» — -
- —

—

“.ABASTECE-SP
': PLATAFORMA DE
CRIAGAO DE EDITAIS

B 00

GOVERNO
DO ESTADO

Secretaria de
Agricultura e
Abastecimento







TARCISI0 GOMES DE FREITAS
GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO

GUILHERME PIAI FILIZZOLA
SECRETARIO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

EDSON ALVES FERNANDES
SECRETARIO EXECUTIVO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

LUCIANA TUCOSER
CHEFE DE GABINETE DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

DIOGENES KASSAOKA
SUBSECRETARIO DE ABASTECIMENTO E SEGURANCA ALIMENTAR

EMILIO BOCCHINO
COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DO AGRONEGOCIO

GIULIANO MENICELLI LAGONEGRO
COORDENADOR DE COMUNICAGAO



Secretaria de Agricultura e Abastecimento do
Estado de Sao Paulo

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DOS
AGRONEGOCIOS

SUBSECRETARIO DE ABASTECIMENTO
E SEGURANCA ALIMENTAR
Didgenes Kassaoka

COORDENACAO
Emilio Bocchino

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

PROJETO GRAFICO
Carlos Eduardo dos Santos



Sumario

I 1 1o T ¥ T o= o RS 6
2. ODBJELIVO ..o e 6
3. Funcionalidades do Sistema .....................oiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 6
A Telalnicial ..o 6
3.2Formulariode Cadastro ..................oooomimiiiiiicic e 7
4. Acessando 0 SiStema ...............ccoooiiiiiiiii i 7
S.Listade Eitais ..............ooovniiiiii e 8
6.Criarnovo edital .................ooooiiiiii e —————— 8
7. Consideragoes FiNais.............ccccooeiiiiiiiiiiiiicece e 16



1. Introducao

Este manual descreve as principais caracteristicas e funcionalidades do Sistema
de Editais, visando instruir os usuarios acerca de seu manuseio, bem como
demonstrar as potencialidades e recursos dessa ferramenta eletrbnica aos
servidores que darao suporte a sua utilizacao.

2. Objetivo

O Sistema de Editais, tem por finalidade disponibilizar as Prefeituras dos 645
municipios paulistas, um instrumento facilitador na confeccdo de editais de
Chamadas Publicas, realizadas pela municipalidade no a&mbito do Programa
Nacional de Alimentag&o Escolar (PNAE). Contém uma sugestéo de texto padréo,
pré-formatado, que contempla todos os itens necessarios e obrigatérios de um
edital destinado a aquisicdo de géneros alimenticios junto a Agricultura Familiar,
bastando ao usuario complementa-lo com dados especificos da compra publica
em questdo, como demonstrado a seguir.

3. Funcionalidades do Sistema
3.1. Tela Inicial
Atela inicial apresenta uma breve explicagdo do Sistema de Editais; abaixo ha dois

links clicaveis, onde o usuério deve escolher se ja possui ou ndo cadastro, como
demonstra a Figura 01.

PLATAFORMA ABASTECE-SP

COMPRAS DA AGRICULTURA FAMILIAR

Conheca o Sistema de Editais

Trata-se de um sistema eletrénico de elaboracdo de Editais de Chamadas Publicas, realizadas no ambito do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE), cujo
formato. simples e de facil confecgdo, contém todos os itens necessérios e obrigatdrios do texto ja preenchidos, bastando apenas a complementacdo de dados
especificos: produtos a serem adquiridos, locais, prazo e horario das inscri¢des, forma e frequéncia de entrega, e outros detalhes inerentes & compra de géneros
alimenticios junte a Agricultura Familiar. Apos o preenchimento dos itens especificos do Edital, ao usudrio do sistema é facultado efetuar download gratuito do mesmo
em arquive Werd (extensdo .docx), o que possibilita a eventual introducdoe de itens adicionais a Chamada Publica ou a seus anexos, a critério do Departamento Juridico
da Prefeitura, desde que tais modificacdes ndo colidam com a legislacdo que rege a matéria e estejam em conformidade aos principios e regras do Programa.

& Faca o download do Manual do Usuario

Esclarecimentos adicionais poderdo ser obtidos pelos fones (11) 5067-0355 e (11) 5067-0370 ou por email: compraspublicas@sp.gov.br.

