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1. ORCAMENTOS — DECRETO MUNICIPAL N° 23.148/24

O Decreto Municipal n° 23.148/2024, que prevé as regras de repasse de recursos
financeiros as unidades educacionais, estabelece, em seu artigo 4°, § 5°, 0 que segue:

v “A realizacéo de despesas superiores a 05 (cinco) salarios minimos, destinadas a aquisicdo
de material permanente e a contratacdo de servigcos, deverdo ser precedidas de, no
minimo, 03 (trés) orcamentos”.

Considera-se:

Material Bem que deve ser patrimoniado, ou seja, com durabilidade superior a 02
permanente | (dois) anos e com valor estabelecido pela Secretaria Municipal da
Educacéo.
Salario- O salario-minimo vigente na data da emissdo da Nota Fiscal.
minimo

Despesas Considera-se despesa superior a 05 (cinco) salarios-minimos, inclusive:
superiores a
05 salarios- | m A compra de varias unidades de um mesmo bem permanente ou

minimos de véarios bens permanentes em uma mesma nota fiscal quando, ao
somar o preco das unidades, houver a superacdo do valor de 05
salarios-minimos:

Exemplo: a compra de 1 (um) ventilador de R$ 700,00 reais n&o
depende de or¢camento, apesar de ser um bem permanente. No entanto,
a compra de 7 (sete) ventiladores de R$ 700,00 e 3 (trés) lousas brancas
profissionais de R$ 1.200,00, que ultrapassa o total de 05 salarios-
minimos, depende de orgamento prévio.

m Contratacdo de varios servicos a serem prestados pelo mesmo
prestador, sendo servicos relacionados ou continuados, que
superem, na totalidade, o valor de 05 salarios-minimos: dependera
de, no minimo, 03 (trés) orcamentos.

Momento da | O orgcamento deve ser anterior & aquisicdo do material permanente ou a
elaboracdo | contratagdo dos servicos. Os orgamentos com data posterior & emisséo
do orcamento | da Nota Fiscal (ou documento similar) ndo serdo aceitos.

2. ORIENTACOES GERAIS

= Meio de elaboragcdo dos orgcamentos: os orcamentos poderdo ser elaborados de
forma fisica (presencial) ou on-line (site ou e-mail). E orientado que os orcamentos sejam,
preferencialmente, solicitados e respondidos por e-mail.

= Consulta do CNPJ dos prestadores/fornecedores: antes ou no momento da
solicitacdo do orgcamento, é orientado que seja feita a consulta do CNPJ para verificar se a
empresa esta “ativa” e regular.

Consulta do endereco que consta no CNPJ: é aconselhado consultar o endereco
e, de preferéncia, adquirir os produtos/servigos diretamente na loja fisica. Essa providéncia
permitira verificar a idoneidade da empresa, além de garantir maior seguranga para a
Unidade Educacional, caso precise de suporte para eventuais trocas, garantias e/ou
manutencdes dos produtos/servigos. A presente recomendacdo ndo impede que a Unidade
Educacional realize as aquisi¢des, de forma on-line, em empresa de sua confianga.

= Consulta do CNAE do prestador de servigos em geral: antes ou no momento da
solicitacdo do orgamento, é orientado que seja feita a consulta do CNAE de cada prestador.

O numero do CNAE estara informado no comprovante de inscricdo do CNPJ. Esta



consulta € importante para confirmar se o servico a ser realizado pelo prestador se enquadra
nos servicos autorizados pelo seu CNAE. Para consulta do CNAE, siga 0s passos a seguir:

1°. Consulte o CNPJ da empresa por meio do site abaixo:
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

No comprovante de emissdo do CNPJ, constara o nimero do CNAE do prestador. Por
exemplo: CNAE 38.11-4-00.
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Observagdao: para mais informacdes a respeito da descricdo do CNAE, caso a Unidade Educacional queira,
poder& consultar o site: https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html

= Orcamento do MELI: para a contratacdo do MEI, em regra, ndo havera retencéo de
tributos sobre o valor da Nota Fiscal. Mas h&a excec¢des, como as descritas abaixo.

