

Julgamento Objetivo

Ilgualdade

Submissao das a¢des da caixa escolar a lei.

Contratacdo mediante analise da melhor proposta, considerando o menor preco e a
regularidade fiscal e tributdria do fornecedor de bens ou servicos, independente de
caracteristicas pessoais do contratado. (Permitir a Concorréncia)

Observancia da boa fé e valores éticos no cumprimento de todos os atos do processo seletivo.
Ampla divulgagao ao publico dos atos da Caixa Escolar.

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.

realizacdo de processo seletivo visando a escolha dos fornecedores de bens ou servicos que
propiciem economia a caixa escolar.

Aplicacdo do bom senso as a¢des da caixa escolar.

Observancia de uma conduta irrepreensivel, honesta e leal no interesse da coletividade.
Respeito as normas e condi¢des estabelecidas no edital.

Utilizacdo de critérios objetivos e previamente definidos, ndo se admitindo a invocacdo de
critério secreto, sigiloso ou subjetivo que restrinja a igualdade entre os licitantes.

Tratamento igualitario dos fornecedores que se encontrem nas mesmas condigdes.
GOVERNO

. MINAS ::iv.
EDUCAGAO A byt
GERAIS -



COMISSAO DE LICITACAO

Definir os Periodos de Recebimento e
Abertura dos Envelopes

p
Comunicar a Comunidade Escolar sobre a

realizagao do procedimento de Licitagao

PrOpOStaS ( Publicizar o Edital de Licitagao W DOCU mentOS
Comerciais Convidar os Licitantes para Participarem Ha bi | ita 950
da Licitagao

Preencher o Mapa de Apuragao e
Classificacao de Propostas

" Elaborar a Ata de Julgamento de )

Habilitacao e Propostas

Divulgacao da Proposta
Mais Vantajosa e Habilitada

{ Encaminhar os Autos do Processo ao

Presidente da Caixa Escolar W MINAS GOVERNO

% DIFERENTE.
EDUCAGAO

ESTADO
EFICIENTE.




——

Presidente da Caixa Escolar:

06 Comunicacao pelo presidente da caixa escolar
ao Colegiado Escolar dando ciéncia da abertura
do processo licitatorio, em formulario proprio
gue devera ser afixado no mural da escola.

»Realizar pesquisa de precos com pelo menos 03 empresas
para verificacao do preco médio praticado no mercado para
fixacdo de referéncia para a aquisicao e/ou contratacao.

MINAS i

. DIFERENTE.
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Comissao de Licitagao:

Verificar a adequacao do pedido da presidéncia da
caixa escolar;

Definir e especificar no edital a data de entrega e
abertura dos envelopes contendo proposta
comercial e os documentos de habilitacao, que
devera ocorrer no prazo minimo de 5 (cinco) dias
Uteis para convite e 15 (quinze) dias uteis para
tomada de precos;

Ficara a cargo da Comissao de Licitacao o
preenchimento dos campos 1.1 e 3.1

MINAS i

. DIFERENTE.
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Comissao de Licitagao:

07 Comunicacao pelo presidente da Comissao de Licitacao
a Comunidade Escolar dando ciéncia do inicio do
trabalho da Comissao de Licitacao, em formulario
proprio que devera ser afixado no mural da escola.

Divulgar e manter o edital em local visivel a comunidade
escolar com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis
para convite e 15 (quinze) dias Uteis para tomada de
precos;

* Licitacdo de géneros alimenticios sao publicados na Imprensa
Oficial de Minas Gerais.

MINAS :::
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Comissao de Licitacao:

08 Encaminhar o edital a, no minimo, 3 (trés)
possiveis interessados que atuam no ramo da
atividade que se deseja contratar, devendo sua
entrega ser devidamente comprovada;

Obs.: atentar-se para a participacao unica de
empresa de mesmo grupo economico ou
familiar.

Aguardar o recebimento dos envelopes de

Proposta Comercial e Habilitacao...
ey MINAS G
GERAIS =5



—
0s processos lictatorios seguirdo as seguintes formalidades:

Comissao de Licitacao:

e  iades

Analisar a aceitabilidade das propostas comerciais € no
dia marcado, abrir os envelopes.

Classificar as propostas por ordem crescente de valor,
elaborando o Mapa de Classificacao dos valores
apresentados;

Analisar os documentos de habilitacao da proposta de
menor valor indicada no Mapa de Classificacao;

MINAS G

. DIFERENTE.
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Comissao de Licitagao:

12

16

Elaborar ata com registro dos atos e fatos ocorridos durante o
certame que devera ser assinada pelos membros da comissao
e demais participantes, se houver;

Declarar e tornar publica a proposta mais vantajosa
devidamente habilitada;

Encaminhar o processo a presidéncia da Caixa Escolar para
adjudicacao e homologacao, observado o prazo de recurso.

Observacgao: antes do envio, respeitar o prazo de 2 (dois) dias uteis
para o recebimento de recursos pelos licitantes.

MINAS i

. DIFERENTE.

EDUCAGAO A S
EFICIENTE.



