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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Documento emitido pelo Cheff Escolar (encontra-se devidamente assinado pelo Secretério de Estado de
Educacgéo) em: Aquisicées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

DESIGNAGAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Documento emitido pelo Cheff Escolar (encontra-se devidamente assinado pelo Agente de Contratagéo
da Fase Interna) em: Aquisicées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

CONCORDANCIA DO SECRETARIO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA; ART. 3°, DECRETO
ESTADUAL N. 16.138/2023

Documento emitido pelo Cheff Escolar em: Aquisi¢ées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

OFicIO DO DIRETOR PARA A UEX (PRESIDENTE DA APM), SOLICITANDO A COMPRA DOS GENEROS
ALIMENTICIOS PARA ATENDIMENTO DO PNAE

Documento elaborado pela Unidade Escolar e assinado pelo(a) diretor(a). Modelo disponivel no site da
SED, no seguinte link: https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

ATA DA REUNIAO REALIZADA PELA UEX (APM) QUE DEFINE O PREGOEIRO E A EQUIPE DE APOIO,
MENCIONA O RECURSO DISPONIVEL E TRAZ O VALOR GASTO NA CHAMADA PUBLICA E O
DISPONIVEL PARA O PREGAO PRESENCIAL

Documento elaborado pela Unidade Executora (APM) e assinado por todos os presentes. Modelo
disponivel no site da SED, no seguinte link: https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

ATO DE DESIGNAGAO DO PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

Documento elaborado pela UEx (APM) e assinado pelo seu presidente. Atencdo! NAO PODEM compor esta
equipe: Presidente e Vice-Presidente da UEx, Presidente e Vice-Presidente do Colegiado Escolar, bem
como o Diretor e Diretor-Adjunto da Unidade Escolar. Modelo disponivel no site da SED, no seguinte link:
https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

CI DA COALE/SUAD/SED QUE INFORMA O RECURSO DISPONIVEL

Documento emitido pelo Cheff Escolar em: Pagina Inicial - Repasse anual previsto “icone de impressora”.


https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/
https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/
https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

Documento emitido pelo Cheff Escolar (assinado, via Papel Zero, pela nutricionista da COALE, Adriana
Rossato) em: Aquisicées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

TERMO DE REFERENCIA (TR)

Documento emitido pelo Cheff Escolar (assinado, via Papel Zero, pelo presidente da UEx e pela
nutricionista da COALE, Adriana Rossato) em: Aquisicées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar
Documentos”.

AVISO DE LICITAGAO - PNCP e DOE/MS

Documento publicado automaticamente pelo Cheff Escolar no Portal Nacional de Compras Publicas
(PNCP), quando gerado o edital de licitagdo; e no Didrio Oficial do Estado (DOE) a partir do envio, para o
e-mail da COALE (coale.sed.ms@gmail.com), do arquivo em word emitido pelo Cheff Escolar em:
Aquisi¢cbées - Pregdo Presencial - Edital “Mais A¢gbes”. Ambos comprovantes das publicagdes devem ser
anexados ao processo licitatorio.

EDITAL

Documento emitido pelo Cheff Escolar (assinado, via Papel Zero, pelo presidente da UEx), em: Aquisicées -
Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

CERTIDAO DE ATENDIMENTO DAS MINUTAS DE EDITAL, TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO
PADRONIZADOS

Documento emitido pelo Cheff Escolar (assinado, via Papel Zero, pelo presidente da UEx) - & a Gltima
pdgina do Edital, apds os anexos - em: Aquisi¢ées - Pregdo Presencial - Edital “Baixar Documentos”.

RESOLUGAO QUE FIXA O PREGO REFERENCIA, PUBLICADA NO DOE/MS

Cépia da resolugéo completa publicada no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso do Sul (DOE/MS).

PROPOSTAS COM MARCAS E DOCUMENTOS DAS EMPRESAS

Anexo ao processo da seguinte forma: empresa A — proposta e todos os documentos; empresa B —
proposta e todos os documentos, e assim sucessivamente. Ver lista dos documentos necessarios anexa.

