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PASSO A PASSO

PROCEDIMENTOS DE DISPENSA LICITAGAO

Considerando que a compra direta, por Dispensa de Licitagdo, também devera ser encaminhada para
analise e emissdo de parecer da Assessoria Técnica Especializada, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, apos a finalizagao da Chamada Publica e, tendo em vista que a unidade escolar, representada
pela Unidade Executora - UEX, recebera verbas diretas da Secretaria de Estado de Educag&o cujo valor
maximo do repasse, com complementagao, é de até R$ 59.906,02 (cinquenta e nove mil, novecentos e
seis reais e dois centavos) por ano, oriundas do Programa Nacional da Alimentagao Escolar — PNAE
e, ainda, em atencdo ao disposto na Lei Federal n. 14.133/2021 e na Resolu¢do/SED n. 4.045, de
24/05/2022, deverao ser observados 0s seguintes passos para realizagdo da compra direta:

1 FORMALIZACAO DO PROCESSO - Abertura do processo administrativo pela autoridade maxima do
6rgéo (ou da entidade demandante) por meio do “instrumento de oficializagao de pedido”, com justificativa
da necessidade de contratacdo e a indicagdo do agente da contratagéo da fase interna. O referido
documento sera assinado pelos secretarios de Estado de Educacdo e de Governo, e devera conter
também, campo destinado a assinatura do diretor da Unidade Escolar e do(a) Presidente da APM,
devendo ser encaminhado as unidades escolares para anexar nos autos, sendo a primeira folha do
processo.

Posteriormente, o Presidente da UEX, de posse da Ata deliberativa da compra, formalizara o processo contendo:

a) capa;

b) nimero de processo (0 mesmo numero que a Secretaria de Estado de Educacéo utiliza no e-MS), ou
seja, 29. XXX.XXXX-2024, com o objetivo de rastrear o processo;

c) o assunto: “Licitagdo de Merenda Escolar — Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE -
Dispensa de Licitagdo n._______/ano (colocar o ano vigente) ”;

d) Termo de Referéncia;

e) autorizagéo para contratacdo por meio de Dispensa da Licitagdo pela autoridade competente;

f) justificativa, esclarecendo, inclusive, que néo se trata de fracionamento de um mesmo item;

g) documento referente a disponibilidade orgamentaria (CI encaminhada pela COFIN ou retirada pelo

Sistema Cheff Escolar);

IMPORTANTE: A norma que regulamenta a formalizagdo dos processos administrativos em ambito
estadual é o Decreto Estadual n. 15.573, de 28/12/2020. Entre outros requisitos importantes, ressalta
que cada volume processual deve ter, no maximo, 400 paginas, incluindo o termo de encerramento de
volume. Caso haja informagdes no verso das folhas, estas receberdo o mesmo numero da pagina

principal, acompanhada da letra “v

, por exemplo: fls. 46/fls. 46-v.

2 O AGENTE DE CONTRATACAO - servidor publico efetivo ou empregado publico do quadro
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permanente e seus substitutos - sera designado pelo Secretario de Estado de Educacdo para o
procedimento de aquisigao da alimentacdo escolar pelo periodo de um ano. Este sera responsavel pela
designacao da equipe de planejamento da contratagdo, que elaborara o instrumento de planejamento,
qual seja, o Termo de Referéncia. A equipe de planejamento sera composta por uma ou mais servidoras
da COALE, que reinam as competéncias necessarias a completa execugao das etapas de planejamento
— aspectos técnicos, uso do objeto, dispensa de licitagéo, contratos, etc.

TERMO DE REFERENCIA (TR): devera ser utilizada a minuta-padréo aprovada e disponibilizada pela
PGE/MS em sua versao mais atualizada em atencao ao que dispde o art. 2°, do Decreto Estadual n.
15.404/2020. No Termo de Referéncia devera conter a definicdo do objeto, sua natureza, os quantitativos,

0 prazo do contrato e possibilidade de prorrogacao. Observacgao: o TR devera ser assinado, rubricado

em todas as suas folhas e datado pela equipe de planejamento da contratacdo, visto que no

momento em que o TR for gerado no sistema Cheff Escolar, a data sera preenchida de forma

automatica.
OFICIO DO DIRETOR PARA O PRESIDENTE DA UNIDADE EXECUTORA (UEx): O Oficio, devidamente

digitado, do Diretor da unidade escolar para a Unidade Executora (UEX) solicitando, juntamente com o Colegiado

Escolar, a compra direta para aquisi¢ao de géneros alimenticios, devendo constar;

a) a relagéo de géneros alimenticios;
b) a quantidade de cada género alimenticio, que sera adquirido para o semestre;
c) o valor total disponivel para o semestre.