Presidente da Caixa Escolar:

13 Adjudicacao e homologacao do processo licitatorio
pela presidéncia da Caixa Escolar;

Divulgar a adjudicacao e homologacao aos membros
13.1 do Colegiado Escolar e a comunidade escolar, com
sua afixacao no quadro de avisos da escola;

Convocacao do licitante vencedor, pela Caixa Escolar,
22 para assinatura do contrato, quando for o caso, ou
para fornecimento imediato.

MINAS :::
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OCESSO DE LICITACAO
RESOLUGAO 3.670/2017— CAP. V- Arts. 11 a 18

e Art. 11 Sao modalidades de licitagao:

* | —convite: Compras e servicos — até RS 176.000,00 e
Obras e servicos de engenharia — até RS 330.000,00
* |l -tomada de precos: Compras e servicos — até 1.430.000,00 e

Obras e servicos de engenharia — até RS 3.300.000,00. (Tomadas acima de 500 mil,
publica-se no IOF).

* |l — Concorréncia: Compras e servicos acima de 1.430.000,00 e

Obras e servicos de engenharia — acima de RS 3.300.000,00. (Obrigatério publicar no
|IOF).

e § 192 O critério de julgamento sera o menor preco ofertado que atenda as condicOes
previstas no edital.

e § 22 O desempate entre propostas comerciais sera definido por meio de sorteio
realizado pela Comissao de Licitacdao no ato de classificacdao das propostas comerciais.

* § 3° A modalidade de licitagao a ser utilizada pela Caixa Escolar sermﬁai de acordo
com o teto estipulado nos artigos 12, 13 e 14 deste regg,l,am@nA

DIFERENTE.

ESTADO
EFICIENTE.
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Regime Especial
de
Adiantamento
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Regime Especial de Adiantamento

Consiste em manter em caixa numerario
para a realizacao de despesas miudas de carater
emergencial e/ou eventual que ndo se
enquadram nos procedimentos usuais de licitacao
e contratacao.
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Regime Especial de Adiantamento

Exemplos de itens que podem ser cobertos pelos recursos

de pronto pagamento:

e despesas postais eventuais;

e chaveiro;

e carimbos;

e pequenos servicos emergenciais hidraulicos e elétricos;

* pequenos itens de reposicao como lampadas, buchas e
parafusos, etc.

MINAS &
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Regime Especial de Adiantamento

VEDACOES:

 Obras, géneros alimenticios, combustivel, mobilidario e
equipamentos, pois sao despesas que exigem licitacao e
contratacao, nao se enquadrando no regime especial de
adiantamento;

 Brindes e itens para comemoracoes ou eventos ( nao
podem ser adquiridos, em nenhuma modalidade de
compra, com recurso da caixa escolar ).

MINAS &
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—

Regime Especial de Adiantamento

A utilizacadco do numerario em regime de
adiantamento, para a realizacao de despesas miudas
em carater emergencial e/ou eventual, serda sempre

precedida de autorizacao do colegiado escolar

(Anexo Xl).
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Regime Especial de Adiantamento

Somente sera permitido o adiantamento
para as despesas miudas de pronto
pagamento, até o limite de 50% do salario
minimo nacional vigente, sendo vedado o

ressarcimento de despesas excedentes

MINAS &
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Regime Especial de Adiantamento

A caixa escolar podera manter somente um
adiantamento aberto por vez, sendo que a abertura
de um novo adiantamento fica condicionada ao
encerramento do anterior, mediante prestacao de
contas apresentada ao colegiado escolar e por este

aprovada em formulario préprio
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Regime Especial de Adiantamento

Somente serao aceitos, para comprovacao das

despesas acobertadas pelo adiantamento especial, os

documentos fiscais constantes no Anexo XIV da

Resolucao SEE n? 3.670/2017 atualizada.
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Anexo XI
Regime Especial de Adiantamento

CAIXA ESCOLAR: CNPJ: . . /0001-
/ALOR: R$ - N° DO CHEQUE: - DATA: / /
IUSTIFICATIVA:
DATA DA AUTORIZACAO DO COLEGIADO COM REGISTRO EMATA: / /
(Assinatura do Tesoureiro) (Assinatura do Presidente da Caixa Escolar)
Des<_:m;30 e Nome do prestador de e Data de
servigo / Item g CNPJ Nota e Valor
i servigo / fornecedor E Emissao
adquirido Fiscal
A\PROVACAO DO COLEGIADO EM / / . (COM REGISTRO EM ATA)
MINAS :::
EDUCAGAO DIFERENTE.

y ESTADO
EFICIENTE.



Regime Especial de Adiantamento

Registro em Ata

"“.&&Ag“‘

Solicitacao

Colegiado Escolar

l 50% Salario
Minimo

Anexo XI

4 Om
Despesas Miudas Despesas Emergenciais
ou Eventuais

Numerario

NOTA FISCAL DE VENDA AO

o _ Registro em Ata
; Prestacdo
—— De Contas

Documentos Fiscais .
Anexo XIV Colegiado Escolar
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www.educacao.mg.gov.br
facebook.com/secretariadeeducacaomg
twitter.com/educacaominas

Instagram.com/educacaomg

DO ¢ @

youtube.com/secretariaeducacaomg
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