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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRET

458/2012

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SEC N°,
002/2012 - NORMAS GERAIS PARA

PROCEDIMENTOS DE NTROLE PARA

ALIMENTACAO ESCOLAR DO MUNICIPIO
DE SAOQ MATEUS - ES",

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas -
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o arfigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SEC ne.

002/2012, que dispde sobre Normas Gerais para procedimentos de controle para
Alimentac¢do Escolar do Municipio de Sdo Mateus - ES, conforme anexo Unico do
presente Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,

Estado do Espirifo Santo, aos 05 (cinco) dlos do mé&s de sefembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012). |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.458/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SEC N°. 002/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS
DE CONTROLE PARA ALIMENTACAO ESCOLAR DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES.

Aprovagdo em: 05 /09 / 2012.

Ato de aprovagdo: Instruc@o Normativa SEC n°. 002/2012

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Educacdo e Secretaria Municipal de
Cultura.

Unidade Executora: Todas as Secretarias Municipais e Departamentos da Prefeitura
de SGo Mateus.

| - FINALIDADE

Normatizar as rofinas de trabalho das diversas Unidades Escolares da Estrutura do
Municipio, objetivando a implementacdo de procedimentos de controle, com vistas
& eficécia, eficiéncia e fransparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no
dmbito do Poder Executivo Municipal de S&o Mateus, Estado do Espirito Santo.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 54 da Lei Municipal n°. 755/2009, o
Controlador Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura que observe os procedimentos constantes nesta Instrucéo Normativa no
desempenho de sua funcodes.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange os procedimentos de frabalho relacionados ao
fornecimento de alimentacdo escolar na Rede Municipal de Ensino.

Il - CONCEITOS

Entende-se por alimentacdo escolar todo alimento oferecido no ambiente escolar,
independentemente de sua origem, durante o periodo letivo. A alimentagdo
escolar abrange o Principio do Direito Humano & alimentagcdo adequada, visando
garantir a seguranga alimentar e nutricional dos alunos.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituigdo Federal (Art. 5°, 31 e 100);

b) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (Art. 3°, 4°, 14, 22,
44 e 62);

¢) Lei n° 001/90 - Lei Orgdnica do Municipio de SGo Mateus);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Intferno do Municipio de
Sdo Mateus-ES;

e) Lei Municipal n°. 755/2009 -~ Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-

ES (Art. 54); w
1
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.458/2012.

f) Resolugcdo 038/2009 do FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacdo);

g) Lein® 11.947/2009;

h) Resoluc@o CFN n°. 465/2010:

i) Portaria n® 95, de 19 de Abril de 2002.

IV - RESPONSABILIDADES
4.1. Compete ao Setor Municipal de Alimentacdo Escolar - SEMAE:
4.1.1. Avdliar, controlar e distribuir a merenda escolar no Municipio;

4.1.2. Nufricionista: elaborar carddpio da alimentacd@o escolar e executar as
atividades descritas no item 5.1.2.5, desta Instrucé@o Normativa;

4.1.3. Da Supervisdo da Merenda Escolar: executar as atividades descritas no item
5.1.2 e seus desdobramentos e no item 5.4.1, desta Instruc@o Normativa, quando for
O Caso;

4.1.4. Responsavel pela prestacGo de contas dos recursos destinados &
alimentagdo: executar as atividades descritas nos itens 5.2.1, 5.2.2 e 5.2.4 destq
Instrucdo Normativa;

4.1.5. Conselho de Alimentagdo Escolar: executar as atividades descritas no 5.3.]
desta Instrucdo Normativa;

4.2. Das Atribuicdes das Escolas:

4.2.1. Caberd & Escola observar e seguir os seguintes procedimentos pardg
recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios:

4.2.1.1. Cada Escola é responsdvel pela guarda, controle, conservagdo, preparo e
consumo dos géneros alimenticios recebidos;

4.2.1.2. O servidor(a) responsdvel, designado(a) pela Direcdo da Escola, deverd
acompanhar e registrar a movimentac&o mensal das enfradas e saidas dos
produtos no estoque, bem como o cumprimento do carddpio e o niUmero de
refeicSes servidas, incluindo os géneros recebidos por doagdo ou adquiridos
diretamente pela Escola;

