DECRETO N° 1464/2015
De 21 de julho de 2015

“Aprova a IN- SEC N°02/2015 que “Dispbe sobre os
procedimentos de controle interno para a alimentacao
escolar.”

O Prefeito de Pinheiros Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes que lhe sao conferidas pela lei, e,

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei n° 1.169 de 26 de setembro de 2013, alterada pela
Lei n° 1.206 de 07 de maio de 2014, que “Dispoe sobre o Sistema de Controle
Interno no Municipio de Pinheiros/ES no ambito do Poder Executivo, incluindo
as administragcées Direta e Indireta, de forma integrada e da outras
providéncias”;

O disposto na Lei Municipal n° 0226 de 23 de setembro de 1992 e
suas alteracdes, que “institui a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal
de Pinheiros-ES e da outras providéncias”.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa-SEC n° 02/2015 que
“Disp6e sobre os procedimentos de Controle Interno para a alimentagao
escolar” que passa ser integrante deste Decreto.

Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIROS

Em, 21 de julho de 2015.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal



INSTRUGCAO NORMATIVA SED N°02/2015

“Dispée sobre os procedimentos de controle
interno para a alimentacao escolar.”

Versao:01
Aprovagao em: 21/07/2015
Ato de aprovagao: Decreto N° 1464/2015

UnidadeResponsavel:SecretariaMunicipaldeEducacao-SEME,atravésdo Setor
Municipal de Alimentagao Escolar -SEMAE.

CAPITULO | DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer procedimentos para elaboragdo de cardapio dealimentacao
escolar, aquisicdo, recebimento, armazenamento e distribuigdo degéneros
alimenticios, preparacao e distribuicdo de alimentagao escolar adequada, aosalunos
daredepublicamunicipaldeensino,incluindoaprestacdodecontasdautilizacao dos
recursos financeiros junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento daEducacéao-
FNDE.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.2°. AbrangetodasasUnidadesEscolaresdaredepublicamunicipaldeensino
dePinheiros/ES,0SEMAEeossetoresdeprestacaodecontasdoMunicipio,bem como os
setores envolvidos nos processos de aquisi¢gao dos génerosalimenticios.

CAPITULOIII DOS CONCEITOS

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

| - Agricultura Familiar: Pequenos proprietarios rurais que, tendo comomao-de-
obra essencialmente o nucleo familiar, realizam o cultivo daterra.

Il - Alimentagao Escolar: Todo alimento oferecido aos alunos no ambienteescolar
durante o periodo letivo, que visa suprir suas necessidades nutricionaisdiarias
durante a permanéncia na escola, contribuindo para um melhor rendimentoescolar.

lll- Armazém: Local de recebimento e estocagem de géneros alimenticios;depdsito
onde se guardam mercadorias por tempo limitado, onde sdo armazenadasmatérias-
primas para posterior consumo edistribui¢ao.



IV- Cardapio: Ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinadosa suprir
as necessidades nutricionais dos alunos, discriminando os alimentospor preparacao,
quantitativo per capita, calorias totais, carboidratos, proteinas,gorduras, vitamina A,
ferro, calcio e conforme a norma derotulagem.

V- Conselho de Alimentagao Escolar - CAE: Responsavel por acompanhare
fiscalizar diretamente o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar -PNAE.

VI- Conselho Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional -CONSEA:
Instrumento de articulagdo entre governo e sociedade civil que buscapropor diretrizes
para as ag¢des na area da alimentagao e nutricdo, estimulando asociedade a participar
da formulagdo, execucdo e acompanhamento de politicas deSeguranca Alimentar
eNutricional.

VII- Equipamentos de Protec¢ao Individual - EPls: Quaisquer meiosou dispositivos
utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameagadores dasua
saudeousegurancaduranteoexerciciodeumadeterminadaatividade,taiscomo: luvas,
botas, uniforme, avental etouca.

Vill- Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagcdao — FNDE:Autarquia
Federal, ligada ao Ministério da Educagéo, responsavel pela assisténciafinanceira, em
carater complementar, bem como da normatizagdo,coordenagao, acompanhamento,
monitoramento e fiscalizagdo da execu¢cao doPNAE.

VIX- Habitos alimentares: Termo utilizado para designar as preferéncias ecostumes
do modo de se alimentar de uma pessoa oucomunidade.

