PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SED N°. 001/2021, de 20 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovagédo em 15/04/2021

Ato de aprovacao: Decreto n° 1.850/2021

Orgéo Central do SED: Secretaria Municipal de Educagio

Unidade Responsavel: Geréncia de Merenda Escolar

Dispbe sobre procedimentos para

0

gerenciamento da merenda escolar no
ambito da Secretaria Municipal de

Educacdo no municipio de Cuité/PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n2 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n2 757/2009
de 16/02/2009, Lei n2 1066 de 31/03/2016 e a Lei n2 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Orientar e padronizar os procedimentos para gerenciamento do Programa Municipal de
Alimentacdo Escolar, a fim de garantir a aquisi¢cao e distribuicdo de géneros alimenticios, materiais
e servigos para o fornecimento da merenda escolar aos alunos durante o periodo de permanéncia

nas escolas da Rede Municipal de Ensino, de acordo com a legislacéo vigente.

Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Educac&o, Conselho de
Alimentacdo Escolar, Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, bem como a Secretaria

Municipal de Administracéo.

Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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CONSELHO DE ALIMENTA(;AO ESCOLAR-CAE: é um 6érgéo deliberativo,
fiscalizador, de assessoramento e acompanhamento, que desenvolve suas atividades
de acordo com os principios do reconhecimento da alimentacdo escolar como direito do
educando; priorizagdo do atendimento a crianca e ao adolescente; estimulo & participacéo da
comunidade para orientar suas decisdes; articulacdo de suas a¢des com as politicas sociais
vigentes.

EDUCACAO BASICA: A Educacdo Bésica tem por finalidades desenvolver o
educando, assegurar-lhe a formag¢éo comum indispensavel para o exercicio da cidadania
e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores. Zela pela
educacdo infantil, ensino fundamental e ensino médio. A educacdo béasica é o caminho
para assegurar a todos os brasileiros a formacdo comum indispensavel para o exercicio da
cidadania e fornecer-lhes os meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores.
FUNDO NACIONAL DO DESENVOLVIMENTO DA EDUCA(;AO —
FNDE:

Autarquia Federal vinculada ao Ministério da Educacdo-MEC responsavel pelo
repasse financeiro dos programas que lhe séo inerentes, estabelecendo as normas gerais de
planejamento, execucéo, controle, monitoramento e avaliacao.

NUTRICIONISTA - profissional de saide com formacéao generalista, humanista
e critica, capacitado para atuar visando a seguranca alimentar e atencado dietética, em
todas as areas do conhecimento em que a alimentacdo e nutricdo se apresentem
fundamentais para a promocdo, manutencdo e recuperacdo da salude e para
prevencdo de doencas de individuos ou grupos populacionais. Deve desempenhar suas
funcgdes contribuindo para a melhoria de qualidade de vida e guiando-se em principios
éticos, com reflexdes sobre a realidade econdmica, politica, social e cultural do pais.
PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAQAO ESCOLAR - PNAE: mais
conhecido como Merenda Escolar, € um programa gerenciado pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo - FNDE. 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
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VI.

durante sua permanéncia em sala de aula, contribuindo para 0 crescimento,
desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos estudantes, bem como
promover a formacao de habitos alimentares saudaveis.

VOCACAO AGRICOLA: Capacidade de produco de alimentos de determinada regiéo,
baseada nos habitos de consumo local e também na qualidade do solo.

CAPITULO 1l
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de agBes executadas e de

responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacéo, tendo respaldo na seguinte legislacao:

VI.

VII.

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal 11.947/2009, de 16 de Junho de 2009 - atendimento da Alimentacdo
Escolar;

Lei Municipal n® 141/2000 - Conselho Municipal da Alimentacdo Escolar - CMAE,
alterada pela Lei n° 219/2000;

Resolucdo CFN n° 465/2010 - atribui¢es do Nutricionista e parametros para o Programa
de Alimentacdo Escolar;

Resolucdo/CD/FNDE n° 26, de 17 de junho de 2013, alterada pela Resolucdo n° 4, de 2
de abril de 2015 - dispbe sobre o atendimento da alimentacdo escolar aos alunos da
educacdo basica no &mbito do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE;
Resolucdo CD/FNDE n° 02, de 02 de janeiro de 2012 - Estabelece orientagdes, critérios e
procedimentos para a utilizacdo obrigatoria a partir de 2012 do Sistema de Gestdo de
Prestacao de Contas (SiGPC);

Demais legislacOes pertinentes ao assunto.

S#o responsabilidades da Secretaria Municipal de Educacio - SEDUC, 6rgéo central
do Sistema de Educacéo - SED:

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a alimentacdo

escolar, conforme definido nesta Instrucdo Normativa;
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V1.

VII.

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

Exigir e incentivar o uso de EPIs, para garantir a seguranca no trabalho;

Observar a correta utilizagao dos recursos, atendendo todas as modalidades de ensino de
responsabilidade do Municipio;

Colaborar com os setores responsaveis na elaboracdo da prestacdo de contas de recursos,
observando os prazos legais para apresentacdo junto ao FNDE.

Promover a divulgacdo e implementag&o desta instru¢do normativa entre os servidores
envolvidos na execucdo do sistema administrativo em questdo, bem como entre todas as
Unidades Escolares que recebem e distribuem a alimentacéo escolar

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e 0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou

expansao.

