ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 17.013, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2013

Aprova a Instrucdo Normativa SED n° 02/2013

O Prefeito Municipal de Colatina, no uso das
atribuicoes legais que Ihe sdo conferidas pelo inciso IV, artigo 99 da Lei Organica do
Municipio e, de acordo com a Lei Complementar n°. 073, de 12 de agosto de 2013, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Colatina-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de Colatina, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Artigol1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SED n°. 02/2013, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Educacéo, que “dispde sobre os procedimentos de
controle interno para alimentagdo escolar”, fazendo parte integrante deste

Decreto.

Artigo 2° - Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa ora

aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrara em vigor na presente data, ficando revogadas as
disposicbes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 30 de dezembro de 2013.

Prefeito Municipal

Registrado no Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, e publicado no

guadro que se encontra no atrio da Prefeitura, em 30 de dezembro de 2013.

Secretério Municipal de Gabinete.

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES
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INSTRUCAO NORMATIVA SED N° 02/2013

“Dispbe sobre os procedimentos
de controle interno para a
alimentagao escolar.”

Verséo: 01.
Aprovacao em: 30 de dezembro de 2013.
Ato de aprovacdao: Decreto n°. 17.013 de 30 de dezembro de 2013.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED, através da
Superintendéncia Municipal de Alimentacao Escolar - SUMAE.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer procedimentos para elaboracdo de cardapio de alimentacéo
escolar, aquisicdo, recebimento, armazenamento e distribuicdo de géneros
alimenticios, preparacéao e distribuicdo de alimentacdo escolar adequada, aos alunos
da rede publica municipal de ensino, incluindo a prestacdo de contas da utilizacao
dos recursos financeiros junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo
— FNDE.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades escolares da rede publica municipal de ensino
de Colatina/ES, a SUMAE e os setores de prestacdo de contas do Municipio, bem
como os setores envolvidos nos processos de aquisicdo dos géneros alimenticios.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Os aspectos relevantes para fins desta Instrucdo Normativa sdo assim
conceituados:

| - agricultura familiar: Pequenos proprietarios rurais que, tendo como méao-de-obra
essencialmente o nucleo familiar, realizam o cultivo da terra.

Il - alimentacao escolar: Todo alimento oferecido aos alunos no ambiente escolar
durante o periodo letivo, que visa suprir suas necessidades nutricionais diarias
durante a permanéncia na escola, contribuindo para um melhor rendimento escolar.

Il - armazém: Local de recebimento e estocagem de géneros alimenticios; depdsito
onde se guardam mercadorias por tempo limitado, onde sdo armazenadas materias-
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primas para posterior consumo e distribuicao.

IV - cardapio: Ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinados a
suprir as necessidades nutricionais dos alunos, discriminando os alimentos por
preparacao, quantitativo per capita, calorias totais, carboidratos, proteinas, gorduras,
vitamina A, ferro, calcio e conforme a norma de rotulagem.

V - conselho de alimentacdo escolar - CAE: Responsével por acompanhar e
fiscalizar diretamente o Programa Nacional de Alimentacao Escolar - PNAE.

VI - conselho nacional de seguranca alimentar e nutricional - CONSEA:
Instrumento de articulagdo entre governo e sociedade civil que busca propor
diretrizes para as acfes na area da alimentacéo e nutricdo, estimulando a sociedade
a participar da formulacdo, execucdo e acompanhamento de politicas de Seguranca
Alimentar e Nutricional.

VIl - equipamentos de protecdo individual - EPIs: Quaisquer meios ou
dispositivos utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameacadores da sua
salde ou seguranca durante o exercicio de uma determinada atividade, tais como:
luvas, botas, uniforme, avental e touca.

VIl - fundo nacional de desenvolvimento da educacdo — FNDE: Autarquia
Federal, ligada ao Ministério da Educacéo, responsavel pela assisténcia financeira,
em carater complementar, bem como da normatizacdo, coordenacao,
acompanhamento, monitoramento e fiscalizacdo da execucéo do PNAE.

IX - habitos alimentares: Termo utilizado para designar as preferéncias e costumes
do modo de se alimentar de uma pessoa ou comunidade.