X- Nutricionista: Profissional com a formagao na area da nutricdo,cujo compromisso
profissional e principios éticos da profissdo, visam a qualidade devida dos individuos
através da transmissao de informagdes de habitosalimentares saudaveis.

Xl- Programa Nacional de Alimentagao Escolar — PNAE: Garante, por meioda
transferénciaderecursosfinanceiros,aalimentagaoescolardosalunosdetodaa educacgao
basica matriculados em escolas publicas. Seu objetivo €& atenderas
necessidadesnutricionaisdosalunosdurantesuapermanénciaemsaladeaula,

contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem eo rendimento
escolar dos alunos, bem como promover a formacao dehabitos alimentaressaudaveis.

Xll- Teste de Aceitabilidade: Verificacdo de aceitacdo de algum tipo dealimento
pelos alunos, visando uma alimentagao aceita e saudavel que favorega a adesaona
escola, um melhor desenvolvimento do aluno em sala de aula e a formacao debons
habitosalimentares.



Xlll-UnidadeEscolar:Entidadedestinadaapraticadeensinoeresponsavelpelo
recebimento dos géneros alimenticios, armazenamento e distribuicdo dasrefeicbes
aos alunos.

XIV-ValorNutricional:Quantidadedenutrientesquecompdemumalimento,tais como
vitaminas e sais minerais, calorias, proteina, gordura, agua,etc.

XV-VocagaoAgricola:Capacidadedeprodugcaodealimentosdedeterminada regiao,
baseada nos habitos de consumo local e também na qualidade dosolo.
CAPITULOIV DA BASELEGAL

Art.4° EstalnstrucdoNormativatemcomobaselegalasseguinteslegislacdes: I-
Constituicao Federal.

ll- Lei Federal n°.8.666 de 1993 e alteracgdes,

lll- Lei Federal n°. 10.520 de2002.

IV- Lei Complementar n°® 101 de 2000.

V- Lei Federal n°. 11.947 de

VI- Resolugao do Conselho Federal de Nutrigdo — CFN n°. 465de 2010,
VII- Resolu¢cao/CD/FNDE N.° 26, de 17 de junho de 2013,

VIlI- Resolugao daDiretoria Colegiada-RDCdaAgénciaNacionaldeVigilanciaSanitaria—
ANVISAN°.216de 15/09/2004,

CAPITULOV
DASRESPONSABILIDADES

Art. 5°. No desempenho das atribuicdes do Municipio cabera a SecretariaMunicipal
de Educacao, através doSEMAE:

I- Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadasa alimentagao
escolar, conforme definido nesta Instru¢caoNormativa;

ll- Definir tipos de alimentos, quantidades e prazo provavel da utilizagdo, bemcomo a
periodicidade da entrega conforme a validade doproduto;

lll- Informar ao Secretario de Educagao as irregularidades ou ocorrénciasrelevantes
que envolvam a gestdo do Programa de Alimentagcdo Escolar nas diversasunidades
escolares domunicipio;



IV- Capacitar os profissionais envolvidos com a AlimentagaoEscolar;
V- Exigir e incentivar o uso de EPls, para garantir a seguranga notrabalho;

VI- Observar a correta utilizacdo dos recursos, atendendo todas as modalidadesde
ensino de responsabilidade doMunicipio;

VII- Colaborar com os setores responsaveis na elaboragcdo da prestagao decontas de
recursos, observando os prazos legais para apresentacao junto aoFNDE.

VIII - Divulgar esta Instrugdo Normativa entre os servidores envolvidos naexecug¢ao do
sistema administrativo em questdo, bem como entre todas asUnidades Escolares que
recebem e distribuem a alimentagéoescolar.

Art. 6°. Cabera as UnidadesEscolares:

| - Planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardapioorientado
pelaSEMAE;

Il - Incentivar e fiscalizar o uso de EPIls, garantindo a seguranga notrabalho;

lll -Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, controle, conservagao,preparagao
e distribuicdo dos géneros alimenticios recebidos, conforme definido nestalnstrucao
Normativa;

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

I - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes estabelecidas na formado
artigo 2° da Lei n°® 11.947 de 16 de junho de2009;

Il - Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos destinados aalimentagao
escolar;

lll - Zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condigdeshigiénicas,
bem como a aceitabilidade dos cardapiosoferecidos;

IV -ReceberorelatérioanualdegestdodoPNAEeemitirparecerconclusivoa respeito,
aprovando ou reprovando a execuc¢ao do referidoPrograma;

Paragrafo unico. O CAE podera desenvolver suas atribuicbes em regimede
cooperagaocomosConselhosdeSegurancaAlimentareNutricionalEstaduale Municipais
e demais conselhos afins, e devera observar as diretrizesestabelecidas pelo
Conselho Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional -CONSEA.