AINDA NAO TENHO CADASTRO

J& sou cadastrado |

Figura 01
Se for a primeira vez que o usuario utiliza o sistema, é necessario clicar em
“Cadastre-se” ou em “Ainda nao tenho cadastrado”, conforme indica o retangulo
vermelho, para acesso ao formulario de cadastro.
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Caso o usuario ja seja cadastrado, basta clicarem “Entrar” ou “Ja sou cadastrado”,
como indica o retangulo azul e, na sequéncia, digitar o endereco eletrénico (e-mail)
cadastrado no sistema e a senha de acesso.

3.2 Formulario de Cadastro

No preenchimento do formulario de cadastro (Figura 02), o usuario devera
fornecer um endereco eletrénico (e-mail) e criar uma senha de acesso, composta
por, ao menos, seis digitos. A seguir, clicando em “Registrar”, sera exibida a tela
de acesso a area administrativa.

Cadastre-se

Preencha todos os campos

Nome

Confirmar E-Mail

Telefone

Senha
Confirmar Senha

Servidor Municipal?

Osim Onao

ancaa

Figura 02
4. Acessando o sistema

Como observa-se na Figura 03, temos a tela de autenticagdo do usuario para
acesso a area administrativa dos editais. E preciso informar os dados de “E-mail”
e “Senha” para prosseguir e, na sequéncia, clicar em “Entrar”.

Bem vindo ao portal de editais

Faca seu login

minio.com.br

AINDA NAO SOU CADASTRADO
Esqueci minha senha | [GINEY

Figura 03
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5. Lista de Editais

Da-se inicio a criagdo de um edital clicando em “Criagao de editais”, conforme a
Figura 04. Esta tela também indica os editais criados anteriormente, cujos dados
ficam armazenados para registro e consulta.

ADEAONREA - | E@EeIA

PLATAFORMA ABASTECE-SP
COMPRAS DA AGRICULTURA FAMILIAR (48

Lista de Editais

| + CRIAR NOVO EDITAL |

id Nome do Edital Data de Publicacdo Data de Criagdo DOC Visualizar Editar Excluir

Figura 04
6. Criar novo edital

A criagcao de um edital baseia-se num conjunto de 6 passos, cujo preenchimento
sucessivo alimenta o sistema com igual nimero de conjunto de dados variaveis.
Sao eles:

1. Prefeitura;

2. Obtengéao do Edital;
3. Chamada Publica;
4. Produto;

5. Amostra;

6. Entrega.

1° Passo: Prefeitura

Nesta primeira etapa, inclui-se o nome para o edital e as informagdes da Prefeitura
que o langara. A Figura 05 ilustra os campos a serem preenchidos. Neste
formulario, atente-se para o campo “Nome do arquivo”. Este campo possui o
botdo “?” que disponibiliza texto de ajuda explicando como o campo deve ser
preenchido (sempre que este botdo aparecer, basta clicar nele para obter um texto
de ajuda).
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Apos preencher todos os campos, o botdo “Préxima etapa” € habilitado. Vocé nao
conseguira ir para os proximos passos sem preencher todos os dados da tela. Os
dados séo salvos automaticamente, a medida em que vao sendo digitados.

Criar Edital

Obtencdo da Chamada Chamada Publica Produto Amostra Entrega @ Ajuda

Nome do Arquivo

Edital de Chamada Publica Teste 001

Dados da Prefeitura

Nome do Municipio
SAO PAULO
Logradouro da Prefeitura

Rua Teste

Bairro

Bairro Teste

Nome do(a) Prefeito(a)

Nome e Sobrenome

Nome do(a) Responsavel pelo Edital

Nome e Sobrenome

Data de Assinatura do Edital

29/05/2024

CNP)

12.345.678/9000-10

©  Ndmero

123

01234-567

Género do(a) Prefeito(a)

Masculino

Cargo do Responsavel pelo Edital

Gerente Teste

Cancelar 3 Proxima Etapa

& Faca o download do Manual do Usuario

Figura 05
2° Passo: Obtencao do Edital

Na segunda etapa, serdo informados dados sobre a Entidade Executora (érgao
emissor do Edital) e respectivo enderecgo. A Figura 06, nos mostra um exemplo de
preenchimento.

