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CAPITULO I

GENERALIDADES

Area Gestora desta Norma: Superintendéncia de Suporte & Agricultura Familiar (Supaf).

1.1 - Areas Corresponsaveis:

a) Superintendéncia de Orgamento e Financgas (Suofi) — Capitulo Ill: Subtitulo I, itens 5 e 6,
Subtitulo Il, itens 2, 3 e 4, Subtitulo IV item 2;

b) Superintendéncia de Fiscalizagao de Estoques (Sufis) — Capitulo V: itens 1, 2 e 3, Capitulo
VI: Subtitulo V, Capitulo VIII: Subtitulo VII Item VI Subitem 2.2;

c) Superintendéncia de Contabilidade (Sucon) — Capitulo IlI: Subtitulo IV item 2.
Publicidade da Norma: Publico.

Finalidade: Estabelecer os procedimentos a serem observados pela Matriz e pelas
Superintendéncias Regionais (Suregs) na aplicagdo da modalidade Compra com Doagao
Simulténea (CDS).

Objetivos: Esta Norma tem os seguintes objetivos:
a) padronizar documentos, métodos e terminologias utilizadas nas operagdes de CDS;
b) uniformizar procedimentos relativos as operagcdes de CDS.

Aplicacdo: Esta Norma se aplica as operagoes de CDS.

Competéncia: Compete as areas envolvidas na operagédo, no dmbito da Matriz e das Suregs,
cumprir e fazer cumprir as instrugdes desta Norma, e a area Gestora da Norma, acompanhar,
monitorar e propor a atualizagdo e modernizacéo.

Alteragbes da Norma: Revisao Geral.
Documento que aprova a Norma: Resolug¢ao Diretoria Executiva N.° 017 de 15/04/2019.
Vigéncia da Norma: Publicada em 16/04/2019.

Fontes normativas:

a) Decreto N.°7.775, de 04/07/2012;

b) Decreto N.° 8.026, de 06/06/2013;

c) Decreto N.° 8.293, e 12/08/2014;

d) Decreto N.°9.214, de 29/11/2017;

e) LeiN.°10.696, 02/07/2003;

f)  Lei N.° 11.326, de 24/07/2006;

g) LeiN.°12.512, de 14/10/2011;

h) Lei N.° 13.303, de 30/06/2016;

j) LeiN.°13.465, de 11/07/2017;

[)  Portaria Interministerial N.° 176, 25/06/2018;

i) Regulamento de Licitagbes e Contratos da Conab (RLC);
j)  Resolugdes do Grupo Gestor do Programa de Aquisi¢cao de Alimentos (GGPAA);
j)  Titulo 30 do Manual de Operag¢des da Conab (MOC).
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CAPITULO I

PROPOSTAS DE PARTICIPAGAO - CDS

| - Elaboragao, Envio e Classificagdao das Propostas de Participagao

1- A Conab divulgara os critérios de pontuagdo, definidos pelo GGPAA e o Cronograma de

apresentacao das propostas, que inclui datas de abertura e fechamento do PAANet, publicagao
da classificacdo e inicio da contratacdo. Propostas apresentadas apds a data limite ndo serado
aceitas.

A Organizacdo Fornecedora elabora a Proposta de Participagdo, com contribuicdo da(s)
Unidade(s) Recebedora(s), conforme modelo apresentado no Documento 1 do Titulo 30 do
MOC, a qual devera ser preenchida e transmitida via aplicativo PAANet Proposta CPR-Doacéo,
disponivel no sitio da Conab (www.conab.gov.br), gerando um arquivo de extensao “.pan”. Este
arquivo sera transmitido pela Organizagao Fornecedora para o Sistema de Gestdo do Programa
de Aquisicdo de Alimentos (SigPAA), utilizando-se o aplicativo. A proposta passa a ter a
condicdo de “Cadastrada PAANet” gerando um numero de registro especifico
(Ex.: UF/2019/02/0001) e um comprovante de transmissao. Propostas apresentadas em outros
meios nao serdo aceitas.

Apobs o periodo de apresentacio das propostas, definido no Cronograma, a Conab as ordenara
segundo os critérios de pontuagao e divulgara a classificagao.

As Organizagbes classificadas, dentro dos recursos disponiveis, deverdao ser convocadas pela
Sureg a apresentar os documentos da fase de habilitagao.

Fase de Habilitacao

No recebimento da documentagéo, a Sureg devera:

a) dar entrada, no protocolo da respectiva Sureg, no conjunto de documentos obrigatérios,
verificando se atende todos os itens contidos na fase de habilitagdo do Documento 13 —
Lista de Verificagdo de Documentos, do Titulo 30 do MOC, registrando de forma visivel a
data de entrada;

b) a Conab estipulara um prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis ou outro prazo estabelecido
em cronograma especifico para o recebimento dos documentos obrigatdrios vinculados a
Proposta de Participagao. Nos casos de ndo atendimento, e findado o prazo, a proposta
nao podera ser habilitada;

c) devolver formalmente a documentagéo recebida, nos casos de ndo atendimento de todos
os itens contidos na documentacdo obrigatéria na fase de habilitacdo, indicando as
pendéncias. A Sureg devera formalizar a devolugédo dos documentos as Organizagoes;

d) apds o atendimento de todos os itens contidos na fase de habilitagdo do Documento 13, do
Titulo 30 do MOC, compor o Processo Administrativo.

Na analise da documentacgao a Sureg devera:

a) verificar se a data de entrada dos documentos estda de acordo com o estipulado no
Cronograma de contratagao das propostas;

b) conferir a validade, a vigéncia e se ha assinatura em todos os documentos exigidos;
c) confrontar a lista dos Beneficiarios Fornecedores com os relacionados na DAP Juridica;
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Continuagao Capitulo Il

d) conciliar as informagdes constantes nos documentos recebidos com as informacdes no
SigPAA, especialmente quanto aos critérios de pontuagéao, visto que a ndo confirmagao dos
critérios pontuados implicara na desclassificagcdo da proposta. Alteragbes da proposta de
participagcao poderao ser realizadas, desde que dentro do prazo estabelecido, conforme
item g, e que n&o seja alterada a pontuagéo recebida;

e) verificar se os pregos propostos estdo compativeis com os pregos de referéncia calculados
pela Sureg em atendimento a Resolugao especifica do GGPAA;

f)  verificar a destinagdo dos produtos ofertados, que deve estar em conformidade com as
orientagdes contidas no Titulo 30 do MOC e nos demais regulamentos do PAA. Verificar,
ainda, se as Unidades Recebedoras atendem aos requisitos das Resolu¢des vigentes do
GGPAA;

g) comunicar formalmente a Organizagdo Fornecedora as inconformidades detectadas,
relacionadas a documentacdo apresentada na Fase de Habilitacdo, demandando as
corregdes necessarias, concedendo prazo de 30 (trinta) dias Uteis e/ou prazo estabelecido
no Cronograma de contratagéo, sob pena de exclusao da proposta do SigPAA,;

h) alterar a situagdo da proposta no SigPAA de “Cadastrada PAAnet” para “Cadastrada”,
desde que atendidos todos os requisitos.

Homologacao/Ratificagao

A Sureg, por meio da area operadora do PAA, altera a situagao no SigPAA, das propostas
classificadas dentro do limite disponibilizado, de “Cadastrada” para “Em processo de
Homologagao” e imprime o “Termo de Homologagéao e Ratificagdo”. Em seguida, estando de
acordo com os dados apresentados no Termo, o Gerente responsavel assina e encaminha o
documento ao(a) Superintendente Regional, com vistas a ratificacdo da proposta de
participacao no SigPAA.

Estando de acordo com os dados apresentados no Termo, o Superintendente Regional assina
o “Termo de Homologacéao e Ratificacdo” e 0 encaminha a area Operadora do PAA, com vistas
a dar prosseguimento a proposta.

Identificadas quaisquer inconsisténcias, o Superintendente Regional devolve a proposta de
participagcao ao Gerente para os ajustes necessarios.

De posse do “Termo de Homologacdo e Ratificagdo” homologado pelo Gerente da area
responsavel e ratificado pelo Superintendente Regional, a area Operadora altera a situagao da
proposta no SigPAA para “Homologada” e posteriormente “Ratificada”.

A Sureg informa a Organizagdo Fornecedora quais sdo os agentes financeiros com os quais a
Conab formalizou Acordo de Cooperagao e solicita que a Organizagéo escolha um dentre eles
para abertura da conta bloqueada (vinculada).

A Sureg solicita formalmente ao Agente Financeiro indicado pela Organizagcao Fornecedora, a
abertura de conta bloqueada (vinculada) e de livre movimentagdo, conforme Acordo de
Cooperacao vigente.

A conta devera ser especifica para cada Organizagdo Fornecedora, podendo ser utilizada
conta bloqueada (vinculada) de projeto anterior, desde que nao tenha saldo e que o Acordo
com a Instituicdo esteja vigente.
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CAPITULO Il

CONTRATACAO E DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS

Descentralizagao Orgamentaria para Aquisi¢coes

A dotagdo orgamentaria destinada para execugao da CDS é consignada por meio da Lei
Orgamentaria Anual (LOA), no orgamento proprio do Ministério da Cidadania, que, por
intermédio de descentralizacdo de crédito orgcamentario previsto no Termo de Execugdo
Descentralizada (TED), via Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal
(Siafi), repassa os recursos a Conab.

A Diretoria Administrativa e Financeira/Superintendéncia de Orgamento e Finangas (Diafi)/Suofi,
ciente da descentralizagéo efetuada pelo Ministério da Cidadania, comunica a Diretoria de
Politica Agricola e Informagdes/Superintendéncia de Suporte a Agricultura Familiar (Dipai)/Supaf
os valores, que, por sua vez, informa as Suregs.

A Sureg, apos ratificagédo das propostas, solicita orcamento a Dipai/Supaf, via “SOLICITACAO
DE DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA (SDO)”, Anexo Il desta Norma, contendo as
demandas consolidadas no periodo, especificando os numeros das Propostas de Participacéo e
valores a serem descentralizados.

