PREFEIRURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete da Prefeita

A Prefeita Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pelo art. 61, inc. I, alinea “a”, da Lei Organica do
Municipio de Viana e, de acordo com a Lei Municipal n®. 2.422/2011, que dispbe
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Viana,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SED n°. 02/2012, de
responsabilidade do Departamento de Recursos Financeiros e Controle da
Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED, que disp0e sobre os procedimentos de
controle interno para a alimentacdo escolar no ambito da Secretaria Municipal de
Educacdo — SEMED, parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora
aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Viana — ES, 02 de outubro de 2012.

ANGELA MARIAS SIAS
Prefeita Municipal de Viana

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdo desta

Prefeitura.

JACQUELINE DOS SANTOS CANAL PIMENTEL
Secretaria Municipal de Administracéao



INSTRUCAO NORMATIVA - SED N°. 02/2012.
ALIMENTACAO ESCOLAR

Verséo: 01.

Aprovacao em: 02/10/2012.

Ato de aprovacao: Decreto n°. 568/2012.

Unidade responsavel: Departamento de Recursos Financeiros e Controle da

Secretaria Municipal de Educacdo — SEMED.

DispOe acerca dos procedimentos de controle interno
para a alimentacdo escolar no ambito da Secretaria

Municipal de Educacao — SEMED.

I — FINALIDADE:

Estabelecer padrbes para os procedimentos envolvidos com a Alimentacdo Escolar:
elaboracdo do cardapio, aquisicdo dos géneros alimenticios, recebimento, distribuicdo e
prestacdo de contas, afim de, oferecer ao educando um cardapio nutritivo e sadio,

contribuindo para um melhor rendimento escolar.

11 — ABRANGENCIA:

Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED e Departamento de Recursos Financeiros e
Controle - DRFC.

111 - CONCEITOS:

1. Programa Nacional de Alimentacao Escolar — PNAE:

O Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE), mais conhecido como merenda
escolar, é gerenciado pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) e
visa a transferéncia, em carater suplementar, de recursos financeiros aos estados, ao

Distrito Federal e aos municipios destinados a suprir, parcialmente, as necessidades

nutricionais dos alunos.



IV — BASE LEGAL:

A presente instrugcdo normativa integra o conjunto de acbes, de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educacédo, no sentido de implementacdo do sistema de controle
interno do Municipio de Viana, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal , 29, 70,76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei complementar
n® 101/2000 e 86 da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
alem das Leis Municipais n® 2.422/2011, 2.440/2012 e Decreto Municipal 187/2012 que
dispdem sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio. Visando ainda atender ao
disposto na Resolucdo FNDE n® 038/2009 / Lei Federal 11.947/2009 e RDC 216/2004 da
ANVISA.

V — RESPONSABILIDADES:

1 — Da Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED, caberad ao Departamento de

Recursos Financeiros e Controle através do Setor de Alimentacado Escolar:

1.1 - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes e relacionadas a

alimentacdo escolar nas escolas municipais;

1.2 - com base nos cardapios e requisicbes das escolas, planejar compras de alimentos,
por periodo determinado, observando as quantidades necessarias ao atendimento as

escolas e condi¢cdes de armazenamento e de fornecimento dos alimentos;

1.3 - manter pasta propria, personalizada, onde deverdo ser arquivados cardapios,
relatérios de visitas, relatério de ocorréncias, adverténcias e demais documentos
relacionados ao programa de alimentacdo escolar na unidade, separadamente por

unidade de ensino.

2 — DOS NUTRICIONISTAS:

2.1 - elaborar relatério trimestral qualitativo e quantitativo acerca da alimentacdo escolar
servida nas unidades escolares, incluindo possiveis ocorréncias que devam ser de

conhecimento da Secretéaria de Educacéao;

2.2 - efetuar visitas técnicas regulares as unidades escolares através de cronograma
elaborado com a Coordenacéo de Transporte do Departamento de Recursos Financeiros e

Controle da SEMED;



2.3 - orientar as unidades escolares sobre armazenamento, preparo e higienizacdo dos
alimentos, limpeza do ambiente e higiene pessoal das merendeiras, aproveitamento e

consumo dos alimentos em relagdo ao tempo determinado para a sua utilizacao;

2.4 - criar durante todo o ano programas educativos e informativos quanto a alimentacao
adequada, habitos alimentares saudaveis, propriedades dos alimentos, importancia da

boa alimentacao para a saude, etc.
3 — DAS UNIDADES ESCOLARES:
3.1 — deverdo manter pasta propria, personalizada, onde deverdo ser arquivados
relatérios de consumo, controle de estoque e demais documentos pertinentes a

alimentacdo escolar;

3.2 - garantir a adequada conservacdo dos alimentos, bem como seu consumo dentro do

prazo de validade.

