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INSTRUGAO NORMATIVA N2 05/2020/PROEX

Institui 0 Manual de Orientagdo para Execugdo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias.

O Pré-Reitor de Extensdo em substituicdo do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Goias, Willian Batista dos Santos, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,
conforme PORTARIA 560/2020 - REITORIA/IFG, DE 23 DE MARGO DE 2020, publicada no DOU de
25 de margo de 2020, e

Considerando a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 1988 que reconhece a
alimentagdo como um direito social e que prevé o direito a alimentagcao escolar aos estudantes da
educacéo basica.

Considerando a Lei n® 11.947 de 16 de junho 2009, que dispbe sobre o atendimento da
alimentacéo escolar e do Programa Dinheiro Direto na Escola aos alunos da educagéo basica, dentre
outras providéncias.

Considerando a Resolugdo/CD/FNDE n° 26 de 17 de junho de 2013, que dispbe sobre o
atendimento da alimentagao escolar aos alunos da educacao basica no ambito do Programa Nacional
de Alimentagao Escolar - PNAE.

Considerando o Manual de Aquisicao de Produtos da Agricultura Familiar para Alimentacéo
Escolar, do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéao de 2016.

Considerando o Manual de Gestao do Programa Nacional de Alimentacao Escolar para os
Institutos Federais, do Instituto Federal do Sul de Minas em parceria com a Secretaria de Educacao
Profissional e Tecnoldgica de 2017.

Considerando o Parecer n® 172/2017/SCTL/PF-IFG/AGU que analisa a primeira versdo do
"Manual de Orientagdo: Execugéo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar no Instituto Federal
de Goias".

Considerando os Pareceres n® 172/2018/SCTL/PF-IFG/AGU e n°® 167/2018/SCTL/PF-

IFG/AGU que analisam os processos de chamada publica do IFG para aquisi¢do de alimentos com
recursos do PNAE.

Considerando o Memorando Circular n® 005/2018/PROAD/IFG, que trata sobre os
procedimentos para contratagbes diretas, dispensas e inexigibilidade de licitacdo no IFG.

Considerando que a primeira versao do "Manual de Orientagdo: Execug¢éo do Programa
Nacional de Alimentacéo Escolar no Instituto Federal de Goias", de 2018, foi revisada de acordo com
as experiéncias de execucgao do programa em 2019 em trés campus do IFG, resolve:

[) Instituir o Manual de orientacdo para execugdo do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar



(PNAE) no Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e tecnologia de Goias (IFG) em sua versao
revisada (2020).

II) Instituir o Catalogo de Modelos de Documentos para execucdo do Programa Nacional de
Alimentacao Escolar no Instituto Federal de Goias.

[ll) Revogar a primeira versdo do Manual de orientagdo: Execugdo do Programa Nacional de
Alimentacao Escolar no Instituto Federal de Goias (2018).

IV) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

(assinado eletronicamente)
WILLIAN BATISTA DOS SANTOS

Pré-Reitor de Extensdo Substituto
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APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo orientar a implementacédo do Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar (PNAE) no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG),
a fim de constituir um avango na promogdo do acesso a alimentacdo escolar no ambiente
institucional.

Este material esta dividido em duas partes:

1. Referencial te6rico que evidencia a interface entre o papel institucional do IFG e o PNAE.

2. Passo a passo para a Execucdo do PNAE no IFG, que descrevem todos os procedimentos
necessarios para a utilizagdo do recurso financeiro com enfoque na aquisicdo de alimentos da
agricultura familiar.

3. Modelos de documentos, que consta todos os exemplos a serem utilizados na constru¢cdo dos
documentos gerados no decorrer do processo de implementagcdo do PNAE.

As orientagbes aqui descritas deverdo ser analisadas de forma compartilhada e participativa
com a comunidade institucional e demais atores envolvidos, sendo avaliadas e consideradas dentro
da realidade de cada campus.

1. INTRODUCAO

O Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE) gerido pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao (FNDE) do Ministério da Educacao (MEC) tem como objetivo prestar
assisténcia financeira em carater complementar a alimentacao escolar ofertada aos estudantes da
educacéao basica de escolas publicas, filantropicas e comunitarias (FNDE, 2017).

Atualmente o programa é regulamentado por um conjunto de normas, sendo as principais a
Lei n°11.947 de 16 de junho de 2009 e a Resolugdo do Conselho Deliberativo do FNDE n° 26 de 17
de junho de 2013 (BRASIL, 2013; BRASIL, 2009). Estes documentos declaram o direito a alimentacao
escolar aos alunos da educacdo publica basica dos estados, municipios, Distrito Federal e escolas
federais e orientam a execugao do PNAE.

Os Institutos Federais de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia, como instituicdes publicas de
ensino que ofertam a educacao bésica, sdo participantes do PNAE e recebem recursos financeiros
automaticamente para complementar o atendimento da alimentagéo escolar.

Apesar de ser beneficiaria do PNAE, a Rede Federal de Educagédo Profissional e
Tecnolégica ndo é contemplada em suas especificidades pela legislagdo do programa. Além dos
déficits na redacdo das normativas, que ndo deixam claro como deve ser o desenvolvimento do PNAE
nas escolas federais, outros entraves podem ser responsaveis pela devolugdo do recurso pelos
institutos em todo o pais, como: a dificuldade em obter informacgdes junto ao FNDE; a auséncia de
estrutura fisica necessaria para a produgédo e distribuicdo de refei¢cdes; auséncia de profissional
nutricionista bem como mao de obra especializada em manipulacdo de alimentos nos campus.

Este manual, portanto, surgiu da necessidade de orientar a execucdo do PNAE no Instituto
Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), como forma de viabilizar a aplicagdo do
recurso financeiro recebido para a aquisicao de alimentos e corroborar com a Politica Institucional de
Assisténcia Estudantil.

As orientagbes deste manual serdo voltadas aos procedimentos necessarios para a
utilizacdo dos recursos financeiros destinados ao PNAE. E importante deixar claro que a efetivagéo
do programa em sua integralidade envolve, além da transferéncia de recursos, outros principios
sendo eles: Educagdo e Seguranca Alimentar e Nutricional, valorizagdo e desenvolvimento da



Agricultura Familiar local, participacao e controle social.

Assim, considerando a importancia da alimentagao escolar para a promogéao da alimentacao
saudavel e salde, a permanéncia e o éxito de estudantes no contexto do ensino-aprendizagem e
formagéo, e tendo em vista a realidade socioeconémica dos estudantes da rede publica bem como a
missao social do IFG, é necessario criar estratégias de execucdo do PNAE na instituicdo, superando
o discurso da negacéo do direito a alimentacao escolar, as falhas da legislacéo e os entraves fisicos,
orgamentdrios e de recursos humanos.

Esperamos que os esforcos dos campus na superagdo das dificuldades para a
operacionalizacdo do programa encontre amparo neste material e que o IFG se consolide enquanto
instituicdo promotora da Seguranca Alimentar e Nutricional (SAN) e executora plena do PNAE.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Orientar a implementacéo e o desenvolvimento do PNAE no IFG como forma de viabilizar a
alimentagéo escolar no ambiente institucional.

