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PROCESSO ATUAL

PLANEJAMENTO
UTILIZADOS 

- Manutenção Ordinária 

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA 

Secretaria da Educação 

Edição: 

1ª 

Objetivo: 

Planejar e executar os recursos 
descentralização de recursos oriundos 
do ensino, bem como possibilitar
das prioridades, definidas com a participação d

 

Unidades Responsáveis: 

• Diretoria Geral – DG / Coordenação de Execução Financeira

• Diretoria de Finanças – DF / Coordenação de Prestação de Contas 

• Núcleos Regionais de Educação 

• Unidades Escolares Estaduais 

• Assessoria de Planejamento e Gestão 

• Coordenação de Planejamento e Orçamento 
 

Base Legal: 
• Lei Estadual nº 9.433, de 01 de 

• Decreto Estadual n° 9.461, de 20 de junho de 2005

• Decreto Estadual n° 7.821, de 11 de julho de 2000 

• Decreto Estadual n°7.662, de 18 de agosto de 1999 

• Decreto Estadual n° 7.357, de 13 de junho de 1998

• Decreto Estadual n° 6.437, de 23 de maio de 1997 

• Decreto Estadual n° 137, de 27 de junho de 1991

• Decreto Estadual n° 28.966, de 19 de fevereiro de 1982

• Portaria / SEC nº 5.707, de 15 de junho de 2012 
 

Informações Complementares: 

Este processo será executado com 

• Sistema Transparência na Escola;
• Sistema de Gestão Escolar – 
• Sistema Integrado de Planejamento
• Sistema de Autoatendimento do Banco 
• Manutenção Ordinária: recursos repassados às UEE, periodicamente, para 

da escola; 
• Manutenção Extraordinária: 

fomentar o desenvolvimento e o alcance de metas e objetivos vinculados aos projetos e processos da 
atingir ação, meta ou política de Governo

• Manual do FAED. 
 

Unidade Executora Passo 

DG / 
Coordenação 
de Execução 

Financeira - CEF 

 

01 

 

02 

 

 
 

03 

 

Encaminha

APG / CPO 04 

 

PROCESSO ATUAL 

PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DOS RECURSOS FINANCEIROS 
UTILIZADOS PELAS UEE - Recursos do FAED 

anutenção Ordinária e Extraordinária - 

 

Folha: 
              1/4 

Data da Modelagem: 

                         04.04.2016

recursos financeiros utilizados pelas Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino, através da 
oriundos do Fundo de Assistência Educacional - FAED, visando 

possibilitar às UEE o gerenciamento de seus recursos para manutenção escolar
definidas com a participação do Colegiado Escolar. 

Coordenação de Execução Financeira - CEF; 

DF / Coordenação de Prestação de Contas – CPC; 

de Educação – NRE; 

Unidades Escolares Estaduais – UEE; 

Assessoria de Planejamento e Gestão – APG; 

Coordenação de Planejamento e Orçamento – CPO. 

de março de 2005 - Licitações e Contratos; 

n° 9.461, de 20 de junho de 2005 – Classificação de Material; 

7.821, de 11 de julho de 2000 – Altera dispositivos do Decreto / FAED;

7.662, de 18 de agosto de 1999 – Altera dispositivos do Decreto / Caixa Escolar;

n° 7.357, de 13 de junho de 1998–Execução Orçamentária e Financeira do FAED

6.437, de 23 de maio de 1997 – Institui a Caixa Escolar; 

n° 137, de 27 de junho de 1991 – Dispõe sobre o FAED; 

n° 28.966, de 19 de fevereiro de 1982 – Institui o FAED; 

nº 5.707, de 15 de junho de 2012 – Critérios e Cronograma de Repasse dos Recursos do FAED

com o apoio das seguintes ferramentas/instrumentos:  

Transparência na Escola; 
 SGE; 

Planejamento, Contabilidade e Finanças do Estado da Bahia 
atendimento do Banco credenciado pelo Estado; 

recursos repassados às UEE, periodicamente, para atender às necessidades de manutenção 

Manutenção Extraordinária: denominada de liberações especiais, são recursos liberados às UEE para atender e 
fomentar o desenvolvimento e o alcance de metas e objetivos vinculados aos projetos e processos da 
atingir ação, meta ou política de Governo; 

Procedimento 

Consultar o Relatório de Matrícula no SGE, do ano em curso

• Consulta o Relatório de Matrícula no Sistema de Gestão Escolar 
 

Elaborar o “Plano de Aplicação Global” 

• Elabora o “Plano de Aplicação Global”, Anexo I,
formulário próprio, informando a previsão de desembolso do 
recursos ordinários e extraordinários do FAED. 

