Resolucdo n° 008 2023 - Fluxos Alimentagéo Escolar

Fluxo Alimentagédo Escolar Campus

_ - . Periodici . " .
Descri¢dao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo dade Cliente Observagoes para melhorias dos processos
Designar a Comissdo de Planejamento e
Acompanhamento da Alimentagao . ~ . s,
P . L ¢ Na designagdo dos servidores, cientifica-los, de
Escolar - comissdo interdisciplinar para
. . forma adequada, do papel de cada um na
. .~ planejamento da compra de alimentos .~ . .
Designar a Comissdo de . comissdo e quais os resultados negativos que o
. destinados ao PNAE no campus, ~ . R
Planejamento e nao comprometimento pode gerar a instituicdao
composta, pelo menos por: " .
Acompanhamento da X X .. . como um todo; Reunido formativa e
. ~ | - Diretoria de Administracao e . . . .
Alimentagdo Escolar - . L Servidores instrumentalizadora dos servidores que
T . 11 Planejamento; Direcdo-geral - . . - . ~
comissao interdisciplinar para . designados integram a comissdo; Designagao de um
. Il - Setor de Compras e LicitagOes; e .
planejamento da compra de coordenador da comissdo para que organize a
. . 11l - Setor de Contratos; - .
alimentos destinados ao PNAE .. execugao das demandas entre os integrantes da
IV - Setor Técnico, representado por um .~ .
no campus L comissdo, com o estabelecimento de prazos;
(a) nutricionista; ~ .
. Inclusdo de representantes do Agroecologia e
= Seizaip ol e Setor de Extensdo
VI — Almoxarifado com emissado de ’
portaria
Apds
. L aprovagdo ~ ~ . .
Conferir montante de recursos proprios do Elaboracdo do Plano de Agdo ser mais efetiva, de
reservados pela Gestdao, no Plano de A¢ao modo que o valor reservado/previsto no PAA
2.1 R . . DAP orcamento | Anual - . . o ,
Anual, a aquisi¢do de itens para elo seja mais proximo possivel do orgamento
Alimentagdo Escolar. P disponivel.
Indicar orgamentos Governo
préprio/externo (FNDE) Federal
disponiveis para a aquisi¢do Solicitar a PROAD a estimativa de recursos
de alimentos para lanche 2.2 oriundos do FNDE a ser repassado ao DAP Até margo | Anual - -
escolar. Campus, para execugao do PNAE.
Apresentar relatério a Comissao e area
requerente detalhando a previsdo Comissdo e
2.3 orgamentaria e prazos (inicio da DAP Até margo | Anual Gestdo de Diminuir possiveis ruidos na comunicag¢ao formal
disponibilidade e data limite de Ensino
empenho) para aplicagdo dos recursos.
Mitigacdo dos fatores que dificultam uma
estimativa mais préxima do nimero real de
Final do alunos que consomem o lanche efetivamento;
Estimar o numero de alunos a serem ~ . semestre | Semestra — Levantamento frequente e preciso dos alunos
3.1 - L . . Gestdo de Ensino . Comissao . . A
beneficiados no proximo semestre letivo. letivo | com restrigcdes alimentares ou com deficiéncia
anterior nutricional; Nomeag¢do de uma nutricionista ou
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designagdo com maior carga horaria para
atender o campus.
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. Descri¢ao do Subprocesso . Atividades / Tarefas do Subprocesso m Pe;::;:m Observagées para melhorias dos processos
3.2 WESEER (B2 ento.rno que:crabalhem Gestdo de Extensdo Continuo | Anual Comissao
com produtos para alimentagdo escolar

Nutricionista/

Comissao

Gest3o de Ensino/
Comissao

Antes do Comissdo e
Elaborar o cardapio Nutricionista ~ Gestdo de
pregdo .
Ensino

Comissao

Almox e Nutri/
Comissao
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Fluxo Alimentagédo Escolar Campus

Descri¢dao do Subprocesso

Definir itens a serem
adquiridos da agricultura
familiar, com base no cardapio
previamente elaborado.

