PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - S8o Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.320, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014,

Aprova a Instrugdo Normativa SCEC n° 01/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que lhe séo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Orgéanica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S&o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrugiio Normativa SCEC n° 01/2014, que dispde sobre os procedimentos de controle para o
transporte escolar do Municipio de Sdo Domingos do Norte, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, a
responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugio Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagéio da presente
Instru¢io Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato préprio, sendo portanto a presente

avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sio Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

INSTRUCAO NORMATIVA - SCEC N°. 001/2014

Dispée sobre os procedimentos de controle para o transporte
escolar do municipio de Sdo Domingos do Norte - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCEC -001/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014.

VERSAO - 1.0 de 12 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014,

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.320, de 15 de Dezembro 2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V e art.74, I, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n® 691, de 29 de margo
de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constitui¢cio Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104
da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando a Lei n° 10.880, de 09 de junho de 2004, que institui o Programa Nacional de Apoio ao
Transporte do Escolar — PNATE e o Programa de poio aos Sistemas de Ensino para Atendimento &
Educagiio de Jovens e Adultos, dispde sobre o repasse de recursos financeiros do Programa Brasil
Alfabetizado, alterado art.4° da Lei n° 9.424, de 24 de dezembro de 1996, e da outras providéncias, € o
Codigo de Trénsito Brasileiro - Lei n°.9.503/97;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de procedimentos de
controle, com vistas a eficécia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no d&mbito
do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta instrugo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa n® 001/2012 que dispdem sobre a produgéo
de Instrugdes Normativas Normas das Normas;

Resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas no artigo 1° da Lei Mun.icipal e, 691; de~29 de margo de
2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de Educagéo eNCultura_wque
observe os procedimentos constantes nesta Instrugéo Normativa no desempenho de guas fu\na 2 (e

cop / NI . V57 St
8 O_p.}“ / (o]

Elison Cacio Campostrini
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Art. 2° Os Servigos de Controle do Transporte Escolar, estdo diretamente ligados ao Sistema de Controle
de Educagéo e Cultura- SCEC, e tém por finalidade coordenar, acompanhar e planejar as atividades e

necessidades do transporte escolar e demais veiculos da Secretaria, promovendo sua regular manutengdo
e controle.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange os procedimentos de trabalho relacionados ao fornecimento de
transporte escolar na Rede Municipal de Ensino, bem como a Rede Estadual, quando contratada pelo
Municipio.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Instru¢io Normativa:

[ - O Transporte Escolar tem por objetivo garantir o acesso a Escola aos estudantes da Rede Publica de
Ensino de acordo com itinerario fixo estabelecido pela Secretaria de Educacéo.

I - A Executora do Transporte Escolar é quem detém/executa a atividade de transporte escolar, podendo
ser 0 Municipio (quando fornece os 6nibus, motoristas e fiscais) ou empresa contratada (quando esta
fornece os 6nibus, motoristas e fiscais).

Paragrafo tinico. A contratagdo do servigo observard o calendério letivo do ano em curso, e terd valores
definidos de acordo com o percurso e tipo de veiculo estabelecido no processo licitatério.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° O Sistema de Controle de Educagio e Cultura — SCEC tem por finalidade coordenar, acompanhar
e planejar as atividades e necessidades do transporte escolar e demais veiculos da Secretaria, promovendo
sua regular manutencdio e controle dos cadastros, fiscalizagdo, relatérios, reavaliagdo das vistorias
programadas, célculos de custos operacionais, implantagdo e manutengéo dos pontos, projetos, estudos e
melhorias para o servigo e atendimento as solicitagdes e reclamagdes da Comunidade Escolar, bem como
acompanhar a rota do Transporte Escolar.

§ 1° A fiscalizagdo da fiel execugdo do servigo de transporte escolar serd também comprovada
mensalmente pelas unidades Escolares, atestando a quantidade de dias atendidos, observando sempre o
calendario escolar, cujo atestado de freqiiéncia devera ser assinado pelo Diretor Escolar e encaminhado
para o Setor de Transporte Escolar da Secretaria Municipal de Educagéo.

§ 2° Os servidores responsaveis pelo transporte auxiliardo na fiscalizagdo e andlise da rota do transporte
dos alunos da Rede Publica Municipal e Estadual, por meio das matriculas efetivadas nas escolas.

§ 3° A Unidade Executora devera:

I - assegurar que o transporte escolar seja efetuado mediante a utiliza¢do de veiculos que se encontre em
perfeitas condigdes de uso e obedegam as normas estabelecidas no codigo de tr brasileiro, inclusive
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os de frota propria.

II - disponibilizar na frota municipal ou contratar veiculos adaptados para o transporte de alunos de
educacdo basica que tenham necessidades especiais e que frequentam a rede publica de ensino.

III - realizar em conjunto com a SEMEC e a SECONT o mapeamento da rota de transporte escolar, nos
casos que 0 municipio optar por uma proposta de rota diferente das fornecidas pelas unidades escolares.

Art. 6° A Controladoria Geral do Municipio devera:
I - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos do Transporte Escolar, quando demandado;
IT - elaborar check-list de controle;

111 - avaliar o cumprimento desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O Transporte Escolar Publico Municipal constitui-se em servigo de transporte dos alunos, sera
executado do inicio da rota, localizado na linha mestra e vicinais, compreendida pelas estradas municipais
até o estabelecimento de ensino e vice- versa, de acordo com a legislagdo vigente, podendo ser realizado
por empresa contratada.

Art. 8° A Executora do Transporte Escolar deve cumprir todas as normas pertinentes a condugfo dos
escolares definidas no artigo 136 e seguintes do Cédigo Nacional de Trénsito, em especial:

I - registro como veiculo de passageiros;
II - inspegdo semestral para verificagdo dos equipamentos obrigatorios e de seguranga;

I1I - zelar que os condutores de veiculos e monitores estejam trajados de forma condizente com a funcdo
exercida;

IV- os condutores devem portar crachds que identifique seus respectivos nomes, funcéo;

V - portar a respectiva credencial comprobatéria de curso de formagéo de transporte coletivo e transporte
escolar;

VI - ndo ter cometido infragdio graves ou gravissimas, ou ser reincidente em infragdes medias durante os
ultimos 12 meses;

VII - vedac#o aos condutores de veiculo de transporte escolar falar ao telefone enquanto dirigem;

VIII - acatar as orientagdes do gestor de transporte escolar da prefeitura municipal;

e L% 3 Marla Barbosa Carneiro
Elison Cacio Campostrini % W Secretar# Minicipat de Controle

Secretario Mumiapal de Educagdo e Cultura \nterno e\lransparéncia

IX - 0 embarque e desembarque somente poderdo ser efetuados nos pWenninados elos alunos;
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X - pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta centimetros de largura, 4 meia altura, em
toda a extens@o das partes laterais e traseira da carrogaria, como distico ESCOLAR, em preto, sendo que,
em caso de veiculo de carroceria pintada a cor amarela, as cores aqui indicadas devem ser invertidas;

XI- equipamento registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tempo;

XII- lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades da parte superior dianteira e
lanternas de luz vermelha dispostas na extremidade superior da parte traseira;

XIII- cinto de seguranga igual ao numero da lotagdo;
XIV- outros requisitos e equipamentos obrigatoérios estabelecidos pelo CONTRAN.

Art. 9° A rota do Transporte Escolar serd definida na Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura,
conforme a demanda dos alunos, sendo que o transporte sera feito em linhas mestras e vicinais.

Art. 10. O tempo maximo de permanéncia do aluno no veiculo de Transporte Escolar ndo sera superior a
quatro horas, compreendido o percurso de ida e volta de duas horas cada.

Art. 11. O beneficio do Transporte Escolar serd concedido ao aluno matriculado em escolas publicas
municipais e estaduais conveniadas, dentro dos critérios de zoneamento.

Paragrafo tnico. O Transporte Escolar dos alunos da rede estadual de ensino podera ser feito pelo
Municipio, desde que o Estado repasse recursos de acordo com a legislagdo pertinente.

Art. 12. O Transporte Escolar Publico atendera prioritariamente aos alunos que residem na Zona Rural,
em Bairros onde ndo existem Escolas e naqueles cuja oferta de vagas ndio atenda & demanda, obedecido o
zoneamento, conforme os seguintes critérios:

I - alunos da Zona Rural;

I - distdncia minima de 3.000 metros;

I1I - alunos cadastrados nas escolas de seus bairros (sem vagas);

[V - obrigatoriamente serd obedecido o Plano de Zoneamento determinado pela SEMEC —Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura para os alunos do periodo diurno e noturno gratuito;

V - terfio prioridade do Transporte Escolar na escolha de acento os alunos com Necessidades Especiais
Educacionais — NEE.

VI — Nio ter4 direito ao transporte escolar o aluno que optar por néo estudar na unidade escolar mais
proxima de sua residéncia, havendo vaga.

Paragrafo Gnico. N#o serd permitido dar carona, pois o Transporte Escolar ¢ de uso exclusivg para alunos

regularmente matriculados. E
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Art. 13. A presenga de um acompanhante (fiscal) serd facultativa, de acordo com a necessidade.

Paragrafo tmnico. O fiscal se encarregard da organizagdo das criangas,bem como da conservagdo dos
veiculos de transporte escolar.

Art. 14. Quando o veiculo ndo tiver fiscal, a fungdo deste serd desempenhada pelo condutor (motorista)
do veiculo.

Art.15. Os veiculos do Programa Caminho da Escola sdo exclusivos para transporte de alunos em horario
escolar. Sendo vedada sua utilizagdo para outros fins, mesmo em hordrio sem que néo sdo utilizados pelos
alunos, em atendimento a Resolugdo CD/FNDE n. 18,de 19 de junho de 2012.

Art. 16. Prestagiio de contas de recursos recebidos oriundos do Programa Estadual de Transporte Escolar
PETE regido pela Lei n® 9.999/2013 seré regido da mesma forma do artigo anterior.

§ 1° O responsével pelo setor de prestagdo de contas dos recursos recebidos do Programa Nacional de
Transporte Escolar e dos recursos recebidos do Estado do Espirito Santo devera elaborar e acompanhar as
prestagdes de contas, observando as normas impostas pela legislagdo correlata.

§ 2° Quanto a prestagdo de contas dos recursos recebidos do Programa Estadual de Transporte Escolar —
PETE devera ser encaminhado até o dia 28 de fevereiro do exercicio subsequente:

I - elaborando esses documentos, o responsavel pelo setor de prestagéo de contas encaminhara a prestagéo
a0 Presidente do Conselho do FUNDEB para analise e parecer quando for o caso;

I - ap6s devolugdo dos documentos comparecendo Conselho do FUNDEB, serdo encaminhados para
analise e assinatura do Chefe do Poder Executivo;

11 - o Chefe do Poder Executivo encaminhard a prestagéo de contas para o FNDE/PNATE.

§ 3° Por fim o responsdvel pela prestagdo de contas enviard a documentagfo ao FNDE/PNAE, por
meio do sistema SIGPC,de acordo com a Resolugéo n° 02, de janeiro de 2012.

§ 4° Quanto a prestagdo de contas dos recursos recebidos pelo Governo do Estado, elaborando-se esses
documentos, o responséavel pelo setor de prestagéo de contas encaminhara a prestagdio ao Chefe do Poder
Executivo para analise e assinatura, sendo enviada logo apés a Secretaria de Estado de Educagdo SEDU.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Paragrafo unico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administragdo
Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragoes.
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Art. 18. Todos os servidores das Unidades Executoras deverfio cumprir as determinagdes e atender aos
dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo tnico. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara
sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art. 19. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de controle, conforme
programag@o anual e por meio do método de amostragem, aferira a fiel observancia dos dispositivos desta
Instrugdo Normativa por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 20. Qualquer divida ou omisséio gerada por esta Instrugfo Normativa devera ser solucionada junto a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21. Esta Instru¢do Normativa entrara vigor na data de sua publicagéo.
Sado Domingos do Norte — ES, 11 de Dezembro de 2014.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Elison Cécio Ca:ﬁbostrnni
Secretdrio Municipal de Educacio e Cultura

éc;jcno.‘r o L P ti,\wc C\("Qn
Sayonara Lopes Chodacki
Representante da SCEC

reth Barbosa Carneiro
Secralakia Municipal de Controie
Intefno e Transparéncia
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DECRETO N° 1.320, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugdo Normativa SCEC n’01/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuig¢des que lhe sdo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S&o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte, abrangendo as administragoes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrugiio Normativa SCEC n° 01/2014, que dispde sobre os procedimentos de controle para o
transporte escolar do Municipio de Séo Domingos do Norte, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe & Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Educagfio e Cultura, a
responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno € Transparéncia, a modificagdo da presente
Instrugio Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato préprio, sendo portanto a presente
avocacdo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014,

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCEC N° 001/2014

Dispée sobre os procedimentos de controle para o transporte
escolar do municipio de Sio Domingos do Norte - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCEC -001/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014.

