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APRESENTACAO

Este manual foi criado com a colaboragcdao de varias Diretorias e
unidades da Secretaria Municipal de Educacao (SMED) de Porto
Alegre. Nosso foco € dar a vocé, diretor ou diretora das escolas da
Rede Municipal, informacdes essenciais e descomplicadas sobre os
procedimentos administrativos, financeiros e de prestacao de contas
relacionados ao Programa de Autonomia Financeira das Escolas

(ProAFE).

A ideia é usar uma linguagem clara e direta, com termos técnicos so
quando for realmente necessario. Assim, VOCé vai conseguir
gerenciar os recursos do ProAFE de forma mais facil, garantindo

uma administracao eficiente e transparente.
Este manual esta fundamentado nas seguintes legislacdes:

Lei Federal n°14.133/2021
Decreto Municipal n° 23.187/2025

Portaria n°® 32968530/2025

Instrucdo Normativa n° 007/2025



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://drive.google.com/file/d/1yJN5PcrumBWgM6LqR1yJwRdOpvqW-8-b/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ESwhpGaz_b_JNawJhchzXXRz_oJ42i1N/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u6-lLz67C1yDImA2t7v4X6aXtRS3RPNy/view?usp=drive_link

1. OBJETIVOS

O Programa de Autonomia Financeira das Escolas (PROAFE),
estabelecido pelo Decreto Municipal n°® 23.187/2025, representa um
marco na gestao dos recursos publicos destinados as escolas da
Rede Municipal de Educacao (RME) de Porto Alegre. Sua criacao visa
a descentralizacao e o fortalecimento da autonomia administrativa e
financeira das unidades escolares, garantindo mais agilidade,
eficiéncia e transparéncia na aplicagao dos recursos.
O PROAFE busca alcancgar os seguintes objetivos fundamentais:
* Conceder autonomia administrativa e financeira as unidades
escolares.
e Agilizar os processos de aquisicao de bens e servicos, otimizando
o0 atendimento as necessidades urgentes.
e Qualificar os servicos educacionais, direcionando o foco para a
melhoria continua da aprendizagem.
» Fortalecer a gestao democratica, incentivando a participagao
ativa e transparente do Conselho Escolar.
Este manual foi elaborado para ser um guia pratico para as unidades
escolares da rede municipal, detalhando os procedimentos e as
diretrizes essenciais para a gestdo e a prestacao de contas dos

valores recebidos por meio do PROAFE.



Descentralizacao dos Recursos e Responsabilidades:

A descentralizagcao dos recursos do PROAFE se concretiza através do
depdsito direto nas contas bancarias dos Conselhos Escolares. Para
tanto, é imprescindivel que o Conselho Escolar esteja regularmente
constituido e possua CNPJ proprio.

A Direcao da unidade escolar e a presidéncia do Conselho Escolar
sao 0s responsaveis diretos pela administracao financeira dos
recursos do PROAFE. Eles detém a autonomia para realizar as
despesas, sempre sob a deliberacao dos demais segmentos do
Conselho Escolar, da supervisdao e fiscalizacao da Secretaria
Municipal de Educag¢ao (SMED) e dos demais 6rgaos de controle

interno e externo.



2. REPASSES

Conforme estabelecido pela Portaria n° 32968530/2025, os repasses
ordinarios do PROAFE serao efetuados em parcelas mensais. O
calculo dos valores destinados a cada unidade escolar considera os

seguintes critérios:

R$ 10,00 por estudante em tempo parcial, por més.

R$ 20,00 por estudante em tempo integral, por més.

R$ 1,00 por metro quadrado de area construida, por més.

R$ 1,00 por metro quadrado de terreno da escola, por més.

Para as escolas cujo valor calculado resultou abaixo do praticado em
2024, ou que apresentaram um aumento inferior a 20%, foi aplicado

um acréscimo de 20% como medida de transi¢ao.

2.1 Proporc¢ao de Aplicacao dos Recursos
Os recursos recebidos devem ser aplicados observando a seguinte

proporcéo, conforme o Art. 6° da Instrucdo Normativa N° 07/2025:

80% para despesas correntes. Incluem materiais de consumo,
servicos de manutencgao, servicos pedagdgicos e outras despesas

pertinentes ao custeio.




20% para pequenos investimentos: Destinados a aquisicao de bens

permanentes, como mobiliario, eletroeletrénicos e eletrodomeésticos.

I Atenciao: E possivel solicitar a alteracdo dessa proporcao entre
despesas correntes e de investimento. Para isso, o Conselho Escolar
devera formalizar até o dia 15 do més anterior ao més de
competéncia desejado. A solicitagcao deve ser feita via processo SEl,
vinculado a prestacao de contas do exercicio vigente, por meio de
despacho com justificativa fundamentada e encaminhada para

analise e deliberacao da DPLAM-SMED.

. Importante:

E vedado o uso de recursos de despesa corrente para investimento
(permanente) e vice-versa, salvo em situacdes excepcionais e com
autorizacao expressa da SMED, conforme o paragrafo unico do Art.

6° da Instrucao Normativa.



3. DIRETRIZES E
PROCEDIMENTOS GERAIS

A gestao eficiente dos recursos do PROAFE depende da correta
aplicacao das diretrizes e procedimentos.
Este capitulo detalha como as unidades escolares devem proceder

para garantir a legalidade e a transparéncia em cada etapa.
3.1 Deliberagdao do Conselho Escolar

Todas as propostas para aquisicao de materiais de consumo, bens
permanentes ou contratacdao de servicos que utilizem recursos do
PROAFE devem ser deliberadas e aprovadas entre a Direcao da
Unidade Escolar e o Presidente do Conselho Escolar por meio de
aprovacao tacita.

Isso significa que a concordancia com a proposta € presumida, a
menos que uma das partes manifeste formalmente sua
discordancia dentro de um prazo razoavel. Para que a aprovagao
tacita seja valida e o processo de aquisicao ou contratacao possa
prosseguir, € fundamental que a comunicacao da proposta seja
clara, formal e que haja um registro adequado da ciéncia de ambas

as partes.



Pontos importantes para a aprovacao tacita:

¢« Comunicacao Formal da Proposta: A Direcdo da escola deve
apresentar a proposta de aquisi¢ao ou servi¢co ao Presidente do
Conselho Escolar de maneira formal (por exemplo, via e-mail ou
documento fisico com protocolo de recebimento).

« Prazo para Manifestagdo: E essencial que seja estabelecido um
prazo claro para que o Presidente do Conselho Escolar possa se
manifestar. Caso nao haja manifestacdo explicita contraria
dentro desse periodo, a proposta sera considerada aprovada
tacitamente.

* Registro da Ciéncia: Mantenha um registro da data em que a
proposta foi comunicada ao Presidente do Conselho Escolar,
bem como de sua ciéncia, para comprovacao futura.

e A aprovacao tacita agiliza o processo de execug¢ao dos recursos,
mMas exige rigor na comunicagcao e no registro para garantir a

transparéncia e a conformidade com as normas do PROAFE.
3.2 Procedimentos para Pesquisa de Precos e Analise
Para cada aquisicao ou contratacao, a unidade escolar deve realizar
uma pesquisa prévia de precos, buscando a proposta mais
vantajosa.
3.2.1Isencao de Analise Prévia SMED
Algumas categorias de aquisicdes e servicos nao exigem analise

prévia da Secretaria Municipal de Educacao (SMED), pesquisas de

precos referentes a:




A) MATERIAIS DE USO COTIDIANO

» Materiais de limpeza, higiene e expediente.

* Materiais esportivos e pedagdgicos (desde que alinhados aos
referenciais curriculares e diretrizes pedagdgicas da Rede
Municipal de Educacao).

* |tens para pequenas manutencdes (ex: ferragens).

e Suprimentos para impressoras (exceto para impressoras
alugadas via contrato PMPA).

e Utensilios e Itens de Cozinha: devem seguir as especificacdes da
Unidade de Alimentacao Escolar (UAE-SMED), ser compativeis
com o cardapio e o humero de refeicdes, e utensilios plasticos
para armazenamento/preparo devem ser de cor branca ou
transparente.

e Itens para atividades de educacgao nutricional ou datas festivas
(ex: palito para espeto, forma de cupcake, palito de picolé).

e Acessorios para travamento de portas e itens similares.

B) ITENS DE NATUREZA PERMANENTE

* Mesas, cadeiras, caixas de som, escadas e similares (UL-SMED).

e Computadores, Notebooks, Tablets e Leitores de E-books: A
Unidade Escolar possui autonomia para definir as especificacdes
e configuracdes dos bens e servicos a serem adquiridos,

conforme suas demandas (UTS-SMED).
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C) PASSEIOS, VISITAS E CONTRATACOES PEDAGOGICAS (DIP-
SMED)

As despesas com passeios ou visitas educacionais, e a contratacao
de palestrantes, oficineiros ou servicos pedagdgicos, devem estar
alinhadas aos referenciais curriculares e as diretrizes pedagdgicas da
Rede Municipal de Educacao, além de serem aprovadas pelo
Conselho Escolar. O planejamento deve considerar a faixa etaria,
seguranca e bem-estar dos estudantes.

A contratacao de assessoria pedagogica privada e palestras so
devera ocorrer apds o atendimento de todas as necessidades

bdasicas da escola.

D) SERVICOS DE MANUTENGCAO PREDIAL (UMI-SMED)

Servicos de manutencao predial de baixa complexidade, listados
abaixo, também estao dispensados de analise prévia da SMED:

e Coberturas: Substituicao, recolocagao, reparo, pintura e
impermeabilizacdao de calhas, rufos, telas de protecdao e
condutores; encaixe e fixagcao de pecas soltas; substituicao de
telhas quebradas pelo mesmo modelo existente; limpeza,
desobstrucao e combate de pragas dos componentes da
cobertura.

o Atencao: Reparos e manutencdes em cobertura de edificacao
devem ser realizados por profissional ou empresa habilitada
para servicos em altura (NR-35). A substituicao de telhas

guebradas pelo mesmo modelo exige ART, RRT ou TRT.

11



» Aberturas (Portas, Janelas, Portdes): Substituicdo, reparos e
lubrificacao de ferragens, partes moveis, dobradicas, macanetas,
fechaduras e trancas (inclui troca de tambores, segredos,
confeccdo de chaves e aquisicao de cadeados); pintura e
impermeabilizacao; fixacao e vedacao de esquadrias; conserto de
esquadrias, portas, batentes, grades e alambrados; eliminacao de
ferrugem, desempeno e lubrificacao; substituicdo de vidros
guebrados ou trincados.

o Atencgao: Pecas com especificacdes especiais (ex: porta corta-
fogo) requerem projeto de profissional ou empresa habilitada
e avaliagdo da UMI-SMED.

« Pisos e Revestimentos: Recolocacdo de partes soltas;
substituicdao de pequenas quantidades de pisos e azulejos
guebrados ou soltos por modelo similar.

» Escadas e Corrimaos: Fixacao de pecas soltas ou frouxas;
instalacao de fita antiderrapante; eliminacdo de ferrugem,
aplicacao de fundo antioxidante e repintura (para estruturas
metalicas).

» Cercamento: Fixacao e reparo de gradis e telas; aplicacao de
fundo antioxidante e repintura. Atencao: Em caso de falha
estrutural aparente (rachadura, trinca, inclinacao), a escola deve
informar a UMI-SMED.

e Pintura (Interna e Externa): Pintura interna ou pequenas areas
de pintura externa de paredes, pisos e elementos do prédio.
Atencao: Pinturas em edificagbes com dois ou mais pavimentos
(térreo e superior) devem ser realizadas por profissional ou
empresa habilitada para servicos em altura (NR-35). Em caso de
falha estrutural aparente (rachadura, trinca, inclinagao),

comunicar a UMI-SMED.
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« Caixa d'agua: Reparos e ajustes para vazamentos; substituicao
de tampa; verificacao e correcao em sistemas de motobomba.