Art. 8°. A Superintendéncia de Prestagdo de Contas de Convénios,cabera:

I - Cumprir as determinagdes contidas nesta InstrucdoNormativa;

Il - Organizar os documentos necessarios a prestacdo de contas dosrecursos



financeiros transferidos para custeio da alimentagaoescolar;

lll - Preparar as prestagdes de contas em conformidade com as exigénciascontidas
nosprogramasdealimentacdoescolareencaminha-lasaosconcedentesdentro dos
prazosestabelecidos;

IV - Manter o dialogo com a SEMAE e demais setores sempre que necessario afim
dedirimirduvidasparaoadequadoencaminhamentodesituacdesproblematicas que
possam virocorrer.

CAPITULOVI
DOSPROCEDIMENTOS

SEGAOI
DA ELABORAGAO DO CARDAPIO DA ALIMENTAGAOESCOLAR

Art. 9°. O cardapio da alimentagao escolar devera ser elaborado peloprofissional
Nutricionista do SEMAE, devidamente habilitado, respeitando asreferéncias
nutricionais,oshabitosalimentaresdoMunicipioesuavocagaoagricolaeainda, atentando
para as normas pré-estabelecidas peloFNDE.

Art.10.Apdsaelaboragaodocardapio,0oSEMAEdeveraencaminha-loaoCAE
paraciéncia.

Art. 11. O SEMAE devera distribuir o cardapio as unidades escolaresMunicipais.

§1°.Ocardapioconterasugestéesdeopgdessemanais,devendoobservaros
génerosconstantesemestoqueparaaescolhadaopg¢aoasercumprida,soba
responsabilidade e colaboracao do diretor e/ou coordenador da UnidadeEscolar.

Art. 12. Os alimentos concentrados, com quantidade elevada de sodio oude
gordurasaturada,osdebaixovalornutricional,taiscomo:sucosartificiais,balas, chicletes,
biscoitos recheados, bombons, pirulitos e outros alimentos quesejam caracterizados
como “guloseimas” nao deverao constar no cardapio rotineiroda alimentagao escolar,
exceto em datas comemorativas, quandodevidamente autorizado peloSEMAE.

Paragrafo unico. E proibida a oferta de refrigerantes e de produtos comteor
alcodlico na alimentacéoescolar.

Art. 13. Os cardapios da alimentagdo escolar deverao ser elaborados de formaa
suprir as necessidades nutricionais diarias dos alunos, conforme dispostona
Resolugédo FNDE n°.26/2013.

Art.14.Semprequehouverainclusdodeumnovoprodutonocardapio,omesmo devera
passar pelo teste de aceitabilidade do aluno, com excegaodaqueles matriculados na
educacao infantil, na faixa etaria de 0 a 3anos.

Paragrafo unico. Preparagdes que contenham frutas e hortalicas como maiorparte
de sua composicao, podem ser dispensadas do teste deaceitabilidade.



SECAOII
DA AQUISIGAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS PARA AALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 15. O SEMAE solicitara a aquisigdo dos géneros alimenticios necessariosa
alimentacao escolar dos alunos matriculados nas unidades escolares municipais,por
meio de requisicdo devidamenteprotocolada.

Art.16.0Oprocessodecompradosgénerosalimenticiosparaalimentagaoescolar sera
realizado em conformidade com a Lei n°® 8.666/1993 e Lei n°10.520/2002.

Art. 17. O SEMAE devera adquirir géneros alimenticios produzidos pelaagricultura
familiar, por meio de Chamada Publica, no percentual minimo de 30% dosrecursos
repassados pelo FNDE, atendendo as exigéncias da Resolugdo FNDE n°.26/2013.

Art. 18. Deverdo ser adquiridos somente alimentos que possuem registrosou
notificagdonodrgaooficialdevigilanciasanitariaoudainspecgaosanitariafederal, estadual
ou municipal, inclusive nasembalagens.