Formalizar a demanda por
alimentos
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Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo Pe;:::c' Cliente Observagoes para melhorias dos processos
Comunicagao frequente e colaborativa com a
Nutricionista; Desenvolvimento de projetos que
viabilizem a comunicagdo constante com as
produtores locais a fim de diversificar o cardapio
Calcular o quantitativo demandado de Antes do ofertado aos alunos. Ampliagdo da comissdo
cada alimento, em razao do n2 de inicio do com representantes do Agroecologia e Setor de
3.8 beneficiarios, por¢des percapta, Comissao iodo - Extensdo; agdes pontuais da comissdo junto ao
frequéncia de uso/distribuicdo e nimeros plertlio fornecedor para avaliagdo dos alimentos
de dias letivos. Savo disponibilizados; Designagdo de carga-horaria
especifica dos servidores para o cumprimento
das demandas da comissdao. Nomeagdo de uma
nutricionista ou designagdo com maior carga
horaria para atender o campus.
Apontar a necessidade de
exclusdo/substituicdo de itens do
cardapio, caso necessario (se ndo M G Elaboracdo de cardapio que considere os
puderem ser fornecidos em consonancia L . alimentos locais disponibilizados pela Agricultura
. Nutricionista/ recebimen . ~ L
4.1 com as condigdes de armazenagem do Comiss3o to do Anual - Familiar; Nomeagdo de uma nutricionista ou
6rgdo, por exemplo, ou se ndo forem ERdapic designacao com maior carga horaria para
produzidos no RS, o que inviabilizaria a atender o campus.
entrega parcelada) ou incluir no processo
de compra por Pregdo.
Revisdo da IN 04/2017 - PROEN, no que se refere
o compartilhamento das competéncias de cada
Coord. de atividade para cada setor de cada campus;
Preencher os documentos de Contratos Revisar quanto as competéncias do que é do
5.1 [formalizagao de demanda para PNAE, PAA Gestdo de Ensino 28/03 Anual Gompras é campus e o que é do IFRS enquanto unidade.
ou Pregdo. . Ex.: O requisitante desta atividade nao
Licitagbes . . ~
necessariamente precisa ser da Gestdo de
Ensino, ou do campus. Pode ser realizado pela
Reitoria, para todos os campi.
Abrir processo administrativo de Gl ds Coneies, Gestao
5.2 o .. Compras e Anual L. .
requisi¢do / formalizagdo de demanda. L Administrativa
Licitagoes
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Periodici

Descri¢dao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo dade Cliente Observagoes para melhorias dos processos
5 Revisdo da IN 04/2017 - PROEN, no que se refere
. o compartilhamento das competéncias de cada
Entregar o Documento de Formalizagdo .
. . 30/03 atividade para cada setor de cada campus;
de demanda assinado, devidamente Coord. de . R . ,
R ~ (PNAE) ou Revisar quanto as competéncias do que é do
protocolado, a Coordenagdo de Compras . . Contratos, X )
5.3 . . Gestdo de Ensino 15/10 Anual campus e o que é do IFRS enquanto unidade.
(art. 38 caput, da Lei 8.666/93, e item 5.1 (PAA) / Compras e Ex.: O requisitante desta atividade n3o
da Portaria Normativa SLTI/MPOG n. 5, de N Licitagbes T au . "
Pregao necessariamente precisa ser da Gestdo de
19/12/2002). . i
Ensino, ou do campus. Pode ser realizado pela
Reitoria, para todos os campi.
Definida a demanda (itens e respectivos A CECAAF distribua as atividades de modo que o
quantitativos a ser adquiridos), realizar a . Gestdo de responsavel seja aquele cuja a sazonalidade de
5.4 . - Comissao Anual . ~ . ~
pesquisa de pregos conforme Resolugdo Ensino demandas urgentes ndo colida com a execugao
CD/FNDE 26/2013 e/ou IN 73/2020. da atividade.
Elaboragdo do mapa Conferir a pesquisa de precos e elaborar Caraite. oo Leliiiies,
6 . 6.1 . Compras e Anual -
comparativo. mapa comparativo. o
Licitagoes
Coord. de Contratos, Coord. de
7.1 | Solicitar Analises Contabil e Orgamentaria Compras e Anual Orgamento e
LicitagOes Finangas
P.rowdt.en'c'lar a Declaragaold'e 7.2 Emitir Analises Contabil e Orgamentaria Financeiro Anual Oirefadlalr el
7 | Disponibilidade Orcamentaria Despesas
para a compra el ek
73 Emitir a Declaragdo de,D.lspon|b|I|dade birefe el Anual Contratos,
Orgamentaria Compras e
Licitagcdes
Emitir relatdrio do processo, indicando a
melhor forma de compra (se via chamada| Coord. de Contratos, Ordenador de
8.1 publica do PNAE ou do PAA, ou Pregdo) Compras e Anual Despesas
. apos analisar a demanda, e as analises LicitagOes P
Instaurar o procec?u.n?nto de contabil e orcamentaria.
compra/aquisi¢do
Coord. de
32 Autorizar a abert.u.raNdo processo de e el Anual Contratos,
aquisicdo. Compras e
Licitagdes
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Pregdo

