
ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL, MULHER E FAMÍLIA
COORDENADORIA DE SEGURANÇA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

PROGRAMA DE AQUISIÇÃO DE ALIMENTOS - PAA

Tutorial para aquisição de alimentos

Equipamentos/Utensílios necessários:

- Carimbo (modelo obrigatório)

Programa de Aquisição de Alimentos - PAA

Pactuação entre o MDS e o Estado de Santa Catarina - (nome município)

Proposta nº 01097-DS-04158-2022-4200000

Mercadoria Destinada ao Programa de Segurança Alimentar e Nutricional

Atesto ____________________________

- Computador com acesso à internet e impressora

- Utensílios que auxiliem na conferência, armazenamento e transporte que

garantam a segurança alimentar dos alimentos e contribuam para evitar o

desperdício de alimentos (ex.: balança para conferir e separar os alimentos, caixas

para transporte seguro, refrigeração adequada para alimentos que necessitem,

mesas para o trabalho adequado,embalagem ou algo similar para a distribuição)

COMO ADQUIRIR:

Todos os(as) técnicos(as) municipais têm acesso a pasta do DRIVE com as
propostas
(https://drive.google.com/drive/folders/1qe87CKnLKgWLj2ZHABtUCCtgHFP1wAVl) que
recebemos e a ‘Beneficiários Fornecedores’
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1D32SOpEJqLWsJj9XiuHGy2FLFCR-JjO1Bd8NWm
GnRSE/edit?gid=0#gid=0) , nesta planilha organizamos a oferta por municípios, portanto,
mesmo que a pasta do município esteja ‘vazia’ no DRIVE, pode haver fornecedor de outro
município com disponibilidade de entrega para outros.

O SISPAA (http://paa.mds.gov.br ) é o sistema de informações do Programa, todas
as aquisições são registradas desde o início, os fornecedores são cadastrados, os
pagamentos autorizados pelo sistema. Também há vídeos tutoriais da etapa de
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aquisições, os vídeos para este passo são, ‘Aquisição TA’ e ‘Inserir Nota Fiscal’. Para o
primeiro acesso ao Sistema, o login é o número de CPF e a senha, são os primeiros 5
dígitos do CPF.

Para iniciar a aquisição de alimentos:

1) Consultar os fornecedores que podem entregar em seu município
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1D32SOpEJqLWsJj9XiuHGy2FLFCR-JjO1Bd8NWmGnRSE/edit?gid=0#gid=0)

2) Consultar se o(a) fornecedor(a) já tem cartão emitido pelo Banco

do Brasil
● Caso não apareça com o STATUS “EMITIDO’’, não é possível fazer a aquisição

Execução Termo de adesão > Cartão CPB > Indica a UF SC> clica no bonequinho > quando

abrir a listagem dos(as) fornecedores(as), localiza o CPF pretendido

2

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1D32SOpEJqLWsJj9XiuHGy2FLFCR-JjO1Bd8NWmGnRSE/edit?gid=0#gid=0


ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL, MULHER E FAMÍLIA
COORDENADORIA DE SEGURANÇA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

3) Entrar em contato com o(a) fornecedor(a)

Perguntar:

a) Qual Nota Fiscal é utilizada? Caso seja a Nota de Bloco, é necessário ter o

número de concessão do Tratamento Tributário Diferenciado - TTD

Para solicitar o número de concessão

(https://docs.google.com/forms/d/1fXtDz8Xw76X9MtPOQ0Xah6CDYWFDiwy

mlyz1lVeMBIo/edit)

Depois que solicitar, aguardar a Coordenadoria de Segurança Alimentar e

Nutricional informar se foi possível a concessão e o número, esse

procedimento pode levar 3 dias úteis, portanto, não efetue nenhuma

aquisição sem ele.

Se for a Nota Eletrônica, não é preciso

b) Alimentos que pode entregar na data estipulada?