3.3 - observar durante o recebimento as caracteristicas sensoriais, validade e qualidade

dos produtos.

3.4 - supervisionar diariamente o cumprimento das orienta¢gdes sobre as boas praticas de
manipulacdo dos alimentos.

V1 — PROCEDIMENTOS:

1 - Da Elaboracédo do Cardapio:

1.1 - a elaboracdo do cardapio do Programa de Alimentacdo Escolar, fica a cargo de
nutricionista contratado (a) pela administracdo municipal, com a participacdo do
Conselho de Alimentacao Escolar- CAE;

1.2 - deverdo ser respeitados os héabitos alimentares do municipio, bem como sua
vocagao agricola, atentando para as normas preestabelecidas pelo FNDE na Resolucao

038/2009 e a lei 11.947/2009;

1.3 - sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, o mesmo devera

passar por testes de aceitabilidade do aluno;



1.4 - ap6s o cardapio ter sido elaborado e aprovado pelo CAE, o mesmo devera ser
distribuido para todas as Escolas e Creches Municipais e fiscalizado seu cumprimento.

Nao é permitida a substituicdo de produtos sem prévia autorizacdo do profissional

nutricionista responsavel pela sua elaboracéo;

1.5 - os cardapios deverao ser diferenciados para cada faixa etaria dos estudantes e para

0s que necessitam de atencédo especifica;

1.6 - alimentos que nao deverdo ser incluidos no cardapio: bebidas com baixo teor
nutricional tais como refrigerantes, refrescos artificiais e outras bebidas similares,
alimentos enlatados, embutidos, doces, alimentos compostos, preparacdes semiprontas
(ou prontas) para o consumo, ou alimentos concentrados, com quantidade elevada de

sodio ou de gordura saturada;

1.7 - os cardapios da alimentacdo escolar devem ser elaborados de forma a suprir, pelo

menos 15% das necessidades diarias dos alunos.

2. Da Requisicao:

2.1 - O Setor Municipal de Alimentacdo Escolar (SEMAE) juntamente com o setor de
compras da SEMED, fara a requisicdo dos géneros alimenticios necessarios para oferecer

Alimentacédo Escolar aos alunos das escolas municipais;

2.2 - A requisicao dos produtos tem como base os seguintes fatores: a) consumo médio
histérico do dltimo ano; b) composicdo do cardapio; c) nimero de alunos; d) saldo de

géneros alimenticios em estoque por ocasido do pedido.

3. Da Aquisicao:

3.1- o processo de compra dos Alimentos da alimentacdo escolar sera feito por processos
licitatérios (cereais e carne) e chamada publica (hortifrutigranjeiros), de acordo com as
normas estabelecidas no regimento interno do Sistema de Contratos e Licitagcbes - SCL
da Secretéaria Municipal de Administracdo, que procede-se com a indicagdo do orcamento

e encaminha-se a Comissao Permanente de Licitacdo (CPL) para procedimento licitatério.

4. Do Recebimento no Setor Municipal de Alimentacdo Escolar (SEMAE):

4.1 - confrontar as especificacdes dos géneros alimenticios contidos na nota fiscal com o

contrato de fornecimento, recebendo apenas aqueles em perfeitas condicbes de



consumo, dentro de prazo razoavel de validade e rigorosamente compativeis com as

especificagbes contidas no contrato de fornecimento;

4.2 - atestar o recebimento das mercadorias no verso da nota fiscal, mediante carimbo;

4.3 — o recebimento dos produtos preferencialmente sera acompanhado por um
representante do Departamento de Almoxarifado, quando este ndo se fizer presente,
obrigatoriamente ser4 encaminhada uma coépia do ato de recebimento, devidamente

atestada, para controle do referido departamento.