X - nutricionista: Profissional com a formacdo na area da nutricdo, cujo
compromisso profissional e principios éticos da profissédo, visam a qualidade de vida
dos individuos através da transmissdo de informacBes de hdébitos alimentares
saudaveis.

Xl - programa nacional de alimentagcédo escolar — PNAE: Garante, por meio da
transferéncia de recursos financeiros, a alimentacdo escolar dos alunos de toda a
educacdo basica matriculados em escolas publicas. Seu objetivo € atender as
necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula,
contribuindo para o crescimento, o0 desenvolvimento, a aprendizagem e o
rendimento escolar dos alunos, bem como promover a formacdo de habitos
alimentares saudaveis.

XII - teste de aceitabilidade: Verificacdo de aceitacdo de algum tipo de alimento
pelos alunos, visando uma alimentagéo aceita e saudavel que favoreca a adesédo na
escola, um melhor desenvolvimento do aluno em sala de aula e a formagéao de bons
hébitos alimentares.

XIIl - unidade escolar: Entidade destinada a pratica de ensino e responsavel pelo
recebimento dos géneros alimenticios, armazenamento e distribuicdo das refeicbes
aos alunos.
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XIV - valor nutricional: Quantidade de nutrientes que compdem um alimento, tais
como vitaminas e sais minerais, calorias, proteina, gordura, agua, etc.

XV - vocacado agricola: Capacidade de producdo de alimentos de determinada
regido, baseada nos habitos de consumo local e também na qualidade do solo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. Esta Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legisla¢des:
Constituicdo Federal, Lei Federal n°. 8.666 de 1993, Lei Federal n°. 10.520 de 2002,
Lei Complementar n°. 101 de 2.000, Lei Federal n°. 11.947 de 2009, Lei Federal n°.
10.520 de 2002, Resolugdo do Conselho Federal de Nutricio — CFN n°. 465 de
2010, Resolucdo/CD/FNDE N.° 26, de 17 de junho de 2013, Resolucdo da Diretoria
Colegiada - RDC da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA n°. 216 de
15/09/2004, além da Lei Complementar Municipal n°. 073/2013, e Instrucéo
Normativa SCI n°. 01/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. No desempenho das atribuices do Municipio cabera a Secretaria Municipal
de Educacéo, através da SUMAE:

| - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a
alimentagao escolar, conforme definido nesta Instrugdo Normativa,

Il - definir tipos de alimentos, quantidades e prazo provavel da utilizacdo, bem como
a periodicidade da entrega conforme a validade do produto;

Il - informar ao Secretario de Educacéao as irregularidades ou ocorréncias relevantes
gue envolvam a gestdo do Programa de Alimentacéo Escolar nas diversas unidades
escolares do municipio;

IV - capacitar os profissionais envolvidos com a Alimentacdo Escolar;

V - exigir e incentivar o uso de EPIs, para garantir a seguranca no trabalho;

VI - observar a correta utilizacdo dos recursos, atendendo todas as modalidades de
ensino de responsabilidade do Municipio;

VII - colaborar com o0s setores responsaveis na elaboracéo da prestacédo de contas
de recursos, observando os prazos legais para apresentacao junto ao FNDE.

VIII - divulgar esta Instrucdo Normativa entre os servidores envolvidos na execucéo
do sistema administrativo em questdo, bem como entre todas as Unidades
Escolares que recebem e distribuem a alimentacgé&o escolar.

Art. 6°. Cabera as unidades escolares:
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| - planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardapio orientado
pela SUMAE;

Il - incentivar e fiscalizar o uso de EPIs, garantindo a seguranca no trabalho;

[l - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, controle, conservacao, preparacao
e distribuicdo dos géneros alimenticios recebidos, conforme definido nesta Instru¢éo
Normativa;

Art. 7°. Cabera ao Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar - CAE:

| - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes estabelecidas na forma do
artigo 2° da Lei n® 11.947 de 16 de junho de 2009;

Il - acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos destinados a alimentacdo
escolar;

Il - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condicdes higiénicas,
bem como a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

IV - receber o relatério anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a
respeito, aprovando ou reprovando a execucao do referido Programa;

Paragrafo unico. O CAE podera desenvolver suas atribuicdes em regime de
cooperacdo com os Conselhos de Seguranca Alimentar e Nutricional Estaduais e
Municipais e demais conselhos afins, e deverd observar as diretrizes estabelecidas
pelo Conselho Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional - CONSEA.

