




TARCÍSIO GOMES DE FREITAS
GOVERNADOR DO ESTADO DE SÃO PAULO

GUILHERME PIAI FILIZZOLA
SECRETÁRIO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

EDSON ALVES FERNANDES
SECRETÁRIO EXECUTIVO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

LUCIANA TUCOSER
CHEFE DE GABINETE DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

DIOGENES KASSAOKA
SUBSECRETÁRIO DE ABASTECIMENTO E SEGURANÇA ALIMENTAR

EMILIO BOCCHINO 
COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DO AGRONEGÓCIO

GIULIANO MENICELLI LAGONEGRO
COORDENADOR DE COMUNICAÇÃO



Secretaria de Agricultura e Abastecimento do
Estado de São Paulo 

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DOS 
AGRONEGÓCIOS

SUBSECRETARIO DE ABASTECIMENTO 
E SEGURANÇA ALIMENTAR 
Diógenes Kassaoka

COORDENAÇÃO
Emilio Bocchino

EQUIPE DE ELABORAÇÃO 
Isabela Ferreira de Oliveira
Beatriz Garrido Boffette
Gustavo Valentim de Souza

PROJETO GRÁFICO 
Carlos Eduardo dos Santos 



Sumário

1. Introdução .....................................................................................................6
2. Objetivo .........................................................................................................6
3. Funcionalidades do Sistema .......................................................................6
3.1. Tela Inicial ..................................................................................................6
3.2 Formulário de Cadastro .............................................................................7
4. Acessando o sistema ...................................................................................7
5. Lista de Editais .............................................................................................8
6. Criar novo edital ...........................................................................................8
7. Considerações Finais...................................................................................16



6 ABASTECE-SP - PLATAFORMA DE CRIAÇÃO DE EDITAIS

1. Introdução

Este manual descreve as principais características e funcionalidades do Sistema 
de Editais, visando instruir os usuários acerca de seu manuseio, bem como 
demonstrar as potencialidades e recursos dessa ferramenta eletrônica aos 
servidores que darão suporte à sua utilização.

2. Objetivo

O Sistema de Editais, tem por finalidade disponibilizar às Prefeituras dos 645 
municípios paulistas, um instrumento facilitador na confecção de editais de 
Chamadas Públicas, realizadas pela municipalidade no âmbito do Programa 
Nacional de Alimentação Escolar (PNAE). Contém uma sugestão de texto padrão, 
pré-formatado, que contempla todos os itens necessários e obrigatórios de um 
edital destinado à aquisição de gêneros alimentícios junto à Agricultura Familiar, 
bastando ao usuário complementá-lo com dados específicos da compra pública 
em questão, como demonstrado a seguir.

3. Funcionalidades do Sistema
	
	 3.1. Tela Inicial

A tela inicial apresenta uma breve explicação do Sistema de Editais; abaixo há dois 
links clicáveis, onde o usuário deve escolher se já possui ou não cadastro, como 
demonstra a Figura 01.

 Figura 01

Se for a primeira vez que o usuário utiliza o sistema, é necessário clicar em 
“Cadastre-se” ou em “Ainda não tenho cadastrado”, conforme indica o retângulo 
vermelho, para acesso ao formulário de cadastro.
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Caso o usuário já seja cadastrado, basta clicar em “Entrar” ou “Já sou cadastrado”, 
como indica o retângulo azul e, na sequência, digitar o endereço eletrônico (e-mail) 
cadastrado no sistema e a senha de acesso.

	 3.2 Formulário de Cadastro

No preenchimento do formulário de cadastro (Figura 02), o usuário deverá 
fornecer um endereço eletrônico (e-mail) e criar uma senha de acesso, composta 
por, ao menos, seis dígitos. A seguir, clicando em “Registrar”, será exibida a tela 
de acesso à área administrativa.