Encaminhar cópia do “Plano de Aplicação Global” à APG/CPO

• Encaminha cópia do “Plano de Aplicação Global
Gestão – APG/ Coordenação de Planejamento e Orçamento 
orçamentária do ano subsequente. 

Fazer previsão orçamentária, anual, para a SEC no FIPLAN

• Faz a previsão orçamentária, anual, para a SEC no FIPLAN para o ano 

Executar processo de Previsão Orçamentária Anual 

DOS RECURSOS FINANCEIROS 

 

6 

pelas Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino, através da 
, visando à melhoria da qualidade 

às UEE o gerenciamento de seus recursos para manutenção escolar e atendimento 

Altera dispositivos do Decreto / FAED; 

Altera dispositivos do Decreto / Caixa Escolar; 

ntária e Financeira do FAED; 

Critérios e Cronograma de Repasse dos Recursos do FAED. 

 - FIPLAN; 

atender às necessidades de manutenção 

denominada de liberações especiais, são recursos liberados às UEE para atender e 
fomentar o desenvolvimento e o alcance de metas e objetivos vinculados aos projetos e processos da SEC, ou para 

em curso 

Sistema de Gestão Escolar - SGE, do ano em curso. 

, conforme padrões estabelecidos em 
, informando a previsão de desembolso do ano em curso, relativa aos 

cópia do “Plano de Aplicação Global” à APG/CPO para o ano subsequente 

Plano de Aplicação Global” à Assessoria de Planejamento e 
/ Coordenação de Planejamento e Orçamento – CPO para a previsão 

para a SEC no FIPLAN 

para a SEC no FIPLAN para o ano subseqüente. 



 

DG / Coordenação 
de Execução 

Financeira - CEF 
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Fazer o planejamento do Repasse de Recursos, observando o nº de alunos no SGE 

• Faz o planejamento do Repasse de Recursos, observando o nº de alunos da Matrícula 
disponibilizado no SGE. 

Elaborar planilha de previsão de Repasse de Recursos do FAED, anual 

• Elabora planilha de previsão de Repasse de Recursos do FAED, anual, conforme Portaria 
do FAED, contendo as seguintes informações: 
-   NRE; 
-   Município; 
-   Nome da UEE; 
-   Código do MEC;  
-   Código da SEC; 
-   Código da Unidade de Custo; 
-   Modalidade de Ensino; 
-   Quantidade de Alunos; 
-   % de alunos no Ensino Médio; 
-   Nº de salas; 
-   Agência; 
-   Conta Corrente; 
-   Valor Total a receber no ano; 
-   Valor por Parcela; 
-   Quantidade de UEE. 

Identificar o orçamento repassado para atendimento dos alunos por UEE 

• Identifica o orçamento repassado para atendimento dos alunos por UEE, com base no 
valor total gerado no planejamento de repasse de recursos. 

Manutenção Ordinária? 

NÃO 

Checar com a área responsável pela manutenção extraordinária o total do recurso 
provisionado 

• Checa com a área responsável pela manutenção extraordinária o total do recurso  
provisionado. 

• Ir para o passo 10. 

SIM 

Emitir Empenho por total de UEE contempladas, através do FIPLAN 

• Emite Empenho por total de Unidade Escolar Estadual – UEE contempladas, através do 
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finanças do Estado da Bahia - 
FIPLAN. 

Aguardar a liquidação do pagamento efetuada pela DF,  no FIPLAN 

• Aguarda a liquidação do pagamento efetuada pela DF, no FIPLAN. 