2.2 Objetivos especificos

1. Viabilizar a oferta de alimentacdo saudavel e adequada no ambiente institucional, compreendendo
0 uso de alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradicées e os habitos alimentares
saudaveis dos discentes dos cursos de ensino técnico integrado ao ensino médio e de Educacao de
Jovens e Adultos, em conformidade com sua faixa etaria e seu estado de saude, inclusive dos que
necessitam de atengao especifica.

2. Fortalecer as agdes da Assisténcia Estudantil.

3. Promover a participacdo e o controle social nas atividades que envolvem a oferta da alimentacéo
escolar nos campus.

4. Propiciar a inclusdo de acbes de Educacdo Alimentar Nutricional no processo de ensino e
aprendizagem, perpassando o curriculo escolar, por meio de agbes sistematizadas.

5. Garantir o cumprimento da legislacao que versa sobre alimentagéo escolar.

6. Fortalecer a Agricultura Familiar do estado de Goias.

3. REFERENCIAL TEORICO
A Interface entre os direitos a Educacao e a Alimentacao Escolar

A educagédo é um direito social previsto na Constituicdo Federal (CF) de 1988, cabendo ao
poder publico a promogéo das condicdes necessarias para a efetivacao de tal direito (BRASIL, 1988).

O texto da CF, no capitulo que dispde sobre a educacéo, prevé os principios e os deveres
do Estado para a garantia das condicdes necessarias para se efetivar o direito a educacdo. Dentre
tais deveres esta previsto 0 atendimento ao educando em todas as etapas da educacao basica por
meio de programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentacéo e assisténcia
a saude (BRASIL, 1988; BRASIL, 2009a).

Para garantir o atendimento das condi¢cdes acima elencadas, o Estado devera dispor de
politicas, programas e legisla¢des infraconstitucionais. O Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
€ um exemplo dessas politicas.

Histérico do Programa Nacional de Alimentacao Escolar

O PNAE foi implantado em 1955 por meio do Decreto n® 37.106, de 31 de marco de 1955,



que instituiu a campanha de Merenda Escolar. Desde entdo, passou por varias modificacbes de
nomenclatura, definicbes e execucéo até atingir o formato atual. A evolucado histérica do programa
reflete os contextos econdémicos, culturais, sociais e politicos do pais e seus governos. Em sua
origem, mantinha carater assistencialista com objetivo de suprir as caréncias alimentares dos
estudantes, atualmente, € um programa amplo, com participacdo social, e caracteristicas de direito
humano.

Inicialmente, o PNAE tinha como publico-alvo os discentes da educagéo infantil e ensino
fundamental. Em 2009, com a edigéo da Lei n® 11.947, o Programa foi ampliado ao Ensino Médio e a
Educacao de Jovens e Adultos, abrangendo assim os Institutos Federais de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia.

Hoje, o PNAE é regulamentado pela Lei n® 11.947 de 16 de junho de 2009 e outras
resolugdes e orientagdes disponiveis no portal do FNDE (http:/www.fnde.gov.br/). O Programa tem
por objetivo contribuir para o crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o
rendimento escolar e a formagcéo de habitos alimentares saudaveis dos estudantes da educacéo
basica por meio de acdes de Educacao Alimentar e Nutricional e da oferta de refeicées que cubram
as necessidades nutricionais durante o periodo letivo (BRASIL, 2013; BRASIL 2009).

De forma complementar, a execugdo do PNAE deve atender também as normativas
relacionadas a qualidade de alimentos e a Promogao da Saude de forma geral: RDC n® 216 de 2004;
a portaria interministerial 1.010 de 08 de maio de 2006; a Resolugdo CFN n® 600, e 25 de fevereiro de
2018; o Marco de Referéncia de Educagédo Alimentar e Nutricional; o Guia Alimentar para a
Populacao Brasileira (2014) e a Politica Nacional de Alimentagéo e Nutricdo (2011).

As diretrizes do PNAE

Sao diretrizes do PNAE: o emprego da alimentacdo saudavel e adequada; a inclusdo da
educacdo alimentar e nutricional no processo de ensino e aprendizagem; a universalidade do
atendimento; o apoio ao desenvolvimento sustentavel e o direito a alimentagdo escolar (BRASIL,
2009; BRASIL, 2013).

Dessa forma, além da oferta da alimentagéo escolar, o PNAE propde a formacéo de habitos
alimentares saudaveis, o respeito a cultura alimentar, a sustentabilidade ambiental, o incentivo a
agricultura familiar e outros diversos temas que poderdo ser trabalhados de forma transversal
conforme preconizado no Guia Alimentar para a Populagéo Brasileira (2014) e o Marco de Referéncia
em Educacéo Alimentar e Nutricional (2009).

Operacionalizacdao do PNAE

O FNDE realiza o repasse de recursos financeiros consignados no or¢gamento da Unido
para os estados, municipios e instituicbes federais de ensino, destinados a aquisicdo exclusiva de
alimentos para o atendimento da Alimentagao Escolar (BRASIL, 2013; BRASIL, 2009).

O montante repassado para cada ente federativo ou instituicdo é calculado considerando o
atendimento de 200 dias letivos anuais e o nimero de estudantes informados no Censo Escolar no
ano anterior ao do atendimento. O repasse é feito diretamente e de forma automatica, ou seja, sem a
necessidade de celebracdo de ajustes, acordos ou convénios junto ao FNDE (BRASIL, 2013;
BRASIL, 2009).

Atualmente, o valor transferido pelo PNAE por dia letivo para cada aluno é definido de
acordo com a etapa e modalidade de ensino atendida (FNDE, 2018):

Ensino fundamental e médio: R$ 0,36



Educacéo de jovens e adultos: R$ 0,32
Ensino integral: R$ 1,07

O recurso do PNAE pode ser utilizado apenas para a aquisi¢cao de alimentos, sendo que, no
minimo 30% do valor repassado, deve ser gasto com a aquisicdo de alimentos oriundos da agricultura
familiar (BRASIL, 2013; BRASIL, 2009).

Conforme preconizado pela legislacdo, o Programa deve ser acompanhado e fiscalizado
diretamente pela sociedade por meio dos Conselhos de Alimentagao Escolar (CAE), pelo FNDE, pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU), pela Controladoria Geral da Unido (CGU) e pelo Ministério
Publico (BRASIL, 2013; BRASIL, 2009). Os CAE, além da fiscalizacdo, permite o controle social da
execucdo do PNAE e a deliberagdo participativa, configurando o tom da gestdo democratica da
politica publica em questédo (BRASIL, 2013; BRASIL, 2019).

As Instituicées Federais de Ensino ndo possuem a obrigatoriedade da constituicdo do CAE
para a realizacdo da prestagao de contas da utilizagdo do recurso financeiro, assim como também
sua prestacao de contas é feita de forma simplificada por meio do relatério de gestdo. Ainda assim, é
essencial garantir, de algum modo, que as atribuicdes relativas a participa¢do e controle social sejam
realizadas.

4. PASSO A PASSO PARA A EXECUCAO DO PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO
ESCOLAR NO IFG

12 Passo: Formacao da Comissao Local de Execucao do PNAE

A Comissao Local de Execugdo do PNAE é uma instancia de apoio a Diregédo-Geral, a
Geréncia de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Extensao (Gepex) e a Geréncia de Administragcdo em todas
as atividades inerentes a Alimentacdo Escolar no campus. A formagdo da Comissao Local de
Execucao do PNAE, bem como o formato da sua constituicéo, é discricionario a gestao do campus.
Desta forma, cada campus deve identificar as suas potencialidades e os agentes que possam
contribuir com o processo.

