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Manual Orientativo — Preenchimento do PAF

1. Planejamento

Este documento tem como objetivo orientar gestores e equipes escolares no uso do sistema SGD,
proporcionando clareza e seguranga durante o processo de planejamento e registro das agdes. O intuito &
assegurar que a aplicagdo dos recursos financeiros ocorra de forma correta, eficiente e alinhada as
diretrizes institucionais da SEE/MG.

Antes de registrar qualquer iniciativa no sistema, é imprescindivel realizar uma analise do contexto da
escola, identificando suas demandas prioritarias e relacionando-as aos eixos de aplicacdo disponiveis.
Esse diagndstico prévio garante que o plano seja realista, coerente e eficaz.

Como ponto de partida, recomenda-se:

e Compreender o propdsito de cada eixo e sua relagdo com os objetivos educacionais e institucionais;
e Levantar todas as despesas obrigatérias ja comprometidas em contratos vigentes;

e Identificar o que é mais urgente ou essencial, considerando o impacto pedagdgico, administrativo e

estrutural;
e  Estruturar e organizar o planejamento dos recursos, antes de iniciar o preenchimento no sistema.

O gestor escolar possui autonomia para definir a distribuigdo dos valores entre os eixos, de acordo com as
necessidades e prioridades da unidade de ensino. Essa autonomia, contudo, deve assegurar que todos os
eixos sejam contemplados e que todo o valor estabelecido para o PAF seja planejado, conforme a
legislacao vigente.

Importante destacar que mesmo que o valor do saldo bancario seja divergente do valor estabelecido no
PAF, deve-se planejar o valor indicado no PAF. Tais recursos devem ser planejados abrangendo o
periodo de 14 meses, correspondentes aos meses de novembro e dezembro de 2025 e todo o exercicio
de 2026.

Os principais tépicos a serem considerados no planejamento de cada eixo foram resumidos no documento
de principais aplicacoes.

Nos topicos seguintes, sdo apresentadas as orientagdes detalhadas para o preenchimento do PAF no
sistema SGD, de modo a garantir um planejamento financeiro adequado, transparente e alinhado as metas
institucionais da SEE/MG.
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2. Acessando o Subprograma
1. Acesse o sistema SGD e clique no menu “Planejamento”.
2.  Selecione 0 médulo de Subprogramas.
3. Atela exibira a lista de subprogramas disponiveis para a escola.
4. Localize o subprograma a ser planejado (Ex.: Alimentagao Estadual 2026).

5.  Clique no botdo Preencher PAF para iniciar o preenchimento.

o este
SGD N\~ ande  OPendomen o @i o compras- @ oo

Sub-Programas Disponiveis
Nome do programa

Normativo peiodo  sttuspaf

3. Leitura Inicial das Orientacoes

Apos clicar em Preencher, sera aberto um modal contendo informagdes importantes.
Leia atentamente:

e Nome do plano e o subprograma ao qual se refere.

° Descricdo e regras gerais, incluindo:

o  Diretrizes para uso do recurso
o lItens vedados

o  Observacoes especificas

-
\*FGV DGPE | CSD PMO



Manual Orientativo — Preenchimento do PAF

Recomenda-se que o gestor leia todas as orientagdes antes de prosseguir.

Preenchimento do PAF X

Detalhamento Baixar Regulamento &

Nome do Plano: Sub-Programa - Alimentagéo Estadual 2026

Descricio:
Senhor(a) Gestor(a),

Estamos iniciando o preenchimento do Plano de Aplicagdo Financeira (PAF) referente ao
Subprograma de Alimentagio Escolar. Neste PAF, devers ser informado o planejamento para
aquisigio de géneros alimenticios destinados ao preparo da alimentagio escolar, incluindo itens
especificos para atendimento de dietas especiais

Além disso, os documentos abaixo relinem as orientagdes gerais de utilizagdo dos recursos, bem
como as diretrizes especificas para esse subprograma. Para acessar o regulamento completo, clique
em “Baixar Regulamento” no canto superior direito da tela.

Caso precise de apoio, estio disponiveis materiais de apoio, incluindo tutorial de preenchimento
bem como orientagdes adicionais. Os links podem ser acessados diretamente por meio da
plataforma,

o Instrugdes para utilizagdo do recurso, para acessar clique no link abaixo;
Instrugdo para utilizagdo do Recurso para alimentagio.

« Em caso de ddvidas, vocé poderé clicar no link abaixo para assistir ao tutorial de
preenchimento

Tutorial para preenchimento do PAF

Atengdo as vedagdes de uso dos recursos deste Subprograma:

o £ vedada a utilizagio dos recursos para qualquer finalidade nio relacionada 3 alimentagdo
escolar;

o £ vedada a aquisig3o de itens de capital;

* E vedada a aquisicdo ou manutencdo de equipamentos, mobilidrios e utensilios de cozinha,

Finalizar @

4. Conferéncia dos Dados do Subprograma

Na sequéncia, o sistema apresentara informagdes relevantes para o planejamento:

e Eixos associados ao subprograma

e  Grupo de despesa permitido (ex.: géneros alimenticios)
e Data da ultima atualizagao

e Saldo disponivel para Capital e Custeio

° Datas de referéncia, incluindo
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o  Periodo para envio da proposta do PAF
o  Periodo de execucgao

o  Periodo de prestacao de contas

Leia esses dados com atengao, pois eles determinam os limites do planejamento.