4.2.1.3. Antes de atestar o recebimento da remessa, o servidor(a) responsdvel
deverd conferir rigorosamente os produtos, verificando se os itens e quantidades
estdo de acordo com as indicadas na respectiva Guia de Remessa de Alimentos
que acompanha cada entrega;

Continua...
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4.2.1.4. No ato da entrega dos géneros, o responsdvel pelo recebimento na Escola
deverd conferir a qualidade e as quantidades com base nas informacdes
disponibilizadas pelo SEMAE e na Guia de Remessa de Alimentos. O recebimento,
apds a devida conferéncia, deverd ser atestado mediante o correto
preenchimento (que pode constar em forma de carimbo), das 2 {duas) vias da
Guia de Remessa de Alimentos, com os seguintes dados: data do recebimento,
nome completo legivel, cargo/funcdo, assinatura.

4.2.1.5. No ato do recebimento, se constatadas eventuais faltas ou avarias que
comprometam o produto, essas deverdo ser anotadas na propria Guia de Remessa
de Alimentos que acompanhou a remessa e que retorna com o motorista. Faltas ou
avarias apontadas posteriormente ao recebimento e ndo anotadas na Guia, ndo
poderdo ser reparadas;

4.2.1.6. Observar que as enfregas devem acontecer de segunda a quarta-feira, no
hordrio de funcionamento da Escolg;

4.2.1.7. Ielar pela boa conservagdo e utiizacdo dos produtos frescos, se a
quantidade for excedente, solicitar com antecedéncia o cancelamento das
entregas, por meio do SEMAE, e remanejar alimentos antes que corram risco de
perdas;

4.2.1.8. Anfes de armazenar os géneros de nova remessa, a escola deverd
promover limpeza geral, dedetizacdo e reparos necessdrios no local onde serdo
armazenados 0s produtos;

4.2.1.9. A Direc&o Escolar e os responsdveis pelo acompanhamento do Programa
na escola devem observar periodicamente, as condicdes higiénico-sanitdrias do
depdsito, verificando se estdo adequadas & conservacdo e acondicionamento dos
alimentos;

4.2.1.10. Os géneros alimenticios (embalagens) nd&o poderdo ser armazenados
diretamente em contato com o ch&o, devendo fazer uso de prateleiras e estrados.

4.2.1.11. Os alimentos deverdo ser acondicionados protegidos do sol e da luz direta.

4.2.1.12. As janelas do depdsito, da cozinha e refeitério (quando for o caso) deverdo
ser teladas e propiciar ventilac&o adequada;

4.2.1.13. O depdsito dos géneros alimenticios deve ser de uso exclusivo do PNAE -
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar. N&o guardar neste local: materiais de
limpeza, expediente, esportivos, pecas de vestudrio e outros pertences pessodais,
objetos em desuso, etc.;

4.2.1.14. Para melhor conservagdo, os produtos apds serem retirados das caixas e

fardos, dever&o ser guardados e agrupados por tipo e género nas prateleiras de
modo a facilitar o controle do estoque;

4
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4.2.1.15. Manter o depdsito sempre limpo e organizado para facilitar o controle das
condicdes e prazos de vadlidade dos géneros, utiizando etiquetas com as
respectivas datas de validade;

4.2.1.16. As datas de validade dos alimentos devem ser atualizadas periodicamente;

4.2.1.17. Os produtos devem ser dispostos de maneira que sejam sempre
consumidos prioritariamente os de menor prazo de validade. Em hipdtese alguma, a
Escola poderd deixar ultrapassar o prazo de validade do produto:

4.2.1.18. Os dlimentos devem ser separados para consumo nas quantidades de
preparo para cada periodo, evitando assim, sobras e embalagens abertas;

4.2.1.19. No caso de eventuais sobras, as embalagens devem ser fechadas e
identificadas com etfiquetas, contendo a data da abertura do produto. Esta sobra
deverd ser consumida no menor tempo possivel;

