DECRETO N° 2.483/2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SED N° 001/2014 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de Sd Roque do Canad, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelo art. 57, inciso VIII da Lei Organica
Municipal; e considerando:
a) o contetdo do processo administrativo protocolizado sob n°
003744/2014,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SED n° 001/2014, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo, que dispde sobre os procedimentos
para aquisicao, elaboracdo de cardapio e distribuicdo da alimentacdo escolar da rede publica
municipal de S& Roque do Canad, que segue anexa como parte integrante do presente
decreto

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

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

Gabinete do Prefeito, 23 de Dezembro de 2014.

MARCOS GERALDO GUERRA
Prefeito Municipal



INSTRUCAO NORMATIVA SED N° 001/2014

“Dispde sobre o0s procedimentos para
aquisicdo, elaboracdo de cardapio e
distribuicdo da alimentacdo escolar da
rede publica municipal de Sdo Rogue do
Canaa”™.

Versao: 01

Aprovacgao em:

Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacéo.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1°. Estabelecer procedimentos para aquisi¢do, recebimento, armazenamento, distribuicdo
e preparacdo de alimentacdo escolar adequada aos alunos da rede publica municipal de
ensino.

CAPITULO I
DAABRANGENCIA
Art. 2°. Abrange todas as unidades escolares da rede publica municipal de ensino do
Municipio de Sdo Roque do Canad — ES, a Secretaria Municipal de Educacdo, bem como os
setores envolvidos nos processos de aquisicdo dos géneros alimenticios.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS
Art. 3° Os aspectos relevantes para fins desta Instrucdo Normativa — IN sdo assim
conceituados:
I — Agricultura Familiar: O cultivo da terra realizado por pequenos proprietarios rurais,
tendo como méo de obra essencialmente o ndcleo familiar.
Il — Alimentacgdo 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.
111 — Cardapio: Ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinados a suprir as
necessidades nutricionais do individuo, discriminando os alimentos por preparacéo,
quantitativo per capita, calorias totais, carboidratos, proteinas, gorduras, vitamina A, ferro e
calcio, conforme a norma de rotulagem.
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IV — Empreendedor Familiar Rural: E todo aquele que pratica atividades no meio rural e
consegue manter sua familia, investir e gerar renda na atividade rural com a participaco
individual e/ou de sua familia.

V — Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs: Sdo quaisquer meios ou dispositivos
destinados a ser utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua saude
ou seguranca durante o exercicio de uma determinada atividade, tais como: luvas, botas,
uniforme, avental e touca.

VI — Estoque: Local de recebimento e estocagem de géneros alimenticios; deposito onde se
guardam mercadorias por tempo limitado, onde sdo armazenadas matérias-primas para
posterior consumo e distribuicéo.

VIl - Estoquista: Servidor responsavel pelo controle do estoque, recebimento,
armazenamento e saida dos géneros alimenticios para as unidades escolares.
VIl — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo — FNDE: Autarquia Federal,

ligada ao Ministério da Educacdo, responsavel pela assisténcia financeira, em carater
complementar, bem como da normatizacdo, coordenagdo, acompanhamento, monitoramento e
fiscalizagdo da execucdo do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar.

IX — Géneros Alimenticios: Todo alimento de origem vegetal ou animal que seja utilizado
como matéria-prima, que resulte como produto final um alimento adequado ao consumo
humano.

X — Habitos Alimentares: Termo utilizado quando se quer designar as preferéncias e
costumes do modo de se alimentar de uma pessoa ou comunidade.

X1 — Nutricionista: E o profissional com a formagc&o na area da nutri¢do, cujo compromisso
profissional e principios éticos da profissao, visam a qualidade de vida dos individuos através
da transmissdo de informacgdes de habitos alimentares saudaveis.

XIl — Unidade Escolar: Entidade destinada a pratica de ensino; responsavel pelo
recebimento dos géneros alimenticios, armazenamento e distribuicdo de refeicdes prontas aos
alunos.

X111 — Valor Nutricional: Quantidade de nutrientes que compdem um alimento, tais como:
vitaminas e sais minerais, calorias, proteina, gordura, agua, etc.

XIV — Vocagdo Agricola: Capacidade de producdo de alimentos de determinada regido,
baseada nos habitos de consumo local e também na qualidade do solo.