Art. 8°. A Superintendéncia de Prestacdo de Contas de Convénios, cabera:
| - cumprir as determinacdes contidas nesta Instru¢cdo Normativa;

Il - organizar os documentos necessarios a prestacdo de contas dos recursos
financeiros transferidos para custeio da alimentacéo escolar;

Il - preparar as prestagfes de contas em conformidade com as exigéncias contidas
nos programas de alimentagdo escolar e encaminha-las aos concedentes dentro
dos prazos estabelecidos;

IV - manter o didlogo com a SUMAE e demais setores sempre que necessario a fim
de dirimir davidas para o adequado encaminhamento de situacdes problematicas
gue possam vir ocorrer.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO |
DA ELABORACAO DO CARDAPIO DA ALIMENTACAO ESCOLAR
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Art. 9°. O cardapio da alimentacdo escolar devera ser elaborado pelo profissional
Nutricionista da SUMAE, devidamente habilitado, respeitando as referéncias
nutricionais, os habitos alimentares do Municipio e sua vocacao agricola e ainda,
atentando para as normas pré-estabelecidas pelo FNDE.

Art. 10. Ap6s a elaboracdo do cardapio, a SUMAE devera encaminhd-lo ao CAE
para ciéncia.

Art. 11. A SUMAE devera distribuir o cardapio as unidades escolares Municipais.

§ 1° O cardapio contera sugestdes de opgbes semanais, devendo observar os
géneros constantes em estoque para a escolha da opcdo a ser cumprida, sob a
responsabilidade e colaboracéo do diretor e/ou coordenador da Unidade Escolar.

Art. 12. Os alimentos concentrados, com quantidade elevada de sédio ou de
gordura saturada, os de baixo valor nutricional, tais como: sucos artificiais, balas,
chicletes, biscoitos recheados, bombons, pirulitos e outros alimentos que sejam
caracterizados como “guloseimas” ndo deverdo constar no cardapio rotineiro da
alimentacdo escolar, exceto em datas comemorativas, quando devidamente
autorizado pela SUMAE.

Paragrafo Gnico. E proibida a oferta de refrigerantes e de produtos com teor
alcoolico na alimentacéo escolar.

Art. 13. Os cardapios da alimentacdo escolar deverdao ser elaborados de forma a
suprir as necessidades nutricionais didrias dos alunos, conforme disposto na
Resolugédo FNDE n°. 26/2013.

Art. 14. Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, 0 mesmo
devera passar pelo teste de aceitabilidade do aluno, com excecdo daqueles
matriculados na educacdo infantil, na faixa etaria de 0 a 3 anos.

Paragrafo Unico. Preparacdes que contenham frutas e hortalicas como maior parte
de sua composicao, podem ser dispensadas do teste de aceitabilidade.

SECAO Il
DA AQUISICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS PARA A ALIMENTACAO
ESCOLAR

Art. 15. A SUMAE solicitara a aquisicdo dos géneros alimenticios necessarios a
alimentacéo escolar dos alunos matriculados nas unidades escolares municipais, por
meio de requisicdo devidamente protocolada.

Art. 16. O processo de compra dos géneros alimenticios para alimentagdo escolar
sera realizado em conformidade com a Lei n°® 8.666/1993 e Lei n°® 10.520/2002.

Art. 17. A SUMAE devera adquirir géneros alimenticios produzidos pela agricultura
familiar, por meio de Chamada Publica, no percentual minimo de 30% dos recursos
repassados pelo FNDE, atendendo as exigéncias da Resolucdo FNDE n°. 26/2013.
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Art. 18. Deverdao ser adquiridos somente alimentos que possuem registros ou
notificacdo no érgado oficial de vigilancia sanitaria ou da inspec¢do sanitéria federal,
estadual ou municipal, inclusive nas embalagens.