ATA DA REALIZAGAO DO PREGAO PRESENCIAL COM LINK DA REUNIAO: OBSERVAR A LEGISLAGAO
DO EDITAL

Elaborada no ato da reunido (assinada por todos os presentes). Eventos que devem ser registrados na
Ata:

e Se algum participante expressar a intengdo de se ausentar (se for empresa, esta continua
participando com sua proposta, mas ndo fard parte da fase de lances);

® No caso de apenas 1 (uma) empresa participar, a NEGOCIAGCAO DIRETA, que nada mais é do que a
FASE DE LANCES, com apenas 1 (um) licitante. Portanto, o Pregoeiro realizard a FASE DE LANCES
(obrigatéria) quando participarem mais de 1 (um) licitante e fard a NEGOCIAGAO DIRETA
(obrigatéria) se houver apenas 1 (um) licitante.

Ao final da Ata, com todas as propostas e licitantes classificados provisoriamente em 1° (primeiro) lugar,
o pregoeiro “ADJUDICA os itens as empresas classificadas provisoriamente em 1° lugar”.



PLANILHA DE LANCES

Planilha ou Tabela contendo todos os lances, por empresa.

MAPA COMPARATIVO

Planilha ou Tabela contendo os Gltimos lances/valores unitdrios e o valor total por empresa.

MINUTAS DOS CONTRATOS

Documentos emitidos pelo Cheff Escolar (ndo devem ser assinadas, pois ndo tem forga contratual) em:
Aquisi¢bes - Pregdo Presencial - Contratos “Mais A¢bes”.

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA ANALISE JURIDICA DA ATE/SED ACERCA DA LICITAGAO

Documento elaborado pela UEx (APM) e assinado pelo seu presidente. Modelo disponivel no site da SED,
no seguinte link: https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

ANALISE E PARECER JURIDICO DA LICITAGAO

Documento emitido pela ATE/SED e disponibilizado no Processo, por meio do Papel Zero, e no Cheff
Escolar, em: Pareceres do Juridico - Pregéo na Forma Presencial “icone de impressora”.

Se houver recomendagées emitidas pela ATE/SED, todas elas devem ser atendidas antes de homologar a
licitagdo e gerar os contratos, sob pena de impedimento de fazer os aditivos e de embaragos junto a
Prestagdo de Contas.

HOMOLOGAGAO DA LICITAGAO

Documento gerado no Cheff Escolar (assinado, via Papel Zero, pelo presidente da UEx) — a informagéo
referente & publicagdo é exatamente a data da divulgagdo do Aviso de Licitagéo no Portal Nacional de
Compras Pablicas (PNCP).

CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA ATUALIZADAS

As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista: FGTS, Certiddo Negativa de Débitos da Unido, Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas, Certiddo Negativa de Débitos Municipais e Certiddo Negativa de
Débitos Estaduais (MS e do Estado sede do licitante) devem estar atualizadas antes da formalizagéo dos
contratos.

CONTRATO(S)

Documento(s) emitido(s) pelo Cheff Escolar e assinado(s) pelas partes e testemunhas, em até 5 dias
Gteis apds a convocagdo (s6 podem ser gerados apds o atendimento integral das recomendagdes
contidas nos itens 20, 21 e 22), em: Aquisicées - Pregdo Presencial - Contratos “Gerar Contrato”.

RESULTADO DE LICITAGAO

Documento publicado automaticamente pelo Cheff Escolar no Portal Nacional de Compras Publicas
(PNCP), quando gerado o(s) contrato(s); e no Diério Oficial do Estado (DOE) a partir do envio, para o e-
mail da COALE (coale.sed.ms@gmail.com), do arquivo em word emitido pelo Cheff Escolar em: Aquisices
- Pregdo Presencial - Contratos “Resultado da licitagdo”. Ambos comprovantes das publicagées devem
ser anexados ao processo licitatorio.


https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

RESOLUGAO DE NOMEAGAO DO GESTOR E DOS FISCAIS DE CONTRATO

Documento emitido pelo Cheff Escolar e enviado automaticamente ao site da SED, no link
https://cheffescolar.sed.ms.gov.br/cheffescolar/chamada-publica. O comprovante de publicagédo (print
da tela), bem como a Resolucéo (assinada pelo presidente da UEx,) devem ser anexados ao processo.