« Equipamentos Hidrossanitarios: Conserto, revisao, substituicdo
e desobstrucao de instalagdes hidraulicas (valvulas, registros,
tubulacdes, sifées, torneiras com vazamento); conserto e
substituicdo de pias, vasos sanitarios e mictorios; conserto de
trechos de rede de agua e esgoto com vazamento ou obstrucao
aparente.

e Rede de Esgoto: Limpeza e desobstrucao de fossas sépticas,
caixas pluviais e caixas de gordura (manual ou hidrojateamento).

e Central de Gas: Aquisicdo de pecas para seguranca e
funcionamento do sistema; aquisicao de placa de sinalizacao.
Atencao: Reparos e manutencdes em sistemas de gas devem ser
realizados por profissional ou empresa habilitada.

e Rede Elétrica: Conserto e substituicdo de componentes
(luminarias, espelhos, interruptores, disjuntores, pesquisas,
soquetes, ventiladores); substituicdo de lampadas/refletores com
queima/oscilacdo/reducdo de luminosidade, priorizando LEDs;
colocacao de itens de protecao em quadros de disjuntores;
fixacao de eletrodutos e fiagcao solta. Pontos de Atencao: Todas as
intervencdes na rede elétrica devem ser realizadas por
profissionais ou empresas habilitadas (NR-10). Intervencdes em
altura (acima de 2m) devem ser feitas por profissional/empresa
habilitada (NR-35). Para adicao de novos circuitos ou aumento de

carga, consultar a UMI-SMED.
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 Equipamentos de Ar Condicionado: Limpeza de componentes
(filtro de ar, mangueira, bandeja de drenagem e serpentina);
conserto ou substituicao de componentes; isolamento e
travamento de tubulacdes.

« Equipamentos Gerais: Manutencao, conserto, recuperacao e
reforma de moveis (mesas, cadeiras, carteiras, quadros, armarios,
estantes, prateleiras, roupeiros); manutencao, conserto e
recuperacao de maquinas e equipamentos escolares (ex: fogao,
geladeira, TV, projetor, cameras, alarmes, cortador de grama,
ferramentas elétricas).

« Equipamentos de Recreagdo: Lubrificacdo de partes moveis;
fixacdo e aperto de pecas soltas;, eliminacao de ferrugem,
aplicacao de fundo antioxidante e repintura; reparo de pequenos
defeitos em pisos de quadras; troca de brinquedos (respeitando

especificacdes técnicas do projeto original).

ORIENTACOES GERAIS PARA MANUTENCOES:

Duvidas: Em caso de duvidas sobre a intervencao, consulte a UMI-
SMED pelos meios oficiais (telefone, e-mail, SEI).

Contratacdo de Especializados: A contratacdo de profissionais ou
empresas especializadas exige investigacdao prévia sobre a
capacidade técnica e habilitacdo nas Normas Regulamentadoras
exigidas.

Demandas Complexas: Demandas de manutencdao nao listadas
acima, bem como obras, reformas, ampliacdes e modificacdes,

devem ser encaminhadas a UMI-SMED via processo SElI.
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F) SERVICOS CONTABEIS

« E permitida a contratacdo de servicos contdbeis para apoiar o
Conselho Escolar no cumprimento de suas obrigacdes legais
junto a Receita Federal. Isso inclui, mas nao se limita a,
elaboracao de declaracdes, guias de recolhimento e demais

documentos fiscais obrigatorios.

. Orientacodes

e Quanto a dispensa de analise e autorizacao da SMED deve ser
considerado que deve ser apresentada na prestacao de contas:

o A dispensa de anadlise prévia nao exime a unidade escolar da
obrigatoriedade de coletar orcamentos e envia-los a SMED para
fins de prestacao de contas.

e A SMED podera, a qualquer tempo, solicitar justificativas

adicionais ou realizar auditorias.

3.2.2 Exigéncia de Analise Prévia pela SMED
* As pesquisas de precos que nao se enquadram nas hipdteses de
dispensa (mencionadas no item 3.2.1) deverao ser formalizadas
por meio de processo eletrénico no SEI, vinculado a Prestacao de
Contas do exercicio vigente, e encaminhadas as unidades de

referéncia competentes para analise e aprovacao preévia.

A) SERVICOS RELACIONADOS A OBRAS E MANUTENCAO

Projetos, obras, reformas e servicos de manutencao nao previstos no
item 3.2.1 - D, devem ser previamente autorizados pela Unidade de
Manutencao e Infraestrutura (UMI-SMED). Para clareza, os conceitos

aplicados sao:
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Projeto: Atividade de desenvolvimento, organizacdo, registro e
transmissao de caracteristicas fisicas e tecnoldgicas para uma obra,
a serem consideradas na execucao.

Obra: Construcao, demolicao, reforma ou ampliacao de edificacao
ou outra benfeitoria agregada ao solo ou subsolo.

Manutencao Predial: Servicos e atividades que buscam promover e
garantir as condicdes de seguranca e conservacao das edificacdes

conforme projeto de construcao.

B) EQUIPAMENTOS DE COZINHA E REFEITORIO

Para a aquisicao de bens permanentes destinados a cozinha ou
refeitorio, € obrigatorio o parecer prévio da Unidade de Alimentacao
Escolar (UAE-SMED).

Esta analise da UAE-SMED é essencial para garantir a adequacao
dos equipamentos as preparacdes do cardapio e ao numero de
refeicbes produzidas, assegurando a eficiéncia e a qualidade na
producao de refeicdes na unidade escolar.

As especificacdes detalhadas desses equipamentos e utensilios
estarao disponiveis em documentos orientadores especificos, que

serao enviados periodicamente as escolas e a UPC-SMED.

C) AQUISICAO DE ITENS RELACIONADOS A TECNOLOGIA

Para a aquisicao de Telas Interativas, Solicitacao de Pontos Logicos,
Aparelhos de VOIP (Telefonia via Internet) e Cameras e Sistemas de
Videomonitoramento, € obrigatorio o parecer prévio da Unidade de

Tecnologia e Seguranca (UTS-SMED).
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Esta andlise da UTS-SMED é fundamental para:

e Garantir a adequacao dos equipamentos as especificacdes
técnicas estabelecidas.

» Realizar a analise de contratos ativos que possam ja contemplar
os itens.

* Assegurar a conformidade com as orientacdes de outros érgaos
relacionados a segurancga e tecnologia.

* As especificacdes detalhadas destes equipamentos e utensilios e
as condi¢cdes para aquisicdes serao disponibilizadas em
documentos orientadores especificos, que serao enviados

periodicamente as unidades escolares e a UPC-SMED.

3.3 Itens Vedados a Aquisicdo/Contratacao

E vedada a aquisicdo ou contratacdo com recursos do PROAFE dos
seguintes itens e servicos, por nao se enquadrarem nas finalidades

previstas para a educacao basica publica:

* Géneros alimenticios, exceto os autorizados pela UAE-SMED;

* |tens de uso pessoal ou recreativo, como brindes, flores, placas,
prémios, lembrancas e materiais para festas;

* Materiais poluentes ou inadequados, salvo quando houver
justificativa clara e desde que o produto tenha comercializacao

permitida;
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e Equipamentos incompativeis com o PNAE, como fritadeiras,
pipogueiras e similares;

e Impressoras, Chromebooks e reldgios-ponto, salvo autorizacao
expressa da SMED;

» Despesas com pessoal, gratificacdes ou encargos trabalhistas.

3.4 Execucao e Movimentacao dos Recursos Financeiros

A utilizacdo dos recursos repassados pelo PROAFE deve observar
rigorosamente as normas aplicadveis a despesa publica,
especialmente no que se refere aos procedimentos de compras e
contratacdes. Devem ser respeitados os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse

publico, probidade administrativa, isonomia e transparéncia.

e Analise Prévia para Despesas Acima dos Limites de Dispensa:

Se o valor acumulado de despesas do mesmo ramo de atividade (ex:
papelaria, limpeza, servicos de manutencao, servicos pedagdgicos)
em um mesmo ano-exercicio ultrapassar os limites de dispensa de
licitacdo (Art. 75, | e Il da Lei n° 14.133/2021), as novas contratacdes
nessa categoria exigirao analise prévia obrigatéria dos setores

técnicos da SMED.
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 Meios de Pagamento: As unidades escolares estdo autorizadas a
utilizar cartao de débito, cheques nominais e cruzados,
Transferéncia Eletrénica Disponivel (TED) ou transferéncia via PIX
para realizar os pagamentos, desde que o beneficiario final seja
devidamente identificado e os valores depositados diretamente
em sua conta bancaria. O uso do PIX esta condicionado a
inexisténcia de cobranca de taxas ou tarifas bancarias.

Vedacdo de Pagamento em Espécie: E vedado o pagamento de
despesas em espécie, salvo nos casos de despesas cartorarias
(Art. 18 da IN 07/2025). Nesses casos, serd permitido o saque de
até 200 UFMs por evento, exclusivamente para situacdes
relacionadas a eleicdes ordinarias para direcao escolar e para o
Conselho Escolar.

Responsabilidade por falhas: Qualquer despesa com multas,
juros, acréscimos ou taxas decorrentes de falhas operacionais
sera de responsabilidade dos ordenadores de despesas da

unidade de ensino.
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4. PESQUISAS DE
PRECOS

A transparéncia e a economicidade na gestao dos recursos do
PROAFE dependem diretamente da correta realizacdo da pesquisa
de precos. Esta secdao detalha como as escolas devem proceder na

solicitacao e analise de orcamentos.

Mas o que é uma pesquisa de precos?

Realizar uma pesquisa de precos eficiente € um passo obrigatdrio e
crucial para garantir que as aquisicdes de materiais, bens ou
contratacao de servicos com recursos do PROAFE sejam feitas com
a melhor relagcao custo-beneficio para a escola. Esse processo
assegura a economicidade e a transparéncia na aplicacao do

dinheiro publico.
Para uma pesquisa de precos adequada, siga estas diretrizes:

* |dentifigue suas Necessidades: Saiba exatamente o que vocé
precisa adquirir ou contratar. Detalhe as especificacdes técnicas,
quantidades, prazos e quaisquer outras exigéncias importantes.

» Pesquise Diversas Fontes: Busque fornecedores e prestadores de
servico em diferentes canais, como lojas fisicas e onlineg,

catalogos, e-mails ou contatos telefénicos.
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Solicite Propostas Formais: Peca orcamentos detalhados,
emitido por um fornecedor, que descreva detalhadamente o
produto, servico ou solucao oferecida, incluindo seus custos e
condic¢des. Ele serve como base para a comparag¢ao de propostas

€ a pesquisas de decisao.

Compare e Justifique: Analise os orcamentos recebidos,
comparando nao apenas o preco final, mas também a qualidade,
as condi¢des de pagamento, os prazos de entrega e a reputacao
do fornecedor. Registre a sua escolha e justifiue a opcao
selecionada, mesmo que Nao seja 0 Mmenor preco, desde que a
escolha se baseie na melhor qualidade ou condi¢des mais

vantajosas.

4.1 Quantidade e Requisitos para pesquisa de precos

Para cada aquisicdo de produtos ou contratacao de servicos,
devem ser solicitados pelo menos trés orcamentos de empresas
diferentes.

Cada empresa proponente deve atender aos seguintes critérios:
Possuir CNPJ regular e ativo.