SECAOQ Il
DA AMOSTRA DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 19. Deverad compreender como critério para aquisicdo dos géneros alimenticios,
com excecao dos hortifrutigranjeiros, a exigéncia de apresentacdo de amostras,
durante a realizagédo do processo de compra, pelas empresas fornecedoras.

Art. 20. As amostras deverao ser entregues no Armazém da SUMAE e os testes de
coccao deverao ser realizados pelos nutricionistas da respectiva superintendéncia.

Art. 21. Apés a analise das amostras devera ser emitido o Laudo de Andlise e
Aprovacao que devera ser assinado por todos os responsaveis, contendo os critérios
avaliados e o0s motivos que geraram a classificacdo ou desclassificacdo das
amostras, observando a especificacao de cada produto solicitado.

Art. 22. E vedado o recebimento de géneros alimenticios em desacordo com as
amostras aprovadas.

) SECAO IV
DA REQUISICAO, DO RECEBIMENTO E DO ARMAZENAMENTO DOS
GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 23. Definidas as empresas vencedoras no processo de fornecimento dos
géneros alimenticios e autorizada a aquisicdo dos mesmos, a solicitacdo de entrega
sera realizada por meio da emissdo de Ordens de Fornecimento, determinando o
prazo para entrega, o qual devera ser de acordo com aquele estabelecido na
requisicdo (pedido inicial) e constante no contrato ou ata de registro de precos.

Art. 24. O recebimento dos géneros alimenticios se dara em duas etapas distintas,
conforme previséo abaixo.

81°. Primeiramente, os géneros alimenticios serdo recebidos diretamente no
Armazém da SUMAE, cujo responsavel devera confrontar as especificacdes, a
guantidade e a marca contidas na nota fiscal com a ordem de fornecimento, o
contrato administrativo ou ata de registro de precos celebrada, recebendo apenas
aqueles:

| - em perfeitas condigbes de consumo, verificando as condi¢cdes das embalagens
dos produtos, sendo que ndo deverdo estar danificadas, amassadas, rasgadas ou
furadas;

Il - dentro do prazo de validade estabelecido no contrato administrativo ou ata de
registro de precos celebrada;

[l - rigorosamente compativeis com as especificacbes contidas na ordem de
fornecimento, no contrato administrativo ou ata de registro de precos celebrada e
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com as amostras apresentadas e aprovadas.

82°. Posteriormente, o profissional nutricionista da SUMAE devera verificar a
qualidade dos géneros alimenticios recebidos.

Art. 25. Com base nas conferéncias tratadas no artigo anterior, 0s responsaveis por
realiza-las deverdo emitir um atestado devidamente assinado por ambos, garantido
assim que o material recebido esta em conformidade com o solicitado.

Art. 26. Apés o recebimento dos géneros alimenticios, o responsavel pelo Armazém
da SUMAE devera providenciar o adequado armazenamento, obedecendo, no
minimo, os seguintes critérios:

| - o local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado,
iluminado e limpo;

Il - 0 piso e as paredes do estoque devem ser limpos e desinfetados regularmente;

Il - os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeracdo deverdo ser
acondicionados de maneira a garantir a qualidade dos produtos.

_ SEGAOV )
DA DISTRIBUICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 27. A distribuicdo dos géneros alimenticios ocorrera de acordo com o
cronograma de distribuicdo a ser confeccionado pela SUMAE, obedecendo ao
guantitativo de alunos de cada unidade escolar.

Art. 28. A distribuicAo dos géneros alimenticios as unidades escolares sera
coordenada pela SUMAE, que sera realizada através de veiculo proprio da SEMED,
adequado para o transporte dos géneros alimenticios pereciveis e nao pereciveis.

Art. 29. Para a efetiva distribuicdo devera ser levado em consideracdo a data de
validade dos produtos, distribuindo para utilizacdo aqueles de fabricacdo mais antiga
(PVPS - primeiro que vence € o primeiro que sai).

Paragrafo unico. O responsavel pelo Armazém da SUMAE devera avaliar o
disposto no caput, cumprindo os principios da economicidade e eficiéncia.