MINUTA(S) DO(S) TERMO(S) ADITIVO(S)

Documento(s) emitido(s) pelo Cheff Escolar, sob justificativa (assinada pelo presidente da UEx e diretor
da Unidade de Ensino), quando da necessidade de aditar o(s) contrato(s), em: Aquisicées - Pregdo
Presencial - Contratos “Mais acées”.

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA ANALISE JURIDICA DA ATE/SED ACERCA DA(S)
MINUTA(S) DO(S) TERMO(S) ADITIVO(S)

Documento elaborado pela UEx (APM) e assinado pelo seu presidente. Modelo disponivel no site da SED,
no seguinte link: https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

ANALISE E PARECER JURIDICO DA(S) MINUTA(S) DO(S) TERMO(S) ADITIVO(S)

Documento emitido pela ATE/SED e disponibilizado no Processo, por meio do Papel Zero, e no Cheff
Escolar, em: Pareceres do Juridico - Pregéo na Forma Presencial “icone de impressora”.

Se houver recomendagées emitidas pela ATE/SED, todas elas devem ser atendidas antes de gerar o(s)
aditivo(s) ao(s) contrato(s), sob pena de embaragos junto & Prestagdo de Contas.

CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA ATUALIZADAS

As certiddes de regularidade fiscal e trabalhista: FGTS, Certiddo Negativa de Débitos da Unido, Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas, Certiddo Negativa de Débitos Municipais e Certiddo Negativa de
Débitos Estaduais (MS e do Estado sede do licitante) devem estar atualizadas antes da formalizagéo
do(s) aditivo(s) ao(s) contrato(s.)

TERMO(S) ADITIVO(S) AO(S) CONTRATO(S)
Documento(s) emitido(s) pelo Cheff Escolar e assinado(s) pelas partes e testemunhas, em até 5 dias

Gteis apds a convocagdo (s6 podem ser gerados apds o atendimento integral das recomendagdes
contidas nos itens 28 e 29), em: Aquisigées - Pregdo Presencial - Contratos “Gerar Termo de aditamento”.


https://www.sed.ms.gov.br/alimentacao-escolar/

COMO FAZER UM PEDIDO?

Todos os pedidos devem ser feitos com antecedéncia, OBRIGATORIAMENTE por escrito, conforme o documento
“Solicitagdo de Entrega de Produtos” (disponivel no Cheff Escolar em Contratos - Mais agées), e enviados
exclusivamente por e-mail & empresa, junto ao contrato assinado por todas as partes (inclusive as testemunhas),
contendo: a data, o valor unitdrio da entrega, o(s) item(ns) e sua(s) respectiva(s) quantidade(s), o local para a(s)
entrega(s), o prazo e a assinatura do responsavel. Todos os pedidos devem ser assim formalizados, mesmo que a
programacdo de entregas seja de forma parcelada.

COMO RECEBER O PEDIDO?

O(s) produto(s) deve(m) ser recebido(s) de forma SUMARIA (proviséria) E DEFINITIVA:

SUMARIA - & o atesto no verso da Nota Fiscal: o Fiscal do Contrato deve conferir todos os produtos entregues e CADA
PEDIDO DEVE VIR ACOMPANHADO DE SUA RESPECTIVA NOTA FISCAL, QUE SEM A QUAL NAO PODERA SER RECEBIDO E MUITO
MENOS PAGO. Os produtos devem estar de acordo com as especificagdes contidas no Anexo Unico do Termo de
Referéncia e na marca ofertada na proposta. Qualquer diferenga que seja encontrada no produto a ser entregue
(caracteristica, marca divergente efou qualidade) ou condigées de transporte inadequadas, deve ser registrada em
relatério elaborado e assinado pelo Fiscal de Contrato OU, NA SUA AUSENCIA, pelo Substituto do Fiscal, o produto deve
ser rejeitado e a Nota Fiscal ndo pode ser atestada, justificando-se a recusa ao fornecedor, que deverd substitui-lo no
prazo de 2 dias Uteis.