4) Gerar termo de recebimento e aceitabilidade no SISPAA

Execução Termo de Adesão > Aquisição de Alimentos > clica na opção NOVO
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Digita o CPF do(a) fornecedor(a) e informa a data da compra > clica em SALVAR e volta

Clica no P para editar o termo de Recebimento e Aceitabilidade

Nesse momento pode-se localizar os produtos que o(a) fornecedor(a) vai entregar e as quantidades

pretendidas > SALVAR > VOLTAR > localizar o termo e abrir o PDF dele (está ao lado do P)
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5) Retornar o contato com o(a) fornecedor(a) para prosseguir com a

compra
● Termo de Recebimento e Aceitabilidade gerado no SISPAA

Nesse momento é necessário encaminhar imagem/foto do Termo para que o(a)

fornecedor(a) emita a Nota Fiscal (a nomenclatura dos alimentos deve ser a mesma que

está no Termo, bem como as quantidades, valor)

● Encaminhar os dados para o preenchimento da Nota Fiscal (tem que ser os do

MDS)

CNPJ: 05.526.783/0004-08

Nome/razão social: Programa de Aquisição de Alimentos

Endereço: Esplanada dos Ministérios S/N - Bloco A oitavo andar

Bairro: Zona Civico-Administrativa

Município: Brasília UF: DF

CEP: 70.050-902

● Se a Nota Fiscal for Nota de Bloco, o número de TTD deve ser encaminhado para
preenchimento em dados adicionais (Nota Eletrônica não precisa)

● Caso o alimento necessite de algum selo de inspeção, certificação orgânica,
registro no MAPA ou alvará, hora de relembrar para que venha junto com os
alimentos e anexado a NF.

6) Receber os alimentos

O que o(a) técnico(a) municipal deve conferir:

● Termo de Recebimento e Nota Fiscal - se estão idênticos, os dados do MDS, se o
campo ICMS está zerado, a data da NF deve ser igual ou posterior a do termo

● Se o produto necessita de algum selo, certificação, registro do MAPA, deve estar
anexado a NF

● se for o caso (Nota de bloco), ver se o número do TTD está inserido em dados
adicionais, caso não, pode inserir e se não tiver, não aceitar e cancelar toda a
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compra
● qualidade do produto (características, odor…)
● quantidades
● O(a) fornecedor(a) e o(a) técnico(a) devem assinar as 3 vias do Termo de

Recebimento e Aceitabilidade (1 do(a) fornecedor(a), 1 para ficar arquivada no
município, 1 para ser enviada a Unidade Executora - SAS)

● O(a) técnico(a) carimba a NF e assina

Programa de Aquisição de Alimentos - PAA

Pactuação entre o MDS e o Estado de Santa Catarina - (nomemunicípio)

Proposta nº 01097-DS-04158-2022-4200000

Mercadoria Destinada ao Programa de Segurança Alimentar e Nutricional

Atesto ____________________________

7) Inserir Nota Fiscal no SISPAA

Execução Termo de Adesão > Nota Fiscal

6



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL, MULHER E FAMÍLIA
COORDENADORIA DE SEGURANÇA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

● Depois da Nota Fiscal carimbada e assinada, é necessário incluí-la no SISPAA

● O período da nota fiscal é sempre o mês e quinzena em que foi gerada;

● No campo produtor, procurar o produtor pelo número do CPF;
● No número da Nota Fiscal, cuidado para não confundir com a série, tem que ser o

número dela;

● No campo Chave da Nota Fiscal, nas Notas Eletrônicas está na parte superior.
Notas de Bloco não tem, nesse caso, pode-se repetir o número da Nota;

● A digitalização da Nota deve ser de boa qualidade;

● Após inserir, é necessário conferir o valor final da Nota. Em alguns casos o SISPAA
soma todos os valores dos termos de recebimento, quando isso ocorre, é
necessário ir nas informações do Termo de Recebimento e excluir a nota.