A Supaf/Gepaf (Geréncia de Programacgao Operacional da Agricultura Familiar) analisa a “SDO”,
verificando se os projetos estéo ratificados no SigPAA e se respeitam a ordem de classificagéo
das propostas e limites disponibilizados. Estando de acordo, encaminha a Dipai.

Apoés ciéncia e concordancia da Dipai/Supaf, a “SDO” é encaminhada a Diafi/Suofi para
descentralizacido dos recursos orgamentarios solicitados.

Apdés a descentralizagdo dos recursos orgcamentarios, a Diafi/Suofi remete a “SDO” as
respectivas Suregs.

Confirmada a descentralizacdo, a Sureg anexa a “SDO” aos respectivos processos
administrativos e realiza o empenho dos valores.

Descentralizagdo Orgcamentaria para Operacionalizacao

No caso de despesas operacionais, exceto despesas referentes a viagens, as Suregs deverao
discriminar a origem dos recursos (Ministério da Cidadania) e o valor por elemento de despesa
(material de consumo, servigos de terceiros — pessoa juridica ou pessoa fisica, entre outras
previstas no TED), utilizando o formulario “SOLICITACAO DE RECURSOS DESPESAS
OPERACIONAIS (FONTE: MINISTERIO DA CIDADANIAY’, Anexo lll, desta Norma e remeter a
Dipai/Supaf.

No caso de despesas operacionais referentes a viagens (passagens, diarias, locagdo de
veiculos, combustivel, pagamento de pedagio, etc.), os recursos orgamentarios devem ser
solicitados via formulario de “SOLICITACAO DE VIAGEM (SV)’, a ser remetida & Dipai/Supaf, ou
conforme orientagao da Diafi/Suofi.

Caso a viagem se enquadre no escopo do TED e haja disponibilidade orgamentaria, a
Dipai/Supaf encaminha a SV a Diafi/Suofi, autorizando a descentralizagdo orgamentaria. Em
caso de discordancia, a Dipai/Supaf devolve o pedido a Sureg.
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Continuagao Capitulo IlI

4 - As Suregs deverao encaminhar diretamente a Diafi/Suofi, eventuais demandas que envolvam
recursos para o pagamento de impostos (Instituto Nacional de Seguridade Nacional (INSS) e
Imposto sobre Circulagédo de Mercadorias e Servigos (ICMS)).

5- As Suregs, de posse do orgcamento descentralizado, realizam os empenhos de acordo com os
valores liberados, por elemento de despesa.

lll - Fase de Contratagao: Gerag¢ao e Formalizagao da CPR

1- A Sureg solicita formalmente a Organizagédo Fornecedora, os documentos da FASE DE
CONTRATACAO contidos no Documento 13, do Titulo 30 do MOC.

2- As areas competentes da Sureg, apds conferéncia e verificagdo da validade de todos os
documentos (fases de habilitagdo e contratagdo), do Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal (Cadin), do Sistema de Registro e Controle de Inadimplentes
da Conab (Sircoi) e do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis), geram,
via SigPAA, o documento denominado Cédula de Produto Rural (CPR) e o encaminha para que
seja assinado (com reconhecimento de firma) pelos representantes legais da Organizagao
Fornecedora, conforme estabelecido no Estatuto Social vigente.

2.1 - Avalidade das DAPs Fisicas ¢é verificada automaticamente pelo SigPAA.

3 - Se houver problema na documentagdo, comunicar formalmente a Organizagao Fornecedora,
concedendo prazo de até 60 (sessenta) dias para corregdes, sob pena de exclusao da proposta
do SigPAA. Apés saneadas as pendéncias, prosseguir com a geracdo da CPR. O prazo podera
ser reduzido, em razao do Cronograma de contratagao das propostas.

4 - Apods receber a CPR assinada, a area Operadora do PAA na Sureg providencia duas coépias. A
original deve ser mantida em segurancga, uma cépia no processo administrativo e outra enviada
formalmente a Organizagao Fornecedora.

5- A area Operadora do PAA na Sureg formaliza a proposta no SigPAA, inserindo no sistema, as
datas de formalizagédo e vencimento descritas na CPR.

6 - No caso da Sureg cancelar o empenho de propostas ja formalizadas no SigPAA, a area
Operadora do PAA na Sureg devera solicitar formalmente a Supaf/Gecaf (Geréncia de
Acompanhamento e Controle das Agbes da Agricultura Familiar) a alteragdo da situagdo da
proposta no SigPAA e informar a Supaf/Gepaf da devolugéo dos recursos.

IV - Depésito dos Recursos Financeiros e Inicio das Operagoes

1- A area Operadora do PAA na Sureg, apdés formalizagdo da CPR, solicita formalmente a
Sureg/Gefad (Geréncia Financeira e Administrativa) que efetue o depdsito na conta bloqueada
(vinculada), descontados os tributos federais incidentes, consoante item 15a, do Titulo 30 do
MOC.

2 - Desde que haja disponibilidade de recursos, a Sureg/Gefad, de posse da documentacio
encaminhada pela area Operadora do PAA, devera creditar o valor da operagdo na conta
bloqueada (vinculada), no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis a contar da data de registro de
entrada da CPR formalizada na Sureg. Para tanto deverdo ser observadas instrugdes
especificas da Diafi/Suofi e Diafi/fSucon (Superintendéncia de Contabilidade), principalmente
quanto a validade dos documentos (certidées, Cadin, e outros) exigidos e eventuais tributos a
serem retidos.

6



%

3-

1.1-

1.2 -
13-
1.4 -
1.5-
2 -

2.1-

2.2-

3-

Conab COMPRA COM DOAGAO SIMULTANEA (CDS) - 30.604

Continuagao Capitulo IlI

A Sureg/Gefad, apdés a realizacdo do depédsito na conta bloqueada (vinculada), devera
encaminhar formalmente a area Operadora do PAA, o respectivo processo, apos incluir copia do
documento de depésito.

A Sureg autorizara formalmente o inicio das entregas dos alimentos pela Organizagao
Fornecedora e orientara a mesma a acessar o modelo de caderno de entregas, disponivel em
https://www.conab.gov.br/images/arquivos/paanet/caderno_de_entregas.pdf, para a mesma
repassar a (s) Unidade (s) Recebedora (s).

A Sureg, solicita formalmente ao agente financeiro a aplicagéo do recurso depositado na conta
bloqueada (vinculada), nos termos do acordo firmado.

Prestacao de Contas e Liberagdao do Recurso

A area Operadora do PAA na Sureg recebe da Organizacdo Fornecedora a documentacgao
referente a(s) entrega(s) realizada(s), composta de:

Nota Fiscal de Venda a Conab, emitida pela Organizagéo Fornecedora, consoante Titulos 04,
20 e 21 do MOC ou outro documento fiscal definido pela Conab.

Termo de Recebimento e Aceitabilidade, atestado pela Organizagao Fornecedora, por pelo
menos um dos responsaveis pelo recebimento dos produtos e pelo representante da Unidade
Recebedora, conforme Documento 8, do Titulo 30 do MOC.

Relatorio de Entrega gerado pelo PAANet Entregas CPR-Doacéo, quando da sua transmissao,
assinado pelos Beneficiarios Fornecedores e pelo representante da Organizagao Fornecedora,
conforme Documento 9, do Titulo 30 do MOC.

Relatério de Pagamentos, exigido a partir da 2.2 entrega, assinado pelos Beneficiarios
Fornecedores da entrega anterior e pelo representante da Organizagao Fornecedora, conforme
Documento 7, do Titulo 30 do MOC.

Nos projetos que envolvam beneficiamento/processamento ou abate com a utilizagdo de
agroindustrias ou abatedouros de terceiros, devera ser exigida copia da documentagao fiscal
que amparou a remessa da matéria-prima para a agroindustria ou abatedouro e o retorno do
produto final.

A area Operadora do PAA na Sureg realizara a conciliagao entre as informagdes constantes nos
documentos descritos no subitem acima e os dados declarados no SigPAA. Apds conferéncia,
confirma a entrega no SigPAA, o que alterara a situacdo de “transmitida PAA Net’ para
‘completa”.

No caso de produtos organicos, verificar a regularidade dos registros.

Conferir a validade dos documentos previstos no Documento 14, do Titulo 30 do MOC,
referentes ao controle sanitario dos produtos de origem animal e vegetal.

O Termo de Recebimento e Aceitabilidade devera ser atestado:

a) pela Organizagao Fornecedora, por pelo menos um dos responsaveis pelo recebimento dos
produtos e pelo representante da Unidade Recebedora, conforme Documento 8, do Titulo
30 do MOC e referendado pela area operadora do PAA na Sureg.
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a.1) entende-se por referendo a assinatura em campo especifico do Documento 8, do Titulo
30 do MOC que confirma a conciliacdo efetuada entre as informagdes constantes no
TRA, SigPAA Entregas e Nota Fiscal.

4 - A Sureg/Gefad ou a area Operadora do PAA na Sureg, de posse dessa documentacao,
encaminha ao Superintendente Regional, formulario de liberagéo de parcela, conforme Acordo
de Cooperagao com Instituicdo Financeira, assinado pelo Gerente, para fins de assinatura e
encaminhamento ao agente financeiro. Quanto as notas fiscais, cabera a area responsavel pelo
faturamento, a adogao dos procedimentos previstos.

4.1 - Devera ser conferida a validade dos documentos exigidos na contratagdo dos projetos
(certidbes, DAP Juridica e outros) antes da liberagdo dos pagamentos. No caso de
identificagdo de inconformidades (validade expirada, suspensa ou outras), os pagamentos
Serao suspensos.

5- Afalta ou inconsisténcia de algum dos documentos exigidos acarretara na sua devolugao formal
a Organizagao Fornecedora.

6 - Nao é admitida glosa de parte do documento fiscal para fins de regularizagao.
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CAPITULO IV

GESTAO E ACOMPANHAMENTO

| - Gestdao Administrativa

1 -

O Gestor Administrativo da area Operadora do PAA designara um empregado/colaborador de
sua equipe para acompanhamento de cada Proposta, conforme modelo “DESIGNACAO DE
AGENTE PARA ACOMPANHAMENTO DA PROPOSTA DE PARTICIPACAO” (Anexo I). O
Agente designado sera o ponto focal e assumird o relacionamento institucional com a
Organizagao Fornecedora.

