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PASSO A PASSO
PROCEDIMENTOS DE LICITACAO - DISPENSA

Considerando que a compra direta, por Dispensa de Licitagao, também devera ser encaminhada
para analise e emissao de parecer da Assessoria Técnica Especializada, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, apés a finalizagdo da Chamada Publica e, tendo em vista que a unidade escolar,
representada pela Associagao de Pais e Mestres — APM, recebera verbas diretas da Secretaria de
Estado de Educagdo cujo valor maximo do repasse, com complementacdo, ¢ de R$
17.600,00/anual, oriundas do Programa Nacional da Alimentacao Escolar - PNAE e, ainda, em
aten¢éo ao disposto na Lei Federal n. 8.666/93 e na Resolugédo Conjunta SED/SEFAZ/SAD n. 4,
de 22/05/15, alterada pela Resolugdo Conjunta SED/SEFAZ/SAD n. 1, de 31/07/18, deveréo ser
observados os seguintes passos para realizagdo da compra direta:

1. OFICIO DO DIRETOR PARA ASSOCIAGAO DE PAIS E MESTRES - APM
O procedimento sera iniciado sempre com um oficio, devidamente digitado, do Diretor da unidade

escolar para a APM solicitando, juntamente com o Colegiado Escolar, a compra direta para
aquisig@o de géneros alimenticios, devendo constar:

a) arelagéo de géneros alimenticios;

b) a quantidade, de cada género alimenticio, que sera adquirido para o semestre;

¢) o valor total disponivel para o0 semestre.

IMPORTANTE: Devera vir anexa ao oficio a Cl da Coordenadoria de Alimentagdo Escolar -
COALE informando o valor do recurso a ser recebido (lembrando que a quantia ndo gasta devera
ser devolvida) e o prazo para a realiza¢éo das compras estipulado pela Coordenadoria de Finangas
- COFIN.

Em resposta ao oficio da diregdo da Unidade Escolar, a APM iniciara a compra elaborando uma
Ata, devidamente digitada e assinada por todos os membros presentes, contendo as
seguintes informagdes:

a) citar que a verba € oriunda do Programa Nacional de Alimentag¢do Escolar —PNAE e do Tesouro
Estadual;

b) relagdo dos géneros alimenticios que serdo adquiridos;

) aquantidade a ser comprada para o0 semestre;

d) valor total do recurso recebido por semestre;

e) valor que foi gasto na Chamada Publica/Agricultura Familiar, se houver interessados. Se néo,
citar tal fato na Ata, para conhecimento;

f) valor do saldo complementar, se houver;

g) valor total disponivel para a compra do semestre (considerando o que foi gasto com a
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Agricultura Familiar e acrescido do saldo complementar, se houver);
h) caso haja saldo complementar, juntar a devida comprovacgéo, ou seja, Cl da COALE;
*Lembrando que os valores nao gastos deverao ser devolvidos.

i) informar, por Ato de Designacdo de Comissdo de Licitagdo, 0 nome das pessoas que irdo

compor tal comisséo, lembrando que nio podem fazer parte: Diretor, Diretor-Adjunto, Presidente

da APM e Vice-Presidente da APM. Tal Comissdo podera ser composta por servidores da Escola

Estadual e pais de alunos que fagam parte da APM.

2. FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE DISPENSA DE LICITAGAO
Posteriormente, o Presidente da APM, de posse da Ata deliberativa da compra, formalizara um
processo contendo:
a) capa;
b) numero de processo (0 mesmo numero que a Secretaria de Estado de Educagéo utiliza no
eDOC, ou seja, 29/XXXXXX/2021) com o objetivo de rastrear o processo;
c) o assunto: “Licitagdo de Merenda Escolar— Programa Nacional de Alimentagéo Escolar— PNAE
- Dispensa de Licitagéo n. /ano (colocar o ano vigente) ”;
d) Termo de Referéncia;
e) autorizagdo para contratagdo por meio de Dispensa da Licitagao pela autoridade competente;
f) justificativa, esclarecendo, inclusive, que néo se trata de fracionamento de um mesmo item;
g) documento referente a disponibilidade orgamentaria;
O Oficio da diregéo, a Ata e a Cl da COALE que informa o saldo disponivel, deverao ser juntados
ao processo e numerados (as paginas dos processos comegam sempre com n. 2, pois a capa é
considerada n. 1);
h) regularidade fiscal da empresa a ser contratada;

i) Minuta do Contrato.

IMPORTANTE: A norma que regulamenta a formalizagdo dos processos administrativos em
ambito estadual € o Decreto n. 15.573, de 28/12/2020. Entre outros requisitos importantes,
ressalta que cada volume processual deve ter, no maximo, 200 paginas, cujas folhas ndo devem

ser carimbadas no verso. Caso haja informagdes no verso das folhas, estas receberdao o mesmo

numero da pagina principal, acompanhada da letra “v*, por exemplo: fls. 46/fls. 46-v.