VERSAO — 1.0 de 12 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.320, de 15 de Dezembro 2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V e art.74, I, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de marco
de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104
da Lei Orgéanica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando a Lei n® 10.880, de 09 de junho de 2004, que institui o Programa Nacional de Apoio ao
Transporte do Escolar — PNATE e o Programa de poio aos Sistemas de Ensino para Atendimento a
Educagio de Jovens e Adultos, dispde sobre o repasse de recursos financeiros do Programa Brasil
Alfabetizado, alterado art.4° da Lei n° 9.424, de 24 de dezembro de 1996, e da outras providéncias, e 0
Cédigo de Transito Brasileiro - Lei n°.9.503/97;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagio de procedimentos de
controle, com vistas a eficécia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no dmbito
do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta instru¢@io normativa fundamenta-se na resolucdo N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa n° 001/2012 que dispdem sobre a produgéo
de Instrugdes Normativas Normas das Normas;

Resolve:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de
2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura que
observe os procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho de gdas fungdes.
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Secretario Municipal de Educagso e Cultura
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Art. 2° Os Servigos de Controle do Transporte Escolar, estédo diretamente ligados ao Sistema de Controle
de Educagéio e Cultura- SCEC, e tém por finalidade coordenar, acompanhar e planejar as atividades e

necessidades do transporte escolar e demais veiculos da Secretaria, promovendo sua regular manutengao
e controle.

Art. 3° Esta Instrucdio Normativa abrange os procedimentos de trabalho relacionados ao fornecimento de

transporte escolar na Rede Municipal de Ensino, bem como a Rede Estadual, quando contratada pelo
Municipio.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa:

I - O Transporte Escolar tem por objetivo garantir o acesso a Escola aos estudantes da Rede Publica de
Ensino de acordo com itinerario fixo estabelecido pela Secretaria de Educag@o.

11 - A Executora do Transporte Escolar é quem detém/executa a atividade de transporte escolar, podendo
ser o Municipio (quando fornece os Gnibus, motoristas e fiscais) ou empresa contratada (quando esta
fornece os Onibus, motoristas e fiscais).

Paragrafo tnico. A contratagdo do servigo observara o calendario letivo do ano em curso, e terd valores
definidos de acordo com o percurso e tipo de veiculo estabelecido no processo licitatorio.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° O Sistema de Controle de Educagéio e Cultura — SCEC tem por finalidade coordenar, acompanhar
e planejar as atividades e necessidades do transporte escolar e demais veiculos da Secretaria, promovendo
sua regular manutengio e controle dos cadastros, fiscalizagdo, relatérios, reavaliagdo das vistorias
programadas, calculos de custos operacionais, implantagdo e manutengao dos pontos, projetos, estudos ¢
melhorias para o servigo e atendimento as solicitagdes € reclamacdes da Comunidade Escolar, bem como
acompanhar a rota do Transporte Escolar.

§ 1° A fiscalizagdo da fiel execugdo do servico de transporte escolar serd também comprovada
mensalmente pelas unidades Escolares, atestando a quantidade de dias atendidos, observando sempre 0
calendario escolar, cujo atestado de fregiiéncia devera ser assinado pelo Diretor Escolar e encaminhado
para o Setor de Transporte Escolar da Secretaria Municipal de Educag@o.

§ 2° Os servidores responsaveis pelo transporte auxiliardo na fiscalizagdio e analise da rota do transporte
dos alunos da Rede Publica Municipal e Estadual, por meio das matriculas efetivadas nas escolas.

§ 3° A Unidade Executora devera:

| - assegurar que o transporte escolar seja efetuado mediante a utilizagdo de veiculos que se encontre em
perfeitas condi¢des de uso e obedecam as normas estabelecidas no cddigo de ito brasileiro, inclusive
Elison Cacio Campostrini _ ‘\5 Maria GorgifBerbosa Larnenrt
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os de frota propria.

IT - disponibilizar na frota municipal ou contratar veiculos adaptados para o transporte de alunos de
educacdo basica que tenham necessidades especiais e que frequentam a rede publica de ensino.

III - realizar em conjunto com a SEMEC e a SECONT o mapeamento da rota de transporte escolar, nos
casos que 0 municipio optar por uma proposta de rota diferente das fornecidas pelas unidades escolares.

Art. 6° A Controladoria Geral do Municipio devera:

I - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos do Transporte Escolar, quando demandado;
IT - elaborar check-list de controle;

III - avaliar o cumprimento desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O Transporte Escolar Pablico Municipal constitui-se em servigo de transporte dos alunos, sera
executado do inicio da rota, localizado na linha mestra e vicinais, compreendida pelas estradas municipais
até o estabelecimento de ensino e vice- versa, de acordo com a legislagiio vigente, podendo ser realizado
por empresa contratada.

Art. 8° A Executora do Transporte Escolar deve cumprir todas as normas pertinentes a condugdo dos
escolares definidas no artigo 136 e seguintes do Codigo Nacional de Transito, em especial:

I - registro como veiculo de passageiros;
1 - inspegdo semestral para verificagdo dos equipamentos obrigatorios e de seguranca;

111 - zelar que os condutores de veiculos e monitores estejam trajados de forma condizente com a fungdo
exercida;

IV- os condutores devem portar crachés que identifique seus respectivos nomes, fungéo;

V - portar a respectiva credencial comprobatéria de curso de formag#o de transporte coletivo e transporte
escolar;

VI - ndlo ter cometido infragdo graves ou gravissimas, ou ser reincidente em infragdes medias durante os
ultimos 12 meses;

VII - vedagfio aos condutores de veiculo de transporte escolar falar ao telefone enquanto dirigem;
VIII - acatar as orientagdes do gestor de transporte escolar da prefeitura municipal;

IX - 0 embarque e desembarque somente poderdo ser efetuados nos pontos determina{;{fs alunos;
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X - pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta centimetros de largura, a meia altura, em
toda a extensdo das partes laterais e traseira da carrogaria, como distico ESCOLAR, em preto, sendo que,
em caso de veiculo de carroceria pintada a cor amarela, as cores aqui indicadas devem ser invertidas;

XI- equipamento registrador instantdneo inalteravel de velocidade e tempo;

XII- lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades da parte superior dianteira e
lanternas de luz vermelha dispostas na extremidade superior da parte traseira;

XIII- cinto de seguranga igual ao nimero da lotagéo;
XIV- outros requisitos e equipamentos obrigatorios estabelecidos pelo CONTRAN.

Art. 9° A rota do Transporte Escolar serd definida na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura,
conforme a demanda dos alunos, sendo que o transporte sera feito em linhas mestras e vicinais.

Art. 10. O tempo maximo de permanéncia do aluno no veiculo de Transporte Escolar néo sera superior a
quatro horas, compreendido o percurso de ida e volta de duas horas cada.

Art. 11. O beneficio do Transporte Escolar serd concedido ao aluno matriculado em escolas publicas
municipais e estaduais conveniadas, dentro dos critérios de zoneamento.

Paragrafo tnico. O Transporte Escolar dos alunos da rede estadual de ensino podera ser feito pelo
Municipio, desde que o Estado repasse recursos de acordo com a legislagdo pertinente.

Art. 12. O Transporte Escolar Ptblico atendera prioritariamente aos alunos que residem na Zona Rural,
em Bairros onde nfio existem Escolas e naqueles cuja oferta de vagas ndo atenda a demanda, obedecido o
zoneamento, conforme os seguintes critérios:

I - alunos da Zona Rural;

II - distAncia minima de 3.000 metros;

[1I - alunos cadastrados nas escolas de seus bairros (sem vagas);

IV - obrigatoriamente sera obedecido o Plano de Zoneamento determinado pela SEMEC —Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura para os alunos do periodo diurno e noturno gratuito;

V - terfio prioridade do Transporte Escolar na escolha de acento os alunos com Necessidades Especiais
Educacionais — NEE.

VI — Nio terd direito ao transporte escolar o aluno que optar por néo estudar na unidade escolar mais
proxima de sua residéncia, havendo vaga.

Paragrafo unico. N#o serd permitido dar carona, pois o Transporte Escolar & de uso exclusivo para alunos

regularmente matriculados. Q % C/
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Art. 13. A presenga de um acompanhante (fiscal) serd facultativa, de acordo com a necessidade.

Pardgrafo tnico. O fiscal se encarregard da organizagfo das criangas,bem como da conservagio dos
veiculos de transporte escolar.

Art. 14, Quando o veiculo ndo tiver fiscal, a fungdo deste serd desempenhada pelo condutor (motorista)
do veiculo.

Art.15. Os veiculos do Programa Caminho da Escola séo exclusivos para transporte de alunos em horério
escolar. Sendo vedada sua utilizag8o para.outros esmo em horario sem que ndo sdo utilizados pelos

alunos, em atendimento a Resolugd CD/FNDE n. 18 de 19 de junho de 2012

Art. 16. Prestagdo de contas de recursos recebidos oriundos do Programa Estadual de Transporte Escolar
PETE regido pela Lei n® 9.999/2013 sera regido da mesma forma do artigo anterior.

§ 1° O responsavel pelo setor de prestagdo de contas dos recursos recebidos do Programa Nacional de
Transporte Escolar e dos recursos recebidos do Estado do Espirito Santo devera elaborar e acompanhar as
prestag¢Oes de contas, observando as normas impostas pela legislagdo correlata.

§ 2° Quanto a prestagfo de contas dos recursos recebidos do Programa Estadual de Transporte Escolar —
PETE devera ser encaminhado até o dia 28 de fevereiro do exercicio subsequente:

I - elaborando esses documentos, o responsavel pelo setor de prestagdo de contas encaminhara a prestagdo
ao Presidente do Conselho do FUNDEB para anélise e parecer quando for o caso;

II - apds devolugdo dos documentos comparecendo Conselho do FUNDEB, serdo encaminhados para
analise e assinatura do Chefe do Poder Executivo;

I1I - o Chefe do Poder Executivo encaminhara a prestagdo de contas para o FNDE/PNATE.

§ 3° Por fim o responsavel pela prestagdo de contas enviard a documentagdo ao FNDE/PNAE, por
meio do sistema SIGPC,de acordo com a Resolugdo n® 02, de janeiro de 2012.

§ 4° Quanto a presta¢do de contas dos recursos recebidos pelo Governo do Estado, elaborando-se esses
documentos, o responséavel pelo setor de prestagdo de contas encaminhard a prestagdo ao Chefe do Poder
Executivo para analise e assinatura, sendo enviada logo apds a Secretaria de Estado de Educagdo SEDU.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Parégrafo tnico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administragdo
Publica, é necesséario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragd
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Art. 18. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes e atender aos
dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa.

Pardgrafo Unico. O servidor publico que descumprir as disposigdes desta Instrugdo Normativa ficard
sujeito a responsabiliza¢@o administrativa.

Art. 19. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de controle, conforme
programac#o anual e por meio do método de amostragem, aferiré a fiel observancia dos dispositivos desta

Instru¢do Normativa por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 20. Qualquer davida ou omissdio gerada por esta Instrugdo Normativa deverd ser solucionada junto a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entrard vigor na data de sua publicagéo.

Sao Domingos do Norte — ES, 11 de Dezembro de 2014.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal
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l{os Carneiro

Elison Cicio Campostﬁni
Secretario Municipal de Educagéo e Cultura
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Representante da SCEC
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCEC N°. 002/2014

Dispde sobre os procedimentos de controle interno para a

alimentacio escolar do municipio de Sdo Domingos do Norte —
ES

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCEC - 002/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014.