Seréo atribuicdes essenciais da Comissao Local de Execugéo do PNAE:

a. Elaborar o plano de atividades e cronograma da comissdo contendo datas, agcbes e
responsaveis;

b. Realizar estudo das legislacdes e orientacdes institucionais que versam sobre o programa;

c. Acompanhar anualmente junto a Coordenacdo de Registros Académicos e Escolares a
atualizacao do Censo Escolar;

d. Planejar e executar os procedimentos necesséarios para a aquisicdo de alimentos para
alimentacéao escolar;

e. Elaborar relatério de execucéo do programa e prestacao de contas do recurso utilizado;

f. Motivar a participacdo da comunidade académica nas atividades e agbes de alimentagéo e
nutricao;

g. Subsidiar a comissao de fiscalizagdo do contrato com os fornecedores;

h. Acolher e dar encaminhamento aos estudantes com necessidades alimentares especiais.

Serao atribuicbes complementares da comissao:

a. Promover discussao, agdes e atividades institucionais prol alimentagéo escolar;
b. Propor, orientar, apoiar e desenvolver agdes na area da alimentagéo e nutricao;
c. Desenvolver pesquisas na area da alimentacao escolar;



d. Propor e desenvolver, em parceria com a Equipe de Nutricdo da Pro-Reitoria de Extensao
(PROEX), acdes e atividades de Educacao Alimentar e Nutricional.

A composicao da comissao contard, minimamente, com:

a. Representante da Geréncia Administrativa (preferencialmente da Coordenacdo de
aquisicao e contratos);

b. Representante da Geréncia de Pesquisa, Pdés-Graduagcdo e Extensdo — Gepex
(preferencialmente da Coordenacéo de Assisténcia Estudantil - CAE);

c. Representante docente do ensino basico (ensino médio, EJA ou técnico subsequente)
preferencialmente que desenvolvem acdes voltadas aos temas de alimentagdo, nutricdo,
meio ambiente e agricultura familiar;

d. Representante de estudante do ensino basico (ensino médio, EJA ou técnico subsequente),
preferencialmente representante de sala, representante de grémios ou outras formas
organizacionais representativas;

e. Representante da sociedade civil (preferencialmente pais de estudantes e membros de
organizacdes da agricultura familiar);

f. Fiscal e gestor do contrato firmado entre o cAmpus e a empresa fornecedora de refeicoes
no restaurante estudantil (caso o cAmpus conte com o restaurante estudantil e/ou cantina).

g. Futuro membro da comissao de fiscalizagdo dos contratos de aquisicdo de alimentos via
PNAE.

Fluxo para desenvolvimento do 12 Passo:

1) Decidir sobre a formacao da comissao. Responsavel: Equipe gestora do campus.

2) Sensibilizar a comunidade institucional sobre os objetivos e diretrizes do PNAE e selecionar os
membros para formacao da Comissao Local de Execugcao do PNAE. Responsavel: Equipe gestora do
campus.

3) Emitir uma Circular constando os seguintes dados: nomes dos membros selecionados para a
comissao local, matricula ou CPF, qual seguimento representa (docente, discente, Gepex, Geréncia
de Administragao, sociedade civil, fiscal de contrato, gestor de contrato), fungdo que desenvolvera na
comissao (titular, suplente, presidente). Deverd ser indicado um presidente da comissdo que serd
necessariamente servidor efetivo do campus do IFG. Utilizar Modelo 1 do catdlogo de modelos de
documentos. Responsavel: Dire¢gdo-geral do campus.

4) Encaminhar a Circular que institui a comissao local do campus a equipe de nutricdo da Pro-Reitoria
de Extenséo (via e-mail nutricao@ifg.edu.br). Responsavel: Direcao-Geral do campus.

5) Arquivar a circular e encaminhar os documentos e orientacoes pertinentes a execugao do PNAE.
Responsavel: Pro-Reitoria de Extenséo.

6) Encaminhar a Circular instituida pela Direcdo Geral do Campus aos membros da comissdo e
disponibilizar materiais de referéncia em relagdo a operacionalizagdo do programa. Responséavel:
Direcao Geral.

7) Caso a comissao necessite de formacao/capacitacéo, solicitar a Equipe de Nutricdo da Proex (via
e-mail nutricao@ifg.edu.br) com indicagao de data, horario e local ideal para realizagdo da formacao.
Responsével: presidente da comissao local.

8) Realizar estudo das legislagcdes e orientacbes institucionais que versam sobre o programa.
Responsavel: comisséo local de execugao do PNAE.

9) Divulgar os procedimentos para atendimento de estudantes com necessidades alimentares
especiais, acolher e dar encaminhamento aos estudantes que apresentarem essas condi¢des.
Responsavel: comissao local de execucdo do PNAE junto as Coordenacoes de Assisténcia Estudantil
dos campus.

10) Elaborar o plano de atividades da comissdo com cronograma contendo datas, acdes e
responsaveis. Responsavel: comissdo local de execugédo do PNAE.



11) Acompanhar anualmente junto a Coordenagcdo de Registros Académicos e Escolares a
atualizagao do Censo Escolar. Responsavel: comissao local de execucdo do PNAE.

12) Realizar atribuicdes complementares da comissdo. Responsével: comisséo local de execug¢ao do
PNAE.

22 Passo: Planejamento para aquisicao de alimentos

A aquisicao de alimentos com recurso do PNAE devera ser planejada, considerando todas
as exigéncias da legislagdo do Programa, o valor do recurso recebido por campus, a estrutura fisica e
de pessoal para o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos alimentos nos campus, a produgao
agricola local, os prazos necessarios para o andamento do processo, a periodicidade e o publico-alvo.

Fluxo para desenvolvimento do 22 Passo:

1) Realizar estudo e diagnéstico sobre as possibilidades do cdmpus e demandas da comunidade
académica e local em relacdo a oferta da alimentacdo escolar de acordo com as exigéncias da
legislacao vigente. Responsavel: comisséo local de execugao do PNAE.

2) Prever fontes orcamentarias complementares ao PNAE para o atendimento da alimentacao
escolar. Responsavel: gestao do IFG.

3) Definir a periodicidade de realizacdo do processo de aquisicdo. Responsavel: comissao local de
execucao do PNAE.

4) Definir a modalidade de compra que serd utilizada: licitagcdo ou chamada publica. Responséavel:
comisséo local de execugao do PNAE e gestdo do campus.

5) Planejar o local e definir pessoal para recebimento, armazenamento, preparacéo e distribuicdo dos
alimentos a serem adquiridos. Responsavel: comissao local de execucao do PNAE.

32 Passo: Processo de aquisicdo de alimentos via PNAE

A aquisicao de alimentos com o recurso do PNAE devera ser realizada por meio de
Licitagao Publica, nos termos das leis n® 8.666/1993 e n® 10.520/2002 e/ou por meio de Chamada
Publica de compras nos termos do art. 14 da Lei n® 11.947/2009.

