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ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
SECRETARIA ADJUNTA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

SERVICOS DE GESTAO DE CAIXAS ESCOLARES

ORIENTACOES GERAIS

TEMA: SOLICITACAO DE REPASSE FINANCEIRO SUPLEMENTAR/EXTRA DO
FUNDOESTADUAL DE EDUCACAO — FEE/SEDUC

| - REFERENCIA NORMATIVA INTERNA
Portaria n® 995/2019 e Portaria n°® 269/2023 e demais normas derivadas e correlatas.

Il - REQUISITOS E INFORMACOES PRELIMINARES DOS REPASSES EXTRAS

e Para fazer jus, a caixa escolar deve estar com a situacao juridica, cadastral e fiscal regular perante a
SEDUC, isto é, deve estar constituida e registrada, com mandato atualizado, adimplente e regular com
as prestacdes de contas e possuir conta corrente ativa ou cartdo de pagamento para recebimento dos
recursos.

e S&o excepcionais e servem para cobrir eventuais despesas de custeio (materiais de consumo e servicos
comuns e de engenharia) e despesas de capital (equipamentos, materiais permanentes, obras e
instalagdes) ndo cobertas pelas transferéncias convencionais.

e Devem compor um Plano de Aplicacdo de Recursos — PAR abrangente, unificado e aprovado pelo
Colegiado Escolar, ou seja, 0s repasses extras precisam ser solicitados a SEDUC pela representatividade
dos segmentos que compdem a comunidade da escola.

e A concessdo dependera de analise da SEDUC, que compreendera o reconhecimento da necessidade da
demanda, a autorizacdo do(s) ordenador(es) de despesas e da disponibilidade orcamentaria e financeira
dos recursos do Fundo Estadual de Educacéo - FEE.

e E vedada a aplicacdo dos recursos financeiros, transferidos as caixas escolares, em despesa com pessoal,
combustivel, pagamento de multas e juros decorrentes de atrasos no pagamento de titulos e documentos
e em tributos e outras despesas fiscais ou contributivas, quando ndo incidirem sobre o0s servicos e
produtos adquiridos para a consecucdo dos objetivos propostos nos artigos 7° e 8° da Portaria n°
269/2023, ressalvados os casos de pagamento de tributos e outras despesas fiscais, decorrentes de culpa
ou dolo de ex-gestores.

e O prazo de execucdo e prestacdo de contas € de até 60 (sessenta) dias a partir do crédito dos valores na
conta bancéria da caixa escolar aberta para este fim, permitida somente uma reprogramacdo motivada e
tempestiva por igual periodo, preservada a utilizagdo para os mesmos fins propostos e aprovados.

e Os valores estdo limitados aos tetos dispostos no Art. 5° 8 3°, da Portaria n° 269/2023, conforme a
finalidade: até R$ 17,6 mil para compras (material permanente e equipamentos e outros acessorios) e
contratacdes de servicos comuns, e até R$ 33 mil para obras, instalacdes e servicos de engenharia,
totalizando R$ 50,6 mil ao ano.

e Aconcessdo do repasse € restringida a uma s vez por exercicio fiscal para cada finalidade, considerados
outros tipos de repasses do FEE, de modo a evitar a fragmentacéo ou fracionamento indevido da despesa,
préatica vedada pela legislacao vigente.

e Para aquisi¢do de equipamentos e material permanente, € obrigatoria a elaboracdo e apresentacéo de
Termo de Referéncia, contendo todas as especificaces dos bens pretendidos, com detalhamento de suas
caracteristicas e condigdes de fornecimento, para garantir a correta aquisicdo de item(ns), que sera(&o)
incorporado(s) ao patrimoénio publico estadual.




Para servigos de engenharia, é exigida a adogdo das especificagdes técnicas descritas na Planilha de
Servicos de Manutencdo Predial elaborada pela area de engenharia da SEDUC, devendo-se optar pela
contratacdo de empresa que, a0 mesmo tempo, preste os servigos e forneca os materiais.

Para obras e instalagdes, é preferivel que sejam elaborados e adicionados a solicitacdo o projeto basico
e projeto executivo para apreciacdo da area de engenharia da SEDUC, que podera exigir tal
documentacao em virtude da natureza estrutural e patrimonial deste tipo de finalidade e da complexidade
técnica desta espécie de empreendimento, assim como para garantir a seguranca e a integridade fisica
das pessoas, a protecao do patrimonio e do erario publicos e a preservacdo do meio ambiente.