Aguardar a transmissão da Nota de Ordem Bancária – NOB, pela SEFAZ 

• Aguarda a transmissão da Nota de Ordem Bancária – NOB, pela SEFAZ. 

Incluir os valores a serem creditados por UEE, no arquivo-remessa 

• Inclui os valores a serem creditados por UEE, no arquivo-remessa. 

Encaminhar ao Banco os documentos referentes à autorização de pagamento e a NOB  

• Encaminha ao Banco, credenciado pelo Estado, os documentos referentes à autorização 
de pagamento e a NOB. 

Enviar ao Banco o arquivo-remessa, através de meio eletrônico 

• Envia ao Banco o arquivo-remessa, através de meio eletrônico. 

Encaminhar a documentação, referente ao pagamento, à  DG / CPC para inclusão no 
Sistema Transparência 

• Encaminha a documentação, referente ao pagamento, à DG / CPC para inclusão das 
informações no Sistema de Transparência Escolar. 

Disponibilizar para os NRE, na rede da SEC, os Avisos de Crédito – AC, informando a sua 
finalidade 

• Disponibiliza para os NRE, na rede da SEC, os Avisos de Crédito – AC, informando a sua 
finalidade. 
 

NRE 
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19 

 
 

 

 

 

Tomar conhecimento dos recursos disponibilizados na conta corrente das UEE contempladas 

•   Toma conhecimento dos recursos disponibilizados na conta corrente das UEE 
contempladas. 

Encaminhar às UEE os Avisos de Crédito– AC dos recursos liberados 

• Encaminha às UEE os Avisos de Crédito, Anexo II, dos recursos liberados, informando o valor 
creditado na conta corrente, a finalidade do recurso e a categoria econômica, custeio ou 
capital. 

 

 



 

20 

 

 

 

Orientar as UEE quanto à execução dos recursos 

• Orienta as UEE quanto à execução dos recursos, conforme legislação em vigor e o Manual 
do FAED. 

• Acompanha e fiscaliza a execução dos gastos das UEE de seu território. 

 

UEE 
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Conferir se os dados do AC estão de acordo com os valores creditados na conta corrente da 
UEE 

• Confere se os dados bancários e a finalidade dos recursos, informados no Aviso de Crédito 
– AC estão de acordo com os valores creditados na conta corrente da UEE. 

Realizar o planejamento dos gastos da UEE com a participação do Colegiado Escolar 

• Realiza planejamento dos gastos da UEE com a participação do Colegiado Escolar para 
priorização das demandas. 

Fazer os controles financeiros da conta corrente das UEE para acompanhamento da 
movimentação bancária 

• Faz os controles financeiros da conta corrente das UEE para acompanhamento da 
movimentação bancária. 

Divulgar os valores recebidos no “Quadro de Avisos” da UEE 

• Divulga os valores recebidos no “Quadro de Avisos” da UEE. 

Definir os bens e serviços a serem adquiridos / contratados 

• Define os bens e serviços a serem adquiridos / contratados, conforme planejamento 
realizado com a participação do Colegiado Escolar. 

Executar os recursos conforme planejamento 

• Executa os recursos conforme planejamento, aplicando os recursos recebidos segundo 
critérios estabelecidos na legislação vigente e no Manual do FAED. 

Aplicar os recursos em Obras e Reformas? 

SIM 

Executar processo de Credenciamento 

• Ir para o passo 41. 

NÃO 

Analisar a possibilidade de Dispensa de Licitação 

• Analisa a possibilidade de Dispensa de Licitação, considerando o valor do bem abaixo do 
previsto na Lei Estadual nº 9.433/2005. 

Realizar pedido de “Cotação de Preços”  

• Realiza pedido de “Cotação de Preços”, Anexo III, para verificar menor preço. 

Enviar pedido de “Cotação de Preços - CP” para, no mínimo, 03 (três) fornecedores 

• Envia pedido de “Cotação de Preços - CP” para, no mínimo, 03 (três) fornecedores, 
destacando a modalidade de compra ou serviço. 

Aguardar o envio dos preços pelos fornecedores 

• Aguarda o envio dos preços pelos fornecedores. 