4.2.1.20. Os dlimentos armazenados em geladeira e freezer deverdo ser
acondicionados em recipientes pldsticos com tampa e/ou sacos plasticos atdxicos,
identificados com nome do produto, data de produ¢do e/ou validade;

4.2.1.21. Carnes, peixes, salsichas devem ter todo o conteldo da embalagem
utilizado de uma sé vez;

4.2.1.22. Havendo previsdo de falta de géneros alimenticios para o preparo e
atendimento aos alunos, a Direcdo da Escola deverd informar, com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias ao SEMAE, responsdével para as providéncias necessdrias;

4.2.1.23. Em caso de excesso de alimentos na Escola, o SEMAE deverd ser informado
para que seja efetuado o remanejomento, evitando assim o desperdicio
vencimento dos produtos;

4.2.1.24. Ao perceber qualquer alterac@o nas caracteristicas sensoriais do produto,
devido a infestacdo por insetos que venham provocar deterioracdo ou perda da
qualidade dos géneros dlimenticios, a escola deve providenciar a retirada imediata
dos alimentos do depdsito e contratar uma empresa especidlizada para efetuar a
dedetizacdo do local;

4.2.1.25. Para que seja efetuada a substituicdo do produto, a Direcdo da Escola
deve comunicar imediatamente ao SEMAE, por meio de oficio, descrevendo as
condi¢bes em que se encontra o produto, quantidade que apresenta alteracdo,
marca, n® do lote, prazo de validade e demais informacdes julgadas necessdrias;

4.2.1.26. Somente serdo substituidos aqueles géneros alimenticios gue estiverem
dentro do prazo de validade e quando for constatado que ndo houve negligéncia
por parte da Escola na conservagdo e higiene dos produtos;

4.2.1.27. Manter bom relacionamento com as empresas que serdo  suas
fornecedoras durante todo o ano, relatando possiveis problemas , auxiliando na sua
resolugdo e promovendo a interacdo de toda a comunidade escolar com estas

entidades;
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4.2.1.28. Incentivar o consumo de frutas e verduras pelos escolares, utilizando-os em
preparagdes variadas, melhorando a apresentacdo e praticando a educacdo
nutricional;

4.2.1.29. Encaminhar ao SEMAE sugestdes para a melhoria gradativa do programa.
4.3. Da Controladoria Geral do Municipio:

4.3.1. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos de controle da
alimentacdo escolar, quando demandado;

4.3.2. Elaborar check- list de controle;

4.3.3. Avaliar o cumprimento desta Instrucdo Normativa.
V = PROCEDIMENTOS

5.1. Da Supervisdo da Merenda Escolar:

5.1.1. O carddpio da alimentagdo escolar deverd ser elaborado por nutricionista
com utilizagdo de géneros alimenticios indispensdveis & promocdo de uma
alimentagdo sauddavel, respeitando-se as referéncias nutricionais, os hdbitos
alimentares, a cultura e a tradicdo alimentar da localidade, pautando-se na
sustentabilidade e diversificagdo agricola da regi@o, na alimentac&o sauddvel e
adequada.

5.1.2. A Supervisdo de Alimentagdo Escolar, composta pelos responsdveis pelas
compras, supervisdo e entrega dos alimentos &s Unidades e por nutricionista,
deverd:

5.1.2.1. Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes e
relacionadas a alimentac&o escolar nas Unidades Educativas Municipais;

5.1.2.2. Com base nos carddpios e requisicdes das Unidades Educativas Municipais,
planejar compras de dlimentos, por periodo determinado, observando as
quantidades necessdrias ao atendimento as Unidades Educativas e condicdes de
armazenamento e de fornecimento dos alimentos;

5.1.2.3. Elaborar relatério periddico, de preferéncia mensal, acerca da alimentacdo
escolar servida nas Unidades Educativas Municipais, incluindo possiveis ocorréncias
positivas ou negativas que devam ser de conhecimento do Secretdrio Municipal de
Educacdo;