Nao ter ligagcao societaria ou pertencer a0 Mmesmo grupo
econdmico de outras empresas que apresentarem orcamentos
para a mesma demanda.

Emitir o orcamento em papel timbrado ou através de e-mail
oficial com identificagcao clara do remetente.

Conter assinatura ou identificacao formal do responsavel da

emipresa no documento.
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. Importante!

Nao é permitido:

I Receber orcamentos de empresas pertencentes ao mesmo grupo
econdmico.

I Divulgar previamente os valores orcados para outras empresas.

I Combinar precos entre os fornecedores.

I E proibida a contratacdo de empresas com vinculo de parentesco
com a Direcao da Unidade Escolar ou membros do Conselho

Escolar.

4.2 Orcamentos Obtidos da Internet
Se o orcamento for obtido de um site (plataforma online, loja virtual),
ele deve incluir:
e Informacdes técnicas e comerciais completas do
produto/servico.
* Nome e CNPJ da empresa responsavel pelo site (ou cartao do
CNP3J).
* O endereco completo do site (link) de onde foi retirado.

» A data da pesquisa.

4.3 Cuidados Essenciais do Conselho Escolar
Para garantir a conformidade e a seguranca na gestao dos recursos:

e A compra deve ser sempre realizada em nome do CNPJ do
Conselho Escolar.

* O pagamento s6 pode ser efetuado a empresa que apresentou o
orcamento aprovado e que de fato forneceu o produto ou
servico.

» Verifique se toda a documentacao (orcamentos, certiddes) esta
dentro do prazo de validade tanto no momento da contratacao
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4.4 Documentos a Consultar Antes da Contratacao

Antes de finalizar qualquer contratacao de servico € obrigatdrio
consultar a situacao fiscal e cadastral do fornecedor. Essa consulta é
essencial para garantir a regularidade da empresa e a conformidade
com a legislagcao, mas nao significa que os documentos precisam ser

anexados ao orcamento ou ao processo de pesquisa de precos.

Atencao: A efetiva emissao e apresentacao de toda a documentacao
comprobatdéria do fornecedor (como certidbes negativas,
comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista, etc.) so sera

necessaria no ato do pagamento do servico ou da aquisicao do bem.

Por que agir assim?

Consultar os documentos previamente, mas s6 exigi-los na hora do
pagamento, evita a duplicagcdo desnecessaria de documentos na
prestacao de contas e garante que vocé esta lidando com uma
empresa regularizada no momento exato da transacao financeira.
Essa pratica otimiza o processo e assegura a transparéncia e a

legalidade da sua compra.

4.4.1 Documentacao para a aquisicao de Produtos
» Comprovante de CNPJ: Verificar se o CNPJ esta ativo e se a
descricao da atividade econdmica da empresa (CNAE) é

compativel com os produtos que serao fornecidos.
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4.4.2 Documentacao para a contratacao de Servicos

Para garantir a regularidade da empresa a ser contratada, verifique:

Comprovante de CNPJ: Atividade econdmica (CNAE) compativel
e CNPJ ativo.

Certiddo Negativa de Débitos Federais (PGFN/RFB): Auséncia de
débitos com a Unido.

Certidao da Receita Estadual: Auséncia de débitos com o estado.
Certidao Municipal de Débitos: Auséncia de débitos com o
municipio.

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT): Inexisténcia
de débitos trabalhistas.

Certificado de Regularidade do FGTS (CRF): Regularidade como
empregadora no FGTS.

4.4.3 Requisitos Adicionais para Obras, Projetos e Manutencao

Técnica

Quando a contratacao envolver obras, reformas, projetos técnicos ou

servicos de manutencao que exijam responsabilidade técnica, é

obrigatdrio apresentar ainda:

ART (Anotacdao de Responsabilidade Técnica): Para servicos
executados por engenheiros.
RRT (Registro de Responsabilidade Técnica): Para servicos

executados por arquitetos.

e TRT (Termo de Responsabilidade Técnica): Para servigcos

executados por técnicos industriais (técnicos em edificacoes,

eletrotécnico, etc)
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Esses documentos sao essenciais para garantir que o profissional ou
a empresa responsavel pela execucao esta legalmente habilitado e

assume a responsabilidade técnica pela atividade.

A UMI-SMED disponibiliza um modelo de planilha de cotacao de
servicos (disponivel no ANEXO II). Esta planilha deve ser utilizada nas

cotacdes e deve conter:

e Descricao detalhada do item ou servico.

» Especificacdes técnicas.

* Unidade e quantidade.

e Custos unitarios e totais.

» Despesas com mao de obra, se houver.

e Calculo do BDI (Beneficios e Despesas Indiretas), quando

aplicavel.

4.5 Andlise e Aprovacgao dos Orgamentos

Quando houver a necessidade de analise por uma equipe técnica da
SMED (conforme detalhado no item 3.2.2 deste manual), essa equipe

podera:

» Aceitar ou recusar os orcamentos apresentados.

» Solicitar ajustes para que as propostas estejam em conformidade
com as regras do programa.

e Aprovar a contratacdao somente apds a conformidade das

demandas solicitadas.
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. Importante

No ato da prestacdao de contas, todos os orcamentos coletados
devem ser enviados juntamente com a Nota Fiscal correspondente
a execucgao do servico ou fornecimento.

Essa documentacao sera analisada para verificar a conformidade
entre o que foil orcado (com base em pelo menos trés fornecedores
distintos) e o que foi efetivamente executado com o fornecedor

vencedor.

4.6 Critérios para Aprovacao de um Orgamento

A escolha do fornecedor vencedor deve considerar:

* A proposta que melhor atender as especificacdes técnicas
exigidas para o produto ou servico.

» Apresentar o melhor custo-beneficio, que nao significa
necessariamente o menor valor absoluto. Deve-se avaliar a
relacao entre a qualidade, a adequacao e o preco.

Atencao: ao buscar a melhor relagao custo-beneficio, se o
orcamento mais barato estiver fora da realidade de mercado, sera

necessario refazer a pesquisa de precos para garantir a

economicidade e a conformidade.

4.7 Cuidados relacionados a pesquisa de precos para a Prestacao

de Contas (Penalidades)

A ndo observancia das regras de orcamentacao e analise prévia

pode acarretar em penalidades:
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* Irregularidades em orcamentos nao analisados previamente: Se
0s orcamentos nao foram submetidos a analise prévia da SMED
(conforme as orientagcdes do item 3 deste Manual) e
apresentarem irregularidades, ou se nao forem apresentados no
momento da prestacdao de contas, a unidade escolar estara
sujeita as penalidades previstas no Decreto Municipal n°

23.187/2025.

e Falta de Envio Antecipado: Mesmo que os orcamentos de itens
ou servicos que deveriam ter analise técnica prévia da SMED
estejam em conformidade com as regras, caso sejam
apresentados apenas durante a fase de prestacao de contas
(sem o devido envio antecipado para analise), a unidade escolar
também estara sujeita as penalidades estabelecidas no mesmo

Decreto Municipal.

4.8 Hipoteses de nao necessidade de trés orcamentos

A Instrucdo Normativa n° 007/2025 estabelece que, como regra
geral, as unidades escolares devem apresentar, no minimo, trés
orcamentos por item ou servico a ser contratado, a fim de garantir a
economicidade, a competitividade e a transparéncia na aplicacao

dos recursos publicos.

Contudo, Art. 25 nos § 4° e o § 5° da IN preveem situacoes
excepcionais nas quais é possivel a fixacao do preco estimado com
menos de trés orcamentos, desde que devidamente justificada e

documentada.
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A) Hipoteses de dispensa por inviabilidade de cotacdes
Admite-se a apresentacao de menos de trés orcamentos quando:

1. Houver inviabilidade na obtencao de mais propostas, com
apresentacao de justificativa fundamentada no processo SEl,

2. For apresentada declaracao formal de negativa de orcamento
por parte dos fornecedores consultados (ex: resposta por e-mail ou
documento fisico de recusa de envio);

3. Em caso de bens ou servicos de natureza especifica ou
inovadora, seja possivel instruir o processo com propostas
semelhantes, desde que acompanhadas de justificativa técnica de

equivaléncia funcional ou técnica.

B) Hipoteses aplicaveis em situacdes de emergéncia ou calamidade
publica

Durante a vigéncia de estado de emergéncia ou calamidade publica,
decretado pelo Municipio, a escola podera adotar medidas
excepcionais quanto a pesquisa de precos:

1. Dispensa da apresentacao dos trés orcamentos, mediante
justificativa circunstanciada e comprovacao da limitacao de
mercado (ex: ruptura de estoque, auséncia de fornecedores
disponiveis, restricdes logisticas);

2. Utilizacdo de notas fiscais anteriores emitidas pelo mesmo
fornecedor, desde que comprovem que O preco praticado é
semelhante ao de periodos anteriores a calamidade;

3. Caso nao seja possivel apresentar nenhuma documentacao
comprobatdria, o processo devera conter uma justificativa formal e
detalhada, acompanhada de evidéncias que comprovem a
razoabilidade do preco, como capturas de tela de sites, registros de

tentativas de contato ou documentos similares.
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C) Casos de urgéncia ou emergéncia devidamente comprovados

Em situacdes excepcionais de urgéncia ou emergéncia que exijam
resposta imediata da unidade escolar, a apresentacao de trés
orcamentos podera ser dispensada, de acordo com o Regime de
Adiantamento para despesas de pronto pagamento (IN 007/2025,
Cap. VI) desde que essa condicao seja comprovada e justificada

documentalmente no processo.

I Importante: Para saber como proceder nessas situacdes e quais
documentos devem ser anexados, consulte o proximo capitulo deste
manual, onde sao detalhadas as orientacdes especificas para

Regime de Adiantamento para despesas de pronto pagamento.
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5. REGIME DE
ADIANTAMENTO PARA
DESPESAS DE PRONTO
PAGAMENTO

Este capitulo apresenta as orientacdes e regras para utilizacao do
Regime de Adiantamento, previsto para despesas urgentes e
imprevistas, que nao podem aguardar os tramites normais de
compra. Trata-se de uma excecao a regra geral de planejamento e
cotagao, sendo autorizado apenas em situacdes que exijam resposta
imediata para garantir o funcionamento adequado da unidade
escolar.

O regime de adiantamento esta previsto na Lei Municipal n°
13.363/2023, no Decreto Municipal n°® 21.991/2023 e na Instrucao
Normativa n° 004/2024 da Controladoria-Geral do Municipio (CGM),
e podera ser utilizado pelas escolas exclusivamente para o
atendimento de despesas de pronto pagamento, de carater
extraordinario e urgente, desde que incompativeis com os tramites

ordindrios do PROAF

_ Lembre-se:
Essa modalidade s6 pode ser utilizada para cobrir necessidades
imprevistas e emergenciais que exigem solucao rapida, garantindo a

continuidade das atividades escolares.
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5.1.0RIENTACOES DE USO

Este regime é destinado a situacdes que nao podem aguardar o
tramite normal de planejamento e cotacao, pois sua resolucao
imediata é crucial para evitar impacto negativo no dia a dia da

escola.

5.1.1 Caracteristicas Principais:
o Carater Extraordinario e Urgente: Despesas inesperadas que
demandam agilidade.
* Incompatibilidade com Tramites Ordinarios: Nao ha tempo habil

para o fluxo de compras/contratacdes de rotina.

5.1.2 Exemplos de Uso Permitido:

* Manutencao Urgente: por exemplo, reparo imediato de um cano
estourado, porta quebrada (seguranca), ou substituicdo de
lampada essencial sem estoque.

* Aquisicao de Material de Consumo Essencial e Emergencial: por
exemplo, compra pontual de papel higiénico, material de

limpeza crucial em caso de falta inesperada.