CAPITULO IV
DABASE LEGAL
Art. 4° Esta IN tem como base legal as seguintes legislacdes: Constituicdo Federal, Lei
Federal n° 8.666 de 1993, Lei Complementar n°. 101 de 2.000, Lei Federal n° 11.947 de
2009, Lei Federal n° 12.982/2014, Lei Federal n°. 10.520 de 2002, Resolucdo do Conselho
Federal de Nutricdo — CFN n° 358 de 2005, Resolucdo/CD/FNDE N.° 38/20009,
Resolucdo/CD/FNDE N.° 25/2012, Resolu¢cdo/CD/FNDE N.° 26/2013 Resolu¢éo/CD/FNDE



N.° 29/2013, Resolucdo da Diretoria Colegiada — RDC da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria — ANVISA n° 216 de 15/09/2004, além da Lei Complementar Municipal n°.
668/2012 e alteracoes.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. No desempenho das atribuicbes do Municipio cabera a Secretaria Municipal de
Educacédo (SME):
I — Planejar, coordenar, executar e supervisionar todas as atividades relacionadas a
alimentacdo escolar nas escolas municipais;
Il — Elaborar e observar o cumprimento do cardapio em vigor;
I11 — Definir tipos de alimento, quantidade e prazo provavel da utilizacdo, bem como solicitar
aos fornecedores a entrega dos géneros alimenticios no estoque da Secretaria Municipal de
Educacao;
IV — Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios no estoque da SME, fazendo o
controle e conferindo os produtos recebidos com as notas fiscais;
V — Conferir rigorosamente os produtos, antes de atestar o recebimento da remessa,
verificando se o0s itens e quantidades estdo de acordo com as indicadas na respectiva
“Solicitacdo de Entrega de Géneros A limenticios” assinada pelo nutricionista da SME, que
deverdo ainda ser preenchidos na “Ficha de Prateleira” do estoque da Secretaria Municipal de
Educacao;
VI — Acompanhar e fiscalizar as condi¢bes do estoque da SME, bem como a efetiva
organizacao e controle do estoque;
VIl — Acompanhar e fiscalizar as condi¢fes dos estoques, armazenamento e higiene geral das
cozinhas e refeitorios das unidades escolares, preenchendo o relatério de “Visita Técnica”
(Anexo VIII);
VIl — Realizar a entrega dos géneros alimenticios nas escolas, fazendo o controle e
conferindo os produtos entregues com a “Guia de Remessa de Alimentos”;
IX — Orientar os profissionais envolvidos com a Alimentacao Escolar;
X — Exigir e incentivar o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, para garantir a
seguranca no trabalho;
XI — Observar a correta utilizagdo dos recursos, atendendo todas as modalidades de ensino de
responsabilidade do Municipio;

XIl — Colaborar com o0s setores responsdveis na elaboracdo da prestagdo de contas de
recursos, observando os prazos legais para apresentacao junto ao FNDE;
X1l — Disponibilizar ao Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) municipal todas as

informacdes relacionadas a aquisicdo e distribuicdo de alimentagdo escolar, bem como a
aplicagéo dos recursos financeiros;



XIV — Divulgar esta IN entre os servidores envolvidos na execugdo do sistema administrativo
em questdo, bem como entre todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a
alimentacéo escolar.

Art. 6° Cabera as Unidades Escolares, enquanto executoras de procedimentos a serem
observados:

| — Planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardépio orientado pelo
nutricionista da SME;

Il — Responsabilizar-se pela guarda, controle, conservagdo, preparacdo e consumo dos
géneros alimenticios recebidos;

I1l — Manter o controle de estoque dos géneros alimenticios da unidade escolar atualizado
preenchendo o formulario de “Ficha de Prateleira”;

IV — Emitir e enviar a SME, até o terceiro dia Gtil do més subsequente, documentacao
comprobatdria com a movimentacdo e o consumo dos géneros alimenticios enviados a escola,
bem como a informacdo dos carddpios executados no més anterior, de acordo com a
modalidade de ensino praticada, utilizando formularios especificos;

V — Incentivar e fiscalizar o uso de EPIs, garantindo seguranca no trabalho;

VI — Conferir rigorosamente os produtos, antes de atestar o recebimento da remessa,
verificando se o0s itens e quantidades estdo de acordo com as indicadas na respectiva
“Guia deRemessa de Alimentos” a ser preenchida na “Ficha de Prateleira”;

VIl — Verificar no ato do recebimento, eventuais faltas ou avarias que comprometam o
produto, comunicando imediatamente a Secretaria Municipal de Educacéo;

VIII — Promover limpeza geral e dedetizacdo no local onde serdo armazenados os produtos
(estoque de alimentos);

IX — Observar periodicamente, as condi¢fes higiénico-sanitarias do estoque de alimentacédo
escolar, verificando se estdo adequadas a conservacdo e o acondicionamento dos alimentos;

X — Fazer uso do estoque de alimentacdo escolar exclusivamente para 0s @géneros
alimenticios ndo devendo ser armazenados neste local: materiais de limpeza, expediente,
esportivos, pecas de vestuario e outros pertences pessoais, objetos em desuso, etc;

X1l — Manter o estoque sempre limpo e organizado para facilitar o controle das condicdes
e prazos de validade dos géneros;

X111 — Organizar os produtos de maneira que sejam sempre consumidos prioritariamente 0s
de menor prazo de validade. Em hipdtese alguma, a unidade escolar podera deixar ultrapassar
0 prazo de validade do produto;

Xl — Identificar e fechar as embalagens dos alimentos, no caso de eventuais sobras, com
etiquetas, contendo a data da abertura do produto;

XIV — Armazenar os alimentos em geladeira e freezer, acondicionando-0s em recipientes
plasticos com tampa e/ou sacos plasticos atdxicos, identificando-os com nome do produto
e data de producéo.