Observe os dois campos, “Local’ e “Logradouro”, na indicagéo das setas:

a-) No campo “Local” deve ser informada qual é a Entidade Executora (qual
0 6rgao autor da compra publica). Exemplificando, temos: “Prefeitura”, “Secretaria
de Educacgéao”, “Coordenadoria de Contratos e Licitacdes” e “outros”.

b-) O campo “Logradouro” devera ser preenchido com o enderego da
entidade Executora, discriminando tratar-se de “Praga”, “Rua”, “Avenida” e
“‘outros”.
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Criar Edital

Prefeitura Obtencéo da Chamada Chamada Piblica Produto Amostra Entrega @ Ajuda

Dados para Obtencéo do Edital

Local 2]

Local Teste

Logradouro (2] Nimero

Rua Teste 123

Bairro CEP

Bairro Teste 12345678

Endereco Eletrdnico

www.seusite.com.br |

< Etapa Anterior | ¥ Proxima Etapa

Figura 06
3° Passo: Chamada Publica
Nesta etapa serdo informados os dados especificos da Chamada Publica em
elaboracao (Figura 07-A).
Criar Edital

Prefeitura Obtencdo da Chamada Chamada Publica Produto Amostra Entrega © Ajuda

Dados da Chamada Publica

Numero da Chamada Publica 2] Periodo de Fornecimento dos Produtos =]
001-A 12

Data Inicial de Entrega dos Documentos (2] Data Final de Entrega dos Documentos (2] Hora Final de Entrega dos Documentos 2]
01/06/2024 30/06/2024 17:00

Local de Entrega dos Documentos e

Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Logradouro do Local de Entrega dos Documentos 2] Nimero
Praca Ramos de Azevedo, 254 245
Bairro CEP
Centro 01037-010

Fonte do Recurso

020400020404123652130 - Recurso ABC Teste da Secretaria de Abastecimento

Figura 07-A

No campo “Numero da Chamada Publica” devera ser informado o nimero da
chamada e sigla (se houver).
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O campo “Periodo de Fornecimento dos Produtos” devera ser descrito em
meses e sempre em forma numérica.

Os campos correspondentes a prazo deverao ser informados em “dias” (retdngulo
vermelho) e a data em forma numérica (retangulo azul Figura 07-B).

Prazo de Divulgagdo do Certame (] Prazo de Publicacdo da Ata -] Prazo dia de Assinatura dos Contratos (-]
5 10 2

Prazo de Regularizagdo de Documentos 2] Data Limite do Fornecimento do Contrato
10 30/06/2024

Municipio de Assinatura do Contrato Comarca para o Contrato
SAO PAULO - Comarca de S&o Paulo Teste

£ Etapa Anterior | ¥ Proxima Etapa

Figura 07-B
4° Passo: Produto

Nesta etapa serdo descritas as caracteristicas dos produtos a serem
adquiridos. Clicando em “Referéncia”, campo indicado no retangulo
azul, vocé acessara um link externo (site) chamado “Hortiescolha”
(https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/), que € um guia de

informacodes dos produtos (Figura 08-A).
Dados do Produto

Produto Variedade

Abacate Geada

[Z Referéncia

Classificacao Classe de Valor Medida
boca15e 16 c menor que 450
Descrigdo

Denominagdo Cotagdo Ceagesp: boca' 15 e 16 | Denominagdo dada pelos atacadistas ceagesp boca 15e 16

Padrae Minimo*
Tamanho Minime: massa (g) Maior que 400

I:a no Defeito Defeito Ferimento
’ or De Casca ’ De Casca p
Praga
Queimado

a 9 Passado ? Podridao , Podridao ? De Sol
Grave

* Referéncia de qualidade CEAGESP htcp://www.hertiescolha.com.br/

Fruto Saudavel

Quantidade do Produto Unidade Valor Unitario

500 Unidade v 3,00

+ Adicionar Produto

Figura 08-A
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https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/

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

Prefeitura Obtencdo da Chamada Chamada Publica Produto Amostra Entrega © Ajuda

Dados do Produto

Produto Variedade 2]
ahe:a:e\
(2] Classe de Valor e Medida 2]
Abacate Avocado Hass hass
Abacate Breda boca 11 e 12
Abacate Breda boca 15 e 16 (Recomendado)
Abacate Breda boca 8 2 10
Abacate Fortuna boca 11 e 12 Unidade valor Unitério
Abacate Fortuna boca 15 e 16 (Recomendado) il Selecione a Unidade .
Abacate Fortuna boca 8a 10 o
Abacate Geada boca 11 e 12
Abacate Geada boca 15 e 16 (Recomendado)
Figura 08-B

Nas indicagbes dos retdngulos em vermelho da Figura 08-C, abaixo, o item
“Referéncia” fornece umasegunda opgao de acessar novamente o link externo (site)
chamado “Hortiescolha” (https://ceagesp.gov.br/hortiescolha/hortipedia/);
o item “Editar” possibilita alteracdo das informagdes ja preenchidas (caso haja