DEFINITIVA - é o termo que declara que os produtos fornecidos pela Contratada foram devidaomente avaliados pelo
Contratante e atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitacdo: o Fiscal (ou Substituto) e Gestor do
Contrato, apds o atesto da Nota Fiscal, devem preencher e assinar, no prazo de até 2 dias Uteis, o Termo de
Recebimento Definitivo, disponivel no Cheff Escolar em Contratos - Mais agdes.

Desta forma, cada entrega realizada pelo(s) fornecedor(es) deve possuir sua Nota Fiscal atestada, juntamente com o
seu respectivo Temo de Recebimento Definitivo preenchido e assinado. Ambos documentos devem ser anexados ao
Processo de Prestacdo de Contas.

COMO FAZER O PAGAMENTO?

As certid6es de regularidade fiscal e trabalhista, que estiverem vencidas, devem ser atualizadas ANTES DE EFETUAR
QUALQUER PAGAMENTO. S@o elas: FGTS, Certiddo Negativa de Débitos da UniGo (CND UNIAO), Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas, Certidéo Negativa de Débitos Municipais e Certidéo Negativa de Débitos Estaduais (MS e do
Estado sede do licitante).

Em hipdtese alguma poderd ser efetuado pagamento antes da entrega e conferéncia dos produtos pelo fiscal do
contrato, com respectivo atesto da Nota Fiscal, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civel e criminal.

COMO TRAMITAR O PROCESSO PARA ANALISE JURIDICA, VIA PAPEL ZERO?

Apds inserir todos os documentos, o usudrio do Papel Zero deverd clicar em “Nova Tramitagdo”, em seguida
“Providéncias”, selecionar o “Setor/Lotag&o”: Secretaria de Estado de Educagdo de Mato Grosso do Sul — Campo
Grande/MS; ATE; preencher o “titulo” e a “descri¢do”; e, finalmente, clicar em “Enviar”.

OBS: ndo é necessdrio clicar em “Selecionar Documentos” ou “Gerar Automaticamente um Documento dentro do
Processo”.



ANEXO - Lista dos documentos obrigatérios (por empresa), de acordo com

o Edital do Pregdo Presencial

CREDENCIAMENTO - ITEM 3 - apresentado fora dos envelopes (3.1.8)

® Representante Legal: Documento de credenciamento (procuragdo) e original da identidade ou documento
equivalente e cépia simples - item 3.1.2;

® Declaragdo de Habilitagdo — Anexo IV - item 3.1.3, “d”;

® Declaragdo de Concorddncia — Anexo V — item 3.1.3, “e”;

e Declaragéo de que cumpre os requisitos do art. 3, da Lei Complementar n. 123/06 — Anexo IV - item 3.1.3 “f" — para
ME/EPP ou Equiparadas que queira usufruir dos beneficios;

e Declaragdo de cumprimento dos requisitos do item 3.4 do Edital - item 3.1.3 “g” — para Cooperativas.

*Os documentos de credenciamento ndo precisardo ser entregues novamente (nas demais etapas), a exemplo dos
documentos de representagéo e contrato social, desde que atendam ds exigéncias legais para todas as fases (3.1.8.1).

PROPOSTA DE PRECOS - ITEM 4 — envelope 1

® Declaragdo de Elaboragdo Independente de Proposta — Anexo VIII - item 4.2 “a”;

e Declaragéo de Garantia de Qualidade de todos os produtos ofertados - item 4.2 “b” (produtos dentro do prazo de
validade);

e Declaragdo dos produtos refrigerados — Anexo | - item 4.2 “c”.