Art. 7°. Caberd ao Conselho Municipal de Alimentacdo 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;

Il — Acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos destinados a alimentacao escolar;

Il — Zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢des higiénicas, bem
como a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

IV — Analisar as contas do PNAE geridas pelo gestor local e emitir parece conclusivo a
respeito (art.19 da Lei n® 11.947/2009).

Paragrafo Unico. O CAE poderd desenvolver suas atribuicdes em regime de cooperacéo
com o Conselho Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional — CONSEA e demais
conselhos afins, observando as diretrizes estabelecidas.

Art. 8°. Da Controladoria Municipal como Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacBes da IN, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao sistema de contabilidade, propondo alteracdo na IN para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9°. Da Aquisicdo dos Géneros Alimenticios para a Alimentac&o Escolar:
| — A aquisicdo dos géneros alimenticios para Alimentacdo Escolar serd efetuada em
conformidade com a Lei 8.666/93 e suas alteracdes;
Il — Os produtos de baixo valor nutricional, tais como: refrigerantes, sucos artificiais, balas,
goma de mascar, biscoitos recheados, bombons, chicletes, pirulitos e outros alimentos que
sejam caracterizados como “guloseimas” ndo deverdo constar no cardapio rotineiro da
alimentacéo escolar, exceto em datas comemorativas, autorizados previamente pela Secretaria
de Municipal de Educacao;
111 — E proibida a oferta de produtos com teor alcodlico na alimentac&o escolar;
IV — Deverdo ser adquiridos somente alimentos que possuem registros ou notificacdo no
orgdo oficial de vigilancia sanitaria ou da inspecdo sanitaria federal, estadual ou municipal,
inclusive nas embalagens;
V — Devera ser adquirido o percentual minimo de 30% dos recursos repassados pelo FNDE ao
municipio, de alimentos produzidos na Agricultura Familiar e do Empreendedor Familiar
Rural conforme Lei n°. 11.947/2009, cuja normatizacdo devera ser feita por Instrucéo
Normativa exclusiva.

Art. 10°. Da Elaboragédo do Cardapio da Alimentacdo Escolar:



| — O cardapio da Alimentac8o Escolar devera ser elaborado pelo profissional Nutricionista da
Secretaria Municipal de Educacdo, devidamente habilitado, respeitando as referéncias
nutricionais, os habitos alimentares do Municipio e sua vocagdo agricola e ainda, atentando
para as normas pré-estabelecidas pelo FNDE;

Il — O cardapio sera enviado as unidades escolares, que deverdo cumpri-lo rigorosamente
conforme as orientacfes fornecidas, sob a responsabilidade do diretor e/ou coordenador da
unidade escolar;

Il — Quando ndo for possivel a execugdo do cardapio orientado, a unidade escolar devera
comunicar previamente as alteracGes a nutricionista da Secretaria de Municipal de Educacéo;
IV — Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardapio, 0 mesmo devera passar
por teste de aceitabilidade dos alunos, com excecdo daqueles matriculados na educacédo
infantil, na faixa etaria de 0 a 03 anos. Preparacdes que contenham frutas e hortalicas como
maior parte de sua composicéo, podem ser dispensadas do teste de aceitabilidade.

Art. 11. Do Recebimento e Armazenamento dos Géneros Alimenticios:

| — Os produtos adquiridos para a Alimentacdo Escolar deverao ser entregues no estoque da
Secretaria Municipal de Educacdo, situado a Rua Lourenco Roldi, n°® 88, Bairro Séo
Roquinho, Sdo Roque do Canad, ES, Cep: 29.665-000, e recebidos pelo estoquista da SME,
que fara a conferéncia entre a quantidade dos géneros alimenticios recebidos com a que foi
requerida na “Solicitacdo de Entrega de Géneros Alimenticios” (Anexo I). Em relacdo a
qualidade dos produtos, seréa avaliada no ato do recebimento, por profissional nutricionista da
Secretaria Municipal de Educacdo. Apds efetuar essas conferéncias, 0s responsaveis por
realizd-las deverdo emitir um atestado — “Termo de Recebimento” (Anexo II), devidamente
assinado pelo estoquista, nutricionista e o Secretario Municipal de Educagdo, garantindo
assim, que o material recebido esta em conformidade com o solicitado e a Lei Or¢camentaria;