SEGAOII A ,
DA AMOSTRA DOS GENEROSALIMENTICIOS

Art. 19. Devera compreender como critério para aquisicao dos génerosalimenticios,
com excegdo dos hortifrutigranjeiros, a exigéncia de apresentacdo deamostras,
durante a realizagao do processo de compra, pelas empresasfornecedoras.

Art. 20. As amostras deverao ser entregues no Armazém do SEMAE e os testesde
cocgao deverao ser realizados pelos nutricionistas da respectivasuperintendéncia.

Art.21.ApdsaanalisedasamostrasdeveraseremitidooLaudodeAnalisee Aprovacao
que devera ser assinado por todos os responsaveis, contendo oscritérios avaliados e
os motivos que geraram a classificagdo ou desclassificacdodas amostras,
observando a especificacdo de cada produtosolicitado.

Art.22.Evedadoorecebimentodegénerosalimenticiosemdesacordocomas
amostrasaprovadas.

SEGAOIV )
DA REQUISIGAO, DO RECEBIMENTO E DO ARMAZENAMENTODOS
GENEROSALIMENTICIOS.

Art. 23. Definidas as empresas vencedoras no processo de fornecimentodos
géneros alimenticios e autorizada a aquisicdo dos mesmos, a solicitagdo deentrega
serarealizadapormeiodaemissaodeOrdensdeFornecimento,determinandoo prazo
para entrega, o qual devera ser de acordo com aquele estabelecidona requisigao
(pedido inicial) e constante no contrato ou ata de registro depregos.

Art. 24. O recebimento dos géneros alimenticios se dara em duas etapasdistintas,



conforme previsdoabaixo.

§1°. Primeiramente, os géneros alimenticios serao recebidos diretamenteno
Armazém do SEMAE, cujo responsavel devera confrontar as especificagdes,a
gquantidadeeamarcacontidasnanotafiscalcomaordemdefornecimento,o contrato
administrativo ou ata de registro de pregos celebrada, recebendoapenas aqueles:

I -Emperfeitascondigdesdeconsumo,verificandoascondigcbesdasembalagens
dosprodutos,sendoquenaodeveraoestardanificadas,amassadas,rasgadasou furadas;

Il -Dentrodoprazodevalidadeestabelecidonocontratoadministrativoouatade  registro
de precoscelebrada;

lll - Rigorosamente compativeis com as especificagdes contidas na ordemde
fornecimento,nocontratoadministrativoouataderegistrodeprecoscelebradaecom as
amostras apresentadas eaprovadas.

§2°. Posteriormente, o profissional nutricionista do SEMAE devera verificara
qualidade dos géneros alimenticiosrecebidos.

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

Art. 26. Apos o recebimento dos géneros alimenticios, o responsavel peloArmazém
do SEMAE devera providenciar o adequado armazenamento, obedecendo,no
minimo, os seguintescritérios:

I -Olocalondeseraoestocadososalimentosdeveraserseco,fresco,arejado, iluminado
elimpo;

Il - O piso e as paredes do estoque devem ser limpos e desinfetadosregularmente;

lll - Os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeragcdo deveraoser
acondicionados de maneira a garantir a qualidade dosprodutos.

SEGAOV ) ,
DA DISTRIBUIGAO DOS GENEROSALIMENTICIOS

Art.27.Adistribuicdodosgénerosalimenticiosocorreradeacordocomo cronograma de
distribuicao a ser confeccionado pelo SEMAE, obedecendoao quantitativo de alunos
de cada unidadeescolar.

Art. 28. A distribuicdo dos géneros alimenticios as unidades escolaressera
coordenada pelo SEMAE, que sera realizada através de veiculo proprio daSEME,
adequado para o transporte dos géneros alimenticios pereciveis e ndopereciveis.

Art.29.Paraaefetivadistribuicdodeveraserlevadoemconsideracdoadatade validade



dos produtos, distribuindo para utilizagdo aqueles de fabricagcdo maisantiga (PVPS -
primeiro que vence é o primeiro quesai).

Paragrafo unico. O responsavel pelo Armazém do SEMAE devera avaliaro disposto
no caput, cumprindo os principios da economicidade eeficiéncia.

Art. 30. Para distribuicdo dos géneros alimenticios devera ser emitida peloSEMAE
(pormeiodoformulariodosistemadealmoxarifado)umaguiadeRequisicdode  Géneros
Alimenticios - SEMAE por unidade escolar, em duas vias, contendoa quantidade e a
descricao dos mesmos (ANEXOI).