5. Do Armazenamento no Setor Municipal de Alimentacao Escolar (SEMAE):

5.1 - o armazenamento dos produtos nao-pereciveis deverdo ser separados por grupos,
sacarias sobre estrados fixos com altura minima de 25 cm, separados da parede e entre
pilhas no minimo 10 cm e distante do forro 60 cm. Prateleiras com altura de 25 cm do
piso. Nao deve existir entulho ou material téxico no estoque, sendo o material de limpeza

armazenado separadamente dos alimentos. Deve ter ventilacdo adequada;

5.2 - o armazenamento dos produtos congelados deverao ser a -15°C.

6. Da Distribuicao:

6.1 - O SEMAE elabora um cronograma de distribuicdo dos alimentos pereciveis e outro
para os alimentos n&o-pereciveis para todas as escolas, conforme o quantitativo de

alunos;

6.2 - A entrega dos cereais sao realizadas mensalmente ou conforme a necessidade da
escola, através de veiculo da SEMED, sendo registrado e assinado uma guia de

distribuicdo (conforme Anexo I1);

6.3 - O hortifruti é distribuido semanalmente, através de veiculo da SEMED conforme o

cronograma elaborado pelo SEMAE;

6.4 - As carnes das escolas da zona urbana séo distribuidas quinzenalmente, diretamente
nas escolas, pelo proprio fornecedor conforme o cronograma elaborado pelo SEMAE.
Sendo utilizado carro frigorifico com temperatura controlada. J4 as carnes da zona rural

serdo distribuidas através de veiculo da SEMED;

6.5 — as copias dos atos de recebimento dos produtos (carnes), entregues diretamente

nas unidades escolares, deverdao ser devidamente atestadas e encaminhadas



imediatamente ao Departamento de Recursos Financeiros e Controle — DRFC, que por

sua vez, remeterad uma via para controle do Departamento de almoxarifado.

7 — Do Recebimento de Alimentos nas Unidades Escolares:

7.1 - verificar se os produtos estdo bem embalados ou se algum deles esta com a

embalagem danificada;

7.2 - os produtos serdo transportados de preferéncia em veiculos com carroceria fechada

ou em caso contrario, cobrindo-os com lonas, plasticos ou outros materiais similares;

7.3 - os veiculos serdo especificos com relacdo ao tipo de produto e suas necessidades

peculiares de conservagdo durante o transporte;

7.4 - os veiculos deverdo estar em boas condi¢cdes de limpeza e de higiene;

7.5 - o0 recebimento dos géneros alimenticios deverdao serem efetuados pela direcdo da
escola ou por funcionario por esta designado. Antes de atestar o recebimento da
remessa, a conferéncia devera ser rigorosa, verificando se os itens e quantidades estdo
de acordo com as indicadas na respectiva Guia de Remessa de Alimentos que acompanha
cada entrega, se constatada eventuais faltas ou avarias que comprometam o produto,
essas deverdo ser anotadas na propria Guia de Remessa de Alimentos que acompanhou

aremessa,;

7.6 - verificar nas embalagens outras orientagfes tais como:

7.6.1 - Tabela com as informacgdes detalhadas sobre as quantidades de calorias,
gorduras, gorduras saturadas, colesterol, carboidratos, fibras, calcio, ferro, sodio e
proteinas;

a) Lista de ingredientes;

b) Data de Validade;

c) Especificagdo quanto ao contetdo liquido;

d) Especificagcdo quanto a condicdo de venda;

e) ldentificacdo da origem do produto;

f) Identificacdo do lote do produto;

g) Instrucado sobre o preparo e o uso do alimento, quando necessario.

7.6.2 - caso algum dos itens relacionados ndo esteja de acordo as orientacdes descritas,
a escola nao devera receber os produtos, notificando imediatamente ao responsavel pelo

fornecimento.



7.6.3 - faltas ou avarias apontadas posteriormente ao recebimento e ndo anotadas

na Guia, ndo poderao ser reparadas.