ATENÇÃO: Cada Termo de Recebimento tem a sua nota

8) Gerar Termo de Doação de alimentos

● Todos os alimentos adquiridos, devem ser doados imediatamente, tanto físico
quanto virtualmente (registro no SISPAA)

● Os alimentos constantes em uma única NF, podem ser doados a diferentes
Unidades Recebedoras, não havendo necessidade de serem notas fragmentadas

● Todos os termos de doação devem ser assinados por uma das pessoas autorizadas
(no termo de compromisso da Unidade Recebedora)

● LEMBRETE: quem recebe e assina a NF, não pode assinar o termo de doação

Execução Termo de Adesão > Doação de Alimentos > clica em NOVO

7



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL, MULHER E FAMÍLIA
COORDENADORIA DE SEGURANÇA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

Seleciona a Unidade Recebedora e informa a data em que será feita a doação > SALVAR > Voltar

Seleciona o P para editar o termo de doação e inserir os alimentos e quantidades
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Seleciona os alimentos da doação e quantidades, depois de inserir todos os documentos, pode

SALVAR e voltar

Envio da documentação para a Unidade Executora

Os documentos devem vir na seguinte ordem:

1) Nota Fiscal (carimbada e assinada)

2) Caso o alimento exija: Comprovante de Certificação Orgânica (alimento orgânico),
Registro no MAPA (para bebidas e polpas de frutas), Selo de Inspeção - SIM, SISBI,
SIE (alimentos de origem Animal), Alvará Sanitário (para os alimentos com essa
exigência)

3) Termo de Recebimento e Aceitabilidade

4) Termo de Doação
● Listagem das pessoas atendidas pela Unidade Recebedora naquele mês (nome,

CPF, assinatura)
● No caso de CRAS, listagem das pessoas que receberam os alimentos (nome, NIS,

assinatura)
● No caso de Banco de Alimentos, listagem das entidades que já foram aprovadas

anteriormente (nome entidade, CNPJ, quantidades e assinatura responsável)

As aquisições de um determinado mês, só podem ser atestadas dentro daquele mês,
PORTANTO, atenção aos PRAZOS de chegada da documentação na Unidade Executora:

Até o dia 10 de cada mês (pagamento estimado para o dia 30/31)

1º período de ateste do mês, para aquisições realizadas entre o dia 1º ao dia 9

Até o dia 20 de cada mês (pagamento estimado para dia 15 do mês subsequente)
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2º período de ateste do mês, para aquisições até o dia 19

ATENÇÃO: Documentação recebida após o dia 20, o município será advertido, e as notas
deverão ser todas canceladas (Notas, Termos de Recebimento e Termos de Doação)

Após o dia 20 de cada mês, não é possível realizar compras.

Endereço para envio:

Coordenadoria de Segurança Alimentar e Nutricional
Secretaria de Estado da Assistência Social, Mulher e Família
Rua Dr. Fúlvio Aducci, 767 - Estreito - Florianópolis - SC
CEP: 88075-001

Links Importantes:

SISPAA
https://paa.mds.gov.br/index.php?class=LoginForm

Lista Beneficiários Fornecedores
Beneficiários fornecedores

Pastas dos Fornecedores
https://drive.google.com/drive/folders/1qe87CKnLKgWLj2ZHABtUCCtgHFP1wAVl

Técnicos Municipais
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e5eiVuZ1neaccM2CtbeViTZbgGL9SgW9
M2Kng8vHVN4/edit?gid=0#gid=0

Cadastrar Fornecedores
https://www.sc.gov.br/servicos/cadastrar-fornecedores-familiares-pessoa-fisica-p
ara-participardo-paa-sc

Controle de execução (média mensal)
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W0iXQ3-z59oMeyWQhV1rIXKFxXPByQf
4/edit?usp=sharing&ouid=117283421132269603892&rtpof=true&sd=true
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