Il -ROTEIRO PARA ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO

(Ordem cronoldgica recomendada)

1°PASSO
Planejamento Escolar

>

A partir do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) da Escola, que diz respeito a gestdo auténoma,
participativa e democréatica no sistema educacional, destacar as prioridades dentre as necessidades da
comunidade escolar que dependam da contratacdo de servigos ou aquisicao de produtos/materiais/bens
que ndo poderdo ser cobertos pelo repasse convencional do FEE ou por outros recursos financeiros
recebidos (a receber) pela unidade.

2°PASSO
Preparando a Solicitacdo
(Documentagdo-modelo fornecida pela SEDUC)

>

Realizar cotacbes de precos junto a, pelo menos, 03 (trés) fornecedores e/ou prestadores do mercado
local por meio dos Orgamentos-Propostas (pesquisa de precos) que devem ser idénticos na descri¢éo dos
itens pretendidos, elaborando, antes, o0 Termo de Referéncia (TR) em caso de pretensa aquisicao de
equipamentos ou materiais permanentes. SO sera admitido TR com data igual ou posterior a proposta
vencedora se contiver as mesmas especificacdes e 0s valores correspondentes ao menor prego,
deduzindo-se que foi apenas atualizado com tais valores;

A especificacOes dos itens (bens, produtos e servicos) devem ser feitas de forma detalhada (descri¢ao
das caracteristicas minimas, mas sem excessos), sem indicar marcas, linhas, modelos e afins para néo
inviabilizar a livre concorréncia.

Preencher os Orgamentos-Propostas (pesquisa de precos) com as informagdes da escola e do gestor
responsavel, data-prazo para devolutiva do proponente, descrever todos os itens (servi¢os, materiais,
produtos, bens) pretendidos com suas especificacdes, unidades de medida, quantidades, precos unitarios,
subtotais e total geral, preencher as informacgdes do proponente, datar recebimento daproposta e apor
carimbos, assinaturas legiveis do proponente e da escola.

Providenciar apuracdo do menor prego para cada grupo de orgamentos-propostas coletados, conforme
cada finalidade (materiais de consumo, equipamentos e material permanente, pequenos servicos de
engenharia, obras, instalacGes e servi¢cos comuns).

Preencher o Mapa de Apuracdo do Menor Preco com as informagfes da escola, o resumo dos
orcamentos-propostas (pesquisa de precos) coletados (nome dos proponentes, CNPJs e precos totais
ofertados), indicar expressamente o proponente vencedor com o menor preco oferecido e apor nome e
cargo (gestor) responsavel, que deverd datar, carimbar e assinar de forma completa e legivel o
documento.




3°PASSO
Plano de Aplicagédo de Recursos — PAR referenciado no PPP
(Documentacdo-modelo fornecida pela SEDUC)

> Quadro | — Previsdo de Receitas e Fixacdo de Despesas:

+ Informar os dados da escola e da caixa escolar requeridos no cabegalho.
« Assinalar 0 ano corrente da solicitacao no titulo do quadro.

» Descrever os valores recebidos e a receber pela escola quanto aos repasses estaduais (convencional,
extra, programas ou projetos educacionais especificos (PPEE), logistica de alimentacéo indigena etc.)
e federais (Programa Nacional de Alimentacéo Escolar - PNAE, Programa Dinheiro Direto na Escola
— PDDE etc).

« Assinalar os valores de repasse suplementar/extra eventualmente j& recebidos e somar aos novos
valores solicitados, conforme cada semestre, subtotalizando-os e totalizando-o0s na horizontal e na
vertical nas duas partes do quadro: receitas e despesas, e segundo a categoria econdémica: se corrente
(custeio/manutencdo) ou de capital (investimento).

« Adicionar linhas tantas quantas forem necessarias para efeito de discriminacdo dos repasses e valores
que a caixa escolar receber/movimentar.

+ lgualar o total geral das despesas ao total geral das receitas em virtude do principio do equilibrio fiscal
e da eficiéncia administrativa e financeira.

