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Apresentagao

O Guia de Boas Praticas emerge como uma ferramenta indispensavel para orientar e
aprimorar as operacdes nas unidades da rede estadual, com base em bons exemplos
aplicados e com bons resultados obtidos, dando o suporte, apoio e as orientagdes
necessarias promovendo mais eficiéncia e transparéncia nos procedimentos administrativos,
educacionais e principalmente na utilizacdo de recursos publicos, alinhando valores e
diretrizes da Secretaria de Estado da Educacdo - Seduc.

Considerando a personalidade juridica de direito privado das Unidades Executoras,
sua finalidade sem fins econémicos, por serem entidade representativa da unidade, a sua
autonomia, e a possibilidade de que as mesmas adotem seus Regulamentos Préprios de
compras e contratagdes, devidamente pautados nos mesmos principios que norteiam a
Administracdo Publica, e que estes procedimentos sejam conduzidos de forma publica,
objetiva e impessoal, a Seduc materializa no presente guia as orientacdes necessdrias para
um maior conhecimento dos temas de forma a proporcionar as Unidades Executoras das
unidades escolares e unidades administrativas da rede publica estadual uma base elementar
de conhecimentos para a elaboracdo e adocdo de regulamentos préprios.

Criado com o intuito de fortalecimento enfatiza principios cruciais, como legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, economicidade, celeridade,
vinculagdo ao instrumento convocatdrio e julgamento objetivo, e ainda ressalta a
importancia da segregacdo de fung¢des, e demais principios correlatos.

A transparéncia com destaque para a divulgacdo de informacbes e atos permite
participacdo ativa de todos, é apontada como um pilar essencial, enquanto a capacitacao
continua, a gestao de riscos e a conformidade com normas administrativas e financeiras sao
reconhecidas como elementos fundamentais para uma administracdo dos recursos mais
eficiente, responsavel e assim, poder realizar as suas contratacdes visando o bom
funcionamento de cada unidade.

A gestdo eficaz requer a atualizacdo constante de informacdes sobre orcamento,
receitas, despesas, contratacdes e outros dados relevantes. A ética e a integridade sdo
necessarias, bem como a capacitagao continua dos agentes envolvidos (gestores, servidores
e interessados em geral), e a adoc¢do de praticas de verificacdo dos riscos, o cumprimento

rigoroso das normas fiscais, a prestacdo de contas, a colaboragdo, e a busca por resultados
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efetivos sdo pilares para a aceitacdo e aprovacao de todos os envolvidos, érgdos de controle,
comunidade escolar e a sociedade em geral.

Quanto a atuagdo do Conselho Escolar e do Conselho Gestor (Unidade Executora),
na gestdo democrdtica, é possivel ressaltar em suas funcdes, a autonomia na analise e
aprovacdo de questées administrativas e financeiras, sendo necessario garantir o uso
responsavel e eficiente dos recursos publicos. Em razdo da sua autonomia, a elaboracdo de
regulamentos é considerado vital para estabelecer diretrizes claras, regras e normas a serem
seguidas e promover uma gestdo publica financeira mais segura e transparente.

Destaca-se a importancia de compreender as legislacbes que regem a gestdo
publica, a legislacdo educacional, seus programas especificos, bem como as leis que regem
0s recursos publicos e ainda reunir na equipe do Conselho Escolar e Conselho Gestor esses
conhecimentos primordiais para otimiza¢do dos trabalhos e procedimentos, com eficiéncia e
proporcionando uma maior efetividade.

A Seduc firma um compromisso em proporcionar a todos, por meio deste guia,
informacGes e conhecimentos necessdrios para a elaboracdo e adocdo dos Regulamentos
Préprios de Compras e Contratagdes para as Unidades Executoras vinculadas a Rede Estadual

de Educacao.
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1. Introducgao

O Guia de Boas Praticas foi estrategicamente desenvolvido com o intuito de orientar e
aprimorar os trabalhos relativos a elaboragao e adoc¢do de regulamentos préprios de compras
e contratagdes pelas Unidades Executoras, sendo um veiculo de conhecimento dos principios
que devem permear qualquer ato relacionado para a implementacdo de regulamentos
objetivos: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia,
economicidade, celeridade, vinculacdo ao instrumento convocatério, julgamento objetivo e,
claro, a segregacdo de funcbes. Estes pilares sdo cuidadosamente detalhados no guia,
reforcando a necessidade de sua observancia constante no  ambito
administrativo/financeiro/educacional.

Com um foco na transparéncia, o guia destaca a importancia da divulgacdo ativa das
informacgdes e da participacdao efetiva da comunidade. A constante capacitacdo dos agentes
envolvidos, a gestdo de riscos e o cumprimento das normas fiscais sdo apresentados como
fundamentos para uma gestao publica mais satisfatoria e correta.

Além disso, o guia ressalta o papel central do Conselho Escolar e do Conselho Gestor
nas tomadas de decisGes conscientes e claras, a importancia do planejamento estratégico e
financeiro, a caréncia de regulamentacdes especificas para um ambiente educativo seguro e
eficiente. Postula também uma utilizacdo dos recursos de forma criteriosa, qualificada, sempre
em busca do interesse coletivo e em conformidade com os mais altos padrdes éticos.

Ao seguir as diretrizes deste guia, o esperado é que a Unidade Executora promova
nao sé a eficdcia em suas atividades, mas também fortaleca a relagdo de confianga com a
sociedade, proporcionando suporte, apoio e direcionamentos claros sobre a utilizacdo
eficiente, promovendo rapidez e eficacia nas atividades educacionais e construindo uma base
solida para a democracia e a educacdo no Estado de Rondonia.

Para implementar boas praticas em transparéncia e gestao, é importante manter as
informacGes atualizadas e acessiveis a todos. Isso inclui dados sobre orcamento, receitas,
despesas, contratacbes, entre outros. A divulgacdo ampla de relatérios gerenciais,
documentos e comunicados, aliada a participacdo da populacdo favorece uma cultura
organizacional ética e integra.

O presente guia aborda também diretrizes gerais sobre compras e contratagdes,

ressaltando a importancia de parametrizar precos de acordo com o mercado local, assegurar a
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qualidade das solicitacdes e a clareza nas especificacOes técnicas e o respeito as normas
regulamentares. De modo geral, o guia oferece sugestdes e recomendacdes para um
alinhamento aos principios éticos, como elemento essencial em cada ato de gestdo, para que
as Unidades Executoras venham criar seus regulamentos como uma verdadeira ferramenta

gerencial e segura para suas contratagdes.

2. A Unidade Executora - UEx.

A Unidade Executora é a entidade representativa da unidade escolar ou da unidade
administrativa, denominada Conselho Escolar ou Conselho Gestor, sdo considerados entidades
privadas sem fins lucrativos, com personalidade juridica prépria e de direito privado.
Desempenha fungdes deliberativas, consultivas, mobilizadoras e fiscalizadoras essenciais para
as escolas publicas, nas questées administrativas, pedagdgicas e financeiras, constituindo-se
em instancia de maxima deliberagao coletiva.

O Conselho Escolar e Conselho Gestor, 6rgdo colegiado maximo da entidade, é
responsdvel pela gestdo participativa e democratica. Analisa, aprova diversas etapas do
processo, propde solucbes para questdes financeiras, administrativas, zela pela manutencao
da instituicdo e monitora acdes dos dirigentes para assegurar a qualidade do ensino. As
Unidades Executoras realizam os procedimentos de compras, contratacdes para aquisicdes de
bens produtos, servigos, instauram diversos atos e procedimentos, prestam contas dos bens,
produtos e servicos adquiridos, dos valores repassados a entidade, monitoram, consolidam
resultados das a¢Oes realizadas sujeitas a fiscalizagdo interna e externa.

A composi¢cao do Conselho Escolar inclui membros da comunidade, como pais,
alunos, professores e outros servidores, da respectiva unidade, assegurando
representatividade os diretores e vice-diretores da unidade escolar tém papel fundamental
como membros natos, ocupando as fungdes de Presidente e Vice-Presidente.

J4 a composicao do Conselho Gestor inclui servidores da respectiva unidade,
assegurando a representatividade o responsdvel pela Regional de Educacdo da unidade
administrativa tém papel fundamental como membro nato, ocupando a funcdo de Presidente.

Os recursos recebidos como qualquer recurso publico, tém a sua utilizacdo sujeita a
fiscalizacdo, seja interna da Seduc, de dérgaos de controle externo, Controladoria Geral,

Tribunais de Contas, Ministério Publico e outros, bem como da sociedade.
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A personalidade juridica de direito privado das Unidades Executoras, e suas outras
caracteristicas citadas acima, possibilitam a faculdade de realizar suas contratagdes conforme
o entendimento firmado pelo Supremo Tribunal Federal, no bojo da Acdo Direta de
Inconstitucionalidade - ADI 1.923/DF, que tratava a respeito da lei das organizacdes sociais, na
qual se consignou que as entidades do terceiro setor, embora nao se afeicoam ao conceito de
Administracdo Publica, e, por isso, ndo sejam obrigadas a seguir os ditames da Lei Geral de
Licitages, precisam realizar suas contratacdes de "forma publica, objetiva e impessoal, com
observancia dos principios do caput do art. 37 da CF, e nos termos do regulamento proprio a
ser editado por cada entidade", é o que se |é no texto do aludido julgado, proferido também

em sede de controle concentrado de constitucionalidade.

3. Conceitos e Defini¢gdes dos Principios

Os principios sdo verdadeiros compromissos assumidos pela instituicdo e sua
respectiva unidade executora, que norteardo as estratégias, decisGes e agles, ou seja, é o
norte das acdes e execucbes das Unidades Executoras, inerentes a aquisicao de bens, produtos
e contratacdo de servigcos, seguindo procedimentos norteados por estes principios,
estabelecido em regulamento préprio da Unidade Executora e conduzido de forma publica
objetiva e impessoal.

A Seduc formula e executa politicas educacionais, elaborando de acordo com as
diretrizes e metas governamentais os planos, programas, projetos e atividades educacionais,
conforme esses principios e assim se estende as demais instituicdes como as unidades e seus
respectivos conselhos.

A Administracdo Publica em sua totalidade, deve ser pautada pelos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, incorporando também, a
isonomia, economicidade, celeridade, vinculagdo ao instrumento convocatério, julgamento
objetivo e a segregacdo de funcdes, e em nosso contexto, a fim de garantir as unidades
produtos e servicos de boa qualidade, sem qualquer espécie de favorecimento mediante a
escolha da proposta mais vantajosa.

De forma simplificada expde-se o significado de cada um deles e de como deverdao

nortear os regulamentos.
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3.1 - Legalidade:
Determina que a administragdo publica sé pode fazer aquilo que a lei permite. Todos os atos
administrativos devem ser respaldados por normas legais, assegurando que a atuacdo do

Estado esteja sempre vinculada a legislacdo em vigor.

3.2 - Impessoalidade:

E uma necessidade da Administracdo Publica. Significa que as a¢gdes do governo visam atender
o interesse publico, sem favorecimentos ou discriminagdes. Escolha de fornecedores,
concessao de beneficios e quaisquer atos administrativos serdo conduzidos de forma

impessoal.

3.3 - Moralidade:
Exige que as agdes estejam em conformidade com os principios éticos e morais da sociedade.
Os agentes envolvidos devem pautar suas decisdes e condutas pela honestidade, probidade,

integridade, buscar o bem comum, promovendo uma gestao transparente e integra.

3.4 - Publicidade:
Determina que os atos e procedimentos administrativos serdo transparentes e acessiveis a
sociedade, sendo a publicidade essencial para que os cidaddos possam fiscalizar as acdes,

promovendo e fortalecendo a democracia.

3.5 - Eficiéncia:
A eficiéncia visa atender as demandas da sociedade, de forma célere, com qualidade e sem
desperdicios. Os agentes devem buscar resultados eficientes e efetivos, utilizando todos os

recursos necessarios e disponiveis.

3.6 - Isonomia:

Assegura a igualdade perante a lei. A isonomia significa tratar de forma igualitaria todos os
cidaddos, sem discriminacgdes injustificadas. Esse principio se aplica desde o acesso aos cargos,
prestacao de servicos, aplicacdo de sancOes, até na contratacdo de bens, produtos e servicos,

a fim de garantir a igualdade entre proponentes e fornecedores.
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3.7 - Economicidade:
E inerente a gest3o publica eficiente. Ela orienta os agentes envolvidos quanto a utilizacdo dos
recursos publicos de forma racional, econ6mica, evitando desperdicios e sempre buscando a

melhor relagao custo-beneficio nas agdes da entidade.

3.8 - Celeridade:

Embora ndo seja explicitamente mencionada na Constituicdo, é um principio implicito na
busca por uma administracdo agil e qualitativa. O Estado e demais entidades devem agir com
rapidez na resolucdo de demandas, na prestacdo de servicos e na tomada de decisOes,

assegurando a satisfacdo das necessidades da sociedade de maneira eficiente.

3.9 - Vinculag¢ao ao Instrumento Convocatério:

Estabelece que todas as partes envolvidas em um processo de contratagao, ou seja 0s
proponentes, fornecedores como também a Administracdo Publica, devem se ater
obrigatoriamente ao estabelecido no edital ou no instrumento convocatdério, assegurando

assim a igualdade de condigdes e o cumprimento das regras estabelecidas.

3.10 - Julgamento Objetivo:

Determina que as decisOes tomadas durante o processo simplificado sejam baseadas em
critérios claros, transparentes, mensuraveis e previamente estabelecidos no edital. Dessa
forma, a andlise e a avaliacdo das propostas dos proponentes ocorram de forma imparcial,
levando em consideracdo, unicamente, os critérios e objetivos definidos no instrumento
convocatorio, garantindo assim a igualdade de tratamento entre os concorrentes e evitando
qualquer tipo de subjetividade ou arbitrariedade na selecdo do fornecedor ou prestador de

Servigos.

3.11 - Segregacao de fungdes:

A segregacdo de funcbBes consiste na separacao das funcdes de autorizacdo, aprovacao,
execucao, controle e contabilizacdo, impedindo que uma Unica pessoa ou entidade tenha
controle total sobre um procedimento ou processo, e visa evitar conflitos de interesse, reduzir

riscos de erro, fraude e corrupcao, e assegurar maior integridade organizacional. Esse conceito
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envolve a distribuicdo de tarefas e responsabilidades de maneira apropriada entre diferentes

individuos ou departamentos.