O edital de licitagdo para a compra de alimentos e/ou a chamada publica de compras
deverao ser realizados de acordo com a periodicidade definida pelo cAmpus, preferencialmente anual.

A aquisicdo de alimentos por meio de licitacdo devera estar em conformidade com
procedimentos e processos instituidos pela Pro-Reitoria de Administracao para aquisicoes e contratos
de modo que, no minimo 30% dos recursos repassados sejam utilizados na aquisicao de alimentos
oriundos da agricultura familiar. A aquisicao de alimentos por meio de chamada publica devera estar
em conformidade com o instruido neste manual e nas legislacdes vigentes.

Ressalta-se que, do total dos recursos financeiros repassados para o PNAE, no minimo
30% (trinta por cento) deverdo ser utilizados na aquisicdo de alimentos oriundos da agricultura
familiar, priorizando-se os assentamentos da reforma agraria, as comunidades tradicionais indigenas
e comunidades quilombolas. Os precos desses alimentos deverdo ser compativeis com os vigentes
no mercado local e atenderem as exigéncias do controle de qualidade em alimentos.

De acordo com a Lei n® 11.326 de 2006, que estabelece as diretrizes para a formulacao da
Politica Nacional da Agricultura Familiar e Empreendimentos Familiares Rurais, o agricultor familiar e
empreendedor familiar rural sdo aqueles que praticam atividades no meio rural, atendendo,
simultaneamente, aos seguintes requisitos (BRASIL, 2006):

| - ndo detenha, a qualquer titulo, area maior do que 4 (quatro) mddulos fiscais;

I - utilize predominantemente mao de obra da propria familia nas atividades econémicas do seu
estabelecimento ou empreendimento;

[ll - tenha percentual minimo da renda familiar originada de atividades econ6micas do seu



estabelecimento ou empreendimento, na forma definida pelo Poder Executivo;
IV - dirija seu estabelecimento ou empreendimento com sua familia.

A Pré-Reitoria de Extensdo em cumprimento a funcdo social do IFG bem como aos
documentos institucionais norteadores (Plano de Desenvolvimento Institucional-PDI e Projeto Politico
Pedagdgico Institucional-PPPI), orienta que seja utilizado o maximo do total dos recursos repassados
para o PNAE na aquisicdo de alimentos oriundos da agricultura familiar, via Chamada Publica, com
objetivo de valorizar e fortalecer a cultura, os habitos alimentares e a economia locais, adquirir
alimentos de melhor qualidade, bem como de promover a articulagdo com os segmentos sociais
locais. Visto isso, esse manual esta direcionado aos procedimentos necessarios ao processo de
aquisicao via Chamada Publica, dispensa de licitacao.

A chamada publica de compras é o procedimento administrativo voltado a selecdo de
proposta especifica para aquisi¢cdo de géneros alimenticios provenientes da Agricultura Familiar e/ou
Empreendedores Familiares Rurais ou suas organizacoes.

Apesar da dispensa da licitagdo, a aquisicdo de produtos direto da agricultura familiar
devera ser realizada em observagao aos principios inscritos no artigo n® 37 da Constituicdo Federal
(CF): legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. O portal de compras do
governo federal dispée uma aba de compras da agricultura familiar com os modelos utilizados para a
aquisicao via chamada publica. Estes modelos deverao ser seguidos na construcdo do processo de
compras.

O processo de aquisicdo de alimentos via chamada publica para atendimento do PNAE
devera conter os documentos a seguir, na ordem.

1) Pedido de aquisicao

O pedido de aquisicdo devera conter a especificacdo do objeto, sua unidade de medida, o
quantitativo, os precos unitario e total, e ser devidamente assinado pelo setor requisitante e sua chefia
imediata, pelo(a) gerente de administracdo e diretor(a) geral do Campus. Utilizar Modelo 2 do
catalogo de modelos de documentos. Para preencher os dados necessarios para sua elaboracao,
serdo necessarios os seguintes documentos que deverdo ser anexados na sequéncia do pedido de
aquisigao:
a) Mapeamento da produgao da agricultura familiar local ou regional constando a discriminagao
dos produtos locais, a quantidade de producéo e a época de colheita. Utilizar Modelo 2.1 do catalogo
de modelos de documentos. A articulacdo com os atores sociais envolvidos com a agricultura familiar
da regido onde se localiza o caAmpus é de fundamental importancia para conhecer os agricultores
locais e seus niveis de organiza¢do, bem como sua capacidade logistica, de beneficiamento de
produgdo, entre outros. O contato inicial com a agricultura familiar pode ser facilitado com auxilio das
entidades locais de assisténcia técnica e extenso rural, cooperativas e associagdo de agricultores,
secretaria municipal de agricultura, sindicato dos trabalhadores rurais e por meio das entidades que ja
realizam a aquisicao de alimentos da agricultura familiar, como as escolas estaduais e as secretarias
municipais de educacao.
b) Parecer do setor de nutricdo constando o cardapio, os quantitativos devidamente justificados e
os tipos de alimentos a serem adquiridos com suas especificagoes. Utilizar Modelo 2.3 do catélogo de
modelos de documentos. Esse parecer devera ser solicitado via memorando a Pré-Reitoria de
Extensdo constando as seguintes informagdes: mapeamento da produgéo da agricultura familiar com
destaque aos alimentos que a comissao local de execugdo do PNAE avaliar serem mais adequados
para oferecer na comunidade a ser atendida de acordo com o planejamento previamente realizado,
namero de estudantes que serdo atendidos (ensino médio parcial, ensino médio integral, subsequente
e EJA), horéario e refeicdo que esta sendo solicitado cardapio. Utilizar Modelo 2.2 do catalogo de
modelos de documentos. A oferta de uma alimentacdo saudavel e adequada compreende 0 uso de
alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradicbes e os habitos alimentares
saudaveis, em conformidade com a faixa etaria, o sexo, o nivel de atividade fisica e o estado de



saude dos alunos. Tudo isso deve ser considerado no ato do planejamento do cardapio escolar, e é
por isso que desde 1994 a elaboragcao do cardapio, dentre outras atribuicoes, é de competéncia do
profissional nutricionista da entidade executora. Os alimentos a serem adquiridos deverdo estar de
acordo com 0s recursos financeiros disponiveis, a harmonia entre as preparagées, o respeito a cultura
e a vocacao agricola local e aos habitos alimentares dos estudantes. Na elaboracdo do cardapio, é
importante priorizar os produtos da agricultura organica, agroecoldgica e do extrativismo vegetal, que
viabiliza a participagao dos povos e comunidades tradicionais no processo de aquisi¢ao.

2) Justificativa e objetivo da contratacao

A justificativa, em regra, deve ser elaborada e assinada pelo setor requisitante com
aprovacdo do (a) Diretor (a) Geral do Campus. Utilizar Modelo 3 do catdlogo de modelos de
documentos. A justificativa deve contemplar, no minimo, os seguintes critérios:
a) a razao da necessidade da aquisicao: anexar este manual bem como destacar os artigos 32, 4° e
5° da Lei 11.947/2009;
b) as especificacoes técnicas dos bens ou servigcos e quantitativo demandado: destacar o artigo
13 da Lei 11.947/2009 bem como a Resolucdao/CD/FNDE n? 26/2013 e o0 passo a passo do Manual de
Aquisicao de Produtos da Agricultura Familiar para Alimentacédo Escolar (FNDE, 2016);
c) a fundamentacao legal do procedimento de contratacdo direta: referenciar os artigos 14 e 16
da Lei 11.947/2009 em combinacdo com o artigo 20 da Resolugcao/CD/FNDE n° 26 de 2013;
d) a adocdo de critérios de sustentabilidade: referenciar o artigo 12 da Lei 11.947/2009.