Art. 30. Para distribuicdo dos géneros alimenticios devera ser emitida pela SUMAE
(por meio do formulario do sistema de almoxarifado) uma guia de Requisicdo de
Géneros Alimenticios - SUMAE por unidade escolar, em duas vias, contendo a
quantidade e a descrigdo dos mesmos (ANEXO I).

SECAO VI
DA ENTREGA E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOS NAS
UNIDADES ESCOLARES

Art. 31. Ao receber os géneros alimenticios, 0os responsaveis pelo recebimento na
unidade escolar dever&o conferi-los com a quantidade e descrigdo contidas na guia

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES 8
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000



COLATING
o
[
-

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

i g
e

de Requisicao de Géneros Alimenticios - SUMAE, recebendo apenas aqueles:
| - em perfeitas condi¢cdes de consumo:

a) observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor, textura,
temperatura e aspecto geral;

b) verificar as condi¢cdes das embalagens dos produtos, sendo que ndo deverao
estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

Il - dentro do prazo de validade.

Paragrafo unico. As unidades escolares deverdo rejeitar os géneros alimenticios
gue estiverem em desacordo com as especificagdes contidas neste artigo, fato este
gue devera ser anotado na propria guia que acompanhou a entrega.

Art. 32. Estando os géneros alimenticios de acordo com o disposto no artigo
anterior, cabera a unidade escolar atestar o recebimento na guia de Requisicdo de
Géneros Alimenticios - SUMAE, ficando uma via em seu poder.

Paragrafo Unico. A segunda via da guia de Requisicdo de Géneros Alimenticios -
SUMAE devera ser devolvida ao Armazém da SUMAE, imediatamente apos o
recebimento dos géneros alimenticios, sendo de responsabilidade do
motorista/entregador a devolucado da mesma.

Art. 33. As unidades escolares deverdo observar o correto armazenamento dos
géneros alimenticios, considerando a data de validade dos produtos, utilizando
primeiro os de fabricacdo mais antiga (PVPS - primeiro que vence é o primeiro que
sai), obedecendo, no minimo, 0s seguintes critérios:

| - o local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado,
iluminado e limpo;

Il - 0 piso, as paredes e as prateleiras do estoque devem ser limpos, desinfetados e
dedetizados regularmente;

lll - os alimentos secos, tais como cereais, farinhas, aglcar, biscoitos e etc. devem
ser guardados em prateleiras afastadas do chéo e da parede;

IV - os alimentos pereciveis tais como frutas, legumes, verduras e outros devem ser
armazenados em geladeiras, as carnes em freezers e deverdo ser examinados
diariamente, a fim de identificar alguma deterioragao;

V — ndo é permitida a permanéncia de caixa de papeldo em resfriadores ou
similares;

VI - os alimentos ndo poderdo ficar armazenados junto a produtos de limpeza,
guimicos, de higiene e de perfumaria. Incluindo materiais de expediente, esportivos,
pecas de vestuario e outros pertences pessoais, objetos em desuso, etc;
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VIl - o depdsito devera ser mantido sempre organizado para facilitar o controle das
condi¢bes e prazos de validade dos géneros, utilizando etiquetas com as respectivas
datas de validade;

VIII - em hipdtese alguma, a unidade escolar podera deixar ultrapassar o prazo de
validade de um género alimenticio;

IX - no caso de eventuais sobras, as embalagens dos alimentos, deverdo ser
lacradas/fechadas e identificadas com etiquetas, contendo a data da abertura do
produto;

X - devera observar periodicamente, as condi¢bes higiénico-sanitarias do depdsito
de alimentacdo escolar, verificando se estdo adequadas a conservacdo e
acondicionamento dos alimentos;

Xl - o descongelamento dos alimentos devera ser realizado em ambiente
refrigerado, conforme as orientacées da SUMAE.

SECAO VII )
DO PREPARO E DISTRIBUICAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 34. Cada unidade de ensino indicara um profissional que ficara responsavel em
coordenar as atividades relacionadas a alimentacdo escolar, sendo elas:
recebimento e conservacdo dos produtos, controle de estoque, pontualidade no
preparo das refei¢cdes, higiene do local e dos manipuladores, organizacdo e outros
cuidados pertinentes ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE.

