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Apresentacao

O Equipar ¢ um projeto que objetiva através da descentalizacdo financeira possibilitar que
Conselhos fagam as aquisi¢des de materiais e a contratagdo de servigos que visam equipar os

ambientes de aprendizagem, ressignificando espagos destas unidades Escolares.

O Equipar segue o escopo voltado para aquisigdes e servigos destinados a melhoria ¢ a
qualificagdo dos ambientes de aprendizagens e, consequentemente, na melhoria no atendimento
aos estudantes. Cada Unidade Escolar receberaumvalor tinicode R$ 155.000 (cento e cinquenta e
cinco mil reais) para realizarem as aquisi¢des de materiais e servicos, independente de localizacao

ouquantidadede estudantes.

A elaboragdo desse Guia, visa nortear as equipes responsaveis pelas aquisicdes nas
Unidades Escolares para a boa execugdo do projeto Equipar. A expectativa é de que, com o
regramento delineado, o Conselho Unidade Escolarr aprimore as rotinas, melhore a gestdo e

alcance os objetivos do Equipar.
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1-Pagso a Pagso

1.1. Para realiza¢do da contratacdo deve ser obedecidos de forma integral todos os preceitos e

limites delineados na Lei Federal N° 14.133/2021, que estabelece que:

1.1.1. Podem ser realizadas dispensas de licitagdo por valor, até o limite de R$ 50.000,00

(cinquenta mil reais) para aquisi¢des ou contratagdes de servigos de natureza comum e;

1.1.2. até o limite de R$ 100.000,00 (cem mil reais) para contratacdo de obras ¢ servigos de

engenharia.

1.2. Nos casos em que a estimativa de valor de aquisi¢des ou servigos ultrapassem tais limites, a

administracdo devera :

1.2.1. Realizar obrigatoriamente a aquisi¢cdo ou contracdo de servigos comuns através de

pregio (inciso XLI art. 6° da Lei n°14.133/2021).

1.3. Os procedimentos para execucdo do Projeto Equipar, quando observado os limites

legais para Dispensa de Licitagdo podem ser estruturados em 5 passos, como seguem:

1.3.1. Passo 1 - Levantamento ¢ selegdo das necessidades prioritarias dentro das

delimitagdes do Equipar (que serdo apresentadas neste guia);

1.3.2. Passo 2 - Realizagdo de pesquisa de precos;

1.3.3. Passo 3 -Escolha da melhor proposta e juntada de documentos;
1.3.4. Passo 4 - Aquisicao e/ou contracao;

1.3.5. Passo 5 - Prestagdo de Contas

DISPENSA D€ LICTTACAO
Pagso 1 : Levantamento e selecao das necessidades
priovitarias

Neste primeiro passo, vocé deve entender que para que o Projeto Equipar tenham éxito,
para as aquisi¢des e os servi¢os adquiridos e contratados, ¢ fundamental que o Conselho Unidade
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Escolar e Equipe Gestora realizem reunido com os diferentes setores/profissionais das Unidades
Escolares PARA QUE ESTES APRESENTEM AS NECESSIDADES, sobretudo, com os
principios norteadores da Educagdo das Unidades Escolares do Estado de Goids, conforme

Imagem 1.

Imagem 1 - Organograma de fungdes dos profissionais das Unidades

Escolares
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Fonte: Diretrizes Operacionais -GO, 2020/2022

De posse de todos dos dados e informagoes encontrados, ¢ necessario registrar o que se
pretende fazer de forma coletiva e colaborativa. O Quadro 2 — na integral no Anexo 1, sintetiza
alguns exemplos de atribuigdes, responsaveis e prazos, por fungdo, para que a Unidade Escolar
tenha como base de execugdo de atividades, de modo a tornar efetiva e eficiente, todo o fluxo do
Projeto Equipar.

Assim esse quadro ¢ o produto do Passo 1.
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Quadro 1 — Quadro de Atividades - Demonstrativo

Quadro de Atividades
I T e

Fonte: elaboracdo dos autores

E valido saber que, as Unidades Escolares devem se ater as suas necessidades conforme
a formatagdo dos diferentes ambientes de aprendizagens, importante destacar que o repasse foi feito

em dois grupos de despesas, que sdo;

e Custeio - Recursos de custeio (correntes) sdo aqueles aplicados nas despesas com

contratos de prestacao de servigos, aquisi¢do de materiais de consumo.

e Capital - Recursos de capital, conhecidos como investimento, sdo recursos aplicados no
patrimonio, tais como obras, construgdes, instalacdes e aquisicdo de equipamentos e

materiais permanentes, que sao incorporados a Unidade Escolar.