3) Atestado de comprovacao

Anexar atestado de comprovagdo de que a contratagdo sera efetuada com recursos do
PNAE transferidos pelo FNDE uma vez que a dispensa de licitagdo para aquisicdo de produtos da
agricultura familiar é permitida apenas para os recursos recebidos do PNAE/FNDE. Utilizar Modelo 4
do catalogo de modelos de documentos.

4) Pesquisa de preco

Para elaboragdo da chamada publica de aquisi¢éo, devera ser realizada pesquisa de pregos
em trés mercados em ambito local. Na composi¢do dos precos deverdo ser considerados todos os
custos que impactam no valor final, tais como despesas com frete, embalagens, encargos e outros
necessarios para o fornecimento do produto. Utilizar Modelo 5 do catdlogo de modelos de
documentos.

A pesquisa de prego é realizada para composi¢ao do prego de referéncia para a aquisicao
dos produtos da agricultura familiar. Esses valores deverao estar dispostos na chamada publica de
compras. A pesquisa de preco deve comprovar que a contratacdo direta pretendida é
economicamente vantajosa para a Administragdo. A cotacdo deve obedecer ao disposto na
Resolugcao/CD/FNDE n® 26 de 2013 em seu artigo 29, de forma que traga por extenso o nome das
pessoas/empresas a quem foram feitas as cotagcbes com CPF/CNPJ das pessoas fisicas/juridicas
consultadas, mediante preco médio resultante de pesquisa em, no minimo, trés mercados locais.

Quando houver, no municipio do campus, a comercializagdo de produtos da agricultura
familiar, a pesquisa devera ser realizada considerando os valores desses produtos. Quando nao
houver mercado no proprio municipio onde se localiza o campus para algum produto especifico, a
pesquisa de precos devera ser realizada em ambito territorial, estadual ou nacional, nessa ordem.

Para as chamadas publicas que contemplam a aquisicdo de produtos orgénicos ou
agroecologicos, a pesquisa de precos devera ser realizada considerando os valores desses
alimentos. Caso a pesquisa de preco nao seja especifica para produtos organicos ou agroecolégicos,
o gestor tem a possibilidade de acrescer até 30% dos precos estabelecidos para os produtos
convencionais.

A comissao local de execucdo do PNAE podera contar com parceiros que contribuam para
a construgdo da metodologia que sera usada na afericdo dos precos de mercado. Poderdo ser



parceiras as entidades de assisténcia técnica e extensido rural, as organizacdes da agricultura
familiar, as secretarias de agricultura, dentre outras.

5) Chamada Publica de compras da Agricultura Familiar

Este documento devera estar de acordo com o modelo disponibilizado pelo FNDE. A
chamada publica deve ser rubricada em todas as suas folhas e assinada ao final pelo responsavel por
sua elaboracgéo. Utilizar Modelo 6 do catadlogo de modelos de documentos.

Ao final do documento, deverdo ser apresentados os modelos de projetos de venda e das
declaragbes que deverao ser apresentados no momento da entrega das propostas. Utilizar Modelos 7
e 8 do catalogo de modelos de documentos. O projeto de venda é o documento que formaliza a
proposta de venda das/os agricultores familiares.

Os agricultores habilitados para participar da chamada publica deverdo apresentar o projeto
de vendas contendo minimamente o tipo de produto, quantidade e cronograma de entrega. Todo
agricultor de grupo informal e individual devera preencher declaracdo de que os produtos que serdo
vendidos sao de producao propria. No caso dos agricultores de grupo formal, a declaracdo devera ser
emitida por representante legal do grupo.

6) Minuta do contrato
A minuta do contrato devera ser elaborada e anexada ao processo. Utilizar Modelo 9 do
catalogo de modelos de documentos.

7) Portarias
Anexar ao processo as portarias:

1. Circular que designa a comissao local de execucao do PNAE;

2. portaria n® 1.436/2012 que delega competéncia ao Pré-Reitor de Administracao e Diretores
Gerais, no ambito dos Campus, para assinatura de contratos com valores inferiores a R$
1.000.000,00.

8) Matéria de Apreciacao

O procedimento de contratacdo direta deve ser expressamente autorizada pelo ordenador
de despesas, ou seja, pelo(a) Diretor(a) Geral, no ambito dos Campus, ou pelo Pro-Reitor de
Administragao, no @mbito da Reitoria, por meio do documento intitulado “Matéria de Apreciacdo”. Este
documento deve constar de sua via original.

Devem assinar a matéria de apreciacdo, nas aquisicdes/contratacdes inferiores a R$
1.000.000,00: Responsavel pelo Setor Técnico Requisitante, Diretor/Gerente de Administragao e
Diretor (a) Geral do Campus. Devem assinar a matéria de apreciacdo, nas aquisi¢cdes/contratagcoes
iguais ou superiores a R$ 1.000.000,00: Diretor/Gerente de Administracdo, Diretor (a) Geral do
Campus e Reitor. Utilizar Modelo 10 do catalogo de modelos de documentos.

9) Despacho

Anexar despacho do Diretor/Gerente de Administragédo e/ou Diretor-Geral encaminhando os
autos a Pro6-Reitoria de Administragao para analise, atestando que todas as orientagdes e requisitos
foram atendidos, explicando eventuais peculiaridades do processo e também com a solicitacdo de
descentralizagdo orgamentaria.

Fluxo para desenvolvimento do 32 Passo:

1) Abrir processo eletronico tipo “Licitagdo: Chamada Publica” anexando todos os documentos acima
descritos, nesta ordem, que deverdo seguir os modelos constantes nas orientacdes técnicas,
materiais e sites oficiais. Responsavel: presidente da comisséo local de execucédo do PNAE..

2) Encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Administragcdo para verificacdo de disponibilidade
orcamentdria junto a Diretoria de Planejamento e Gestdo Orgamentédria e analise formal do



procedimento pela procuradoria federal. Responsavel: Gerente de Administragédo e/ou Diretor-Geral.
3) Verificar disponibilidade orcamentaria e solicitar andlise formal junto a Procuradoria Federal.
Responsavel: Pré-Reitoria de Administracao.

4) Despachar o processo ao campus para ajustes do solicitado no parecer da procuradoria.
Responsavel: Pré-Reitoria de Administracao.

5) Regularizar e/ou complementar os documentos e informagdes mediante parecer da procuradoria e
reencaminhar a Pré-Reitoria de Administracao solicitando a descentralizagao do crédito orgamentario
ao campus. Responsavel: comissao local de execugao do PNAE.

6) Encaminhar o processo ao campus juntamente a descentralizacdo do crédito. Responsavel: Pro6-
Reitoria de Administragéo.

7) Concluido o prazo estipulado para a validade da chamada publica (preferencialmente anual) novo
processo deve ser aberto seguindo todos os tramites descritos neste Manual. Responsavel: equipe
gestora do campus.