4. Boas Praticas na Aplicacao dos Principios:

> Legalidade: Refere-se ao fato de que as decisdes e acdes do conselho estejam em
conformidade com as leis, normas e regulamentos em vigor. Exemplificamos situa¢des
exemplos de como ser aplicado, pelo conselho, na elaboracdo de normas internas, aprovacao

de orgamento e entre outros.

Na contratacdo de servigos, ao seguir as leis e normas estabelecidas, como a
publicagdo adequada do instrumentos convocatdrios, a andlise transparente e
objetivas das propostas, a escolha da empresa contratada, com base em critérios
legais e na formalizagdo do contrato de acordo com as leis e normas vigentes, a

unidade demonstra estar apta, pois seguiu o principio, procedimentos e
normativas legais durante a contratacdo, garantindo que todas as etapas estejam
em conformidade com a prévia previsdo legal.

-> Impessoalidade: As decisbes e acdes do conselho devem ser tomadas de maneira
objetiva, imparcial e sem favorecimentos e promog¢des pessoais, e buscando sempre o melhor
ao adquirir um novo material, em vez de escolher um fornecedor com base em relagbes
pessoais, uma comissdo composta é designada para avaliar as propostas, e a escolha do
fornecedor ocorrerd de forma objetiva, garantindo a isonomia entre os proponentes

interessados.

-> Moralidade: Pautar as decisdes em valores éticos e morais. Algumas maneiras ao
elaborar e aplicar no conselho, é ter ética na tomada de decisdes, respeito a diversidade, ao

cadigo de ética, aos direitos individuais, entre outros.

Numa situagdo, por exemplo, se um gestor publico, ao interpretar uma norma que
guiara sua conduta, identificar uma oportunidade legal de se beneficiar daquele
ato, mesmo sendo um ato aparentemente legal, ndao podera fazé-lo pois ha
limitacdo imposta pelo principio da moralidade, podendo esse ato, tornar nulo.
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-> Publicidade: Os atos, decisdes e atividades administrativas do conselho serdo
transparentes e acessiveis a todos, com publicacdo de seus atos, com reunides abertas a
populacdo e também com divulgacdo de pautas, documentos em canais de comunicacao,

regulamentacdo de acesso a informacao, relatérios anuais ou periddicos.

Um exemplo desse principio é a divulgacdo de informacdes relevantes, como os
avisos e resultados das contratagtes, o orgamento destinado a unidade, as decisdes

do conselho, os projetos administrativos/pedagégicos e os respectivos recursos
utilizados.

-> Eficiéncia: Realizar suas atividades de forma produtiva, utilizando recursos de maneira
inteligente e otimizada para atingir seus objetivos com planejamento estratégico, delegacao
de responsabilidades, uso eficiente do tempo em reunides, priorizagdo de assuntos,

treinamento e desenvolvimento.

A gestdo adequada dos recursos financeiros, humanos e materiais da unidade,
envolve a alocacdo inteligente de verbas para garantir um melhor aproveitamento
dos recursos disponiveis, a manutencdo e renovagdo dos equipamentos e
instalacdes, como também a implementacdo de processos administrativos mais
ageis e eficientes, como informatizacdo de registros, a automacdo de mecanismos
de controle também exemplificam a aplicacdo da eficiéncia na gestdo educacional.

> Isonomia: Conhecido como principio da igualdade é fundamental no contexto juridico
para garantir tratamento igualitario a todos, sem discriminacdo injustificada, acesso equitativo

a informacdo, participacdo justa nas discussbes e atencdo as demandas especificas.

Um exemplo seria a implementacdo de politicas e praticas que promovam a
inclusdo de alunos com deficiéncia, PCD - Pessoa com Deficiéncia. Isso pode
envolver a disponibilizacdo de acessibilidade, adaptacdes curriculares, suporte
pedagdgico individualizado e ambiente inclusivo a fim de garantir que todos os
alunos tenham igualdade de acesso a educacdo e oportunidades de
desenvolvimento. Outra situagdo é no tratamento igualitirio entre
proponentes/fornecedores.

-> Economicidade: Busca a eficiéncia, otimizacdo de recursos na realizacdo de atividades

e na tomada de decisGes, visa promover um orgamento responsavel, avaliacgdo de custos e
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beneficios, contratos transparentes, controle de despesas, proporcionando economia dos

recursos disponiveis.

Um exemplo é a utilizacdo racional dos recursos financeiros da unidade. Essa
conduta envolve a elaboragdo de um plano de compras e investimentos bem
estruturado, que leve em considera¢do as demandas, os pregos de mercado, a

gualidade dos produtos e servicos adquiridos, bem como possiveis alternativas
mais econdmicas.

-> Celeridade: O conselho compromete-se a adotar medidas que visem a celeridade em
situacdes que demandem decisdes rapidas e objetivas, otimizados para garantir que questdes
de relevancia sejam tratadas de maneira célere, proporcionando um ambiente dinamico e agil,
proporcionando agilidade nos processos internos, contribuindo para um gerenciamento mais
eficiente e satisfatdrio, de forma organizada, garantindo respostas rapidas as demandas da

sociedade.

-> Vinculagdo ao Instrumento Convocatério: Com o propdsito de garantir que todos os
participantes de uma licitagdo tenham condi¢bes iguais de competir, promovendo
transparéncia e integridade no processo, ele estabelece que tanto os licitantes quanto a
administracdo devem seguir rigorosamente as diretrizes, condi¢cdes e prazos definidos no

edital ou documento de convocagao.

Em um exemplo pratico, suponhamos que o Governo do Estado langcou um edital
para a construcdo de uma nova escola a fim de atender a3 demanda da comunidade
local. O edital contém especificacbes técnicas precisas, como o niumero de salas de
aula, laboratdrios, dreas administrativas, recreativas necessadrias e os requisitos de
acessibilidade para pessoas com deficiéncia. Inclui também os prazos de
construgdo, padrbes de seguranca, exigéncias de gualidade dos materiais de
construcdo e critérios para selegdo de empreiteiras.

A vinculagao ao instrumento convocatorio assegura que o processo de construcao
da escola seja conduzido de maneira transparente, equitativa e eficiente, sem
desvios de finalidades, garantindo que a nova contratacdo atenda as necessidades
educacionais da comunidade e ofereca um ambiente seguro e adequado para os
alunos e professores.
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> Julgamento Objetivo: Implica que a analise e a avaliacdo das propostas dos
proponentes sejam feitas de forma imparcial, considerando apenas os critérios objetivos
estabelecidos no edital ou ato convocatdrio. Além disso, o julgamento objetivo contribui para
a credibilidade e a legitimidade do processo de selecdo da proposta mais vantajosa,
assegurando que a escolha do contratado seja pautada em critérios técnicos e econémicos

previamente estabelecidos.

Por exemplo, uma escola puablica que esta contratando uma empresa para servigos
de manutencao predial, a escolha do fornecedor sera feita com base em critérios
como experiéncia técnica comprovada, preco competitivo e capacidade de atender
as exigéncias da unidade, conforme estabelecido no edital ou ato convocatdrio.

Além disso, o julgamento objetivo ajuda a fortalecer a credibilidade e a
legitimidade do processo de contratacdo, garantindo quea selecdo do contratado
seja fundamentada em critérios técnicos e econdomicos previamente definidos.

-> Segregacdo de fungbes: Visando evitar conflitos de interesse, ocorréncias de fraude,
excesso de poderes ou responsabilidades em uma Unica pessoa, a segregacao de fungdes

busca definir melhor as fun¢des de cada individuo.

Suponhamos como exemplo uma solicitagao, aprovagao de compras e
recebimento de mercadorias, para melhor compreensao exemplificamos

o processo de cada etapa:

1® etapa, Solicitagdo: para atender a necessidade detectada, os servidores

da unidade sao responsaveis por identificar as caréncias de materiais
educacionais e solicitar as aguisicoes necessarias,

2% etapa, Aprovacgido de Compras: Um membro designado ou um comité analisa e aprova
as solicitagbes de compras para garantir a equivaléncia com o orgamento e a necessidade
real, e

3" etapa, Recebimento de mercadeorias: Uma equipe no almoxarifado ou setor responsavel
pela entrega confirma fisicamente que os itens recebidos correspondem ao que foi solicitado.

Essa segregacao de fungdes reduz o risco de erros ou fraudes, uma vez que diferentes
partes do processo s80 realizadas por pessoas diferentes, cada uma verificando e
equilibrando o trabalho das outras de forma harmoniosa. Desta forma as etapas do
procedimento de compra (solicitagao, aquisi¢do, recebimento, pagamento, fiscalizagao
e controle) nao ficam a cargo de uma unica pessoa, reduzindo consideravelmente as
possibilidades de fraude e corrupgao.
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5. Boas Praticas da Transparéncia

A transparéncia na gestao publica é uma ferramenta muito importante e eficaz e
destaca a importancia de disponibilizar informagdes aos cidaddos. Sendo vital para o combate
a corrupcdo, permitindo que os cidaddos participem ativamente no acompanhamento da
utilizacdo dos recursos publicos. Os beneficios incluem a fiscalizagdo em tempo real dos gastos
e permite uma avaliacdo constante e clara das acdes dos agentes publicos de maneira aberta e
acessivel.

Fortalecendo a democracia, as acdes devem sempre visar o bem da sociedade como
um todo, e faz com que devam agir de maneira acessivel, fornecendo informacgdes claras de
facil compreensao aos cidaddos sobre suas atividades, gastos e resultados alcancados e ainda,
a prestacdo de contas de suas acles e acessibilidade das mesmas, através da utilizacdo de
meios de comunicacdo. A tomada de decisdes transparentes e em conformidade com as
normas legais regem a boa gestdo da coisa publica.

A Unidade Executora ao realizar seus atos com transparéncia, possibilita um melhor
acompanhamento por parte da sociedade e promove um melhor conhecimento de como
estdo sendo utilizados os recursos publicos. Desta forma, faz-se necessario a publicacdo e
disponibilizacdo de diversos atos para garantir a todos conhecimento e acesso a informacoes,
principalmente sobre os recursos financeiros utilizados, além de permitir o acesso as
informacGes publicas sempre que solicitado. Como por exemplo, publicar os avisos dos atos
convocatodrios, contratacdes, homologacdes e os demonstrativos financeiros.

Uma étima sugestdao é a criagdo do “Mural da Transparéncia” nas unidades, onde

devem constar todas as informacdes sobre os recursos recebidos e utilizados.

6. Boas Praticas no Planejamento

O planejamento busca formular objetivos organizacionais considerando as interacdes
entre o ambiente interno e externo da instituicdo, bem como as metas necessarias para
alcancar tais objetivos. Ele envolve a identificacdo, andlise e estruturacdo dos propdsitos da
organizagdo, levando em conta suas politicas e recursos disponiveis, e atuando nos niveis
estratégico, tdtico e operacional, e todo o controle necessdrio para uma implementacdo

funcional.
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E interessante que o planejamento seja adaptado de acordo com as necessidades
especificas da Unidade Executora, os agentes publicos devem tomar decisGes estratégicas e
bem planejadas para que os resultados sejam alcancados. O planejamento estratégico é
fundamental para atingir os objetivos organizacionais adotando praticas de gestao de riscos
para identificar e mitigar irregularidades, cumprir normas fiscais e orgamentarias.

Para uma andlise mais aprofundada da situacdo atual, é crucial abordar e considerar
alguns elementos essenciais, como:
> Missdo, visdo e valor institucional: A missdo é a declaracdo que define o propdsito
fundamental da unidade, sua razdao de existir. A missao deve ser clara, concisa e inspiradora,
ela orienta as atividades diarias e os esforcos para alcancar seus objetivos. A visdo inspira e
motiva os membros da comunidade escolar e sociedade em geral a trabalharem juntos na
direcdo de objetivos comuns e compartilhados. Os valores orientam o comportamento e as
decisdes da unidade. Eles representam o conjunto de normas e padrdes éticos pelos quais se
compromete a seguir.

-> Competéncias, definicdo de metas e objetivos: As metas representam as realizacées
especificas que a unidade deseja alcangar em um periodo determinado. Elas devem ser claras,
mensuraveis, alcancaveis, relevantes e baseadas em um cronograma definido. Os objetivos sdo
as a¢des que a unidade planeja alcancar ao estabelecer suas metas. Eles devem estar
alinhados com as metas estabelecidas e detalhar as estratégias e atividades necessarias para
atingi-los.

-> Otimizac¢do da gestdo, perspectiva, coeréncia e aprovagao interna: planejamento é
fundamental para garantir o bom uso dos recursos da unidade. Uma perspectiva ampla ajuda
a garantir que o planejamento seja relevante e sensivel as necessidades e desafios reais
enfrentados pela unidade. Todos os elementos do plano devem estar alinhados e trabalhar em
conjunto para alcangar os objetivos estabelecidos. A falta de coeréncia pode levar a conflitos
internos, desperdicio de recursos e falta de eficdcia nas acdes.

-> Avaliagdo, andlise de dados e monitoramento continuo: Implementar mecanismos
acompanhando o progresso em relacdo as metas estabelecidas e identificando areas que
requerem ajustes ou melhorias e realizar uma analise aprofundada, a fim de embasar as
decisGes e acdes planejadas.

Ter um planejamento financeiro aumenta as chances de alcancar os objetivos, assim

torna bem maior e mais pratica a identificacdo das necessidades das unidades em alocar
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recursos de forma estratégica. Isso ajudara para que sejam utilizados de maneira eficiente, em
conformidade com as prioridades estabelecidas, envolvendo a formulacao de metas, analise
do ambiente interno e externo, identificacdo de competéncias competitivas e estratégias.

E importante que o planejamento seja desenvolvido com a participacdo e o apoio de
todos. Isso envolve a criagao de oportunidades para o didlogo, o compartilhamento de ideias e
a colaboracdo na definicdo de metas e estratégias. A obtencdo da aprovacdo interna ajuda a
garantir o comprometimento e o engajamento de todos os envolvidos na implementagdo do
plano. Em outras palavras, o planejamento é o caminho escolhido ou a abordagem
considerada apropriada para superar os desafios de forma diferenciada.

Em se tratando de compras e contratacdes com recursos publicos, uma otima
ferramenta para um bom planejamento é a elaborac¢ao do Plano de Contrata¢des Anual, onde
devem constar a previsdo das necessidades de compras da unidade para o ano todo, de forma
planejada, a origem dos recursos que serao utilizados, a programagao das aquisicdes e
servigos, entre outros detalhes que facilitem o trabalho e a compreensdo dos agentes

envolvidos.