« O presidente e o tesoureiro da caixa escolar devem carimbar e assinar a(s) folha(s) deste quadro.

Nota: Este quadro deve refletir o grau de planejamento, organizacdo e controle da gestdo no que se
refere aos recursos a disposicéo da escola para o exercicio financeiro corrente.

> Quadro Il — Especificacdo da Despesa:

« Informar os dados da escola e da caixa escolar requeridos no cabecalho.
« Assinalar o ano corrente e 0 semestre da solicitacdo no titulo do quadro.

» Discriminar detalhadamente todos os itens dos servi¢os e/ou produtos e/ou bens pretendidos com a
solicitacdo de repasse suplementar/extra em questéo e assinalar as respectivas unidades de medida,
guantidades e valores unitarios e totais com suas subtotalizacdes e totalizacGes, tal como feito nos
orcamentos-propostas e no TR.

« O presidente e o tesoureiro da caixa escolar devem carimbar e assinar a(s) folha(s) deste quadro.

Nota: Este quadro diz respeito especificamente ao(s) objeto(s) da solicitacdo de repasse
suplementar/extra em questdo.

4° PASSO
Exercicio da Gestéo Participativa e Democratica na Escola
(Documentacdo-modelo fornecida pela SEDUC)

> Edital de Convocacdo da Assembleia Geral:

« Elaborar edital de convocacdo com os dados da caixa escolar, horario, data e local de realizagdo da
assembleia.

« Dispor sumariamente a ordem do dia (finalidade) da reunido, que deve estar atrelada ao Plano de
Aplicacéo de Recursos - PAR.



O presidente da caixa escolar deve datar e assinar/rubricar o edital e afixa-lo nas dependéncias da
escola em locais de destaque, facil acesso e visualizacdo, com antecedéncia minima de convocagédo
definida no estatuto da caixa escolar.

O presidente da caixa escolar também deve enviar aos pais e responsaveis, sempre que possivel e por
meio dos alunos, convocagao escrita, contendo, em sintese, as mesmas informagdes do edital.

> Atada Assembleia Geral:

Durante o evento, registrar data, endereco, nome da escola, finalidade da reunido, nome do(a)
presidente da caixa escolar e da pessoa por ele designada para secretariar a reuniao.

Registrar a deliberacdo do colegiado escolar acerca do PAR apresentado pela caixa escolar.

O(A) presidente da caixa escolar e o(a) secretario(a) devem apor o nimero do CPF, datar e assinar
de forma completa e legivel.

Os membros do colegiado presentes na reunido (minimo 2/3) devem apor nome, nimero do CPF e
assinar de forma completa e legivel.

50 PASSO
Encaminhamento da Solicitacéo
(Documentagdo-modelo fornecida pela SEDUC)

> Oficio requisitério:

Informar os dados da escola e da caixa escolar requeridos no cabecalho e no rodapé.

O destinatario sera os Servicos de Gestdo de Caixas Escolares, vinculado a Secretaria Adjunta de
Orcamento, Finangas e Contabilidade;

No primeiro paragrafo, confirmar nome da caixa escolar e da unidade de ensino e informar valor e
finalidade da solicitacéo.

No segundo paragrafo, citar documentacdo anexada ao oficio.
No terceiro e ultimo paragrafo, declarar total ciéncia aos pré-requisitos pertinentes.
O(A) presidente da caixa escolar deve datar e assinar de forma completa e legivel.

> Envio documental:

Anexar toda a documentacdo obrigatoria ao oficio e enviar para 0s Servicos de Gestdo de Caixas
Escolares (SGCE), vinculados a Superintendéncia de Contratos, Convénios e Prestacdo de Contas
(SUPECON), vinculada a Secretaria Adjunta de Orgamento, Finangas e Contabilidade (SAOFC),no
Nucleo Administrativo (sede) da SEDUC em Séo Luis — MA, optando por somente uma das trés
alternativas a seguir:

1 Documentos originais completos, sem rasuras ou emendas, em meio fisico, por meio da
Unidade Regional de Educacdo — URE de jurisdicdo da escola, que devera formalizar e
remeter o processo administrativo devidamente composto, paginado, autuado e despachado
para 0s SGCE;

2 Documentos originais completos, sem rasuras ou emendas, em meio fisico, protocolados
diretamente para os SGCE; ou

3 Arquivos eletrénicos no formato JPEG (imagem comprimida) ou PDF (documento portatil),
contendo a digitalizacdo (imagens) dos documentos originais completos, legiveis e sem
rasuras ou emendas, enviados em meio eletronico (internet) diretamente para o e-mail do
SGCE (sgce@edu.ma.gov.br).