Compete ao Agente a verificagdo da conformidade normativa (fiel cumprimento da legislagéo e
normas aplicaveis as operagbes do PAA) e processual (correta instrugdo dos processos
administrativos), sob a coordenagdo do Gerente da area operadora do PAA, entendido como
Gestor Administrativo.

Nas Suregs onde as operagdes do PAA sédo conduzidas em mais de uma Geréncia (Gedes e
Geope), os Gestores Administrativos serdo coordenadores das agdes desenvolvidas no ambito
da Geréncia sob sua responsabilidade.

A gestdo dos projetos de CDS tem por objetivo a adogdo de procedimentos que permitam
implementar melhorias na rotina processual, promovendo maior seguranga e controle das
operagdes envolvidas.

Nao se confunde com a gestado a ser realizada pela Organizagao Fornecedora dentro das suas
atribuicdes pactuadas na proposta e decorrentes dos regramentos do Programa.

Cabera ao Agente:
a) estabelecer relagao institucional com a Organizagao Fornecedora;

b) realizar no SigPAA, eventuais alteragbes demandadas formalmente pelas Organizagdes
Fornecedoras, analisadas pelo Agente e autorizadas pelo Superintendente, desde que
previstas no Item 21, do Titulo 30 do MOC e apds recebimento do Documento 12 do
mesmo Titulo, conforme a seguir:

b.1) substituicdes de produtos — o Agente devera analisar se o produto substituto & de
consumo humano, se a quantidade do novo produto a ser entregue esta de acordo com a
conversao de pregos entre o produto substituido e o substituto e se as substituicbes foram
aceitas formalmente pela Unidade Recebedora, emitindo parecer e submetendo o assunto
a apreciagao superior;

b.2) substituicdes de Beneficiario Fornecedor — o Agente devera analisar se a solicitagédo foi
aceita pelos beneficiarios e se atende a documentacio obrigatéria prevista no subitem
1.10 do Documento 13, do Titulo 30 do MOC, emitindo parecer e submetendo o assunto a
apreciagao superior;

b.3) substituicbes/inclusbes de Unidade(s) Recebedora(s) — o Agente devera analisar se a
solicitagédo foi aceita pelas Unidades e se atende a documentagéo obrigatéria prevista no
item 1.7 do documento 13, do Titulo 30 do MOC, emitindo parecer e submetendo o
assunto a apreciagao superior;
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Continuagao Capitulo IV

b.4) prorrogagcdes — o Agente devera analisar a solicitagdo da Organizagao Fornecedora, desde
que apresentada em, no minimo, 30 (trinta) dias antes do vencimento, observado o
disposto no item 20, do Titulo 30 do MOC, emitindo parecer e submetendo o assunto a
apreciacao superior. A apresentacdo em prazo inferior ndo impede a prorrogacao, ficando
a cargo da Sureg a avaliagao da viabilidade;

c) elaborar (quando se tratar do préprio Agente) ou analisar (quando se tratar de outro técnico)
os relatdrios das visitas técnicas, adotando as providéncias que lhe competem, descritas no
Subtitulo Il deste Capitulo;

d) analisar os relatérios de fiscalizagdo adotando as providéncias que Ihe competem, descritas
no Anexo V desta Norma;

e) acompanhar a data de vencimento da CPR fazendo uso dos alertas emitidos pelo SigPAA e
atentando para o disposto no item 16 do Titulo 30 do MOC;

e.1) a partir do primeiro alerta emitido pelo SigPAA (com 45 dias de antecedéncia do
vencimento da CPR), efetuar contato com a Organizacdo Fornecedora (e-mail a ser
inserido no processo administrativo), alertando-a sobre a necessidade de encaminhar
demanda formal, em caso de interesse na prorrogagao;

f)  verificar, em conjunto com a area responsavel, ao final da execucgao fisica do projeto, o
saldo financeiro (proveniente dos rendimentos ou recursos nado executados) na conta
bloqueada, realizar o recolhimento do valor aos cofres publicos e informar os valores
devolvidos via SigPAA, conforme orientagdes da Diafi/Suofi;

g) ao final da operagao, devolver a CPR original ao Emitente, mantendo cépia no processo
administrativo, para fins de conformidade contabil;

h) finalizar o Processo Administrativo com a inclusdo de Despacho contendo as seguintes
informacgdes: periodo de execugéo, motivagdo do encerramento, valor pago, valor recolhido,
data da devolucdo da CPR ao Emitente e observacgdes consideradas pertinentes.

Orientacao

A Sureg, de acordo com o “MANUAL DE ORIENTACAO DAS OPERACOES DE CDS DO PAA”
(Anexo V), realizara procedimentos orientativos as Organizacées Fornecedoras, Unidades
Recebedoras, Beneficiarios Fornecedores e demais participantes da Proposta de Participagao.

As visitas técnicas orientativas serao realizadas por amostragem, objetivando realizar tanto a
capacitagdo dos entes envolvidos, quanto a conformidade da execucdao em relacdo aos
normativos do PAA.

Ao se verificar, nas visitas técnicas, indicios de irregularidade/inconsisténcia ou receber
denuncias, o fato devera ser comunicado imediatamente ao Gestor Administrativo, que solicitara
formalmente a Dipai/Supaf a fiscalizagéo do projeto.

Recebimento de Denuncias via Ouvidoria e Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC)

O tratamento das denuncias recebidas via Ouvidoria ou SIC deverao sofrer os mesmos tramites
das demais. Porém, nesses casos deverao ser respeitados os prazos de resposta definidos pelo
pelos 6rgaos. Quando o prazo concedido nao for suficiente, a resposta devera ser oferecida
mesmo assim, informando que sera providenciada uma fiscalizagédo in loco para apuragdo da
denuncia.

10
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Continuagao Capitulo IV

IV - Detecgao de Inconformidades pela Sureg ou Sufis, Dentincias Recebidas e Diligéncias

1 -

Analise Preliminar:

a) nas ocasides em que a Sureg detectar inconformidade no projeto (exceto nos casos
indicados nos relatérios da Sufis) ou receber alguma denuncia, devera avaliar se o projeto
requer ou nao uma fiscalizagdo especial;

b) quando a analise preliminar demonstrar a necessidade, demandar formalmente a
Dipai/Supaf a realizagéo de fiscalizagéo especial e, apos, proceder conforme o Anexo V —
‘PROCEDIMENTOS  QUANTO A  CONSTATACAO DE  INCONFORMIDADES
DETECTADAS PELA FISCALIZACAQ”, desta Norma;

c) ainda que a analise preliminar demonstre ndo haver necessidade de fiscalizacdo especial,
tomar as providéncias administrativas necessarias ao saneamento do projeto.

Diligéncias:

a) excepcionalmente, a Dipai podera solicitar que a Sureg realize diligéncias para atendimento

as demandas especificas (Audin, MPF, PF, TCU, entre outros). Trata-se de uma agao rapida
emergencial para verificagcao in loco e levantamento de informacdes, ndo se confundindo
com a fiscalizacao realizada pela Diafi/Sufis.

Providéncias quanto as inconformidades detectadas:

a)

quando da detecgéo de inconformidade no relatério de fiscalizagao ou pela prépria Sureg, o
Setor e a Geréncia encarregados pela operacionalizagdo do Programa na Sureg verificam
se o projeto é passivel de Suspensao Cautelar (SCP), conforme Anexo V desta Norma,
aplicando-a nos casos cabiveis. Em seguida, instauram procedimento de apuragao no
processo, indicando os fatos em que se baseia, clausulas e normas violadas e infragado
praticada. Nao havendo inconformidades, a Sureg notifica a Organizagao Fornecedora da
regularidade do projeto;

havendo concordancia, a geréncia notifica a Organizagédo Fornecedora para, querendo,
oferecer defesa prévia e apresentar ou requerer a produg¢ao de provas no prazo de 10 (dez)
dias uteis. Defesa prévia e requerimento de prazo maior para produgdo de provas
apresentados extemporaneamente nao serdo consideradas;

caso haja requerimento de prazo para producdo de provas, o agente designado para
acompanhamento do projeto, o setor e a Geréncia encarregados pela operacionalizagdo do
Programa, deveréo apreciar a sua pertinéncia em decisdo motivada no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, concedendo o prazo maximo de 10 (dez) dias uteis nos casos acatados;

independente da apresentacdo dos documentos anteriores, o agente designado para
acompanhamento do projeto e o setor encarregado pela operacionalizagdo, elaboram
relatério preliminar no prazo de 10 (dez) dias uteis, encaminhando a geréncia responsavel,
para intimar imediatamente a Organizagao Fornecedora para, querendo, apresentar as
razdes finais, no prazo de 5 (cinco) dias uteis;

d.1) o relatdrio preliminar devera conter a analise das inconformidades detectadas, da defesa

prévia, provas eventualmente apresentadas, providéncias e/ou penalidades a serem
aplicadas, além dos atenuantes ou agravantes, em conformidade com o disposto no
Anexo V, Subtitulo Il, item 4, desta Norma;