Preencher o “Mapa Comparativo de Preços” 

• Preenche o “Mapa Comparativo de Preços”, Anexo IV, com os valores enviados pelos 
fornecedores. 

Analisar o resultado das cotações recebidas 

• Analisa resultado das cotações recebidas, considerando o menor preço por item para 
aquisição de material ou o valor global para contratação de serviços. 

Verificar se o valor cotado está compatível com o valor de mercado 

• Verifica se o valor cotado está compatível com o valor de mercado. 

Solicitar do fornecedor vencedor a documentação necessária 

• Solicita do fornecedor vencedor a documentação necessária, de acordo com os 
dispositivos da legislação em vigor, conforme descrição abaixo: 

Pessoa Jurídica: 

-  Certificado Nacional de Pessoa Jurídica – CNPJ; 

-  Certidão Negativa de Débito – CND; 

-  Certificado de Regularidade Fiscal – CRF; 

Pessoa Física: 

-  Cadastro de Pessoas Físicas - CPF; 

-  Carteira de Identidade – RG;  

-  Comprovante de Endereço. 
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Observar no CNPJ a atividade principal e secundária do fornecedor 

• Observa no CNPJ a atividade principal e secundária do fornecedor para verificar se está 
apto para fornecer o material/serviço cotado. 

Conferir se as datas de validade da CND e CRF cobrem o período do processo de aquisição 
do material / serviço 

• Confere se as datas de validade da CND e CRF cobrem o período do processo de 
aquisição do material / serviço. 

Fornecedor Apto? 

NÃO 

Declarar vencedor o 2º (segundo) colocado 

• Declara vencedor o 2º (segundo) colocado. 
• Retorna ao passo 34. 

SIM 

Emitir “Ordem de Compra / Serviço” informando o nome da UEE e do Programa 

• Emite “Ordem de Compra / Serviço”, Anexo V, informando o nome da UEE e do 
Programa. 

Aguardar a entrega do material ou conclusão do serviço pelo fornecedor 

• Aguarda a entrega do material ou conclusão do serviço pelo fornecedor. 

Receber a documentação fiscal referente ao material ou serviço 

• Recebe a documentação fiscal, referente ao material entregue ou serviço executado 
pelo fornecedor, como Nota Fiscal ou Recibo.  

Declarar o recebimento do material ou serviço, atestado por um servidor efetivo 

• Declara o recebimento do material ou serviço, atestado por um servidor efetivo, através 
de carimbo, data e assinatura. 

Realizar o pagamento emitindo cheque com o valor da Nota Fiscal ou Recibo 

• Realiza o pagamento emitindo cheque cruzado e nominal ao credor, assinado 
conjuntamente com o Tesoureiro, com o valor da Nota Fiscal ou Recibo ou Transferência 
Bancária ou Pagamento de Boleto, via autoatendimento do Banco credenciado pelo 
Estado. 

Fazer o recolhimento dos tributos, caso seja prestação de serviço 

• Faz o recolhimento dos tributos, caso seja prestação de serviço. 

Declarar a autorização da dispensa de licitação 

• Declara a autorização da dispensa de licitação no comprovante de despesa / 

documentos fiscais, tais como Nota Fiscal ou Recibo, com o carimbo específico e a data 

e assinatura do Diretor da UEE. 

Lançar, mensalmente, os rendimentos das aplicações financeiras e as despesas no  Sistema 

Transparência 

• Lança, mensalmente, os rendimentos das aplicações financeiras e as despesas, no 

momento em que elas acontecem, no Sistema Transparência na Escola. 

Arquivar processos de despesas ao longo do ano para posterior Prestação de Contas ao final 
do exercício financeiro 

• Arquiva processos de despesas ao longo do ano, sempre que ocorrer a compra ou 
serviço, para posterior Prestação de Contas no final do exercício financeiro. 

Material Permanente? 

SIM 

Executar processo de Tombamento de Bens Permanentes 

• Ir para o passo 50. 

NÃO 

Elaborar a Prestação de Contas do exercício financeiro 

• Elabora a Prestação de Contas do exercício financeiro. 