S&o responsabilidades das Unidades Executoras da SME (Unidades de Ensino, Creches e

Pré-escolas):

Atender as solicitacdes da Secretaria de Educacdo, responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualiza¢ao;
Planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardapio orientado
pelos Nutricionistas;

Incentivar e fiscalizar o uso de EPI’s, garantindo a seguranca no trabalho;
Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, controle, conservacéo, preparacéo e
distribuicdo dos géneros alimenticios recebidos, conforme definido nesta Instrucédo
Normativa;

Alertar a Secretaria de Educacgao sobre as alteracGes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o

aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;
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VI.

VILI.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérios da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

Séo responsabilidades do Departamento de Geréncia de Merenda Escolar, unidade

responsavel pela Instrucdo Normativa:

Atuar de maneira direta nos trabalhos de gerenciamento do fornecimento da alimentacéo
escolar e gas liquefeito de petroleo para atendimento das unidades escolares da rede

municipal de ensino do Municipio de Cuité-PB.

S&o responsabilidades do Conselho de Alimentagéo Escolar:

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

Acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos destinados a alimentacéo escolar;

zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condic¢6es higiénicas, bem
como a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

Receber o relatdrio anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a respeito,

aprovando ou reprovando a execuc¢ao do referido Programa.

S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

Auxiliar na divulgacéo e implementacdo desta Instrucdo Normativa e na sua atualizacéo;
Orientar a Secretaria de Educacéo e supervisionar na sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades responsaveis pelo controle e gerenciamento
da alimentacgéo escolar, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objetos de alteracéo, atualizacéo ou expansao;

Prestar apoio técnico, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;
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Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes a Rede Municipal de Educacéo, propondo altera¢des na Instrucdo Normativa

para aprimoramento dos controles.

CAPITULO I11
DOS PROCEDIMENTOS

Secédo |
Gerenciamento e Acompanhamento do PNAE

A Secretaria Municipal de Educacg&o devera promover, regularmente, analise dos dados

necessarios para o planejamento dos quantitativos e do perfil da merenda escolar, reunindo

informac6es que possibilitem a analise estatistica sobre o atendimento do Programa Nacional de

Alimentacao Escolar, competindo-lhe

1.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

Avaliar/Revisar a Proposta de Alimentacao Escolar nos periodos que anteceder o "inicio"
das aulas (periodo letivo).

Aprovar, ou ndo, a Proposta de Alimentacdo Escolar (Cardapio) elaborada pelo Departamento
de Pedidos e Compras.

Encaminhar o Cardapio aprovado para todas as Unidades Escolares

Emitir a requisicdo de compra e anexos, conforme previsto na IN SCL n° 001/2021.
Solicitar a abertura de procedimento licitatério a SEMAD.

Verificar a qualidade da merenda escolar servida na rede municipal de ensino, mediante
relatério emitido por nutricionistas;

Acompanhar de forma sistematica os trabalhos desenvolvidos pelos (as) nutricionistas;
Acompanhar de forma sistematica os controles de estoque;

Gerar relatérios demonstrando o custo por aluno, por unidade de ensino, para cada
modalidade de ensino e outras informagdes para o aprimoramento da atividade e
encaminha-lo ao CAE para subsidiar o Relatério Anual de Gestdo do Programa
Municipal de Alimentacdo Escolar.

Providenciar as melhorias propostas pelo CAE no processo de gestao do PNAE.

Art. 11/ Compete ao Conselho Municipal de Alimentacao Escolar - CAE:
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VI.

VII.

Participar regularmente do processo de elaboracgéo e definicdo da Merenda Escolar a ser
distribuida para os alunos do municipio;

Acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos que envolvem a merenda escolar;
Elaborar Relatério de Acompanhamento da Gestéo;

Propor melhoria no processo da Gestéo;

Receber o relatério anual de gestdo dos recursos recebidos e a Prestacdo de Contas do
PNAE;

Emitir parecer conclusivo sobre a Prestacéo de Contas dos recursos recebidos do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE/FNDE.

Devolver a Prestacdo de Contas ao DPCA com parecer conclusivo sobre a mesma.

Compete a Direg&o da Unidade de Ensino coordenar e supervisionar todas as atividades

relacionadas a alimentacéo escolar na unidade de ensino, dentre as quais:

VI.
VII.

VIII.

Receber e afixar o Cardapio em local visivel.

Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios na unidade de ensino.

Preencher e encaminhar a Guia de Recebimento de Alimento, GRA, ao
Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado, DPCA,

Acompanhar o cumprimento diario dos cardapios.

Receber, semanalmente, o formulario de Controle de Estoque Diario preenchido
e assinado pela Merendeira, conforme Anexo |, realizando a consolidacdo das
informacdes no formulario de Controle de Estoque Mensal.

Fazer o acompanhamento diario das refei¢des servidas, conforme Anexo IlI.
Encaminhar, mensalmente, ao Gabinete da SEMEC o formulario de Controle de Estoque
Mensal, conforme Anexo I, devidamente preenchido e assinado.

Encaminhar, mensalmente, ao Gabinete da SEMEC o Demonstrativo Mensal da

Distribui¢éo de Refei¢des, conforme Anexo 111, devidamente preenchido e assinado.

Secéo Il

Do Planejamento do Cardépio e das Aquisicdes

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pa’gina7



PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Compete ao Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar a Proposta de Alimentacéo Escolar (planejamento do cardépio) a serem seguidos pelas
Unidades Escolares, com a participacdo do Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar -
CAE, respeitando os habitos alimentares do Municipio e sua vocagao agricola.