Figura 02

4. Acessando o sistema

Como observa-se na Figura 03, temos a tela de autenticação do usuário para 
acesso à área administrativa dos editais. É preciso informar os dados de “E-mail” 
e “Senha” para prosseguir e, na sequência, clicar em “Entrar”.

Figura 03
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5. Lista de Editais

Dá-se início à criação de um edital clicando em “Criação de editais”, conforme a 
Figura 04. Esta tela também indica os editais criados anteriormente, cujos dados 
ficam armazenados para registro e consulta. 

Figura 04

6. Criar novo edital

A criação de um edital baseia-se num conjunto de 6 passos, cujo preenchimento 
sucessivo alimenta o sistema com igual número de conjunto de dados variáveis. 
São eles:

1. Prefeitura;
2. Obtenção do Edital;
3. Chamada Pública;
4. Produto;
5. Amostra;
6. Entrega.

	 1º Passo: Prefeitura

Nesta primeira etapa, inclui-se o nome para o edital e as informações da Prefeitura 
que o lançará. A Figura 05 ilustra os campos a serem preenchidos. Neste 
formulário, atente-se para o campo “Nome do arquivo”. Este campo possui o 
botão “?” que disponibiliza texto de ajuda explicando como o campo deve ser 
preenchido (sempre que este botão aparecer, basta clicar nele para obter um texto 
de ajuda).
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Após preencher todos os campos, o botão “Próxima etapa” é habilitado. Você não 
conseguirá ir para os próximos passos sem preencher todos os dados da tela. Os 
dados são salvos automaticamente, à medida em que vão sendo digitados. 

Figura 05

	 2º Passo: Obtenção do Edital

Na segunda etapa, serão informados dados sobre a Entidade Executora (órgão 
emissor do Edital) e respectivo endereço. A Figura 06, nos mostra um exemplo de 
preenchimento.
Observe os dois campos, “Local” e “Logradouro”, na indicação das setas:

a-) No campo “Local” deve ser informada qual é a Entidade Executora (qual 
o órgão autor da compra pública). Exemplificando, temos: “Prefeitura”, “Secretaria 
de Educação”, “Coordenadoria de Contratos e Licitações” e “outros”.

b-) O campo “Logradouro” deverá ser preenchido com o endereço da 
entidade Executora, discriminando tratar-se de “Praça”, “Rua”, “Avenida” e 
“outros”.
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Figura 06

	 3º Passo: Chamada Pública

Nesta etapa serão informados os dados específicos da Chamada Pública em 
elaboração (Figura 07-A).

Figura 07-A

No campo “Número da Chamada Pública” deverá ser informado o número da 
chamada e sigla (se houver).
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O campo “Período de Fornecimento dos Produtos” deverá ser descrito em 
meses e sempre em forma numérica.
Os campos correspondentes a prazo deverão ser informados em “dias” (retângulo 
vermelho) e a data em forma numérica (retângulo azul Figura 07-B). 

Figura 07-B 

	 4º Passo: Produto

Nesta etapa serão descritas as características dos produtos a serem 
adquiridos. Clicando em “Referência”, campo indicado no retângulo 
azul, você acessará um link externo (site) chamado “Hortiescolha” 
(https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/), que é um guia de 
informações dos produtos (Figura 08-A).

Figura 08-A

https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/


12 ABASTECE-SP - PLATAFORMA DE CRIAÇÃO DE EDITAIS

Como indicado no retângulo vermelho, temos o campo “Produto” (no nosso 
exemplo, “Abacate”). À medida em que for sendo digitado, aparecerá uma lista 
relacionando os diferentes tipos correspondentes ao produto (Figura 08-B). Ao 
escolher o tipo de produto, haverá um autopreenchimento dos campos “Variedade”, 
“Classificação”, “Classe do valor” e “Medida”, bastando completar “Quantidade 
do produto”, “Unidade” e “Valor Unitário”. 