8. Do Armazenamento nas Unidades Escolares:

8.1 - os responsaveis pelo recebimento deverdo observar o correto armazenamento dos
mesmos, ndo deixando exposto a umidade. Ndo entrar com caixas de madeira e papelao
no depdsito, utilizar-se preferencialmente de caixas plasticas. A disposicdo dos produtos
deve obedecer a data de fabricacdo, sendo que os produtos de fabricacdo mais antiga
sao posicionados a serem consumidos em primeiro lugar (primeiro que entra primeiro
que sai - PEPS);

8.2 - alimentos que necessitem serem transferidos de suas embalagens originais devem
ser acondicionados de forma que se mantenham protegidos, devendo serem
acondicionados em contentores descartaveis ou outro adequado para guarda de
alimentos, devidamente higienizados. Na impossibilidade de manter o rétulo original do

produto, as informacfes devem ser transcritas em etiqueta apropriada;

8.3 - alimentos ndo devem ficar armazenados junto a produtos de limpeza, quimicos, de

higiene e perfumaria;

8.4 - alimentos ou recipientes com alimentos ndo devem estar em contato com o piso, e

sim apoiados sobre estrados ou prateleiras das estantes;

8.5 - nunca utilizar produtos vencidos.

8.6 — armazenamento dos alimentos de baixa temperatura:

8.6.1 - quando houver necessidade de armazenar diferentes géneros alimenticios em um
mesmo equipamento refrigerador, respeitar: alimentos para consumo dispostos nas
prateleiras superiores; 0os semi - prontos e/ou pré -preparados nas prateleiras do meio e

os produtos crus nas prateleiras inferiores, separados entre si e dos demais produtos;

8.6.2 - podem se acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento
para congelamento, desde que os mesmos estejam embalados e separados, nédo é

permitida a permanéncia de caixa de papeldao em resfriadores ou similares;



8.6.3 - as portas dos refreadores ou similares deverao ser abertas o minimo possivel de

vezes, devendo o responsavel programar o que vai ser necessario retirar do mesmo para

preparar o cardapio;

8.6.4 - ndo é permitido congelamento de alimentos destinados a refrigeracdo, nem tado

pouco recongelar alimentos crus que ja foram descongelados, esses s6 poderdo serem

congelados novamente apoés sofrerem o processo de cozimento;

8.6.5 - Os alimentos que necessitam de conservacdo em temperaturas baixa deverao

seguir a seguinte regra:

TIPO DE ARMAZENAMENTO

TEMPERATURA

Sob congelamento

- 15°C

Sob resfriamento

0°C a 10°C ou de acordo com as

informacgdes no rotulo

Carnes Até 4°C
Sobremesas prontas Até 6°C
Frios e laticinios 8°C
Vegetais e Frutas Até 10°C

8.7 - os alimentos se subdividem em pereciveis, semi-pereciveis e “ndo pereciveis”, e

seu armazenamento devera ser compativel com seu tipo:

ALIMENTOS PERECIVEIS SEMI-PERECIVEIS NAO-PERECIVEIS
Tem maior
Nao se estragam com durabilidade e s6
) tanta facilidade, nédo precisam ser
Estragam com maior )
. ) precisando de armazenados em
o facilidade e precisam )
Definicao refrigeracdo, mas lugares secos e
ser guardados em ) ) )
) precisam ser ventilados, protegidos
freezer ou geladeira )
consumidos em pouco contra o calor
tempo excessivo e a
umidade.
Frango, carnes,
Ovos, algumas frutas | Enlatados e ensacados
Exemplos verduras, legumes,
) e alguns legumes. de um modo geral
peixes e outros




8.8 - qualquer produto liquido ou seco, que tenha sido derramado na despensa, precisa

ser imediatamente limpo;

8.9 - os alimentos guardados na geladeira devem ser arrumados de forma que haja

espaco para circulagdo de ar entre eles.

9 — Cuidados com o Preparo da Alimentacao Escolar:

9.1. - a cozinha, depésito e demais ambientes de manipulacdo dos géneros alimenticios,
sao locais restritos as pessoas designadas pela direcdo da escola para exercerem
especificamente as funcdes de merendeiras (0s) e auxiliares, controladores de estoque e
supervisores. Desta forma, deve ser proibida a entrada, a permanéncia e circulacdo de

alunos, professores e demais pessoas ndo autorizadas nesses locais;
9.2 - 0 aviso de “entrada ndo permitida” deve ser fixado na porta de entrada da cozinha
e o informativo de “lavagem correta das maos”, deve ser fixado no local onde os

manipulares efetuam a lavagem das maéaos;

9.3 - As caracteristicas fisicas do local devem ser:

Pisos Impermeavel, antiderrapante e de facil limpeza
Em ceramica ou lisa de cor clara, impermeavel, sem rachaduras, sem
Paredes )
descascamento e sem umidade.
Lisas, impermeaveis, com protecao de telas contra insetos, passaros e
Portas

roedores.