5.1.3 Limite de Valor:

O valor total anual que a escola pode gastar neste regime é
limitado. Este limite € atualizado anualmente por decreto federal
(e informado pela UPC-SMED).

e E fundamental ndo ultrapassar esse teto anual para a soma de

todas as despesas realizadas via adiantamento.
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5.1.1 Caracteristicas Principais:

o Carater Extraordinario e Urgente: Despesas inesperadas que
demandam agilidade.

e Incompatibilidade com Tramites Ordinarios: Nao ha tempo habil
para o fluxo de compras/contratacdes de rotina.

* Pequeno Vulto: Geralmente, sao despesas de baixo valor.

5.1.2 Exemplos de Uso Permitido:

e Manutenc¢ao Urgente: Reparo imediato de um cano estourado,
porta quebrada (seguranca), ou substituicdo de lampada
essencial sem estoque.

e Aquisicao de Material de Consumo Essencial e Emergencial:
Compra pontual de papel higiénico, material de limpeza crucial
em caso de falta inesperada.

e Servicos Pontuais de Pequeno Vulto: Pequeno reparo elétrico

para restabelecer energia; servigco de chaveiro urgente.

5.1.3 Limite de Valor:

* O valor total anual que a escola pode gastar neste regime é
limitado. Este limite € atualizado anualmente por decreto federal
(e informado pela UPC-SMED).

e E fundamental ndo ultrapassar esse teto anual para a soma de

todas as despesas realizadas via adiantamento.
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5.2. Comprovacao de Despesas: Requisitos Documentais

A documentacdo correta é crucial para a transparéncia. Para cada
despesa sob este regime, € necessario apresentar:
e« Comprovantes Fiscais:
o Sempre prefira Nota Fiscal ou Cupom Fiscal.
o Devem ser emitidos emn nome do Conselho Escolar, contendo
o Nnumero do CNPJ da escola.
o Verifiue se nao ha rasuras.
o As informacdes obrigatdrias no comprovante fiscal seguem

as orientacgdes gerais de documentacao do manual.

* Registro Fotografico:
o Para bens adquiridos: Anexar foto do produto.
o Para servicos prestados: Anexar foto do local da execucao (se

possivel, antes e depois).

» Recibo Simples (Excecao):

o Utilizado apenas quando o fornecedor (pessoa fisica ou
entidade isenta) nao for legalmente obrigado a emitir nota
fiscal.

o O valor individual da despesa nao pode exceder 5% do limite
anual do adiantamento.

o Informag¢des Obrigatdérias no Recibo: Identificagdo e
assinatura legivel do prestador/fornecedor, descricédo

detalhada do servico/bem, valor e data.
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LATENCAO
E PROIBIDO FRACIONAR despesas maiores em varias menores para
se enquadrar no limite do recibo. Isso é considerado irregularidade e

pode gerar responsabilizacao.
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6. RECURSOS
EXTRAORDINARIOS

Além dos repasses mensais ordinarios, a Unidade Escolar pode
solicitar recursos financeiros extraordinarios em situacdes
especificas e devidamente justificadas.

O objetivo é atender demandas urgentes ou estratégicas que nao
podem ser cobertas pelo orcamento regular do PROAFE.

Este capitulo versa sobre os procedimentos corretos para a

solicitacao.
6.1. Condic¢oes para Solicitacao de Recurso Extraordinario

e Emergéncias e Calamidades Publicas: Eventos imprevistos
(intempéries, etc.) que impactem o funcionamento da escola.

e Reparos Estruturais Urgentes: Necessidade de consertos
essenciais que nao estejam previstos no repasse mensal e que
afetem a continuidade das atividades.

* Projetos Inovadores: Implementacao de projetos pedagdgicos,
tecnolégicos ou estruturantes considerados de interesse

estratégico para a Rede Municipal de Educacao.
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Eventos Vinculados a SMED: Propostas pedagdgicas, programas
ou projetos relacionados as politicas publicas da SMED, desde

gue autorizados pela Pasta.

Emendas Impositivas Municipais: Conforme a legislacao vigente.

Seguranca e Saude da Comunidade Escolar: Situagdes que
exijam aquisicao de bens ou contratacao de servicos de pequeno

valor para garantir a seguranc¢a ou saude.

Alimentacdao Especial de Estudantes: Compra de alimentos
especiais para estudantes com diagnosticos especificos (doenca
celiaca, diabetes, alergias, etc) que nao sejam contemplados
pelo cardapio usual ou por registro de preco ativo, seguindo a Lei
Federal n° 11.947/2009 e a Lei Municipal n° 13.592/2023. A compra
exige laudo com CID e orientacao da assessora nutricionista de
referéncia.

 Outras Situacdes Justificadas: Qualquer outra necessidade
relacionada a manutencao e desenvolvimento do ensino, desde
gue a Unidade Escolar apresente justificativa detalhada, obtenha
parecer técnico da area competente da SMED e autorizacao da
autoridade responsavel pela Pasta. Anadlise juridica da
Procuradoria-Geral do Municipio pode ser solicitada, se

necessario.

6.2. Fluxo de Solicitacdao

Cada tipo de demanda extraordinaria possui um fluxo especifico. Ao
identificar uma situacao que justifique um repasse extraordinario, a
equipe diretiva deve encaminhar o pedido diretamente ao setor da
SMED responsavel pela questao (ex: UMI para infraestrutura, UAE

para alimentacao, etc.).
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6.2.1 Solicitagées Relacionadas a Manutengdo de Infraestrutura

(UMI-SMED)

* Quando a equipe diretiva da Unidade Escolar identificar uma

situacao que justifique a solicitacao de repasse extraordinario

para manutencao de infraestrutura, devera seguir o fluxo de

processo abaixo, conforme o caso.

* Processo Simplificado para Demandas de Baixa Complexidade

(Conforme item 3.2.1 do Manual):

e Fluxo Padrao para Repasse Extraordinario - Manutencao predial

de Baixa Complexidade

Etapa
Principal

1. Iniciagéo
pela Escola

2. Analise
Técnica
(SMED)

3.
Autorizacédo
Superior

4. Tramitacdo
Financeira

5. Liberagdo
do Recurso

Agéao Essencial

Abrir  processo SEl (tipo Contratagdo - Licitagdo:
Dispensa/lnexigibilidade), preencher o Documento de
Entrada de Demanda UMI-SMED (Anexo 1) e anexar os trés
orgamentos conforme modelo (Anexo [l). Enviar para
DPLAM-SMED.

0 processo é encaminhado internamente para a UMI-SMED
(via DAI-SMED), que realiza a vistoria (se necessaria) e a
analise técnica, aprovando os orgamentos e a demanda.

Apds a analise técnica, o processo € enviado para o
Gabinete do Secretario (GS-SMED) para deliberacdo final e
autorizagdo do repasse extraordinario.

Aprovado o repasse, 0 processo segue para a UFO-SMED
para verificacdo orgcamentdria, verificagdo da regularidade
da Prestacdo de Contas, emissdo de Pré-Empenho, Nota de
Empenho e Nota de Liguidagao.

A escola aguarda a aprovagéo final e o depdsito da verba na
conta do Conselho Escolar.

Direcédo d

Responsavel

a Escola

DPLAM-SMED, DAI-SMED,
UMI-SMED

UMI-SMED, DPLAM-SMED,

GS-SMED

DPLAM-SMED, UFO-SMED,

UPC-SME

D

Todos (principalmente Diregdo
da Escola)
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Este fluxo aplica-se a servicos de manutencao de infraestrutura de

maior complexidade (conforme item 3.2.2 do Manual) e que exigem

um acompanhamento mais detalhado. Fluxo Padrdo para Repasse

Extraordinario

Complexidade):

Etapa Principal

1. Iniciagdo da Demanda pela
Escola

2. Andlise Tecnica &
Orientagao {SMED)

2. Obtencao e Aprovagao dos
Orgamentos

4. Autorizagio Superior

5. Tramitagdo Financeira

6. Liberagéo do Recurso e
Inicio da Obra

7. Fiscalizagdo e
Recebimento da Obra

& Pagamento e
Encemamento

- Manutencao  de

Abrir processo SEl (tipo Contratagio - Licitagdo:
Dizpensza/inexigibilidade), preencher o Documento de
Entrada de Demanda UMI-SMED (Anexo I} & enviar
para DPLAM-SMED.

0 processo & encaminhado intemamenie para =
UMI-SMED (via DAFSMED). A Unidade de Obras
realiza vistoria (se neceasaria) e elabora a orientagio
técnica para a captagdo dos orgamentos (modelo
Anexo ll) pela escola.

A Diregio da Ezcola obtém no minimo 3 orgamentos
de empresas distintas, inserindo-os no SEl, & envia
para a UMI-SMED para aprovagao.

Apos a sprovagBo técnica dos orgamentos, o
processo @ enviedo para o Gabinste do Secretério
(GS-SMED) para deliberagéo final e autorizagdo do
repasse extraordingrio.

Aprovado o repasse, o processo segue para o Setor
Financeiro (UFO-SMED) para verificagéo orcamentaria,
verificag@o da regularidade da Prestagaoc de Contas,
emissdo de Pré-Empenho, Mota de Empenho & Hota
de Liquidagio.

A escola aguarda a aprovacéo final e o depasite da
verba na conia do Conselho Escolar. & UMI-SMED
solicita a ART de execugdo da obra para a empresae
inzzre a Ordem de Inicio da Obra {modelo C151) no
SEL

A UMI-SMED fiscaliza a obra (insarindo fotos efou
relatarios), insere o Termo de Recebimento Provisario
ne SEl e, posteriormente, o Termo de Recebimento
Definitivo no SEL

Apos o recebimento da obra, a Diregao da Escola
realiza o pegamento & empresa. A UMIFSMED encerra
O processc no SENL

Infraestrutura

(Maior

Responzavel

Diregéo da Escola

DPLAKM-SMED,
DA-SMED,
UMIFSMED

Diregéo da Escola,
Unidade de Obras
(UMI-SMED)

UMI-SMED,
DPLAM-SMED,
GS-SMED

DPLAM-SMED,
UFO-SMED,
UPC-SMED

Todos
(principalmente
Diregéo da Ezcola)

Unidade de Obras

Diregéo da Escols,
Unidade de Obras
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6.2.2 Solicitacoes Relacionadas a Alimentacao Especial (UAE-

SMED)

As demandas de recursos extraordinarios para atender necessidades

de alimentacao especial de estudantes (conforme a legislacao

vigente e item 8 do manual) devem ser encaminhadas a Unidade de

Alimentacdo Escolar (UAE-SMED). E de competéncia exclusiva da

UAE-SMED a elaboracao dos cardapios individualizados, o registro

das informacdes, o acompanhamento e o monitoramento do aluno.

Fluxo para Repasse Extraordinario - Alimentacao Especial

Etapa Principal

1. Iniciagéo da
Demanda pela Escola

2. Analize e
Plansjamenta
Mutricional
(UAE-SMED)

3. Aprovagao do
Fepazee

4. Tramitagdo
Financeira

5. Liberagéo e
Aquizigao dos
Alimentos

&. Acompanhamento e
Comunicagéo

7. Encerramento do
Processo

Abrir  processo  SEl (Tipo Contratagao Licitagao:
Dispensa/Inexigibilidade), preencher o Documento de
Entrada de Demeanda Padréoc da UAE-SMED (Anexo IV) e
incluir lasudo/atestado medico atualizado do aluno {com
carimbo profissional, data e CID). Enviar para a UAE-SMED.

