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Passo a passo das agdes
a serem readlizadas nos
sistemas de gestdo dos

processos da alimentagdo
escolar - aquisigdo de
géneros alimenticios da
Agricultura Familiar.

Planejar e finalizar o cardapio.

Adicionar novo periodo.

Ajustar lista de compras.

Iniciar processo (criar NUP para a chamada publica) com as seguintes
informagdes: Tipo de processo: 4141, Informagdes complementares:
Chamada Publica n. xxxx para aquisigiio de géneros alimenticios da
agricultura familiar no dmbito do PNAE - 2026.

Criar processo no Papel Zero (utilizar o NUP criado no E-MS para a
chamada publica): Tipo de processo: PNAE - Chamada Publica.

Inserir a capa do processo criado no E-MS.

Inserir o carddpio e solicitar a assinatura da nutricionista Adriana Rossato
(Coale/SED).

Inserir a Resolucdo em vigor que fixa o Prego Referéncia dos produtos da
alimentagdo escolar, publicada no DOE.

Comecar nova aquisicdo - Chamada Publica.

Criar minuta de edital (utilizar o NUP criado no E-MS para a chamada
publica); gerar e baixar o edital da chamada publica.

Baixar a Cl da Coale, que informa o recurso disponivel.
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Inserir a Cl da Coale, que informa o recurso disponivel; o Oficio do diretor
para o presidente da UEx, que solicitou a realizagdo da chamada publica;
a ata da reunido realizada pela UEx, que deliberou sobre a chamada
publica, devidamente assinada.

Inserir o edital, que deverd estar assinado. No caso de assinatura digital,
solicitar para o Presidente da APM/Caixa Escolar pelo préprio sistema.

Inserir a(s) comprovagéo(ées) de divulgagao/aviso da Chamada Pablica
- print das telas (PNCP; site da SED; mural da escola; jornal impresso e/ou
digital, redes sociais, quando houver, etc.).

Inserir os documentos de habilitagdo e projeto de venda do(s)
fornecedor(es).

Inserir a ata de realizagdo e resultado da chamada publica assinada.

Inserir o(s) fornecedor(es) vencedor(es) da chamada publica ou deserta-
lo, se for o caso.

Criar minuta(s) de contrato (rascunho).

Inserir as certidées (cooperativa/associagéo) e a(s) DAP/CAF atualizadas,
quando vencidas, antes da assinatura de qualquer contrato e pagamento.

Gerar e baixar o(s) contrato(s) do(s) fornecedor(es).

Baixar a Resolugdo de Nomeacdo do Gestor e dos Fiscais de Contrato.

Inserir o(s) contrato(s), que devera(&o) estar assinado(s) pelas partes. A
assinatura poderd ser solicitada pelo préprio sistema, tanto para o
presidente da UEx quanto para o fornecedor (assinatura externa).

Inserir a Resolugdo de Nomeacdo do Gestor e dos Fiscais de Contrato,
devidamente assinada, e o seu comprovante de publicacdo no site da SED
(print/imagem/cépio). No caso de assinatura digital, solicitar para o
Presidente da APM/Caixa Escolar, pelo proprio sistema.

Caso seja necessdrio o aditamento do(s) contrato(s): Adita-lo(s), sob
justificativa, e gerar a(s) sua(s) minuta(s).

Gerar e baixar o(s) termos(s) de aditamento do(s) fornecedor(es).



Inserir o(s) Termo(s) de Aditamento, que devera(&o) estar assinado(s)
pelas partes, bem como a sua justificativa. A assinatura poderd ser
solicitada pelo proéprio sistema, tanto para o presidente da UEx quanto
para o fornecedor @ssinatura externa).

% PapelZero

7\ ., Caso a UEx ndo tenha adquirido, no minimo, 45% da agricultura familiar,
42 ) PapelZero inserir a justificativa.

Para o processo de Prestacdo de Contas, a escola deve seguir as orientagées disponibilizadas pela

Coordenadoria de Andlise de Contas (CAC).

Mais informacdes em: Coordenadoria de Alimentacao Escolar/SUAD/SED - 3318-2311 / 3318-2246 -
coale.sed.ms@gmail.com
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