Il — O armazenamento dos géneros alimenticios deverd ser observado o principio PVPS
(primeiro que vence € o primeiro que sai), considerando a data de validade dos produtos,
utilizando primeiro os de fabricacdo mais antiga, mantendo para tanto “Ficha de Prateleira”
(Anexo I11) atualizada e deverdao também:

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

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

I11 — O local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado, iluminado e
limpo;

IV — Os alimentos devem ser armazenados sobre estrados e/ou paletes, com distancia minima
de 10 cm do chéo e 10 cm das paredes, respeitando-se 0 espagcamento minimo necessario para
garantir adequada ventilagéo, limpeza e, quando for o caso, desinfeccao do local,



V — O piso, as paredes e 0s estrados e/ou paletes do armazém devem ser limpos e desinfetados
regularmente;

VI — Os alimentos secos tais como cereais, farinhas, acgucar, biscoitos e etc. devem ser
acondicionados em estrados, afastados do chdo e da parede;

VII — N&o sera permitido o armazenamento de materiais de limpeza e outros produtos
quimicos e solventes no mesmo armazém dos géneros alimenticios;
VIIl — As carnes deverdo ser armazenadas em freezers e deverdo ser examinados

periodicamente a fim de identificar alguma deterioracao;
IX — Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para
congelamento, desde que 0s mesmos estejam embalados e separados;

Art. 12. Da Distribuigdo dos Géneros Alimenticios as Unidades Escolares:

I — A distribuicdo dos géneros alimenticios para o preparo da alimentacdo escolar se dara
baseado no cardapio a ser executado e no consumo da escola, observados através da tabela
per capita, bem como saldo de estoque apresentado, em transporte adequado.

Il — A Unidade Escolar enviara a nutricionista, até o terceiro dia util do més subseqlente,
documentacdo comprobatoria com a movimentacdo e 0 consumo dos géneros alimenticios
enviados a escola, bem como a informacdo dos cardapios executados no més anterior, de
acordo com a modalidade de ensino praticada, utilizando o formulario de “Inventario Mensal
de Géneros Alimenticios” (Anexo 1V), juntamente com o formulario de “Demonstrativo
Mensal de Refeigdes” (Anexo V “a” e “b”).

1l — O envio dos géneros alimenticios a&s unidades escolares estard condicionado ao
recebimento do “Inventario Mensal de Géneros Alimenticios” do més anterior, e deverdo ser
registrados em formulario especifico — “Guia de Remessa de Alimentos” (Anexo VI), em
duas vias devidamente assinadas ao qual comprovara o recebimento dos produtos;

Art. 13. Do Recebimento e Armazenamento dos Géneros Alimenticios na Unidade Escolar:

I — Ao receber os produtos que serdo ofertados aos alunos na alimentacdo escolar, os
responsaveis pelo recebimento na unidade escolar deverdo realizar conferéncia entre a
quantidade dos géneros alimenticios recebidos com a que foi descrita na “Guia de Remessa de
Alimentos”. Apos a conferéncia as duas vias da “Guia de Remessa de Alimentos” deverdo ser
assinadas, sendo que, uma via devera ser arquivada na escola e a outra devolvida ao
estoquista;

Il — ApoOs o0 recebimento, os responsaveis na unidade escolar deverdo observar o correto
armazenamento dos mesmos, considerando a data de validade dos produtos, utilizando
primeiro os de fabricacdo mais antiga (PVPS — primeiro que vence é o primeiro que sai), bem
como a utilizacdo da “Ficha de Prateleira” (Anexo VII) da Unidade Escolar, e deverdo
também:



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

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

I11 — O local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado, iluminado e
limpo;

IV — Os alimentos devem ser armazenados em prateleiras, ou ainda sobre estrados e/ou
paletes, com distancia minima de 10 cm do chdo e 10 cm das paredes, respeitando-se o0
espacamento minimo necessario para garantir adequada ventilacdo, limpeza e, quando for o
caso, desinfeccéo do local,

V — O piso, as paredes e as prateleiras do estoque devem ser limpos e desinfetados
regularmente;

VI — Os alimentos secos tais como cereais, farinhas, acglcar, biscoitos e etc. devem ser
guardados em prateleiras, afastados do chdo e da parede;

VIl — Os materiais de limpeza e outros produtos quimicos e solventes devem ser armazenados
em estoque separado dos alimentos;

VIII — As carnes devem ser armazenadas em freezers e deverédo ser examinados diariamente a
fim de identificar alguma deterioracéo;

IX — Os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeracdo deverdo ser acondicionados
de maneira a garantir a qualidade dos produtos;

X — Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para
congelamento, desde que 0s mesmos estejam embalados e separados;

X1 — N&o é permitida a permanéncia de caixa de papeldo em resfriadores ou similares;

Art. 14. Da Preparacdo e Distribuicdo da Alimentacdo Escolar aos alunos:

| — Cada unidade de ensino indicara um funcionario que ficara responsavel em coordenar as
atividades relacionadas a alimentacdo escolar, sendo elas: recebimento e conservacdo dos
produtos, controle de estoque, pontualidade no preparo das refei¢des, higiene do local e dos
manipuladores, organizacdo e outros cuidados pertinentes ao Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar — PNAE. Caso o profissional responsavel detecte qualquer
irregularidade, devera comunicar ao diretor da unidade para que este entre em contato com a
Secretaria Municipal de Educacgéo para que sejam tomadas as devidas providéncias;

Il — Durante a preparacdo e distribuigdo dos alimentos o manipulador dos alimentos (Agente
de Alimentacdo) deverd estar equipado com vestimenta adequada e limpa (touca, avental,
sapato fechado — bota, camiseta com manga de cor clara e calga comprida);

I11 — O manipulador da alimentagdo escolar devera seguir as condi¢des higiénicas sanitarias
de acordo com a legislacdo vigente;

IV — As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparacdo e distribuicdo da
alimentacéo escolar deverdo ser mantidos em perfeitas condicdes de higiene;



V — Ao distribuir a alimentagéo escolar, os manipuladores e coordenadores escolares deveréo:
a) Verificar se todos os utensilios necessarios estdo disponiveis, devidamente preparados e em
quantidades suficientes para serem utilizados;

b) Organizar o local das refeicdes;

¢) Tratar os alunos com respeito e cortesia;

d) Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a alimentacéo;

e) Preparar lixeiras forradas com sacos plasticos no entorno do refeitério para descarte dos
residuos de alimentos;

f) Reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos, talheres e canecas
usados, de preferéncia separando cada peca em um recipiente diferente;

g) Organizar os alunos em filas, para facilitar o trabalho e evitar transtornos e acidentes;

h) Distribuir a alimentacdo com delicadeza, interagindo com os alunos e esclarecendo-os
sobre os alimentos servidos e bons habitos alimentares;

i) Ap0s a distribuicdo da Alimentacdo Escolar, efetuar a limpeza dos utensilios e do ambiente
e também, executar conferéncia para controlar os alimentos e as quantidades que foram
utilizadas.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 15. Esta IN devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua dos servicos publicos.

Art. 16. Duavidas e/ou omissbes geradas por esta IN deverdo ser solucionadas junto a
Controladoria Municipal e a Secretaria Municipal de Educacdo, observando que,
recomendacdes ndo mencionadas neste ato normativo deverdo obedecer as legislagdes acima
citadas.

Art. 17. Integram esta IN os seguintes anexos:

| — Formulério de SOLICITACAO DE ENTREGA DE GENEROS ALIMENTICIOS;

Il — Formulario de TERMO DE RECEBIMENTO de Géneros Alimenticios;

Il — Formulario de FICHA DE PRATELEIRA de géneros alimenticios do estoque da Secretaria
Municipal de Educacéo;

IV — Formulario de INVENTARIO MENSAL DE ESTOQUE DE GENEROS
ALIMENTICIOS;

V — Formulario de DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEICOES, modelo “a” ¢ “b”’;

VI — Formulario de GUIA DE REMESSA DE ALIMENTOS;

VIl — Formulario de FICHA DE PRATELEIRA de géneros alimenticios do estoque das Unidades
Escolares;

VIII — Formulério de VISITA TECNICA.



Art. 18. Caberd a Secretaria Municipal de Educacdo e a Controladoria Municipal orientar,

cumprir e fazer cumprir as orientac6es contidas nesta IN.

Art. 19. Os procedimentos estabelecidos nesta IN entrardo em vigor a partir de sua
aprovacéo e publicagéo.

S&o Roque do Canad-ES, 23 de Dezembro de 2014.

CARLA GIANI ARRIGONI FORMENTINI
Secretaria Municipal de Educagéo

LEANDRO FADINI
Controlador Geral



Anexo |
Formulério de “SOLICITACAO DE ENTREGA DE GENEROS ALIMENTICIOS”

PREFEITURA MUNICIPAL DE S40 ROQUE DO CANA A
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAC: io
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SOLICITACAO DE ENTREGA DE GENEROS ALIMENTICIOS

A
NOME DA EMPRESA LTDA ME
Endereco da empresa

Solicitamos os produtos relacionados a seguir, referente ao Contrato N°
000/20__, Pregao Presencial N° 000/20__, Processo Administrativo N°® 000/20__,
para atendimento da alimentagédo escolar na Educagao Infantil — Creche, Pré
Escola e Ensino Fundamental:

Valor Valor total

[
| Item ‘ Qtd Un Produto Marca unitario RS RS

\ l ‘ j

[ VALOR TOTAL: (valor por extenso) I

Informamos que a empresa tera o prazo de 08 (oito) dias Uteis para realizar a
entrega dos produtos, contados a partir do recebimento dessa solicitagao.