Figura 08-B

Nas indicações dos retângulos em vermelho da Figura 08-C, abaixo, o item 
“Referência” fornece uma segunda opção de acessar novamente o link externo (site) 
chamado “Hortiescolha” (https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/); 
o item “Editar” possibilita alteração das informações já preenchidas (caso haja 

erro ou incorreção); o item “Excluir” excluirá o produto da relação.
Figura 08-C

	 5º Passo: Amostra

O preenchimento desta 5ª tela (Figura 09) é opcional.
Aqui você irá definir os dados de entrega das amostras dos produtos, caso opte 
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por proceder análises antes da celebração do contrato de compra pública; caso 
contrário, passa-se para a etapa seguinte, bastando clicar em “Pular Etapa” 
(retângulo vermelho). 

Figura 09

	 6º Passo: Entrega

Nesta última etapa serão informados os dados correspondentes ao pagamento e 
à entrega dos produtos como ilustram as Figura 10 e 11.

O campo “Prazo para Pagamento” deve ser descrito em dias e no campo “Forma 
de Pagamento”, opta-se por “deposito em conta corrente” ou “outros”.

Como indicado no retângulo em vermelho, após preencher os campos “Prazo para 
Pagamento” e “Forma de Pagamento”, é preciso informar os dados de “Local” 
e “Endereço “de entrega dos produtos, clicando em “Adicionar Endereço” para 
informar o(s) endereço(s) nos quais os produtos deverão ser entregues.

Utiliza-se o ícone “+”, indicado pelo retângulo azul, para efetuar a distribuição do 
produto “Alface”, no(s) endereço(s) de entrega informado(s) (no nosso exemplo 
são dois endereços).
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Figura 10

Ato contínuo, vai-se associando a quantidade parcial em cada ponto de entrega 
(informando os campos “Quantidade” e “Local de Entrega”) até perfazer a 
somatória constante no campo da “Quantidade total” (Figura 11). 

Figura 11
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Para finalizar esta operação, clica-se em “Concluir Cadastro”, indicado pelo 
retângulo vermelho, no canto inferior direito da imagem (Figura 12). 

Figura 12

Basta efetuar o download do arquivo clicando no local indicado pelo retângulo 
azul e o Edital estará disponível em formato Word, sujeito a complementações 
e eventuais alterações (desde que não colidam com os dispositivos legais que 
regem a matéria (Figura13).

Figura 13
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Abaixo (Figura 14), temos a figura ilustrativa de uma Chamada Pública elaborada 
por meio do Sistema de Editais (arquivo em Word).
A prefeitura pode adicionar sua identidade visual no arquivo:

Figura 14

7. Considerações Finais

a.Segurança: Para maior segurança do usuário, concluídos os trabalhos, 
clique sempre no botão “ Sair” (campo superior direito da tela), para encerrar 
a seção e fechar o Sistema.

b.Retificação: É possível editar (retificar) qualquer campo dos passos que 
foram preenchidos. Para editar qualquer campo, basta clicar no botão “azul 
com a figura de lápis” e efetuar a alteração e salvar na sequência, conforme 
observa-se na Figura 15.
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Figura 15

c.Esqueci minha senha: Caso o usuário esqueça a senha, deve clicar em 
“Esqueci minha senha” e digitar seu e-mail cadastrado: uma mensagem, 
contendo sua senha, lhe será enviada.

d. Apoio Operacional: fones (11) 5067-0366 e (11) 5067-0461 ou por 
e-mail: compraspublicas@sp.gov.br
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Este projeto foi desenvolvido em parceria com a “CEAGESP” e colaborações de 
“Hortiescolha”, “USP Esalq”, “Fapesp” e “CNPq” tendo por escopo a construção 
de uma ferramenta eletrônica de apoio às Prefeituras dos municípios de São Paulo 
na gestão municipal do PNAE, dinamizando e simplificando a elaboração de editais 
de Chamada Pública voltados à Agricultura Familiar.