Ficando definido os valores de R$ 126.000,00 (cento e vinte ¢ seis mil reais) para despesas de
Capital, e o valor de R$ 29.000,00 (vinte e nove mil reais) para despesas de custeio, o quadro abaixo
traz em seus escopo orientagdes com a intengdo de dar subsidio para aquisi¢des, todavia, ressalta se
que as despesas ficam a critério das Unidades Escolares, devendo elas apenas aplicar com exatiddo

os valores acima descritos conforme cada grupo de despesa, conforme Quadro 2 a seguir :
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Pasgso 2: Realizacao de pesquisa de pregos
Apos o mapeamento das prioridades, ¢ imprendindivel que o Conselho Unidade Escolar :
a) Realize a ampla pesquisa de precos e,

b) Obtenha no minimo 3 or¢gamentos

Na etapa da ampla pesquisa de precos, recomenda-se que seja, preferencialmente no comércio
local, nas empresas e prestadoras de servigos que atuam tanto no ramo de produtos a serem adquiridos como
de servigos a serem contratados.

Para a obtengdo dos 3 (trés) or¢amentos minimos, ¢ obrigatoria a avaliagdo comparativa de
precos e ainda o registro institucional, num Quadro de Justificativa, que deve ser preenchido — modelo no
Anexo 2.

Nao ha necessidade de que cada agdo tenha um processo. Todavia, toda a documetagao deve estar
apensa ao seu processo fisico e arquivada na Unidade Escolar para consultas que se fizerem necessarias,
inclusive com REGISTRO FOTOGRAFICO ¢ TOMBAMENTO de todos os equipamentos adquiridos.

E necessério que a unidade Unidade Escolarr apresente no minimo 3 (trés) cotagdes em mercado
para aquisicdo de bens ou contracdo de servigos de empresas habilitadas, sendo em papel timbrado e

contendo: data, prazo de validade e assinatura do representante legal.

Pasgso 3: Selecao da melhor proposta e juntada de
documentos exigidos

Com os passos 1 e 2 realizados, ¢ hora do organizar os or¢gamentos, que devem ser analisados
técnica e cuidadosamente. Para a selecio da proposta mais vantajosa ao erario, deverdo ser considerados,

entre outros julgados pertinentes, os seguintes critérios:
a) menor prego obtido para o item ou lote cotado;
b) menor prego global, ou seja, do conjunto de itens da ag@o;
¢) melhor qualidade do produto e/ou servigo;

d) prazos e condi¢des de entrega de produtos ou execugdo de servigos satisfatério.

Apbs a selecdo das empresas, o CONSELHO UNIDADE ESCOLAR devera registar e
fundamentar em ATA o critério de selegdo, com assinatura dos participantes. Além disso, registrar numa
Planilha os nomes das empresas ¢ valores oferecidos na ordem e classificagdo. O produto dos Passos 2

e 3 ¢ 0 Quadro Comparativo de Pre¢os — Anexo 3
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Pagso 4: Aquisicao e/ou Contratacao

Para a contratacdo e/ou aquisi¢io de produtos da empresa vencedora, ¢ necessario reunir
documentos os quais, sdo obrigatdrios ao processo e que devem estar organizados como esse Manual, os

documentos sdo:

1. Habilitacdo Juridica:
a) Copia de Cédula de Identidade e CPF do representante legal;

b) Registro comercial, no caso de empresa individual EIRELI ou MEI,

¢) Contrato Social em vigor, devidamente registrado, no caso de ME ou EPP.
2. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

a) Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ do Ministério da Fazenda;

b) Certiddo Conjunta emitida pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional da Receita
Federal do Brasil, relativa a Divida Ativa da Unido e aos tributos administrados pela

Receita Federal do Brasil e que abrange as contribui¢oes previdenciarias (INSS);

¢) Certidao Negativa de Débito em Divida Ativa expedida pela Secretaria da Economia de
Goias;

d) Certidao Negativa de Débito Municipal, onde a Licitante tem sua sede;

e) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, expedido pela Caixa Econémica Federal —
CEF;

f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.
3. Justificativa da Dispensa:
a) Ratifica¢do do Ato de Dispensa — assinatura da Presidente do Conselho;

4. Emissao de Ordem de Servico:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PROJETO EQUIPAR 2021
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Pagso 6: Pregtacao de Contas

Estes documentos irdo compor o a pasta de prestagdo de contas que ¢é feita conforme as normas da
Manual de Prestagdo de Contas em vigéncia e, sob a resposabilidade primeiro do Gestor Unidade Escolarr e
do Coordenadora(a) Administrativo Financeiro da Unidade Escolar.