Sao Roque do Canaa, de de20_

Nome do Nutricionista
Nutricionista SME
CRN 4: nimero do registro

Rua Lourengo Roldi, 12 - 1° Andar - Bairro S8 Roquinho - Cep: 29665-000
Tel.: (27) 3729-1384 - Sao Roque do Canad ~ ES — E-mail: educacao@saoroquedocanaaes.gov.br
Site: www.saoroquedocanaa.es.gov.br




Anexo Il
Formulario de “TERMO DE RECEBIMENTO” de Géneros Alimenticios

1!

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANA i
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDU ICACAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE RECEBIMENTO

Atestamos que os produtos recebidos da empresa NOME DA EMPRESA LTDA ME,
referente a Nota Fiscal n°. 0000, no valor de R$ 0000,00 (-----reais e ---- centavos)
foram devidamente conferidos e estao em conformidade com a quantidade requerida
na Solicitagdo 000/20__, adquiridos através do Processo 0000/20__, firmado no
Contrato 000/20__.

Nome do Estoquista
Estoquista SME
Portaria n® 000/20__

Atestamos que os géneros alimenticios recebidos estdo de acordo com os padrées
de qualidade aceitos por esta instituicdo, e compativeis com as amostras
apresentadas no ato da aquisicdo com aprovagao do CAE, sendo aprovados para
consumo na alimentagdo escolar pela Nutricionista da Secretaria Municipal de
Educacdo e que os mesmos estardo constantes nos registros de “Controle de
Estoque” e serao distribuidos as unidades escolares de ensino basico conforme per
capita nutricional considerando o nimero de alunos por unidade escolar, mediante
“Guia de Remessa de Alimentos”, que ficardo arquivadas na Secretaria Municipal de

Educacao.
Nome do Nutricionista Nome do Representante do CAE
Nutricionista SME Representante do CAE

CRN 4: niimero do registro

Informo que a nota fiscal citada sera liquidada da seguinte forma:

Empenho 0000/20__ (FNDE — PNAE CRECHE): R$ 00000,00
Empenho 0000/20__ (FNDE — PNAE FUNDAMENTAL): R$ 00000,00
Empenho 0000/20__ (FNDE — PNAE PRE ESCOLA): R$ 00000,00
Empenho 0000/20__ (FNDE — PNAE AEE): R$ 00000,00

Empenho 0000/20__ (RECURSO PROPRIO): R$ 00000,00

Sao Roque do Canaa, de de20_ .

Nome do Secretdrio
Secretario Municipal de Educagédo

Rua Lourengo Roldi, 12 - 1° Andar - Bairro Sdo Roquinho - Cep: 29665-000
Tel.: (27) 3729-1384 - Sdo Roque do Canad — ES — E-mail: educacao@saoroquedocanaa.es.gov.br
Site: www.saoroquedocanaa.es.gov.br




Anexo lll
Formuléario de FICHA DE PRATELEIRA de géneros alimenticios do estoque da
Secretaria Municipal de Educacéo

s
4 Zi PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA
2 3 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

—

Controle de Estoque - SME
FICHA DE PRATELEIRA

Produto: Unidade:
Marca: Fornecedor:
Entrada Saida ¥ uiin
l]‘:ls(;‘:l Data Quantidade | Validade GRA Data Quantidade & Sgld?




Anexo IV
Formulario de INVENTARIO MENSAL DE ESTOQUE DE GENEROS
ALIMENTICIOS

&w& PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA
- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAGAO ESCOLAR
[ ESCOLA MES
|
[ ENDERECO [ MUNICIPIO | ESTADO ZONA |
[ | () Rural () Urbana
INVENTARIO MENSAL DE ESTOQUE DE GENEROS ALIMENTICIOS

Assinale o grau de ensino da escola: () Creche () Pré-escola ( ) Ensino Fundamental ]

N° de escolares matriculados: Matutino: Vespertino: Integral:

Maior n° de escolares durante 0 més: Matutino: Vespertino: Integral:

[ Movimento 1 de géneros ali icios destinados a ali ¢io escolar
A Saldo x A 8
Produto ’ Unidade l antesior Recebido | Consumido I Saldo final »
_Aglcar comum cristal Kg .