Submeter a Proposta de Alimentacdo Escolar (planejamento do cardapio) a analise da
Secretéria Municipal de Educac&o, realizando as adequacgdes indicadas pela Secretaria.
Planejar as aquisicdes dos produtos, por periodo determinado, observando as quantidades
necessarias ao atendimento das Unidades Educativas e as condi¢cdes de armazenamento
dos mesmos, racionalizando os procedimentos licitatorios.

Elaborar a Relagdo Padréo de Itens/Produtos para a Merenda Escolar, a partir da Proposta
de Alimentac&o Escolar (Cardapio).

Elaborar os Termos de Referéncia, por classe de género alimenticio e demais insuetos a
serem adquiridos para a execucdo do Programa de Alimentacdo Escolar, observando os
aspectos da legislacéo pertinente, das especificagfes dos produtos, da quantificacdo, dentre
outros:

Carmes.

Estocaveis (graos).

Hortifrutigranjeiros.

Agricultura Familiar (Chamada Publica).

Gés de Cozinha.

Méo de Obra (Merendeiras e Nutricionistas).

Equipamentos.

Utensilios.

Acompanhar a execuc¢ao do contrato, apos finalizacdo do processo de aquisicdo pela
Secretaria de Administrag&o.

Receber relatorio das visitas dos supervisores, para visto da nutricionista e do chefe do
departamento, que também subsidiardo novos planejamentos e encaminhé-lo ao CAE
para elaboragdo do Relatdrio Anual de Gestdo do PMAE;

Agendar visitas dos supervisores.
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Os cardapios deverdo ser formulados por nutricionista habilitado, atendendo as exigéncias
do FNDE, e as exigéncias nutritivas individuais e mantendo as proporcOes ideais das

quantidades individuais comestiveis (QIC) per capita.

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

nutricionista responsavel pela elaboracao do cardapio.

A aquisicdo dos géneros alimenticios e insuetos necessérios para oferecer Alimentacdo
Escolar aos alunos das unidades escolares municipais sera realizada pela Secretaria Municipal de
Administracdo, em conformidade com o que dispde a Instrucdo Normativa SLIC n° 001/2021 do

Sistema de Licitacdes e Compras.

Secao I11
Do Recebimento e Distribuicdo dos Produtos

Finalizado o processo de aquisicdo pela Secretaria de Administracdo conforme
estabelecido na IN SLIC n°® 001/2021, a Secretaria de Educacdo dard prosseguimento ao

recebimento e distribuicdo dos produtos adquiridos.
Cabe ao Departamento de Pedidos e Compras — SADM — DPC:

I.  Designar um servidor para realizar o controle de entrada e saida de mercadorias estocaveis e
pereciveis;
Il.  Designar um servidor que se encarregara do armazenamento das mercadorias, 0 qual
cuidara de separar os géneros alimenticios em:
a) Alimentos ndo pereciveis;
b) Alimentos pereciveis de temperatura ambiente sem resfriamento;
c) Alimentos pereciveis de temperatura para resfriamento.
I11.  Solicitar por oficio, de acordo com a demanda da Unidade Escolar e/ou com o Termo
de Referéncia, alimentos pereciveis e gas liquefeito.
IV. Realizar as entregas dos produtos (alimentos e gas) as unidades escolares do municipio em

veiculos adequados, de acordo com cronograma estabelecido pela SEMEC no Termo de
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Referéncia, por meio de Guia de Remessa e Recebimento de Produtos - GRRP, conforme
Anexo 1V, através da qual as unidades conferem os itens recebidos.

V.  Exigir o "atesto™” na via destinada ao arquivo da Geréncia de Merenda Escolar.

IParagrafo Unico] No caso de alimentos pereciveis, alineas b e ¢ do inciso Il, a remessa sera

efetuada pelo fornecedor diretamente nas unidades de ensino, cabendo ao diretor da unidade
preencher e encaminhar a Guia de Remessa e Recebimento de Alimentos-GRRP, juntamente com
as notas fiscais, ao DPCA.

Seguindo as normas da Instrugdo Normativa SCL 001/2017, os responsaveis

pelo recebimento deverdo:

I.  Realizar a conferéncia da quantidade, da qualidade, do peso e das marcas de todos 0s
produtos recebidos;
Il.  Realizar o confronto dos produtos recebido com as especificacdes constantes do Termo
de Referéncia;
I11.  Realizar a conferéncia com as respectivas Notas Fiscais;
IV.  Atestar o cumprimento, por parte do fornecedor, do prazo e condi¢Ges de entrega dos
produtos;
V. Realizar a conferéncia da data de validade de todos os produtos recebidos, ndo

aceitando materiais/produtos vencidos ou com data inferior ao prazo de consumo.

Secéo IV

Do Armazenamento

Art. 18 Ao receber os produtos que compordo a Alimentacdo Escolar, os responsaveis

pelo recebimento observardo o correto armazenamento dos mesmos, devendo:

I.  Protegé-los de umidade.

Il.  Utilizar-se preferencialmente de caixas plasticas.
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VILI.

VIII.

Observar o prazo de validade para dar saida primeiro nos produtos de fabricacéo
mais antiga (primeiro que entra primeiro que sai), evitando o vencimento de
produtos.