SEGAOVI
DA ENTREGA E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOSNAS
UNIDADESESCOLARES

Art.31.Aoreceberosgénerosalimenticios,osresponsaveispelorecebimentona unidade
escolar deverao conferi-los com a quantidade e descricdo contidas naguia

de Requisicao de Géneros Alimenticios - SEMAE, recebendo apenasaqueles:
I - Em perfeitas condigbes deconsumo:

a) Observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor,textura,
temperatura e aspectogeral;

b) Verificarascondigbesdasembalagensdosprodutos,sendoquenaodeverao estar
danificadas, amassadas, rasgadas oufuradas;

Il - Dentro do prazo devalidade.

Paragrafo unico. As unidades escolares deverdo rejeitar os génerosalimenticios
que estiverem em desacordo com as especificagdes contidas neste artigo, fatoeste
que devera ser anotado na propria guia que acompanhou aentrega.

Art. 32. Estando os géneros alimenticios de acordo com o disposto noartigo
anterior,caberaaunidadeescolaratestarorecebimentonaguiadeRequisicdode Géneros
Alimenticios - SEMAE, ficando uma via em seupoder.

Paragrafounico.AsegundaviadaguiadeRequisicadodeGénerosAlimenticios- SUMAE
devera ser devolvida ao Armazém da SEMAE, imediatamente apdso
recebimentodosgénerosalimenticios,sendoderesponsabilidadedo
motorista/entregador a devolugao damesma.

Art. 33. As unidades escolares deverdo observar o correto armazenamentodos
géneros alimenticios, considerando a data de validade dos produtos,utilizando
primeiroosdefabricagdomaisantiga(PVPS-primeiroquevenceéoprimeiroque sai),
obedecendo, no minimo, os seguintescritérios:



I -Olocalondeseraoestocadososalimentosdeveraserseco,fresco,arejado, iluminado
elimpo;

Il - O piso, as paredes e as prateleiras do estoque devem ser limpos, desinfetadose
dedetizadosregularmente;

lll - Os alimentos secos, tais como cereais, farinhas, acgucar, biscoitos e etc.devem
ser guardados em prateleiras afastadas do chao e daparede;

IV - Os alimentos pereciveis tais como frutas, legumes, verduras e outros devemser
armazenados em geladeiras, as carnes em freezers e deverdo serexaminados
diariamente, a fim de identificar algumadeterioragao;

V — Nao é permitida a permanéncia de caixa de papeldao em resfriadoresou
similares;

VI - Os alimentos ndo poderdo ficar armazenados junto a produtos delimpeza,
quimicos, de higiene e de perfumaria. Incluindo materiais de expediente,esportivos,
pecas de vestuario e outros pertences pessoais, objetos em desuso,etc;

VIl - O depdsito devera ser mantido sempre organizado para facilitar o controledas
condi¢des e prazos de validade dos géneros, utilizando etiquetas com asrespectivas
datas devalidade;

VIl -Emhipétesealguma,aunidadeescolarpoderadeixarultrapassaroprazode validade
de um géneroalimenticio;

IX - No caso de eventuais sobras, as embalagens dos alimentos, deveraoser
lacradas/fechadaseidentificadascometiquetas,contendoadatadaaberturado produto;

X - Devera observar periodicamente, as condigdes higiénico-sanitarias dodepdsito
de alimentacdo escolar, verificando se estdo adequadas a conservagaoe
acondicionamento dosalimentos;

XI- Descongelamento dos alimentos devera ser realizado emambiente refrigerado,
conforme as orientagdes doSEMAE.

SEGAOVII ) )
DO PREPARO E DISTRIBUIGAO DA ALIMENTAGAOESCOLAR

Art. 34. Cada unidade de ensino indicara um profissional que ficara responsavelem
coordenar as atividades relacionadas a alimentacéo escolar, sendoelas: recebimento
e conservacdo dos produtos, controle de estoque, pontualidadeno
preparodasrefeigdes,higienedolocaledosmanipuladores,organizagaoeoutros
cuidados pertinentes ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar -PNAE.