7. Boas Praticas na Gestdo Publica

Para implementar as Boas Praticas em Gestdo Publica é necessario manter atualizadas
as informacdes sobre orcamento, receitas, despesas, contratacdes e demais dados relevantes,
acessiveis para facilitar a compreensdao das informacdes pelos colaboradores e cidadaos.
Divulgar relatérios, documentos e comunicados para conhecimento da comunidade. Os
regulamentos devem considerar essas situacdes a fim de permitir uma melhor atuacdo diante
destas questdes.

Faz-se necessdrio promover uma cultura organizacional baseada em ética e
integridade, adotando controle e prevengdo de riscos visando identificar, avaliar e mitigar
possiveis irregularidades com controle interno eficiente para prevenir fraudes, desvios e
otimizar o uso dos recursos publicos, evitando desperdicios. E interessante ainda, a
capacitacdo dos agentes envolvidos, atualizando-os sobre normas, regulamentos, melhores
praticas e principios éticos.

Quando se cumpre as normas fiscais e orgamentarias, evita-se o comprometimento e

facilita a prestacdo de contas de forma detalhada e transparente sobre a aplicacdo dos
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recursos publicos, faz com que boas praticas sejam geradas, fortalecendo a confianca da
sociedade nas instituicdes governamentais e promover uma administracdo eficiente,
responsdavel e mais sustentavel.

E essencial assegurar a adesdo de normas sauddveis, a harmonia entre direitos,
obrigacdes individuais e coletivas, essencial para a convivéncia social e o sustento de uma
sociedade democratica e respeitosa, resultando na preservacdo de comportamentos e praticas
positivas, contribuindo para o desenvolvimento pleno e dindamico.

A boa gestdo da coisa publica, embora desafiadora, é crucial para a integridade do
ambiente organizacional, e para executar esse processo com eficacia, é dever evitar
irregularidades, pois, poderd sujeitar aquele que as deu causa em responsabilizacdo
administrativa, civil ou criminal.

A criatividade e flexibilidade de gestdo sdo essenciais para assegurar a melhor relacdo
custo X beneficio. Apresentando parametros, exemplos de boas praticas, com a perspectiva de
auxiliar o estabelecimento e a analise das regras objetivas e impessoais fixadas nos
regulamentos, aproximando-os da realidade dos Conselhos, além de contribuir para que a
equipe responsavel pelo acompanhamento das compras e contratacdes tenham elementos
precisos para a anadlise, quanto ao uso responsavel e adequado dos recursos publicos.

Além de ser um elemento fundamental e estratégico para o sucesso das a¢des da
unidade, uma gestdo diligente e bem organizada possui estreita relacdo com a qualidade dos
servicos oferecidos a populacdo. E importante que a confeccdo e utilizacio do regulamento
sejam vivenciadas como importante a¢cdo administrativa com vistas a obtencdo de melhores
resultados, divulgando relatérios de gestdo, documentos relevantes de forma acessivel aos
cidaddos e estabelecendo diretrizes claras sobre comportamento ético no ambiente de
trabalho, prevendo formas de acompanhamento e fiscalizacdo dos objetos contratados sob a
sua égide.

E preciso identificar d4reas de risco e implementar medidas preventivas,
estabelecendo um monitoramento periédico no uso dos recursos publicos para evitar fraudes
e desvios. Proporcionando treinamentos e workshops para os agentes envolvidos,
atualizando-os sobre normas, regulamentos e melhores praticas de gestdo, além de incentivar
a participacdo em cursos e programas de capacitacdo relacionados a area de atuacdo de cada

ator.
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E necessario elaborar e executar o orcamento publico de forma transparente e
responsdvel, primando pelas necessidades prioritdrias, realizando a devida prestacdo de
contas conforme as legislacbes especificas, apresentando relatdrios detalhados sobre a
aplicagdo dos recursos publicos, também implementar mecanismos de controle e
monitoramento para detectar e corrigir irregularidades de forma proativa, estes sao exemplos
praticos que demonstram como as boas praticas de gestdo publica podem ser implementadas
no dia a dia das unidades, promovendo uma administracdo mais transparente, eficiente e
responsavel.

E mister, aferir o cumprimento de metas e o alcance de objetivos, mensurando as
informacGes e o impacto na sociedade, possibilitando a verificacdo da efetividade dos recursos

aplicados.

8. Elaboracao e Adog¢ao dos Regulamentos pela Unidade Executora

A Unidade Executora possui atribuicdes, funcdes e agdes a ser respaldadas no seu
proprio Estatuto, que normatiza, delibera normas internas, referente a analise e execucdo de
acdes pedagodgicas, administrativas e financeiras, passando ainda a possuir a autonomia para
elaborar seus proprios regulamentos.

Assim sendo, é necessario elaborar atos regulamentadores, tarefa essencial para
estabelecer diretrizes claras, promover um ambiente institucional seguro e produtivo. Para
esse processo € necessario a compreensao da legislacdo que rege a gestdo publica, as
unidades educacionais, os recursos publicos, como também familiarizar-se com as normas e as
diretrizes em vigor. Entre os regulamentos que podem ser elaborados pelas Unidades
Executoras, considerando que sdo entidades privadas, estdo os Regulamentos Préprios de
Compras e Contratacdes, ou equivalentes, que visam estabelecer as regras a serem seguidas
para a realizacdo de compras e contratagdes de servicos dos recursos publicos
descentralizados em favor das UExs.

A personalidade juridica de direito privado das Unidades Executoras, permitem a
possibilidade de que as mesmas adotem regulamentos proprios de compras e contratagdes,
devidamente pautados nos mesmos principios que norteiam a Administracdo Publica e demais
principios explanados neste guia, e que estes procedimentos sejam conduzidos de forma

publica, objetiva e impessoal.
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O primeiro passo para elaborar o regulamento é reunir os membros do Conselho para
uma compreensdo das atualizacdes e mudancas que deverdo ser tomadas, a equipe que é
composta por representantes devidamente instituidos vai unir ideias e discutir prioridades
para iniciar a elaboracao, identificando os objetivos e principios, sendo necessario estrutura-lo
em sec¢Oes que abordam areas especificas, estrutura didatica que facilita a compreensao e a
aplicacdo dos principios estudados anteriormente, além dos principios que regem as
contratagOes publicas em geral.

A implementacdo dos principios na elaboracdo dos regulamentos de compras e
contrata¢des pode ser dividida, basicamente, no planejamento, na otimiza¢do dos custos de
compras e contratacGes, aprimoramento da qualidade dos produtos e servicos adquiridos,
transparéncia e celeridade em todas as fases do processo.

Um regulamento bem elaborado pode ser uma ferramenta valiosa. E fundamental
que esteja integrado a rotina organizacional, que suas diretrizes e sugestdes promovam
melhorias na gestdo de compras, contratagGes e que seja avaliado periodicamente de forma
sistematica, participativa e especializada, com a finalidade de implementar possiveis
correcGes, melhorias e atualizagGes. A observancia dos principios é essencial para que haja
uma melhor compatibilidade com as normas regulares que regem os recursos publicos,
buscando manter uma proporcionalidade com as normas gerais de licitacao vigentes, trazendo
na medida do possivel procedimentos analogos, considerando naturezas dos objetos e até
mesmo valores.

Portanto, desde a sua elaboracdo e adocdo, o regulamento precisa estar ajustado as
principais caracteristicas de compras e contratacdes publicas vigentes, ainda alinhado as
caracterisitcas institucionais da unidade, de forma a torna-lo relevante e util, bem detalhado,
sofisticado e com previsGes completas das modalidades de compras e contratacdes, podendo
ser perfeitamente adequado as necessidades atuais da unidade.

Outro fator importante para a aderéncia do regulamento a rotina administrativa é a
compreensdao de todos os agentes envolvidos. A redacdo clara, concisa e didatica dos
regulamentos facilita a compreensdo de seu conteldo e aumenta as chances de sucesso na
aplicacdo do regulamento.

Para a adocdo do regulamento, é importante a participacdo de toda a comunidade
gue representa a entidade, assim apds a elaboragdo da proposta do regulamento, e apds as

revisbes de praxe, esta deve ser submetida a apreciacdo e conhecimento de todos e
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deliberacdo do 6rgao colegiado maximo da Unidade Executora, na forma de Assembleia Geral,
para aprovacao e adocao do Regulamento Préprio de Compras e ContratacOes, ato este que
deve ser registrado em Ata da referida entidade, a partir deste momento o regulamento se
torna de fato a regulamentacdo interna da entidade para a realizacdo de suas compras e
contratagOes, ressalvadas as demais situagdes legais especificas.

Ressalte-se que ocorrem em situacdes em que o regulamento ndo cubra todas as
situacdes vivenciadas na realidade da entidade, por isso observa-se a importancia de que o
regulamento seja revisado periodicamente, porém com a devida cautela, para a inclusdo de
novos elementos ou a remogdo de partes ndo mais relevantes. E importante que todas as
alteracGes passem pelo devido controle de compatibilidade com as normas que regem os
recursos publicos, e submetam-se a deliberagdo e aprovacao do érgdo colegiado maximo da
entidade, e com registro em ata das decisdes tomadas com os respaldos legais.

Por fim, para auxiliar e facilitar os trabalhos das Unidades Executoras, a Seduc
disponibilizou o “Modelo de Regulamento Préprio de Compras e Contratagbes”, que segue
anexo a este guia, modelo este que contempla a realidade das unidades escolares e unidades
administrativas, em atendimento aos decretos que regulamentam a execug¢do dos programas

educacionais.

9. Boas Praticas nas Compras e Contratagdes

As praticas em aquisicdes e contratacdes referem-se aos procedimentos adotados por
uma entidade para aquisicdo de bens, produtos e servigos, para o funcionamento da
organizacdo ou para a realizacdo de determinados projetos e atividades. Amplamente
utilizados em contextos governamentais e organizacionais para descrever as atividades
relacionadas a aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos necessarios ao funcionamento
e manutencado da instituicao.

No contexto publico, geralmente seguem procedimentos especificos estabelecidos,
com a igualdade de oportunidades para os fornecedores concorrentes, a eficiéncia na
utilizacdo dos recursos e o cumprimento das normas legais e éticas. O regulamento de
compras e contratacdes deve ser entendido ndo como um documento burocratico, mas como
uma ferramenta gerencial flexivel, voltada para a obtencdo de resultados favoraveis e de

segurancga nas aquisicdes e contratacdes.
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A maioria dos regulamentos estipula procedimentos diversos, considerando a faixa de
preco e/ou a natureza do objeto. E possivel também prever modalidades especificas pra um
determinado servico, como por exemplo Obras e Servicos de Engenharia, ou ainda,
procedimentos para as situacdes onde possam ocorrer a inviabilidade de competicdo entre
potenciais fornecedores.

Essa pratica fundamentada na razoabilidade pode ser implementada por todas as
Unidades Executoras, devendo prever procedimentos claros e objetivos que ndo permitam a
frustracdo do cardter competitivo e ainda, possibilitem desenvolver contratos claros,
abrangentes, detalhando direitos e responsabilidades de ambas as partes, definindo os
agentes responsaveis pela fiscalizacdo, acompanhamento da execucdo destes contratos, bem
como realizar um planejamento minucioso, com especificacbes e requisitos técnicos

detalhados.

9.1 - Diretrizes Gerais acerca de Compras e Contratagdes Publicas

As diretrizes gerais consistem em um conjunto de principios, normas e procedimentos
estabelecidos para orientar a aquisicdo de bens, servicos e obras pelo setor publico. Algumas
das diretrizes gerais incluem:

-> Transparéncia: Os processos devem ser claros, permitindo que todas as partes
interessadas tenham acesso as informacdes relevantes sobre os procedimentos, critérios de
selecdo e resultados.

-> Isonomia: Todos os participantes devem ser tratados de forma justa e igualitaria, sem
discriminacdo ou preferéncia indevida.

-> Competitividade: Deve-se promover a competicdo entre os fornecedores, garantindo
gue multiplas empresas tenham a oportunidade de concorrer de maneira justa pelos contratos
publicos.

-> Eficiéncia: Os processos devem ser conduzidos de maneira eficiente, otimizando
recursos e reduzindo custos desnecessarios.

-> Legalidade: Todas as etapas do processo devem estar em conformidade com a
legislagao vigente, incluindo leis, regulamentos e politicas especificas relacionadas.

-> Economicidade: As aquisicbes devem ser feitas de maneira economicamente vidvel,

buscando obter o melhor valor pelo dinheiro publico investido.
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> Qualidade: Deve-se garantir nos bens, servicos ou obras adquiridos, atendendo aos

padrdes de qualidade estabelecidos conforme as necessidades da administracdo publica.

O éxito estd intrinsecamente ligado a solicitacdo e todo o seu planejamento,
alicercada por uma especificacdo técnica que minuciosamente descreva as caracteristicas
desejadas para o objeto pretendido. O intuito é abordar aspectos como qualidade,
durabilidade, prazos e garantias, buscando a maxima clareza possivel.

Nos valores estimados mais elevados, é essencial assegurar um prazo mais amplo,
uma divulgacdo mais eficiente e condi¢Ges de especificacdo técnica e orcamentaria mais
objetivas, visando proporcionar uma abordagem mais abrangente e detalhada. O menor preco
pode ser mais econdmico imediatamente, mas nem sempre é o de maior qualidade,
durabilidade e confiabilidade, o que pode implicar em tornar a aquisicdo ou contratacdo mais
cara em virtude da baixa qualidade e necessidade de manutencdo, por exemplo. Todos os
critérios que visam garantir um julgamento objetivo devem estar definidos previamente no

instrumento convocatorio.

Abaixo alguns critérios que ajudam a tornar o julgamento mais objetivo:

Caracteristicas e discriminacGes do objeto;
Custos de transporte e seguro até o local da entrega;
Prazo de entrega;

Garantia do produto; e
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Prazo de validade entre outros.

Com o intuito de assegurar uma competicao justa e imparcial, o regulamento de
compras e contratacdes ndo necessita detalhar exacerbadamente como cada selecdo avalia os
diversos fatores. No entanto, é essencial que cada processo tenha suas regras de julgamento
explicitadas aos proponentes. A meta dessa definicdo clara das diretrizes de avaliacdo das
propostas é prevenir insatisfagdes, as quais poderiam invalidar o procedimento, resultando em
aumento significativo dos custos estimados e planejados. E ainda garantir seguranca nas

contratagdes.
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10. Consideragoes Finais

Em suma, o Guia de Boas Praticas € uma ferramenta para orientar e fortalecer a
gestdo educacional nos estabelecimentos de ensino e demais unidades administrativas,
respaldando-se em principios fundamentais como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, isonomia, economicidade, celeridade, vinculacdo ao instrumento
convocatdrio, julgamento objetivo e segregacdo de func¢des, que sdo pilares essenciais,
reforcando a necessidade de sua observancia constante no ambiente pedagdgico e
administrativo educacional.