Produtos Adicionados Quantidade Valor Unitério |ReFeréncia| | Editar | | Excluir |

Abacate Breda 3 3,50 & Link # Editar i Excluir

£ Etapa Anterior | ¥ Proxima Etapa

erro ou incorregao); o item “Excluir” excluira o produto da relagéo.
Figura 08-C

5° Passo: Amostra

O preenchimento desta 52 tela (Figura 09) é opcional.
Aqui vocé ira definir os dados de entrega das amostras dos produtos, caso opte
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por proceder analises antes da celebracdo do contrato de compra publica; caso
contrario, passa-se para a etapa seguinte, bastando clicar em “Pular Etapa”
(retangulo vermelho).

Prefeitura Obtencdo da Chamada Chamada Publica Produto Amostra Entrega @ Ajuda

Atencao! O preenchimento desta etapa do edital € opcional. Vocé pode pular esta etapa clicando no botdo que esta no fim da pagina.

Amostra de Produto

Local de Entrega da Amostra

Logradouro de Entrega da Amostra Ndmero
Bairro CEP
Data da Entrega Horério da Entrega Prazo de Publicaco da Analise (Em dias)

¥ Pular Et; £ Etapa Anterior | ¥ Proxima Etapa

Figura 09
6° Passo: Entrega

Nesta ultima etapa serao informados os dados correspondentes ao pagamento e
a entrega dos produtos como ilustram as Figura 10 e 11.

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

Como indicado no retangulo em vermelho, apds preencher os campos “Prazo para
Pagamento” e “Forma de Pagamento”, é preciso informar os dados de “Local”
e “Enderec¢o “de entrega dos produtos, clicando em “Adicionar Endereg¢o” para
informar o(s) enderec¢o(s) nos quais os produtos deverao ser entregues.

Utiliza-se o icone “+”, indicado pelo retangulo azul, para efetuar a distribuigdo do
produto “Alface”, no(s) enderecgo(s) de entrega informado(s) (no nosso exemplo
sdo dois enderecos).
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Locais de Entrega

Nome do Local

Logradouro Namero Bairro

CEP Nome do Municipio

SAO PAULO v

Periodicidade e Entrega dos Produtos

Distribua os produtos em sua totalidade, as datas e quantidades de entrega devem ser definidas com o fornecedor respeitando o campo Chamada Publica -
Periodo de Fornecimento dos Produtos.

Clique no + para adicionar e fazer a distribuicdo dos produtos por endereco de entrega que vocé cadastrou acima.

Produte C i o @ ¢ i Total @ Local de Entrega @ Periodicidade de Entrega

Abacate Breda 3 3

£ Etapa Anterior | » Concluir Cadastro

Figura 10

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

Nome do Local Endereco Editar Excluir
Endereco 1 Teste # Editar @ Excluir
Endereco 2 Teste & Editar 1 Excluir

Periodicidade e Entrega dos Produtos

Distribua os produtos em sua totalidade, as datas e quantidades de entrega devem ser definidas com o fornecedor respeitando o campo Chamada Publica -
Periodo de Fornecimento dos Produtos.

Cligue no + para adicionar e fazer a distribuicdo dos produtos por endereco de entrega que vocé cadastrou acima.

Produto @ Restante @ @ Local de Entrega © Periodicidade de Entrega
Abacate Breda 0 1500
- 500 Endereco 1 ~ Mensal
- 1000 Endereco 2 ~ Mensal
Figura 11
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Para finalizar esta operagao, clica-se em “Concluir Cadastro”, indicado pelo
retdngulo vermelho, no canto inferior direito da imagem (Figura 12).

Periodicidade e Entrega dos Produtos

Distribua os produtos em sua totalidade, as datas e quantidades de entrega devem ser definidas com o fornecedor respeitando o campo Chamada Piiblica -
Periodo de Fornecimento dos Produtos.

Clique no 4 para adicionar e fazer a distribuicdo dos produtos por endereco de entrega que vocé cadastrou acima.