11
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Continuagao Capitulo IV

apresentadas ou nao as razdes finais, o agente designado para acompanhamento do
projeto, juntamente com o Setor encarregado e Geréncia responsavel pela
operacionalizagdo do Programa na Sureg, dentro do prazo de 10 (dez) dias corridos,
elaboram o RELATORIO FINAL e o submetem & Procuradoria Regional, que devera
apreciar com a urgéncia necessaria, pactuando o prazo para a analise com a geréncia
responsavel;

apo6s pronunciamento da area juridica, a geréncia notificara a Organizagao Fornecedora da
sua decisao, contendo a motivacao, providéncias e/ou penalidades aplicaveis, intimando-a
para, querendo, interpor recurso administrativo (pedido de reconsideragao) no prazo de
10 (dez) dias uteis;

apresentado o recurso administrativo, a geréncia responsavel podera reconsiderar a sua
decisao no prazo de 5 (cinco) dias corridos e comunicar a Organizagcao Fornecedora. Caso
0 recurso n&o seja apresentado no prazo concedido, aplica-se o disposto na decisio;

mantida a decisdo de aplicagdo das providéncias e/ou penalidades por parte da geréncia
responsavel ou findo o prazo de 5 (cinco) dias corridos, os autos devem ser encaminhados
imediatamente a Superintendéncia Regional (autoridade superior), para decisao no prazo
maximo de 30 (trinta) dias corridos;

ap6s analise, se a Superintendéncia mantiver a decisdo de n&o acatar o pedido de
reconsideragéo, a Organizagao Fornecedora sera intimada pela Superintendéncia Regional
para, querendo, interpor recurso, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a Presidéncia da Conab
para analise no prazo de 30 (trinta) dias corridos, comunicando a decisdo final a
Superintendéncia Regional. O recurso a Presidéncia da Conab devera ser protocolado na
Superintendéncia Regional;

deferido ou indeferido o recurso administrativo pela Presidéncia da Conab, a Organizagao
Fornecedora sera intimada da decisédo pela Superintendéncia Regional,

o RELATORIO FINAL de que trata a alinea “e”, devera sugerir as providéncias e/ou
penalidades cabiveis, no caso de nao acolhimento da defesa ou o arquivamento do
processo, no caso de acolhimento da defesa;

as providéncias e penalidades previstas (exceto Suspensdo Cautelar do Projeto que
podera ser aplicada de imediato) somente deverdo acontecer apods exauridas as
possibilidades de recursos com decisao final ou do nao cumprimento dos prazos previstos;

todas as decisbes do processo devem ser devidamente motivadas com a indicagdo dos
fatos e dos fundamentos juridicos;

a sanc¢ao aplicada devera ser registrada nos cadastros restritivos, quando couber;

0s prazos estabelecidos nas comunicagbes serdo contados a partir da ciéncia do
comunicado ou divulgacao oficial da decisao;

em caso de aplicacdo de multa ou devolugdo de recurso recebido indevidamente, a Sureg
emitird cobrangca ao infrator mediante GRU. Apds vencimento da GRU, o valor sera
corrigido pela variagéo do indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) ou outro indice
que vier a ser instituido, acrescido de juros a razao de 1% (um por cento) ao més, sem
capitalizagao;

12



@ Conab COMPRA COM DOAGAO SIMULTANEA (CDS) - 30.604

m)

t)

Continuagao Capitulo IV

deverao constar da GRU, o nimero da CPR e a origem da cobranga como “multa” ou
“devolugao de recurso recebido indevidamente”, conforme orientagao da Diafi/Suofi;

a penalidade de devolugao de recurso (DEV) recebido indevidamente ndo deve ser
confundida com o recolhimento dos recursos em conta bloqueada proveniente de
cancelamento de projetos. A DEV devera ser aplicada para restituicao de valores que foram
liberados baseados em informacdes inveridicas, enquanto que o recolhimento de saldo de
projeto cancelado devera ser feito da conta bloqueada;

a comunicagao por parte da Conab sempre se dara através de Carta Registrada com Aviso
de Recebimento, notificacdo por escrito entregue a Organizagdo Fornecedora ou outro meio
formal definido pela Sureg ou Dipai;

a Organizagdo Fornecedora devera sempre apresentar sua defesa/recurso por meio de
requerimento protocolado, no qual o recorrente expora os fundamentos do seu pedido de
reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes;

0os recursos nao serdo conhecidos quando interpostos fora do prazo, perante 6rgao
incompetente, por quem nao seja legitimado e depois de exaurida a esfera administrativa;

0 nao conhecimento do recurso ndo impede a Conab de rever de oficio (por iniciativa
prépria) o ato ilegal;

0s processos administrativos de que resultem sangdes poderdo ser revistos, a qualquer
tempo, a pedido ou de oficio (por iniciativa prépria), quando surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagao da punigédo aplicada;

da revisao do processo nao podera resultar agravamento da sangao.

13
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CAPITULO V

ACOMPANHAMENTO DAS FISCALIZAGOES DAS OPERAGOES

A acéo é executada e coordenada pela Superintendéncia de Fiscalizacao de Estoques (Sufis),
de acordo com o Manual de Fiscalizacdo das Operagdes do PAA (CDS), contemplando etapas
ordinarias, ja previstas no calendario anual, e especiais. Nas fiscalizagbes especiais, incluem-se
apuragoes de denuncias, demandadas pelas Suregs a Dipai/Supaf.

A Diafi/Sufis disponibilizara, simultaneamente, cépia do Parecer de Fiscalizagdo para a
Dipai/Supaf e copia do Relatério de Fiscalizagéo para as Suregs.

Quando a fiscalizagéo identificar infragbes (descumprimento dos compromissos firmados na
CPR), seja por meio das etapas normais de fiscalizagdo ou por fiscalizagdo especial, adotar os
procedimentos previstos no Anexo V — “PROCEDIMENTOS QUANTO A CONSTATACAO DE
INCONFORMIDADES DETECTADAS PELA FISCALIZACAQ”, desta Norma.

A Sureg, mensalmente, devera atualizar o quadro de providéncias adotadas pds-fiscalizagédo e

enviar a Dipai/Supaf para ciéncia e acompanhamento, conforme planilha modelo encaminhada
pela Supaf/Gepaf.

14
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10 -

CAPITULO VI

FLUXO DO PROCESSO PARA DOAGAO SIMULTANEA

Descri¢ao do Fluxograma da Operacionalizagao da CDS

O processo inicia-se quando a Conab divulga os critérios de pontuagcdo dos projetos e abre o
sistema para recepcéo das propostas.

A Organizagao Fornecedora elabora a Proposta de Participagdo que consiste em um projeto de
aquisicao de alimentos produzidos por Beneficiarios Fornecedores (associados/cooperados) e
doacdo as Unidades Recebedoras. A Proposta de Participagdo informa quais sdo os
Beneficiarios Fornecedores, os precos, quantidades a entregar e a(s) Unidade(s)
Recebedora(s).

As propostas sao elaboradas e transmitidas via aplicativo (PAANet proposta CPR-Doagéao) e
entram no sistema SigPAA com a situacdo “Cadastrada PAANet”. Nesse momento, a validade
da DAP e o limite de cada Beneficiario Fornecedor inserido na proposta é verificado. Em caso de
extrapolacao de limite ou inexisténcia de DAP, a proposta é recusada pelo sistema.

Apdés o fechamento do sistema, as propostas sao classificadas pela Dipai/Supaf conforme
critérios pré-definidos e o resultado é encaminhado as Suregs para convocagdo das
Organizagdes contempladas.

As Organizagbes Fornecedoras encaminham a documentagéo prevista no item “10 a”, do Titulo
30 do MOC. A Sureg analisa a proposta e os documentos. Se tudo estiver regular, a situacao da
proposta ¢é alterada para “Cadastrada”. Se houver inconformidades, a documentagao é devolvida
formalmente e concedido prazo para que a Organizagdo Fornecedora reenvie os documentos
corrigidos, sob pena de exclusao da proposta do Sistema.

Prosseguindo com a proposta “Cadastrada”, a Sureg homologa e ratifica a proposta no SigPAA.
Apbs, a Sureg encaminha a Dipai/Supaf a Solicitagdo de Descentralizagdo Orgamentaria (SDO)
e, concomitantemente, informa a Organizagdo Fornecedora os agentes financeiros disponiveis.
A SDO original, com o “De acordo” da Dipai/Supaf € encaminhada a Diafi/Suofi para proceder a
descentralizacdo orcamentaria e segue para a Sureg. Ao receber a SDO, a Sureg confirma a
descentralizagio e realiza 0 empenho.

De posse da informacao sobre o agente financeiro escolhido pela Organizagdo Fornecedora, a
Sureg solicita ao agente financeiro, a abertura de conta bloqueada e, paralelamente, solicita a
Organizacao Fornecedora os documentos previstos no item “10 b”, do Titulo 30 do MOC (Fase
de Contratacao).

Apos receber tais documentos, a Sureg faz a conferéncia e verifica o Cadin, Ceis e o Sircoi. Se
tudo estiver regular, a Sureg gera a Cédula de Produto Rural (CPR) no SigPAA e a encaminha
para assinatura e reconhecimento de firma dos representantes legais da Organizagao
Fornecedora.

Se houver inconformidades, a documentagéo é devolvida formalmente e concedido o prazo de
60 (sessenta) dias para que a Organizagao reenvie os documentos corrigidos. A ndo corregao no
prazo concedido implica no cancelamento do empenho e exclusdo da proposta do sistema. O
prazo podera ser reduzido em razdo do Cronograma de contratagdo das propostas.

A CPR original assinada é guardada em seguranga, uma copia € encaminhada a Organizagao
Fornecedora e outra copia irda compor o processo administrativo. Em seguida, a Sureg formaliza
a proposta no sistema, deposita o valor na conta vinculada e solicita, formalmente, ao agente
financeiro, a aplicagdo dos recursos.
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Continuagao Capitulo VI
lll - Descri¢cao do Fluxograma da Prestacdao de Contas da CDS

1- A Organizagdo Fornecedora preenche, via aplicativo PAA-Net Entregas CPR-Doagado, a
Prestacdo de Contas, gerando o arquivo “.etg”, que sera transmitido via internet para o
SigPAA.

2 - Apoés a transmissao, a Organizacao Fornecedora imprime o relatério de entregas gerado pelo
aplicativo PAA net, preenche o periodo das entregas, assina e o protocola na Sureg, em
conjunto com os documentos referentes as entregas realizadas.

3- De posse da documentacdo, a Sureg faz a conciliacdo entre o que consta no Sistema e a
documentacgao recebida. Se tudo estiver regular, a Sureg referenda o TRA e passa a entrega da
situagdo transmitida PAANet para completa, no SigPAA. Emite as Notas Fiscais Eletrdnicas
(NFe) e encaminha documento de liberacao da parcela ao agente financeiro.