O papel desempenhado pela Unidade Executora na gestdo democratica, como a
analise e aprovacdo de questdes financeiras, a elaboracdo de regulamentos, a prestacao de
contas e o monitoramento interno e externo, contribui para o uso responsavel dos recursos
publicos, aprimorando a gestao publica no ambito educacional.

Entdo, podemos destacar a importancia do guia na promogao de uma gestao mais
eficaz e transparente, e como a adocdo dessas praticas contribui significativamente para a
melhoria da qualidade dos servigos prestados na unidade e para a constru¢ao de um sistema
educacional, equitativo e sustentdvel na rede estadual de ensino do Estado de Ronddnia. A
busca por bons resultados e a responsabilidade na utilizacdo dos recursos sdao enfatizadas
como elementos-chave para o fortalecimento.

Nesse contexto, a criacdo de um regulamento claro, didatico e alinhado com as
operacoes didrias da entidade é mais significativo do que a formulacdao de procedimentos
excessivamente complexos, que podem dificultar a gestdo. Além de cumprir as exigéncias
legais, é fundamental concentrar esforcos para assegurar o uso equilibrado, otimizado e
qualificado das receitas financeiras, visando o beneficio do interesse publico, permeado pelos
principios aqui tratados.

As sugestOes e recomendacdes apresentadas neste guia, ao priorizarem a eficiéncia
na utilizacdo dos recursos publicos, a transparéncia nas acdes, fornecem também a base para
uma transformacdo mais profunda na maneira como a educacdo publica é gerida, focando em
uma administracdo responsavel, é por assim dizer, um guia confidvel, esclarecedor nesse
percurso. Focado na efetividade dos programas educacionais para impactar positivamente a

sociedade, razdo da existéncia da valorosa pasta da Educacdo Estadual.

Guia de Boas Praticas aos Regulamentos Proprios de p— {0 )
0

RO ;.
Compras e Contratacoes das Unidades Executoras VI




ANEXO | - Modelo - Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes

[NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR]
REGULAMENTO PROPRIO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Institui o Regulamento Préprio de Compras e
Contratacbes do [NOME DO CONSELHO
ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR].

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 12 Este regulamento foi submetido, aprovado e adotado em deliberagdo em Assembleia
Geral, do [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], tem por finalidade
estabelecer a forma, os critérios e as condi¢cdes a ser observadas nas contratacdes para
aquisicdo de bens, produtos e servicos, inclusive pequenos reparos e servicos de engenharia, a
este submetidas, de forma objetiva e simplificada, destinados ao atendimento das
necessidades do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], entidade privada sem fins
econOmicos, unidade executora e representativa da [NOME DA UNIDADE ESCOLAR OU
ADMINISTRATIVA VINCULADA AO CONSELHO], localizada no municipio de [Nome do
municipio], Estado de Ronddnia.

Art. 29 S3o acdes do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] que se submetem a este
regulamento:

| - aquisicdo de bens de consumo: despesas com materiais de limpeza, material de expediente,
didatico, utensilios de cozinha, géneros alimenticios e outros materiais de consumo
necessarios ao funcionamento da [unidade escolar ou administrativa] no seu custeio em geral
e demais materiais necessarios;

Il - aquisicdo de bens permanentes: equipamentos, inclusive de informatica e demais bens
permanentes necessarios para a [unidade escolar ou administratival;

IIl - contratacdo de servicos em geral: contratacdo de pessoas fisicas e/ou juridicas para
execucao de servigos, como manutengdo e pequenos reparos em equipamentos, mobiliario,
moveis, utensilios, maquinas, equipamentos de informatica e demais servigos necessarios
para a [unidade escolar ou administrativa]; e

IV - prestacdao de servicos de servicos de engenharia: contratacdo de pessoa juridica para
execucdo de reparos, obras de reforma e/ou ampliacdo no prédio.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 32 O presente regulamento tem como objetivo principal assegurar que as contratacdes de
compras de bens, produtos e servicos sejam as mais vantajosas para a atendimento das
necessidades do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] e consequentemente para a
comunidade escolar e sociedade em geral, considerando ainda, a eficiéncia, agilidade e
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transparéncia de suas acles e projetos.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 42 Os procedimentos disciplinados por este regulamento visam a escolha da proposta
mais vantajosa para o [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], com a observancia dos
seguintes principios:

| - legalidade: submissdo das acées do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] as leis e
normas;

Il - impessoalidade: contratacdo mediante analise objetiva da melhor proposta, considerando
0 menor preco, a regularidade do fornecedor de bens, produtos ou servigos, independente
de caracteristicas pessoais do contratado e sem qualquer espécie de favorecimento;

Il - moralidade: observancia da boa fé e valores éticos no cumprimento de todos os atos dos
procedimentos;

IV - publicidade: ampla divulgacdo ao publico dos atos do [Conselho Escolar ou Conselho
Gestor];

V - eficiéncia: escolha da solugdo mais adequada ao interesse da comunidade escolar e
sociedade em geral, de modo a satisfazer plenamente a demanda proposta, empregando
meios idoneos e adequados ao fim pretendido;

VI - isonomia: o principio da isonomia, também conhecido como principio da igualdade, é
um mecanismo essencial para garantir a igualdade de oportunidades e evitar favorecimentos
indevidos;

VIl - economicidade: realizacdo de procedimento visando a escolha dos fornecedores de
bens, produtos ou servicos que propiciem economia ao [Conselho Escolar ou Conselho
Gestor];

VIl - celeridade: diz respeito a necessidade de rapidez e agilidade dos procedimentos, com o
fim de buscar a prestacdo dos servicos e o atendimento das necessidades no menor tempo
possivel;

IX - vinculacdo ao instrumento convocatério: a Unidade Executora e os fornecedores
interessados ficam sempre adstritos aos termos do pedido ou do permitido no instrumento
convocatdrio, quer quanto ao procedimento, quer quanto a documentacgao, as propostas, ao
julgamento e ao contrato;

X - julgamento objetivo: utilizacdo de critérios objetivos e previamente definidos, ndo se
admitindo a invocac¢do de critério secreto, sigiloso ou subjetivo que restrinja a igualdade
entre os proponentes/fornecedores, decorre dos principios vinculagdo ao instrumento
convocatdrio e da legalidade, uma vez que, o julgamento das propostas deve ser realizado de
acordo com critérios objetivos; e

Guia de Boas Praticas aos Regulamentos Proprios de

Compras e Contratacoes das Unidades Executoras




Xl - segregacdo de funcdes: consiste na separacdo das funcdes de autorizacdo, aprovacao,
execucdo, controle e contabilizacdo. Para evitar conflitos de interesses, é necessario repartir
fungbes entre os agentes para que nao exercam atividades incompativeis, como executar e
fiscalizar uma mesma atividade.

CAPITULO IV
DAS DEFINICOES

Art. 52 Para os fins e aplicacdo deste regulamento, considera-se:

| - contrato: todo e qualquer instrumento de ajuste celebrado entre o [Conselho Escolar ou
Conselho Gestor] e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagdo de um
vinculo no qual sdo estipuladas obrigac¢des reciprocas, seja qual for a denominacgao utilizada;

Il - compra: toda aquisicdo remunerada de bens e produtos, para fornecimento imediato ou
parcelado;

lll - servigos: toda atividade que tenha por objetivo a obtencdo de utilidade especifica no
interesse da [unidade escolar ou administratival;

IV - Comissao de Contratacdo: comissao formada e instituida por, no minimo, trés membros,
com seus respectivos suplentes, civiimente capazes e formalmente designados pelo
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], com funcdes, dentre outras, de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos aos
procedimentos de contratacao;

V - Comissdao de Recebimento: comissdo formada e instituida por, no minimo, trés membros,
com seus respectivos suplentes, civiimente capazes e formalmente designados pelo
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], com fun¢Ges, dentre outras, receber e
examinar, no que diz respeito a quantidade e a qualidade dos bens, produtos e servicos;

VI - Fiscal de Contrato: é a pessoa pertencente ao quadro efetivo da unidade, formalmente
designado pelo Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], para fiscalizar a correta
execucao do objeto contratado, anotando em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato e determinando o que for necessario para regular
as faltas ou defeitos observados;

VIl - homologacdo: ato pelo qual o Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor],
apos verificar a regularidade dos atos praticados no processo de escolha da melhor proposta,
ratifica o resultado do procedimento de contratacdo e declara o seu vencedor/habilitado,
homologando o resultado;

VIl - [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]: entidade privada, sem fins econémicos,
representativa da [unidade escolar ou administrativa] e tem, respeitadas as normas legais
vigentes, funcdo deliberativa, consultiva, de monitoramento e avaliagdo dos assuntos
referentes a gestao pedagdgica, administrativa e financeira; e
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IX - Conselho Fiscal: 6rgdo fiscalizador do cumprimento dos objetivos estatutarios do
[Conselho Escolar ou Conselho Gestor].

CAPITULO V
DA COMISSAO DE CONTRATACAO

Art. 62 A designacdo da Comissdo de Contratacdo e dos demais agentes envolvidos nos
procedimentos de contratacdes, no ambito deste regulamento, sera realizada com
observancia ao principio da segregacao de funcbes e demais principios inerentes.

Art. 72 A comissdo sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros titulares e suplentes,
que detenham plena capacidade civil, escolhidos dentro da comunidade escolar ou do
conselho, com excecdo dos que compde a mesa diretora e conselho fiscal, devendo,
obrigatoriamente, seus membros representarem os segmentos de professores, servidores de
apoio e demais servidores da [unidade escolar ou unidade administratival.

§ 12 A definicdo dos membros para compor a comissao sera realizada em ato de designacao
do Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] com publicacdo em imprensa oficial.

§ 29 A atuacao dos membros da comissao:

| - ndo serd remunerada;

Il - é considerada atividade de relevante interesse social; e

Il - sera realizada sem prejuizo do exercicio de suas funcdes enquanto servidores publicos.

Art. 82 O mandato dos membros da comissdo sera de até 1 (um) ano prorrogavel por igual
periodo.

Paragrafo Unico. A substituicdo de membro da comissdao somente ocorrera por renuncia da
designacdo ou por ato do Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor],
devidamente justificado.

Art. 92 A constituicdo da comissdo, suas respectivas atribuicdes e decisbes deverdo ser
divulgadas a comunidade escolar e sociedade em geral, com publicacdo em lugar visivel, em

especial nos murais de avisos.

Art. 10 A comissdo iniciard seus trabalhos por convocacdo do Presidente do [Conselho
Escolar ou Conselho Gestor].

Art. 11 S3o atribui¢des da comissao:

| - conduzir as fases dos procedimentos de contratacao, e sele¢do da proposta mais vantajosa
em analise criteriosa e objetiva;

Il - receber e classificar as propostas por ordem crescente de valor;
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Il - analisar as demais documentac¢des dos fornecedores/proponentes; e

IV - processar e julgar os atos de selecdo da proposta mais vantajosa em andlise criteriosa e
objetiva.

Art. 12 S3o atribuicbes do presidente da comissao:
| - preparar e convocar as reunides da comissao;
Il - conduzir os trabalhos da comisséao;
Il - publicar o resultado; e
IV - encaminhar os autos do processo ao Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho
Gestor] para homologacao.
CAPITULO VI

DA COMISSAO DE RECEBIMENTO
Art. 13 A designacdao da Comissao de Recebimento e dos demais agentes envolvidos nos
procedimentos de recebimento, no ambito deste regulamento, sera realizada com
observancia ao principio da segregacao de funcdes e demais principios inerentes.
Art. 14 A comissdo sera composta por, no minimo, 3 (trés) membros titulares e suplentes,
que detenham plena capacidade civil, escolhidos dentro da comunidade escolar ou do
conselho, com excecdo dos que compde a mesa diretora e conselho fiscal, devendo,
obrigatoriamente, seus membros representarem os segmentos de professores, servidores de

apoio e demais servidores da [unidade escolar ou unidade administrativa].

§ 12 A definicdo dos membros para compor a comissdo serd realizada em ato de designacao
do Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] com publicagao em imprensa oficial.

§ 29 A atuacdo dos membros da comissdo:

| - ndo serda remunerada;

Il - é considerada atividade de relevante interesse social; e

Il - sera realizada sem prejuizo do exercicio de suas funcdes enquanto servidores publicos.

Art. 15 O mandato dos membros da comissdao serd de até 1 (um) ano prorrogavel por igual
periodo.

Paragrafo Unico. A substituicdo de membro da comissdao somente ocorrera por renuincia da
designacdo ou por ato do Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor],
devidamente justificado.

Art. 16 A comissdo iniciard seus trabalhos por convocacdo do Presidente do [Conselho
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Escolar ou Conselho Gestor].

Art. 17 A Comissado terd como atribuicdo, dentre outras, receber e examinar de acordo com o
contratado a quantidade, a especificacdo e a qualidade dos bens, produtos e servicos
entregues no ambito da Unidade Executora, certificando as respectivas notas fiscais.

CAPITULO VII
DAS MODALIDADES DE COMPRAS E CONTRATACOES

Art. 18 Para os fins deste regulamento, constituem-se as seguintes modalidades de compras
e contratacgodes:

| - Procedimento Simplificado de Contratacdo Geral: sdo as aquisicbes e contrata¢des de
bens, produtos e servicos, inclusive de pequenos reparos, com valores inferiores a RS
59.000,00 (cinquenta e nove mil reais), que serdo realizadas mediante pesquisa de precos
com coleta de no minimo 03 (trés) propostas de diferentes fornecedores e publicacdo de
Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacdao em imprensa oficial, indicando o objeto,
que se pretende contratar, com as informacgdes, prazos pertinentes e as exigéncias minimas
estabelecidas para a contratacao, de modo que outros potenciais fornecedores interessados
possam apresentar suas propostas, de forma fisica ou eletronica;

Il - Procedimento Simplificado de Contratacdo de Obras e Servicos de Engenharia: S3o as
contratagbes, exclusivamente de obras e servicos de engenharia, com valores até RS
119.000,00 (cento e dezenove mil reais), que serdo realizadas mediante pesquisa de pregos
com coleta de no minimo 03 (trés) propostas de diferentes fornecedores e publicacdo de
Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacdo em imprensa oficial, indicando o objeto,
que se pretende contratar, com as informagGes, prazos pertinentes e as exigéncias minimas
estabelecidas para a contratacdo, de modo que outros potenciais fornecedores interessados
possam apresentar suas propostas, de forma fisica ou eletronica; e

Il - Procedimento Simplificado de Contratacdo de Géneros Alimenticios: Sdo as contratacdes,
exclusivamente de géneros alimenticios destinados a alimentagao escolar, com valores de até
o limite anual disponibilizado em favor da Unidade Executora por meio do Programa Estadual
de Alimentacdo Escolar - Peale, que serdo realizadas mediante pesquisa de precos com
coleta de no minimo 03 (trés) propostas de diferentes fornecedores e publicacdo de Aviso de
Procedimento Simplificado de Contratacdo em imprensa oficial, indicando o objeto, que se
pretende contratar, com as informacdes, prazos pertinentes e as exigéncias minimas
estabelecidas para a contratacdo, de modo que outros potenciais fornecedores interessados
possam apresentar suas propostas, de forma fisica ou eletronica.