VERSAO - 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.321, 15 de Dezembro de 2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de margo
de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constitui¢iio Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 ¢ 104
da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Constitui¢do
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° 11947 de 2009, Resolugio Federal de Nutrigao — CFN n® 465 de 2010,
Resolucdo/CD/FNDE N° 26, de 17 de junho de 2013, Resolugdio da Diretoria Colegiada — RDC da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéaria — ANVISA n° 216 de 15/09/2004 e Lei municipal n® 754 de 29
de novembro de 2013;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades de ensino municipal, os procedimentos de controle interno para a alimentag&o
escolar objetivando a implementagdo de procedimentos de controle, com vistas a eficdcia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no 4mbito do Poder Executivo Municipal de S&o
Domingos do Norte — ES;

Considerando que esta instrugdio normativa fundamenta-se na resolugiio N°® 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢do Normativa n° 001/2012 que dispdem sobre a produgéo
de Instrugdes Normativas Normas das Normas;

Resolve:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normatiya, visa estabelecer procedimentos para elaboragfio de cardapio de
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alimentagdo escolar, aquisi¢fo, recebimento, armazenamento e distribui¢do de géneros alimenticios,
preparagdo e distribuigdo de alimentagfio escolar adequada, aos alunos da rede publica municipal de

ensino, incluindo a prestagdo de contas da utiliza¢fio dos recursos financeiros junto ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagéo.

CAPiTULQ 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente insutr¢do normativa abrange todas as unidades escolares da rede publica municipal de
ensino de Sdo Domingos do Norte/ES, o PNAE — Programa Nacional de Alimentagdo Escolar e os setores

de prestagdo de contas do municipio, bem como os setores envolvidos nos processos de aquisigdes dos
géneros alimenticios.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Os aspectos relevantes para fins desta Instrugéio Normativa séo assim conceituados:

I - agricultura familiar: pequenos proprietarios rurais que, tendo como méo - de - obra essencialmente o
ntcleo familiar, realizem o cultivo da terra.

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

III - armazém: local de recebimento e estocagem de géneros alimenticios; depdsito onde se guardam
mercadorias por tempo limitado, onde sdo armazenadas matérias - primas para posterior consumo e
distribuic#o.

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

V - Conselho de Alimentagfio Escolar - CAE: Responséavel por acompanhar e fiscalizar diretamente o
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE.

VI - Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional- CONSEA: Instrumento de articulagdo
entre o governo e sociedade civil que busca propor diretrizes para as agdes na drea da alimentagdo e
nutrigio, estimulando a sociedade a participar da formulagio, execugdio e acompanhamento de politicas
de Seguranca Alimentar e Nutricional.

VII - equipamentos de protegéo individual — EPIS: Quaisquer meios ou dispositivos utilizados por uma
pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua saide ou seguranga durante o exercicio de uma
determinada atividade, tais como: luvas, botas, uniforme, avental e touca.

VIII - Fundo nacional de desenvolvimento da educagio — FNDE: Autarquia Federal, ligada ao Ministério

da Educacdio, responsavel pela assisténcia financeira, em carater complementar, be ,&Fg@é‘gpo a
\ P

) ) / ; e
, @Q/ g. M < && et 0/
Elison Cacio Campostrini ) ok Sy {gg ¥
e g ma T e \\'\.3‘

; *\7{‘3 3 e
m:“"“m*ﬁme(mmm Y '\\




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sao Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

normatizagdo, coordenagdo, acompanhamento, monitoramento e fiscalizag@o da execugdio 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 formagfio na 4rea da nutrigio, cujo compromisso profissional e

principios éticos da profissdo, visam a qualidade de vida dos individuos através da transmissio de
informag&es

XI - programa nacional de alimentag#o escolar - PNAE: Garante, por meio da transferéncia de recursos
financeiros, a alimentagéo escolar dos alunos de toda a educag#o basica matriculados em escolas publicas.
Seu objetivo ¢ atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula,
contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos alunos,
bem como promover a formago de hébitos alimentares sauddveis.

XII - teste de aceitabilidade: verificagdo de aceitagdo de algum tipo de alimento pelos alunos, visando
uma alimentag@o aceita e saudavel que favore¢a a adesfio na escola, um melhor desenvolvimento do aluno

em sala de aula e a formag#o de bons habitos alimentares.

XIIT - unidade escolar: Entidade destinada a pratica de ensino e responsével pelo recebimento dos géneros
alimenticios, armazenamento e distribui¢do das refei¢des aos alunos.

XIV - valor nutricional: Quantidade de nutrientes que compdem um alimento, tais como: vitaminas ¢ sais
minerais, calorias, proteina, gorduras, dgua, etc.

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

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° No desempenho das atribui¢des do Municipio cabera a Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura juntamente com o CAE — Conselho de Alimentagéo Escolar:

I - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a alimentag&o escolar, conforme
definido nesta Instrugéo Normativa;

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

IIT - Informar ao Secretario de Educagio as irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam a
gestio do Programa de Alimentagdo Escolar nas diversas unidades escolares do municipio;

IV - capacitar os profissionais envolvidos com a Alimentagéo Escolar;

V - exigir e incentivar o uso de EPIS, para garantir a seguranga no trabalho;

&
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VI - observar a correta utilizagdo dos recursos, atendendo todas as modalidades de ensino de
responsabilidade do municipio;

VII- colaborar com os setores responséveis na elaboragdo da prestagdo de contas de recursos, observando
os prazos legais para apresentagdo junto ao FNDE;

VIII - divulgar esta Instrugdo Normativa entre os servidores envolvidos na execug¢do do sistema

administrativo em questdo, bem como entre todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a
alimentagdo escolar:

IX - planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardépio orientado pela SEMEC;
X - incentivar e fiscalizar o uso de EPIs, garantindo a seguranga no trabalho;

XI - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda controle, conservagao, preparagéo e distribuigdo dos
géneros alimenticios recebidos, conforme definido nesta Instrugdo Normativa.

Art. 5° Cabera ao Conselho Municipal de Alimentagio 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;

I1 - acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos destinados & alimentagéo escolar;

III - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condig¢des higi€nicas, bem como a
aceitabilidade dos cardépios oferecidos;

IV- receber o relatorio anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a respeito, aprovando ou
reprovando a execugdo do referido Programa.

Paragrafo tmico. O CAE poderé desenvolver suas atribuigdes em regime de cooperagéo com 0s Conselhos
de Seguranga Alimentar e Nutricional Estaduais e Municipais e demais conselhos afins, e deverd observar
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional - CONSEA.
Art. 6° Ao setor de Prestagiio de Contas de Convénios, cabera:

I - cumprir as determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa;

11 - organizar os documentos necessarios & prestagéo de contas dos recursos financeiros transferidos para
custeio da alimentag@o escolar;

III - preparar as prestagdes de contas em conformidade com as exigéncias contidas nos programas de
alimentagfio escolar e encaminha-las aos concedentes dentro dos prazos estabelecidos.

Art. 7° O cardépio da alimentagdo escolar devera ser elaborado pelo profissional Nutricionista da
SEMEC, devidamente habilitado, respeitando as referéncias nutricionais, os héabitos alimentares do
Municipio e sua vocagdo agricola, bem como, atentando para as normas pré-estabelecidas pelo’ENDE.
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Art 8° Apés a elaborago do cardapio, a SEMEC devera encaminha-lo ao CAE para ciéncia.
Art 9° A SEMEC devera distribuir o cardépio as unidades escolares municipais.

Paragrafo unico. O cardapio conterda sugestdes de opgdes semanais, devendo observar os géneros

constantes em estoque para a escolha da opgfo a ser cumprida, sob a responsabilidade e colaboragdo do
diretor e ou coordenador da Unidade Escolar.

Art. 10. Os alimentos concentrados, com quantidade elevada de sddio 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” néio deverfio constar no cardépio rotineiro
da alimentacdo escolar, exceto em datas comemorativas, quando devidamente autorizado pela SEMEC.

Paragrafo tnico. E proibida a oferta de refrigerantes e de produtos com teor alcodlico na alimentagdo
escolar.

Art. 11. Os carddpios da alimentagfio escolar deverdo ser elaborados de forma a suprir as necessidades
nutricionais didrias dos alunos, conforme disposto na Resolugdo FNDE n° 26/2013.

Art. 12. Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, o mesmo devera passar pelo teste

de aceitabilidade do aluno, com excegdo daqueles matriculados na educagfo infantil, na faixa etaria de
zero a trés anos.

Par4grafo unico. Preparagdo que contenham frutas e hortaligas como maior parte de sua composigdo,
podem ser dispensadas do teste de aceitabilidade.

SECAO1
DA AQUISICAO DOS GENEROS ALIMENT{CIOS PARA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 13. A SEMEC solicitara a aquisi¢do dos géneros alimenticios necessarios a alimentagdo escolar dos
alunos matriculados nas unidades escolares municipais, por meio de requisi¢éo devidamente protocolada.

Art. 14. O processo de compra dos géneros alimenticios para alimentacdo escolar serd realizado em
conformidade com a Lei n°® 8.666/93 e Lei n® 10.520/2002.

Att. 15. A SEMEC dever4 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 Resolugdo FNDE n° 26/2013.

Art. 16. Deverdo ser adquiridos somente alimentos que possuem registros ou notifica¢do no 6rgio oficial
de Vigilancia Sanitdria ou da Inspegdo Sanitaria Federal, Estadual ou Municipal, inclusive nas
embalagens.

SECAO II ]
DA AMOSTRA DOS GENEROS ALIMENTICIOS(|
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Art. 17. Devera compreender como critério para aquisi¢do dos géneros alimenticios, com excegdo dos

hortifrutigranjeiros, a exigéncia de apresentagfo de amostras, durante a realiza¢8o do processo de compra,
pelas empresas fornecedoras.

Art. 18. As amostras deverdo ser entregues no armazém da SEMEC e os testes de cocgio deverdo ser
realizados pelos nutricionistas da respectiva Secretaria;

Art. 19. Ap6s a andlise das amostras devera ser emitido o Laudo de Andlise e Aprovagdo que devera ser
assinado por todos os responsaveis, contendo os critérios avaliados e os motivos que geraram a
classificagdo ou desclassificagdo das amostras, observando a especificagio de cada produto solicitado.

Art. 20. E vedado o recebimento de géneros alimenticios em desacordo com as amostras aprovadas.

SECAO III
DA REQUISICAO, DO RECEBIMENTO E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS
ALIMENTICIOS

Art. 21. Definidas as empresas vencedoras no processo de fornecimento dos géneros alimenticios e
autorizada a aquisi¢io dos mesmos, a solicitagéo de entrega serd realizada por meio da emissdo de Ordens
de Fornecimento, determinando o prazo de entrega, o qual devera ser de acordo com aquele estabelecido
na requisi¢éo (pedido inicial) e constante no contrato ou ata de registro de pregos.

Art. 22. O recebimento dos géneros alimenticios se dard em duas etapas distintas, conforme previséo
abaixo.

Paragrafo tnico. Primeiramente, os géneros alimenticios serdo recebidos diretamente no Armazém da
SEMEC, cujo responséavel devera confrontar as especificagdes, a quantidade e a marca contidas na nota
fiscal com a ordem de fornecimento, o contrato administrativo ou ata de registro de pregos celebrada,
recebendo apenas aqueles: ‘

I - em perfeitas condigdes de consumo, verificando as condigdes das embalagens dos produtos, sendo que
ndo deverdo estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

11 - dentro do prazo de validade estabelecido no contrato administrativo ou ata de registro de pregos
celebrada;

11l - rigorosamente compativeis com as especificagdes contidas na ordem de fornecimento, no contrato
administrativo ou ata de registro de pregos celebrada e com as amostras apresentadas e aprovadas.

Art. 23. Com base nas conferéncias tratadas no artigo anterior, os responsaveis por realiza-las deveréo
emitir um atestado devidamente assinado por ambos, garantindo assim que o material recebido esta em
conformidade com o solicitado.

Art. 24. Apbs o recebimento dos géneros alimenticios, o responsével pelo Armazém da SEMEC devera
providenciar o adequado armazenamento, obedecendo, no minimo, os seguintes critérios:

I - o local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado, il(
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11 - o piso e as paredes do estoque devem ser limpos e desinfetados regularmente;

I1] - os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeragdo deverdo ser acondicionados de maneira a
garantir a qualidade dos produtos.

_ SECAOIV ’
DA DISTRIBUICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 25. A distribuigdo dos géneros alimenticios ocorrerd de acordo com o cronograma de distribuigéo a
ser confeccionado pela SEMEC, obedecendo ao quantitativo de alunos de cada unidade escolar.

Art. 26. A distribui¢éio dos géneros alimenticios as unidades escolares sera coordenada pela SEMEC, que
sera realizada através de veiculo préprio da SEMEC, adequado para transporte dos géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis.

Art. 27. Para a efetiva distribui¢do deverd ser levado em consideragdo a data de validade dos produtos,
distribuindo para utilizagdo aqueles de fabricagdo mais antiga (PVPS — primeiro que vence € 0 primeiro
que sai).