A UAE-SMED realiza a analize da prescrigéo (podendo
contatar & familia ou profissional de sadde), define os
alimentos & guantidades para um semestre, forma o prego e
elabora o cardépic com orentagdes especificas. Todas
ezsas informages sao incluidas no SEI.

0 processo & enviado para a DPLAM-SMED para anglize da
demanda e posterior aprovagdo do repasse extraordingrio.

Aprovado o repasse, o processo segue para a UFC-SMED
para wverificagéo da regularidade da Prestag@oc de Contas,
solicitagéo de PL e demais trémites financeiros.

A escola aguarda & aprovagdo do recurso e o deposito na
conta do Conselho Escolar, para entdo comprar oz alimentos
conforme a crientagdo da UAE-SMED.

A UAE-SMED realiza o regisiro e acompanhamento do
atendimento do aluno. A Diregdo da Escola deve comunicar
com 30 dias de antecedéncia a necessidade de novo repasse
para continuidade do atendimento.

0 processo € encerrade no final do ano letivo.

Diregdo da Escola

UAE-SMED

UAE-SMED,
DPLAN-SMED

DPLAM-SMEL,
UFO-SMED,
UPC-SMED

Todos
{principalments
Diregdo da Ezcaola)

UAE-SMED, Dirego
da Ezcola

UAE-SMED
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6.2.3 Solicitagcoes Relacionadas a Emendas Impositivas (GT-

EMENDAS)

As Emendas Impositivas Municipais representam uma fonte de

recurso extraordinario, cujo processo envolve etapas especificas. A

gestao e o acompanhamento dessas emendas na SMED sao

realizados pelo Grupo de Trabalho de Emendas (CT-EMENDAS).

Fluxo para Repasse Extraordinario - Emendas Impositivas:

1. Proposicdo e
Iniciagdo da
Emenda

2. Anslise e
Viahbilidade na
SMED

3. Drgamentagao e
Aprovagio da
Tomada de Pregos

4. Pagamento e
Execugdo do Plano
de Trabalho

5. Gestdo de
Saldoa
Remansscentes

0 Vereador define o valor e o projeto da Emenda. & Unidade
Ezcolar deve preencher o Flano de Trabalho & o entregar ao
Vereador, que entdo elsbora o Formuléric para LOA (Lei
Orcamentaria Anual) e envia ambos oz documenios & Diretoria
de Orgamento (DO-SMPE).

A DO-SMPG encaminha as Emendas destinadas as unidades
escolares para a SMED. O GT-EMEMNDAS recebe oz Flanos de
Trabalho & oz encaminha para anglise de visbilidade das
unidades pertinentes da SMED, solicitando zjustes a escola ze
necessano.

Apds o= agjustes e & aprovagdo da visbilidade do Plenc de
Trabalho, o GT-EMEMDAS soclicita & Unidade Escolar a
realizagio da pesquisa de pregos (APENDICE X), sequindo as
orientagies detalhadas no item 4 deste Manual. A escola deve
enviar a consulla de pregos, acompanhads dos crgamentos,
para anzlise da UPC.

Apds a gprovagio da pesquisa de pregos e a verificagio da
regularidade da prestagao de contas pela UPC, 8 Emenda segue
para pagaments. A execugdo do plano de trabalho homologado
deve ocorrer apos o crédito dos recurscs na conta do Conselho
Escolar, respeitando 2 consulta de pregos previamente
aprovada.

Oz saldos de recursos nao utilizados devem ser aplicados em
despesas educacicnais, respeitando a rubrica orgamentaria
original (Permanente ou Comrente) = preferencialments,
vinculados ao objeto inicial da Emenda.

Eue Proco

Vereador, Diregéo da
Escola

DO-SMPG,
GT-EMENDAS
(SMED), Unidades
Pertinentes (SMED)

GT-EMEMDAS
[SMED]), Direcao da
Escola, UPC-SMED

UPC-SMED,
UFQ-SMED, Diregdo
da Ezcola

Diregéc da Eacola
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6.2.4 Solicitagcoes Relacionadas ao Orcamento Participativo

(ASSEPAR-SMED)

As demandas de recursos provenientes do Orcamento Participativo
(OP) seguem um fluxo especifico de validacao e liberacao. A
assessoria e o acompanhamento dessas demandas na SMED sao

realizados pela Assessoria de Orcamento Participativo (ASSEPAR-

SMED).

Fluxo para Repasse Extraordindrio - Orcamento Participativo:

Etapa Principal

1. Proposicéo e
Iniciagao da
Demanda

2. Anslise e
Viabilidade na
SMED

3. Orgamentagéo
e AprovacEo da
Tomada de Pregos

4. Pagamento &
Execugao do
Plano de Trabalho

5. Gestdo de
Saldos
Remanesceniss

Acgso Essencial

Oz delegados do  Orgamento  Participative  definem  as
instituighes contempladas com Demandas. A SMED recebe um
arquivo para gue ateste a viabilidade. A SEMGOV encaminha oz
processos SE individuais para a SMED, que, por sua vez, envia o
processo SEl para a escola. A Unidade Escolar preencher o Plano
de Trabslho & 2 Manifestagio de Interezse, encaminhando-os
para a ASSEPAR-SMED.

A ASSEPAR-SMED encaminha oz Flanos de Trabalho pam
anglise de viabilidade das unidades pertinentes da SMED e, ze
necessario, solicita ajustes & Unidade Escolar.

Apos o3 gjusies e & aprovagio da viabilidede do Plano de
Trabalho, & ASSEPAR-SMED sclicita & Unidade Escolar a
realizagdo de consulta de pregos, seguindoc as orientagtes
detalhadaz no item 4 deste Manuzl. A ezcola deve enviar a
conzsulia de pregos, ascompanhads dos orgamentos, para analize
da UPC.

Apds a aprovagdo da peaquiza de pregos e a verificagio da
regularidade da prestagéo de contas pela UPC, & demanda do
Orgamento Participativo segue para pegamento. A exacugéo do
plano de trabalho homologado deve ocorrer apés o crédito dos
recurzos na conta do Conselho Escolar, respeitando a pesguisa
de precos previamente aprovada.

Oz saldoz de recursos néo ulilizados devem ser aplicados em
despesas educacionais, respeitendo a rubrice orgamentéria
original (Permanente ouw Corrente) e, preferencialments,
vinculadoz ao objeto inicial da demands do Orgamento
Participativo.

Responsavel

Delegados do OP,
SMED, SMGOV,
Diregéo da Ezcola

ASSEPAR-SMED,
Unidades
Pertinentes (SMED)

ASSEPAR-SMED,
Diregio da Ezcols,
UPC-SMED

UPC-SMED, Sefor
Financeiro, Diregio
da Ezcola

Diregdo da Escola
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6.2.5 Solicitacbes para Seguranca, Saude e Situagdoes Nao

Especificadas (DPLAM-SMED)

Este fluxo abrange solicitacdes de recursos extraordinarios para
situacodes relacionadas a seguranca e saude da comunidade escolar,
bem como para outras demandas que nao se enquadrem nos fluxos
especificos de manutenc¢ao (UMI), alimentacao (UAE), emendas
impositivas (GT-EMENDAS) ou Orcamento Participativo (ASSEPAR).
A Diretoria de Planejamento e Monitoramento (DPLAM-SMED) é a
unidade responsavel pela analise e encaminhamento dessas

demandas.

Fluxo Padrao para Repasse Extraordindrio - Seguranca, Saude e

Outras Situacoes:

cpsProcps topoair
Abrir  processo  SElI (Tipo Contratagéc - Licitagio:

Dizspenza/inexigibilidade), preencher o Documento de Entrada de
Demanda e incluir rés orgamentos (seguindo lem 4 do Manual).

1. Iniciagao da

Demandsa pela Diregéo da Ezcola

Escol
seeE Enviar o processo SEl para a DPLAM-SMED.
2. Analize da A DPLAM-SMED realiza a deliberag@o inicial da demanda. Se
Demanda e necessario, @8 DPLAM-SMED encaminha o processo SEl para S e
Encaminhamentc | analize de outras unidedes da SMED pertinentes & natureza da
(DPLAM-SMED) | solicitagdo.
3. Autorizagio Apds & an:él_is.e, & DPLAM-SMED E,nf"ia 0 processo para o Eah'lne‘t? DFLAM-SMED,
) do Secretario (G5-SMED) para analizse final e deliberagao quanto a
Superior . e . GE-SMED
autorizagio do repasse exiracrdingric 8 eacola.
Aprovada a ulilizagdo da verba extra, 8 DPLAM-SMED envia a
4. Tramitagdo UF'FI-SMED para E-:_:I|IGI‘|:EQEIEI de ElabllldadE orgamentaria, DFLAM-SMED,
) i verificagio da regularidade da Prestagdo de Contas (UPC-SMED),
Financeira . . UFCO-SMED
emizssdo de PreEmpenho, Mota de Empenho & Nota de
Liguidagao.
. . . . Todos
5. Liberag@o do A escola aguarda a aprovagado final do Recurso Extraordingrioe o (orincinalment
Recurso deposito da verba na conta do Conselho Escolar. princip=iments

Diregéo da Escola)
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6.3 PRESTACAO DE CONTAS DOS RECURSOS EXTRAORDINARIOS

A prestacao de contas referente aos recursos financeiros
extraordinarios repassados a Unidade Escolar devera ser efetuada
simultaneamente e nos mesmos Mmoldes da prestacao de contas dos
recursos ordinarios do PROAFE.

Isso significa que todos os procedimentos, prazos e requisitos de
documentacao aplicaveis a comprovacao das despesas regulares
sao igualmente validos para os recursos extraordinarios.

Para o detalhamento completo sobre os processos de prestacao de
contas, incluindo a documentacao exigida e os prazos, consulte o

Capitulo 8 deste manual.

6.3.1 Encerramento do Processo de Solicitacido de Recurso

Extraordinario

Apos a execucao do planejado e a respectiva comprovagao da
despesa, a Unidade Escolar deve incluir a Nota Fiscal
correspondente no processo SEI da solicitagao original do recurso
extraordinario.

Este processo, devidamente instruido, deve entao ser encaminhado
a unidade demandante (aquela para a qual a solicitagcao inicial foi
feita, conforme detalhado nas secbes 6.2) para ciéncia e

encerramento formal do processo SEI.
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7. BENS
PATRIMONIAVEIS

Este topico visa orientar o Conselho Escolar sobre a classificacao e o
controle patrimonial dos bens adquiridos com recursos do PROAFE,
garantindo a conformidade com as diretrizes contdbeis e

patrimoniais da Prefeitura Municipal de Porto Alegre.
7.1 Classificagdo Contabil dos Bens Adquiridos

O objetivo € sempre um ganho patrimonial duradouro.
CAPITAL/INVESTIMENTO: Esta é a classificacdo da despesa no
orcamento publico quando o objetivo € aumentar ou melhorar o
patrimonio da instituicdao. Pense nela como um gasto que "fica" para
o futuro.
Despesa de Capital € a categoria geral para gastos que nao se
esgotam no mesmo ano.
Dentro dela, a categoria de Investimento € a mais comum para as
escolas. Ela se refere especificamente a:

e Aquisicao de Bens Permanentes (duraveis como mobiliario e

equipamentos).
* Realizagcao de Obras (construcao, ampliacao).
e Qutras acdes que visam acrescentar ou aprimorar o patrimoénio

publico.
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Em resumo, bens capitais sao itens que nao sao consumidos
diretamente, mas sim utilizados ao longo do tempo para gerar valor.
Exemplos incluem maquinas, equipamentos, mobiliario, etc.
Conforme o art 5.° do Decreto 21.532/2022, quanto a natureza da
despesa, os bens moveis sao classificados:

* Bens permanentes: aqueles que em razao de seu Uso recorrente
ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade
superior a 2 (dois) anos.