Identificar com etiquetas e acondicionar em embalagens descartveis ou em vasilhas
previamente higienizadas os alimentos que nao se possa manter o rétulo de fabrica.
Acondicionar os alimentos que necessitam ser mantidos em baixas temperaturas
e ndo estiverem disponiveis em resfriadores da seguinte forma:

Prateleiras superiores: Alimentos prontos para consumo;

Prateleiras medianas: Os alimentos semiprontos e pré-preparados;

Prateleiras inferiores: os alimentos crus e outros.

Acondicionar diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para congelamento
somente se 0S mesmos estiverem embalados e separados, ndo permitida a permanéncia
de caixa de papelao em resfriadores ou similares.

Seguir as regras estipuladas na tabela constante no anexo Il desta Instrucdo Normativa para
os alimentos que necessitam de conservacao em temperaturas baixas.

Disponibilizar os produtos para as merendeiras.

Secéo V

Da Preparacéo, Distribuicédo e Avaliacdo da Merenda Escolar

Compete ao nutricionista, devidamente inscrito no Conselho Regional da classe

Realizar o diagndéstico e 0 acompanhamento do estado nutricional dos estudantes;
Participar do planejamento, organizacdo e avaliacdo do cardapio da alimentacédo
escolar de acordo com a cultura alimentar, o perfil epidemiologico da populacdo
atendida e a vocacdo agricola da regido, acompanhando desde a aquisi¢do dos géneros

alimenticios, o preparo, a distribuicdo até o consumo das refeicdes pelos escolares;
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V.

V1.

VII.

VIII.

Estabelecer as proporc@es ideais das quantidades individuais comestiveis, observando a
faixa etaria para, assim, evitar futuros desperdicios e atender as necessidades nutricionais
pré-estabelecidas.

Esclarecer as duvidas relacionadas aos Cardapios aprovados para todas as Unidades
Escolares e seus respectivos responsaveis/merendeiras.

Coordenar e realizar, em conjunto com a direcdo e com a coordenacao pedagogica da
escola, acbes de educacao alimentar e nutricional,

Realizar treinamento/capacitacdo, sempre que houver necessidade, a fim de manter toda a
equipe responsavel pela Merenda Escolar devidamente qualificada, primando pela qualidade
do Programa de Alimentacdo Escolar;

Realizar avaliacdes periodicas, ouvindo todos os demais profissionais envolvidos no
processo de Merenda Escolar (secretarios, diretores, merendeiras, conselheiros, pais e
alunos), a fim de obter informacdes importantes e reais sobre a efetividade e aplicabilidade
do programa.

Emitir relatérios de avaliagbes e encaminhéa-los a Secretéria.

Paragrafo tnico] Através das avaliagbes citadas no inciso 1V, os profissionais responsaveis

pela Merenda Escolar planejardo e reavaliardo o Programa de Alimentacdo Escolar,

esti

pulando mudancas e adequacdes que se fizerem necessarias para a qualidade da Nutri¢do

Escolar.

As Merendeiras e/ou Responsaveis designados pela Secretaria de Educacéo deverao:

Preparar os alimentos de acordo com as orienta¢cdes do(a) nutricionista;
participar dos processos de Capacitacdo, bem como buscar conhecimento sobre:
a) Os diferentes Cardapios Selecionados / Distribuidos;
b) A forma correta de Armazenamento e Acondicionamento;
c) A forma correta de Preparo;
d) A forma correta de Distribuicdo aos alunos.
Estar preparados para ndo deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e 0

tempo gque os mesmos ficardo expostos;
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

IV.  Preencher o formulério de Controle de Estoque Diério, conforme modelo constante do

Anexo |, encaminhando-o semanalmente ao Diretor da Escola.

Art. 21, Na distribuicdo das refei¢bes os profissionais envolvidos deverdo estar preparados para
ndo deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e 0 tempo que 0os mesmos ficarao

eXpostos.

Parégrafo Unico. A temperatura adequada para exposicao dos alimentos, apés Preparacio,

deveré seguir os valores estipulados na Tabela de Conservacéo, estipulada no Anexo VI desta

Instrucdo Normativa.

Secao IV

Da Supervisédo

A SME realizara a supervisio do PNAE com o auxilio dos supervisores da merenda
escolar, do nutricionista e do Chefe do Departamento de Planejamento, Compras e

Almoxarifado.

IParéagrafo Ginico, Compete aos Supervisores:

I.  Realizar visitas técnicas nas Unidades de Ensino, que serdo previamente agendadas
pelo Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado, fazendo constar todas
as verificacOes realizadas em Termo de Visita, conforme Anexo V, que sera assinado
pelo Diretor, pelo Nutricionista/Supervisor e pela Merendeira da unidade escolar.

I1.  Solucionar problemas mais urgentes com os manipuladores de alimentos da Unidades de
ensino do Municipio de Cuité-PB.
I11.  Awvaliar o trabalho realizado pelos profissionais de preparo de alimentos e seus auxiliares.
IV. Fazer a conferéncia fisica do estoque existente na Unidade de Ensino.
V.  Preencher o Checklist de Visita Técnica durante a permanéncia na Unidade visitada,

conforme Anexo VI.
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

VI.

Entregar ao DPCA o Relatério de Visitas devidamente preenchido para visto do

nutricionista e do Chefe do Departamento.

Secéo V

Da Prestacao de Contas

Compete & Diretoria Administrativo-Financeira da SEMEC:

V.