Parégrafo tnico. O responsével pelo armazém da SEMEC devera avaliar o disposto no caput , cumprindo
os principios da economicidade e eficiéncia.

Art. 28. Para distribui¢do dos géneros alimenticios devera ser emitida pela SEMEC (por meio de
formuléario proprio do sistema de almoxarifado) uma guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios —
SEMEC por Unidade Escolar, em duas vias, contendo a quantidade e a descrigdo dos mesmos ( ANEXO

D).
SECAOV '

DA ENTREGA E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOS NAS UNIDADES

ESCOLARES
Art. 29. Ao receber os géneros alimenticios, 0s responsaveis pelo recebimento na unidade escolar deveréo
conferi-los com a quantidade e descriio contidas na guia de requisicio de Géneros Alimenticios,
recebendo apenas aqueles:
] - em perfeitas condigdes de consumo:

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

b) Verificar as condi¢des das embalagens dos produtos, sendo que ndo deverdio estar danificadas,
amassadas, rasgadas ou furadas;

11 — dentro do prazo de validade.

Paragrafo tGnico. As unidades escolares deverdio rejeitar os géneros alimenticios que estiverem em
desacordo com as especificagdes contidas neste artigo, fato este que devera ser anot do na propsid guia
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que acompanhou a entrega.

Art. 30. Estando os géneros alimenticios de acordo com o disposto no artigo anterior, cabera a unidade

escolar atestar o recebimento na guia de Requisigio de Géneros alimenticios - SEMEC -, ficando uma via
em seu poder.

Paragrafo tnico. A segunda via da guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios — SEMEC devera ser
devolvida ao armazém da SEMEC, imediatamente apds o recebimento dos géneros alimenticios, sendo de
responsabilidade do motorista/entregador a devolugédo da mesma.

Art. 31. As Unidades escolares deverfio observar o correto armazenamento dos géneros alimenticios,
considerando a data de validade dos produtos, utilizando primeiro os de fabricagdo mais antiga (PVPS —
primeiro que vence ¢ o primeiro que sai) , obedecendo no minimo, os seguintes critérios :

I - 0 local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado, iluminado e limpo;

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

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

IV — os alimentos pereciveis tais como frutas, legumes, verduras e outros devem ser armazenados em
geladeiras, as carnes em freezer ser examinados diariamente, a fim de identificar alguma deteriorag@o;

V - nfo ¢ permitida a permanéncia de caixa de papeldo em refrigeradores ou similares;

VI — os alimentos néio poderdo ficar armazenados junto a produtos de limpeza, quimicos, de higiene ¢ de
perfumaria. Incluindo materiais de expediente, esportivos, pegas de vestudrio e outros pertences pessoais,
objetos em desuso, etc;

VII — o depésito devera ser mantido sempre organizado para facilitar o controle das condigdes e prazos de
validade dos géneros, utilizando etiquetas com as respectivas datas de validade;

VIII - em hip6tese 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 condigdes higiénico-sanitarias do depésito de alimentagdo escolar,
verificando se estdo adequadas a conservagdo e acondicionamento dos alimentos;

XI - o descongelamento dos alimentos devera ser realizado em ambiente reﬁxgqado conforme
orientacdes da SEMEC;

(’ B@ P SECAO VI

Elison Cacio Campostrini
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DO PREPARO E DISTRIBUICAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 32. Cada unidade de ensino indicard um profissional que ficard responsdvel em coordenar as
atividades relacionadas a alimentagdo escolar, sendo elas: recebimento e conservagdo dos produtos,
controle de estoque, pontualidade no preparo das refeigdes, higiene do local e dos manipuladores,
organizag¢do e outros cuidados pertinentes ao Programa de Alimentagéo Escolar - PNAE.

Art. 33. Caso o profissional responsavel detecte qualquer irregularidade, deverd comunicar ao diretor da
unidade escolar para que este entre em contato com a SEMEC a fim de que sejam tomadas as devidas
providéncias para sanar o problema.

Art. 34. Durante a preparacio e distribuigdo dos alimentos o manipulador dos alimentos (merendeira)

devera estar equipado com equipamentos de protegdo individual (uniforme completo e limpo, com touca,
avental, sapato fechado e uniforme de cor clara).

Art. 35. O manipulador da alimentago escolar devera seguir as condi¢des higiénicas sanitdrias de acordo
com esta Instru¢do Normativa e a legislagdo vigente.

Art. 36. As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparagéo e distribuigéio da alimentagio
escolar deverfio ser mantidos em perfeitas condi¢des de higiene.

Art. 37. Ao distribuir a alimentagio escolar, os manipuladores e coordenadores escolares deverdo:

I - verificar se todos os utensilios necessirios estdo disponiveis, devidamente preparados e em
quantidades suficientes para serem utilizados;

11 - organizar o local das refei¢Ges;
[ - tratar os alunos com respeito e cortesia;
IV - observar e cumprir rigorosamente o hordrio de servir a alimentagao;

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

VI - reservar um espago especifico para os alunos depositarem os pratos, talheres e canecas usados, de
preferéncia separando cada pega em um recipiente diferente;

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

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

IX - apos a distribuigdo da alimentagdo escolar, efetuar a limpeza dos utensilios e do ambiente e também,
executar conferéncia para controlar os alimentos e as quantidades que foram utilizadas;

@
. ' e
X - apos a distribui¢do da alimentagdo escolar, as sobras dos alimentos deveré ar@atlggaﬁos -
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geladeiras e freezer, acondicionados em recipientes plasticos com tampa e/ ou sacos plésticos atoxicos,
identificando-os com nome do produto e data da produgéo;

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

Art. 38. As unidades escolares deverfio emitir e encaminhar a8 SEMEC, mensalmente, documentagio
comprobatéria com a movimentagio e o consumo dos géneros alimenticios recebidos, bem como a
informag@o dos cardépios executados, de acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando os
formulérios contidos no anexo II e III.

_ SECAO VII
DA FISCALIZACAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 39. Para cumprimento das determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa, bem como na
legislagdo pertinente, serdo realizados vistorias técnicas nas unidades escolares para fiscalizagdo do
armazenamento € do preparo dos géneros alimenticios, e da distribui¢do da alimentagdo escolar aos
alunos, conforme roteiro para Vistoria Técnica (ANEXO IV).

Paragrafo tnico. A definigdo das unidades escolares a serem vistoriadas se dara de acordo com o
cronograma elaborado pela SEMEC.

Art. 40. As unidades escolares nfo serfio informadas previamente quanto as datas das vistorias do
responsavel pela SEMEC ou alguém por ela designado.

Art. 41. Em caso de descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, o nutricionista
devera notificar o responsavel pela unidade escolar para que adote as providéncias necessarias.

Art. 42. Quando da realizagfio da vistoria técnica as unidades escolares, o responsdvel pela SEMEC ou
alguém por ela designado devera emitir o Termo de Vistoria Técnica (ANEXO V).

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

Art. 43. A SEMEC é competente para encaminhar & Prestagdo de contas de Convénio a documentagéo
necessaria a efetiva prestagéo contas.

Art. 44. A prestagdo de contas do Programa Nacional de Alimentag@o Escolar - PNAE, devera ser atraves
do SISTEMA DE PRESTACAO DE CONTAS.

Art. 45. O Sistema de Prestagdo de contas de convénios se responsabilizara em proceder com a prestagéo
de contas, dos recursos financeiros utilizados na aquisi¢do e distribuicdo de generos alimenticios
destinados a alimentac#o escolar. : -

CAPITULO V
o0/ DAS CONSIDERACOES FINAIS
Elison Cacio Campostrini
Seaetanio Mumidpal de Educagao e Cultura
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Art. 46. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicas assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos, bem como manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos.

Art. 47. Caberda a SEMEC, através do Conselho Municipal de Merenda Escolar, os responséaveis da
merenda escolar direta ou indiretamente e a Secretaria Municipal de Controle Interno, orientar, cumprir ¢
fazer cumprir as orientagdes contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 48. A presente instrugfo normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

LA .
arbosa Carneiro

Elison Cacio Campostrini
Secretario Municipal de Educacéo e Cultura

Ricardo Scaramussa Chagas
Coordenador do Setor de Merenda Escolar
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ANEXO I
REQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS - SEMEC
UNIDADE SETOR MUNICIPIO ESTADO
ADMINISTRATIVA REQUERENTE
ALMOXARIFADO | EMEF OU CEIM SAO DOMINGOS ES
SEMEC DO NORTE
JUSTIFICATIVA
CODIGO DESCRICAO DO PRODUTO | UN DATA DA QUANTIDADE
VALIDADE

OBSERVACOES

Data da emissao

Data do Recebimento

_____ i i

Responsavel pela Emissdo

Elison Cadio Campostrini

Cultura
anio Mum(jpd de EGWO €
e portaria N° 6.589/14

Responsavel pelo Recebimento
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ANEXO II
DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENTACAO E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS E
REFEICOES (CEIM) ]
ESCOLA MES
ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA
( ) Rural
( )Urbana

N’ de alunos matriculados
Matutino:

Maior N° de alunos durante o
més:

N° de refei¢des servidas durante o més a
funcionarios:

Vespertino:
Integral:
Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a alimentacdo escolar
PRODUTO ORIGEM SALDO RECEBIDO CONSUMIDO SALDO
ANTERIOR KG KG FINAL MES

Relacione os nimeros das Guias de Remessa expedidas pela
SEMEC recebidas durante o0 més.

Nome do diretor

N° N° Assinatura:
N° N° Responsavel pelo mapa:
N° N° Data:

Elison (acic; Campostrini

Seqretdrio Mumicipal de Educagdo e Cultura
Portaria N° 6,589/14
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Demonstrativo mensal de refei¢cdes e consumo de géneros alimenticios

DIAS

CARDAPIO MATUTINO | CARDAPIO VESPERTINO

N° DE DESJEJUM | MERENDA N° DE LANCHE MERENDA
REFEICOES REFEICOES
SERVIDAS SERVIDAS

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

Gis PMSDN

Os quadros abaixo serdio preenchidos na SEMEC

Total d

e alunos atendidos

Total d

e dias de distribui¢fio de refeicdes

Média de alunos atendidos

Total de refeicdes servidas aos alunos no més

MERENDEIRA

EFETIVA () CONTRATADA ()

Elison Cacio Campostrini

Secretario Munidipal de Educagao ¢ (ultura
Portaria Ne 6.589/14
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ANEXO III
DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENTACAO E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS E
REFEICOES (EMEF)
ESCOLA MES
ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA
SAO DOMINGOS ES ( )RURAL
DO NORTE/ES ( JURBANA
MOVIMENTO MENSAL DE GENEROS ALIMENTICIOS DESTINADOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
PRODUTO ORIGEM SALDO RECEBIDO CONSUMIDO SALDO
ANTERIOR KG KG FINAL MES
Relacione os nimeros das Guias de Remessa expedidas pela Nome do diretor
SEMEC recebidas durante o més.
N° N° Assinatura:
N° N° Responsavel pelo mapa:
N° Ne° Data:

Elison Cacio Campostrini

Secretdrio Municipal de Educagio e Cultura
Portaria N° 6.589/14
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EMEF

DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEICOES E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS NA

Assinale com um X o grau
de ensino da escola

( ) Pré Escola

( )1"a 4° série

( )5"a 8" série

() supletiva

Assinale com um X a
Dependéncia
Administrativa da escola

( )Federal

( )Estadual

() Municipal

( ) Particular(

N° de
alunos
Matriculados ()

N° de
refeicdes
servidas ()

N° de refei¢des diarias que o
aluno recebe( )

N° de refei¢bes servidas
durante ao més a
funcionarios ()

DIAS

N° DE ALUNOS

N° DE REFEICOES
SERVIDAS

CARDAPIO

DESJEJUM

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

Elison Cacio Campostrini
Secretanio Mumapal de Educagdo e Cultura
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DECRETO N° 1.321, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugio Normativa SCEC n° 002/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que lhe séo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S#o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrug¢io Normativa SCEC n° 002/2014, que dispde sobre os procedimentos de controle
interno para a alimentag@o escolar do Municipio de Sdo Domingos do Norte, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Educagédo e Cultura, a
responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagfo da presente
Instrugdio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato préprio, sendo portanto a presente
avocacdo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCEC N°. 002/2014

Dispée sobre os procedimentos de controle interno para a

alimentagdo escolar do municipio de Sdo Domingos do Norte —
ES

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCEC - 002/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014.