Familiares

Descri¢dao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo Pe;:::c' Cliente Observagoes para melhorias dos processos
Revisdo da IN 04/2017 - PROEN, no que se refere
o compartilhamento das competéncias de cada
atividade para cada setor de cada campus;
Revisar quanto as competéncias do que é do
Coord. de campus e o qu.e.e do IFRS enqll.la.nto unliiade.
Ex.: O requisitante desta atividade nao
. - A Contratos, . . "
8.3 Elaborar o Projeto Basico Comissao Anual necessariamente precisa ser da Gestdo de
Compras e . .
LicitacBes Ensino, ou do campus. Pode ser realizado pela
§ Reitoria, para todos os campi. A CECAAF
distribua as atividades de modo que o
responsavel seja aquele cuja a sazonalidade de
demandas urgentes ndo colida com a execugdo
da atividade.
Coord. de Contratos,
.. ~ . . Ordenador de
8.4 Solicitar aprovagao do Projeto Basico Compras e Anual
. . o Despesas
Instruir a fase interna do Licitagdes
processo de aquisi¢ao Coord. de
8.5 Elaborar a minuta de edital e anexos. Comissdo Anual SR
Compras e
Licitagdes
5 - Coord. de Contratos, ENALIC / P)
8.6 Emitir a certificagdo processual. Compras e Anual (AGU)
Licitagoes
8.7 Submeter processo a analise da ENALIC Coor(é.ocrl: Cr;);ltgatos, Anual ENALIC/ PJ
: (P) - AGU) ompra (AGU)
Licitagoes
33 Adequar o proc,e.sso ao parecerjt:rldlco. Comiss3o Anual Ordenador de
(se necessario) para aprovagao. Despesas
Submeter o Edital a aprovagdo da Coiie), el Conizies, Ordenador de
8.9 . Compras e Anual
autoridade competente. o Despesas
Licitagdes
Coord. de Contratos,
8.10 Publicar o Edital Compras e Anual EBC
Licitagdes
311 Realizar a Sessdo de Chamada Publica / Comiss3o Anual Agricultores
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Periodici