Por recomendacio do setor de Prestacdo de Contas da Secretaria de Estado da Educacao, no modo de
Dispensa de Licita¢io por valor, orienta-se que ndo ha necessidade de anexar parte da lista dos documentos
acima. Sendo obrigatorio os documentos a partir da Emissao de Ordem de Servigos, uma vez que as Unidades
Escolares possuem a prerrogativa de oportunidade e Conveniéncia em seus processos de aquisicao.

Por fim, o produto do Passo S ¢ o conjunto dos documentos, organzados tanto no processo fisico,
quanto no processo via Sistema Eletronico de Informacdes ( SEI).

Todas as etapas sdo importantes, ¢ a Prestagdo de Contas se configura a organizacgdo sistematica de
todo o processo. Com isso, a Unidade Escolar obtem transparéncia e legitimidade em todas as etapas do
processo.

Para a Prestacdo de Contas € necessario que o Coordenador Administrativo Financeiro da Unidade
Escolar, siga atenta e obrigatoriamente os critérios minimos da prestagao de contas — Anexo 4 (consultar)

De forma sintética a Prestacdo de Contas o fluxo dessa tarefa é:
a) Homologacdo

b) Contrato

c) Relatorio de Execugao Fisico Financeiro

d) Notas Fiscais

e) Anexo?2

PROJETO EQUIPAR 2021
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Orientacoes Complementares

Considerando-se algumas possiveis diividas em que ja tenhamos condi¢des de antecipar

respostas apresentamos nesse topico por blocos de assunto:

1. Na estruturacio do Processo (fisico e digital):

a)

b)

d)

g)

h)

Reforga-se que a Dispensa de Licitagdo por Valor, se fundamentana Lei Federal

N°14.133 em seu Artigo 72

O processo via SEI, ndo necessita de anexar documentos citados no Passo 4 itens
de 1 ao 3, devendo apresentar as fotos (antes ¢ depois) com a reestruturagdo dos

ambientes

A documentacdo do processo fisico da prestagdo de contas deve ser analisado,
fiscalizado e validado pela Coordenacio Regional ¢ arquivado na Unidade

Unidade Escolarr;

Toda a documentagdo do processo fisico deve estar disponivel na Unidade

Escolar;

A compra dos produtos e contratacdo de servigos na localidade ¢é preferencial,
mas ndo havendo empresa ou servico, pode-se contratar em outra cidade,

observados os critérios ja mencionados;

Na compra dos produtos ¢ relevante pensar o locus na Unidade Escolars ( salas,
espacos diversos) de modo a garantir a sua acomodacdo prévia e/ou patrimonial,

onde couber;

Duvidas sobre quanto ao produto se enquadrar em ac@o de capital/custeio ou
acerca dos itens conforme o Elemento de Despesa, consutar o Manual
XXXXXXXXXXXX ou setor responsavel por essa informagdo na Coordenagdo
Regional de Educagdo ou Superintendéncia de Gestdo Administrativa/ Geréncia
de Licitagao ;

Nao exceder o limite de valor, destinado por acdo, para ndo infrigir as regras da

Dispensa de Licitagao;

a)  no documento XXXXXXX, € constante nos autos do processo.

PROJETO EQUIPAR 2021
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2. Das consulta de duvidas/esclarecimentos

a) Havendo dtvidas a Unidade Escolar deve consultar tanto a Coordenacao Regional
de Educagfio, quanto a Secretaria de Estado da Educagdo. Para isso
disponibilizamos a tabela a seguir com os respectivos contatos por assunto
demandada.