Art. 35. Caso o profissional responsavel detecte qualquer irregularidade, devera
comunicar ao diretor da unidade escolar para que este entre em contato com a
SUMAE a fim de que sejam tomadas as devidas providéncias para sanar o
problema.

Art. 36. Durante a preparacdo e distribuicAo dos alimentos o manipulador dos
alimentos (merendeira) deverd estar equipado com equipamentos de protecao
individual (uniforme completo e limpo, com touca, avental, sapato fechado e
uniforme de cor clara).

Art. 37. O manipulador da alimentacdo escolar deverd seguir as condi¢des
higiénicas sanitarias de acordo com esta Instrucao Normativa e a legislacao vigente.

Art. 38. As instalacbes, equipamentos e utensilios utilizados na preparacao e
distribuicdo da alimentagao escolar deverao ser mantidos em perfeitas condi¢des de
higiene.

Art. 39. Ao distribuir a alimentacdo escolar, os manipuladores e coordenadores
escolares deverao:

| - verificar se todos os utensilios necessarios estao disponiveis, devidamente
preparados e em quantidades suficientes para serem utilizados;

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES 10
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Il - organizar o local das refeicoes;
[l - tratar os alunos com respeito e cortesia;
IV - observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a alimentacao;

V - preparar lixeiras forradas com sacos plasticos no entorno do refeitério para
descarte dos residuos de alimentos;

VI - reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos, talheres
e canecas usados, de preferéncia separando cada peca em um recipiente diferente;

VII - organizar os alunos em filas, para facilitar o trabalho e evitar transtornos e
acidentes;

VIII - distribuir a alimentacdo com delicadeza, interagindo com o0s alunos e
esclarecendo-os sobre o0s alimentos servidos e bons habitos alimentares;

IX - ap0s a distribuicdo da alimentacdo escolar, efetuar a limpeza dos utensilios e do
ambiente e também, executar conferéncia para controlar os alimentos e as
guantidades que foram utilizadas;

X - apos a distribuicdo da alimentacdo escolar, as sobras dos alimentos deverao ser
armazenados em geladeira e freezer, acondicionando-0os em recipientes plasticos
com tampa e/ou sacos plasticos atoxicos, identificando-os com nome do produto e
data de producéo;

Xl - podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo
equipamento para congelamento, desde que 0s mesmos estejam embalados e
separados.

Art. 40. As unidades escolares deverdo emitir e encaminhar a SUMAE,
mensalmente, documentacdo comprobatdria com a movimentacao e o consumo dos
géneros alimenticios recebidos, bem como a informacéo dos cardapios executados,
de acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando os formularios contidos
nos ANEXOS Il ou Il

_ SEGAOVIII
DA FISCALIZAGAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 41. Para o cumprimento das determinacgdes contidas nesta Instrucdo Normativa,
bem como na legislacdo pertinente, serdo realizadas vistorias técnicas nas unidades
escolares para fiscalizagdo do armazenamento e do preparo dos géneros
alimenticios, e da distribuicdo da alimentacao escolar aos alunos, conforme Roteiro
para Vistoria Técnica (ANEXO V).

Paragrafo Unico. A definicAo das unidades escolares a serem vistoriadas se dara
de acordo com o cronograma elaborado pela SUMAE.

Art. 42. As unidades escolares nao serdo informadas previamente quanto as datas

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES 11
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das vistorias do responsavel pela SUMAE ou alguém por ela designado.

Art. 43. Em caso de descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucéo
Normativa, 0 nutricionista deverd notificar o responsavel pela unidade escolar para
gue adote as providéncias necessarias.

Art. 44. Quando da realizagcdo da vistoria técnica as unidades escolares, o
responsavel pela SUMAE ou alguém por ela designado devera emitir o0 Termo de
Vistoria Técnica (ANEXO V).

SECAO IX
DA PRESTACAO DE CONTAS AO PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO
ESCOLAR - PNAE

Art. 45. A SUMAE é competente para encaminhar a Superintendéncia de Prestacéo
de Contas de Convénio a documentacdo necessaria a efetiva prestacéo de contas.