4 - Se houver inconformidades, a documentacao é devolvida integralmente.
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IV - Fluxograma da Prestagcao de Contas da CDS

Continuagao Capitulo VI
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V-

Continuagao Capitulo VI
Descri¢ao do Fluxograma Pés-Fiscalizagao dos Projetos da CDS

O processo inicia-se quando a Sureg constata alguma inconformidade ou quando a Diafi/Sufis
elabora e disponibiliza a Sureg relatério de fiscalizagcdo do PAA-CDS do projeto visitado,
devendo estar na situagao “Concluido”, conforme previsto no Manual de Fiscalizagao.

Havendo inconformidades, verifica se o projeto é passivel de Suspensao Cautelar (SCP)
conforme Anexo V desta Norma, aplicando-a nos casos cabiveis. 0 Setor e a Geréncia
encarregados pela operacionalizagdo do Programa na Sureg instauram procedimento de
apuragdo. Em seguida notifica formalmente a Organizagdo Fornecedora das inconformidades
encontradas, para, querendo, oferecer defesa prévia e apresentar ou requerer prazo maior para
a producéo de provas, conforme detalhado no Subtitulo Ill, Capitulo IV desta Norma.

Apbés a apresentacdo de defesa prévia/provas ou exaurido o prazo, o agente e o Setor
encarregado elaboram relatério preliminar e encaminham a Geréncia responsavel para intimar a
Organizagao Fornecedora para, querendo, apresentar as razdes finais.

O agente e o setor encarregado juntamente com a Geréncia elaboram o relatério final e o
submetem a Procuradoria Regional (Prore).

Apoés pronunciamento da Prore, a Geréncia notifica a Organizagdo Fornecedora sobre sua
decisao, intimando-a para, querendo, interpor recurso administrativo (pedido de reconsideracgao).
Caso apresentado, a Geréncia podera, apds analise, reconsiderar a sua decisdo e comunicar a
Organizacao Fornecedora. Caso contrario, aplica-se o disposto na decisao.

N&o acatado o recurso, os autos devem ser encaminhados a Superintendéncia Regional para
decisdo (2.2 instancia).

Apés analise, se a Superintendéncia mantiver a decisdo de ndo acatar o pedido de
reconsideragéo, a Organizagdao Fornecedora sera intimada pela Sureg para, querendo, interpor
recurso a Presidéncia da Conab.

A primeira instancia de apreciagédo € constituida pelo Setor encarregado/Geréncia da Sureg. A
Segunda instancia é pelo Superintendente Regional, conforme Documento 10, do Titulo 30 do
MOC. A Terceira e Uultima instancia é constituida pela Presidéncia da Conab. Com o
esgotamento das etapas de recursos e 0 ndo acatamento das defesas apresentadas, a Sureg
notifica a Organizagdo Fornecedora aplicando as providéncias e/ou penalidades, conforme
previsto no Anexo V, desta Norma, e informa a Dipai/Supaf, por meio de planilha modelo
elaborada pela Supaf /Gepaf.

A Dipai/Supaf, de posse do parecer de fiscalizagao e das informagdes prestadas pelas Suregs

atualiza a matriz de acompanhamento nacional das providéncias adotadas apos as fiscalizagbes
dos projetos.
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Continuagao Capitulo VI

VI - Fluxograma Pés-Fiscalizacao dos Projetos da CDS - Apuragdo e Notificacao das
Inconformidades
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Projetos da CDS

Continuagao Capitulo VI
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CAPITULO VII

DISPOSIGOES GERAIS

A Sureg devera autuar processo administrativo especifico para cada “Proposta de Participacao”,
que devera conter toda a documentacao referente ao projeto, prevista no Titulo 30 do MOC,
conforme principio da motivagdo dos atos administrativos, consoante o artigo 50 da
Lei N.° 9.784/1999.

E dever da Sureg proceder a inclusdo no processo administrativo dos documentos que geraram
qualquer tipo de alteracdo, bem como sua efetivagdo ou ndo. Em respeito a responsabilidade
ambiental, ndo é necessaria a reimpressao do plano de execugédo a cada alteracao realizada,
porém as alteragbes deverao estar devidamente registradas no Processo, refletindo a situagao
encontrada no Sistema.

E dever da Sureg instruir o processo administrativo e organizar a documentagdo, que devera
estar completa no momento da formalizacdo da proposta. Nao se deve permitir insuficiéncia ou
inconsisténcia na documentagdo nos processos administrativos.

Os casos omissos ou de natureza especifica serdao remetidos a Dipai/Supaf, para andlise e
encaminhamentos.

Disposi¢cbes Transitorias:

a) as Cédulas de Produtos Rurais (CPRs) assinadas anteriormente a publicagdo desta Norma
serao regidas pelos normativos vigentes a época;

b) a partir de 2019, o publico do PAA devera estar cadastrado no Sican (Sistema de Cadastro
Nacional de Produtores Rurais, Publico do PAA, Cooperativas, Associacbes e demais
Agentes).
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CAPITULO VIII

ANEXOS

| - DESIGNAGAO DE AGENTE PARA ACOMPANHAMENTO DA
PROPOSTA DE PARTICIPACAO

0) — DESIGNAGAO DE AGENTE PARA ACOMPANHAMENTO DA
Q, ona PROPOSTA DE PARTICIPAGAO

Nos termos do Item 6 do Capitulo IV desta Norma — Cdédigo 30.604, aprovada pela

Resolucdo N.° xxx, de xx/xx/xxxx, designo o empregado , matricula n.°

, como Agente responsavel pelo acompanhamento da proposta de Compra com

Doacgao Simultanea (CDS) de N.° , protocolada em xx/xx/xxxx, apresentada pela

(Organizagao Fornecedora) localizada no municipio
.1 UF

Gerente

NOC 30.604
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Il - SOLICITAGAO DE DESCENTRALIZAGAO ORGAMENTARIA (SDO)

@ Conab SOLICITAGAO DE DESCENTRALIZAGCAO ORCAMENTARIA (SDO)
SUREG Solicitante: Data: N.°
A Supaf,

Solicito descentralizagdo orcamentaria para pagamento das Propostas de Participagao
abaixo listadas, que foram analisadas e ratificadas, cumprindo as normas da modalidade de CDS.

N.° da Proposta Nome da Organizagao Fornecedora Valor (R$)

Total
Local e Data Gerente Superintendente

1. Ciente /De acordo.

2. Ao (A) Senhor (a) Diretor (a) da Dipai, propondo a descentralizagao solicitada.

Local e Data Superintendente de Suporte a Agricultura Familiar

1. Ciente/De acordo.

2. Ao (A) Senhor(a) Diretor(a) da Diafi, propondo a descentralizagao solicitada.

Local e Data Diretor de Politica Agricola e Informagdes

NOC 30.604

24



@ Conab COMPRA COM DOAGAO SIMULTANEA (CDS) - 30.604

Il - SOLICITAGAO DE RECURSOS de DESPESAS OPERACIONAIS
(FONTE: MINISTERIO DA CIDADANIA)

,J) —— SOLICITAGAO DE RECURSOS DESPESAS OPERACIONAIS
(4 ona (FONTE: MINISTERIO DA CIDADANIA)

SUREG Solicitante: Data: N.°

A Supaf,

Solicito recursos para Despesas Operacionais — Fonte: Ministério da Cidadania, abaixo
listadas, em cumprimento com as normas da modalidade de CDS.

Especificagdo da Despesa Valor (R$)

Justificativa:

Local e Data Assinatura e Carimbo do Solicitante

NOC 30.604
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IV - MANUAL DE ORIENTAGAO DAS OPERAGOES DE CDS DO PAA

ATIVIDADES ORIENTATIVAS E DE D!VULGA(}AO DAS OPERAGOES DO
PROGRAMA DE AQUISICAO DE ALIMENTOS (PAA)

MANUAL DE ORIENTAGAO DAS
OPERACOES DE CDS DO PAA
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|- Introdugao

O presente documento objetiva balizar as agdes de orientagao técnica e de divulgagdo no ambito
do Programa de Aquisigéo de Alimentos (PAA), visando esclarecer as Organizagdes Fornecedoras,
Beneficiarios Fornecedores, Unidades Recebedoras e Entidades Parceiras, quanto aos
procedimentos e regras estabelecidas nos normativos do Programa.

Tais procedimentos envolvem atividades como: Oficinas, Cursos, Seminarios, Reunides,
Encontros, entre outros, podendo ser demandados diretamente pelas Organizagbes interessadas ou
por iniciativa da prépria Conab, desde que devidamente justificadas.

Além das atividades que ocorrem espontaneamente e dependem da dindmica da execucgao do
Programa em cada Estado, a Conab realizara sistematicamente, visitas técnicas/orientativas, de
acordo com os procedimentos estabelecidos neste Manual.

As orientagbes devem ser constantemente atualizadas ajustando-se aos regramentos do PAA,
aumentando o entendimento das Organizagbes da Agricultura Familiar e resultando no
aperfeicoamento continuo da execug¢ao do Programa.

Cabera a Dipai/Supaf, realizar a coordenagao das atividades desenvolvidas, conforme previsto
no Subtitulo VI — item 2 deste Manual, tendo em vista o contido nos artigos 36 e 37 da Secéo Ill —
Das Competéncias, do Regimento Interno da Conab que diz “A Supaf compete promover, por
intermédio de suas Geréncias, a¢des relacionadas ao planejamento, coordenagao, controle, analise
e avaliagao (grifo nosso) dos programas voltados a producao familiar; e acompanhar e orientar
(grifo nosso) as agdes desenvolvidas no ambito da agricultura familiar, relacionadas as competéncias
das Geréncias, orientando os executores internos e o publico alvo dos programas”.

Il - Informagdes Gerais sobre as Visitas Técnicas/Orientativas e de Divulgacao

As atividades de visitas técnicas/orientativas e de Divulgacao deverdao ser realizadas por
empregados do quadro permanente da Companhia, tendo por referéncia os normativos vigentes.
Para tanto, serao realizados treinamentos e capacitacdo peridédica dos colaboradores envolvidos
nessas atividades.