§ 12 Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos | e Il do
caput deste artigo, deverdo ser observados:

| - o somatdrio do que for despendido no exercicio financeiro pela unidade executora; e

Il - o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais
aqueles relativos a contrata¢des no mesmo ramo de atividade.
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§ 29 Verificada a necessidade e formalizada a demanda, os autos seguirdo para a autoridade
da entidade a quem compete autorizar o inicio dos procedimentos de compras e
contratagdes previstos neste artigo.

§ 32 Autorizado o inicio do procedimento, a Comissdo de Contratacao, realizard os atos de
sua competéncia até a divulgacdo do resultado de andlise.

§ 49 Qualquer que seja a modalidade adotada, ndo serd admitido o uso de critério ou
condicdo que possa frustrar o seu carater competitivo.

§ 52 Existindo no comércio local mais de 3 (trés) possiveis interessados, sera vedado repetir a
pesquisa de precos com os mesmos trés fornecedores de pesquisa de pregos anterior para
objeto idéntico ou assemelhado, devendo, a cada novo procedimento de compras para
objeto idéntico ou assemelhado, realizar a pesquisa de pregos com mais 1 (um) interessado.

§ 62 As propostas obtidas nos moldes do inciso | do caput poderao ser listadas em simples
formuldrio ou instrumento equivalente, contendo informac¢des quanto ao fornecedor e as
condicbes comerciais por ele apresentadas, sem prejuizo dos demais documentos
eventualmente solicitados pela entidade no Aviso de Processo Simplificado de Contratacgao,
além de Certiddes Negativas de Débito nos ambitos Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista
e perante o FGTS, conforme a natureza do objeto estabelecida no aviso e nas normativas que
regulamentam os recursos a ser utilizados.

§ 792 Para as contratacdes indicadas no inciso Il do caput serdo exigidas, sem prejuizo dos
demais documentos eventualmente solicitados pela entidade, além de Certiddes Negativas
de Débito nos ambitos Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e perante o FGTS, as demais
documentacdes e exigéncias referentes as questdes técnicas de engenharia necessarias,
planilhas orgamentarias, cronogramas e outros, conforme a natureza do objeto,
estabelecidas no aviso e nas normativas que regulamentam os recursos a ser utilizados.

§ 82 Para as contratacGes indicados no inciso Il do caput serdo exigidas, sem prejuizo dos
demais documentos eventualmente solicitados pela entidade, além de Certiddes Negativas
de Débito nos dmbitos Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista, FGTS e Alvara de Licenca e
Funcionamento Sanitdrio, as demais documentacdes referentes as questdes técnicas e
exigéncias necessarias para atendimento ao disposto nas legislacbes de alimentos,
estabelecida pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria - ANVISA, pelo Ministério da Saude
- MS e pelo Ministério da Agricultura e Pecudria - MAPA, conforme a natureza do objeto,
estabelecidas no aviso e nas normativas que regulamentam os recursos a ser utilizados.

§ 92 Os avisos constantes do Artigo 18, incisos |, Il e lll também deverao ser disponibilizados
nos murais de avisos da entidade.

Art. 19 Quando invidvel a competicdao, serd dispensada, a exigéncia minima de 3 (trés)
propostas, previsto nos incisos do caput do art. 18, para as seguintes situagdes:

| - a aquisicdo de materiais de consumo, inexistentes em estoque, em carater de emergéncia,
desde que devidamente justificadas, no atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizos ao funcionamento da unidade, ou comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos ou equipamentos, e cujo valor total ndo ultrapasse o previsto nos incisos | e/ou Il,
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do art. 18, conforme o caso, no momento da aquisicao;

Il - na aquisicdo de materiais, equipamentos ou servicos diretamente de produtor,
fornecedor ou representante comercial exclusivo;

Ill - em operacao envolvendo concessionaria de servicos publicos, cujo objeto do contrato
seja pertinente ao da concessao; e

IV - quando, em razdo da natureza do objeto, ndo houver pluralidade de op¢des, ou havendo
a impossibilidade de competicdo, desde que tal condicdo seja devidamente comprovada.

Paragrafo Unico. Em quaisquer dessas ocorréncias, devera ser realizado o registro com as

devidas comprovagles e assegurada a necessaria transparéncia dos atos de compras e
contratagoes.

CAPITULO VIII
DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES
Art. 20 O Procedimento de Compras e ContratacOes deverd respeitar o disposto neste
regulamento e nas legislacdes que disciplinam os programas dos referidos recursos a serem

utilizados.

Art. 21 Para a aquisicdo de bens, produtos e servicos de que trata este regulamento, se faz
necessario o cumprimento das seguintes etapas:

| - formalizacdo de demanda;

Il - autorizacdo da autoridade competente para inicio do Procedimento Simplificado de
Contratacao;

Il - pesquisa de precos com coleta de no minimo 03 (trés) propostas de diferentes
fornecedores;

IV - elaboracdo do Aviso de Procedimento Simplificado de Contrata¢do, com publicacdo do
ato com prazo minimo de 03 (trés) dias Uteis, em imprensa oficial e no mural de avisos da
entidade;

V - recebimento das propostas e documentos;

VI - andlise das propostas e dos documentos de regularidade juridica e fiscal, e sanitario
quando couber;

VII - publica¢do do resultado da andlise, em mural de avisos da entidade;

VIl - homologac¢dao do resultado, com publicagdo do ato em imprensa oficial e mural de
avisos da entidade;

IX - assinatura de contrato ou instrumento equivalente, onde couber, com publicacdo de
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extrato do ato em imprensa oficial e mural de avisos da entidade;
X - emissdo de Ordem de Fornecimento ou Servico;

Xl - recebimento;

XIl - fiscalizacdo; e

Xl - realizagao do pagamento.

Art. 22 A selecdo dos fornecedores de bens, produtos e servigos serd criteriosa e objetiva,
considerando-se o menor preco e ainda a qualidade dos materiais ou dos servicos
oferecidos, assim como a garantia de entrega, a facilidade de manutencao, a facilidade de
reposicdo e a disponibilidade de atendimento em casos de urgéncia, quando necessario.

§ 12 As decisdes de compras e contratacdes realizadas, por qualquer critério, que ndo o de
menor prego deverdo ser expressamente justificadas.

§ 22 A Comissdo de Contratacdo e demais agentes envolvidos no procedimento de
contratacdo deverdo guardar o sigilo das propostas recebidas durante o prazo do Aviso de
Procedimento Simplificado de Contratacdo até o momento da realizacdo da andlise objetiva
das propostas.

§ 39 Realizada a andlise das propostas, os autos serdo encaminhados ao presidente da
unidade executora para homologacao.

Art. 23 E expressamente vedada a realizacdo de compras e contratagdes nos casos em que se
constatar a utilizacido de produtos pirateados, contrabandeados, provenientes de
fornecedores que empreguem trabalho infantil ou que realizem qualquer outro ato gerador
de desequilibrio comercial e socioeconémico.

Art. 24 A participacdo de fornecedores no Procedimento Simplificado de Contratacdo, com o
envio da proposta, implica na aceitacdo integral e irretratdvel dos termos, dos elementos
técnicos e das instrugcdes fornecidas pela entidade, bem como das disposi¢des trazidas neste
regulamento e nas demais normas aplicaveis.

Art. 25 Os potenciais fornecedores deverdao manter a regularidade juridica, fiscal e sanitaria
durante todo o procedimento.

Art. 26 Apds a realizagdo dos procedimentos, os documentos deverao ficar disponiveis aos
interessados, caso os solicitem, formalmente, a qualquer tempo.

Art. 27 Somente serdo aceitos para comprovacao do fornecimento ou aquisicdao de bens,
produtos e servicos, documentos fiscais fidedignos, regularmente emitidos e auditaveis,

devendo ser desqualificada a proposta de fornecedor que ndo atenda a esta condicao.

Art. 28 Todo o Procedimento Simplificado de Contratacdo de que trata este regulamento
devera estar devidamente documentado em Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI e/ou
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equivalente, a fim de facilitar futuras averiguacdes pelos membros da entidade, por parte
dos dérgaos parceiros da entidade e pelos demais responsaveis pelo controle.

CAPITULO IX

DOS CONTRATOS
Art. 29 O [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] devera celebrar contrato com empresa
vencedora do procedimento de compras na contratacdao de servicos de qualquer natureza,
para as aquisicoes de bens e produtos, nas contratacbes que resultem em obrigacGes
futuras, sendo facultado para os que sejam de entrega imediata e integral no ato da
aquisicdo, sendo substituido nestes casos por outro documento habil, tais como
Carta-Contrato, Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servigo.
§ 12 Os contratos firmados com base neste regulamento estabelecerdo, com clareza e
precisdo, as condi¢cdes para sua execugao, expressas em cldusulas que definam os direitos, as
obrigacBes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do ato
convocatdrio e da proposta a que se vinculam.
Art. 30 Os contratos firmados pelo [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] conterdo, além de
outras condi¢des previamente definidas no Aviso de Procedimento Simplificado de
Contratacao, clausulas que definem e identificam de forma precisa:
| - as partes e sua adequada qualificacao;
Il - 0 objeto da contratagdo e seus elementos caracteristicos;
Il - a forma de execucdo do servico ou fornecimento de bens e produtos;
IV - 0 preco ajustado e as condi¢des de pagamento, vedada a antecipac¢do de pagamentos;
V - 0 prazo de vigéncia;
VI - as penalidades em caso de inadimpléncia ou descumprimento de cldusulas contratuais;
VIl - a vinculacdo ao procedimento de contratacdo que lhe deu origem; e
VIl - o foro da comarca para dirimir qualquer questdo judicial.
Art. 31 O contrato devera ser fielmente executado pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e o Aviso de Procedimento Simplificado de Contratagao, respondendo cada uma
pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.
Art. 32 Ao [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] compete fiscalizar o contratado no que
concerne a fiel execu¢do do contrato, em especial quanto ao cumprimento das obriga¢des
fiscais e tributdrias decorrentes de sua execu¢do, designando agente para realizar a

fiscalizacdo que apresentard relatdrios para comprovagdao do acompanhamento.

Art. 33 Qualquer alteragdo contratual sera formalizada em termo aditivo especifico.
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Paragrafo uUnico. O contratado deverd aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os
acréscimos ou supressoes que se fizerem nos servigos ou compras, em até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial do contrato, e, no caso de obras e servicos de engenharia, em até
o limite de 50% (cinquenta por cento) para os seus acréscimos.

Art. 34 Apds as pactuagbes contratuais dos procedimentos de compras e contratagdes
realizados, a Unidade Executora expedira as referidas ordens de fornecimento ou servico,
pertinentes as compras ou de execucdo de servicos, conforme o caso, cabendo as comissoes
e agentes designados o acompanhamento da entrega ou da execugdo os objetos, utilizando
documentos e relatérios habeis a comprovar os devidos acompanhamentos.

CAPITULO X
DO PAGAMENTO

Art. 35 O [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] realizard os pagamentos a fornecedores,
somente apds a conclusdo dos servicos ou entrega da aquisicdo com o aceite da Comissao de
Recebimento, e, ainda:

| - Os documentos fiscais deverdao ser emitidos com os respectivos tributos, de acordo com a
legislacdo aplicavel; e

Il - As notas fiscais e/ou recibos deverdo ser emitidos com data posterior a disponibilizacdo
do recurso, devendo o pagamento ser autorizado somente apds o recebimento do objeto
contratado.

Paragrafo Unico. Os pagamentos de despesas com recursos dos programas serdo realizados
somente por meio de Cartdao Corporativo especifico de cada programa, vedada a realizacao
de saque do recurso da conta bancéria especifica e/ou utilizacdo de cheque para outros fins.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 36 O acompanhamento do procedimento de compras e contratacdes sera franqueado a
qualquer interessado, desde que ndo haja interferéncia nos trabalhos e impedimento ao seu

regular andamento.

Art. 37 Ndo poderdo contratar com o [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], pessoas fisicas
ou juridicas:

| - com irregularidades fiscal e trabalhista, ou, ainda, que seu objeto social ndo se coaduna
com o objeto da contratagao, sem prejuizo de outras orientac¢des legais;

Il - com irregularidades sanitarias, decorrentes de auséncia de Alvara de Licenca e
Funcionamento Sanitario, quando se tratar de contrata¢des previstas no Inciso Il do art. 18;
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lll - que estejam com o direito de licitar e contratar temporariamente suspenso, ou que
tenham sido impedidas de licitar e contratar com a Administragao Publica, direta e indireta,
declaradas inidoneas pela Administracdo Publica, ou proibidas de contratar com o Poder
Publico em razdo de condenacdo por ato de improbidade administrativa;

IV - que possuam vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira ou
trabalhista com a Unidade Executora ou respectiva [unidade escolar ou unidade
administratival;

V - que estejam proibidas de contratar com a Administracdo Publica em virtude de sancao
restritiva de direito decorrente de infracdo administrativa ambiental; e

VI - que tenham sido suspensas temporariamente, impedidas ou declaradas inidéneas por
desobediéncia a Lei de Acesso a Informacao ou Lei Geral de Protecao de Dados.

Paragrafo Unico. Tanto para a contratacdo de servigos, quanto para a aquisicdo de materiais
de consumo ou permanentes, os objetos sociais dos fornecedores deverdo ser compativeis
com os correspondentes objetos pretendidos.

Art. 38 A publicacdo de quaisquer atos do procedimento de contratagdo, desde que ainda
nao assinado o contrato ou autorizado o fornecimento imediato, ndo atribui aos interessados
o direito de contratacdo, assegurando-se o [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] o direito
de revogacao do procedimento a qualquer momento, por ato devidamente motivado e
justificado de seu presidente.

Art. 39 Constatados vicios processuais, o Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho
Gestor] podera, antes da homologacdo, anular o procedimento de compras e contratacdes
ou retornd-lo a Comissao de Contratacdo para as devidas correcdes.