Art. 46. A prestacao de contas do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar -
PNAE, deverd ser através do Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas - SIGPC.

Art. 47. A Superintendéncia de Prestacdo de Contas de Convénios se
responsabilizara em proceder com a prestacdo de contas, dos recursos financeiros
utilizados na aquisicdo e distribuicdo de géneros alimenticios destinados a
alimentacao escolar.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI N° 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos.

Art. 49. Cabera a SEMED, através SUMAE e a Secretaria Municipal de Controle
Interno orientar, cumprir e fazer cumprir as orientacbes contidas nesta Instrucéo
Normativa.

Art. 50. Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa entrardo em
vigor a partir da data de sua publicagao.

Colatina/ES, 30 de dezembro de 2013.

Maria Auxiliadora Torezani
Secretaria Municipal de Educacéo
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ANEXO | — REQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS - SUMAE

UNIDADE . 7 ) .
ADMINISTRATIVA: SETOR REQUERENTE: MUNICIPIO: ESTADO:
ALMOXARIFADO .
SUMAE EMEF ou CEIM Colatina ES
JUSTIFICATIVA:
< . DATA DE
CODIGO DESCRICAO DO PRODUTO UN. VALIDADE QUANTIDADE

OBSERVACOES:

Data da emissao:

/

/

Data do recebimento:

/ /

Responséavel pela emissdo

Responsével pelo
recebimento

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES
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ANEXO Il - DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENNTACAO E CONSUMO DE
GENEROS ALIMENTICIOS E REFEICOES (CEIM)

ESCOLA

MES

ENDERECO

MUNICIPIO

ESTADO ZONA

( ) Rural

( ) Urbana

N° de alunos matriculados:
matutino:

durante o més:

Maior n°® de alunos

més a funcionarios:

N° de refei¢cBes servidas durante o

vespertino:
integral:
Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a alimenta¢do escolar
. Saldo Recebido Consumido | Saldo final
Produto Origem . A
anterior Kg Kg mes
Relacione o0s numeros das Guias de Remessa | Nome do diretor:
expedidas pela SUMAE recebidas durante o0 més.
Ne° No Assinatura:
N° N° Responsavel pelo mapa:
N° N° Data:
Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES 14
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Demonstrativo mensal de refeicdes e consumo de géneros alimenticios

DIAS

Cardapio Matutino

Carda

io Vespertino

N° de
refeicdoes
servidas

Desjejum

Merenda

N° de
refeicdoes
servidas

Lanche | Merenda

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Total

DESCRICAO

ORIGEM

QUANTIDADE
MENSAL

Gas

PMC

Os quadros abaixo seréo preenchidos na SUMAE.

Total de alunos atendidos

Total dos dias de distribuicdo de refeicdo

Média de alunos atendidos

Total de refeicbes servidas aos alunos no més

Pessoal que trabalha no preparo da merenda

Quantidade

Merendeira

Efetiva — Prefeitura

Contratada — Empresa
Terceirizada

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES
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ANEXO Il - DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENTACAO E CONSUMO DE

GENEROS ALIMENTICIOS E REFEICOES (EMEF)

ESCOLA MES
ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA
( ) Rural
( ) Urbana
Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a alimentacéo escolar
Produto Origem | Saldo anterior Recebido Consumido SaldoAfmaI
Kg Kg mes
Relacione os numeros das Guias de Remessa | Nome do diretor:
expedidas pela SUMAE recebidas durante o0 més.
N° N° Assinatura:
N° N° Responséavel pelo mapa:
N° N° Data:
Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES 16
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Demonstrativo mensal de refeicbes e consumo de géneros alimenticios na EMEF

Assinale com um X o grau de () () () ()
ensino da escola Pré-escola 12 a 42 série 52 a 82 série | Supletiva
Assinale com um X a () () () ()
Dependéncia Administrativa da Federal Estadual Municipal Particular
escola

N° de alunos
matriculados:

Maior n° de
alunos

N° de refei¢des diarias que o

N° de refeicdes servidas

aluno recebe:

durante o
més:

durante o més a

funcionarios:

N° de
alunos
atendidos

DIAS

N° de

Cardapio

refeicdes
servidas

Desjejum

Merenda

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Total

Colaboragbes para Alimentacdo Escolar do Governo Estadual, Municipal, Entidades Publicas ou
Particulares (combustivel, transporte, servigos, etc., exceto alimentos e trabalho de merendeiras).