9.4 - 0os moéveis de cozinha devem ser de material lavavel;

9.5 - as mesas, balcdes e armarios devem ser livres de rachaduras ou buracos, para

evitar o acumulo de sujeira e restos de alimentos;

9.6 - deve haver um lavatério com detergente, alcool e suporte de papel toalha para

higiene das maos;

9.7 - as latas de lixo precisam ser tampadas, feitas de material lavavel e colocadas
distantes dos locais onde serdo manipulados os alimentos. De preferéncia, devem ser
forradas com saco plastico removivel. As latas devem ser esvaziadas regularmente, sem

deixar o lixo se acumular;

9.8 - deverdo ser tomados os seguintes cuidados com a higienizacdo e limpeza do

ambiente e equipamentos de uso:



Piso

Precisa estar sempre limpo e seco durante o expediente,

para evitar contaminacdo dos alimentos e acidentes.

Azulejo, portas, janelas

e telas

Devem ser limpos pelo menos uma vez por semana, com

removedor de gordura e escova.

Pias, mesas e balcoes

Devem ser lavados logo ap6s o uso.

Fogao Deve ser limpo todos os dias com agua sabdo e esponja
o Devem ser lavadas todos os dias com uma esponja
Lixeiras 3 )
separada s6 para este fim.
Vidros Precisam ser lavados com agua, detergente e alcool.

) Precisam ser bem lavados, a cada vez que forem usados,
Equipamentos como
desmontando-se as pecas de encaixe, para serem
liquidificador, batedeira,
devidamente limpas e ndo manterem restos de alimentos
etc.

acumulados.

Devem ser bem limpos por dentro e por fora,

Geladeira e Freezer constantemente, com esponja e detergente, e devem ser

muito bem secos com panos limpos.

Devem ser lavados com detergente neutro e cloro, logo
Utensilios da Cozinha apds o uso e sempre que houver mudanca de alimento

manipulado.

Devem ser lavados diariamente, utilizando-se &agua

Panos de cozinha .
sanitaria.

9.9 - as merendeiras deverdo observar os seguintes critérios quanto a sua higiene

pessoal:

9.9.1 - manter os cuidados habituais de higiene diaria como tomar banho, escovar os

dentes, manter as unhas sempre curtas e limpas, cabelos presos e roupas limpas;

9.9.2 - manter seu uniforme limpo e bem passado, e em boas condi¢Bes de higienizacao,

acompanhado de sapato fechado, touca, cobrindo completamente o cabelo preso;

9.9.3 - retirar bijuterias e evitar usar perfumes e desodorantes com cheiro forte, durante

0 preparo das refeicdes;

9.9.4 - evitar cocar a cabeca, ou passar dedos nas orelhas, no nariz e na boca, tossir,
espirrar ou falar, além de ndo fumar ou mascar goma durante a manipulacdo dos

alimentos;



9.9.5 - cuidar bem da proépria saude fazendo exames peridodicos e em caso de

machucados, manté-los sempre bem limpos e protegidos;

9.9.6 - lavar bem as méaos com sabonete liquido anti-séptico, nas seguintes situacdes:
a) antes de iniciar o trabalho;

b) apés interromper o trabalho para qualquer outra atividade;

Cc) apobs usar os sanitarios;

d) apds manipular lixeiras, dinheiro ou outros objetos de fora da cozinha;

e) depois de pentear os cabelos;

f) depois de tossir ou espirrar;

g) apo6s manipular alimentos crus e comecar a manipular alimentos cozidos.