3. ATO DE DESIGNAGAO DA COMISSAO DE LICITACAO
Formalizado o processo, o Presidente da APM constitui a Comisséo de Licitagdo, por intermédio

do Ato de Designacédo, que devera ter 3 (irés) membros (Presidente e 2 membros) e respectivos

suplentes (no minimo 2 suplentes). Tal Comissdo podera ser composta por servidores da Escola
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Estadual e pais de alunos que facam parte da APM. E valido lembrarque a figura do “Suplente” é

importante, pois 0s casos de possiveis substituicdes ou impossibilidades dos membros da
Comissao sao imprevisiveis.
OBS: O Ato de designagéo devera ser fixado no mural da escola, e nos demais locais acessiveis
ao publico.

* Os gestores (Diretor(a), Diretor(a)-Adjunto(a), Presidente e Vice-Presidente da APM) nédo

poderdao compor a equipe de Dispensa de Licitagao.

4. LISTA DE COMPRAS
Apos a formalizagao do Ato de Designagéo para Compra por Dispensa de Licitagéo, chegou a hora

de elaborar a lista de compras, que nada mais € do que a demanda estimada dos produtos a serem

adquiridos com as quantidades, embalagem de acondicionamento, periodos de entrega, preco

unitario de referéncia e prego total de referéncia, todos obrigatérios, que deverao ser corretamente

preenchidos conforme as orientagbes da COALE e Assessoria Técnica Especializada (antiga
AJUR).

ATENCAO:

a) a lista de compras devera ser devolvida pela empresa convidada, devidamente preenchida,

com a indicacdo da marca de cada item que for ofertado. No entanto, & importante registrar

que a Comissdo_jamais devera exigir especificacdo de marcas dos produtos, mas as propostas

ndo serdo aceitas sem a indicacdo delas:

b)  ressalta-se que, conforme a Resolucado SED n. 3.830, de 20/01/2021, o Preco Referéncia
a ser utilizado é o do Procon, publicado no Diario Oficial n. 10.384, de 21/01/2021.

5. JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE LICITAGAO

A Comissao de Licitagdo devera elaborar a “Justificativa de Dispensa de Licitagdo”, mencionando

o valor anual e por semestre, bem como, definir a data, hora e local que recebera as 3 (trés) ou

mais propostas de precos dos géneros alimenticios a serem adquiridos, ndo sendo suficientes
apenas a insercao das cotagbes de precos, em conformidade com o prego referéncia,
desacompanhada de analise fundamentada dos valores apresentados (TCU — Acérdaos n°
4.442/2010 — 12 Cémara, 1330/08 — Plenério e 3551/08 — 1# Camara). Este documento deve
esclarecer, ainda, a necessidade da contratagdo dos servi¢os e que ndo se trata, inclusive, de
fracionamento de uma mesma compra/servigo, cujo valor global ndo ultrapasse o limite possivel

de dispensa, descrito no inciso Il art. 23 da Lei Federal n. 8.666/93.
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6. PROTOCOLO DE ENTREGA DA LISTA DE COMPRAS
Com a lista de compras elaborada, entregar diretamente aos comerciantes da regido, com a
elaboragéo do Protocolo de Entrega da Lista de Compras que devera conter:
a) assinatura do responsavel pela empresa convidada;
b) data do recebimento;
c) carimbo da empresa convidada;

)
d) numero do CNPJ da empresa convidada.

ATENCAO:

Importante lembrar sobre a obrigatoriedade de 3 (trés) propostas validas de cada item. Assim é de

suma importéncia estender a pesquisa de pregos (lista de compras) ao maior numero de empresas
possiveis. Vale lembrar que as datas das propostas, devem ser as mesmas da realiza¢do da
Dispensa de Licitagéo.

Caso néo seja possivel alcangar o numero minimo de 3 (trés) propostas, seja por recusa ao

recebimento do Anexo | (Proposta de Pregos) ou limitagdes de mercado, além do protocolo de

entrega, devera ser elaborada uma JUSTIFICATIVA gue exponha os motivos da ndo obtencio das

trés propostas validas e anexada aos autos, logo apés o MAPA COMPARATIVO.

7. ATA DE JULGAMENTO E SELEGAO DAS PROPOSTAS
No dia designado pela Comissao de Licitagdo para analise das propostas, a mesma ira recebé-las
devidamente preenchidas acompanhadas da documentagéo referente a Regularidade Fiscal e
Trabalhistas (Ver item 11), inclusive com a indicagdo das marcas dos produtos solicitados, sob
pena de desclassificagdo da empresa.