IMPORTANTE: Deveré vir anexa ao oficio a Cl da Coordenadoria de Alimentagéo Escolar — COALE,
informando o valor do recurso a ser recebido (lembrando que a quantia ndo gasta devera ser devolvida)
€ 0 prazo para a realizagao das compras estipulado pela Coordenadoria de Finangas — COFIN.

Em resposta ao oficio da dire¢cdo da Unidade Escolar, a UEX iniciara a compra elaborando uma Ata,
devidamente digitada e assinada por todos os membros presentes, contendo as seguintes
informacdes:

a) citar que a verba é oriunda do Programa Nacional de Alimentagédo Escolar —PNAE e do Tesouro
Estadual;

b) relacdo dos géneros alimenticios que serao adquiridos;

€) aquantidade a ser comprada para o 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 Agricultura
Familiar e acrescido do saldo complementar, se houver);

h) caso haja saldo complementar, juntar a devida comprovagao, ou seja, Cl da COALE;
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*Ressaltando que os valores ndo gastos deverao ser devolvidos.

) informar, por Ato de Designacdo de Comissao de Licitacdo, 0 nome das pessoas gue irdo compor

tal comisséo, lembrando que ndo podem fazer parte: Diretor, Diretor-Adjunto, Presidente da UEx e

Vice-Presidente da UEXx. Tal Comissdo podera ser composta por servidores da Escola Estadual e paisde alunos

que facam parte da UEXx.
5 ATO DE DESIGNAQAO DA COMISSAO DE LICITA(}AO

Formalizado o processo, o Presidente da UEx convocara uma reuniao com seus membros (se for o caso

solicitara a presenca da dire¢do escolar para esclarecimentos) e constituira a Comissao de Licitagao, por

intermédio do Ato de Designacdo, que devera ter 3 (trés) membros (Presidente e 2 membros) e

respectivos suplentes (no minimo 2 suplentes). A Comissdo podera ser composta por servidores da

Escola Estadual e pais de alunos que fagam parte da UEX, sendo servidor publico. E vélidolembrarquea

figura do“Suplente” & importante, pois 0s casos de possiveis substituigdes ou impossibilidades dos
membros da Comissao sdo imprevisiveis.
OBS: O Ato de designagao devera ser fixado no mural da escola, e nos demais locais acessiveis
ao publico.

6. LISTA DE COMPRAS
Apos a formalizacdo do Ato de Designagdo para Compra por Dispensa de Licitagdo, é chegado o

momento 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 preco total de referéncia, todos obrigatérios, que deverdo ser corretamente

preenchidos conforme as orientacdes da COALE e Assessoria Técnica Especializada — ATE/SED.

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, é importante registrar que a

Comissdo jamais devera exigir especificacdo de marcas dos produtos, mas as propostas nio serdo

aceitas sem a indicacio delas;

b) ressalta-se que, conforme a Resolugao/SED n. 4.255, de 05/01/2024, o Preco Referéncia a ser
utilizado é o do Procon, publicado no Diario Oficial n. 11.375, de 05/01/2024.
7. JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE LICITAGCAO

A Comissao de Licitacdo 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 pregos dos géneros alimenticios a serem adquiridos, néo sendo suficientes apenas a insergao das
cotagbes de pregos, em conformidade com o prego referéncia, desacompanhada de analise
fundamentada dos valores apresentados. Este documento deve esclarecer, ainda, a necessidade da

aquisicao e indicar que ndo se trata, inclusive, de fracionamento de uma mesma compra/servigo, cujo
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valor global ndo ultrapasse o limite possivel de dispensa (R$ 59.906,02 anual), descrito no inciso |, art.

75 da Lei Federal n. 14/133/2021.

8. PUBLICAGAO DA DISPENSA DE LICITAGAO NO PORTAL NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS
(PNCP)

Com a lista de compras elaborada, o aviso de Dispensa de Licitagao a ser gerado no Sistema Cheff

Escolar devera ser encaminhado a COALE para publicagdo no Portal Nacional de Compras Publicas.
A Equipe de Dispensa também podera fixar no mural da Unidade de Ensino, bem como elaborar lista de
compras para entregar aos empresarios locais, registrando por Protocolo de Entrega 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 comentar acerca da obrigatoriedade de 3 (trés) propostas vélidas de cada item. Sendo de

suma importancia estender a pesquisa de precos (lista de compras) ao maior nimero de empresas
possiveis. Cabe frisar que as datas das propostas, devem ser as mesmas da realizagdo da Dispensa de
Licitacao.