Cabera ao empregado realizar a atualizagdo dos Processos Administrativos relativos aos
projetos visitados (incluindo as Listas de Presenca e Relatérios de cada atividade).

lll - Amostragem dos Projetos

No inicio de cada semestre a Superintendéncia Regional deve listar os projetos em execugéo.
Seréo considerados apenas os projetos que ja tenham efetuado alguma entrega, havendo, por esse
motivo, documentos de prestag¢ado de contas e que nao tenham ja saldado a CPR.

De posse da lista de projetos em execugao, a Sureg definira a quantidade minima semestral de
projetos a serem visitados, conforme o que segue:

N° de Projetos em Execug¢ao na Sureg QuantldasieSil\tnaiSLn;angesZ::éztﬁ: a serem
de1ab Todos os projetos
de6a 20 Minimo de 5 projetos
De 21 a 50 Minimo de 7 projetos
de 51 a 100 Minimo de 10 projetos
Acima de 100 Minimo de 15 projetos

A selegéo sera definida por meio de sorteio realizado pela Sureg. Caso o projeto ja tenha sido

visitado no ano, ndo é necessario uma nova visita.

A Sureg devera elaborar seu cronograma de visitas técnicas/orientativas e de divulgacgéo,
informando mensalmente a Supaf/Gepaf o andamento das atividades.
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Na medida das suas capacidades, a Superintendéncia Regional podera ampliar a amostragem e
solicitar os recursos necessarios para realizagao dos trabalhos de visitas técnicas/orientativas e de
divulgagéo.

IV - Roteiro para Visita Técnica/Orientativa e de Divulgagao

Trata-se de uma orientagao realizada pelo empregado da Conab em reunido com a participagéo
de Beneficiarios Fornecedores e representantes das Unidades Recebedoras, apresentando os
temas, principios e abordagem a serem utilizadas nas atividades junto aos distintos segmentos
envolvidos nas operagdes de Compra com Doagao Simultanea (CDS).

Todas as reunides deverdo ser agendadas e a comunicagédo prévia deve ser direcionada aos
representantes legais da Organizagéo Fornecedora. Tais representantes deverdo se responsabilizar
pela mobilizacdo de, no minimo, 25% dos Beneficiarios Fornecedores inscritos no projeto e de todos
os representantes das Unidades Recebedoras

Nao atendendo o quérum minimo de participagao, a Sureg podera solicitar uma fiscalizagao,
caso haja suspeita de inconsisténcias.

1 - Organizagbes Fornecedoras:
a) conhecer a logistica adotada para o cumprimento do proposto no projeto;

b) orientar sobre os normativos em vigor, principalmente quanto a documentagao obrigatéria,
os Beneficiarios do projeto, produtos amparados, alteragdes permitidas, limites de aquisicéo
por modalidade, liberacdo dos recursos, quantidade a ser entregue, local de entrega e
controle sanitario e de qualidade, constantes no Titulo 30 do MOC;

c) conhecer a organizagao da oferta dos alimentos;
d) orientar sobre utilizagao do aplicativo PAANet Entregas CPR-Doacgao;

e) orientar sobre a necessidade do fiel cumprimento dos acordos estabelecidos na Ata de
Reunido com os Beneficiarios Fornecedores, onde devera constar que os mesmos tém
ciéncia dos percentuais de descontos referentes as taxas operacionais, bem como do
recolhimento dos tributos federais (IR, PIS, COFINS, PASEP, etc);

f)  orientar sobre a correta utilizagdo da Declaragéao de Aptidao ao Pronaf (DAP);

g) informar a possibilidade de fiscalizacdes por parte dos Orgéos de Fiscalizacdo e Controle.

2 - Beneficiarios Fornecedores:

a) orientar sobre os limites de aquisi¢cdo, atualmente em R$ 8.000,00 (oito mil reais), por
unidade familiar;

b) orientar sobre a correta utilizagao da Declaragdo de Aptidao ao Pronaf (DAP);

c) esclarecer sobre a necessidade de garantir a fidedignidade das informacgdes constantes no
relatério de entregas do Beneficiario Fornecedor e dos produtos entregues;

d) orientar como deve ser feito o pagamento pela entrega da produgao, valor dos produtos e
quantia recebida;

e) orientar, quando for o caso, quanto a certificacdo de produtos organicos;
f)  orientar sobre a participagdo em outros mercados, além das modalidades do PAA;

g) garantir a assinatura da lista de presenga pelos representantes legais da Organizacao e
pelos Beneficiarios Fornecedores inscritos no projeto (Anexo |) deste Manual.

3 - Unidades Recebedoras:
29



@ Conab COMPRA COM DOAGAO SIMULTANEA (CDS) - 30.604

a)

b)

e)

orientar para que se mantenha atenta ao disposto no Termo de Compromisso da proposta
pactuada junto a Conab;

orientar sobre os procedimentos de entregas dos produtos, a frequéncia e a qualidade e se
estd havendo compatibilidade entre a oferta e o consumo (ocorréncia de
excedentes/desperdicio);

orientar sobre a necessidade de manutengdo dos registros das entregas atualizados em
caderno de entregas, registrando toda a movimentagdo dos alimentos e também a
necessidade de que o TRA seja assinado por, pelo menos, um dos indicados na proposta
de participacado e um representante da Unidade Recebedora;

informar a possibilidade de fiscalizagdes por parte dos Orgéos de Fiscalizagéo e Controle;

garantir a assinatura da lista de presenca pelos representantes legais da Unidade
Recebedora e demais participantes da reunido (Anexo Il) deste Manual.

4 - Entidades Parceiras:

a)

b)

c)

todas as visitas deverao ser agendadas e a comunicagao prévia deve ser direcionada as
Entidades Parceiras que apresentaram a ciéncia na Proposta de Participagao;

convidar as entidades parceiras para participar das reunides com todos os envolvidos;

orientar sobre as iniciativas de acompanhamento da execugéo do Projeto envolvendo os
conselhos municipais e/ou territoriais/regionais/estaduais (Comsea, CAE, CMDR, CMAS
ou similares), sindicatos, 6rgaos publicos (Ibama, ICMBio, Incra, Secretaria de Agricultura
Familiar (SAF)/Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (Mapa), Ministério da
Cidadania, Orgdos de Extensdo Rural, Prefeituras, entre outros).

V - Observagoes

Em caso de denuncia apresentada no momento da visita, ou de constatagao de inconformidade
durante as visitas, os técnicos deverao comunicar imediatamente o Gestor Administrativo para
adocao das medidas cabiveis.

VI - Procedimentos Pés Visita

1- Atribuigbes da Sureg

1.1 - Ap6s realizar as visitas utilizando o CHECKLIST proposto no Anexo lll deste Manual, o técnico
que realizou a visita elaborara no prazo de até 10 (dez) dias uteis, relatério circunstanciado
englobando os resultados, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

a)

b)
c)
d)

e)

identificagdo individual, por projeto visitado, contendo o municipio, o n.° da Proposta de
Participagao no SigPAA, valor e nome da Organizagao Fornecedora;

numero total de Beneficiarios Fornecedores do projeto;
numero de Beneficiarios Consumidores do projeto (total);

resumo das orientacbes repassadas e lista de presenca devidamente assinada pelos
participantes;

em caso de denuncia e/ou constatacdo de inconformidades durante a visita, os técnicos
deverdo comunicar imediatamente o Gestor Administrativo, para adocdo das medidas
pertinentes.

1.2 - Quando a visita técnica/orientativa for realizada pela Sureg e Dipai/Supaf, o relatério final
devera ser produzido conjuntamente.
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2 - Atribuicbes da Supaf:

2.1 - Coordenar a agédo das Suregs, por meio do acompanhamento do Cronograma e das
informagbes encaminhadas, contendo o andamento das atividades orientativas e de
divulgagéo.

2.2 - Receber e encaminhar a Diafi/Sufis as demandas de fiscalizacdo especial solicitadas pelas
Suregs.

VIl - Programacao e Recursos

Tendo em vista que os recursos sao recebidos escalonadamente pela Conab, a Dipai/Supaf
repassara os valores as Suregs, na medida em que sejam demandados e estejam disponiveis.

As datas e periodos poderdo ser reprogramados em fungdo das necessidades e orientagdes
estratégicas.

Poderéo ser realizadas operacgdes especiais de visitas para atender situacoes especificas.
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ANEXOS DO MANUAL DE ORIENTAGAO DAS OPERAGOES DE CDS DO PAA

ANEXO |

LISTA DE PRESENCA NA REUNIAO COM OS BENEFICIARIOS FORNECEDORES E
SUA ORGANIZACAO FORNECEDORA - REALIZADA DIA xx DE xxxxxx DE xxxx

NOME DO REPRESENTANTE DA ORGANIZAGCAO

FORNECEDORA CPF ASSINATURA
NOME DO TECNICO DA CONAB MATRICULA ASSINATURA
NOME DO(A) BENEFICIARIO (A) FORNECEDOR (A) CPF ASSINATURA
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ANEXO Il

LISTA DE PRESENGA NA REUNIAO COM OS REPRESENTANTES DAS UNIDADES
RECEBEDORAS - REALIZADA DIA xx DE xxxxx DE xxxx

NOME DO TECNICO DA CONAB MATRICULA ASSINATURA

NOME DO REPRESENTANTE DA UNIDADE

RECEBEDORA CPF ASSINATURA
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ANEXO Il

CHECKLIST PARA VISITA TECNICNORIENTA'[IVA E DE DIVULGAGAO
COMPRA COM DOACAO SIMULTANEA (CDS)

Organizagao Fornecedora:
Municipio: UF:
Valor (R$):
CPRN.°
Data:

ROTEIRO PARA VISITA TECNICA/ORIENTATIVA E DE DIVULGAGAO

Trata-se de uma orientagao realizada pelo empregado da Conab em reunido com a participagéo
de Beneficiarios Fornecedores e representantes das Unidades Recebedoras, apresentando os
temas, principios e abordagem a serem utilizadas nas atividades junto aos distintos segmentos
envolvidos nas operagdes de Compra com Doagao Simultanea (CDS).

Todas as reunides deverao ser agendadas e a comunicagédo prévia deve ser direcionada aos
representantes legais da Organizagéo Fornecedora. Tais representantes deverdo se responsabilizar
pela mobilizagao de, no minimo, 25% dos Beneficiarios Fornecedores inscritos no projeto e de todos
os representantes das Unidades Recebedoras.