HABILITAGAO JURIDICA - ITEM 5.2 - envelope 2

e JUCEMS - Empresdrio Individual e Sociedades - item 5.2, 11, IV e VII;

@ CCMEI — Microempreendedor Individual - i tem 5.2, Ii;

® Registro Civil de Pessoas Juridicas — Sociedade Simples, Filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou
empresdria - item 5.2,V e VI;

e CAF, DAP ou DAP-P — Agricultor Familiar - item 5.2, VII;

e CEl - Produtor Rural - item 5.2, IX;

e ME/EPP — Certid&o Simplificada JUCEMS - item 5.2.1;

® Declaracdo escrita, sob as penas da lei, de que cumpre os requisitos legais de Qualificagdo da Condi¢gdo de
ME/EPP estando apta a usufruir dos beneficios previstos no art. 42 a 49 da Lei Complementar n. 123/06 - item 5.2.];

e Cooperativas — entregar todos os documentos dos itens 5.2.2 de forma complementar;

e Licencga Sanitdria — no caso de exercicio de atividade econémica sujeita a vigilncia sanitéria - item 5.2.3.

HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA - ITEM 5.3 - envelope 2

CNPJ - item 5.3, I;

Comprovante de Inscrig@o Estadual ou Municipal - item 5.3, Ii;
CND Uniéo - item 5.3, lll, “a”;

CND MS - item 5.3, lll, “b";

CND Estadual sede do licitante - item 5.3, 1lI, “c”;

CND Municipal sede do licitante - item 5.3, 1lI, “d”;

FGTS - item 5.3, IV;

CND Trabalhista - item 5.3, V.

QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA - ITEM 5.4 - envelope 2



e Certiddo de Faléncia sede licitante - item 5.4.];

e Balango Patrimonial, DRE e demais Demonstragdes Contébeis dos Gltimos 2 exercicios sociais - item 5.4.2 (2022 e
2023);

e indice de Solvéncia Geral - item 5.4.3.

QUALIFICAGAO TECNICA - ITEM 5.5 — envelope 2
® Atestado de Capacidade Técnica - item 5.5.1.
DECLARAGOES DE HABILITAGAO - ITEM 5.6

® Declaragdo de que cumpre exigéncias PNE's e reabilitados da Previdéncia Social - item 5.6, [;
® Declaragcdo de menor - item 5.6, Il.

HABILITAGAO - ITEM 6

® Cadastro Central de Fornecedores (CCF/MS) - item 6111 - https://www.compras.ms.gov.br/cadastro-de-

fornecedores/;

Obs.: Como nem todas as empresas possuem o CCF/MS, para suprir a sua auséncia e ndo impedir que participem do
certame, orienta-se que o Pregoeiro se atente as Certidées de Regularidade Fiscal, Social e Trabalhista, descritas
abaixo, que poderdo ser entregues em substituicdo ao CCF/MS, a fim de comprovar, também, a idoneidade da
licitante:

- Certiddo de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

- Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Trabalhistas (JUSTIGA DO TRABALHO);

- Certiddo conjunta Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida
Ativa da Unido (RECEITA FEDERAL);

- Certidé@o Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Estaduais e a Divida Ativa do
Estado (SEFAZ);

- Certidé@o Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Estaduais e & Divida Ativa do
Municipio (PREFEITURA).

® Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Uniéo, da Pessoa Juridica e do Sécio
Maijoritdrio - item 6.11.1.2 e 6.11.1.3, conforme links a seguir:

- ITEM 6.11.1.2 - consultar apenas CNPJ: https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

- ITEM 6.11.1.3 - consultar apenas CPF do proprietario ou sécio majoritario das empresas vencedoras da licitagdo:

https://www.cnj,jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:114057225266903::P3_TIPO:CPF e

https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc.

OBS: CERCA substitui os itens 5.2; 5.3, 1, 5.3, II, 5.4.2, 5.4.3, 5.3 € 5.4 — a consulta ao CCF/MS para verificagdo de
regularidade das certiddes & obrigatéria.

Mais informacdes em: Assessoria Técnica Especializada/SED - 3318-2238 / 3318-2397.
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