VERSAO — 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAOQ: DECRETO N° 1.321, 15 de Dezembro de 2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que lhe sio
conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de margo
de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 ¢ arts. 103 e 104
da Lei Orgénica do Municipio de S&o Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Constituigéo
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, Resolugio Federal de Nutrigdo — CFN n° 465 de 2010,
Resolugdo/CD/FNDE N° 26, de 17 de junho de 2013, Resolugdio da Diretoria Colegiada — RDC da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria — ANVISA n° 216 de 15/09/2004 e Lei municipal n® 754 de 29
de novembro de 2013;

Considerando que esta Instrugfio Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades de ensino municipal, os procedimentos de controle interno para a alimentac@o
escolar objetivando a implementago de procedimentos de controle, com vistas a eficdcia, eficiéncia ¢
transparéncia da aplicagdo dos recursos piblicos, no &mbito do Poder Executivo Municipal de Séo
Domingos do Norte — ES;

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdio Normativa n® 001/2012 que dispdem sobre a produgdo
de Instrugdes Normativas Normas das Normas;

Resolve:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugfio normativ, Z visa estabelecer procedimentos para €l

eee., (Wbl
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alimentagdo escolar, aquisi¢do, recebimento, armazenamento e distribui¢do de géneros alimenticios,
preparacéo e distribuigdo de alimentagdo escolar adequada, aos alunos da rede publica municipal de

ensino, incluindo a prestagdo de contas da utiliza¢@o dos recursos financeiros junto ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagéo.

CAPiTULQ II
DA ABRANGENCIA

Art: 2° A presente insutr¢do normativa abrange todas as unidades escolares da rede publica municipal de
ensino de Sdo Domingos do Norte/ES, o PNAE — Programa Nacional de Alimentagéo Escolar e os setores

de prestacdo de contas do municipio, bem como os setores envolvidos nos processos de aquisigdes dos
géneros alimenticios.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° Os aspectos relevantes para fins desta Instrugdo Normativa séo assim conceituados:

I - agricultura familiar: pequenos proprietarios rurais que, tendo como méo - de - obra essencialmente o
nucleo familiar, realizem o cultivo da terra.

II - alimentagdo escolar: Todo alimento oferecido aos alunos no ambiente escolar durante o periodo

letivo, que visa suprir suas necessidades nutricionais didrias 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 matérias - primas para posterior consumo e
distribuigéo.

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

V - Conselho de Alimentagio Escolar - CAE: Responsavel por acompanhar e fiscalizar diretamente o
Programa Nacional de Alimentag@io Escolar — PNAE.

VI - Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional- CONSEA: Instrumento de articulagdo
entre 0 governo e sociedade civil que busca propor diretrizes para as agdes na area da alimentagdo e
nutrigdo, estimulando a sociedade a participar da formulagdo, execugdo e acompanhamento de politicas
de Seguranga Alimentar e Nutricional.

VII - equipamentos de protegdo individual — EPIS: Quaisquer meios ou dispositivos utilizados por uma
pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua saude ou seguranga durante o exercic1§ de uma

. o : ) &
determinada atividade, tais como: luvas, botas, uniforme, avental e touca. L
N oS
. N BEE
VIII - Fundo nacional de desenvolvimento da educagdo — FNDE: Autarquia Federa @6’,?111’115‘(61‘10

da Educacdo, responsavel pela assisténeia financeira, em cardter complem
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normatizagéo, coordenago, acompanhamento, monitoramento e fiscalizagdo da execugéio do PNAE.

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

X - nutricionista: profissional com a formagéo na 4rea da nutrigio, cujo compromisso profissional e

principios éticos da profissdo, visam & qualidade de vida dos individuos através da transmissio de
informagdes

XI - programa nacional de alimentagio escolar - PNAE: Garante, por meio da transferéncia de recursos
financeiros, a alimentagdo escolar dos alunos de toda a educagiio basica matriculados em escolas ptiblicas.
Seu objetivo ¢ atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula,
contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos alunos,
bem como promover a formagio de hébitos alimentares saudaveis.

XII - teste de aceitabilidade: verificagdo de aceitagdo de algum tipo de alimento pelos alunos, visando
uma alimentag@o aceita e saudavel que favorega a adesdo na escola, um melhor desenvolvimento do aluno
em sala de aula e a formag&o de bons habitos alimentares.

XIIT - unidade escolar: Entidade destinada a prética de ensino e responsavel pelo recebimento dos géneros
alimenticios, armazenamento e distribui¢@o das refeigdes aos alunos.

XIV - valor nutricional: Quantidade de nutrientes que compdem um alimento, tais como: vitaminas e sais
minerais, calorias, proteina, gorduras, dgua, etc.

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

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° No desempenho das atribui¢des do Municipio caberd a Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura juntamente com o CAE — Conselho de Alimentag&o Escolar:

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

II - definir tipos de alimentos, quantidades e prazo provéavel da utilizagdo, bem como a periodicidade e
entrega conforme a validade do produto;

III - Informar ao Secretdrio de Educagfio as irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam a
gestdo do Programa de Alimentagéo Escolar nas diversas unidades escolares do municipio;

IV - capacitar os profissionais envolvidos com a Alimentagdo Escolar;

V - exigir e incentivar o uso de EPIS, para garantir a seguranga no trabalho;

GO/ ool
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VI - observar a correta utilizagio dos recursos, atendendo todas as modalidades de ensino de
responsabilidade do municipio;

VII- colaborar com os setores responsaveis na elaboragéo da prestagdo de contas de recursos, observando
os prazos legais para apresentagdo junto ao FNDE;

VIII - divulgar esta Instrugio Normativa entre os servidores envolvidos na execugdo do sistema

administrativo em questdo, bem como entre todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a
alimentagdo escolar:

IX - planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o carddpio orientado pela SEMEC;

X - incentivar e fiscalizar o uso de EPIs, garantindo a seguranga no trabalho;

X1 - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda controle, conservagio, preparagdo € distribuigdo dos
géneros alimenticios recebidos, conforme definido nesta Instrugdio Normativa.

Art. 5° Cabera ao Conselho Municipal de Alimentagdo 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;

11 - acompanhar e fiscalizar a aplicagfio dos recursos destinados a alimentag¢fo escolar;

III - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢des higiénicas, bem como a
aceitabilidade dos cardéapios oferecidos;

[V- receber o relatério anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a respeito, aprovando ou
reprovando a execugdo do referido Programa.

Paragrafo tinico. O CAE poderé desenvolver suas atribuigdes em regime de cooperagdo com os Conselhos
de Seguranga Alimentar e Nutricional Estaduais e Municipais e demais conselhos afins, e devera observar
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional — CONSEA.

Art. 6° Ao setor de Prestagiio de Contas de Convénios, cabera:
I - cumprir as determinagdes contidas nesta Instrugéo Normativa;

I - organizar os documentos necessarios a prestagao de contas dos recursos financeiros transferidos para
custeio da alimentagdo escolar;

III - preparar as prestagdes de contas em conformidade com as exigéncias contidas nos programas de
alimentagfio escolar e encaminha-las aos concedentes dentro dos prazos estabelecidos.

e 8
¥ ggm{gmsta da

yFalimentares do

Art. 7° O carddpio da alimentagdo escolar devera ser elaborado pelo profissiona
SEMEC, devidamente habilitado, respeitando as referéncias nutricionais, os hab
Municipio e sua vocagdo agricola, bem como, atentando para as normas pré-estabelec]
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Art 8° Apés a elaboragiio do carddpio, a SEMEC deverd encaminha-lo a0 CAE para ciéncia.
Art 9° A SEMEC devera distribuir o cardapio as unidades escolares municipais,

Paragrafo tunico. O cardépio conters sugestoes de opgdes semanais, devendo observar os géneros
constantes em estoque para a escolha da opgéo a ser cumprida, sob a responsabilidade e colaboragd@o do
diretor e ou coordenador da Unidade Escolar.

Art. 10. 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 cardépio rotineiro
da alimentago escolar, exceto em datas comemorativas, quando devidamente autorizado pela SEMEC,

Paragrafo unico. E proibida a oferta de refrigerantes e de produtos com teor alcodlico na alimentagfo
escolar.

Art. 11. Os cardépios da alimentacdo escolar deverdo ser elaborados de forma a suprir as necessidades
nutricionais diarias dos alunos, conforme disposto na Resolugdo FNDE n° 26/2013.

Art. 12. Sempre que houver a incluséo de um novo produto no cardapio, 0 mesmo devers passar pelo teste
de aceitabilidade do aluno, com excecdo daqueles matriculados na educagdo infantil, na faixa etaria de
Zero a trés anos.

Parégrafo tnico. Preparagdo que contenham frutas e hortaligas como maior parte de sua composi¢do,
podem ser dispensadas do teste de aceitabilidade.

SECAO I
DA AQUISICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS PARA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 13. A SEMEC solicitard a aquisi¢io dos géneros alimenticios necessérios a alimentagéo escolar dos
alunos matriculados nas unidades escolares municipais, por meio de requisicfio devidamente protocolada.

Art. 14. O processo de compra dos géneros alimenticios para alimentagfo escolar sera realizado em
conformidade com a Lei n° 8.666/93 e Lei n° 10.520/2002.

Art. 15. A SEMEC dever4 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 Resolugdo FNDE n® 26/2013.

Art. 16. Deverdo ser adquiridos somente alimentos que possuem registros ou notificagdo no érgﬁg oficial
de Vigilancia Sanitdria ou da Inspeciio Sanitaria Federal, Estadual ou Municipal, inclusive nas
embalagens.

SECAO II ’
DA AMOSTRA DOS GENEROS ALIMENTICIOS

)
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Art, 17. Devera compreender como critério para aquisigio dos géneros alimenticios, com excegdo dos

hortifrutigranjeiros, a exigéncia de apresentagdio de amostras, durante a realizagdo do processo de compra,
pelas empresas fornecedoras.

Art. 18. As amostras deverfio ser entregues no armazém da SEMEC e os testes de cocglo deverdo ser
realizados pelos nutricionistas da respectiva Secretaria;

Art. 19. Ap6s a analise das amostras devera ser emitido o Laudo de Anélise e Aprovagéo que devera ser
assinado por todos os responsédveis, contendo os critérios avaliados e os motivos que geraram a
classifica¢iio ou desclassificagfio das amostras, observando a especificagdo de cada produto solicitado.

Art. 20. E vedado o recebimento de géneros alimenticios em desacordo com as amostras aprovadas.

SECAO III
DA REQUISICAO, DO RECEBIMENTO E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS
ALIMENTICIOS

Art. 21. Definidas as empresas vencedoras no processo de fornecimento dos géneros alimenticios e
autorizada a aquisi¢do dos mesmos, a solicitagéo de entrega serd realizada por meio da emissdo de Ordens
de Fornecimento, determinando o prazo de entrega, o qual devera ser de acordo com aquele estabelecido
na requisi¢éio (pedido inicial) e constante no contrato ou ata de registro de pregos.

Art. 22. O recebimento dos géneros alimenticios se dard em duas etapas distintas, conforme previsio
abaixo.

Paragrafo Unico. Primeiramente, 0s géneros alimenticios serfio recebidos diretamente no Armazém da
SEMEC, cujo responsavel devera confrontar as especificagdes, a quantidade e a marca contidas na nota
fiscal com a ordem de fornecimento, o contrato administrativo ou ata de registro de pregos celebrada,
recebendo apenas aqueles:

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

11 - dentro do prazo de validade estabelecido no contrato administrativo ou ata de registro de pregos
celebrada;

[1I - rigorosamente compativeis com as especificagdes contidas na ordem de fornecimento, no contrato
administrativo ou ata de registro de pregos celebrada e com as amostras apresentadas e aprovadas.

Art. 23. Com base nas conferéncias tratadas no artigo anterior, os responsaveis por realizé-las deverdo
emitir um atestado devidamente assinado por ambos, garantindo assim que o material recebido estd em
conformidade com o solicitado.

.

Art. 24. Apos o recebimento dos géneros alimenticios, o responsével pelo Armazém da SEM
providenciar o adequado armazenamento, obedecendo, no minimo, 0s seguintes crlten?{ \

I - 0 local onde serdo estoc 705 os alimentos de
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I1 - o piso e as paredes do estoque devem ser limpos e desinfetados regularmente;

[1I - os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeragéio deverdo ser acondicionados de maneira a
garantir a qualidade dos produtos.

_ SECAO1V '
DA DISTRIBUICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 25. A distribuicdio dos géneros alimenticios ocorrerd de acordo com o cronograma de distribuigdo a
ser confeccionado pela SEMEC, obedecendo ao quantitativo de alunos de cada unidade escolar.