Executar processo de Prestação de Contas 
 
FIM 



 

1.   ORIGEM DOS RECURSOS – ORÇAMENTO INICIAL ANUAL

FONTE 
CORRENTE

       

       

       

TOTAL 

2.   UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS 

Manutenção das Unidades Escolares Estaduais 

ATIVIDADES 
FINALÍSTICAS MARÇO 

       

       

AGOSTO 

       

       

MARÇO 

       

AGOSTO 

       

3.   ALIMENTAÇÃO ESCOLAR 

ATIVIDADES 
FINALÍSTICAS MARÇO 

       

       

AGOSTO 

       

4.    DESTINAÇÃO DOS RECURSOS

�   Os recursos repassados destinam
Ensino, devendo ser observadas as normas legais vigentes para sua utilização. 

�   Os recursos liberados por conta do PNAP, PNAE, PNAC, PNAI e PNAQ 

aquisição de gêneros alimentícios, observando as orientações dos Programas

�   Os  recursos  do  Fundo  de 

                     destinam-se à assistência financeira às UEE do Ensino Fundamental e Médio, respectivamente

�   Através da Atividade Finalística 

5.    CRITÉRIOS DE REPASSE, CONFORME PORTARIA DO 

�   Manutenção Escolar 

�   Merenda Escolar 

6.    PRESTAÇÃO DE CONTAS  

 

 

 

 
GOVERNO DO ESTADO DA 
Secretaria da Educação – SEC 

PLANO DE APLICAÇÃO 

ORÇAMENTO INICIAL ANUAL  

VALOR POR CATEGORIA ECONÔMICA 

CORRENTE CAPITAL 

              

              

              

              

UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS PREVISTOS 

Manutenção das Unidades Escolares Estaduais – UEE, inclusive Conservação e Reequipamento

PERÍODO E VALOR DOS REPASSES 

ABRIL MAIO JUNHO

              

SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO

              

ABRIL MAIO JUNHO

              

SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO

              

PERÍODO E VALOR DOS REPASSES 

ABRIL MAIO JUNHO

              

SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO

              

4.    DESTINAÇÃO DOS RECURSOS  

Os recursos repassados destinam-se à manutenção e conservação das Unidades Escolares da Rede Estadual de 
Ensino, devendo ser observadas as normas legais vigentes para sua utilização.  

Os recursos liberados por conta do PNAP, PNAE, PNAC, PNAI e PNAQ serão, obrigatoriamente, aplicados na 

aquisição de gêneros alimentícios, observando as orientações dos Programas. 

de  Assistência  Educacional –  FAED  previstos  nas  Atividades Finalísticas 

se à assistência financeira às UEE do Ensino Fundamental e Médio, respectivamente

Através da Atividade Finalística                são beneficiadas apenas as UEE que oferecem

5.    CRITÉRIOS DE REPASSE, CONFORME PORTARIA DO FAED VIGENTE 

ANEXO I 

STADO DA BAHIA 
PLANO DE APLICAÇÃO GLOBAL 

FAED 
 

TOTAL 

       

       

       

       

UEE, inclusive Conservação e Reequipamento  

JUNHO JULHO 

              

NOVEMBRO DEZEMBRO 

              

JUNHO JULHO 

              

NOVEMBRO DEZEMBRO 

              

JUNHO JULHO 

              

NOVEMBRO DEZEMBRO 

              

se à manutenção e conservação das Unidades Escolares da Rede Estadual de 

serão, obrigatoriamente, aplicados na 

Atividades Finalísticas               e 

se à assistência financeira às UEE do Ensino Fundamental e Médio, respectivamente. 

são beneficiadas apenas as UEE que oferecem educação              . 



 

 

Salvador,       de                    

 

OFÍCIO CIRCULAR - DG Nº    

 
Senhor (a) Diretor (a) 
 

Comunico a V.Sª que foi efetivado o repasse de recursos para utilização da Merenda Escolar, oriundos 

do Fundo de Assistência Educacional 

finalidade de adquirir gêneros alimentícios, referentes ao PRO

R$                     (                                                                                             

informações descritas abaixo: 

Banco:  

       

Nº da Ordem Bancária - OB:  

       

MODALIDADE DE 
ENSINO PARCELA QUANTIDADE

Fundamental        

Médio        

EJA        

TOTAL        
 

A utilização dos recursos financeiros oriundos do FAED deverá ser executada com a participação efetiva 

da Comissão Executiva do FAED, da Unidade Escolar Estadual 

licitatórios, conforme dispositivos da Lei Estadual nº 9.433, de 01 de março de 2005 

Contratos. 