Preenchimento do PAF
Eixo: Alimentagéo escolar - Estadual

Status Aguardando Envio

Valor Limite Capital: RS 0,00 Valor Limite Custeio: RS 35.000,00

Datas de Referéncia

Periodo de Envio de Proposts: 10/11/2025 - 22/11/2025
periodo de Execugdo: 22/11/2025 - 31/12/2026

Periodo de Prestagdo de Contas: 01/01/2027 - 31/01/2027

saldo por eixo

Eixo: Alimentagio escolar - Estadual saldo: RS 35.000,00

Objetivos Especificos da unidade Escolar

Digite o objetivo especifico ¢ clique em adicionar, caso queira adicionar ma

® Objetivo da Rede @ Seu Objetivo

 Generos Alimenticios ~ Hortifrutigranjeiros (Mercado comum): destinado 3s aquisigdes de
frutas, legumes, verduras, ovos e outros produtos pereciveis de origem vegetal e animal.

5. Definicao dos Objetivos

A pagina apresenta uma lista de objetivos definidos pela Rede, que a escola podera selecionar conforme
0 planejamento.

1.  Selecione objetivos pré-definidos disponiveis no sistema que correspondam ao eixo planejado.

2. Caso necessario, a escola podera adicionar objetivos proprios também.

Inserir um objetivo préprio:
1. No campo Inserir objetivos especificos, digite o objetivo desejado.
2.  Clique em Adicionar.

3. O objetivo sera incluido na lista e podera ser selecionado.
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Preenchimento do PAF

Objetivos Especificos da unidade Escolar

Digite o objetivo especifico e clique em adicionar, caso queira adicionar mais basta repetir o processo

® Objetivo da Rede @ Seu Objetivo

® Generos Alimenticios ~ Hortifrutigranjeiros (Mercado comum): destinado & aquisicdes de
frutas, legumes, verduras, ovos & outros produtos pereciveis de origem vegetal e animal.

® Géneros Alimenticios - Frigorifico: destinado 4 compra de carnes, aves, peixes € demais
produtos cémeos.

 Generos Alimenticios - Geral: destinado & aquisicao de itens alimentares no pereciveis
como arroz, feijao, massas, farindceos, entre outros.

# Géneros Alimenticios - Agricultura Familiar: destinado 3s aquisiges realizadas diretamente
da agricultura familia islagéo especifica do Programa Nacional de Alimentacio
Escolar (PNAE) e dem: igentes.

® Generos Alimenticios - Padaria: destinado 3 compra de paes e produtos de panificagdo.

6. Cadastro das Iniciativas Planejadas

Para registrar as agdes que serdo realizadas com o recurso:

1. Clique no botdo Cadastrar Nova Iniciativa.

2.  No modal de cadastro, preencha os seguintes campos:

6.1. Eixo Associado
e  Selecione o eixo correspondente (ex: Alimentacido Escolar Estadual, Manutengao Operacional e

Custeio Escolar).

6.2. Objetivo Associado

e  Escolha uma ou mais opgoes:
o  Objetivos da Rede

o  Obijetivos préprios da escola

6.3. Descrigao da Iniciativa

e Informe, de forma objetiva, o que sera realizado.

Exemplos: “Aquisi¢cdo de Géneros Alimenticios — Mercado Comum” ou “Limpeza e desinfec¢céo da
caixa d’agua — Bloco B — atendimento sanitario”.
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6.4. Grupo de Despesa

Selecione o grupo permitido (ex.: Géneros Alimenticios, Materiais de Consumo).

6.5. Valores da Iniciativa

Para o subprograma de alimentagao somente Custeio estara habilitado.

O

Preencha o valor estimado em Custeio, respeitando o saldo disponivel.
* Lembre-se de consultar o saldo disponivel, ndo sera possivel valores maiores que o saldo
disponivel para cada iniciativa.

6.6. Datas de Execucao

e Informe:
o  Data de inicio
o Datade fim
e As datas devem estar dentro do periodo permitido pelo subprograma.
3.

Clique em Salvar para confirmar.

Apoés salvar, a iniciativa sera exibida automaticamente na lista da tela principal, vocé devera adicionar todas
as iniciativas que deseja planejar.

Cadastro de Iniciativa

* Grupo de Despesa

saldo disponivel (Capital) saldo disponivel (Custeio) saldo disponivel total
RS 0,00 RS 70.000,00 RS 70.000,00

* Valor Estimado (Capital) * Valor Estimado (Custeio) Valor total
RS 000 RS 000 RS 000

Inicio da Execugio

Fim da Execugio

- dd/mm/yyy:

dd/mmyyyy:

’?
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Atencao: Importante confirmar se todas principais aplicacées foram adicionadas.

7. Anexos Complementares

O sistema solicitara a insercdo de documentos obrigatério :

e Ata do Colegiado Escolar, contendo a aprovagédo do PAF e das iniciativas.

e Cardapio anual da escola, exigido para o subprograma de alimentagao.

Como anexar:

1. Clique no botdo Anexar arquivo, ou

2. Arraste o documento para a area destacada.

8. Salvando ou Finalizando o PAF

e Os técnicos financeiros podem realizar todo o preenchimento e salvar o formulario usando o botao
Salvar e sair.

e Entretanto, somente o Diretor da Escola tem permissao para Finalizar o PAF.

=] A finalizag&o envia o plano para andlise, ndo sendo possivel edita-lo apds esse procedimento. Sendo
necessario aguardar a aprovacao do PAF pela SRE, podendo ou nao ser necessario ajustes.

Caso seja necessaria a realizagao de algum ajuste, a SRE retornara o PAF para a escola para cumprimento
da diligéncia e posterior reenvio para aprovagao.
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