Ainda, caso ndo seja possivel alcangar o nimero minimo de 3 (irés) propostas, seja por recusa ao

recebimento do Anexo Unico do Termo de Referéncia ou limitagdes de mercado, além do protocolo de

entreqga, devera ser elaborada uma JUSTIFICATIVA que exponha os motivos da ndo obtencio das

trés propostas validas e anexada aos autos, logo apds o MAPA COMPARATIVO.
9. ATA DE JULGAMENTO E SELE(;AO DAS PROPOSTAS

No dia designado pela Comissdo de Licitagdo para analise das propostas, a mesma ira recebé-las

devidamente preenchidas e acompanhadas da documentagéo referente @ Regularidade Fiscal e
Trabalhistas (ver item 12 do Termo de Referéncia), 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 Licitagio devera ser

juntada aos autos, independentemente de quem for o vencedor da licitagao.
10. MAPA COMPARATIVO DE PRECOS
Ao elaborar a tabela comparativa dos pregcos — Mapa Comparativo, deverdo atentar-se para que 0s

precos e quantidades descritos no Oficio da Dire¢do Escolar solicitando a UEx a realizagdo da Compra
Direta por Dispensa de Licitagdo, como a Lista de Compras, Ata Julgamento e Sele¢do das Propostas e
demais documentos referentes a aquisicdo em si, estejam em conformidade, uns com os outros, para
que n&o haja problemas na hora de prestar contas.

10 MINUTAS
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Apos a elaboragdo do Mapa Comparativo, devera ser anexada aos autos a minuta do contrato a ser
celebrado com o(s) fornecedor(es) vencedor(es). Ressalta-se que o esbogo contratual devera ser
enviado 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.
2 ENCAMINHAMENTO A ASSESSORIA TECNICA ESPECIALIZADA

Posteriormente, encaminhar o processo a Assessoria Técnica Especializada — ATE/SED, a fim de ser

analisado, nos termos legais. O despacho que encaminhara o processo, devera conter o seguinte texto:

A Comisséo de Licitagdo da Escola Estadual encaminha & Assessoria Técnica Especializada da
Secretaria de Estado de Educagédo 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 Licitagéo.

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

13 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 UEx devera preencher o resultado de licitagao,

disponivel no Sistema Cheff Escolar e providenciar a adjudicacdo e homologacdo do resultado da

licitacdo, com a indicagao dos fornecedores que venceram a dispensa de licitagao.

Apo6s a mencionada homologacdo, o Presidente da UEx, juntamente com o Diretor da Unidade

Escolar, deverao gerar os Contratos, preencherem o “Extrato de Contrato” disponivel no Sistema

Cheff Escolar, publicarem no mural da Unidade Escolar e juntarem cépia da publicacdo no

processo para, posteriormente, realizar a convocacdo dos participantes vencedores para

assinatura e cumprimento do que foi pactuado.

OBSERVAGAO: Apds andlise e aprovacdo da Assessoria Técnica Especializada, o resultado da
Dispensa de Licitagao sera publicado e disponibilizado no site da SED, no mural da escola e/ou locais de
acesso ao publico. Em seguida, parte-se para a assinatura dos contratos e iniciam-se as obriga¢des das
partes para cumprimento do pactuado, tais como: entrega, pagamentos, etc. Ainda, é importante ficar
atento a entrega das mercadorias, pois o fornecedor ndo podera entregar produtos diferentes, seja marca
ou quantidade, do que foi pactuado na dispensa de licitagdo. No ato da entrega, o fornecedor devera
oferecer o comprovante dos produtos recebidos naquele momento e, s6 depois de atestada a Nota
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Fiscal, pelo responsavel designado pelo diretor (fiscal do contrato), por meio de portaria, que sera feita
a conferéncia da mercadoria e, estando conforme o contrato, 0 pagamento seré realizado pela Escola
Estadual.

Salienta-se que o pagamento ficara condicionado ao que foi efetivamente entregue pelo
fornecedor. Desta forma, a cada entrega efetuada com nota fiscal, um pagamento sera realizado

e, assim, sucessivamente.

IMPORTANTE: Sempre observar que as compras deverao ser realizadas somente apds o

processo retornar a Unidade Escolar com parecer favoravel e atentar-se as recomendacées

nele expostas, se houverem e, ATE a data da vigéncia final, que consta na clausula quarta

do contrato.