Art.35.Casooprofissionalresponsaveldetectequalquerirregularidade,devera
comunicaraodiretordaunidadeescolarparaqueesteentreemcontatocomo SEMAE a fim
de que sejam tomadas as devidas providéncias para sanaro problema.



Art. 36. Durante a preparagao e distribuicdo dos alimentos o manipuladordos
alimentos (merendeira) devera estar equipado com equipamentos deprotecao
individual (uniforme completo e limpo, com touca, avental, sapato fechadoe uniforme
de corclara).

Art. 37. O manipulador da alimentag&o escolar devera seguir ascondi¢des higiénicas
sanitarias de acordo com esta Instrugdo Normativa e a legislagdovigente.

Art. 38. As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparagaoe
distribuicdo da alimentagao escolar deverdao ser mantidos em perfeitas condigbesde
higiene.

Art. 39. Ao distribuir a alimentacdo escolar, os manipuladores ecoordenadores
escolaresdeverao:

I - Verificar se todos os utensilios necessarios estdo disponiveis,devidamente
preparados e em quantidades suficientes para seremutilizados;

Il - Organizar o local dasrefeigdes;
lll - Tratar os alunos com respeito ecortesia;
IV - Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir aalimentagéo;

V - Preparar lixeiras forradas com sacos plasticos no entorno do refeitériopara
descarte dos residuos dealimentos;

VI - Reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos,talheres
e canecas usados, de preferéncia separando cada pega em um recipientediferente;

VIl -Organizarosalunosemfilas,parafacilitarotrabalhoeevitartranstornose acidentes;

VIll - Distribuir a alimentagdo com delicadeza, interagindo com os alunose
esclarecendo-os sobre os alimentos servidos e bons habitosalimentares;

IX - Apds a distribuicao da alimentacgao escolar, efetuar a limpeza dos utensilios edo
ambiente e também, executar conferéncia para controlar os alimentos eas
quantidades que foramutilizadas;

X - Apds a distribuicdo da alimentacéo escolar, as sobras dos alimentos deverao ser
armazenadosemgeladeiraefreezer,acondicionando-osemrecipientesplasticos

comtampae/ousacosplasticosatoxicos,identificando-oscomnomedoprodutoe data
deproducéo;
Xl - Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos nomesmo

equipamento para congelamento, desde que os mesmos estejam embaladose
separados.

Art. 40. As unidades escolares deverdao emitir e encaminhar aSEMAE,
mensalmente, documentagdo comprobatdria com a movimentagao e o consumodos



géneros alimenticios recebidos, bem como a informacao dos cardapiosexecutados,
de acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando os formularioscontidos
nos ANEXOS Il oulil.

SEGAOVIl
DA FISCALIZAGAO DAS UNIDADESESCOLARES

Art. 41. Para o cumprimento das determinagdes contidas nesta InstrucdoNormativa,
bem como na legislagdo pertinente, serédo realizadas vistorias técnicas nasunidades
escolares para fiscalizagdo do armazenamento e do preparo dosgéneros
alimenticios, e da distribuicdo da alimentacédo escolar aos alunos, conformeRoteiro
para Vistoria Técnica (ANEXOIV).

Paragrafo unico. A definicdo das unidades escolares a serem vistoriadas sedara de
acordo com o cronograma elaborado peloSEMAE.

Art. 42. As unidades escolares nao serdao informadas previamente quanto
asdatasdas vistorias do responsavel pelo SEMAE ou alguém por eladesignado.

Art.43.Emcasodedescumprimentodasnormasestabelecidasnestalnstrugao
Normativa, o nutricionista devera notificar o responsavel pela unidade escolarpara
que adote as providénciasnecessarias.

Art. 44. Quando da realizagdo da vistoria técnica as unidades escolares,o
responsavel pelo SEMAE ou alguém por ela designado devera emitir o Termode
Vistoria Técnica (ANEXOV).

SECAOIX
DA PRESTACAO DE CONTAS AO PROGRAMA NACIONAL DEALIMENTAGCAO
ESCOLAR -PNAE

Art. 45. O SEMAE é competente para encaminhar a Superintendéncia dePrestacao
de Contas de Convénio a documentacao necessaria a efetiva prestagao decontas.

Art.46.AprestacdodecontasdoProgramaNacionaldeAlimentacéoEscolar- PNAE,
devera ser através do Sistema de Gestao de Prestacédo de Contas -SIGPC.