Alimento achocolatado = Kg o - |
| Amido de milho Kg | |
| Arroz T | Kg | = |

Biscoito doce tipo rosquinha, sabor coco Pet

Biscoito doce tipo maisena Pet
| Biscoito salgado tipo cream-cracker Pct
| Canjiquinha de Milho Kg
| Farinha de mandioca Kg

Farinha de trigo especial Kg —

[ Feijao carioca T1 Kg
| Flocos de cereais (mistura para mingau) Pct o

Fubd de milho mimoso Kg

logurte sabor morango Litro

Leite longa vida integral Litro |

Macarrdo tipo espaguete ¢/ ovos Kg ——

Macarrdo tipo padre nosso ¢/ ovos Pct o o |

Milho de Canjica Pct

Mistura para preparo de bolo Pct |

Oleo de soja refinado Gf N
| Sal refinado e iodado Kg

Suco de fruta — sabor caju [ Gf |
| Carne bovina de segunda moida | Kg |

Cagdio em postas [ Kg |
| Charque ponta de agulha Kg
| Coxa e sobrecoxa frango Kg -

Lingiiica mista fina defumada Kg

Musculo bovino Kg B

Salsicha Hot Dog Kg

Alho o | Kg ==

Cebola branca [ Kg -
| Relacione os nimeros das Guias de Remessa de Alimento Nome do diretor:
| recebidas durante o més. =

N°® | N Assinatura:

No I No -

N° | N® Responsavel pelo documento:

N° [Ne Data:




Anexo V “a”
Formulario de DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEICOES

Modelo Creche

BPULIIY

—ounadsa; oil¥pIE)

e |
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Anexo V “b”

Formulario de DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEI(;C)ES
Modelo Pré Escola e Ensino Fundamental

Laﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE S0 ROQUE DO CANAA
s SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAGAO ESCOLAR
ESCOLA MES

ENDEREGO [ MUNICIPIO | ESTADO ZONA
[ (_)Rural () Urbana

DEMONSTRATIVO MENSAL DE REFEICOES

[ Assinale o grau de ensino da escola: ( ) Pré-escola () Ensino Fund | ) J

DIAS N° de n"lt.mos N de re.feis;bes
servidas

01
02
03 ;
04 ‘
05 |

Cardipio

=

QS|

28

Nome do diretor: [ Assinatura:
Responsavel pelo documento: | Assinatura:
Data:




Anexo VI
Formulario de GUIA DE REMESSA DE ALIMENTOS

11

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR - PNAE

NOME DA ESCOLA
Iinderego

GUIA DE REMESSA DE ALIMENTOS N* 20
DATA DE QUANT. £DUC QUANTLENN, [IEY

N ALIMENTO REMETIDO o | Lote | - P m——— AL P
01 JAgucar comum cristal -~ emb. de 05 Kg Kg

02 JAlimento achocolatado — emb. de 01 Kg Kg

03 JAmido de milho -~ emb. de 01 Kg ¢

04 JArroz T | — emb. de 05 Kg

05 |Biscoito Doce Tipo Rosquinha. sabor coco —emb de

06 |Biscoito doce tipo maisena — emb de 500g

07 |Biscoito salgado tipo cream-cracker — emb de 500g Pct

08 JCanjiquinha de Milho - emb 01kg Kg

09 JFarinha de mandioca - emb. de 01 kg Kg

10 JFarinha de trigo especial —emb. de 01 kg Kg

11 |Feijao carioca T1 — embalagem de 01 kg Kg

12 |Flocos de Cereais - embal de 01Kg Pet

3 JFuba de milho mimoso  emb. de 01 Kg Kg

14 Jlogurte sabor morango - emb. de 01 Litro Litro

15 JLeite longa vida integral — emb. de 01 Litro Litro

16 |Macarrdo tipo espaguete ¢/ ovos — emb. de 01 Kg Kg

17 [Macarrdo tipo Padre Nosso — emb. de 500¢g Pet

18 [Milho de canjica - emb. de 500g Pct —
19 [Mistura para preparo de bolo -~ pet com 400g Pet =)
20 JOleo de soja refinado — emb. de 900 m! lala

21 JSal refinado ¢ iodado — emb. de 01 kg Kg

22 JSuco de fruta — sabor caju — emb. de 500 ml Gl

23 JCarne bovina de segunda moida (congelada)emb.0 1Ky Kg

24 JCagdo em postas - congelado - 01 kg Kg

25 |Charque ponta de agulha - emb. de 01 Kg Kg

26 |Coxa ¢ sobrecoxa frango (congelada) Kg

27 |Lingtiiga mista fina defumada

28 [Musculo bovino (congelado)