Art. 40 Os agentes que praticarem atos em desacordo com os preceitos deste regulamento
ou com o intuito de frustrar os objetivos do procedimento de compras e contratacdes
sujeitam-se as sangdes legais, inclusive quanto a responsabilizacdo civil e criminal que o ato
ensejar.

Art. 41 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo, em Assembleia Geral,
devendo ser amplamente divulgado a comunidade escolar e disponibilizado a todos os

interessados.

Art. 42 Os casos ndo previstos neste regulamento deverdo ser submetidos a legislacdo
estadual e federal que regulamenta os assuntos.

Art. 43 Compde este regulamento, os modelos de documentos e anexo:
| - MODELO 1 - Portaria de Designa¢ao de Comissao de Contratagao;
Il - MODELO 2 - Portaria de Designag¢ao de Comissao de Recebimento;

Il - MODELO 3 - Portaria de Designacao de Fiscal de Contrato;
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IV - MODELO 4 - Documento de Formalizacdo de Demanda;

V - MODELO 5 - Autorizacao de Inicio de Procedimento Simplificado de Contratacdo;
VI - MODELO 6 - Formuldrio de Pesquisa de Precos e Proposta;

VIl - MODELO 7 - Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacao;

VIl - MODELO 8 - Quadro Comparativo e de Analise Objetiva de Propostas;
IX - MODELO 9 - Divulgacao de Resultado de Anilise;

X - MODELO 10 - Termo de Homologacao de Resultado;

Xl - MODELO 11 - Minuta de Contrato;

XIl - MODELO 12 - Extrato de Contrato;

Xl - MODELO 13 - Ordem de Fornecimento;

XIV - MODELO 14 - Ordem de Servico;

XV - MODELO 15 - Termo de Recebimento;

XVI - MODELO 16 - Relatdrio de Fiscalizagdo de Contrato;

XVII - MODELO 17 - Minuta de Termo Aditivo de Contrato; e

XVIII - MODELO 18 - Extrato de Termo Aditivo de Contrato.
[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Secretario do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

[Nome por extenso]
Tesoureiro do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 1 - Portaria de Designag¢ao de Comissao de Contratagao
PORTARIA

O (A) Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sdo conferidas no Estatuto do Conselho;

Considerando a competéncia para designar os membros para compor a Comissao
de Contratagdo, conforme estabelece o Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes;

Considerando que a constituicdo dessa comissdo é imprescindivel para a promog¢ao
da correta e regular execucdo dos recursos financeiros e o respeito aos principios basilares
aplicaveis, em especial a segregacao de funcgdes.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Comissdo de Contratacao.

Art. 29 Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do
primeiro, comporem a comissdo supracitada para desempenho de suas atribuicdes
estabelecidas no Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes, referente as
contratacdes, oriundas do [Nome do Programal].

1 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Presidente;

2 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Membro;

3 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Membro;

4 - [Nome por extenso], matricula n@ ******[XXX], Suplente;

5 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Suplente.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do.

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 2 - Portaria de Designagao de Comissao de Recebimento
PORTARIA

O (A) Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sdo conferidas no Estatuto do Conselho;

Considerando a competéncia para designar os membros para compor a Comissao
de Recebimento, conforme estabelece o Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes;

Considerando que a constituicdo dessa comissdo é imprescindivel para a promog¢ao
da correta e regular execucdo dos recursos financeiros e o respeito aos principios basilares
aplicaveis, em especial a segregacao de funcgdes.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Comissao de Recebimento.

Art. 29 Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidéncia do
primeiro, comporem a comissdo supracitada para desempenho de suas atribuicdes
estabelecidas no Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes, referente as
contratacdes, oriundas do [Nome do Programal].

1 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Presidente;

2 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Membro;

3 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Membro;

4 - [Nome por extenso], matricula n@ ******[XXX], Suplente;

5 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Suplente.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do.

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 3 - Portaria de Designagdo de Fiscal de Contrato
PORTARIA

O (A) Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sdo conferidas no Estatuto do Conselho;

Considerando a competéncia para designar os agentes para acompanhar e fiscalizar
os procedimentos de compras e contratacdes conforme estabelece o Regulamento Préprio
de Compras e Contratacdes;

Considerando que a constituicdo desse agente é imprescindivel para a promocgdo da
correta e regular execucdo dos recursos financeiros e o respeito aos principios basilares
aplicaveis, em especial a segregacao de funcgdes.

RESOLVE:

Art. 12 Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar,
como titular e suplente, respectivamente, as contratacdes que resultem em obrigacdes
futuras, oriundas do [Nome do Programa].

1 - [Nome por extenso], matricula n@ ******[XXX], Fiscal de Contrato;

2 - [Nome por extenso], matricula n2 ******[XXX], Suplente.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 4 - Documento de Formalizacdo de Demanda

[NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR]
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA N2 [XX/XXXX]

1. INFORMACOES GERAIS
1.1. Area requisitante:
[Inserir nome da drea/setor demandante ou setor a ser atendido]
1.2. Previsdao da demanda no Plano de Contrata¢des Anual - PCA:
[Informar de forma sucinta se a demanda estad prevista no Plano de Aplicagdo Anual]
1.3. Descricdo sucinta do objeto:
[Descrever de forma sucinta o objeto da contratacdo pretendida e Justificar a prioridade
definida]
2. DOTACAO ORCAMENTARIA PARA EXECUCAO DA DESPESA
2.1 Funcao Programatica: [De acordo com as notas de empenho de cada programa]
2.2 Natureza da Despesa: [De acordo com as notas de empenho de cada programa]
2.3 Fonte de Recurso:[De acordo com as notas de empenho de cada programa]
3. DA VERIFICACAO DA NECESSIDADE E JUSTIFICATIVA DO PEDIDO
[Descrever a justificativa da necessidade da contratagdo, evidenciando a necessidade da
demanda, sob a perspectiva do interesse publico]
4. DEFINICAO DO OBJETO
4.1. [Discriminar o objeto a ser contratado], conforme condic¢des, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.
5. DAS ESPECIFICACOES DO OBJETO
5.1. Dos itens e quantidades:
ITEM ESPECIFICACAO / DESCRICAO DO ITEM UNID. QUANTIDADE
1

2
3
4

6. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO

Os requisitos serdo previstos no Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacdo e
Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes que se encontra a disposicdo dos
interessados na sede da Unidade Executora.

7. DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

Conforme o previsto no Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacdao e Regulamento
Préprio de Compras e Contratagdes que se encontra a disposicdao dos interessados na sede
da Unidade Executora.

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]
[Nome por extenso]

Responsavel pelo levantamento

[Nome por extenso]
Presidente da Comissao de Contratacao
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MODELO 5 - Autorizacdo de Inicio de Procedimento Simplificado de Contratacao
AUTORIZACIT\O PARA INiCIO DE PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO DE CONTRATACAO
OBIJETO: [Discriminar o objeto a ser contratado]

Considerando a justificativa apresentada no Documento de Formalizacdo de
Demanda n? [XX/XXXX], referente a contratacdo de empresa especializada para [Discriminar
o objeto a ser contratado], AUTORIZO o inicio de Procedimento Simplificado de Contratacao,
adequado ao objeto, nos termos do Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes desta
Unidade Executora.

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 6 - Formulario de Pesquisa de Precos e Proposta

Pesquisa de Pregos / Proposta

Proponente:

CNPJ/CPF:

Insc. Estadual/Mun.:

Endereco:

Cidade/ Estado: CEP:

Telefone: E-mail:

Ordem Descri¢ao do Item Unid. Qdte Valor Unit. Valor Total

1

Valor Total

IMPORTANTE

VALIDADE DA PROPOSTA: (MINIMA DE 60 DIAS)

FORMA DE PAGAMENTO: CARTAO CORPORATIVO FUNGCAO: ( ) Débito ( ) Crédito

PRAZO DE ENTREGA:

PRAZO DE PAGAMENTO: no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da entrega do material
ou realiza¢do de servigco e da apresentagao das notas fiscais, condicionada a sua aprovacgao
pela UEx.

DIAS GARANTIA: (MINIMA DE 03 MESES)

DATA DA EMISSAO: / /

Obs: A proponente devera anexar a este instrumento os seguintes documentos: certidoes
negativas Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista, FGTS, copia Cadastro CNPJ e de Alvard de
Licenca e Funcionamento Sanitdrio, quando se tratar de contratacdes do Peale.

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE
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MODELO 7 - Aviso de Procedimento Simplificado de Contratacdo

[NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR]
AVISO DE PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO DE CONTRATAGAO N2 [XX/XXXX]
PROCESSO SEI N2 [XXXX.XXXXXX/XXXX-XX]

Objeto: [Discriminar o objeto a ser contratado]
Prazo para recebimento das Propostas/Documentos: [XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX]

O [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor], C.N.P.J n2 [XX.XXX.XXX/XXXX-XX]
localizado na [Nome da Rua ou Avenida, n?, Bairro -Municipio/UF - CEP], doravante Unidade
Executora, aderente ao [Nome do Programa], AVISA a todos os interessados que se encontra
aberto o procedimento simplificado, do tipo menor prego, para a contratacdo de:
[Discriminar o objeto a ser contratado], referente aos recursos repassados no programa
supracitado, sendo regido nos termos do Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes,
da Lei e demais normas que regem o programa e pelos Principios Constitucionais da
Administracdo Publica.

Esta convocacdo, contendo as regras estabelecidas para a participacdo dos interessados,
ficara disponivel para que todos os interessados tomem conhecimento das regras e enviem,
no prazo de [XX/XX/XXXX @  XX/XX/XXXX], pelo endereco eletronico
[xxxxxxxxx@seduc.ro.com.br] ou entregue diretamente a unidade executora no endereco
[Nome da Rua ou Avenida, N, Bairro - Municipio/UF - CEP], as propostas com os precos
propostos e os documentos requeridos, de acordo com as seguintes regras:

1-DO OBIJETO

1.1 - Descricdo: O objeto deste procedimento visa a contratacdo de [Discriminar o objeto a
ser contratado], considerando o menor preco por item.

1.2 - O Cédigo Nacional de Atividade Econdmica - CNAE dos fornecedores participantes, para
a apresentacdo das propostas, devera ser compativel com objeto que se pretende contratar,
através do Cadastro CNPJ, e sera verificado junto ao site da Receita Federal, como forma de
confirmar a existéncia de compatibilidade.

2 - DA PARTICIPAGAO NO PROCEDIMENTO

2.1 - Desde que preencham as condi¢des e requisitos estabelecidos neste aviso, no
regulamento, e na legislacdo aplicdvel, poderdo participar desse procedimento os
interessados do ramo pertinente, cujo objeto social seja compativel com a contratacao
pretendida.

2.2 - N3o serd admitida a contratacao de pessoas fisicas ou juridicas:

| - com irregularidades fiscal e trabalhista, ou, ainda, que seu objeto social ndo se coaduna
com o objeto da contratacdo, sem prejuizo de outras orientac¢des legais;

Il - com irregularidades sanitarias, decorrentes de auséncia de Alvara de Licenca e
Funcionamento Sanitario, quando se tratar de contratagdes previstas no Inciso Il do art. 18;
lll - que estejam com o direito de licitar e contratar temporariamente suspenso, ou que
tenham sido impedidas de licitar e contratar com a Administracao Publica, direta e indireta,
declaradas inidoneas pela Administracdao Publica, ou proibidas de contratar com o Poder
Publico em razao de condenacdo por ato de improbidade administrativa;

IV - que possuam vinculo de natureza técnica, comercial, econdémica, financeira ou
trabalhista com a Unidade Executora ou respectiva [unidade escolar ou unidade
administratival;
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V - que estejam proibidas de contratar com a Administragdo Publica em virtude de sangdo
restritiva de direito decorrente de infracdo administrativa ambiental; e

VI - que tenham sido suspensas temporariamente, impedidas ou declaradas inidoneas por
desobediéncia a Lei de Acesso a Informacdo ou Lei Geral de Protecdo de Dados.

3 - DA APRESENTAGCAO DA PROPOSTA E DOCUMENTOS

3.1 - O fornecedor deverd apresentar, no prazo indicado, presencialmente ou por
correspondéncia eletrénica no endereco de e-mail [xxxxxxxxx@seduc.ro.com.br] a proposta
de acordo com o Anexo | — Formuldrio de Pesquisa de Precos/Proposta e demais
documentos deste aviso, considerando os itens e/ou as especificacdes técnicas indicadas,
podendo apresentar por meio fisico com os documentos exigidos, desde que estejam em
envelope lacrado, com a devida identificacdo desse procedimento, a ser entregue
diretamente a unidade executora, que devera posteriormente digitaliza-los.

3.2 - Os fornecedores nao poderdao conhecer os pregos e os documentos uns dos outros até
que o resultado seja divulgado.

3.3 - A proposta dever3, ainda, estar assinado pelo representante legal do fornecedor e estar
dentro do prazo de validade exigido pela unidade executora, contendo, no minimo, a
descricdo do objeto (Marca/Modelo/ Procedéncia ou descricdo dos servigos), quantitativos,
valor unitdrio e total, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ do proponente, endereco e telefone para contato, endereco
eletronico (se houver), data e validade.

3.4 - A validade da proposta sera de, no minimo, 30 dias, contados a partir do ultimo dia
previsto para seu recebimento.

3.5 - O(s) preco(s) ofertado(s) para o objeto desta contratacdo devera contemplar, além do
lucro, todas as despesas e custos diretos ou indiretos relacionados, tais como tributos,
remuneracdes, despesas financeiras e quaisquer outras necessdrias, inclusive gastos com
transporte ou frete, cujo valor sera fixo e irreajustavel.

3.6 - As propostas ndo poderdo impor condicdes e deverdo limitar-se ao objeto desta
contratacdo, sendo desconsideradas quaisquer alternativas de preco ou quaisquer outras
condicbes nao previstas.

3.7 - O fornecedor deverd arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de
fatores futuros, mas que sejam previsiveis em seu ramo de atividade, como por exemplo
aumentos de custo de mdo de obra decorrentes de negociacdo coletiva ou de dissidio
coletivo de trabalho.

3.8 - Caso haja solicitacdo dos fornecedores, a unidade executora podera enviar por e-mail
eventuais anexos do aviso, para a elaboracdo das propostas.