9.10 - ao preparar os alimentos observar os seguintes cuidados essenciais:

9.10.1 - verificar se os utensilios necessarios a preparacdo da merenda e os ingredientes

estdo separados;

9.10.2 - lavar bem as verduras, legumes e frutas;

9.10.3 - descartar os alimentos que cairem no chédo, durante o preparo;

9.10.4 - evitar preparo na véspera, a ndo ser o tempero de algumas carnes;

9.10.5 - nao reaproveitar vasilhas e utensilios ja utilizados na preparacdo de algum

alimento, a nao ser que sejam devidamente lavados;

9.10.6 - evitar a execucgédo de servicos de limpeza durante o preparo da merenda;

9.10.7 - afastar os alimentos ja prontos, dos que ainda estao por fazer;

9.10.8 - manter os alimentos sempre tampados durante o preparo, para evitar

contaminacéo;

9.11 - pré-preparo e preparo dos alimentos:

9.11.1 - pré — preparo e preparo de carnes: esfriada/congelada/descongelada -->

limpar/cortar/picar e moer— temperar— cocc¢ao; (O tempo de manipulacdo de produtos

pereciveis em temperatura ambiente e ndo deve exceder a 30 minutos);



9.11.2 - pré — preparo e preparo de cereais e graos: retirar as impurezas — lavar em
agua corrente o niumero de vezes necessario a remover a sujeira--> deixar escorrer a

agua excedente---> coccéo;

9.11.3.- pré — preparo e preparo de frutas e vegetais :

9.11.3.1 - legumes que seguem para coccdo---> escolher e retirar partes nao
aproveitaveis--> lavar individualmente corrente --> cortar/picar quando necessario-->
cocgéo;

9.11.3.2 - legumes que ndo seguem para cocgdo---> escolher e retirar partes néo
aproveitaveis--> lavar individualmente em agua corrente--> colocar em solucéo clorada
por 15 minutos--> enxaguar em 4gua corrente--> consumir.

10 — Da Distribuicdo da Merenda:

10.1 - as merendeiras sao responsaveis pela distribuicdo, devendo estarem atentas ao

posicionamento, afim de ndo acontecerem desperdicios;

10.2 - para fins de acompanhamento e avaliacdo do consumo as escolas preenchem a

cada trés meses o mapa de merenda (Anexo Ill), e enviam a Nutricionista;

10.3 - na distribuicdo das refeicbes, deve-se atentar para a temperatura e o tempo em

que os alimentos ficardo expostos, conforme tabela abaixo:

TIPO CONSERVACAO

Alimentos quentes * 65°C servir em até 12 horas
* 60°C servir até 6 horas
* abaixo de 60°C consumir no maximo em

até 3 horas

Alimentos frios * Abaixo de 10°C servir em até 4 horas

* Entre 10°C e 21°C servir em até 2 horas

10.4 - organizar o local das refeicdes;

10.5 - observar e cumprir rigorosamente o horéario de servir a merenda;

10.6 - reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos, talheres e

copos usados, de preferéncia separando cada peca em um recipiente diferente;



10.7 - depois de distribuir a merenda e fazer a limpeza dos utensilios e do ambiente,

fazer o controle dos alimentos e das quantidades que foram utilizadas (Anexo 1).

11 — Da prestacdo de contas:

11.1 - a prestacdo de contas do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE,
devera, a partir deste ano (2012), ser através do Sistema de Gestdo de Prestacdo de
Contas — SIGPC.

VII — CONSIDERAGOES FINAIS:

1 - As unidades escolares ndo deverao ser informadas previamente quanto as datas das

visitas do supervisor de merenda escolar e/ou nutricionista do municipio.

2 - Caso o profissional responsavel pelo preparo dos alimentos detecte qualquer
irregularidade no mesmo, devera comunicar seu superior imediatamente (diretor da

unidade escolar), para que providéncias sejam tomadas.

3 - Em caso de descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa —
IN, o/a nutricionista devera notificar o (a) gestor (a) da unidade para que providéncias

sejam tomadas.

4 - Todas as unidades escolares deverdo preencher mensalmente o formulario de
controle de consumo de produtos (Anexo 1), que devera ser encaminhado ao setor de
alimentacdo escolar, para melhor controle, aproveitamento e distribuicdo de produtos.
Tais relatorios poderdo ser entregues via internet através de e-mail a ser fornecido pelo
setor de alimentacdo escolar ou entregue diretamente no Setor. De posse destes
relatorios o Setor de alimentacdo escolar podera alterar ou ndo a remessa dos produtos

de acordo com a necessidade e consumo de cada unidade.