Art. 26. A distribui¢fio dos géneros alimenticios as unidades escolares serd coordenada pela SEMEC, que
ser4 realizada através de veiculo proprio da SEMEC, adequado para transporte dos géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis.

Art, 27. Para a efetiva distribuigio devera ser levado em consideragéo a data de validade dos produtos,
distribuindo para utilizagdo aqueles de fabricagdo mais antiga (PVPS - primeiro que vence é o primeiro
que sai).

Par4grafo mico. O responsavel pelo armazém da SEMEC devera avaliar o disposto no caput , cumprindo
os principios da economicidade e eficiéncia.

Art. 28. Para distribuigiio dos géneros alimenticios devera ser emitida pela SEMEC (por meio de
formulério préprio do sistema de almoxarifado) uma guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios —
SEMEC por Unidade Escolar, em duas vias, contendo a quantidade e a descrigdo dos mesmos ( ANEXO

D.

SECAOV
DA ENTREGA E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOS NAS UNIDADES
ESCOLARES

Art. 29. Ao receber os géneros alimenticios, os responséveis pelo recebimento na unidade escolar deverao
conferi-los com a quantidade e descrigio contidas na guia de requisigdo de Géneros Alimenticios,
recebendo apenas aqueles:

I - em perfeitas condi¢des de consumo:
a) Observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor, textura, temperatura e aspecto geral;

b) Verificar as condigbes das embalagens dos produtos, sendo que ndo deverdo estar danificadas,
amassadas, rasgadas ou furadas;

11 — dentro do prazo de validade.

Paragrafo tnico. As unidades escolares deverdio rejeitar os géneros alimenticios que esfiyerem cm

desacordo com as especificagdes contidas neste artigo, fato este que devera ser do %t@p\%ia guia
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que acompanhou a entrega.

Art. 30. Estando os géneros alimenticios de acordo com o disposto no artigo anterior, cabera a unidade

escolar atestar o recebimento na guia de Requisi¢do de Géneros alimenticios - SEMEC -, ficando uma via
em seu poder.

Paragrafo Unico. A segunda via da guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios — SEMEC devera ser
devolvida ao armazém da SEMEC, imediatamente apds o recebimento dos géneros alimenticios, sendo de
responsabilidade do motorista/entregador a devolugéo da mesma.

Art. 31. As Unidades escolares deverdo observar o correto armazenamento dos géneros alimenticios,
considerando a data de validade dos produtos, utilizando primeiro os de fabricagdo mais antiga (PVPS —
primeiro que vence ¢ o primeiro que sai) , obedecendo no minimo, os seguintes critérios :

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

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

I - os alimentos secos, tais como cereais, farinhas, agticar, biscoitos e etc. devem ser guardados em
prateleiras afastadas do ch#o e da parede;

IV — os alimentos pereciveis tais como frutas, legumes, verduras e outros devem ser armazenados em
geladeiras, as carnes em freezer ser examinados diariamente, a fim de identificar alguma deteriorag@o;

V — nfo é permitida a permanéncia de caixa de papeldo em refrigeradores ou similares;
V1 — os alimentos ndo poderdo ficar armazenados junto a produtos de limpeza, quimicos, de higiene e de
perfumaria. Incluindo materiais de expediente, esportivos, pegas de vestudrio e outros pertences pessoais,

objetos em desuso, etc;

VII - o dep6sito deveré ser mantido sempre organizado para facilitar o controle das condigdes e prazos de
validade dos géneros, utilizando etiquetas com as respectivas datas de validade;

VIII - em hipotese 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 condigdes higiénico-sanitérias do deposito de alimentagdo escolar,

verificando se estdo adequadas a conservagéo e acondicionamento dos alimentos;

orientagdes da SEMEC;

@ QQ{/ ) SECAO VI
Elison Cacio Campostrini : QW
Secretario Muniapal de Educagio e Cultura g
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DO PREPARO E DISTRIBUICAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR
Art. 32. Cada unidade de ensino indicara um profissional que ficard responsavel em coordenar as
atividades relacionadas & alimentagdio escolar, sendo elas: recebimento e conservagdo dos produtos,
controle de estoque, pontualidade no preparo das refei¢des, higiene do local e dos manipuladores,
organizagdo e outros cuidados pertinentes ao Programa de Alimentagao Escolar - PNAE.
Art. 33. Caso o profissional responsével detecte qualquer irregularidade, devera comunicar ao diretor da

unidade escolar para que este entre em contato com a SEMEC a fim de que sejam tomadas as devidas
providéncias para sanar o problema.

Art. 34, Durante a preparagio e distribuigéio dos alimentos o manipulador dos alimentos (merendeira)

deveré estar equipado com equipamentos de protegiio individual (uniforme completo e limpo, com touca,
avental, sapato fechado e uniforme de cor clara).

Art. 35. O manipulador da alimentagfo escolar devera seguir as condi¢des higiénicas sanitdrias de acordo
com esta Instrugdo Normativa e a legislagdo vigente.

Art. 36. As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparagéo e distribui¢do da alimentagdo
escolar deverdio ser mantidos em perfeitas condigdes de higiene.

Art. 37. Ao distribuir a alimentagfio escolar, os manipuladores e coordenadores escolares deverdo:

I - verificar se todos os utensilios necessérios estdo disponiveis, devidamente preparados e em
quantidades suficientes para serem utilizados;

I1 - organizar o local das refei¢des;
TII - tratar os alunos com respeito e cortesia;
[V - observar e cumprir rigorosamente o horério de servir a alimentagao;

V - preparar lixeiras forradas com sacos plésticos no entorno do refeitério para descarte dos residuos
alimentares;

VI - reservar um espago especifico para os alunos depositarem 0s pratos, talheres e canecas usados, de
preferéncia separando cada pega em um recipiente diferente;

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

VIII - distribuir a alimentagdo com delicadeza, interagindo com os alunos esclarecendo — os sobre 0s
alimentos servidos e bons habitos alimentares;

IX - apés a distribuigdo da alimentagdo escolar, efetuar a limpeza dos utensilios e do ambiente e também,
executar conferéncia para controlar os alimentos € as quantidades que foram utilizadas;

X 55 a distribuigdo da glimentagdo escolar, as sobras dos alimentos deverdo ser aze&q\@@f, em
(VP 0\ () P O
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geladeiras e freezer, acondicionados em recipientes plasticos com tampa e/ ou sacos plasticos atoxicos,
identificando-os com nome do produto e data da produgio;

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

Art. 38. As unidades escolares deverfio emitir € encaminhar & SEMEC, mensalmente, documentagao
comprobatéria com a movimentagio e o consumo dos géneros alimenticios recebidos, bem como a

informacéio dos cardapios executados, de acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando os
formularios contidos no anexo II e III.

_ SECAO VII
DA FISCALIZACAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 39. Para cumprimento das determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa, bem como na
legislagdo pertinente, serfio realizados vistorias técnicas nas unidades escolares para fiscalizagdo do
armazenamento e do preparo dos géneros alimenticios, e da distribuigdo da alimentagdo escolar aos
alunos, conforme roteiro para Vistoria Técnica (ANEXO IV).

Pardgrafo tmico. A definigio das unidades escolares a serem vistoriadas se dara de acordo com ©
cronograma elaborado pela SEMEC.

Art. 40. As unidades escolares ndo serfio informadas previamente quanto as datas das vistorias do
responsavel pela SEMEC ou alguém por ela designado.

Art. 41. Em caso de descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugéo Normativa, o nutricionista
devera notificar o responsavel pela unidade escolar para que adote as providéncias necessarias.

Art. 42. Quando da realizagdo da vistoria técnica as unidades escolares, o responséavel pela SEMEC ou
alguém por ela designado deverd emitir o Termo de Vistoria Técnica (ANEXO V).

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

Art. 43. A SEMEC ¢ competente para encaminhar a Prestagdo de contas de Convénio a documentagdo
necessaria a efetiva prestagdo contas.

Art. 44. A prestag@o de contas do Programa Nacional de Alimentagdio Escolar - PNAE, devera ser atraves
do SISTEMA DE PRESTACAO DE CONTAS.

Art. 45. O Sistema de Prestagdio de contas de convénios se responsabilizard em proceder com a prestagéo
de contas, dos recursos financeiros utilizados na aquisi¢do € distribuicdo de géneros alimenticios
destinados a alimentag#o escolar.

CAPITULOV S,
@Q . Q/ S CONSIDERACOES FINAIS W
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Art. 46. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicas assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos, bem como manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos.

Art. 47. Caberd a SEMEC, através do Conselho Municipal de Merenda Escolar, os responsaveis da
merenda escolar direta ou indiretamente e a Secretaria Municipal de Controle Interno, orientar, cumprir e

fazer cumprir as orientagdes contidas nesta Instrugfo Normativa.

Art. 48. A presente instrugfio normativa entrard em vigor na data de sua publicaggo.

José Geraldo Guidoni )
Prefeito Municipal ;

-
RELONAMAAI
Maria Gopeth Barbosa Carneiro
Sec. Municipal de Contr terno e Transparéncia

et

Elison Cacio Campostrini
Secretario Municipal de Educagdo e Cultura

Ricardo Scaramussa Chagas
Coordenador do Setor de Merenda Escolar
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ANEXO I
REQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS - SEMEC
UNIDADE SETOR MUNICIPIO ESTADO
ADMINISTRATIVA REQUERENTE
ALMOXARIFADO EMEF OU CEIM SAO DOMINGOS ES
SEMEC DO NORTE
JUSTIFICATIVA
CODIGO DESCRICAO DO PRODUTO | UN DATA DA QUANTIDADE
VALIDADE
OBSERVACOES

Data da emissédo

N SO S

Data do Recebimento

_____ IR, U e

Responsavel pela Emissdo

Elison Cacio Campostrini
Secretdno Mumdipal de Educacdo e Cultura
Portaria N° 6.589/14
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ANEXO 11
DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENTACAO E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS E
REFEICOES (CEIM)
ESCOLA MES
ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA
( ) Rural
( )Urbana
N° de alunos matriculados Maior N° de alunos durante o | N° de refeicdes servidas durante o més a
Matutino: més: funcionarios:
Vespertino:
Integral:
Movimento mensal de géneros alimenticios destinados a alimentagdo escolar
PRODUTO ORIGEM SALDO RECEBIDO CONSUMIDO SALDO
ANTERIOR KG KG FINAL MES
Relacione os niumeros das Guias de Remessa expedidas pela Nome do diretor
[ SEMEC recebidas durante o més.
| N° N° Assinatura:
N° N° Responsivel pelo mapa:
N° N° Data:

Elison Cacio Ca mpostrini
Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura
Portaria N°6,589/1 4
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Demonstrativo mensal de refeicdes e consumo de géneros alimenticios

DIAS

CARDAPIO MATUTINO | CARDAPIO VESPERTINO

REFEICOES REFEICOES

N°DE DESJEJUM | MERENDA N° DE LANCHE MERENDA

SERVIDAS SERVIDAS

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 PMSDN

Os quadros abaixo serdo preenchidos na SEMEC

Total de alu

nos atendidos

Total de dia

s de distribuiciio de refei¢des

Média de alunos atendidos

Total de refei¢des servidas aos alunos no més

MERENDEIRA

EFETIVA () CONTRATADA ()

)

Secretario Municipal de Educacdo e Cultura
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ANEXO 111
DEMONSTRATIVO MENSAL DE MOVIMENTACAO E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS E
REFEICOES (EMEF) )
ESCOLA MES
ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA
SAO DOMINGOS ES ( )RURAL
DO NORTE/ES ( JURBANA
MOVIMENTO MENSAL DE GENEROS ALIMENTICIOS DESTINADOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
PRODUTO ORIGEM SALDO RECEBIDO CONSUMIDO SALDO
ANTERIOR KG KG FINAL MES

Relacione os niimeros das Guias de Remessa expedidas pela
SEMEC recebidas durante o més.