E importante ressaltar que toda documentacio pertinente a Dispensa de Licitagdo devera

ser juntada aos autos, independentemente de quem for o vencedor da licitacao.

8. MAPA COMPARATIVO DE PRECOS
Elaborar a tabela comparativa dos pre¢os — Mapa Comparativo. Atentar-se sempre para que 0s
precos e quantidades descritas no oficio da diregdo escolar solicitando a APM a realizagéo da
Compra Direta por Dispensa de Licitagéo, a Lista de Compras, Ata Julgamento e Selegéo das
Propostas e demais documentos referentes a aquisigdo em si, estejam sempre em conformidade,

uns com os outros, para que ndo haja problemas na hora de prestar contas.

9. MINUTAS
Apo6s 0 Mapa Comparativo, devera ser anexada aos autos a minuta do contrato a ser celebrado

com ofs) fornecedor(es) vencedor(es). Ressaltamos que o esbogo contratual devera ser enviado
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devidamente preenchido, com todos os dados do contratante e do contratado, valor e data de
vigéncia. A minuta devera ser elaborada individualmente, ou seja, uma para cada participante

vencedor.

10. ENCAMINHAMENTO A ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA
Posteriormente, encaminhar o processo a Assessoria Técnica Especializada — ATE (antiga AJUR),

a fim de ser analisado, nos termos legais. O despacho sera no seguinte sentido:

A Comisséo de Licitagdo da Escola Estadual encaminha & Assessoria Técnica Especializada da
Secretaria de Estado de Educagéo o processo de Dispensa de Licitagdo em epigrafe, para analise
e parecer juridico acerca do procedimento.

Local e Data.

Assinatura do Presidente da Comisséo de Licitagdo.

O PROCESSO DEVERA SER MONTADO EM ORDEM SUCESSIVA DAS PAGINAS, CUJO
ENCAMINHAMENTO A ASSESSORIA TECNICA SERA A ULTIMA MANIFESTAGAO,
SEGUINDO A ORDEM CRONOLOGICA DE APRESENTAGAO DOCUMENTAL.

11.  HOMOLOGAGAO DO RESULTADO DA DISPENSA E ASSINATURA DO CONTRATO.
Retornando os autos da Assessoria Técnica Especializada, desde que aprovado ou cumpridas
todas as determinagdes do parecer, o (a) presidente da APM devera preencher o resultado de

licitacdo, disponivel no link Alimentagdo Escolar (site da SED), posteriormente providenciar a

adjudicacédo e homologacéo do resultado da licitacdo, com a indicagdo dos fornecedores que
venceram 0 pregéo.

Apbs a mencionada homologacgéo, o Presidente da APM, juntamente com o Diretor da Unidade

Escolar, deve gerar os Contratos, preencher o “Extrato de Contrato” disponivel no link

Alimentacdo Escolar (site da SED), enviar para a COALE para publicacdo no Diario Oficial

do Estado e juntar cdpia da publicacdo no processo e, posteriormente, convocar os

licitantes vencedores para assinatura e cumprimento do que foi pactuado.

OBSERVAGAO: Apds anlise e aprovacdo da Assessoria Técnica Especializada, o resultado da
Dispensa de Licitagéo sera publicado e disponibilizado no mural da escola e/ou locais de acesso
ao publico. Depois disso, parte-se para a assinatura dos contratos e iniciam-se as obrigagdes das
partes para cumprimento do pactuado, tais como: entrega, pagamentos, etc. Importante ficar atento

a entrega das mercadorias, pois o fornecedor ndo podera entregar produtos diferentes, seja marca
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ou quantidade, do que foi licitado. No ato da entrega, o fornecedor deveréa oferecer o comprovante
dos produtos recebidos naquele momento e o responsavel designado pelo diretor, por meio de
portaria fara a conferéncia da mercadoria e, estando conforme o contrato, sera atestada a Nota

Fiscal e depois 0 pagamento sera realizado pela Associagéo de Pais e Mestres — APM.

Lembrando que o pagamento ficara condicionado ao que foi efetivamente entregue pelo
fornecedor. A cada entrega efetuada com nota fiscal, um pagamento sera realizado e, assim,

sucessivamente.

Obs: Em se tratando de Termo Aditivo, também devera ser encaminhado a Assessoria
Técnica Especializada para emissao de Parecer e o extrato do referido Termo Aditivo
também deve ser preenchido, publicado no Diario Oficial do Estado e anexado ao processo
licitatério, sem o qual, a aquisicao de mercadoria sera considerada irregular e passivel de

devolugao e/ou aplicagcao de multa para quem deu causa;

IMPORTANTE: Observar sempre que as compras deverao ser realizadas somente apos o

processo retornar a Unidade Escolar com parecer favoravel e, ATE a data da vigéncia

final, que consta na clausula décima primeira do contrato.
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