5 — Quaisquer irregularidades que nao possam ser sanadas diretamente pelo DRFC e

SEMED, deverédo ser comunicadas imediatamente a Controladoria Municipal.

6 — Em sendo constatado eventual desvio de produtos recebidos ou ateste de
recebimento em quantidade ou qualidade inferior a devida, devera haver comunicagao
imediata a Controladoria Municipal, sob pena de responsabilidade solidaria do ilicito.

7 - integram a esta Instrucdo Normativa os anexos:

a) Anexo — | Relatdrio de Controle de Consumo de Produtos;



b) Anexo — Il Guia de Remessa de Alimentos;

¢) Anexo - IIl Demonstrativo Trimestral da Distribuicdo de Refeicbes e Consumo de

Géneros na Escola (Mapa de controle).

8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderao ser obtidos junto ao
Departamento de Recursos Financeiros e Controle da Secretaria Municipal de Educagdo —
SEMED.

9. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Viana / ES, 02 de outubro de 2012.

IVANDRA BORTOLOTTI
Departamento de Recursos Financeiros e Controle

Marcia Siqueira Souza Pironi
Secretaria Municipal de Educacéo

Paulo Augusto Martins Pinheiro Chagas
Controlador Geral

Angela Maria Sias
Prefeita Municipal de Viana



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Setor Municipal de Alimentag&o Escolar - SEMAE

CONTROLE DIARIO DE CONSUMO DE ALIMENTOS

ALIMENTO

QUANTIDADE CONSUMIDA (Kg/Lt)

CARDAPIO DO DIA

ESCOLA:

MERENDEIRA RESPONSAVEL:

DATA: /

/

N° DE ALUNOS:

TURNO:

ANEXO - |

ASSINATURA (Diretor Escolar)




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO- SEMED
Departamento de Recursos Financeiros e Controle — DRFC
Setor Municipal de Alimentagéo Escolar — SEMAE

DATA
O SEMAE REMETE A ( AO) ENDERECO — MUNICIPIO - ESTADO MARQUE X GUIA DE
REMESSA
. URB RURAL DIA MES ANO
Escola ou CEMEI Viana - Sede
Alimentos Remetidos Tipo Peso Quantidade Peso Total
RECIBO

Recebi do SEMAE os alimentos relacionados, em condig8es préprias para o
consumo, destinados a alimentacdo escolar, por cuja guarda, conservagao
e aplicagdo me responsabilizo.

Data: /)

Assinatura do Responsavel

ANEXO - Il



ANEXO - 1l

14 CARDAPIO INSTRUGCOES
" . Foram relacionadas abaixo algumas instrugbes e os
DIA 1° MES DO TRIMESTRE DiA 2° MES DO TRIMESTRE DIA 3" MES DO TRIMESTRE numeros dos quadros onde as mesmas se fazem neces-
1 1 1 sarias. Os numeros de quadros que nao foram relacio-
2 2 > nados & porgue dispensam explicagbes.
3 3 3 RHALROS EXPLICACOES
4 4 4 Registrar diariamente o numero de alunos que
5 5 5 receberam merenda escolar e o total de refei-
6 Py 8 1 ¢oes servidas. O numero de refei¢cdes servidas
nao pode ser maior que o n° de alunos atendidos,
7 7 7 exceto gquando a escola fornece mais de
8 8 8 uma refeigio por dia ac mesmo aluno.
9 2 9 5 Registre o maior nimero de alunos que recebe-
10 10 10 ram merenda durante o trimestre.
11 11 11 Informe se esta escola fornece ao mesmo alu-
12 12 P no, uma, duas ou mais refeigdes diarias.
1 6 Exemplo: uma refeigo ao entrar na escola,
13 13 13 e outra no recreio, ou nos casos de internato,
14 14 14 uma pela manha e outra a tarde.
15 15 15 No caso em que professores, merendeiras,
7 recebam Merenda Escolar junto com os alunos,
6 16 16 7 essas merendas devem ser contadas separa-
17 17 17 damente e no final do trimestre langadas neste
18 18 18 quadro. .
Informar o nimero de pessoas que trabalham
19 19 19 8 no preparo da merenda, destacando quem fez
20 20 50 ou nao curso de merendeira.
21 21 Indique todo o material ou servigo recebido
21 durante este trimestre (menos alimentos e me-
22 22 22 9 rendeiras) que tenha possibilitado a distribui-
=5 ¢do da merenda (carviao, combustivel, trans-
23 23 porte, etc.) ’
24 24 24 Relacione o nome, a quantidade, o valor total
25 25 25 de cada género consumido ( gasto no preparo
26 26 26 da merenda ) e o saldo no final do trimestre.
10
27 27 27
28 28 28
29 29 29 Este quadro sera preenchido pela supervisora
30 30 30 1 ou orientadora de programa.
31 31 31 Somar o total de refeigbes dos trés meses
- 12 do quadro n® 1, para o totlal de refeigoes
Obs.: No caso de divida no preenchimento deste Formulario consultar o Setor Municipal de Alimentacio Escolar - SEMAE servidas. |
] ] = 5 Nome da Diretora A supervisora, orienladora de programa obterdc
Relacione os Nuimeros das Guias de Remessa Expedi- | 3 ; o custo avaliado da refeigio dividinde o
das pelo SEMAE recebidas durante o Trimestre. Assinatura: 13 total em Reais dos géneros consumidos
Data: ( quadro 10 ) palo tolal de refeigtes servidas.
N N ) T
IMPORTANTE: Este mapa devera ser entregue a Su-
N N pervisora, Orientadora de Programa, Setor Municipal i
ou Setor Regional até o Gltimo dia do trimestre, impro-
NY N torivalmants. 14 Infarmar disrlamente o cardiapio servido