m Para o MEI que preste servicos de hidréulica, elétrica, alvenaria, pintura ou
carpintaria, sera devida a quantia de 20% sobre o valor do servico, referente a INSS
Patronal;

m O valor do orgamento, nesse caso, devera considerar o acréscimo de 20% (vinte por
cento) sobre o valor do servigo:

Exemplo: orgamento no valor de R$ 7.500,00 para servico de pintura. Devera
acrescentar ao orcamento o valor de R$ 1.500,00, que corresponde a 20% (vinte
por cento) do valor do servico. Assim, para fins de comparacdo de valor de
orcamento, deve-se considerar o total de R$ 9.000,00 (R$ 7.500,00 + R$ 1.500,00).

m O orgamento do MEI podera ser assinado pelo proprio empresario ou por funcionario
registrado pelo MEI, desde que fique comprovado o registro;

m E orientada também a consulta ao site SIMPLES NACIONAL, através do link abaixo, para
verificar se 0 CNPJ da empresa permanece enquadrado como MEI:

https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21

= Descricdo do orcamento: a descricdo do(s) servico(s) ou dos materiais
permanentes adquiridos devera estar detalhada e igual em todos os orgamentos, de forma
que qualquer pessoa ou 0Orgéo fiscalizador consiga entender o que foi realizado/comprado
com os recursos do programa:


https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html

m A descrigdo do(s) servigo(s) e/ou material permanente dos orgamentos deve ser igual a
descricdo da Nota Fiscal.

= Data dos orcamentos: os orcamentos deverdo indicar, expressamente, a sua data
de elaboracéo.

m A Nota Fiscal relativa ao orgamento vencedor devera possuir data de emissao posterior
a data dos or¢camentos, tendo em vista que o orcamento deve ser elaborado antes da
realizacdo do servico e/ou compra do bem.

= Orcamento vencedor: em respeito ao principio da economicidade, sera vencedor o
orcamento de menor valor dentre 0s orgamentos apresentados.

3. REQUISITOS BASICOS DOS ORCAMENTOS EM GERAL

» Requisitos que devem ser respeitados nos orgcamentos para TODAS as
formas de solicitacéo (fisica/presencial, site ou e-mail):

Nome do prestador ou vendedor;

CNPJ do prestador ou vendedor;

CNAE que autorize os servi¢os prestados;

Endereco do prestador ou vendedor;

Telefone do prestador ou vendedor;

E-mail do prestador ou vendedor;

Nome e cargo do responsavel pelo orcamento, que ndo podera constar em mais

de um deles;

Nome da escola como cliente (podendo ser colocado também o CNPJ,

endereco, telefone, entre outros);

v" Descricdo detalhada dos itens/servicos a serem adquiridos/contratados,
indicando, por exemplo, quantidade, metragem, tipo de material utilizado
(granito, mamore, aluminio, policarbontato, etc.), local realizado, dentre outros
gue esclaregcam exatamente o que sera realizado e/ou comprado;

v' Descricdo do servigco/material permanente devera ser igual em todos os
orcamentos, ndo podendo conter especificagfes a mais ou a menos em algum
deles;

v" Descrigdo no orgamento especificando se, no valor total, esta incluida apenas a
mao de obra, ou também os materiais que serdo utilizados no servico;

v' Data em que o orcamento foi realizado.
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4. REQUISITOS ADICIONAIS PARA CADA TIPO DE ORCAMENTO

Além dos requisitos basicos listados no item 3, que se aplicam para toda

modalidade de orcamento, h& ainda requisitos adicionais que devem ser
preenchidos. Séo eles:

a) ORCAMENTO ELABORADO DE FORMA FISICA (PRESENCIAL):

Se o or¢gamento for feito de forma fisica (presencialmente), ele deverd cumprir 0s
requisitos basicos mencionados no item 3, bem como o seguinte requisito adicional:

v Assinatura e CPF do responsavel pelo orcamento.

b) ORCAMENTO ELABORADO POR SITE;