Na planilha abaixo consulte por setor para tirar davidas

TIPO DE DUVIDA

SETOR A CONTATAR

SETOR
RESPONSAVEL

CONTATO

Planejamento, Geréncia de
justificativas e Superintendéncia de A h Ramal 6706 (Falar com
fundamentacdes Educagdo Integral compan amento e Belizia)
. Orienta¢do dos CEPIs
curriculares
Montagem do Geréncia de Compras Wolney

Processo ,
Documentagoes

Superintendéncia de
Gestdo Administrativa

Geréncia de licitagdo

Alessandra Lago

Especificacdes de

Produtos e
Servigos . o
. Superintendéncia de n
tecnologicos, P Teéenolosia Geréncia de Bruno
seguranga € &
monitoramento
eletronico
Especificacao de . N
pPro du togs . Superintendéncia de
. Organizagdo e Geréncia de .
servigos de . . ~ Terezilda
. e Atendimento Alimentacdo Escolar
cozinha, utesilios Educacional

e industrial

Especificacao de

Superintendéncia de

Geréncia de

Ramal 6706 (Falar com

Produtos/materiais Educacio Intecral Acompanhamento e Beilor)
pedagogicos ucag & Orientacao dos CEPIs z
Prestacdo de Superintendéncia de Geréncia de Prestacao Klebson

Contas

Planejamento e Finangas

de Contas

PROJETO EQUIPAR 2021
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Poggiveis Duvidas

1 - Existe obrigatoriedade de aquisicio exata dos itens descritos na tabela?

Resp. A tabela foi pensada para nortear, orientar o gestor, recomenda-se que, apds reunido com toda a equipe

escolar sejam definidos objetos a serem adquiridos, respeitando a legislacdo pertinente.
2 — Pode-se realizar substituicdes de toda uma acao por outra que seja de maior necessidade da unidade?

Resp. Sim, o valor de uma agédo de capital pode ser total ou parcialmente modificado para outra aquisicdo de
maior necessidade, desde que obedega o tipo do investimento (capital ou custeio) e que tal decisdo provenha

da necessidade apontada por toda equipe escolar e lavrada em Ata de Reunido.

3- Caso, apos finalizadas as aquisicoes de um ou mais determinados sub-elementos exista saldo
suficiente para uma nova aquisicio de outro objeto distinto e necessario , pode-se utilizar tal saldo para

este fim?

Resp. Sim, o que deve ser observado e obedecido ¢ a natureza deste saldo, recursos de capital devem ser

gastos com despesas de capital e o mesmo vale para custeio.

4- Caso a unidade escolar necessite de itens pertencentes a0 mesmo sub-elemento, que ultrapassem o

valor de dispensa o que deve ser feito?

Resp. Neste caso o ideal € realizar pregéo organizando os objetos por itens ou lotes, por exemplo, se a unidade
necessitar de equipamentos para cozinha, poderia efetivar um convite até o total da despesa transferida, no caso

R$ 126.000,00.

PROJETO EQUIPAR 2021
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Congideracoes Finaig

O Projeto Equipar vem em um momento de grande empenho de todos os profissionais da
educagdo publica do Estado. Representa uma conquista frente ao investimento financeiro para fomentar
a aprendizagem significava para os estudantes, dada a oportnidade da Unidade Escolar e dos professores
fazerem uso pedagogico e intencional dos produtos, equipamentos e servicos que o Equipar abrange.

A Unidade Escolar tem papel determinante na condug@o desse Projeto e ainda, total condi¢des de
exercitar as premissas de Gestdo de Exceléncia ¢ Corresponsabiliade, em alinhamento com a Proposta
Pedagodgica.

De modo geral, esperamos que os estudantes encontrem na Unidade Escolar um novo sentido para
aprender com qualidade e equidade para exercer suas competéncias, autonomia e solidariedade —
objetivos principais da premissa Protagonismo Estudantil e, assim, entender os seu espago Unidade

Escolarr como locus de atuagio ativa, real e necessaria.
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Anexos

Anexo 1 — Quadro de Atividadesg

Fungao Atividade Responsavel Prazo

10
11
12
13
14

15
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Anexo 2 — Quadro Comparativo de Precos

Licitante

Valor unitario

11

12

13

14

15
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Anexo 3 — Pregtacoes de Contag — Critoriog Minimos

Estes documentos irdo compor o a pasta de prestacdo de contas que é feita conforme

as normas da Manual de Prestacdo de Contas em vigéncia e, sob a responsabilidade primeiro
do Gestor Unidade Escolar e do Coordenadora(a) Administrativo Financeiro da Unidade
Escolar.
Por recomendacdo da Superintendéncia de Gestdo Administrativa e do setor de Prestacao de
Contas da Secretaria de Estado da Educacgao, orienta-se quanto a documentac¢do a ser anexada.
Sendo obrigatério de acordo com a sequéncia abaixo, uma vez que as Unidades Escolares
possuem a prerrogativa de oportunidade e Conveniéncia em seus processos de aquisicdo.