42 Passo: Acompanhamento do processo de aquisicao de alimentos

Ao receber a descentralizacdo do orcamento devera ser solicitada a formacdo da Comissao
de Fiscalizacdo dos contratos a serem firmados, composta por fiscal técnico (titular e suplente) e
gestor que irdo trabalhar em conjunto da Comissao Local de Execucao do PNAE.

A comisséo de fiscalizagao tera suas atribui¢cdes guiadas pela Portaria Normativa 12/2019 —
Reitoria/IFG e devera anexar ao processo de fiscalizacdo todos os documentos relativos a execugéo
do PNAE no campus durante a vigéncia do contrato.

Fluxo para desenvolvimento do 42 Passo:

1) Abrir processo eletrénico do tipo “Solicitagdo de Portaria” e inserir memorando, constando os
seguintes dados: nomes dos membros selecionados para fiscalizagédo e gestdo do contrato, matricula,
funcdo que desenvolvera na comissao (fiscal técnico fitular, fiscal técnico suplente, gestor) conforme
instruido pela Portaria Normativa 12/2019 Reitoria/IFG. Utilizar Modelo 11 do catalogo de modelos de
documentos. Encaminhar a Pro-Reitoria de Administragdo. Responsavel: Gerente de Administracao
do campus.

2) Encaminhar portaria da comissdo designada ao campus e realizar demais procedimentos da
Portaria Normativa 12/2019. Responsavel: Pro-Reitoria de Administracéao.

3) Abrir processo eletrnico tipo “Gestdo de contrato: Fiscalizagdo contratual” e anexar todos os
documentos discriminados na PORTARIA NORMATIVA 12/2019 - REITORIA/IFG DE 25 DE
SETEMBRO DE 2019. Responsavel: Geréncia de Administragao.

4) Anexar ao processo “Gestao de contrato: fiscalizagdo contratual” todos os documentos relativos a
execucao do PNAE no campus, tais como as ordens de fornecimento, as ordens de servigo, as notas
de empenho, as notas fiscais, as notificagbes, as respostas da contratada, os relatérios, dentre
outros. Responsavel: gestor e fiscal do contrato.

52 Passo: Divulgacao da chamada publica de compras e recebimento dos projetos de venda

Ao receber a descentralizagdo do crédito, devera ser realizada a divulgacdo da chamada
publica no site do IFG, em jornal e radio de circulagcéo local, em murais publicos em local de ampla
circulagdo e nas organizagbes locais da agricultura familiar, como sindicatos, cooperativas,
associagdes etc. A chamada publica devera permanecer aberta por um periodo minimo de 20 dias.
Devera ser destinado um dia para entrega dos envelopes com os projetos de venda.

Fluxo para desenvolvimento do 52 Passo:
1) Divulgar amplamente a chamada publica e a data para recebimento dos projetos de venda.
Responsaveis: Geréncia de Administragdo do cadmpus com o auxilio da Comisséo Local de execugéo



do PNAE.

62 Passo: Analise dos projetos de venda

O projeto de venda é o documento que formaliza a proposta de venda das/os agricultores
familiares. Devera estar de acordo com a chamada publica e conter minimamente o tipo de produto, a
guantidade e o cronograma de entrega, de acordo com a chamada publica de compras.

Poderao apresentar proposta de venda, em acordo com a habilitagao pretendida:

o Agricultores familiares organizados em grupos formais da agricultura familiar como
associagbes e cooperativas detentoras de Declaragao de Aptidao ao Pronaf (DAP) juridica.
Nesse caso o contrato sera formalizado com a entidade juridica.

» Agricultores familiares organizados em grupos informais, que nao detém DAP juridica.
Nesse caso serdo formalizados contratos individuais. O projeto devera conter a relacao de
todos as/os agricultores participantes, com nome completo, CPF e DAP fisica.

« Agricultores familiares que apresentam projetos individuais, com base apenas na proépria
producao. Nesse caso o contrato sera formalizado com o fornecedor individual.

Todo agricultor de grupo informal e individual devera preencher uma declaragdo de que os
produtos que serdo vendidos sdo de producao prépria. No caso dos agricultores de grupo formal, a
declaracao devera ser emitida por representante legal do grupo.

Deverdo ser habilitados os projetos de venda que forem entregues de acordo com o0s
modelos, exigéncias e especificagdes da chamada publica de compras. Ap6s a habilitagdo devera,
ser realizada a selegao dos projetos de venda, seguindo os passos:

« Dividir os projetos de venda em grupos:

Grupo 1. Projetos locais (mesmo municipio onde localiza o cAmpus);
Grupo 2. Projetos do territorio rural;

Grupo 3. Projetos do estado;

Grupo 4. Projetos do pais.

« Analisar os projetos recebidos respeitando a ordem dos grupos, ou seja, primeiro serao
analisados os projetos do grupo 1, de agricultores locais. Caso nao sejam atendidos todo o
tipo de produto e as quantidades necessarias pelo grupo 1, serdo analisados os demais
grupos de acordo com a ordem dos mesmos. Para a selecdo dos projetos dentro de um
grupo deverao ser seguidas as seguintes prioridades, na ordem abaixo apresentada:

1. Assentamentos da reforma agraria, comunidades tradicionais indigenas e comunidades
quilombolas, ndo havendo prioridades entre essas.

2. Fornecedoras de géneros alimenticios certificados como organicos ou agroecolégicos,
segundo a Lei n? 10.831, de 23 de dezembro de 2003.

3. Grupos formais sobre grupos informais e estes sobre o agricultor individual.

Caso o fornecedor vencedor de determinado(s) produto(s) ndo possua capacidade de
fornecimento de toda a quantidade solicitada, devera ser selecionado mais um fornecedor para o
mesmo alimento, respeitando a ordem de classificagdo dos proponentes. Em caso de empate entre
dois ou mais proponentes, sera realizado sorteio, ou caso, estes entrem em acordo, poderao dividir o
fornecimento dos produtos.

Fluxo para desenvolvimento do 62 Passo:

1) Receber e analisar os projetos de venda na data agendada. Responsavel: comissdo local de
execucao do PNAE, Gepex e Geréncia de Administragao.

2) Habilitar os projetos de venda. Responsavel: Geréncia de Administracao.



3) Selecionar os projetos de venda conforme critérios estabelecidos na legislagdo. Responsavel:
comissao local de execugédo do PNAE.

72 Passo: Avaliacao de qualidade dos produtos

A Comissdo Local de Execucdo do PNAE poderd prever na Chamada Publica a
apresentacao de amostras dos produtos a serem adquiridos, para que sejam previamente submetidos
ao controle de qualidade, observando-se a legislacdo pertinente. As amostras dos alimentos deverao
ser apresentadas pelo classificado provisoriamente em primeiro lugar (e assim sucessivamente até a
classificagdo necessdria a contratacdo), e servirdo para a avaliacdo e selecdo do produto a ser
adquirido, imediatamente apds a fase de selecdo do processo de venda. Em acordo com a
sazonalidade, a comisséo local de execugdo podera prever cronogramas de entrega dos produtos
para o controle de qualidade, submetendo os contratos a tal condicionalidade.