39 - Com a Proposta, ainda deverdo ser enviados os seguintes documentos de
comprovacdes relacionadas a regularidade fiscal, trabalhista e sanitaria, pertinentes a:

| - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

Il - Certidao negativa ou positiva com efeitos de negativa, de débitos trabalhistas;

Il - Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

IV - Certiddo Conjunta negativa ou positiva com efeitos de negativa, de débitos relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

V - Certiddo de regularidade de débitos tributarios com a Fazenda Estadual;

VI - Certiddo emitida pela Fazenda Municipal da sede ou domicilio do fornecedor; e

VII - Alvara de Licenca e Funcionamento Sanitario, quando se tratar de contratagGes previstas
no inciso Il do art. 18 do Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes.

3.10 - Ndo serdo aceitos propostas apresentadas fora do prazo determinado.
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4 - DO RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS E DOCUMENTOS

4.1 - O recebimento da proposta com eventuais anexos e dos documentos requisitados neste
Aviso se dard por envio eletrénico, pelo e-mail [xxxxxxxxx@seduc.ro.com.br], dentro do
prazo de [XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX] - (A unidade executora deverd observar o prazo minimo
de 3 (trés) dias uteis), devendo os documentos estarem de acordo com as regras indicadas
neste aviso e em seus anexos.

4.2 - Poderdo ser recebidos, por meio fisico, no mesmo prazo estabelecido, as propostas com
os documentos exigidos, desde que estejam em um envelope lacrado, com a devida
identificacdo desse procedimento e do fornecedor, a ser entregue diretamente a unidade
executora, que deverd posteriormente digitaliza-los.

4.3 - N3o serdo aceitos documentos ilegiveis.

4.4 - Em caso de envio por correspondéncia eletrénica. Recomenda-se que a fornecedora
salve/digitalize toda a documentacdo a ser enviada (propostas, planilhas, declaragoes,
certidGes, documentos e etc.) em um unico arquivo, em formato “pdf” ou equivalente, cujo
titulo do e-mail deverd identificar o procedimento simplificado de contratacdo e seu objeto.
4.5 - Em caso de envio por meio fisico. Recomenda-se que a proposta exigida esteja
numerada sequencialmente, sem rasuras, borrdes ou entrelinhas, assinados, sejam inseridos
em um unico envelope, lacrado, contendo a identificacdo deste procedimento e entregue
diretamente a unidade executora.

5 - DA ANALISE E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E DOCUMENTOS APRESENTADOS PELOS
FORNECEDORES INTERESSADOS

5.1 - A anadlise das propostas requeridas serd realizada, objetivamente, de acordo com as
exigéncias indicadas neste aviso e em seus anexos e regulamento, que deverao ser
cumpridas pelos interessados.

5.2 - Constatado o cumprimento dos requisitos e condi¢des estabelecidas neste aviso e em
seus anexos e regulamento, a fornecedora que ofertou o menor preco serd considerada
vencedora/habilitada.

5.3 - A unidade executora, através da Comissdo de Contratacdo, poderd diligenciar junto aos
fornecedores participantes para sanear eventuais duvidas, desde que ndo seja para a
apresentacao de documentos que deveriam ser enviados no prazo estabelecido.

5.4 - Constatado o descumprimento das regras deste aviso e de seus anexos, a unidade
executora, motivadamente, rejeitard as propostas e os documentos enviados pelo
fornecedor.

5.5 - Somente apods a divulgacdo do resultado da analise, que indicard o vencedor/habilitado
do procedimento, para posterior contratacdo, é que os demais fornecedores poderdao
conhecer e consultar, por pedido formal, as propostas e documentos dos demais.

5.6 - A consulta de que trata o item anterior podera ser realizada de modo eletronico, tendo
em vista que as propostas/documentos enviados por e-mail a unidade executora, podendo
ainda consultar presencialmente, devendo o fornecedor quitar eventuais custas se requerer
seu fornecimento por meio fisico.

6 - DA CONTRATACAO

6.1 - Previamente a efetivacdo da contratacdo, a unidade executora confirmard a
regularidade fiscal, trabalhista e junto aos Orgdos fiscalizadores e de controle, nos termos
deste Aviso, do fornecedor que ofertou a proposta mais vantajosa.

6.2 - Se ndo for possivel confirmar a regularidade, a unidade executora acionara o fornecedor
para apresentar os documentos que comprovem a regularidade.
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6.3 - Verificada a devida regularidade de todos os atos, procederd a homologacdo nos termos
do regulamento e a posterior assinatura de Contrato, quando couber, ou documento
equivalente conforme o caso, com emissdao de Ordem de Fornecimento ou de Servico.

6.4 - Os documentos fiscais deverdo ser emitidos em nome do [Conselho Escolar ou
Conselho Gestor], com os respectivos tributos, de acordo com a legislagdao aplicavel do
programa.

6.5 - Para fins de contratacdo serd aceita nota fiscal avulsa eletrénica emitida por orgao
competente, e deverd ser emitida em data posterior a disponibilizacdo dos recursos, desde
gue subscrito pelo prestador e com sua perfeita individualizacdo e demonstracao de efetivo
recolhimento do tributo incidente (se o caso).

7 - DOS PAGAMENTOS, FISCALIZAGAO E ENTREGA DO OBJETO

7.1 - Os pagamentos a fornecedores, cujas notas fiscais e/ou recibos deverdo ser emitidos
com data posterior a disponibilizagdo do recurso, somente poderao ocorrer apds a conclusao
dos servigos ou entrega da aquisicao com o aceite da Comissdao de Recebimento, de acordo
com normas estabelecidas.

7.2 - Os pagamentos de despesas com recursos do [Nome do Programa] serdo realizados
somente por meio de Cartdo Corporativo especifico do programa, vedada a realizacdo de
saque do recurso da conta especifica e/ou utilizacdo de cheque para outros fins.

7.3 - Cabera a unidade executora, através do gestor e demais agentes designados, fiscalizar a
execucdao dos servicos prestados pelos fornecedores contratados, bem como, receber o
respectivo objeto, seja contrata¢do de servigos ou aquisicdo de materiais permanentes e/ou
de consumo, mediante Termo de Recebimento ou equivalente, assinado pela Comissao de
Recebimento.

7.4 - O fornecedor devera ainda se responsabilizar integralmente, pelos danos decorrentes
da execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27 do Cddigo de Defesa do
Consumidor (Lei Federal n? 8.078/1990), sem prejuizo de outras responsabilizacGes legais
previstas.

8 - DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1 - Os fornecedores deverdo observar as regras das normas que regem o Programa,
podendo solicitar da Unidade Executora, inclusive, acerca de orienta¢des relacionadas a
execucdo dos servicos e/ou entrega de bens, sejam permanentes ou de consumo, conforme
0 caso.

8.2 - Os fornecedores poderdo solicitar esclarecimentos sobre as regras deste aviso e seus
anexos, que serdo respondidos pela Unidade Executora.

8.3 - Caso a unidade executora entenda por alterar alguma regra contida em um aviso ja
divulgado, que interferird na elaboracdo dos precos pelos fornecedores, ela devera
republica-lo e recomecar a contagem de prazo para o recebimento das propostas e
documentacao.

8.4 - Todos os atos deste procedimento deverdo ser registrados formalmente, de forma a
transparecer as acgles realizadas, devendo os documentos serem assinados pelos
responsaveis da unidade executora e/ou das fornecedoras, conforme o caso, e arquivados,
para fins de auditoria, controle social e prestagao de contas.

8.5 - A unidade executora mantera, em sua sede, em boa ordem e organizac¢do, a disposicao
da Seduc, dos 6rgdos de controle interno e externo, do Ministério Publico, da comunidade
escolar e da sociedade em geral, os documentos comprobatdrios da realizacdo das despesas
relativas ao programa, demonstrativos bancarios emitidos em seu nome e identificados com
o nome do Programa.
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8.6 - As normas disciplinadoras desta contratacdo serdo interpretadas em favor da ampliacao
da disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre os fornecedores interessados,
desde que ndo comprometam o interesse publico, a finalidade e a seguranca da contratacdo.
8.7 - A unidade executora ndo se responsabilizard por propostas comerciais entregues em
lugar diverso do estabelecido ou para terceiros.

8.8 - Eventual alteracdo/indisponibilidade dos enderecos eletrénicos ndo exime os
fornecedores de apresentarem os documentos devidos.

8.9 - Para dirimir quaisquer questGes decorrentes da contratacdo, nao resolvidas na esfera
administrativa, serd competente o foro da Comarca de [Nome do municipio da comarca],
Estado de Rondoénia.

Anexos. Integram o presente Aviso:

- Formulario Pesquisa de Precos/Proposta.

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente da Comissao de Contratacdo

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 8 - Quadro Comparativo e de Andlise Objetiva de Propostas
QUADRO COMPARATIVO E DE ANALISE OBJETIVA DE PROPOSTAS

Unidade Executora: [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR]
Objeto: [NOME DO OBIJETO A SER CONTRATADO]

Aviso de Procedimento Simplificado de Contratagcdo n2 [XX/XXXX] (ID XXXXX)
Critério de Julgamento: Menor Prego por Item

Data: [XX/XX/XXXX]

Proponente 1: Proponente 2: Proponente 3:

Item | Descri¢do | Unid. | Qtde | valor | Valor | Valor | Valor | Valor | Valor

do Item Unit. | Total | Unit. | Total | Unit. | Total
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Menor Prego por Iltem
Ordem Proponente Item Valor Total

1
2
3

[Nome por extenso]
Presidente da Comissao de Contratagdo
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MODELO 9 - Divulgagao de Resultado de Analise
DIVULGAGCAO DE RESULTADO DE ANALISE

Vistos, relatados e discutidos os autos do presente procedimento, o Presidente da
Comissdao de Contratacdo em conformidade com os procedimentos estabelecidos no
Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes e no Aviso de Procedimento Simplificado
de Contratagdo N2 [XX/XXXX] (ID XXXXX), considerando o Quadro Comparativo e de Analise
Objetiva de Propostas (ID XXXXX), vem DIVULGAR o Resultado de Andlise de Menor Prego
por Item do procedimento realizado:

Ordem Proponente Interessado Item Valor Total | Julgamento/
Habilitacao
1
2
3
Valor Total

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente da Comissao de Contratacdo
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MODELO 10 - Termo de Homologacdo de Resultado
TERMO DE HOMOLOGACAO DE RESULTADO

O Presidente do [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], nos
termos do Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes e apds verificada a regularidade
dos atos, e considerando o Aviso de Procedimento Simplificado de Contratagdo N2 [XX/XXXX]
(ID XXXXX), o Quadro Comparativo e de Analise Objetiva de Propostas (ID XXXXX) e o
Resultado de Analise (ID XXXXX), HOMOLOGA o procedimento realizado.

Ordem Proponente Habilitado Descricdao do Item Valor Total
1
2
3
Valor Total

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 11 - Minuta de Contrato
MINUTA DE CONTRATO
CONTRATO N2 [XX/XXXX]
Origem: Aviso de Procedimento Simplificado de Contratagdo N2 [XX/XXXX] (ID XXXXX)

Sao partes contratantes o [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor], de ora em diante
denominada Contratante, com sede em [Nome do Municipio], na [Nome da Rua ou Avenida,
n?, Bairro - CEP], representada neste ato pelo(a) seu(ua) Presidente, o(a) Sr(a). [Nome do
Presidente], portador(a) do RG n2 [N2 do RG] e inscrito no CPF sob o n2 [N2 CPF], e a
Contratada [Nome da Contratada], de ora em diante denominada Contratada, com sede em
[Nome do Municipio], na [Nome da Rua ou Avenida, n?, Bairro - CEP] CNPJ n? [N2 do CNPJ],
representada neste ato por seu(ua) representante legal o(a) Sr(a). [Nome do Representante
legal], portador(a) do RG n2 [N2 do RG] e inscrito no CPF sob o n2 [N2 CPF].

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. E objeto do presente contrato a [Discriminar o objeto a ser contratado], conforme
descrito no Aviso de Procedimento Simplificado de Contratagdo N2 [XX/XXXX] e anexos.
CLAUSULA SEGUNDA - PREGCOS E CONDICOES DE PAGAMENTO

2.1. O Contratante pagara a Contratada o valor total de RS [XXXXX] (valor por extenso),
sendo que, [Discriminar a forma de entrega e pagamento - Exemplo: no caso das entregas
parceladas, os pagamentos serdo efetuados de acordo com a entrega das mercadorias
(cronograma anexo)], no endereco descrito na [Ordem de Fornecimento ou Servico], por
meio de Cartdo Corporativo, mediante apresentacdo do documento fiscal.

2.2. O preco acima é inalteravel e inclui todos os custos de qualquer espécie e natureza,
diretos e indiretos, mobilizacdo e desmobilizacdo, viagens e diarias, remuneracdo, tributos,
encargos sociais e trabalhistas, ressalvadas as hipoteses previstas na lei.

2.3.  Evedada a antecipa¢do de pagamento.

CLAUSULA TERCEIRA — PRAZOS

3.1. A Contratada entregara os produtos ou executard os servigos previstos no Aviso de
Procedimento Simplificado de Contratacdo N2 [XX/XXXX] e anexos, conforme [Ordem de
Fornecimento ou Servico], e prazos estabelecidos na mesma.

3.2. Caso os produtos ou servicos sejam entregues fora das condi¢des estabelecidas, a
Unidade Executora devera proceder a devolugao e requerer a sua imediata reposicao;

3.3. O Contratante sempre podera determinar ou admitir alteragdes do cronograma
atendidas, de acordo com as conveniéncias administrativas, desde que por essa razdo nao
sejam modificados os prazos contratuais.

CLAUSULA QUARTA - FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO

4.1. A fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo do objeto deste Contrato serdo feitos
pela Contratante, por intermédio dos agentes designados, e ainda podendo ser fiscalizados
pelos servidores da [unidade escolar ou unidade administratival.

CLAUSULA QUINTA - NOVACAO

5.1. Qualquer tolerancia por parte da Contratante na exigéncia do presente contrato, nao
constituird novacdo ou extincdo da respectiva obrigacdo, podendo a mesma ser exigida a
qualquer tempo.

CLAUSULA SEXTA — DAS PENALIDADES
6.1. Em caso de inadimpléncia ou descumprimento das obrigacbes contraidas neste
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instrumento, a Contratada ficara sujeita as penalidades previstas:
6.1.1. Adverténcia.
6.1.2. Multas de:

a) 0,5% (meio ponto percentual) calculada sobre o valor total do contrato, por dia que
exceder a data de entrega das mercadorias;
b) 5,0 % (cinco por cento) calculada sobre o valor total do contrato, no caso de

descumprimento de qualquer cldusula contratual para a qual ndo esteja prevista multa
especial ou, ainda, no caso de reincidéncia de atraso especificado no item anterior.

c) 10,0 % (dez por cento) calculada sobre o valor total do contrato, na hipdtese de sua
rescisao por motivo imputado a Contratada.