Descri¢dao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo dade Cliente Observagoes para melhorias dos processos
8111 Convocar fornecedor para.apresentagao Comiss3o Anual Agrlcg!tores
de amostras (opcional) Familiares
Emitir parecer, atestando que as amostras Coord. de
de alimentos atendem ao disposto na Contratos,
8.11.2 legislagdo de alimentos (somente se Nutricionista Anual Compras e
requeridas). Licitagdes +
Conduzir a fase externa do Comissao
processo de aquisi¢ao
Emitir Termo de Homologagdo do gg:trg't(d):
8.12 Resultado da Chamada Publica (se Direcdo-geral Anual !
aor Compras e
necessario) S
LicitagOes
Incluir a dispensa de licitagdo no
Siasgnet/DC (Divulgagdo de Compras) e Coord. de Contratos,
8.13 publicacdo do resultado no Compras e Anual
Diario Oficial da Unido (DOU) ou Publicar LicitagOes
o Resultado do Pregdo no DOU (via Hod)
Emitir ordem de empenho no valor total . Coord. de
8.14 Direcdo-geral Anual Orgamento e
homologado
Flnangas
9.1 Empenhar os itens homologados Financeiro Anual Contratos
9 Contratar Formalizar contrato de fornecimento (Eoelieh 06 ComiRies, FEEEB e e
9.2 . Compras e Anual [/ Ordenador de
parcelado de itens. S
Licitagoes Despesas
101 Designar equipe de fiscalizagao do Direcao geral Anual Seryldores
Contrato designados
. . . - Equipe de
Orientar os fiscais quanto aos servigos e . Inicio do ~
10.2 . g s Diregdo-geral Anual Gestdo de
prazos relacionados aos lanches contrato
contratos
10 PRI & e Atestar a NF e encaminhar para Equipe de Gestdo e Conf. Coene, e
g k) agamento (liquidagao) Fiscalizagdo entrega OREIETID
Pag q ¢ ¢ & Flnangas
104 Conferir m_a.nut~engao das condigdes de Financeiro Conf. Fornecedores
habilitagdo da contratada. entrega
. . . Conf.
10.5 Apropriar a NF (SIAFI) Financeiro Fornecedor
entrega
06/04/2023 6
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- . . Periodici . o .
Descri¢dao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo edna(:iem Cliente Observagoes para melhorias dos processos
111 Definir proﬁs_f,lonal qge ird entregar (?s Qest?o de Ensino, PIancN) de Anual el
lanches (copeira, bolsista de monitoria) Diregdo-geral e DAP Agdo
. . . .. Inici ta
11.2 | Elaborar edital de bolsista de Monitoria Diregdo-geral nicio (.jo Anual Ges a'o de
ano letivo Ensino
. Instruir a Merendeira, Equipe de Gestao, Antes do Nomeagao de uma nutricionista ou designagao
Contratar e orientar o . . ot . . 2ot
o Comissdo e Diregdo-geral para a correta L inicio do |Semestra| Merendeira/ [com maior carga hordria para atender o campus;
preparo, a distribuicdo e o 11.3 - Nutricionista , . " . ..
11 . armazenagem, separag¢do, preparo e periodo | Bolsista Contratagdo de servidor/terceirizado que possa
consumo das refeicGes pelos N . . .
distribui¢do dos alimentos. letivo executar essa atividade.
estudantes. - -
Elak?orar materlafl dg orlentagalo.aos o o ||Sammsiall Mz
11.4 bolsistas de monitoria com auxilio da Direcdo-geral . .
. ano letivo | Bolsistas
Nutricionista
. . o . , Merendeira/
11.5 Orientar os bolsistas de monitoria Diregdo-geral Continuo | Semanal .
Bolsistas
Receber os alimentos adquiridos e Merendeira/ - Iorjgo L.
12.1 . . do periodo| Diario Alunos
estocd-los adequadamente Bolsista .
letivo
Equive de Nomeacgdo de uma nutricionista ou designagdo
Orientar as alteragdes de cardapio, T Quando d E) com maior carga hordria para atender o campus;
12.2 L. Nutricionista . .| Eventual Gestdo de . . .
o e i guando necessdrias. necessario contratos Contratagdo de servidor/terceirizado que possa
12 Distribuir os alimentos aos SEETEr E5sE AvidRER.
estudantes ol
Preparar/organizar previamente os Merendeira/ ° orjgo .
12.3 C s gigs . do periodo| Diario Alunos
lanches conforme carddpio didrio Bolsista .
letivo
Distribuir as refei¢cdes, no horario Merendeira/ O Ior,1go .
12.4 .. . . do periodo| Diario Alunos
indicado pela diregdo da escola. Bolsista .
letivo
Registrar, t » t d .
Registrar, por turno, a entrega eN : 1o e e de
alimentos, informando o n2 de por¢des Merendeira/ , L. ~
14.1 T - . ) do periodo| Diario Gestdo de
distribuidas diariamente e as eventuais Bolsista .
. letivo contratos
13 Controlar os estoques de sobras ou falta de alimentos.
alimentos Verificar necessidade e solicitar alteragdes
. ~ Ao longo .
no cronograma de entrega, adequando-o Equipe de Gestdo e , Quinzena| Fornecedor
14.2 ~ . . do periodo
de forma a ndo faltar ou sobrar alimentos, Fiscalizagdo . | contratado
. . . letivo
a fim de reduzir o desperdicio.
151 Dar qt’JlFagao to'FaI dp OEJJetO (mediante Equnc?e dg Geftao e Final do Anual Contratos
relatério para finalizagdo do contrato) Fiscalizagdo contrato
06/04/2023 7
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Descrigdao do Subprocesso Atividades / Tarefas do Subprocesso Responsavel Prazo Pe;';::c' Cliente ObservagGes para melhorias dos processos
Emitir Termo de Encerramento do Coar, dls oz, Final do FOnEEEE @A)
15.2 Compras e Anual |/ Ordenador de
14 Encerrar o contrato contrato . contrato
Licitagbes Despesas
L . Coord. de Contratos, .
Finalizar e arquivar processo Final do .
15.3 . . Compras e Anual Arquivo
administrativo o contrato
Licitagoes
LEGENDA SETORES LEGENDA OUTROS ATORES
Direcdo-geral Nutricionista
Gestdo de Ensino Comissao
Gestdo de Extensdo Merendeira/Bolsista
Setor de Contratos, Compras e Licitagdes Equpe d? Geftao €
Fiscalizagdo
Financeiro
DAP
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