* Bens de consumo: aqueles que, em razao de seu uso, perdem
normalmente sua identidade fisica e/ou tém sua utilizacdo
limitada a 2 (dois) anos, e que se enquadrem em critérios, entre
outros, como: durabilidade: durar menos que dois anos;
fragilidade; perecibilidade.

Por fim, vale destacar que um bem permanente pode ser

considerado nao patrimoniavel (vide topico 7.2.1).

7.2 Bens Permanentes: Inventariaveis vs. Nao Inventariaveis

A gestdao patrimonial de bens permanentes é realizada com base
em critérios de valor e tipo de controle, conforme as diretrizes do
Decreto Municipal n° 21.532 de 22 de junho de 2022 e as orientagdes
da SMED. Os bens permanentes podem ser classificados como
inventaridaveis (com tombamento patrimonial individual) ou nao
inventariaveis (controlados por meio de relacdo-carga, sem
tombamento individual), dependendo da relagcdo custo-beneficio do

controle.
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7.2.1 Limite para Bens Permanentes Nao Inventaridveis

Um bem permanente adquirido podera ser considerado nao
inventariavel/patrimoniavel (dispensando o) cadastramento
individual no Cadastro de Bens Patrimoniais — CBP) se seu custo
unitario de aquisicao for igual ou inferior a 45 (quarenta e cinco)
vezes o valor da Unidade Financeira Municipal (UFM).

Portanto, bens permanentes com valor de aquisicao menor ou igual
a 45 UFMs poderao ser controlados por meio de relacao-carga, sem
necessidade de tombamento patrimonial individual no CBP.
Exemplos de Bens Permanentes Geralmente Nao Inventariaveis (por
valor ou natureza): Eletrodomésticos de Pequeno Porte (se abaixo
do limite de 45 UFMs): Ferro elétrico, Cafeteira elétrica, Batedeira
elétrica (nao industrial), Mixer, Liquidificador (ndao industrial),
Sanduicheira elétrica, Chaleira elétrica, Processador (nao industrial),
Moedor elétrico, Panela elétrica, Pipoqueira elétrica, Balanca

domeéstica, Ventilador de mesa, Extrator de suco.
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8. PRESTACAO
DE CONTAS

A prestacao de contas dos recursos do PROAFE é um processo
fundamental para a transparéncia e a correta aplicacao dos valores
recebidos pelas Unidades Escolares. Ela abrange tanto os recursos
ordinarios quanto os extraordinarios, devendo ser realizada de forma

integrada e conforme as diretrizes estabelecidas neste manual.

8.1 Requisitos Essenciais da Documentacdao Fiscal e

Comprobatoéria

A qualidade e a conformidade da documentagao sao cruciais para a
aprovacao da prestacao de contas, por isso, observe os seguintes

requisitos:

e |dentificacao Fiscal: Os documentos fiscais devem ser emitidos
obrigatoriamente em nome do Conselho Escolar da unidade de
ensino, utilizando seu respectivo CNPJ.

e Conferéncia e Identificacdao do Servidor. A conferéncia dos
produtos ou servicos sera realizada por servidor(a) da Prefeitura
Municipal, devidamente identificado(a) por nome, matricula e
assinatura (conter o carimbo de "Confirmacao de servico" ou

"Recebimento de materiais", conforme a natureza do gasto).
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« Discriminagdo Detalhada: Os documentos fiscais devem
discriminar detalhadamente os produtos e/ou servicos
contratados, incluindo quantidade, preco unitario, valor total e,
quando aplicavel, a separacao entre materiais e mao de obra.

* Notas Fiscais de Servico (NFSe): Devem ser acompanhadas dos
documentos e comprovantes de pagamento das retencdes de
tributos e/ou contribuicbes sociais, conforme previsto na
legislacdo vigente, bem como das certidoes negativas,
certificados de regularidade e demais declaracdes obrigatorias.
Em caso de obras, deve ser incluida também a liberacdao da obra
pela UMI-SMED e a Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART).

* Notas Fiscais de Produto (NFe): Devem ser acompanhadas do
Documento de Autorizagcao de Uso emitido pela SEFAZ, obtido
por meio de consulta realizada apds 7 (sete) dias da data de
emissao da nota fiscal, com a finalidade de verificar se ndo houve
sua anulacao.

e Orcamentos: Toda documentacao fiscal deve  estar
acompanhada dos orcamentos correspondentes, que
comprovem a pesquisa de precos, conforme estabelecido na
legislacao vigente.

« Certidoes Negativas: Certiddes obtidas via internet devem ter
sua autenticidade verificada, certificada e confirmada pelo(a)
servidor(a) responsavel pela anexacao. Caso a certidao esteja
vencida no momento do desembolso, devera ser reapresentada

atualizada.
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8.2 Preenchimento dos Formularios de Prestacao de Contas

Os formuladrios de prestacao de contas sao ferramentas essenciais
para a organizagao das despesas ao longo do periodo e para a
elaboracao dos relatdrios a serem apreciados pelo Conselho Escolar.
Recomenda-se que o preenchimento seja realizado tao logo a

despesa seja efetuada, visando manter o controle atualizado.

8.2.1. Aba "Demons - cor/per" - Demonstrativo de Receitas e

Despesas Correntes e Permanentes

Esta aba destina-se ao registro e acompanhamento das receitas e
despesas de natureza Corrente e Permanente. Importante: A
maioria dos campos abaixo é preenchida automaticamente e,
portanto, nao deve ser editada em hipdtese alguma sem o prévio
conhecimento e orientacdao da UPC-SMED. A Unica exce¢ao sao as
receitas ocorridas, que sao lancadas diretamente pela UPC-SMED.

e Campo 1 - Saldos Anteriores: Refere-se aos saldos aprovados na
Prestacao de Contas do periodo anterior.

e Campo 2 - Receitas: Os valores creditados na conta do Conselho
Escolar serdao automaticamente refletidos neste campo,
conforme suas respectivas rubricas.

« Campo 3 - Rendimentos: Os rendimentos da aplicacao financeira
serao acrescidos as planilhas no inicio de cada més.

e Campo 4 - Total de Receitas: Soma dos saldos anteriores e todos

os valores creditados na conta do Conselho Escolar no periodo.
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e Campo 5 - Soma das Despesas: Total das despesas realizadas,
calculado automaticamente a partir do preenchimento correto
dos campos "Origem do Recurso" e "Natureza da Despesa'.

e Campo 6 - Saldo para o Proximo Periodo: Representa a soma das
receitas, deduzidas as despesas realizadas e registradas no
formulario.

e Campo 7 - Saldo Total: Indica o total de recursos disponiveis para

O proximo periodo.

Os campos a seguir sao de preenchimento obrigatério e
responsabilidade da Unidade Escolar, sendo cruciais para a correta

organizacao da prestacao de contas:

» ORIGEM DO RECURSO: Indicar a fonte de onde a despesa sera
debitada selecionando a opc¢ao correspondente:

"PAR": Se a despesa foi planejada ou replanejada com recursos do
Programa de Articulacao com a Rede de Ensino.

"PROAFE": Se a despesa se refere a recursos do Programa de Apoio
Financeiro as Escolas.

* NATUREZA DA DESPESA: Classificar a despesa de acordo com o
tipo de bem adquirido ou servico contratado. Indique se a
despesa € "PERMANENTE" ou "CORRENTE", conforme as
especificacdes detalhadas no Capitulo 7 deste manual.

e CNP3J: I|dentificar o fornecedor da despesa. Insira apenas o0s
numeros do CNPJ da empresa fornecedora, sem utilizar tracos,

pontos ou barras.
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RAZAO SOCIAL: Confirmacdo automdatica do nome do
fornecedor. Este campo sera preenchido automaticamente ao
digitar o CNPJ corretamente, buscando o nhome da empresa em
nossa base de dados.

Observacao: No preenchimento do campo "Razao Social", vocé
pode se deparar com a indicacdo "#N/A" ou com um nome de
empresa que nao corresponde ao fornecedor. Isso significa que o
CNPJ digitado nao foi encontrado ou esta incorreto em nossa
base de dados.

Se vocé ja verificou que nao ha erro de digitacdao no CNPJ, a
Unidade Escolar deve entrar em contato com a UPC-SMED por
e-mail. Anexe o cartdao CNPJ do fornecedor a sua solicitacao para
que a UPC-SMED possa incluir o CNPJ em nossa base de dados e
permitir o correto preenchimento automatico.

TIPO DE COMPROVANTE FISCAL: Indicar a modalidade do
documento fiscal qgue comprova a despesa. Selecione o tipo de
comprovante a partir da lista suspensa (ex: Nota Fiscal de
Produto, Nota Fiscal de Servico, Guia de Recolhimento de
Imposto, Recibo).

N° COMPROVANTE FISCAL: Registrar o numero de identificacao
do comprovante fiscal, evitando duplicidade. Informe a
numeracao completa do respectivo comprovante fiscal.

DATA COMPROVANTE FISCAL: Registrar a data de emissao do
documento fiscal para fins de conciliacao. Insira a data de

emissao da Nota Fiscal.
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» VALOR DA NOTA FISCAL (Bruto): Registrar o valor total do
documento fiscal. Insira o valor bruto que consta na Nota Fiscal.
Mesmo que uma mesma Nota Fiscal contenha despesas de
naturezas diferentes (permanente e corrente), o valor total bruto
da NF deve ser inserido neste campo. A distincao detalhada por
natureza ou recurso sera feita no campo "VALOR DO
PAGAMENTO".

« DATA DO PAGAMENTO (Conforme Extrato): Indicar a data real
do débito na conta bancaria. Inclua a data em que a despesa foi
efetivamente debitada da conta do Conselho Escolar (conforme
extrato bancario). Se este campo ficar em branco por nao haver
débito no periodo da prestacao de contas, a despesa sera
automaticamente considerada em conciliacao bancaria.

» FORMA DE PAGAMENTO: Registrar a modalidade pela qual o
pagamento foi efetuado. Indique a partir da lista suspensa a
modalidade em que o pagamento ocorreu (ex: PIX, Transferéncia
Bancaria, Cheque). No caso de pagamento com cheque, edite o
campo para indicar o numero do cheque.

» VALOR DO PAGAMENTO: Finalidade: Registrar o valor exato da
despesa efetivamente realizada e sua correta imputacao
orcamentaria. Insira o valor efetivamente pago pela despesa.
Este campo € crucial para detalhar o gasto: Se uma mesma Nota
Fiscal contiver despesas de naturezas diferentes (Corrente e
Permanente), o valor correspondente a cada uma deve ser
inserido separadamente neste campo (em linhas distintas no
demonstrativo). Da mesma forma, se a despesa foi paga com
recursos distintos (ex: parte com PROAFE e parte com PAR), os
valores devem ser preenchidos separadamente para cada

recurso.
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e Observacao: Este campo deve ser preenchido
independentemente de o débito ja ter ocorrido no extrato
bancario, pois a existéncia da Nota Fiscal ja indica a ocorréncia da
despesa e a necessidade de debita-la do respectivo saldo.

e SITUACAOQO: Indica o status da despesa com base nas informacdes
fornecidas. Este campo é preenchido automaticamente com
base nas informacdes fornecidas nos campos anteriores. NAO

DEVE SER EDITADO EM HIPOTESE ALGUMA.