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO ESPORTE E CULTURA - SEMEEC
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR - PNAE
SETOR MUNICIPAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR - SEMAE

NOME DA ESCOLA ENDERECO MUNICIPIO ESTADO ZONA TRIMESTRE
URBANA | 1° 2" 3 Ta
RURAL | ||

DEMONSTRATIVO TRIMESTRAL DA DISTRIBUICAO DE REFEICOES E CONSUMO DE GENEROS NA ESCOLA

. MESES DO TRIMESTRE I 1 ASSINALE COM UM X O GRAU DE ENSING DA ESCOLA I 2 MOVIMENTO TRIMESTRAL DE GENEROS | 10
< 1° MES 2° MES 3* MES Pré-escolar Supletivo 1* a 4* Série 5% a B* Série 1% a 8" Série Saldo RECEBIDO|CONSUMO :
2 Géneros o Trimestre Saldo no Fim
o [Aunce | more | Aunee | ot | Aurce T e roem| anerer | kg | Ko | qmesoa.k
fios goes does" " | coes déz | coes Assinale com um X a Dependéncia Administrativa da Escola I 3 (Kg) .

1 Federal [ Estadual , Municipal Particular I
2 N°® de Escolaresl 4| Maior n® de Es- N* de vezes Dia-| g | N* de refeictes

Matriculados colares Atendi- rias que o esco- Ssnidas dutunle
3 dos Durante o lar Recebe Re- O Tmestis 4
1 Trimestre feigdo renda.
5
6 ] I Fessoal que trabalha no Preparo da Merenda Tom gﬁgugf:mmo
7 Merenderia
5] Servente
o Professora
5 Outros (alunos, maes, etc.)

9 Colaboragbes para a Merenda Escolar do Governo Estadual, Municipal, Entida-
1 des Publicas ou Particulares (carvdo, combustivel, transporte, servigos, etc,
2 exceto alimentos e trabalho de merendeiras).
3 DISCRIMINACAO ORIGEM (R$)
1
5
3
7
3 TOTAL
] OS QUADROS ABAIXO SERAO PREENCHIDOS NA ESCOLA

It ——— MESES DO TRIMESTRE
] na

e 1° Més 2° Més 3° Més Total
- Soma dos
2 Escolares
: Atendidos
| Total dos
Dias de Dis-
3 tribuigdo de
= Refeigdo
i
f Média Diaria
de Escolares
4 Atendidos
| Para obter a média, dividir o total de escolares atendidos pelo total de dias de distribuicao
) de refeigio no quadro acima.
Total de refeigbes servidas aos escolares | Custo Unitério de cada r

12 no timestre 13

AA
Proonchar am duas Vias 1* Via SEMAF

ANEXO - 1l