Por fim, a Prestacdo de Contas é o conjunto dos documentos, organizados em ordem
cronoldgica tanto no processo fisico, quanto no processo via Sistema Eletronico de
Informagdes com a finalidade de comprovagao legal dos atos praticados no ambito dos
Conselhos e Coordenagdes e de acordo com a Portaria de Liberacdo.

Todas as etapas sao importantes, e a Prestacao de Contas se configura a organizacao
sistematica de todo o processo. Com isso, a Unidade Escolar obtém transparéncia e
legitimidade em todas as etapas do processo. Para a Prestagdao de Contas é necessario que o
Presidente do Conselho e o Coordenador Administrativo Financeiro da Unidade Escolar, siga e
atente para a obrigatoriedade dos critérios minimos da prestacdo de contas.

As unidades escolares poderdo promover o processo licitatério no ano de 2021, e
deverdo observar o prazo da Portaria de liberagdo e deverdo solicitar prorrogacdo caso haja
necessidade com robusta justificativa até 30 dias antes do vencimento da portaria original.

A Prestacdo de Contas segue o seguinte fluxo da cartilha do Projeto inclusive com a
modalidade definida pela SGA/SEDUC:

|- SEQUENCIA OBRIGATORIA DOS DOCUMENTOS PARA SEREM DIGITALIZADOS NO SISTEMA
- SEIl:

1- OFICIO DE ENCAMINHAMENTO PARA O(A) SENHOR(A) SECRETARIO(A) DA EDUCACAO.

2- PORTARIA COMPLETA (QUE CONTENHA A ASSINATURA).

3- REX (SOMENTE A FOLHA QUE CONTEM O CE GRIFADO C MARCA TEXTO, REGISTRADO NA
PARTE SUPERIOR O NUMERO DA PORTARIA e a SEQUENCIA).

4-ORDEM DE COMPRA OU ORDEM DE SERVICO

5- ANEXOS Il E III.

6- GPS (COM COMPROVANTE DE QUITACAO) CONFOME ART. 112 DA INSTRUCAO
NORMATIVA RFB N° 971/09.

7- NOTAS FISCAIS, COM N2 DOS CHEQUES PAGO, IDENTIFICACZ\O DO PROGRAMA,
CARIMBO DE ATESTO E RECEBEMOS, VALIDADE E NATUREZA.

8- COPIA DOS CHEQUES NOMINAIS X CANHOTOS X DATA CHEQUE X DATA NOTA FISCAL.

9- COPIA DO LIVRO DE CONTA CORRENTE.

10- PESQUISA DE PRECO (3) TRES EMPRESAS EM PAPEL TIMBRADO.

11- EXTRATO BANCARIO COM A DATA DE ENTRADA DOS RECURSOS E RENDIMENTOS
APLICADOS.

12- EXTRATOS BANCARIOS COM TODOS 0S MOVIMENTOS /cheques ou transferéncias.
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13- PARECER DO CONSELHO FISCAL - (DEVEM CONSTAR O CNPJ, O VALOR DO REPASSE E
ASSINATURA DE TRES MEMBROS DO CONSELHO ESCOLAR, COM SEUS RESPECTIVOS CARGOS).

14- ATESTADO DE REGULARIDADE - ASSINADO PELO(A) COORDENADOR(A) REGIONAL DA
CRE.

15- FOTOS DO ANTES E DEPOIS DA REFORMA

16- VALIDAGAO DA NOTA FISCAL.

17- CHECK LIST DO PROESCOLA.

18- DESPACHO DEVIDAMENTE ASSINADO PELO (A) SERVIDOR(A) DA CRE.

Obs.: E OBRIGATORIO O ARQUIVAMENTO DA PRESTACAO DE CONTAS TOTAL(ORIGINAL)
NA UNIDADE ESCOLAR COM TODOS OS DOCUMENTOS ANTERIORMENTE EXIGIDOS PELO
PERIODO DE NO MiNIMO 5 ANOS.
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RONALDO RAMOSCAIADO
GOVERNADOR DO ESTADO DE GOIAS

APARECIDA DE FATIMA GAVIOLI
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

LEONARDO DE LIMA SANTOS
SUPERINTEDENTE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ANDROS BARBOSA
SUPERINTEDENTE DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
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