Art. 47. A Superintendéncia de Prestagdo de Contas de Convéniosse
responsabilizara em proceder com a prestacdo de contas, dos recursosfinanceiros
utilizados na aquisicdo e distribuicdo de géneros alimenticios destinadosa
alimentacaoescolar.

CAPIiTULOVII
DAS CONSIDERAGOESFINAIS

Art. 48.Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre quefatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar asua
adequacgao aos requisitos da Instrucdao Normativa SCI N° 001/2013, bemcomo



manter o processo de melhoria continua dos servigospublicos.

Art.49.CaberaaSEME ,através doSEMAEeaoControle
Internoorientar,cumprirefazercumprirasorientagéescontidasnestalnstrugao
Normativa.

Art.50.0OsprocedimentosestabelecidosnestalnstrugdoNormativaentrardoem vigor a
partir da data de suapublicacio.

Pinheiros/ES, 21de julho de2015.

Carlos Roberto Soares Cangugu
Secretaria Municipal deEducacéao



ANEXO | - REQUISIGAO DE GENEROS ALIMENTICIOS -SUMAE

UNIDADEADMI

NISTRATIVA. SETORREQUERENTE:  |MUNICIPIO: [ESTADO:
ALMOé(I?nRAII?DOS EMEF ouCEIM PINHEIROS ES
JUSTIFICATIVA:
CODIGO | DESCRIGAODOPRODUTO | UN. | a*PEYAHquanTiDADE
OBSERVAGOES:

Data daemissao:
/ /

Responsavel pelaemissao

Data dorecebimento:

/ /

Responsavelpelo recebimento




ANEXO Il - DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMI?NTAQAO E CONSUMODE
GENEROS ALIMENTICIOS E REFEICOES(CEIM)

ESCOLA MES
ENDEREGO MUNICIPIO | ESTADO ZONA
( )Rural
()Urbana
N° de alunosmatriculados: Maior n% N° de refeicdbes servidas
matutino: durante omés: més afuncionarios:
vespertino:
integral:
Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a
. Saldoant| RecebidoKK | Consumido | Saldofinalm
Produto Origem eriorl’ o Kg és

RelacioneosnumerosdasGuiasdeRemessaexpedid

Nome dodiretor:

| as nela SEMAF recebidas durante omés
NO

N° Assinatura:
N° N° Responsavelpelomapa:
N° N° Data:
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PREFEITURA MUNIIPAL DE PINHEIROS
CONTROLADORITA GERAL

Demonstrativo mensal de refeigcoes e consumo de génerosalimenticios
CardapioMatutino CardapioVespertino

N° de Merenda N° de| Lanche | Merenda

refeicoess| Desjejum refeicdess

ervidas ervidas

DIAS

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

X QUANTIDAD
DESCRICAO ORIGEM -
Gas PMC

Os quadros abaixo serao preenchidos naSEMAE.
Total de alunosatendidos

Total dos dias de distribuicao derefeicao

Meédia de alunosatendidos

Total de refeicdes servidas aos alunos només
Pessoal que trabalha no preparo damerenda Quantidade
Efetiva —Prefeitura

Merendeira Contratada ]

EmbresaTerceirizada




PREFEITURA MUNIIPAL DE PINHEIROS
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO Il - DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIM!ENTA(}AO E CONSUMODE
GENEROS ALIMENTICIOS E REFEICOES(EMEF)

ESCOLA MES

ENDERECO MUNICIPIO | ESTAD ZONA
( )Rural
()Urbana

Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a

Produto Origem| Saldoanterio Rec}:(tzbldo Conélgjmldo Salrggm;mal

RelacioneosnumerosdasGuiasdeRemessaexped | Nome dodiretor:
_Ldas_nﬂla_SEMAEierLeNhoLdas durante omés

N° Assinatura:
N° N° Responsavelpelomapa:
N° N° Data:




(add

PREFEITURA MUNIIPAL DE PINHEIROS
CONTROLADORIA GERAL

Demonstrativo mensal de refeicoes e consumo de géneros alimenticios

Assinale com um X o () () 0 ()

aralideencinn daescanla Pré-escola 12 a 43série 52 a 83série| Supletiva

Assinale com um| ()