8.2.2 Aba "Demons - ADT" - Demonstrativo de DESPESAS
EMERGENCIAIS - REGIME DE ADIANTAMENTO PRONTO
PAGAMENTO

Esta aba é dedicada ao registro e acompanhamento das despesas
realizadas sob o Regime de Adiantamento - Pronto Pagamento. Seu
preenchimento é crucial para a correta conciliacao e prestacao de
contas dos valores executados por meio de adiantamento, que
possuem finalidade especifica e prazo determinado para

comprovagao.

e Campo 1 - Saldo Anual e Anterior: Apresenta o total de recursos
gue pode ser destinado para o adiantamento no ano em curso.
Deve ser considerado como o saldo inicial disponivel para este

tipo de despesa ao longo de todo o exercicio financeiro (ano).
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e Campo 2 - Despesas no Periodo: € a soma de todas as despesas
realizadas na aba "REGIME DE ADT" para a natureza Corrente e
Permanente do adiantamento. Essa soma ja € automaticamente
debitada do respectivo saldo do PROAFE na aba principal
"Demons - cor/per". lIsso significa que a utilizacdo do
adiantamento nao cria um saldo a parte, mas faz parte do
conjunto de saldo disponivel geral do PROAFE para a Unidade
Escolar.

e Campo 3 - Saldo para o Proximo Periodo: Indica o saldo
remanescente do adiantamento ao final de um determinado
periodo. Se o proximo periodo se tratar do mesmo ano
(exercicio), esse saldo devera ser considerado e transitara
automaticamente. Ao trocar o ano, o saldo do adiantamento
retorna ao valor inicial previsto para esse tipo de despesa no novo
exercicio.

e Campos de Lancamento (Editaveis e de Responsabilidade da
Unidade Escolar): Quanto aos campos de detalhe que devem ser
preenchidos pela Unidade Escolar, segue o mesmo padrao e
l6gica da aba "Demons - cor/per" (secdes 8.1.1). No entanto, como
apenas o PROAFE prevé essa modalidade de regime de
adiantamento, o recurso €& descontado diretamente desta

receita.

8.2.3 Aba "Demons - RExt" - Demonstrativo de Receitas e

Despesas dos Recursos Extraordinarios

Esta aba consolida os saldos e as execucdes de todos os repasses
extraordinarios, refletindo os recursos disponiveis para a execug¢ao

de despesas especificas.
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* Preenchimento: Para registrar uma despesa, selecione o recurso
extraordinario correspondente na lista suspensa do campo
"RECURSO EXTRAORDINARIO" (ex: "ADOTE UM ESCRITOR"). Ao
preencher os demais campos da despesa (como no item 8.1.1), o
valor sera automaticamente descontado do saldo do referido
recurso.

e Ao final do periodo, suprima as linhas nao preenchidas e
imprima a planilha para apreciacao e aprovacao do Conselho

Escolar.

8.2.4 Aba "PARECER" - Parecer do Conselho Escolar

Apds o preenchimento completo de todas as abas o parecer
apresentara AUTOMATICAMENTE a conciliagao bancaria, com o
saldo final do periodo e o valor total das despesas executadas para

serem apreciadas pelo Conselho Escolar.

8.3 Documentacao Necessaria e Inclusao no Processo Eletronico

SEI

Apds o preenchimento dos formularios e a reunidao da
documentacao comprobatdria, todo o material devera ser
digitalizado e inserido no processo eletrénico SElI do exercicio
vigente. A digitalizacao deve ser realizada a partir das vias originais,
em alta definicdo e sem rasuras, seguindo a ordem e a homeagao

abaixo na arvore do processo:
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B Despacho Prestaclo de contas PROAFE 1/2025 (33419002) ”
Frestacio de Conlas Concilizco e Parecer PROAFE 1/2025 (33419085) . — .
Exirato Bancario Conta Corrente (334193135)

_ Exirato Bancano Conta Investimento (33413174)

- I8 Demonstative Comente & Permansnts PROAFE 172025 (33419266)

I8 comprovante de execugdes Comente & Permanente (33419310)

- E Demonstrativo de recerta e execucdes Repasses Exfraondinanos (33419451)
B Comprovante de execucies de Repasses Extraordinanos (33419527)
B Comprovanie de devolucao de recurso [33419558)

8.4 Prazos da Prestacao de Contas

A prestacao de contas possui prazos e etapas bem definidos para

sua analise e homologacao.

O envio da Prestacao de Contas via Processo Eletrénico SEI (pela
Unidade Escolar) tem prazo definido anualmente por Portaria da
SMED. Para o exercicio de 2025, a Portaria n° 32968530/2025

estabeleceu o seguinte cronograma

Abril a agosto de 2025: envio até o dia 31 de outubro de 2025;
Setembro a dezembro de 2025: envio até o dia 28 de fevereiro

de 2026.

Prazo para Analise da Prestacao de Contas pela SMED:

30 dias a contar da data de envio pela Unidade Escolar.

Prazo para Correcdes e Justificativas pela Unidade Escolar:
15 dias a contar da data de envio das solicitacdes de ajustes pela

SMED.
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* Prazo para Analise das Correcdes, Aprovacao e Homologacao pela
SMED:
90 dias a contar do primeiro envio da prestacao de contas pela

Unidade Escolar.

ATENCAO: Atrasos injustificados na prestacdo de contas e a ma gestao
dos recursos podem acarretar em penalidades e outras medidas
administrativas:
e Atrasos na Prestacdao de Contas: Até 30 dias de atraso: Notificacao
formal da UPC-SMED.
e Atraso superior a 30 dias: Notificacao formal da DPLAM-SMED e
suspensdo de Novos repasses.
e Persisténcia do atraso: Manutencao da suspensao dos repasses e
abertura de processo administrativo para apuracao de

responsabilidade.

8.5 Gestao de Saldos

Saldos Nao Utilizados:

* Recursos Ordinarios: Devem ser aplicados no exercicio seguinte,
sempre respeitando a rubrica orcamentaria original (Permanente ou
Corrente).

» Recursos Extraordinarios: Caso haja saldos nao utilizados de recursos
extraordinarios apds a execucao do objeto para o qual foram
originalmente destinados, esses valores devem ser incorporados ao
saldo ordinario da Unidade Escolar. Essa incorporacao deve respeitar
a natureza da rubrica orcamentaria original do recurso

extraordinario (Corrente ou Permanente).
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Priorizagdo de Uso: Embora incorporados ao saldo ordinario, a
utilizacdo desses saldos remanescentes deve, preferencialmente, ser
direcionada a demandas que possuam vinculacao ou similaridade com
O objeto inicial para o qual o recurso extraordinario foi concedido. Esta
recomendacao visa manter a coeréncia com a finalidade original da
verba, otimizando seu uso em prol da comunidade escolar.

e Acumulo de recursos: Caso seja identificado acumulo reiterado e
significativo de recursos, decorrente da nao aplicacao dos valores
recebidos, a SMED podera deduzir o montante acumulado dos
repasses futuros, mediante justificativa formal e prévia notificacao a

Unidade Escolar.

8.6 Arquivamento da Documentacao

* Toda a documentacao comprobatdria das aquisicdes e contratacdes
(originais ou copias autenticadas conforme Item 8.2.1) deve ser
mantida organizada na sede da Unidade Escolar. Esta
documentacao deve estar sempre disponivel para consulta da
comunidade escolar e dos 6rgaos de controle interno e externo,
identificando o numero do processo eletréonico SEI da respectiva

Prestacao de Contas.

8.7 Acoes em Caso de Prestacao de Contas Irregular

e« Caso a prestagcao de contas seja considerada irregular durante a
analise da SMED, sera iniciado o seguinte procedimento:

« A SMED solicitara informacdes e justificativas ao responsavel no
prazo de até 30 dias.

e O responsavel tera 15 dias para enviar as justificativas as
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» A SMED tera até 90 dias para analisar as justificativas e tomar uma
decisao final a respeito da regularidade da prestacao de contas.

» Justificadas as contestacdes, a prestacao de contas sera aprovada e
homologada.

* Irregularidades: A identificagao de irregularidades na prestacao de
contas pode gerar a devolucao de valores aos cofres publicos, com

OS acréscimos legais pertinentes.

8.7.1 Consequéncias do Uso Indevido ou da Ma Prestacao de Contas

A gestao de recursos publicos exige responsabilidade, transparéncia e
estrita conformidade com as normas vigentes. O uso indevido dos
recursos ou a falha na prestacao de contas podem acarretar sérias

consequéncias para os responsaveis:

» Despesas Irregulares: Uma despesa sera considerada irregular se
nao for comprovada adequadamente, nao se enquadrar nas
finalidades permitidas pelo PROAFE, ou exceder os limites
estabelecidos apds a analise da prestacao de contas.

« Apuracdo de Responsabilidade: O responsavel pela despesa
(geralmente o presidente do Conselho Escolar e o(a) diretor(a) da
unidade escolar) sera chamado a se manifestar e podera ser
submetido a processo de apuragao de responsabilidade.

« Obrigacdo de Ressarcimento: Em casos de irregularidade
confirmada, o responsavel podera ser obrigado a devolver o valor

correspondente a despesa irregular aos cofres publicos.
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[e]

 Sancgdes Legais: Além do ressarcimento, a Lei Municipal n
13.363/2023 (Arts. 6° e 7°) e outras legislacbes aplicaveis preveem
sancdes administrativas e, em casos mais graves, Civis e criminais,
que podem incluir multas, inabilitacdo para cargos publicos e outras

penalidades.

Lembre-se:

A transparéncia € a melhor aliada! Em caso de duvidas, consulte este
Manual de Operacionalizacao do PROAFE e utilize os canais de suporte
da Secretaria Municipal de Educacao (SMED). A correta gestao dos
recursos é fundamental para o sucesso do programa e para o beneficio

de toda a comunidade escolar.
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9. ANEXOS
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ANEXO | - DOCUMENTO DE ENTRADA DE DEMANDA UMI-SMED
DOCUMENTO DE ENTRADA DE DEMANDA - SMED

DADOS DO SOLICITANTE

ESCOLA:
ENDEREGO:
SOLICITANTE (nome e cargo):

DADOS DA DEMANDA

N° PROCESSO SEI:

o valor financeiro disponivel; para o setor responsavel, avaliar a viabilidade.

INFORMAR O VALOR DISPONIVEL NO PROAFE CORRENTE: para a escola, informar

DESCREVER A SITUACAO QUE NECESSITA DE MANUTENGAO:

A SITUAGAO INICIOU DEVIDO A ALGUM EVENTO ESPECIFICO? (Ex.: apds um
temporal, ap6s uma semana de chuvas intensas, apos a reforma de algum vizinho, etc.)