Nome do diretor

N° N Assinatura:
N° N° Responsdvel pelo mapa:
N° N° Data: |

Elison cag.%%i/m & wy”’g/

Secretério Munu_:‘pa! de Educacio e Cultura
Portaria Ne 6.589/14




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n°® - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

EMEF

DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEICOES E CONSUMO DE GENEROS ALIMENTICIOS NA

Assinale com um X o grau
de ensino da escola

( ) Pré Escola

( )1" a 4" série

()5 a 8" série

() supletiva

Assinale com um X a
Dependéncia
Administrativa da escola

( )Federal

( )Estadual

() Municipal

( ) Particular(

N° de
alunos
Matriculados ()

N° de
refeicoes
servidas ()

N° de refei¢des diarias que o
aluno recebe( )

N° de refeicdes servidas
durante ao més a
funcionarios ()

DIAS

N° DE ALUNOS

N° DE REFEICOES
SERVIDAS

CARDAPIO

DESJEJUM

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

7
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ANEXO IV

ROTEIRO PARA VISTORIA TECNICA

1) Higiene do manipulador (EPIs):

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

3) Organizagdo :
3.1 Cozinha

3.2 Estoque

3.3 Freezer

3.4 Geladeira

4) Cardapio do dia:

5) Acompanhar preparagéo

5.1 Quantidade de Géneros gastos no dia;
5.2 Numero de refeicdes servidas a alunos;
5.3 Numero de repetigdes;

5.4 Porcionamento;

5.5 Apresentagdo e sabor da merenda;

5.6 Quantidade de sobras:

a) Sobra da panela;

b) Restos do prato;

5.7 Numeros de refeigdes servidas a funcionarios.

Elison Cacio Camp o

. 0STrINI
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6) Destino das sobras
7) Higienizag¢@o de pratos e utensilios
8) Serve desjejum, e quantidade de alunos atendidos

9 ) Consumo didrio de cada produto (quantidade necessaria para atendimento por turno)
9.1) Matutino

Arroz:
Feijdo:
Macarrio:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne Moida:
Musculo:
Frango:
Leite:
Biscoito:
Agucar:
Suco:

9.2 Vespertino

Arroz:
Feijdo:
Macarrdo:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne Moida:
Musculo:
Frango:
Leite:
Biscoito:
Acucar:
Suco:

10) Consumo das frutas (quantidade necessaria para atendimento

Melancia:
Banana: X
“ 0

Elison Cacio Campostrin
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Mamao:
Maga:
Abacaxi:

11) Armazenamento:

Sao Domingos do Norte/ES de de

Elison Cacio Campostrini
Secretanio Municipal de Educagdo e Cultura
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ANEXO YV

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) Higienizag#o de pratos e utensilios
1.4) Organizagdo e Higiene:

a) Cozinha:
b)Estoque
c)Freezer
d)Geladeira

2) Cardapio do dia:

3) ACOMPANHAR A PREPARACAO DO DIA

3.1 Apresentagdo e sabor da merenda:
3.2 Porcionamento

3.3 Numero de refei¢Ses servidas a alunos
3.4 Numero de repeti¢des:
3.5 Numero de refei¢des servidas a funciondrios
3.6 Quantidade de sobras(panela)
a) Resto ingesta (pratos)
3.7 Destino das sobras:

4) CONSUMO
4.1 Serve desjejum e quantidades de alunos atendidos
4.2 Consumo diario de cada produto (quantidade necessdria para atendimento por turno:

Matutino

Arroz:
Feijdo:
Macarrdo:
Fuba:

Canjiquinha: @
Oleo: Q/
Elison Cacio Campostrini
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Sal:

Carne Moida:
Musculo:
Frango:
Leite:
Biscoito:
Agucar:
Suco:

Vespertino
Arroz:

Feijdo:
Macarréo:
Fuba:
Canjiquinha:
Oleo:

Sal:

Carne Moida:
Musculo:
Frango:
Leite:
Biscoito:
Acucar:
Suco:

5) ARMAZENAMENTO:

6) OBSERVAGOES :

S#o Domingos do Norte/ES ------ de ---memmmmemmeeee de2014.
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DECRETO N° 1.321, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014,

Aprova a Instru¢do Normativa SCEC n° 002/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que lhe séo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de S0 Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S&o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrugdo Normativa SCEC n° 002/2014, que dispde sobre os procedimentos de controle
interno para a alimentagdo escolar do Municipio de Sdo Domingos do Norte, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Cabe & Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, a
responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugéo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagéio da presente
Instrugio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato préprio, sendo portanto a presente
avocagio de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCEC N°. 002/2014

Dispde sobre os procedimentos de controle interno para a
alimentacio escolar do municipio de Sdo Domingos do Norte —
ES

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCEC - 002/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014.

VERSAO — 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.321, 15 de Dezembro de 2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe séo
conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de margo
de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104
da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Constituigdo
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, Resolugdo Federal de Nutrigdo — CFN n°® 465 de 2010,
Resolucfio/CD/FNDE N° 26, de 17 de junho de 2013, Resolugdo da Diretoria Colegiada — RDC da
Agéncia Nacional de Vigiléncia Sanitaria — ANVISA n° 216 de 15/09/2004 e Lei municipal n® 754 de 29
de novembro de 2013;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas Unidades de ensino municipal, os procedimentos de controle interno para a alimentag@o
escolar objetivando a implementagdo de procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no 4mbito do Poder Executivo Municipal de S&o
Domingos do Norte — ES;

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugio N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa n° 001/2012 que dispdem sobre a produgao

de Instrugdes Normativas Normas das Normas;

SOlve:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

i,

Art. 1° A presente instrugdo normativa, visa_estabelecer procedimentos para elab rgcad de cardapio de
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alimenta¢dio escolar, aquisi¢fo, recebimento, armazenamento e distribui¢do de géneros alimenticios,
preparagio e distribui¢do de alimentagfio escolar adequada, aos alunos da rede publica municipal de

ensino, incluindo a prestagdo de contas da utilizagdo dos recursos financeiros junto ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagéo.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente insutr¢io normativa abrange todas as unidades escolares da rede publica municipal de
ensino de Sdo Domingos do Norte/ES, o PNAE — Programa Nacional de Alimentagéo Escolar e os setores

de prestagéio de contas do municipio, bem como os setores envolvidos nos processos de aquisigdes dos
géneros alimenticios.

CAPITULO I1I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Os aspectos relevantes para fins desta Instrugfio Normativa séo assim conceituados:

I - agricultura familiar: pequenos proprietdrios rurais que, tendo como méo - de - obra essencialmente o
ntcleo familiar, realizem o cultivo da terra.

I - alimentacdo 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.

[ - armazém: local de recebimento e estocagem de géneros alimenticios; depésito onde se guardam
mercadorias por tempo limitado, onde sdo armazenadas matérias - primas para posterior consumo €
distribuigdo.

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

V - Conselho de Alimentagio Escolar - CAE: Responsavel por acompanhar e fiscalizar diretamente o
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE.

VI - Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional- CONSEA: Instrumento de articulagdo
entre 0 governo e sociedade civil que busca propor diretrizes para as agles na drea da alimentagdo e
nutrigdo, estimulando a sociedade a participar da formulagéo, execugdo e acompanhamento de politicas
de Seguranga Alimentar e Nutricional.

VII - equipamentos de prote¢do individual — EPIS: Quaisquer meios ou dispositivos utilizados por uma
pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua saude ou seguranga durante o exercicio de uma
determinada atividade, tais como: luvas, botas, uniforme, avental e touca.

VIII - Fundo nacional de desenvolvimento da educagdo — FNDE: Autarquia Federal, ligada ao Ministério
da Educagfio, responsdvel pela assisténei financeira, em carater ¢ entaf, bemecomo a
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normatizagdo, coordenagdo, acompanhamento, monitoramento e fiscalizagéo da execugéo do PNAE.

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

X - nutricionista: profissional com a formagdo na area da nutrigdo, cujo compromisso profissional e

principios éticos da profissdo, visam a qualidade de vida dos individuos através da transmissdo de
informagdes

XI - programa nacional de alimenta¢@io escolar - PNAE: Garante, por meio da transferéncia de recursos
financeiros, a alimentagfio escolar dos alunos de toda a educagéo basica matriculados em escolas publicas.
Seu objetivo & atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula,
contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos alunos,
bem como promover a formag@o de habitos alimentares sauddveis.

XII - teste de aceitabilidade: verificagiio de aceitagio de algum tipo de alimento pelos alunos, visando
uma alimentag#o aceita e saudavel que favorega a adesio na escola, um melhor desenvolvimento do aluno

em sala de aula e a formag&o de bons hébitos alimentares.

XI1I - unidade escolar: Entidade destinada a prética de ensino e responséavel pelo recebimento dos géneros
alimenticios, armazenamento e distribui¢fo das refei¢des aos alunos.

XIV - valor nutricional: Quantidade de nutrientes que compdem um alimento, tais como: vitaminas e sais
minerais, calorias, proteina, gorduras, agua, etc.

XV - vocagdio agricola: Capacidade de produgéo de alimentos de determinada regifio, baseada nos hébitos
de consumo local e também na qualidade do solo.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° No desempenho das atribuigdes do Municipio caberd a Secretarfa Municipal de Educagdo e
Cultura juntamente com o CAE — Conselho de Alimentag&o Escolar:

[ - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas & alimentagdo escolar, conforme
definido nesta Instrugdo Normativa;

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

[ - Informar ao Secretario de Educagdo as irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam a
gestdo do Programa de Alimentagdo Escolar nas diversas unidades escolares do municipio;

IV - capacitar os profissionais envolvidos com a Alimentago Escolar;

V - exigir e incentivar o uso de EPIS, para garantir a seguranga no trabalho;
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VI - observar a correta utilizagdo dos recursos, atendendo todas as modalidades de ensino de
responsabilidade do municipio;

VII- colaborar com os setores responsaveis na elaborago da prestagdo de contas de recursos, observando
os prazos legais para apresentagfo junto ao FNDE;

VIII - divulgar esta Instrugdo Normativa entre os servidores envolvidos na execugdo do sistema

administrativo em questdo, bem como entre todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a
alimentag&o escolar:

IX - planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardépio orientado pela SEMEC;

X - incentivar e fiscalizar o uso de EPIs, garantindo a seguranga no trabalho;

XI - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda controle, conservagéo, preparagio e distribui¢do dos
géneros alimenticios recebidos, conforme definido nesta Instru¢do Normativa.

Art. 5° Cabera ao Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar — CAE:

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

II - acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos destinados a alimentagdo escolar;

III - zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condigdes 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 execugdo do referido Programa.

Paragrafo Ginico. O CAE podera desenvolver suas atribui¢des em regime de cooperagéo com os Conselhos
de Seguranga Alimentar e Nutricional Estaduais e Municipais e demais conselhos afins, e deverd observar
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional - CONSEA.

Art. 6° Ao setor de Prestagdo de Contas de Convénios, cabera:
I - cumprir as determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa;

II - organizar os documentos necessarios 4 prestagéo de contas dos recursos financeiros transferidos para
custeio da alimentagdo escolar;

Il - preparar as prestagdes de contas em conformidade com as exigéncias contidas nos programas de
alimentacfio escolar e encaminhé-las aos concedentes dentro dos prazos estabelecidos.

Art. 7° O cardapio da alimentag@io escolar devera ser elaborado pelo proﬁssion_al Nut.ricionista da
SEMEC, devidamente habilitado, respeitando as referéncias nutricionais, 0s hab1t(_)“s allmentares“‘q(p
Municipio e sua vocagdo agricola, bem como, atentando para as normas pré-estabelec a)s/ elo I:
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Art 8° Ap6s a elaboragfo do cardapio, a SEMEC devera encaminha-lo ao CAE para ciéncia.
Art 9° A SEMEC devera distribuir o carddpio as unidades escolares municipais.

Paragrafo (nico. O carddpio contera sugestdes de opgdes semanais, devendo observar os géneros
constantes em estoque para a escolha da opgéo a ser cumprida, sob a responsabilidade e colaboragdo do
diretor e ou coordenador da Unidade Escolar.

Art. 10. Os alimentos concentrados, com quantidade elevada de s6dio 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 carddpio rotineiro
da alimentagfo escolar, exceto em datas comemorativas, quando devidamente autorizado pela SEMEC.

Paragrafo Unico. E proibida a oferta de refrigerantes e de produtos com teor alcodlico na alimentagdo
escolar.

Art. 11. Os cardapios da alimentagio escolar deverdo ser elaborados de forma a suprir as necessidades
nutricionais didrias dos alunos, conforme disposto na Resolugdo FNDE n° 26/2013.

Art. 12. Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, 0 mesmo devera passar pelo teste
de aceitabilidade do aluno, com exce¢do daqueles matriculados na educagdo infantil, na faixa etaria de
zero a trés anos.

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

SECAO I
DA AQUISICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS PARA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 13. A SEMEC solicitara a aquisi¢do dos géneros alimenticios necessarios a alimentagéo escolar dos
alunos matriculados nas unidades escolares municipais, por meio de requisigdo devidamente protocolada.