6.2. Em qualquer caso, garantir-se-a a Contratada a ampla defesa no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas a partir da notificacao.

CLAUSULA SETIMA — DA RESCISAO

7.1. Este contrato podera ser rescindido nos termos e nas condi¢gdes negociadas por ambas
as partes, ou unilateralmente em decorréncia de descumprimento das obriga¢Ges pactuadas
por alguma das partes.

CLAUSULA OITAVA — DA VIGENCIA

8.1. Este Contrato terd vigéncia de [XX] (XXXXXXX) dias consecutivos, contados da data de
sua assinatura.

CLAUSULA NONA - DO FORO

9.1. Para a solu¢do das questdes decorrentes deste contrato elege-se o foro da Comarca de
[Nome do municipio da comarcal], renunciando as partes a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja. E, por estarem as partes de pleno acordo em tudo que se encontra
disposto neste contrato particular, assinam o presente.

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]
[Nome por extenso]

Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

[Nome por extenso]
Contratada
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MODELO 12 - Extrato de Contrato
EXTRATO DE CONTRATO

CONTRATO N2 [XX/XXXX]

CONTRATANTE: [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
CONTRATADA: [Nome da Contratada]

CNPJ DA CONTRATADA: [N2 do CNPJ]

OBJETO: E objeto desta contratacdo a [Discriminar o objeto contratado].
VALOR: RS [XXXXX] (valor por extenso).

VIGENCIA: [XX] (XXXXXX) dias.

DATA DA ASSINATURA: [XX/XX/XXXX]

ASSINAM: [Nomes dos signatarios]
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MODELO 13 - Ordem de Fornecimento
ORDEM DE FORNECIMENTO

O Presidente do [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor], CNPJ n? [N2 do
CNPJ], no uso das atribuices que lhe conferem o Estatuto e Regulamento Préprio de
Compras e Contratagdes, autoriza a [Nome da Contratada], CNPJ n2 [N2 do CNPJ] a fornecer a
[unidade escolar ou unidade administrativa], os [Discriminar: bens ou produtos] abaixo:

Item Descrigdao do Item Unid. Qtde Valor Unit. Valor Total
1
2
3
4
Valor Total

1 - A entrega dos materiais deverd ser realizada de acordo com as prescricdes do Aviso de
Procedimento Simplificado de Contratagdo N2 [XX/XXXX] (ID XXXXX), seus anexos, e contrato
[onde houver], devendo ser fiscalizados e recebidos na forma estabelecida.

2 - Prazo de Entrega: [XX] dias apds a emissao desta Ordem de Fornecimento.

3 - Condicbes de Entrega: [Conforme contrato]

4 - Local da Entrega: Sede do [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

5 - Endereco: [Endereco completo]

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

| =g
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MODELO 14 - Ordem de Servico
ORDEM DE SERVICO

O Presidente do [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor], CNPJ n? [N2 do
CNPJ], no uso das atribuicbes que lhe conferem o Estatuto do Conselho e Regulamento
Préprio de Compras e Contratagdes, autoriza a [Nome da Contratada], CNPJ n2 [N2 do CNPJ]
a iniciar a execugdo dos servicos para a [unidade escolar ou unidade administratival,
conforme discriminacdes abaixo:

Item Descrigdao do Item Unid. Qtde Valor Unit. Valor Total
1
2
3
4
Valor Total

1 - A execucdo dos servicos devera ser realizada de acordo com as prescrigdes do Aviso de
Procedimento Simplificado de Contratagdo N2 [XX/XXXX] (ID XXXXX), seus anexos, e contrato
[onde houver], devendo ser fiscalizados e recebidos na forma estabelecida.

2 - Prazo de Execucdo: Até [XX] dias apds a emissdo desta Ordem de Servico.

3 - Local da Entrega: [Nome da unidade escolar ou unidade administrativa]

4 - Condicdes de execucdo dos servicos: [Conforme contrato]

5 - Endereco: [Endereco completo]

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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MODELO 15 - Termo de Recebimento
TERMO DE RECEBIMENTO

A Comissdo de Recebimento, conforme Portaria n2 [XXXX/XXXX], procedeu a
conferéncia e o recebimento dos [Discriminar: bens, produtos ou servicos] em conformidade
com o quadro abaixo, do Fornecedor: [Nome da Contratada], mediante a(s) Nota Fiscal (is)
[XXXX], no valor de RS [XXXXX] (valor por extenso).

Item Descrigdao do Item Unid. Qtde Valor Unit. Valor Total
1
2
3
4
Valor Total

Considerando a regularidade da entrega, a comissdo CERTIFICA e DA FE na Nota
Fiscal n2 [XXXX] (ID XXXXX), emitida em [XX/XX/XXXX].

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]
[Nome por extenso]
Presidente Comissdo de Recebimento

[Nome por extenso]
Membro Comissdo de Recebimento

[Nome por extenso]
Membro Comissdo de Recebimento
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MODELO 16 - Relatério de Fiscalizacdo de Contrato
RELATORIO DE FISCALIZACZ\O DE CONTRATO

DADOS DO CONTRATO:

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS N2 [XX/XXXX]

Objeto: Contratacao de empresa especializada para [fornecimento ou execu¢dao dos servigos]
de [Discriminar o objeto contratado] para a [Nome da unidade escolar ou unidade
administrativa], localizada no municipio de [Nome do municipio].

Contratante: [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

Inicio da Execucdo: [XX/XX/XXXX]

Valor: RS [XXXXX] (valor por extenso)

Contratada: [Nome da Contratada]

CNPJ da Contratada: [N2 do CNPJ]

Representante Legal: [Nome do representante legal]

DADOS DO FISCAL DESIGNADO:

Nome: [Nome do Fiscal do Contrato]

Ato de Designagdo: Portaria n2 [XXXX/XXXX], de [XX], de [XXXXXX] de [XXXX].

DADOS DA FISCALIZAGAO:

Periodo Fiscalizado: de [XX/XX/XXXX] a [XX/XX/XXXX]

Lista de Verificacdo:

OCORRENCIAS SIM NAO

1. Cumpriu as obrigacdes contratuais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou documentos a que estava obrigado
4. Prestou servico com a qualidade esperada

5. Realizou diligéncias necessarias

Obs.: [Pontuar]

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO:

( ) Recebimento provisério - Data do recebimento: [XX/XX/XXXX]
( ) Recebimento definitivo - Data do recebimento: [XX/XX/XXXX]

CONSIDERAGOES: [Relatar]

E o relatdrio.

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Fiscal de Contrato
Portaria n2 [XXXX/XXXX]
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MODELO 17 - Termo Aditivo de Contrato
[X2] TERMO ADITIVO DE CONTRATO

[X2] TERMO ADITIVO AO CONTRATO N2 [XX/XXXX], FIRMADO EM [XX], DE [XXXXXX] DE
[XXXX], QUE CELEBRAM O [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], DE UM
LADO, E, A CONTRATADA [NOME DA CONTRATADA] PARA OS FINS QUE ESPECIFICA.

De um lado, o [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], representado por
seu Presidente, o(a) Sr(a). [Nome do Presidente], portador(a) do RG n2 [N2 do RG] e inscrito
no CPF sob o n2 [N2 CPF], e, de outro lado, a CONTRATADA [NOME DA CONTRATADA],
inscrita no CNPJ n2 [N2 CNPJ], neste ato representada por seu representante legal o(a) Sr(a).
[Nome do representante legal], devidamente qualificados no instrumento originario
resolvem celebrar o presente TERMO ADITIVO, que tem por finalidade e disposi¢cdes
constantes no Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes, e demais pecas que
instruem o Processo Administrativo n2 [XXXX.XXXXXX/XXXX-XX], resolvem alterar o
mencionado compromisso para acrescentar o seguinte:

Considerando a necessidade de alterar o CONTRATO N2 [XX/XXXX], conforme consta no
processo administrativo n2 [XXXX.XXXXXX/XXXX-XX], [Discriminar o interesse publico e
motivacdo do ato, o qual tem que ser justificado e aprovado pela autoridade competente], e
todos os outros documentos constantes nos autos, resolvem alterar o mencionado
compromisso para acrescentar o seguinte:

DO OBIJETO:

CLAUSULA PRIMEIRA. Fica acrescido o valor de R$ [XXXXX] (valor por extenso), equivalentes
a [XX]% do valor do contrato, para dar cobertura as despesas decorrentes do presente ajuste.
CLAUSULA SEGUNDA. Fica suprimido [XX]% do valor do contrato, equivalente a R$ [XXXXX]
(valor por extenso).

CLAUSULA TERCEIRA. Prorroga-se o prazo de vigéncia do Contrato por mais [XX] (XXXXXXX)
dias e o prazo de execugdao do Contrato por mais [XX] (XXXXXXX) dias, conforme disposi¢Ges
contidas no Regulamento Préprio de Compras e Contrata¢des, a contar da data do término
do termo anterior, e assim dar continuidade aos termos iniciais do ajuste, cujo objeto é a
[Discriminar o objeto contratado a ser aditivado].

CLAUSULA QUARTA. Permanecem inalteradas e em pleno vigor as clausulas e condi¢des
contratuais, naquilo que nao vier a conflitar com este termo aditivo.

Para firmeza e como prova do acordado, é digitado o presente Termo Aditivo, o qual, depois
de lido e achado conforme, vai assinado pelas partes, dele sendo extraidas as cépias que se
fizerem necessarias para sua publicacdo e execugdo, devidamente certificadas pelo
[Conselho Escolar ou Conselho Gestor].

[Municipio/UF, XX de XXXXXX de XXXX.]

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]

[Nome por extenso]
Contratada

Guia de Boas Praticas aos Regulamentos Proprios de
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MODELO 18 - Extrato de Termo Aditivo de Contrato
EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

TERMO ADITIVO AO CONTRATO N2 [XX/XXXX]

CONTRATANTE: [Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
CONTRATADA: [Nome da Contratada]

OBIJETO: [Discriminar a alteracdo realizada no contrato].

DATA DA ASSINATURA: [XX/XX/XXXX]

ASSINAM: [Nomes dos signatarios]

Guia de Boas Praticas aos Regulamentos Proprios de
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ANEXO Il - Modelo - Ata de Aprovagao e Adogao de Regulamento Préprio

[NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR]
ATA DE APROVACAO E ADOGAO DE REGULAMENTO PROPRIO DE COMPRAS E
CONTRATACOES

Aos [XX] dias do més de [XXXXXX] do ano de [XXXX], por convocac¢dao do Presidente do
[NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], entidade privada sem fins
econdmicos, Unidade Executora e entidade representativa da [Nome da unidade escolar ou
unidade administrativa], situada na [Nome da Rua ou Avenida, n?, Bairro -

Municipio/UF], reuniram-se em Assembleia Geral, os membros do [Conselho Escolar ou
Conselho Gestor] e demais pessoas da comunidade escolar presentes, para tratar da
aprovacao e adocao do Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes.

Iniciou-se a reunido com a explanagao das mudancgas legislativas e da necessidade do
regulamento, com a apresentacdo da proposta de regulamento, elaborada com base no
modelo disponibilizado pela Secretaria de Estado da Educacdo - Seduc, no “Guia de Boas
Praticas aos Regulamentos Proprios de Compras e Contratacdes das Unidades Executoras”,
explicando sua finalidade, seus objetivos sobre os procedimentos envolvidos, a sua
estrutura, os principios que o regem, e ainda os recursos financeiros e respectivos programas
qgue serdao submetidos ao regulamento para as contratacdes de bens, produtos e servicos
destinados ao atendimento das necessidades da [unidade escolar ou unidade
administrativa], sendo definido que serdo submetidos ao regulamento as contratacdes a ser
realizadas com os recursos do [Nome dos Programas Estaduais Promulgados], em razdo da
previsao legal que consta nas legislacdes que regem os referidos programas.

Apds a apreciacao de todos e os debates inerentes, a pauta, a proposta de regulamento
apresentada foi aprovada, pela maioria dos presentes, ficando adotado portanto o
regulamento, doravante denominado “Regulamento Proprio de Compras e Contratacdes do
[Nome do Conselho Escolar ou Conselho Gestor]”, cujo escopo é pautado nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, economicidade,
celeridade, vinculagdo ao Aviso de Procedimento Simplificado de Contratac¢do, julgamento
objetivo e segregacao de fun¢des, e o mesmo estabelece a forma, os critérios e as condi¢des
a serem observadas nas contrata¢des para aquisicao de bens, produtos e servigos, inclusive
pequenos reparos e servicos de engenharia, a este submetidas, de forma objetiva e
simplificada, destinados ao atendimento das necessidades do [Conselho Escolar ou Conselho
Gestor], entidade privada sem fins econd6micos, Unidade Executora e entidade
representativa da [Nome da unidade escolar ou unidade administratival.

O Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor] agradeceu a presenca de todos os
membros presentes e declarou encerrada a reunido. Nada mais havendo a tratar eu,
[NOME], Secretario (a) do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], encerro a presente ATA
que sera lida e assinada pelos presentes.
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ANEXO Ill - Modelo - Extrato da Ata de Aprovacdo e Ado¢do de Regulamento Préprio

EXTRATO DA ATA DE APROVAGAO E ADOCAO DO REGULAMENTO PROPRIO DE COMPRAS E
CONTRATACOES

Comunico aos interessados, aos membros do Conselho, a comunidade escolar e
sociedade em geral, que em Assembleia Geral foi aprovado e adotado em [XX/XX/XXXX], por
deliberagcdo do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor], drgdo maximo desta entidade, o
Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes, com aprovacdao da maioria, conforme
registrado em Ata, que passa a vigorar a partir desta data e tem por finalidade estabelecer a
forma, os critérios, as condi¢des a ser observadas para as contrata¢des para aquisicao de
bens, produtos e a contratacdo de servicos, inclusive pequenos reparos e servicos de
engenharia, a este submetidas, de forma objetiva e simplificada, destinados ao atendimento
das necessidades do [NOME DO CONSELHO ESCOLAR OU CONSELHO GESTOR], entidade
privada sem fins econdmicos, Unidade Executora e representativa da [Nome da unidade
escolar ou unidade administrativa], localizada no municipio de [Nome do municipio].

[Nome por extenso]
Presidente do [Conselho Escolar ou Conselho Gestor]
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ANEXO IV - Modelo - Fluxograma de Procedimento Simplificado de Contrata¢ao
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ANEXO V - Modelo - Fluxograma de Procedimento de Alteracdo Contratual
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