QUAIS LOCAIS DA ESCOLA ESTAO SENDO AFETADOS POR ESSA SITUAGAOD?
(Ex_ sala de aula, refeitorio, cozinha, depdsito, etc.)
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INSERIR AQUI FOTOS DO LOCAL/SITUAGAO ACIMA RELATADOS:

SERA NECESSARIO REPASSE EXTRA? CASO POSITIVO, DESCREVER O MOTIVO
(saldo insuficiente do PROAFE, etc.):

Porto Alegre, de de 202_
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ANEXO Il - MODELO DE ORGCAMENTO PARA SERVIGCOS DE MANUTENGAO
ORGAMENTO DE SERVIGO DE MANUTENGAO

EMPRESA: | | Enderego: |
Data de emissio: 3M0T2024 Validade 3110872024
Conselho Escolar: | cney: | | Enderego: |

Descrigao H
........................................................................................................................... .
i :
T i “ .................................
-------- T-l-l-l-.‘-..---l-l-l----...-l-l-l----l-.-.N----l-l-l-‘.‘..---I-ITII---‘+..-n-u-u--;--l-d‘..in r
| | H i
& ART/RTT H
7 | HONORARIOS ;
........ b om e 3 H
i H H
a ! H

q RS RS ims ims RS RS

Responsavel Técnico:
Titulo:

Matricula
CREA/RS

Assinatura e Canmbo;




ANEXO lll - DOCUMENTO DE ENTRADA DE DEMANDA UAE

UNIDADE DE ALIMENTAGAO ESCOLAR - UAE/SMED

DOCUMENTO DE ENTRADA DE DEMANDA

DADOS DO SOLICITANTE

Escola:
Endereco:
Solicitante (nome e cargo):

DADOS DA DEMANDA:

N° Processo sei:

Informar se a escola possui recurso financeiro especifico para alimentacao especial
disponivel na conta e qual o valor:

Nome do aluno:

Data de nascimento:

Turma:

Patologia (incluir o GID):

Restricao alimentar:

Data da solicitagao (no atestado):

Nome do responsavel pela crianga:

Grau de parentesco:

Telefone para contato com o responsavel:

Observacgoes:
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ANEXO IV - ESPECIFICACOES UAE-SMED

» Especificacdes dos Utensilios de Cozinha:

» Abridor de latas profissional, tipo manual, em aco inoxidavel
 Assadeira de aluminio para bolo com furo no meio, medidas
aproximadas 20x9 cm aprox. (diametro x Alt). Com borda reforcada.

e Assadeira para cozinha comercial, em aluminio, medidas
aproximadas 40x30x4,5cm. Com al¢cas do mesmo material.

e Assadeira para cozinha comercial, em aluminio, medidas
aproximadas 60x40x5cm. Com alcas do mesmo material.

e Bacia em aco inox, diametro aproximadamente média 25cm

e Bacia em acgo inox, diametro aproximadamente média 40cm

e Bacia em ago inox, diametro aproximadamente média 60 cm

» Bacia redonda, plastica, capacidade de 10 litros. Cor branca ou
transparente

» Bacia redonda, plastica, capacidade de 40 litros. Cor branca ou
transparente

« Baixelas/Sopeira em aco inox, aproximadamente 25 cm de
diamantifero e 13 cm de altura, com capacidade para 1,6 litros

* Bandeja Cartela Plastica Para Ovos 30 Ovos 5 Pecas

* Bandeja em altileno, medidas aprox. 9 x 58 x 39cm

» Bobina de sacos plasticos de primeiro uso para embalar alimentos

e Bule com al¢a, em aluminio, capacidade aproximada de 5 litros

e Cacarola 20 litros aprox., com tampa e alca, em aluminio

e Cacarola 40 litros aprox., com tampa e alca, em aluminio

e Caixa plastica com tampa 10 |, branca ou transparente, 39x26x13 cm

aprox. (Comp x Larg x Alt)
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ANEXO IV - ESPECIFICACOES UAE-SMED

» Caixa plastica com tampa 17 |, branca ou transparente, 52x32x16,5 cm
aprox. (Comp x Larg x Alt)

» Caixa plastica retangular vazada branca ou transparente

» Caixa plasticatransparente,com tampa e prendedores,53x37x32cm
aprox

e Caldeirao 20 litros aprox., com tampa e alca, em aluminio

e Caldeirao 40 litros aprox., com tampa e alca, em aluminio

e Caneca interna e externamente de aco inox polido com alca.
Capacidade aprox. 250 ml

» Chaleira de Inox capacidade de 4 litros. Com apito. Com tampa. Sem
cantos pontiagudos cortantes. Tampa de seguranca. Com alc¢a de
baquelite resiste ao calor. Fundo triplo

e Colher de mesa para sopa, totalmente em aco inox.

e Colher de servir, totalmente em aco inox, cabo com 25cm aprox.

e Colher para sobremesa, totalmente em aco inox, 16x3,5x5 cm

e Concha aco inox, domeéstica, com alca, sem rebite, 9 x 30cm

e Concha inox industrial. Aproximadamente 35 cm de comprimento.
Sem rebites. Com alga

e Copo medidor em vidro transparente, 1 litro

e Cremeira interna e externamente de aco inox com borda lisa.
Capacidade aprox. 250 ml

e Escorredor de louga, aco inox. Capacidade para 40 pratos.

e Escorredor de massa de aluminio. Com alca. Capacidade
aproximada de 20 litros.

» Escumadeira inox modelo industrial. Sem rebites. Aproximadamente

35cm.
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Faca de cozinha de serra em aco inox. Altura aproximada de 10 cm.
Faca de cozinha, em aco inox, cabo de polipropileno, lamina 250mm
aprox.

Faca de mesa, totalmente em aco inox.

Faca de pao em aco inox. Altura aproximada de 30 cm. Cabo
resistente, em polietileno branco.

Frigideira antiaderente, tipo funda, diam 30 cm aprox., cabo em
baquelite

Garfo para mesa, totalmente em ag¢o inox

Garrafa térmica - 3 litros. Com alca. Estrutura plastica resistente.
Revestimento interno de manta térmica, livre de CFC. Com torneira.
Material nao toxico e reciclavel. Cor a combinar.

Garrafa térmica - 5 litros. Com alca. Estrutura plastica resistente.
Revestimento interno de manta térmica, livre de CFC. Com torneira.
Material nao toxico e reciclavel. Cor a combinar.

Jarra de plastico com tampa e alca. Capacidade: 35 a 4 litros.
Composicdo/Material: Polipropileno. Cor branca ou transparente.
Jarra graduada. Atdxico e livre de bisfenol-A (BPA FREE).

Jarra inox com tampa - 2 litros

Kit tabuas de cozinha em polietileno coloridas

Lixeira com tampa e pedal 20I

Lixeira com tampa e pedal 40l

Lixeira com tampa e pedal 60|

Lixeira com tampa e pedal 100l

Panela de pressao profissional, 20 litros. Com anel de vedacao de
silicone, cabos anatémicos em baquelite e sistemas de seguranca.
Confeccionada em aluminio polido. Aprovada pelo INMETRO. Com
garantia de fabrica.

Pano de prato branco
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Pegador de massas,em aco inox

Pote plastico para mantimento transparente com tampa branca - 2
litros aprox. hermeético (kit com seis)

Pote plastico para mantimento transparente com tampa em rosca
branca - 5 litros

Pote redondo com tampa plastica kit com 3 unidades:
aproximadamente 1,6litros, 2,2litros, 2,9 litros.

Prato para alimentacao infantil em aco inox sem divisoria. Bordas
arredondadas e lisas. Material resistente. Aproximadamente 21 cm
de diametro e 2 cm de profundidade

Prato fundo, refratario, tamanho padrao, transparente

Saladeira inox 25cm

Especificacdes dos equipamentos de cozinha:

Aqguecedor de agua

Armaério de aco p/ vestiario, cinza, 08 portas

Balanca de recebimento de mercadoria 50kg/10g

Balanca tipo plataforma para recebimento, carga 150kg,
sensibilidade de até 100g

Bancada em inox aprox. 180 x 92 x 80cm (L x A x P)

Batedeira industrial planetaria, 12|

Batedeira industrial planetaria, 18l

Batedeira industrial planetaria, 5l

Bebedouro de pressao acessivel suspenso

Buffet termico, 6 cubas, com 4 rodizios

Buffet termico, 8 cubas, com 4 rodizios

Caixa hot box
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Carro para transporte de alimentos em aco inox

Coifa e exaustores

Cortador de legumes e tripé

Fogao a gas, doméstico, 4 ou 5 bocas, ¢/ forno

Fogao industrial, 4 bocas, com 01 forno

Fogao industrial, 6 bocas, com 01 forno

Fogao industrial, 8 bocas, com 02 fornos

Forno a gas, com 1 camara, ago inoxidavel

Forno a gas, com 2 camaras, aco inoxidavel

Forno elétrico ¢/ capacidade entre 44 e 46L

Forno microondas, 271

Freezer horizontal, 1-2 portas, aprox. 500L

Freezer vertical, capacidade min. 245l aprox.

Liquidificador domeéstico, 2 ou mais veloc., auto-clean, mod. shake, 2|
Liquidificador industrial, 101, aco inox, c/copo

Liquidificador industrial, 25I, basculante, inox

Liquidificador industrial, 2|, com copo ago ino

Mesa de apoio para buffet, em aco inox, 850 x 450 x 1000Mm aprox.
Multiprocessador industrial de alimentos

Refrigerador duplex, min. 400L, branco

Refrigerador industrial em inox, 6 portas, 1200L aprox.

Refrigerador vertical industrial em inox, 4 portas, 1000L, uso
comercial

Termbmetro digital infravermelho e tipo espeto

Ventilador de coluna

Ventilador de parede 50cm
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ANEXO V - MODELO DE DOCUMENTO DE CIENCIA FORMAL
A Presidéncia do Conselho Escolar da [Nome da Unidade Escolar]
Assunto: Proposta de aquisi¢ao/contratacdo com recursos do PROAFE
Data: [dd/mm/aaaa)
Processo SEI n°: [inserir nUmero, se houver]
Prezado(a) Presidente,

Encaminho, para ciéncia e manifestagdo, a proposta abaixo relacionada, a ser executada
com recursos do Programa de Autonomia Financeira das Escolas (PROAFE):

Objeto da aquisigao/contratacdo: [Ex: Compra de materiais pedagogicos]
Valor total estimado: R$ [valor]

Fornecedor(es): [nomes, CNPJs]

Tipo de despesa: ( ) Corrente () Investimento

Justificativa: [resumo da necessidade]

Nos termos do item 3.1 do Manual PROAFE/2025 e da Instrugdo Normativa n® 007/2025,
solicitamos que a Presidéncia do Conselho Escolar manifeste-se formalmente no prazo de
até dias uteis a contar do recebimento deste documento.

Caso ndo haja manifestagdo formal contraria dentro do prazo estipulado, a proposta sera
considerada aprovada para fins administrativos, com base na ciéncia e concordancia
da Presidéncia.

Data do recebimento pela Presidéncia: __ / /

Prazo final para manifestagao: _ / /
Atenciosamente,
[Nome do(a) Diretor(a)]

Diretor(a) da Unidade Escolar

Matricula: Assinatura:

CIENCIA DA PRESIDENCIA DO CONSELHO ESCOLAR
Declaro ter recebido e tomado ciéncia da proposta descrita acima.
() Aprovo expressamente.
() Discordo, conforme justificativa anexa.

( ) Abstenho-me de manifestagdo (siléncio interpretado como aprovacgéo tacita apds o
prazo).
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[Nome do(a) Presidente do Conselho Escolar]

Assinatura:

Data:__ [/ [/
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ANEXO VI - MODELO - TERMO DE SOLICITAGCAO DE ALTERAGAO DA
PROPORGAO CORRENTE/INVESTIMENTO

Observagao: Este termo devera ser protocolado via processo SE| até o dia 15 do més

anterior ao da competéncia para a qual se deseja aplicar a nova proporgao.
A Diretoria de Planejamento e Monitoramento — DPLAM

Més de competéncia da alteragao solicitada: [Més/Ano]
Justificativa:
Com base nas necessidades especificas da unidade escolar, solicitamos alteragéo na
proporgao padrao de aplicagao dos recursos do PROAFE, estabelecida em 80% para
despesas correntes e 20% para investimentos, conforme previsto no Art. 6° da Instrugéo
Normativa n® 007/2025.
A nova proporgao proposta é:

e Despesas Correntes: [ex: 60%)]

e Investimentos (Bens permanentes): [ex: 40%)]

Motivagao para a solicitagao:

[Descrever claramente os motivos, por exemplo: aquisicdo de computadores, mobiliario

escolar, obras prioritarias etc.]
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PREFEITURA

A gentetrabalha.
Avida melhora.