A avaliagao dos produtos a serem comercializados se dara a partir de trés critérios:

1. Se atendem as especificacdes da Chamada Publica;

2. Se possuem certificacao sanitaria, quando houver essa exigéncia;

3. Se atendem ao teste de amostra, em que seja possivel qualificar as suas caracteristicas
sensoriais.

Este passo €& especialmente relevante para produtos que necessitam de concessao
sanitéria, afinal, os produtos da agricultura familiar devem atender a legislacdo sanitaria. Os produtos
alimenticios a serem adquiridos para a alimentacao escolar devem atender ao disposto na legislacao
de alimentos estabelecida pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa/Ministério da Saude)
ou Visas locais ou estaduais ou pelo Sistema Unificado de Atencdo a Sanidade Agropecuaria (Suasa/
Mapa) ou servicos de Inspecédo Federal (SIF), Estadual (SIE) ou Municipal (SIM).

E importante esclarecer que os produtos in natura, ou seja, produtos de origem vegetal sem
nenhum tipo de processamento, ndo necessitam de avaliagdo sanitaria. J& os produtos de origem
vegetal que passaram por algum tipo de processamento, como as polpas de frutas, compotas, etc.,
devem ser analisados pelo Ministério da Saude, por meio da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
e suas instancias em ambito estadual, regional e municipal.

Todos os produtos de origem animal, como carnes, queijos, ovos, leite e mel, necessitam da
avaliacdo sanitaria. O Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA) tem a
responsabilidade de avaliar sanitariamente esses produtos. Eles podem ser inspecionados por uma
das seguintes instancias: Servico de Inspecao Municipal — SIM (permite a comercializacdo em ambito
municipal); Servigo de Inspecdo Estadual — SIE (permite a comercializagdo em ambito estadual); e
Servico de Inspecao Federal — SIF (permite a comercializagdo em todo territdério nacional). Além
dessas certificagdes, existe o Sistema Unico de Atencdo & Sanidade Agropecudria (SUASA), iniciativa
de ambito federal que visa unificar as formas de certificagao sanitaria para produtos de origem animal
— em fase de implementacgao.

Fluxo para desenvolvimento do 72 Passo:

1) Convocar, na ordem de classificagcdo dos projetos de venda avaliados, os fornecedores
selecionados para apresentacdo das amostras de produtos. Responsével: comissédo local de
execucdo do PNAE.

2) Realizar avaliagdo de qualidade dos produtos. Responsavel: comissao local de execugéo do PNAE
com apoio da equipe de nutrigao da Proex.

3) Construir Relatério de Avaliacdo da Amostra que devera constar: data; produto avaliado e
fornecedor; nomes dos avaliadores; metodologia utilizada para analise: andlise visual, verificacdo de
dimensdes, caracteristicas fisicas (tamanho, tipos de embalagem, grau de maturagédo) e
caracteristicas organolépticas (sabor, cor, odor, textura); conclusdo com o parecer aprovando ou



reprovando o produto. Utilizar Modelo 12 do catdlogo de modelos de documentos. Responsavel:
comisséo local de execucdo do PNAE.

4) Caso haja reprovacao, o segundo projeto de venda selecionado devera ser convocado para
apresentagao das amostras seguindo esse fluxo e assim sucessivamente até parecer favoravel para
entdo assinatura do contrato. Responsavel: comissao local de execucdo do PNAE.

82 Passo: Assinatura dos contratos e execucao do PNAE

Os agricultores selecionados e aprovados deverdao ser convocados para assinatura dos
contratos. O fiscal técnico do contrato indicado pela portaria de fiscalizagao ficara responsavel pelo
recebimento e conferéncia dos produtos durante a entrega no campus. O recebimento sera
formalizado mediante assinatura do Termo de Recebimento assinado pelo fiscal do contrato e pelo
agricultor fornecedor e constara: o produto recebido, suas caracteristicas, data, fornecedor e preco.
Utilizar Modelo 13 do catalogo de modelos de documentos. Uma via do termo devera ser arquivada
no processo de pagamento no campus e outra devera ser entregue ao agricultor. A avaliagdo, no
momento do recebimento, devera ser realizada em posse do contrato de compras, para conferéncia
de suas especificacdes: tipo do produto, quantidade, data da entrega, qualidade e especificacdes dos
produtos, valor dos produtos.

Apos o recebimento dos alimentos a comisséao local de execucdo do PNAE devera destinar
os alimentos de forma adequada ao armazenamento, quando for o caso, e a distribuicdo, conforme
planejamento. Os alimentos adquiridos com recursos do PNAE deverao ser distribuidos somente aos
estudantes atendidos pelo programa (ensino médio, subsequente e Educacédo de Jovens e Adultos),
esses alimentos ndo poderdo ser comercializados.

Fluxo para desenvolvimento do 82 Passo:

1) Convocar os agricultores para assinatura do contrato. Responsavel: Geréncia de Administragao do
campus.

2) Pactuar cronograma de entrega dos produtos com datas, horarios e locais conforme previsto na
Chamada Publica e apresentar o servidor que sera responsavel pelo recebimento. Responsavel:
comissao local de execugao do PNAE e comissao de fiscalizagao e gestdo do contrato.

3) Receber os agricultores na entrega dos produtos, avaliar a conformidade dos produtos entregues
de acordo com o contrato e emitir Termo de Recebimento, caso esteja em conformidade com as
exigéncias. Utilizar Modelo 13 do catalogo de modelos de documentos. Responsavel: fiscal do
contrato e comissao local de execugédo do PNAE.

4) Caso o produto entregue néo esteja em conformidade com as exigéncias contratuais, devera ser
imediatamente devolvido ao fornecedor e estabelecido as condicbes para reposicdo. Responsavel:
fiscal do contrato.

5) Destinar os alimentos a armazenagem e/ou distribuicdo. Responséavel: fiscal do contrato e
comissao local de execucdo do PNAE.

92 Passo: Pagamento aos fornecedores

O gestor do contrato indicado em portaria devera abrir processo eletrénico do tipo “Gestao
de Contrato: Processo de Pagamento”. O processo sera composto das notas de empenho, dos
Termos de Recebimento e das notas fiscais conforme orientado pela Portaria Normativa 12/2019
Reitoria/IFG. O pagamento aos agricultores sera realizado mensalmente mediante verificagdo dos
Termos de Recebimento arquivados no processo. Nesse passo, o fornecedor devera emitir nota fiscal
que devera ser arquivada no processo para comprovacao de pagamento.

O Grupo formal devera ser orientado que a nota fiscal sera emitida pela
cooperativa/associacdo por meio de bloco préprio. O Grupo informal devera emitir nota do produtor
rural ou nota avulsa (vendida na prefeitura).



Com relagao ao recolhimento de tributos, especificamente o ICMS, tanto os grupos formais
como os informais deverao obedecer a legislacao vigente. A respeito dos tributos e contribuicdes
federais, recomenda-se consultar um contador, que deverd informar como essa tributagdo ocorrera.

Fluxo para desenvolvimento do 92 Passo:

1) Abrir processo eletronico tipo “Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento” que devera estar
relacionado ao processo da Chamada Publica e anexar os documentos relativos ao pagamento,
sendo eles: nota de empenho, nota fiscal e termo de recebimento dos produtos e encaminhar a
Coordenacao de Gestdo Orcamentaria e Financeira. Responsavel: gestor do contrato e gerente de
administragdo do campus.