XaDependéncia Federal Estadual Municipal Particular

AAvninintvrativindAdancnnla

N° Maior N° de refeicoes diarias| N° de

dealunosmatricul | n°dealuno | queoalunorecebe: refeicbesservidasdurant

ados: sduranteo e 0 mésafuncionarios:
N°dealuno| N°derefeicé Cardapio

DIAS| satendido| esservida Desjejum Merenda
S (3

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Total

ColaboragéesparaAlimentagdaoEscolardoGovernoEstadual,Municipal,EntidadesPublicasouPar

ticulares_ _(combustivel. transporte, servicos. etc.. exceto alimentos e trabalho
DESCRICAO ORIG QUANTIDADEMENSA

Gas PMC

Os quadros abaixo serao preenchidos naescola

Total de alunosatendidos

Total dos dias de distribuicao derefeicao

Média de alunosatendidos

Total de refeicoes servidas aos alunos només

Para obter a média, dividir

refeicdo.citadoacima.

o total

de alunos pelo total

de dias de distribuicdo de

Quantidade
Pessoal que trabalha no preparo damerenda —com curso | Semcurso
Efetiva —Prefeitura
Merendeira Contratada i
EmbresaTerceirizada
Professora

Outro
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PREFEITURA MUNIIAL DE PINHEIROS
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO IV - ROTEIRO PARA VISTORIATECNICA
1) Higiene do manipulador(EPIs)
2) Higiene do ambiente e utensilios (cozinha eestoque)
3) Organizacéao: 3.1)Cozinha 3.2)Estoque 3.3)Freezer 3.4)Geladeira
4) Cardapio dodia

5) Acompanharpreparagéao:

5.1) Quantidade de géneros gastos nodia 5.2) Numero de refei¢cdes servidas aalunos
5.3) Numero derepeticbes

5.4) Porcionamento

5.5) Apresentacéao e sabor damerenda 5.6) Quantidade desobras:

a) Sobra dapanela

b) Resto depratos

5.7) Numero de refeicbes servidas afuncionarios

6) Destino dassobras

7) Higienizacao de pratos eutensilios

8) Serve desjejum e quantidade de alunosatendidos

9) Consumodiariodecadaproduto(quantidadenecessariaparaatendimentopor turno):

9.1) Matutino: Arroz: ]

Feijao: Macarrao: Fuba: Canjiquinha: Oleo:

Sal:

Carnemoida: Musculo: Frango: Salsicha: Linguica: Leite: Biscoito:
Acucar: Suco:

9.2) Vespertino: Arroz: ]

Feijao: Macarrao: Fuba: Canjiquinha: Oleo:

Sal:

Carnemoida: Musculo: Frango: Salsicha: Linguica: Leite: Biscoito: Agucar: Suco:

10) Consumo das frutas (quantidade necessaria para atendimento porturno):
Melancia:
Banana: Mamao:

11) Armazenamento

20
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PREFEITURA MUNIIAL DE PINHEIROS
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO V — TERMO DE VISTORIATECNICA

Escola:

N°. demel

1) HIGIENE:

1.1) Higiene do manipulador (uniforme eadornos):

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

a)Cozinha:

1.3) Higie

__b)Estoque:

c)Freezer:

d)Geladeira:

2) CARDAPIO DODIA:

3) ACOMPANHAR A PREPARACAO DO DIA:
3.1) Apresentacgéo e sabor damerenda:

3.2)Porcic

a) Sobralimpa(Panela):

b) Resto
__3.7) Destino dassobras:

ingesta(Pratos)

4) CONSUMO:
4.1) Serve desjejum e quantidade de alunosatendidos:

4.2) Consumo diario de cada produto (quantidade necessaria para atendimentopor

turno):
MATUTINO

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

Sal:
Carnemoida:
Musculo:
Frango:
Salsicha:
Linguica:
Leite:
Biscoito:

20



Acucar:

Suco:

Melancia:

Banana:

Mamao:

VESPERTINO

5)ARMAZENAMENTO:

Arroz:

Feijao:

Macarrao:

Fuba:

Canjiquinha:

Oleo:

Sal:

Carnemoida:

Musculo:

Frango:

Salsicha:

Linguiga:

Leite:

Biscoito:

Acucar:

Suco:

Melancia:

Banana:

Mamao:

o

PREFEITURA MUNIIPAL DE PINHEIROS
CONTROLADORIA GERAL

6) OBSERVACOES:

Pinheiros,

de

Responsavel pelaescola

de 2015.

Responsavel pelavistoria

21