Nao atendendo o quérum minimo da participagéo, a Sureg podera solicitar uma fiscalizagao,
caso haja suspeitas de inconsisténcias.

I - Organizagoes dos Beneficiarios Fornecedores

1. Conhecer a logistica adotada para o cumprimento do proposto no projeto.

2. Orientar as Organizacdes dos Beneficiarios Fornecedores sobre os normativos em vigor,
principalmente quanto a Documentagdo Obrigatéria, os Beneficiarios do Projeto, produtos
amparados, alteragdes permitidas, limites de aquisicado por modalidade, liberagdo dos recursos,
quantidade a ser entregue, local de entrega e controle sanitario e de qualidade, constantes no
Titulo 30 do Manual de Operagdes da Conab (MOC).

3. Conhecer a organizagao da oferta dos alimentos.

4. Orientar sobre utilizagao do aplicativo PAANet Entregas CPR-Doagao.

5. Orientar sobre a necessidade do fiel cumprimento dos acordos estabelecidos na Ata de Reuniao
com os Beneficiarios Fornecedores, onde devera constar que os mesmos tém ciéncia dos
percentuais de descontos referentes as taxas operacionais, bem como do recolhimento dos
tributos federais (IR, PIS, COFINS, PASEP, etc).

6. Orientar sobre a correta utilizacdo da Declaragao de Aptidao ao Pronaf (DAP).

7. Informar a possibilidade de fiscalizagdes por parte dos Orgdos de Fiscalizagdo e Controle.
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-
1.

Beneficiarios Fornecedores

Orientar sobre os limites de aquisi¢do, atualmente em R$ 8.000,00 (oito mil reais), por unidade
familiar.

Orientar sobre a correta utilizagdo da Declaracao de Aptidao ao Pronaf (DAP).

Esclarecer sobre a necessidade de garantir a fidedignidade das informagdes constantes no
relatério de entregas dos Beneficiarios Fornecedores e dos produtos entregues.

Orientar como deve ser feito o pagamento pela entrega da produgédo, valor dos produtos e
quantia recebida.

Orientar, quando for o caso, quanto a certificacdo de produtos organicos.
Orientar sobre a participagao em outros mercados, além das modalidades do PAA.

Garantir a assinatura da lista de presencga pelos representantes legais da Organizagéo e pelos
Beneficiarios Fornecedores inscritos no projeto (Anexo |) deste Manual.

Unidades Recebedoras

Orientar para que se mantenha atenta ao disposto no Termo de Compromisso da proposta
pactuada junto a Conab.

Orientar sobre os procedimentos de entregas dos produtos, a frequéncia e a qualidade e se esta
havendo compatibilidade entre a oferta e o consumo (ocorréncia de excedentes/desperdicio).

Orientar sobre a necessidade de manutencdo dos registros das entregas atualizados em
caderno de entregas, registrando toda a movimentagao dos alimentos e também a necessidade
de que o TRA seja assinado por, pelo menos, um dos indicados na Proposta de Participagéo e
um representante da Unidade Recebedora.

Informar a possibilidade de fiscalizagdes por parte dos Orgaos de Fiscalizagéo e Controle.

Garantir a assinatura da lista de presenca pelos representantes legais da Unidade Recebedora e
demais participantes da reuniao (Anexo Il) deste Manual.

Entidades Parceiras

Todas as visitas deverdao ser agendadas e a comunicagao prévia deve ser direcionada as
Entidades Parceiras que apresentaram a ciéncia na Proposta de Participagao.

Convidar as entidades parceiras para participar das reunides com todos os envolvidos.

Orientar sobre as iniciativas de acompanhamento da execugdo do Projeto envolvendo os
conselhos municipais e/ou territoriais/regionais/estaduais (Comsea, CAE, CMDR, CMAS ou
similares), sindicatos, 6rgaos publicos (lbama, Incra, Secretaria de Agricultura Familiar e
Cooperativismo (SAF)/Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (Mapa), Ministério da
Cidadania, Orgdos de Extensdo Rural, Prefeituras, entre outros).

Observagoes

Em caso de denuncia apresentada no momento da visita, ou de constatagao de inconformidade
durante as visitas, os técnicos deverdao comunicar imediatamente o Gestor Administrativo para
adocao das medidas cabiveis.
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V - PROCEDIMENTOS QUANTO A CONSTATAGAO DE INCONFORMIDADES DETECTADAS

PELA FISCALIZAGAO

Definicoes dos Termos Utilizados

Recomendacao de Boas Praticas (RBP): Serve de parametro para a adogéo de boas medidas
no ambito do PAA, buscando-se meios de concretizar procedimentos e condutas desejaveis
para o alcance dos objetivos do Programa.

Suspensao Cautelar do Projeto (SCP): Procedimento adotado pela Conab no sentido de
resguardar a Administragao Publica e o Programa de Aquisi¢ao de Alimentos de eventuais danos
e problemas em decorréncia de constatacao de inconformidades.

Penalidade de Adverténcia (ADV): Indicada para pequenas infracdes que nao tenham causado
qualquer dano a Administragao Publica ou para a puni¢ao de infragdes leves.

Penalidade de Multa (MUL): E a sangdo pecuniaria que atinge o patriménio da pessoa juridica
que se compromete a cumprir um pacto com a Administracdo Publica, podendo ocorrer pelo
descumprimento de obrigacdes ao longo da operacao ou pelo seu cancelamento.

Penalidade de Suspensao de Pactuar com a Conab (SUS): Indicada para a ocorréncia de faltas
graves, acarretando a proibi¢cado de pactuar com a Conab por até dois anos.

Devolugdo de Recursos (DEV): Indicado para o caso de ma utilizagcdo ou uso indevido de
valores disponibilizados em decorréncia do PAA.

Inclusdo do infrator nos Cadastros Federais Restritivos (CAD): Indicada para os casos de
inadimplemento com as obriga¢cdes com a Conab, ou quando do registro da aplicagcao formal de
penalidades.

Cancelamento da CPR (CAN): Pode ocorrer na hipotese de constatacdo de inconformidades,
conforme detalhado na tabela do Subtitulo I, item 1 do presente Anexo, ou quando de comum
acordo entre a Conab e a Organizagao Fornecedora.

Encaminhamento ao Ministério Publico Federal (MPF): Indicado na constatacdo de casos que
meregam a apuragdo de responsabilidades civil, criminal ou administrativa, ndo s6 em relagdo a
Organizagao Fornecedora, mas em relagdo a todos os participantes diretos e indiretos do PAA,
0s quais podem sofrer acdes e investigagdes especificas pelo MPF.

Providéncias e Penalidades em Relagao as Constatagoes

Conforme previsto no MOC Titulo 30 e, apds o recebimento do relatério de fiscalizagdo do
PAA-CDS, na situagao “Concluido”, disponibilizado pela Diafi/Sufis e/ou constatagcao de alguma
inconformidade, as ocorréncias poderdo gerar a aplicagdo de providéncias e/ou penalidades,
desde que atendidos os principios de Direito, especialmente os do contraditério, ampla defesa,
razoabilidade e proporcionalidade, aplicaveis aos casos concretos, considerando o disposto nos
itens subsequentes ao quadro seguinte (CONSTATACAO DE INCONFORMIDADES), cujas
inconformidades, providéncias e/ou penalidades, constantes no referido quadro, constituem-se
em simples orientagdo para o tomador de decisdo, ndo devendo ser entendidas como regras
(vide o item 1, do Documento 10, do Titulo 30 do MOC):
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CONSTATAGAO DE INCONFORMIDADES

PROVIDENCIAS

PENALIDADES

SCP

RBP

DEV

CAN

MPF

ADV

MUL

SuUs

Constatacdo de armazenagem inadequada do produto
antes da entrega (limpeza e conservagao).

X

X

Nao existéncia ou nao preenchimento regular do
Caderno de Entregas.

X

Constatacdo de armazenagem inadequada do produto
apos a entrega (limpeza e conservagao).

Nao houve verificacdo da qualidade e quantidade
(pesagem) dos produtos recebidos na Unidade
Recebedora.

Constatacado de que os produtos estao sendo entregues
as Unidades Recebedoras inscritas no projeto, porém
em enderego diferente do acordado na Proposta de
Participacdo e suas alteragdes.

A Unidade Recebedora esta sendo obrigada ou tendo
custos (R$) ndo acordados para receber o produto.

Houve entrega de produtos fora do periodo de vigéncia
da CPR ou do termo aditivo.

Inexisténcia de  comprovante de  pagamento
devidamente assinado pelo Beneficiario Fornecedor ou
de depésito bancario referente ao pagamento feito aos
Beneficiarios Fornecedores.

Constatacdo de desconto no pagamento aos
Beneficiarios Fornecedores, a titulo de custos
operacionais, sem prévio acordo.

Entrega de produtos processados/beneficiados; de
origem animal e de bebidas sem a documentacdo
sanitaria necessaria (a entrega do produto devera ser|
suspensa).

Producdo de alimentos processados/beneficiados; de
origem animal e bebidas em local diferente do
documento apresentado na formalizagao do projeto.

Os produtos entregues ndo sao pesados para
conferéncia da quantidade pela Organizagéao
Fornecedora ou Beneficiario Fornecedor.

Nao confirmagao das entregas pelo Beneficiario
Fornecedor ou ndo houver area de producao, area de
extrativismo ou plantel, se for criador, compativel com
os produtos existentes em Nota Fiscal/Relatério de
Entrega em seu nome.

O produto fornecido esta sendo adquirido de terceiros.

Recusa na autorizagao para a fiscalizagao.

Confirmacao da existéncia de documentacdo falsa
(Relatério de Entrega/TRA/Nota Fiscal/Relatério de
Pagamentos) ou com informagéo falsa.