DESCRICAO

ORIGEM

QUANTIDADE MENSAL

Gas

PMC

Os quadros abaixo serdo preenchidos na escola

Total de alunos atendidos

Total dos dias de distribuicdo de refeicdo

Média de alunos atendidos

Total de refei¢cfes servidas aos alunos no més

Para obter a média, dividir o total de alunos pelo total de dias de dis

tribuicdo de refei¢éo, citado

acima.
Pessoal que trabalha no preparo da merenda Quantidade
Com curso Sem curso
Efetiva — Prefeitura
Merendeira Contratada — Empresa
Terceirizada
Professora
Outro

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES
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ANEXO IV - ROTEIRO PARA VISTORIA TECNICA
1) Higiene do manipulador (EPISs)
2) Higiene do ambiente e utensilios (cozinha e estoque)

3) Organizacéo:
3.1) Cozinha
3.2) Estoque
3.3) Freezer
3.4) Geladeira

4) Cardéapio do dia

5) Acompanhar preparacao:

5.1) Quantidade de géneros gastos no dia

5.2) Namero de refeicdes servidas a alunos

5.3) Numero de repeticbes

5.4) Porcionamento

5.5) Apresentacao e sabor da merenda

5.6) Quantidade de sobras:

a) Sobra da panela

b) Resto de pratos

5.7) Numero de refei¢Bes servidas a funcionarios

6) Destino das sobras
7) Higienizacao de pratos e utensilios
8) Serve desjejum e quantidade de alunos atendidos

9) Consumo diario de cada produto (quantidade necessdria para atendimento por
turno):

9.1) Matutino:
Arroz:

Feijao:
Macarrao:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne moida:
Musculo:
Frango:
Salsicha:
Linguica:
Leite:
Biscoito:
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Acucar:
Suco:

9.2) Vespertino:
Arroz:

Feijao:
Macarrao:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne moida:
Musculo:
Frango:
Salsicha:
Linguica:
Leite:
Biscoito:
Acucar:
Suco:

10) Consumo das frutas (quantidade necessaria para atendimento por turno):
Melancia:

Banana:

Mamaé&o:

11) Armazenamento

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES
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ANEXO V — TERMO DE VISTORIA TECNICA

Escola:

N°. de merendeiras:

1) HIGIENE:

1.1) Higiene do manipulador (uniforme e adornos):

1.2) Higiene do ambiente e utensilios (cozinha e estoque):

1.3) Higienizacao de pratos e utensilios:

1.4) Organizacéo e higiene:
a)Cozinha:

b)Estoque:

c)Freezer:

d) Geladeira:

2) CARDAPIO DO DIA:

3) ACOMPANHAR A PREPARAQAO DO DIA:
3.1) Apresentacao e sabor da merenda:

3.2) Porcionamento:

3.3) Numero de refeicdes servidas a alunos:

3.4) Numero de repeticoes:

3.5) Numero de refeicbes servidas a funcionarios:

3.6) Quantidade de sobras:
a) Sobra limpa (Panela):

b) Resto ingesta (Pratos):

3.7) Destino das sobras:

4) CONSUMO:
4.1) Serve desjejum e quantidade de alunos atendidos:

4.2) Consumo diario de cada produto (quantidade necesséria para atendimento por

turno):
MATUTINO

° Arroz:
Feijao:
Macarrao:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne moida:
Mdusculo:
Frango:
Salsicha:
Linguica:
Leite:
Biscoito:
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. Acucar:
. Suco:
. Melancia:
° Banana:
° Mamao:

VESPERTINO
Arroz.
Feijao:
Macarrao:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne moida:
Mdusculo:
Frango:
Salsicha:
Linguica:
Leite:
Biscoito:
Acucar:
Suco:
Melancia:
Banana:
Mamao:

5)ARMAZENAMENTO:

6) OBSERVACOES:

Colatina, de de

Responsavel pela escola Responsavel pela vistoria
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