Nota: Por ser a forma mais célere, pratica e econémica, recomenda-se a gestao escolar utilizar,
preferencialmente, a alternativa 3 para envio da solicitagcdo de repasse extra aos SGCE.

Importante: Cada solicitacdo de mesma finalidade deve ser Unica no ano até o limite
legalmente definido. O envio documental da mesma solicitagéo realizado mais de uma vez
podera ocasionar seu cancelamento sumario para evitar repasse em duplicidade ou o

fracionamento indevido da despesa.

IV — INFORMACOES ADICIONAIS

CRONOLOGIA (Linha do Tempo)

> Resumo da Sequéncia dos Atos e Fatos:

DESCRIGAO IAGENTE REFERENCIA
Planejamento: levantar necessidades da escola; dimensionar e C :
o ; PR L o omunidade . o .
1° | avaliar recursos e dispéndios; definir estratégias, objetivos e escolar Projeto Politico-Pedagogico
metas e elaborar plano de a¢Bes para o exercicio.
20 Prlor_lzagao: def!nlr demandas da escola que deverao ser Caixa Escolar Projeto Politico-Pedagogico
atendidas por meio de repasse suplementar/extra do FEE.
Preparacédo: averiguar os gastos pretendidos por meio de TR, Orgcamentos-Propostas e
3° | pesquisa de pre¢os junto ao mercado fornecedor de bens e Caixa Escolar Mapa de Apuracdo do Menor
materiais e/ou prestador de servigos. Preco
Planificacdo: elaborar proposta de solicitagdo de repasse extra
4° | para apresentacdo aos representantes dos segmentos da escola  |Caixa Escolar Plano de Aplicacdo de Recursos
(colegiado escolar).
o | Deliberacéo: apresentar, apreciar, discutir e aprovar a proposta | Comunidade Edital de Convocagao e Ata da
6 x N " LT Assembleia Geral da Caixa
no contexto da gestdo autbnoma, democratica e participativa. escolar Escolar
Encaminhamento: reunir toda a documentacéo requisitoria do . . s
0
! repasse extra e submeter a analise da SEDUC. Caixa Escolar Oficio requisitorio
Processamento: admitir e analisar a proposta e decidir sobre o Nucleo
8° | reconhecimento da demanda e sua aprovagéo sob a forma de Administrativo | Processo administrativo
repasse suplementar/extra do FEE da SEDUC

Nota: A integra analitica do fluxo processual dos repasses financeiros do FEE/SEDUC

Portaria n°® 995/2019.

HIPOTESES PARA A ANALISE DAS SOLICITACOES

verificada e analisada, podendo resultar em:

as caixas escolares esta descrita na

As solicitacOes de repasse suplementar/extra recepcionadas pela SEDUC tém a documentagdoconferida,

Deferimento e sequimento do fluxo processual normal se estiver de acordo com as normas vigentes
(SGCE).

Conversédo em diligéncias quando, em qualquer momento do fluxo processual, forem identificadas
pela SEDUC pendéncias ou inconformidades passiveis de regularizacdo, ajustes ou correcdes por
parte da gestdo escolar solicitante (qualquer unidade administrativa).

Indeferimento e arguivamento preliminar em caso de vicios insanaveis ocasionados pela nao
apresentacdo na forma, conteudo e prazos determinados pelas normas vigentes ou ndo-atendimento
das diligéncias em tempo razoavel (SGCE).

Indeferimento e arquivamento analiticos em caso de vicios insanaveis ocasionados por
inconformidades identificadas ou por outras deliberagdes e motivos em qualquer momento do fluxo
processual apés a formalizacdo dos autos (qualquer unidade administrativa).

Nota: Em todos os casos, a gestdo escolar, a gestdo da respectiva URE e, quando couber, a gestdo
especifica da modalidade, sdo devidamente comunicadas dos resultados pela SGCE via correio
eletronico, o que é reforgado pessoalmente ou por telefone se necessario.