Elaborar a Prestacdo de Contas dos recursos utilizados e o relatério anual de gestdo no
Programa Municipal de Alimentacdo Escolar, observando as normas impostas pela
legislacdo correlata;

Encaminhar a prestacdo de contas e o relatorio anual de gestdo do PNAE ao Conselho
Municipal de Administracao Escolar - CAE, a fim de que este emita parecer conclusivo
a respeito.

Finalizar a prestacao de contas somente apds o Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE
elaborar Relatorio de Acompanhamento da Gestdo e emitir parecer conclusivo em
relacdo as contas prestadas pela Entidade Executora.

Colher as assinaturas do Secretério(a) Municipal de Educacdo e do(a) Chefe do
Poder Executivo.

Atualizar e enviar toda a documentacdo ao FNDE/PNAE, até 15 de fevereiro

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Em caso de descumprimento da presente IN o/a Nutricionista devera notificar a

Secretaria de Educacéo para que providéncias sejam tomadas.

As diversas Unidades Escolares, ao receberem os produtos deveréo proceder com todos
os cuidados e normas de armazenamento estipulados nesta Instrugdo Normativa.

Ao receber os produtos requisitados, as Unidades deverdo realizar a conferéncia de

todos os itens/produtos, alertando a Secretaria Municipal de Educagdo sobre possiveis

problemas e/ou danos.

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pagina 14
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Controladoria Geral do Municipio

O Profissional responsavel pelo preparo dos alimentos devera comunicar ao seu
superior, imediatamente, qualquer irregularidade detectada, para que providencias sejam
tomadas.

O servidor responsavel pela preparacdo dos alimentos devera utilizar-se de utensilios,
evitando ao maximo o contato direto com as méaos.

As merendeiras ou outro profissional designado pela Secretaria Municipal de Educacao,
com o devido treinamento, ficara responsavel pelo recebimento, conservacao, controle de
estoque, preparo, pontualidade nas refei¢cdes, higiene, organizacao e outros cuidados pertinentes
ao Programa de Alimentagéo Escolar.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manterem o processo de melhoria continua.
Davidas e/ou omissdes em relacdo a esta Instru¢éo Normativa deveréo ser solucionadas
junto a Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Educacéo.

E parte integrante desta Instrugdo Normativa os Anexos:

ANEXO I: Controle de Estoque Diario

ANEXO II: Controle de Estoque Mensal

ANEXO III: Demonstrativo Mensal da Distribuicdo de Refei¢bes

ANEXO IV: Guia de Remessa e Recebimento de Produtos

ANEXO V: Termo de Visita Técnica

ANEXO VI: Checklist de Visita Técnica

ANEXO VII: Tabelas de Temperatura de Armazenamento e Temperatura de Conservacgédo
ANEXO VIII: Fluxograma do Gerenciamento da Merenda Escolar.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Cuité/PB, 20 de maio de 2021.

Y AEP?

(HELIO PLACIDO DE-ALMEIDA
Secretario da-C adoria Geral do Municipio
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| MW&(; A}x?ﬂi \il(aﬂ m

~"  ALINE NIEBLE DESOUSA
Secretaria Municipal de Educacéo

Ciente. Publique-se.

Em 08/06/2021.

>/ Z ‘
%,/ é'\ /7;._«; AAG; € & 74514./,&

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA

Prefeito Municipal de Cuité

Pégina16

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB — 58175-000



PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio
ANEXO |

IN SED N°001/2021

Secretaria Municipal de Educacao

PREFEITURA DE &

Carimbo da Unidade de Ensino

 CUITE CONTROLE DE ESTOQUE DIARIO

Biscoito doce tipo Maria

Café moido (250 grs)

Cremogema (cx. com 200 grs)

Aculcar refinado
Caldo de galinha (caixa de 19 grs)

Carne de charque

Colorifico

Extrato de tomate

Farinha de mandioca

Feijao carioca

Flocos de milho pré-cozido

Leite em po integral

Macarrdo tipo espaguete

Margarina vegetal

UNIDADE: DIRETOR(A):
MES: 22 FEIRA 3 FEIRA 2 FEIRA
SALDO / / / /
Descri¢cdo dos Produtos para o Carddapio INICIAL = =
| SAIDA | SAIDA | SAIDA
Arroz branco tipo 1 I I

Oleo de soja com 900 ml

52 FEIRA 62 FEIRA 5 5
ALD
[/ [/ FINAL
SAIDA | SAIDA |
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

22FEIRA 3*FEIRA 42 FEIRA 52 FEIRA 62 FEIRA
Descri¢do dos Produtos para o Cardapio I I?\IAI\IC_:II?A?_ / / I / / | / / | / / | / / | SFAI\II\IEI?
SAIDA SAIDA SAIDA SAIDA SAIDA

Sal refinado I I I I I I I

Tempero completo I I I I I I I

Acerola I I I I I I I

Alho I I I I I I I

Banana

Batata doce

Batata inglesa

Bolo

Carne com osso (COSTELA)

Carme com osso (ACEM)

Carne sem 0ss0

Cebola

Cenoura

Chuchu

Coentro

Feijdao verde

Figado

Filé de peixe

Frango (PEITO)

Frango inteiro in natura
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Descri¢do dos Produtos para o Cardapio

SALDO
INICIAL

22 FEIRA

32 FEIRA 42 FEIRA

52 FEIRA 62 FEIRA

I

/

/ [/

I

SALDO

/ / FINAL

SAIDA

SAIDA SAIDA

SAIDA

SAIDA

Goiaba

Inhame

Jerimun

Laranja

Macaxeira

Mamao

Manga

Maracuja

Ovos

Pado

Data da entrega:

Assinatura da Merendeira:

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO II - IN SED n° 001/2021

Secretaria Municipal de Educacéo Carimbo da Unidade de Ensino
PREFEITURA DE ¢
7 CUITE CONTROLE DE ESTOQUE MENSAL
12 SEMANA 22 SEMANA 32 SEMANA 42 SEMANA 52 SEMANA
~ SALDO
DESCRICAO DOS PRODUTOS UND. de___ a de___a de___ a de__ a de__ a
INICIAL SALDO SALDO SALDO SALDO SALDO
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
FINAL FINAL FINAL FINAL FINAL
Arroz branco tipo 1
Aculcar refinado
Biscoito doce tipo Maria
Café moido (250 grs)
Cremogema (cx. com 200 grs)
Caldo de galinha (caixa de 19 grs)

Carne de charque

Colorifico

Extrato de tomate

Farinha de mandioca

Feijao carioca

Flocos de milho pré-cozido

Leite em po integral

Macarrao tipo espaguete

Margarina vegetal

Oleo de soja com 900 m

Sal refinado

Tempero completo

Acerola
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

12 SEMANA 22 SEMANA 32 SEMANA 42 SEMANA 52 SEMANA
~ SALDO
DESCRICAO DOS PRODUTOS UND. de___ a de___ a de___ a de___ a de___ a
I N I C IAL ~ SALDO ~ SALDO ~ SALDO ~ SALDO ~ SALDO
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
FINAL FINAL FINAL FINAL FINAL
Alho
Banana

Batata doce

Batata inglesa

Bolo

Carne com osso (COSTELA)

Carme com osso (ACEM)

Carne sem 0sso

Cebola

Cenoura

Chuchu

Coentro

Feijdao verde

Figado

Filé de peixe

Frango (PEITO)

Frango inteiro in natura

Goiaba

Inhame

Jerimun
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

12 SEMANA 22 SEMANA 32 SEMANA 42 SEMANA 52 SEMANA

- SALDO
DESCRICAO DOS PRODUTOS UND. e____a e___a a e____a e____a

SALDO
FINAL

SALDO
FINAL

SALDO
FINAL

SALDO
FINAL

SALDO
FINAL

ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA

Laranja

Mamao

Manga

Maracuja

Ovos

Pao

Macaxeira I

INICIAL I I S I I

NOME LEGIVEL DO DIRETOR:

MES DE REFERENCIA:

UNIDADE ESCOLAR:

Assinatura
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

quiiﬁi'
CUITE

Secretaria Municipal de Educagéo
Demonstrativo Mensal da Distribuicdo de Refeigoes

Unidade de Ensino:

Endereco:

Més de Referéncia:

| Exercicio: |

QUANTIDADES SERVIDAS

DIA LETIVO
Desjejum
Lanche
9h30min

(<]
. 5+ (5] [}
SEE| 25 | @5 | g= | 6. 8¢ x
&> .E E R o e o £ c © © = OBSERVAQOES
559 e s T O 'S = 8 50O
L S » c [ (=] ] S .=
Y= = < 2 — O — 3 oS ©
L © <= 7] L 0 [ e
xs<o -9 x e xZ s =g
- > > X L F

Responsével pelo apontamento diario do n° de refeigdes efetivamente servido

Turno Matutino

Diretor (a): (nome legivel)

Data: / /

Carimbo da Unidade de Ensino

Assinatura
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO III - IN SED n° 001/2021

Unidade de Ensino:

Data: / / Turno:

Preparacdo do Dia

O cardapio esta afixado em local visivel? (O Sim O Nio

Total de refeigbes servidas?

Sobra limpa? (O Sim O Nio | Quantidade: Resto indigesto? (OSim (ON4io | Quantidade:

Distribuicdo da Merenda Inicio: Término:

Ocorreu com tranquilidade e organizacdo? (O Sim O Nao

A merenda foi garantida a todos os alunos que desejaram merendar? O Sim O Néo

A merenda foi servida somente aos alunos? O SimQ Néo

A unidade promove acdes para evitar o desperdicio? O Sim (O Nao

Promove ac@es para incentivar/orientar a aceitagdo da alimentagdo escolar? O Sim O Nao

Preparacdo da Alimentacéo

Uso de luva descartavel para manipulacao

Unhas curtas, limpas, sem esmalte, sem adornos

Uniforme completo (touca, avental e sapato fechado)

As normas e orientacdes repassadas pelo Nutricionista estdo sendo seguidas? (O Sim O Néo

Nutricionista gue Atende & Unidade Escolar

Quantas vezes por semana visita a cozinha? O Sim QO Nio

Duracdo da visita:

Apresenta relatorio de atividades a direcdo? O Sim O Nao

Participa efetivamente da elaboracio da proposta de alimentacio escolar? O SimQ Néo

Realiza treinamentos e capacitacdes para a preparacio da alimentacdo escolar? O Sim O Néo

Ambiente de Preparacéo da Alimentacao

Pias, bancadas, tanques, pisos e paredes:

Boa higienizacdo? O Sim O Nio

Utensilios e equipamentos

Panelas (pressdo e outras), talheres, canecas, pratos, tabua, ralador:

Boa higienizaco e conservacdo? O Sim O Néo

Quantidade suficiente? (OSim ONéo

Geladeira e Freezer:

Bem higienizados? O Sim O Néo

Sem actmulo de gelo? O Sim O Néo

Borracha bem vedada? O Sim O Néo

Alimentos bem acondicionados, etiquetados com identificacdo e procedéncia (OSim (ONao

Liquidificador:

Funcionando adequadamente? OSim (ONéo

Fogéo:

Bom estado de conservagio? (O Sim O Nio

Forno funcionando adequadamente? OSim (ONéo

Higiene Ambiental

Lixo localizado longe do preparo dos alimentos? O Sim (O Néo

Lixeira com tampa e sacos de lixo? O Sim O Néo

Lixo retirado diariamente e sempre que necessario? QSim (ONéo

Higiente ambiental mantida por meio de adequadas e aprovadas técnicas de limpeza, enxague e
desinfeccdo? O Sim ONao

Realizado por meio de agua e sabdo? (OSim ONdo

Produtos de limpeza e higienizacdo em quantidade suficiente? O Sim O Néo
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Merendeiras

Nome: Horario de entrada: Saida:
Nome: Horario de entrada: Saida:
Nome: Horario de entrada: Saida:
Nome: Horario de entrada: Saida:
Nome: Horario de entrada: Saida:
Apontamento

Funcionario designado para realizar a contagem do n° de refeicGes servidas diariamente:

Nome e fungéo:

Estogue

Boa higienizagdo (prateleiras e espagos fisicos)

Embalagens adequadas (validades)

Produtos de limpeza separados dos géneros alimenticios

Quantidade em Estoque

Produtos Quant. Produtos Quant. Produtos Quant.
Arroz branco Margarina vegetal Chuchu
Acucar refinado Oleo de soja Coentro
Biscoito doce Sal refinado Feijdo verde
Biscoito salgado Tempero completo Figado
Café moido (250 grs.) Acerola Filé de peixe
Cremogema Alho Frango (peito)
Caldo de galinha Banana Frango inteiro
Carne de charque Batata doce Goiaba
Colorifico Batata inglesa Inhame
Extrato de tomate Bolo Maracuja
Farinha de mandioca Carne c/ 0sso (costela) Ovos
Feijdo carioca Carne com 0sso (Acém) Jerimum
Flocos de milho Carne sem 0SS0 Laranja
Leite em po integral Cebola Macaxeira
Macarréo Cenoura Outros

Observacdes

Responsavel pela visita:

Diretor ou responsavel pelas informagdes:

Cuité — PB, / /

Assinatura Supervisor Assinatura Supervisor
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

cu' I E Controladoria Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Cuité

ANEXO VII - IN SED n° 001/2021

TEMPERATURA DE ARMAZENAMENTO

Os alimentos que necessitam de conservagdo em temperatura baixas deverdo seguir a

tabela a seguir.

TIPO DE

ARMAZENAMENTO TEMPERATURA
Sob congelamento -15°¢
Sob resfriamento 0°c a 10°c ou de acordo com as informagdes no rétulo
Carnes Até 4°
Sobremesas prontas Até 6°c
Frios e laticinios 8°c
Vegetais e frutas Até 10°c

TEMPERATURA DE ARMAZENAMENTO

Na distribuicéo das refeicdes os profissionais envolvidos deverdo estar preparados para
ndo deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e 0o tempo que 0S mesmos
ficardo expostos, conforme tabela abaixo.

TIPO

CONSERVACAO

Alimentos quentes

* 65°C servir em até 12 horas

* 60°c servir em 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
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VIIl - IN SED n° 001/2021

PLANEJAMENTO DO CARDAPIO E AQUISICOES

DEPARTAMENTO E
PLANEJAMENTO GABIENTE DA SEDUC SADM

1/4

INICIO

Elaborar a Proposta de
Alimentagdo Escolar com a
participagdo do CAE e
nutricionistas

1
2
. Submtzter a Prop‘osta’d.e Avaliar/Revisar a Proposta de
Alimentagdo Escolar a analise da Alimentag3o Escolar
Secretaria
Realizar adequacdes Néo De acordo?
Sim
Planejar as aquisi¢oes
observando as quantidades Encaminhar o Cardépio aprovado
necessarias e condicdes de para todas as Unidade de Ensino
armazenamento
3
Elaborar a Relagdo de Produtos
a partir da Proposta de carddpio!
aprovada
. Emitir a requisicdo de compra,
Elaborar o Termo de Referéncia .
Justificativa da d conforme previsto na IN SLIC n2
e Justificativa da despesa 01/2021
Proceder a abertura de
Solicitar abertura de procedimento procedimento licitatrio de acordo
licitatorio 3 SADM com a Instrugao Normativa SLIC n2
001/2021
Promover a contratagdo em
conformidade com a Instrugdo
Normativa SLIC n2 001/2021

Acompanhar a execugdo do Tomar ciéncia e encaminhar .

contrato, inclusive recebimento para providéncias Informar ao Gabinete da SEDUC

e distribui¢do dos produtos
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PREFEITURA DE &

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VIII - IN SED n° 001/2021 - CONTINUAGAO

2/4

Recebimento, Armazenamento e Distribuicdo dos Produtos

DEPARTAMENTO E

RESPONSAVEIS PELO RESPONSAVEL PELO DIRECAO DA
PLANEJAMENTO RECEBIMENTO ARMAZENAMENTO UNIDADE
4 1
3

Designar servidor para
realizar controle de entrada
e saida dos produtos
estocaveis e pereciveis