29 JSalsicha Hot Dog

30 JAlho

31 [Cebola branca

32)* *

33

341 *
Recebi da Secretaria Municipal de Educagdo, os alimentos acima, patrimonio da Unido, por cuja guarda, maior conservagdo ¢ aplicagdo me|
responsabilizo
Responsavel pela Distribuigiao Assinatura
Responsivel pela Recebimento: Assinatura

Sao Roque do Canad - ES, de de 20

Rua Lourengo Roldi, 12 - 1° Andar - Bairro Sdo Roquinho - Cep: 29665-000

Tel.: (27) 3729-1384 - S3o Roque do Canad — ES — E-mail: educacao@saoroquedocanaa.es.gov.br

Site: www.saoroquedocanaa.es.gov.br




Anexo VIl

Formuléario de FICHA DE PRATELEIRA de géneros alimenticios do estoque das
Unidades Escolares

!@5 PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA
= SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

NOME DA ESCOLA

Controle de Estoque

FICHA DE PRATELEIRA
Produto: - - N - - " Unidade:
Entrada E Saida | r Aipriars. |
7 3 a 0

| Gra Data | Quantidade | Validade | Data | Quantidade | F o kel |




Anexo VI

Formulario de VISITA TECNICA

i % PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA cio
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Visita Técnica — Alimentacdo Escolar

Escola: Data: / /
Agentes de Alimentacdo:
Numero de alunos matriculados:
1 - HIGIENE:
e Higiene do manipulador (vestimentas e adornos):
« Higiene do ambiente e utensilios (cozinha e estoque):
* Higienizagdo de pratos e utensilios:
* Organizagdo e higiene:
= Cozinha:
= Estoque:
= Freezer:
= Geladeira:
2 - CARDAPIO DO DIA:
3 - ACOMPANHAR A PREPARACAO DO DIA:
e Apresentagdo e sabor da merenda:
* Porcionamento:
e Numero de refei¢des servidas a alunos:
* Numero de repetigdes:
e Quantidade de sobras:
= Sobra limpa (Panela):
= Resto ingesta (Pratos):
e Destino das sobras:
4 - Orientagdes:
Sao Roque do Canas, de de

Responsavel pela visita:

Agentes de Alimentacdo:

Coordenador/ Responsavel pela merenda:

Diretor da escola:

Rua Lourengo Roldi, 12 - 1° Andar - Bairro S3o Roquinho - Cep: 29665-000
Tel.: (27) 3729-1384 - S30 Roque do Canad - ES — E-mail: smepmsre@ig com.br
Site: www saoroquedocanaa.es.gov.br




Anexo VIl — continuacéao
Formuléario de VISITA TECNICA

1§

PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQU E DO CANA i
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Visita Técnica — Alimentagdo Escolar

Escola:

Agentes de Alimentacdo:

Data: ___ /__ /

Prodita Unidade Média de consumo Saldo do
Matutino | Vespertino estoque
Agucar comum cristal Kg | |
Alimento achocolatado Kg 1
Amido de milho Kg I
ArrozT1 Kg ]
Biscoito doce tipo rosquinha, sabor coco Pct |
Biscoito doce tipo maisena Pct |
Biscoito salgado tipo cream-cracker Pct B |
Canjiquinha de Milho Kg
| Farinha de mandioca Kg
; Farinha de trigo especial Kg |
| Feijdo carioca T1 Kg |
| Flocos de cereais (mistura para mingau) Pct
Fuba de milho mimoso Kg | |
logurte sabor morango Litro |
Leite longa vida integral Litro '
Macarrdo tipo espaguete ¢/ ovos Kg
Macarrdo tipo padre nosso ¢/ ovos Pct
Milho de Canjica Pct o
Mistura para preparo de bolo Pct o
Oleo de soja refinado Gf
Sal refinado e iodado Kg
| Suco de fruta - sabor caju Gf |
| carne bovina de segunda moida Kg -
Cagdo em postas Kg
Charque ponta de agulha Kg
Coxa e sobrecoxa frango Kg
Lingliica mista fina defumada Kg
Musculo bovino Kg |
Salsicha Hot Dog Kg
Alho Kg
Cebola branca Kg -

Responsével pela visita:

Rua Lourengo Roldi, 12 - 1° Andar - Bairro $30 Roquinho - Cep: 29665-000
Tel.: (27) 3729-1384 - S3o Roque do Canad - ES — E-mail: smepmsre/@ig.com.br
Site: www.saoroquedocanaa.es.gov.br




Silvio Washington Luchi
Chefe de Gabinete

Decreto Publicado no Diario Oficial Eletrdnico dos Municipios do Estado do Espirito
Santo — DOMI/ES, de acordo com a Lei Municipal 737/2014 (em consonancia com 0 que
dispde a Lei Organica Municipal em seu art. 69 e paragrafos) — no dia 24 de dezembro de
2014, nas paginas 46 a 55, Edicdo n° 166.