Produto Quantidade @ Restante @ Quantidade Total @ Local de Entrega @ Periodicidade de Entrega
Abacate Breda 0 1500
- 500 Endereco 1 ~ Mensal ~
- 1000 Endereco 2 ~ Mensal ~
Banana Nanica 0 5000
= 5000 Endereco 1 ~ Mensal ~
Laranja Pera 0 500
- 500 Endereco 2 ~ Mensal ~

< Etapa Anterior | 3 Concluir Cadastro

Figura 12

Basta efetuar o download do arquivo clicando no local indicado pelo retangulo
azul e o Edital estara disponivel em formato Word, sujeito a complementag¢des
e eventuais alteragbes (desde que nao colidam com os dispositivos legais que
regem a matéria (Figura13).

g Po $50.raulo ODBONER - | ©EdA

0 PAULO Sik

PLATAFORMA ABASTECE-SP

~
COMPRAS DA AGRICULTURA FAMILIAR ':'A

Lista de Editais

+ CRIAR NOVO EDITAL

Id Nome do Edital Data de Publicagao Data de Criagao Dpoc Visualizar Editar Excluir

471 Edital de Chamada Publica Teste 001 29/05/2024 29/05/2024 [ Download DOC @ Visualizar i Excluir

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

Logomarca da Entidade Executora

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

Chamada Publica n.? 001-A, gue tem por finalidade a aquisicéc de géneros alimenticios
diretamente da Agricultura Familiar e do Empreendedor Familiar Rural conforme §1° do
art.14 da Lei n.® 11.947/2009 e Resclucdo FNDE n® 06, de 08 de maio de 2020, com as
alteracdes contidas na Resolucéo CD/FNDE n° 21, de 16 de novembro de 2021.

A Prefeitura Municipal SAQ PAULQ, pessoa juridica de direito plblico, com sede 4 Rua
Teste, n°123 - Bairro Teste - 01234-567, inscrita no CNPJ sob n.#12.345 678/9000-10,
representada neste ato pelo Prefeito Municipal, o Senhor Nome e Sobrenome, no uso
de suas prerrogativas legais e considerando o disposto no art. 14, da Lei n® 11.947/2009
e na Resolucio CD/FNDE n® 08, de 08 de maio de 2020, com as alteracdes contidas na
Resolugdo CD/FNDE n® 21, de 16 de novembro de 2021, através da Secretaria
Municipal de Educac&o, vem realizar Chamada Publica para aquisicdo de géneros
alimenticios da Agricultura Familiar € do Empreendedor Familiar Rural, destinados ao
atendimento do Programa Nacicnal de Alimentacéc Escolar/PNAE, durante o pericdo
de 12 meses. Os interessados (Grupos Formais, Informais ou Fornecedores Individuais)
deverdo apresentar a documentacéo para habilitacéo e Projeto de Venda no periodo de

Figura 14

7. Consideracgoes Finais

a.Segurancga: Para maior segurancga do usuario, concluidos os trabalhos,
clique sempre no botao “ Sair” (campo superior direito da tela), para encerrar
a segao e fechar o Sistema.

b.Retificagdo: E possivel editar (retificar) qualquer campo dos passos que
foram preenchidos. Para editar qualquer campo, basta clicar no botao “azul
com a figura de lapis” e efetuar a alteragéo e salvar na sequéncia, conforme
observa-se na Figura 15.
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Dados da Prefeitura

Prefeitura (Municipio)

SAQ PAULO

Logradouro da Prefeitura

Rua Teste

Bairro

Nome do(a) Prefeito(a)

Nome e Sobrenome

Nome do(a) Responsavel pelo Edital

Nome e Sobrenome

Obtencdo da Chamada

Local

Local Teste

Logradouro
Rua Teste
Bairro

Bairro Teste

Endereco Eletrdnico

www.seusite.com.br

CNP)

12.345.678/9000-10

Numero

CEP

01234-567

Género do(a) Prefeito(a)

Masculino

Cargo do Responsavel pelo Edital

Nuamero

CEP

12345678

Figura 15

@
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@

c.Esqueci minha senha: Caso o usuario esquecga a senha, deve clicar em
“Esqueci minha senha” e digitar seu e-mail cadastrado: uma mensagem,
contendo sua senha, Ihe sera enviada.

d. Apoio Operacional: fones (11) 5067-0366 e (11) 5067-0461 ou por
e-mail: compraspublicas@sp.gov.br

ABASTECE-SP - PLATAFORMA DE CRIAGCAO DE EDITAIS
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Este projeto foi desenvolvido em parceria com a “CEAGESP” e colabora¢des de
“Hortiescolha”, “USP Esalq’, “Fapesp” e “CNPq” tendo por escopo a construgéo
de uma ferramenta eletrénica de apoio as Prefeituras dos municipios de Sao Paulo
na gestdo municipal do PNAE, dinamizando e simplificando a elaboracao de editais
de Chamada Publica voltados a Agricultura Familiar.
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