Designar servidor para
cuidar do armazenamento
dos produtos, separando-os
em pereciveis e ndo
pereciveis, conforme
legislagdo federal

Solicitar por oficio,
alimentos pereciveis e gas
liquefeito, de acordo ¢/ a

demanda da Unidade
Escolar ou c/o TR

Realizar as entregas dos
produtos as unidades
escolares em veiculos
adequados, conforme

cronograma, mediante GRA

Agendar visitas
dos supervisores

Arquivar via

Fim

11

Providenciar o visto
da nutricionista e
encaminhar ao CAE
para subsidiar a
elaboragdo do
Relatdrio Anual de
Gestdo do PMAE

12

Realizar a conferéncia da
quantidade, da qualidade,
do peso e das marcas de
todos os produtos recebidos

Realizar o confronto dos
produtos recebido com as
especificagdes constantes

do Termo de Referéncia

Realizar a conferéncia da
data de validade dos
produtos

Atestar o cumprimento dos
prazos e condigdes de
entrega dos produtos

Armazenar os produtos
corretamente, protegendo-
os da umidade, utilizando
preferencialmente caixa
plasticas

Observar o prazo de
validade dos produtos,
dando saida primeiramente
naqueles de fabricagdo mais
antiga

Identificar com etiquetas e
acondicionar em
embalagens descartéveis ou
em vasilhas previamente
higienizadas os alimentos
que ndo possam manter o
rétulo de fabrica

Acondicionar os alimentos
de acordo com a
temperatura recomendada
e conforme exigéncias do
PNAE

Disponibilizar os produtos
para as merendeiras

13

Receber e afixar o Cardapio

Acompanhar o recebimento
dos géneros alimenticios

Preencher e encaminhar
GRA

Acompanhar o
cumprimento diario dos
carddpios

Receber, semanalmente,
Controle de Estoque, Diério
da Merendeira

Fazer o acompanhamento
didrio das refeicGes servidas

Encaminhar, mensalmente,
o Controle de Estoque
Mensal e o Demonstrativo
Mensal da Distribui¢do de
Refeigdes

10
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Preparacdo, Distribuicdo, Avaliacdo da Merenda Escolar

NUTRICIONISTAS

MERENDEIRAS E OUTROS

Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado
nutricional dos alunos

Participar do planejamento, organizagdo e avaliagdo do
carddpio da alimentagdo escolar

Estabelecer as proporgdes ideais das quantidades
individuais comestiveis, observando a faixa etaria para,
assim, evitar futuros desperdicios e atender as
necessidades nutricionais pré-estabelecidas

Esclarecer as duvidas relacionadas aos Cardapios
aprovados

Coordenar e realizar, em conjunto com a diregdo e com a
coordenacdo pedagodgica da escola, agdes de educagdo
alimentar e nutricional

Realizar treinamento/capacitagdo, primando pela
qualidade do Programa de Alimentag&o Escolar

Realizar avaliagBes periddicas, ouvindo todos os demais
profissionais envolvidos no processo de Merenda Escolar

Emitir relatérios de avaliagbes e encaminha-los a
Secretaria

13

Preparar os alimentos de acordo com as orientagdes do(a)
nutricionista

Participar dos processos de Capacitagdao

Estar preparados para ndo deixar o alimento estragar,
atentando para a temperatura e o tempo que 0s mesmos
ficardo expostos

Preencher o Controle de Estoque Didrio e encaminhar
semanalmente a Diregdo da Unidade
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Supervisdo, Acompanhamento e Prestacdo de Contas

SUPERVISORES

DIRETORIA ADM-
FINANCEIRA

GABINETE DA SEMED

CAE

Realizar visitas nas Unidades
de Ensino, que serdo
previamente agendadas pelo
Departamento de
Planejamento, Compras e
Almoxarifado

Solucionar problemas mais
urgentes com os
manipuladores de alimentos
da Unidades de Ensino

Avaliar o trabalho realizado
pelos profissionais de preparo
de alimentos e seus auxiliares

Fazer a conferéncia fisica do
estoque existente na Unidade
de Ensino

Preencher o Relatério de
Visitas durante a
permanéncia na unidade
visitada

11

Elaborar a prestagdo de
contas dos recursos utilizados
e o relatdrio anual de gestdo
no Programa de Alimentagdo
Escolar

Encaminhar a prestacdo de
contas ao CAE

Finalizar a PC, colhendo as
assinaturas da Secretaria da
SEMED e da Prefeita

Atualizar e enviar toda a
documentagdo ao
FNDE/PNAE através do SIGPC

FIM

Providenciar quanto
as melhorias
propostas pelo CAE

Verificar a qualidade da
merenda escolar servida na
rede municipal de ensino,
mediante relatério emitido
por nutricionistas

Acompanhar de forma

sistematica os trabalhos

desenvolvidos pelos(a)
nutricionistas

10

Acompanhar de forma
sistematica os controles de
estoque

Gerar relatérios
demonstrando o custo por
aluno, por unidade de ensino,
para cada modalidade de
ensino e outras informacdes

Acompanhar e
fiscalizar todos os
procedimentos que
envolvem a merenda
escolar

12 1

Elaborar
Relatdrio de
Acompanhame
nto da Gestdo

Propor melhoria no processo
da Gestdo

Receber o Relatério Anual de
gestdo e a Prestagdo de
Contas

Emitir parecer conclusivo
sobre a PC

Devolver a PC com Relatério e
Parecer

4/a
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