Inocorréncia do pagamento aos  Beneficiarios
Fornecedores dos produtos fornecidos.
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2 - Sao consideradas Providéncias, dentre outras:

2.1 - Suspenséao Cautelar do Projeto;

2.2 - Recomendagao de Boas Praticas;

2.3 - Devolucéo de Recursos utilizados indevidamente no &mbito da operacéo pactuada,;
2.4 - Cancelamento do Projeto;

2.5 - Inclusédo do infrator nos Cadastros Federais Restritivos;

2.6 - Encaminhamento do caso ao Ministério Publico Federal (MPF).

3- Séao consideradas Penalidades, conforme descritivo presente na tabela constante do
Subtitulo I, item 1 do presente Anexo.

3.1 - Adverténcia, formal e por escrito;

3.2 - Multa de:
a) 0,5%, sobre o valor da CPR,;
b) 5%, sobre o valor da CPR, nos casos de cancelamento provenientes de infragdes;

3.3 - Suspensao de contratar projetos com a Conab por um prazo de até 2 (dois) anos.
4 - Sao consideradas Atenuantes e Agravantes, dentre outras:

4.1 - Atenuantes:

4.1.1 - Ainexisténcia de prejuizos ou riscos a Administragdo Publica;

4.1.2 - Regularizagédo do ato que ensejou a abertura do procedimento administrativo para aplicagao
de sancdes, se cabivel, até a primeira decisdo administrativa; e

4.1.3 - Outra circunstancia relevante, anterior ou posterior a inconformidade verificada.
4.2 - Agravantes:
4.2.1 - Reincidéncia;

4.2.2 - A nao regularizacdo do ato que ensejou a abertura do procedimento administrativo para
aplicagao de sancgoes, se cabivel, até a primeira decisdo administrativa;

4.2.3 - O descumprimento de obrigacdo com a obtencdo de vantagens indevidas, de qualquer
espécie, em beneficio proprio ou de outrem, em decorréncia da inconformidade; e

4.2.4 - A ndo adogao de providéncias no sentido de evitar ou reparar atos lesivos, a Administracao
Pudblica ou a terceiros, dos quais tenha tomado conhecimento.

5- A relagao juridica direta ocorre entre Conab e Organizagao Fornecedora e esta ultima se
compromete a observar os termos da Cédula de Produto Rural (CPR) firmada e todas as
normas que regem o Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), deixando clara a lisura e
conformidade da Operagao, inclusive em relagdo aos Beneficiarios Fornecedores e Unidades
Recebedoras, o que ndo impede a Conab de acionar os 6érgdos competentes, nos casos em que
participantes diretos ou indiretos do PAA concorram para a produgdo de inconformidades que
afetem a Administragao Publica, suas normas e a sociedade.
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6 -

No caso de constatacao de inconformidades que afetem, direta ou indiretamente, outros érgaos
ou entidades publicas como Secretaria de Agricultura Familiar e Cooperativismo (SAF)/Ministério
da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (Mapa), na ocorréncia de constatagdes que envolvam
DAPs, ou como a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa), na hipotese de problemas
de controle sanitario, entre outros, indica-se a confeccdo de expediente formal da Conab
dando-lhes ciéncia do ocorrido.

Suspensio Cautelar

Como forma de resguardar a Administracdo Publica e o PAA, serdo passiveis de Suspensao
Cautelar os projetos enquadrados nas situagdes de inconformidade detalhadas na tabela do
Subtitulo II, item 1 do presente Anexo.

Na ocorréncia do descrito no Subtitulo Ill, item 1, a Sureg suspendera de imediato todos os
projetos da Organizagao, modificando a situagéo do projeto no SigPAA e procedera conforme
descrito no Item 3.

Providéncias quanto as inconformidades detectadas:

a) quando da detecgéo de inconformidade no relatério de fiscalizagéo ou pela propria Sureg, o
setor e a geréncia encarregados pela operacionalizagao do Programa na Sureg verificam se
o projeto é passivel de Suspensido Cautelar (SCP), conforme Anexo V desta Norma,
aplicando-a nos casos cabiveis. Em seguida, instauram procedimento de apuragdo no
processo, indicando os fatos em que se baseia, clausulas e normas violadas e infragado
praticada. Nao havendo inconformidades, a Sureg notifica a Organizagao Fornecedora da
regularidade do projeto;

b) havendo concordéancia, a geréncia notifica a Organizagdo Fornecedora para, querendo,
oferecer defesa prévia e apresentar ou requerer a produg¢ao de provas no prazo de 10 (dez)
dias uteis. Defesa prévia e requerimento de prazo maior para producdao de provas
apresentados extemporaneamente nao serdo consideradas;

c) caso haja requerimento de prazo para produgdo de provas, o agente designado para
acompanhamento do projeto, o setor e a Geréncia encarregados pela operacionalizagdo do
Programa, deverao apreciar a sua pertinéncia em decisdo motivada no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, concedendo o prazo maximo de 10 (dez) dias uteis nos casos acatados;

d) independente da apresentagdo dos documentos anteriores, o agente designado para
acompanhamento do projeto e o setor encarregado pela operacionalizagdo, elaboram
relatério preliminar no prazo de 10 (dez) dias uteis, encaminhando a geréncia responsavel,
para intimar imediatamente a Organizagao Fornecedora para, querendo, apresentar as
razdes finais, no prazo de 5 (cinco) dias uteis;

d.1) o relatdrio preliminar devera conter a analise das inconformidades detectadas, da
defesa prévia, provas eventualmente apresentadas, providéncias e/ou penalidades a
serem aplicadas, além dos atenuantes ou agravantes, em conformidade com o disposto no
Anexo V, Subtitulo I, item 4, desta Norma;

e) apresentadas ou nao as razdes finais, o agente designado para acompanhamento do
projeto, juntamente com o setor encarregado e geréncia responsavel pela
operacionalizagdo do Programa na Sureg, dentro do prazo de 10 (dez) dias corridos,
elaboram o relatério final e o submetem a Procuradoria Regional, que devera apreciar com
a urgéncia necessaria, pactuando o prazo para a analise com a geréncia responsavel;
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f)

)

j-2)

j-3)

j-4)

k)

apos pronunciamento da area juridica, a geréncia notificara a Organizagao Fornecedora da
sua decisao, contendo a motivagao, providéncias e/ou penalidades aplicaveis, intimando-a
para, querendo, interpor recurso administrativo (pedido de reconsideracdao) no prazo de
10 (dez) dias uteis;

apresentado o recurso administrativo, a geréncia responsavel podera reconsiderar a sua
decisdo no prazo de 5 (cinco) dias corridos e comunicar a Organizagcdo Fornecedora. Caso
O recurso nao seja apresentado no prazo concedido, aplica-se o disposto na decisao;

mantida a decisdo de aplicacdo das providéncias e/ou penalidades por parte da Geréncia
responsavel ou findo o prazo de 5 (cinco) dias corridos, os autos devem ser encaminhados
imediatamente a Superintendéncia Regional (autoridade superior), para decisdao no prazo
maximo de 30 (trinta) dias corridos;

ap6s analise, se a Superintendéncia mantiver a decisdo de ndo acatar o pedido de
reconsideracdo, a Organizacao Fornecedora sera intimada pela Superintendéncia Regional
para, querendo, interpor recurso, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a Presidéncia da Conab
para analise no prazo de 30 (trinta) dias corridos, comunicando a decisdo final a
Superintendéncia Regional. O recurso a Presidéncia da Conab devera ser protocolado na
Superintendéncia Regional;

deferido ou indeferido o recurso administrativo pela Presidéncia da Conab, a Organizagéao
Fornecedora sera intimada da decisdo pela Superintendéncia Regional;

o relatdrio final de que trata a alinea “e”, devera sugerir as providéncias e/ou penalidades
cabiveis, no caso de nao acolhimento da defesa ou o arquivamento do processo, no caso
de acolhimento da defesa;

as providéncias e penalidades previstas (exceto Suspensdo Cautelar do Projeto que
podera ser aplicada de imediato) somente deverao acontecer apds exauridas as
possibilidades de recursos com decisao final ou do nao cumprimento dos prazos previstos;

todas as decisbes do processo devem ser devidamente motivadas com a indicagéo dos
fatos e dos fundamentos juridicos;

a sanc¢ao aplicada devera ser registrada nos cadastros restritivos, quando couber.

os prazos estabelecidos nas comunicagbes serdo contados a partir da ciéncia do
comunicado ou divulgagéo oficial da deciséo;

em caso de aplicacdo de multa ou devolugao de recurso recebido indevidamente, a Sureg
emitira cobranga ao infrator mediante GRU. Apds vencimento da GRU, o valor sera
corrigido pela variagéo do indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) ou outro indice
que vier a ser instituido, acrescido de juros a razado de 1% (um por cento) ao més, sem
capitalizacao;

deverao constar da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), o nimero da CPR e a origem
da cobrangca como “multa” ou “devolucdo de recurso recebido indevidamente”, conforme
orientacao da Diafi/Suofi;

a penalidade de devolugcao de recurso (DEV) recebido indevidamente ndo deve ser
confundida com o recolhimento dos recursos em conta bloqueada proveniente de
cancelamento de projetos. A DEV devera ser aplicada para restituicao de valores que foram
liberados baseados em informacdes inveridicas, enquanto que o recolhimento de saldo de
projeto cancelado devera ser feito da conta bloqueada;
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t)

a comunicacgao por parte da Conab sempre se dara através de Carta Registrada com Aviso
de Recebimento, notificacdo por escrito entregue a Organizagdo Fornecedora ou outro meio
formal definido pela Sureg ou Dipai;

a Organizagdo Fornecedora devera sempre apresentar sua defesa/recurso por meio de
requerimento protocolado, no qual o recorrente expora os fundamentos do seu pedido de
reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes;

0s recursos nao serdo conhecidos quando interpostos fora do prazo, perante 6rgao
incompetente, por quem nao seja legitimado e depois de exaurida a esfera administrativa;

0 nao conhecimento do recurso nao impede a Conab de rever de oficio (por iniciativa
propria) o ato ilegal;

0s processos administrativos de que resultem sangdes poderdo ser revistos, a qualquer
tempo, a pedido ou de oficio (por iniciativa prépria), quando surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagao da punigéao aplicada;

da revisao do processo nao podera resultar agravamento da sangao.
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