Se o orgamento for feito de forma on-line (compra por site), ele devera cumprir
0s requisitos basicos mencionados no item 3, bem como os seguintes requisitos adicionais:

v" Enviar print (foto) da tela inteira do computador, contendo a data em que foi feita a
pesquisa dos pregos. Exemplo de cotagéo realizada em 20/06/2024, as 15h52min:
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¥’ Valor do frete, mediante demonstracédo de consulta no site, inserindo obrigatoriamente o
CEP da escola - Tirar print (foto) da tela inteira do computador, constando a data da
cotacao do frete, que deve ser a mesma data da consulta dos precos:
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¥v" O print deve demonstrar de forma clara qual é a empresa que esta vendendo aquele
material permanente ou servico. No caso acima, por exemplo, se trata da empresa
Magazine Luiza (“Magalu”):

omb

' pegue ja seu cupom muﬁuw ‘—m retire na loja x‘ baixe o superapp

> o
Nossas lojas Tenhasualoja Regulamentos Acessibibdede ~Seguranca & Privacidade Atendimento  Compre pelo tek: 0800 773 3838 Meus pedidos

Bom-vindo Ver ofetas para minha &

& Magawu == - L 2N ¢

“Emmsmdep-\amemv OfetasdoDie  Celulsres  Méveis  Fletodomésticos  TveVideo  Informética  Sakdio  BaixeoSuperApp & CartdoMagalu

ml Samsung Galaxy 523 FE 5G Sn

c 2% magazineluiza.com.br/samsung-ga




c) ORCAMENTO ELABORADO POR E-MAIL,;

Se o orgcamento for elaborado via e-mail, ele devera cumprir 0s requisitos
basicos mencionados no item 3, bem como 0s seguintes requisitos adicionais:

v' E-mail (com data e hora) ENVIADO pela Unidade Escolar solicitando o orcamento e
detalhando, no corpo do e-mail (mensagem escrita) ou em descritivo anexo, todos os
servicos a serem realizados e/ou todos 0s materiais a serem adquiridos, tendo sempre o
cuidado de apontar as caracteristicas especificas (exemplo: tamanho, cor, material):

No e-mail enviado, a empresa que fard o orcamento devera ser orientada a
especificar o valor individual e as caracteristicas especificas de cada um
dos servicos e/ou materiais permanentes.

v' E-mail (com data e hora) DE RESPOSTA da empresa, que devera apresentar o
or¢camento no corpo do e-mail (mensagem escrita) ou envia-lo em “anexos”. O orgamento
recebido deverd detalhar todos os servicos ou materiais solicitados pela Unidade
Educacional, bem como especificar o valor individual e as caracteristicas especificas;

v' Os arquivos anexos que constarem nos e-mails trocados deverdo estar junto com o
or¢camento;

v' Caso as especificagGes dos servicos/materiais sejam realizadas via whatsapp ou outro
meio de contato, devera também ser formalizado por e-mail, contendo, na mensagem,
todas as informacdes e especificacbes anteriormente conversadas;

v E dispensada a assinatura do orcamento encaminhado por e-mail, desde que o
orcamento esteja acompanhado das mensagens enviadas e recebidas via e-mail, anexos
enviados e recebidos, bem como conste, no corpo do e-mail, todos os dados que
permitam identificar, sem nenhuma duvida, o responsavel pela elaboracdo (exemplo:
nome completo, CPF/CNPJ, cargo, telefone para contato, empresa).




ANEXO

Checklist de Orgcamento



Prestador/Empresa:

(ANEXO) CHECKLIST DE ORCAMENTO — PROGRAMA CONTA ESCOLA

Data do orcamento:_ [/ [/

Servi¢co/Material Permanente:

12 ETAPA SIM [NAO
. O valor do servigo ficard acima de 05 (cinco) salarios-
Servico(s) - 0 0
minimos?
Materiais O valor individual do bem permanente ficara acima de 05 0 -
Permanentes (1) | (cinco) salarios-minimos?
Materiais A soma dos valores individuais de todos os itens
permanentes de uma mesma nota fiscal ficara acima de | O 0
Permanentes (2) . L. .
05 (cinco) salarios-minimos?
Preencher os itens abaixo somente se pelo menos 01 (uma) das respostas da 12 etapa for “SIM”
22 ETAPA SIM | NAO
1 | Nome do prestador ou vendedor; 0 0
CPF/CNPJ do prestador ou vendedor;
2 | Obs.: quando a consulta for de CNPJ, este devera estar “ativo”. 0 0
Obs.: ndo pode ter vinculo comercial ou parental entre os fornecedores.
3 | CNAE autoriza o servigo/venda,; 0 0
Endereco do prestador ou vendedor;
4 | Obs.: importante verificar se a empresa realmente existe no endereco | 0
cadastrado.
5 | Telefone e e-mail do prestador ou vendedor,; 0 0
Nome e cargo do responsavel pelo orcamento;
Obs. Caso seja MEI, o orcamento deve ser assinado pelo proprio
6 empresario ou pelo funcionario registrado, devendo o registro ser . .
comprovado.
Obs. Caso seja contratacdo por site, bastara constar de forma clara o
nome da empresa.
Nome da escola como cliente;
7 | Obs.: Podem ser inseridas informacbes como CNPJ, endereco,| [ 0
telefone, etc.
Descricao detalhada dos materiais/servigos;
Obs. A descricdo ndo pode ser genérica, devendo ser sempre
especifica (exemplo: quantidade, tamanho, tipo de material utilizado,
Obs. A descricdo deve ser igual em todos os orcamentos, nédo
podendo conter informacdes a mais ou a menos em algum deles.
Orcamento inclui servico e méo de obra?
Obs. O orcamento deve especificar se, no valor total, est4 incluida
9 apenas a mao de obra, ou também os materiais que serdo utilizados no . .
servico, se for o caso.




10

Data da realizac&o do orgcamento;

Obs. Obrigatoriamente, o orcamento deve ser realizado antes da
prestacdo dos servigos/aquisicdo dos materiais. O orgamento também
deve possuir data anterior a data de emissao da Nota Fiscal.

11

Caso seja MEI e envolva prestacdo de servicos especificos, foi
considerado o acréscimo de 20% sobre o valor do orcamento para
fins de comparacgéo?

Obs. Servicos especificos - hidraulica, elétrica, alvenaria, pintura ou
carpintaria.

Requisito adicional para orgamento fisico

SIM

Assinatura e CPF do responséavel pelo orcamento;

Obs. Caso seja MEI, o orcamento deve ser assinado pelo préprio
empresario ou pelo funcionario registrado, devendo o registro ser
comprovado.

Requisito adicional para orgamento fisico

SIM

Print (foto) da tela inteira do computador, contendo a data em que
foi feita a pesquisa dos precos;

Valor do frete, mediante demonstracdo de consulta no site por
meio do CEP da escola;

Obs.. Deve haver o print (foto) da tela inteira do computador,
constando a data de consulta do frete, que deve ser a mesma data da
pesquisa dos pregos.

Obs.: O CEP devera ser obrigatoriamente o da Unidade Educacional.

O print (foto) da tela inteira do computador demonstra de forma
clara qual é a empresa que esta vendendo o material e/ou servi¢co?

Requisitos adicionais para orgamento on-line (via e-mail)

SIM

E-mail (com data e hora) enviado pela Unidade Educacional
detalhando, no corpo do e-mail (mensagem escrita) OU em
descritivo anexo, todos o0s servicos a serem realizados ou
materiais permanentes a serem adquiridos;

Obs.: A Unidade Educacional deve ter o cuidado de apontar as
caracteristicas especificas de cada um dos servicos/materiais
(exemplo: tamanho, cor, material);

Obs.: No e-mail enviado, a empresa que fard o orcamento devera ser
orientada a especificar o valor individual e as -caracteristicas
especificas cada um dos servicos e/ou materiais permanentes;

Obs.: A assinatura estard dispensada se os requisitos acima forem
cumpridos.

E-mail (com data e hora) de resposta da empresa, que devera
apresentar o orgamento no corpo do e-mail (espago da mensagem)
ou envia-lo em “anexos”;

Obs.: O orcamento recebido deverd detalhar todos os servicos ou
materiais solicitados pela Unidade Escolar, bem como especificar o
valor individual e as caracteristicas especificas de cada um deles.
Obs. Caso as especificacdes dos servicos/materiais sejam realizadas
via whatsapp ou outro meio de contato, devera também ser formalizado
por e-mail, contendo, na mensagem, todas as informacbes e
especificagbes anteriormente conversadas.