Art. 14. O processo de compra dos géneros alimenticios para alimentagdo escolar serd realizado em
conformidade com a Lei n° 8.666/93 e Lei n® 10.520/2002.

Art. 15. A SEMEC deveré adquirir géneros alimenticios produzidos pela agricultura familiar, por meio de
chamada ptiblica, no percentual minimo de 30% dos recursos repassados pelo FNDE, atendendo as
exigéncias da Resolugdo FNDE n°® 26/2013.

Art. 16. Deverfio ser adquiridos somente alimentos que possuem registros ou notifica¢fo no érgéo oficial
de Vigilancia Sanitdria ou da Inspegdo Sanitaria Federal, Estadual ou Municipal, inclusive nas
embalagens.

SE(;AO I )
DA AMOSTRA DOS GENEROS ALIMENTICIOS
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Art. 17. Devera compreender como critério para aquisi¢do dos géneros alimenticios, com excegdo dos

hortifrutigranjeiros, a exigéncia de apresentagdo de amostras, durante a realizagdo do processo de compra,
pelas empresas fornecedoras.

Art. 18. As amostras deverdio ser entregues no armazém da SEMEC e os testes de cocgdo deverdo ser
realizados pelos nutricionistas da respectiva Secretaria;

Art. 19. Apbds a analise das amostras devera ser emitido o Laudo de Anélise e Aprovagdo que devera ser
assinado por todos os responsaveis, contendo os critérios avaliados e os motivos que geraram a
classificagfio ou desclassificagdo das amostras, observando a especificagdo de cada produto solicitado.

Art. 20. E vedado o recebimento de géneros alimenticios em desacordo com as amostras aprovadas.

SECAO III
DA REQUISICAO, DO RECEBIMENTO E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS
ALIMENTICIOS

Art. 21. Definidas as empresas vencedoras no processo de fornecimento dos géneros alimenticios e
autorizada a aquisi¢io dos mesmos, a solicitagdo de entrega sera realizada por meio da emissao de Ordens
de Fornecimento, determinando o prazo de entrega, o qual deveré ser de acordo com aquele estabelecido
na requisi¢iio (pedido inicial) e constante no contrato ou ata de registro de pregos.

Art. 22. O recebimento dos géneros alimenticios se dard em duas etapas distintas, conforme previsdo
abaixo.

Parégrafo tnico. Primeiramente, os géneros alimenticios serdo recebidos diretamente no Armazém da
SEMEC, cujo responsavel devera confrontar as especificagdes, a quantidade e a marca contidas na nota
fiscal com a ordem de fornecimento, o contrato administrativo ou ata de registro de pregos celebrada,
recebendo apenas aqueles:

I - em perfeitas condi¢des de consumo, verificando as condigdes das embalagens dos produtos, sendo que
ndo deverdio estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

II - dentro do prazo de validade estabelecido no contrato administrativo ou ata de registro de pregos
celebrada;

11l - rigorosamente compativeis com as especificagdes contidas na ordem de fornecimento, no contrato
administrativo ou ata de registro de pregos celebrada e com as amostras apresentadas e aprovadas.

Art. 23. Com base nas conferéncias tratadas no artigo anterior, os responsaveis por realizé-las deverdo
emitir um atestado devidamente assinado por ambos, garantindo assim que o material recebido estd em
conformidade com o solicitado.

Art. 24. Apbs o recebimento dos géneros alimenticios, o responsavel pelo Armazém da SEMEC devera
providenciar o adequado armazenamento, obedecendo, no minimo, os seguintes Criterios:

o)
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II - o piso e as paredes do estoque devem ser limpos e desinfetados regularmente;

I1T - os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeragdo deverdo ser acondicionados de maneira a
garantir a qualidade dos produtos.

_ SECAOILV ]
DA DISTRIBUICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS

Art. 25. A distribuigdo dos géneros alimenticios ocorrera de acordo com o cronograma de distribuigéo a
ser confeccionado pela SEMEC, obedecendo ao quantitativo de alunos de cada unidade escolar.

Art. 26. A distribui¢io dos géneros alimenticios as unidades escolares sera coordenada pela SEMEC, que
sera realizada através de veiculo proprio da SEMEC, adequado para transporte dos géneros alimenticios
pereciveis e nfo pereciveis.

Art. 27. Para a efetiva distribuigdo devera ser levado em consideragdo a data de validade dos produtos,
distribuindo para utilizagdio aqueles de fabricagfio mais antiga (PVPS — primeiro que vence € o primeiro
que sai).

Paragrafo unico. O responsével pelo armazém da SEMEC devera avaliar o disposto no caput , cumprindo
os principios da economicidade e eficiéncia.

Art. 28. Para distribui¢do dos géneros alimenticios devera ser emitida pela SEMEC (por meio de
formulario proprio do sistema de almoxarifado) uma guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios —
SEMEC por Unidade Escolar, em duas vias, contendo a quantidade e a descrigéo dos mesmos ( ANEXO

0.
SECAO v )

DA ENTREGA E DO ARMAZENAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOS NAS UNIDADES

ESCOLARES
Art. 29. Ao receber os géneros alimenticios, os responséveis pelo recebimento na unidade escolar deverdo
conferi-los com a quantidade e descrigio contidas na guia de requisigdo de Géneros Alimenticios,
recebendo apenas aqueles:
I - em perfeitas condigdes de consumo:

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

b) Verificar as condigdes das embalagens dos produtos, sendo que ndo deverdo estar danificadas,
amassadas, rasgadas ou furadas;

[I — dentro do prazo de validade.

Paragrafo unico. As unidades escolares deverdo rejeitar os géneros alimenticios que estiverem em
desacordo com as especificagdes contidas neste artigo, fato este que devera ser anotado na p&m guia
PO

; D ;
N - ) \.\ Q‘\ \ 5 - S
. 8 i # ¥l h;cz""
Elison Cacio Campostrin ; : .‘{'_a_ s

Secretario Municipal de Educagdo e Cultura




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n® - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

que acompanhou a entrega.

Art. 30. Estando os géneros alimenticios de acordo com o disposto no artigo anterior, cabera a unidade

escolar atestar o recebimento na guia de Requisigio de Géneros alimenticios - SEMEC -, ficando uma via
em seu poder.

Paragrafo Unico. A segunda via da guia de Requisi¢do de Géneros Alimenticios — SEMEC devera ser
devolvida ao armazém da SEMEC, imediatamente apos o recebimento dos géneros alimenticios, sendo de
responsabilidade do motorista/entregador a devolugéo da mesma.

Art. 31. As Unidades escolares deverfio observar o correto armazenamento dos géneros alimenticios,
considerando a data de validade dos produtos, utilizando primeiro os de fabricagéo mais antiga (PVPS -
primeiro que vence € o primeiro que sai) , obedecendo no minimo, os seguintes critérios :

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

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

III - os alimentos secos, tais como cereais, farinhas, agtcar, 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 freezer ser examinados diariamente, a fim de identificar alguma deteriorag@o;

V — no é permitida a permanéncia de caixa de papeldo em refrigeradores ou similares;

VI — os alimentos ndo poderdo ficar armazenados junto a produtos de limpeza, quimicos, de higiene ¢ de
perfumaria. Incluindo materiais de expediente, esportivos, pegas de vestudrio e outros pertences pessoais,
objetos em desuso, etc;

VII - o depbsito devera ser mantido sempre organizado para facilitar o controle das condigdes e prazos de
validade dos géneros, utilizando etiquetas com as respectivas datas de validade;

VIII - em hipétese 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¢des higiénico-sanitéarias do depdsito de alimentagdo escolar,
verificando se estdo adequadas a conservagéo e acondicionamento dos alimentos;

orientagdes da SEMEC;

- SECAO VI
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DO PREPARO E DISTRIBUICAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 32. Cada unidade de ensino indicard um profissional que ficard responsével em coordenar as
atividades relacionadas a alimentacdio escolar, sendo elas: recebimento e conservagdo dos produtos,
controle de estoque, pontualidade no preparo das refei¢des, higiene do local e dos manipuladores,
organizagdo e outros cuidados pertinentes ao Programa de Alimentagdo Escolar - PNAE.

Art. 33. Caso o profissional responsével detecte qualquer irregularidade, devera comunicar ao diretor da
unidade escolar para que este entre em contato com a SEMEC a fim de que sejam tomadas as devidas
providéncias para sanar o problema.

Art. 34. Durante a preparagdo e distribui¢do dos alimentos o manipulador dos alimentos (merendeira)

devera estar equipado com equipamentos de protegdo individual (uniforme completo e limpo, com touca,
avental, sapato fechado e uniforme de cor clara).

Art. 35. O manipulador da alimentagéo escolar devera seguir as condi¢des higiénicas sanitrias de acordo
com esta Instru¢dio Normativa e a legislagdo vigente.

Art. 36. As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparagio e distribuigdo da alimentagéo
escolar deverfio ser mantidos em perfeitas condi¢des de higiene.

Art. 37. Ao distribuir a alimentagfio escolar, os manipuladores e coordenadores escolares deverdo:

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

11 - organizar o local das refeigdes;
I1I - tratar os alunos com respeito e cortesia,
IV - observar e cumprir rigorosamente o horério de servir a alimentagao;

V - preparar lixeiras forradas com sacos plasticos no entorno do refeitorio para descarte dos residuos
alimentares;

V1 - reservar um espago especifico para os alunos depositarem os pratos, talheres e canecas usados, de
preferéncia separando cada pega em um recipiente diferente;

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

VIII - distribuir a alimentagio com delicadeza, interagindo com os alunos esclarecendo — 0s sobre 0s
alimentos servidos e bons habitos alimentares;

IX - ap6s a distribuigdio da alimentagdo escolar, efetuar a limpeza dos utensilios e do ambiente e também,
executar conferéncia para controlar os alimentos e as quantidades que foram utilizadas;

escolar, as sobras dos alimentos deverd
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geladeiras e freezer, acondicionados em recipientes plasticos com tampa e/ ou sacos plésticos atdxicos,
identificando-os com nome do produto e data da produgéo;

XI — podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para congelamento,
desde que os mesmos estejam embalados e separados.

Art. 38. As unidades escolares deverdo emitir e encaminhar a SEMEC, mensalmente, documentagéo
comprobatoria com a movimentagdo e o consumo dos géneros alimenticios recebidos, bem como a
informagdo dos carddpios executados, de acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando os
formuldarios contidos no anexo II e III.

_ SECAO VII
DA FISCALIZACAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 39, Para cumprimento das determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa, bem como na
legislagdo pertinente, serfio realizados vistorias técnicas nas unidades escolares para fiscalizagdo do
armazenamento e do preparo dos géneros alimenticios, e da distribui¢do da alimentagfo escolar aos
alunos, conforme roteiro para Vistoria Técnica (ANEXO IV).

Paragrafo Ginico. A defini¢io das unidades escolares a serem vistoriadas se dara de acordo com o
cronograma elaborado pela SEMEC.

Art. 40. As unidades escolares nfo serdo informadas previamente quanto as datas das vistorias do
responsavel pela SEMEC ou alguém por ela designado.

Art. 41. Em caso de descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, o nutricionista
devera notificar o responsavel pela unidade escolar para que adote as providéncias necessarias.

Art. 42. Quando da realizagdio da vistoria técnica as unidades escolares, o responsavel pela SEMEC ou
alguém por ela designado devera emitir o Termo de Vistoria Técnica (ANEXO V).

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

Art. 43. A SEMEC é competente para encaminhar & Prestagdo de contas de Convénio a documentagdo
necessaria a efetiva prestagio contas.

Art. 44. A prestagdo de contas do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE, devera ser através
do SISTEMA DE PRESTACAO DE CONTAS.

Art. 45. O Sistema de Prestagiio de contas de convénios se responsabilizard em proceder com a prestagao
de contas, dos recursos financeiros utilizados na aquisi¢do e distribuigdo de géneros alimenticios
destinados a alimentagéo escolar.

CAPITULO V
> DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 46. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicas assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos, bem como manter 0 processo
de melhoria continua dos servigos publicos.

Art. 47. Caberd a SEMEC, através do Conselho Municipal de Merenda Escolar, os responsaveis da
merenda escolar direta ou indiretamente e a Secretaria Municipal de Controle Interno, orientar, cumprir e
fazer cumprir as orientagdes contidas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 48. A presente instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Sec. Municipal de Controle Interno e Transparéncia
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