 
Cordialmente, 
 
 
....................................................................................
        Diretor(a) de Finanças - DF / DG / SEC

 

UNIDADE ESCOLAR ESTADUAL:  
MUNICÍPIO:                             
NRE:                                         

 

 

 
GOVERNO DO ESTADO DA B
Secretaria da Educação – SEC 

AVISO DE CRÉDITO

      de              

  /        

Comunico a V.Sª que foi efetivado o repasse de recursos para utilização da Merenda Escolar, oriundos 

do Fundo de Assistência Educacional – FAED, para essa Unidade Escolar Estadual 

finalidade de adquirir gêneros alimentícios, referentes ao PROGRAMA-PROGRAMA, no valor total de 

                                                                                          

IDENTIFICAÇÃO DO CRÉDITO 

Agência: 

       

Conta Corrente:

      

Data da Ordem Bancária - OB:  

       

Fonte de Recursos:

      

QUANTIDADE 
DE ALUNOS  

VALOR  
PER CAPITA 

DIAS DE 
 ATENDIMENTO 

                     

                     

                     

                     

A utilização dos recursos financeiros oriundos do FAED deverá ser executada com a participação efetiva 

da Comissão Executiva do FAED, da Unidade Escolar Estadual – UEE, observando os procedimentos 

licitatórios, conforme dispositivos da Lei Estadual nº 9.433, de 01 de março de 2005 

.................................................................................... 
DF / DG / SEC 

UNIDADE ESCOLAR ESTADUAL:                               
    

                                      

Centro Administrativo da Bahia 

CEP: 41.745

www.educacao.ba.gov.br

BAHIA 

ANEXO II 

AVISO DE CRÉDITO 

FAED 
 

Comunico a V.Sª que foi efetivado o repasse de recursos para utilização da Merenda Escolar, oriundos 

FAED, para essa Unidade Escolar Estadual – UEE, com  a 

PROGRAMA, no valor total de 

                                                                                            ), conforme 

Conta Corrente: 

  

Fonte de Recursos: 

  

VALOR DO  
REPASSE 

       

       

       

       

A utilização dos recursos financeiros oriundos do FAED deverá ser executada com a participação efetiva 

UEE, observando os procedimentos 

licitatórios, conforme dispositivos da Lei Estadual nº 9.433, de 01 de março de 2005 – Licitações e 

 

 

  Diretoria Geral – DG 

Centro Administrativo da Bahia – CAB, 5ª Avenida, nº 500, sala 112,  

CEP: 41.745-004 – Tel: (55) (71) 3115-9161  

www.educacao.ba.gov.br - Salvador / Bahia / Brasil 



 

COTAÇÃO DE PREÇOS 
FAED 

 

Unidade Escolar Solicitante�

�� � � � �  

CNPJ 

 ����������	
��������  

Nº do Processo 

�� � � � �  

Contato 

�� � � � �  

Telefone 

���� � � � �
������ � � � �  
FAX 

��� � � � �
������ � � � �  
 

Fornecedor�

�� � � � �  

CNPJ 

�� � � � �  
Contato 

�� � � � � �

Telefone 

��� � � � �
������ � � � �  
FAX 

��� � � � �
������ � � � �  
      Nº             DISCRIMINAÇÃO DO MATERIAL / SE RVIÇO           UNIDADE    QUANTIDADE  

   VALOR UNITÁRIO   
              (R$) 

          VALOR TOTAL  
                   (R$) 
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PREÇO TOTAL (R$) �� � � � �  
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA 
Secretaria da Educação - SEC 

Dados do Fornecedor  

Identificação da Unidade Escolar Estadual 

Dados do Fornecedor  Dados da Unidade Escolar  

ANEXO III 