3) Receber e conferir o processo de pagamento, realizar a liquidagdo da nota fiscal e encaminhar o
processo para autorizagdo de pagamento ao Ordenador de Despesas. Responsavel: Diretoria de
Contabilidade e Execucao Financeira e Coordenacao de Gestdo Orgcamentaria e Financeira.

4) Apo6s aprovagao do Ordenador de Despesas, realizar execugao financeira, anexar documentos
relativos ao pagamento e encaminhar o processo ao Gestor do contrato. Responsavel: Diretoria de
Contabilidade e Execugéo Financeira e Coordenacao de Gestdo Orcamentéria e Financeira.

102 Passo: Prestacao de contas

As Comissdes Locais de Execucdo do PNAE nos caAmpus em conjunto com as Comissdes
de Fiscalizagao dos contratos devem elaborar suas prestagdes de contas a unidade central, ou seja, a
Reitoria, que por sua vez consolidard essas informagdes elaborando a prestagdo de contas ao
Tribunal de Contas da Unido por meio do Relatério de Gestao.

Conforme o Art. 45 da Resolugdo FNDE 26/2013, a prestacdo de contas a ser realizada
pela entidade executora consiste na comprovagdo do atingimento do objeto e do objetivo do
Programa, quanto aos recursos financeiros repassados de cada exercicio e ao cumprimento dos
aspectos técnicos.

Assim, orienta-se que seja elaborado um relatério anual contendo todas as informagdes
sobre a execugao dos recursos, juntando, no minimo, os seguintes documentos comprobatorios:
cardapios, notas fiscais e recibos, comprovante de entrega dos alimentos nos campus, extratos
bancarios ou documento similar contendo todas as informacdes das operacdes realizadas com os
recursos especificos do PNAE, documento relacionado ao procedimento da chamada publica,
contratos, comprovantes de pagamento, entre outros que estejam relacionados ao programa. Essa
documentacao sera resgatada tanto do processo de fiscalizagdo quanto do processo de pagamento
que sao alimentados pelo fiscal técnico e gestor com suporte dos demais membros comissao local de
execucao.

Fluxo para desenvolvimento do 102 Passo:

1) Elaborar entre dezembro e fevereiro o Relatério de Prestacdo de Contas e de Execucdao do PNAE,
anexar ao processo de fiscalizacdo bem como encaminhar a equipe de nutricdo da Proex. Utilizar
Modelo 14 do catdlogo de modelos de documentos. Responsabilidade: comissao local de execugéo
do PNAE e comissao de fiscalizagao do contrato.

2) Consolidar relatério juntamente ao relatério de gestdo da Proex e da Proad. Responsabilidade:
equipe de nutricdo da Proex e Diretoria de Administracdo e Gestao Orcamentaria da Proad.

112 Passo: Avaliacao e Controle Social

Nas esferas estaduais e municipais, as escolas e prefeituras contam com o Conselho de
Alimentacdo Escolar (CAE), que funciona como érgao colegiado de carater fiscalizador, permanente,
deliberativo e de assessoramento da execugdo do PNAE. Nos Institutos Federais a constituicdo do



CAE néo é obrigatoéria, no entanto & importante garantir a participagédo social em todo o processo de
utilizagéo do recurso.

A comissao local de execugao do PNAE por ser composta por estudantes, sociedades civil
e representantes das instadncias dos campus tem como atribuigbes: motivar a participacdo da
comunidade académica nas atividades e acbes da alimentacdo escolar; promover a discussao,
encontros e atividades institucionais prol alimentac&o escolar; propor, orientar, apoiar € desenvolver
projetos na area da alimentacao e nutricdo; desenvolver pesquisas na area da alimentagcéo escolar;
propor e desenvolver em parceria com a Equipe de Nutricdo, agcdes e atividades de educacgéo
alimentar e nutricional. Deste modo, a constituicdo da comissdo garante a participacao e o controle
social do programa.

Fluxo para desenvolvimento do 112 Passo:

1) Instituir a comissédo local de execugdo do PNAE garantindo minimamente a participacdo de
representantes docentes e discentes. Responséavel: equipe gestora do campus.

2) Realizar semestralmente pesquisa de satisfacdo com o publico atendido pelo PNAE. Utilizar
Modelo 15 do catdlogo de modelos de documentos. Responsabilidade: comissao local de execugéao
do PNAE.

3) Elaborar em conjunto com a comissdo de fiscalizacdo o Relatério de Prestacdo de Contas e
Execucao do PNAE contendo informacdes acerca do desenvolvimento e da execucado do programa,
pontos positivos, negativos, sugestdes e acgdes corretivas necessarias ao bom atendimento da
alimentacéo escolar. Responséavel: comissao local de execucdo do PNAE e comissao de fiscalizagao
do contrato.

4) Manter relagdo préxima com os agricultores familiares fornecedores a fim de resolver demandas
bem como feedback a respeito do andamento do processo. Responsavel: comissdo local de
execucao do PNAE.



MANUAL DE ORIENTACAO: EXECUCAO DO PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAGAO
ESCOLAR NO INSTITUTO FEDERAL DE GOIAS

MODELOS DE DOCUMENTOS

Este material apresenta o guia de modelos dos documentos necessarios para
desenvolvimento do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar no Instituto Federal de Goias tendo
como referéncia os procedimentos discriminados no “Manual de Orientacdo: Execucao do Programa
Nacional de Alimentacao Escolar no Instituto Federal de Goias”.

Uma vez que os modelos propriamente ditos sdo materiais sujeitos a constantes
modificacoes, eles ndo constardo nesta Instrugdo Normativa, e serdo atualizados sempre na pagina
do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar no site do IFG no link

http://www.ifg.edu.br/component/content/article/64-ifg/pro-reitorias/extensao-proex/263-refeitorios?
showall=&start=2 onde estarao disponiveis em formato editavel.

A seguir, os modelos de documentos que estardo disponiveis conforme a ordem em que os
mesmos aparecem no item 4 do Manual de Orientacdo: Passo a Passo para a Execucdo do
Programa Nacional de Alimentagéo Escolar no IFG:

1) Modelo da circular que designara a comisséo local de execugéo do PNAE.
2) Pedido de aquisicéo.

2.1) Mapeamento da producéo da agricultura familiar local ou regional.

2.2) Memorando de solicitacao de parecer do setor de nutrigao.

2.3) Parecer do setor de nutrigao.

3) Justificativa e objeto da contratacao.

4) Atestado de comprovacao.

5) Pesquisa de preco.

5.1) Oficio: Pedido de orgamento.

5.2) Constituicdo do preco de referéncia.

6) Chamada Publica de compras da Agricultura Familiar.

7) Projeto de venda.

8) Declaracao de producao propria.

9) Minuta do contrato.

10) Matéria de apreciagao.

11) Modelo de solicitacdo de emissdo de portaria que designara a equipe de fiscalizacao do contrato.
12) Relatério de Avaliagdo da Amostras.

13) Termo de Recebimento.

14) Relatério de Prestacédo de Contas e de Execugéao do PNAE.

15) Pesquisa de satisfagdo com o usuario.
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