5.1.2.4. O relatdrio semestral deverd ser elaborado por Unidade de Ensino e conter
pelo menos as seguintes informacdes:

5.1.2.4.1. Quadlidade da alimentacdo escolar;

5.1.2.4.2. Validade dos géneros alimenticios;
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5.1.2.4.3. Quantidade de produtos X gastos;
5.1.2.4.4. Carddpio;
5.1.2.4.5. Estado de conservacdo dos utensilios;

5.1.24.6. Estado de conservacdo e funcionamento dos equipamentos e
eletrodomésticos utilizados na alimentacdo escolar.

5.1.2.5. Efetuar visitas regulares as Unidades Educativas, através de cronograma pré-
determinado e aprovado pelo Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura;

5.1.2.6. O cronograma de visitas serd elaborado semestralmente;

5.1.2.7. As Unidades Educativas ndo deverdo ser informadas previamente quanto s
datas das visitas do Responsdavel pelo Setor de Alimentac@o e Nutricdo do
Municipio;

5.1.2.8. Orientar as Unidades Educativas sobre armazenamento, preparo e
higienizagdo dos alimentos, limpeza do ambiente e higiene pessoal das
merendeiras, aproveitamento e consumo dos alimentos em relacdo ao tempo
determinado para a sua utilizagcdo.

5.1.2.9. Informar ao Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura as iregularidades
ou ocorréncias relevantes que envolvam a gestdo do programa de alimentacdo
escolar nas diversas Unidades Educativas do Municipio.

5.1.2.10. Manter pasta prépria, personalizada por Unidade Educativa, (sendo uma
no departamento de merenda e oufra na Unidade Educativa) onde deverdo ser
arquivados carddpios, relatdrios de visitas, relatério de ocorréncias, adverténcias e
demais documentos relacionados ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
na Unidade Educativa.

5.1.2.11. O processo de compra dos alimentos da alimentacdo escolar serd feito por
processos licitatdrios, de acordo com as normas legais e as hormativas do sistema
de compras.

5.2. Do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar:

5.2.1. O responsavel pelo Setor de Prestagdo de Contas na Secretaria Municipal de
Educagdo deverd elaborar e acompanhar as prestacdes de contas dos recursos e
o relatdrio anual de gestdo do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE),
observando as normas impostas pela legislacdo correlata.

5.2.2. O responsavel pela prestagdo de contas também deverd encaminhar as
prestacdes de contfas e relatério anual de gestdo do PNAE ao Conselho de
Alimentagdo Escolar, a fim de que este emita parecer conclusivo a respeito.

5.2.3. Apds elaborados esses documentos, serdo andlisados e assinados pelo
Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura e o Chefe do Poder Executivo.
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5.2.4. Por fim o responsavel pela prestagdo de contas enviard a documentacd@o ao
FNDE/PNAE, por meio do sistema SIGPC, de acordo com a Resolucd@o 02, de janeiro
de 2012.

5.3. Do Conselho de Alimentacdo Escolar:

5.3.1. O Conselho de Alimentagdo Escolar tem as competéncias definidas em Lei,
sendo, dentre outras:

5.3.1.1. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes da alimentacdo
escolar, estabelecidas no art. 2° da Lei 11.947/2009:;

5.3.1.2. Acompanhar e fiscalizar a aplicac@o dos recursos destinados & alimentacdo
escolar;

5.3.1.3. Zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condicdes
higiénicas, bem como a aceitabilidade dos carddpios oferecidos:

5.3.1.4. Receber o relatdrio anual de gest&o do PNAE e emitir parecer conclusivo a
respeito, aprovando ou reprovando a execucdo do Programa.

5.4. Dos procedimentos relativos ao fornecimento, recebimento e armazenamento
dos géneros alimenticios:

5.4.1. SerGo adotados os seguintes procedimentos quanto ao fornecimento dos
géneros alimenticios:

5.4.1.1. O SEMAE deverd emitir e enviar cronograma mensall (com datas especificas)
ao fornecedor com a relacdo de produtos a serem enfregues semanalmente,
quinzenalmente ou mensalmente de acordo com as necessidades de alimentacdo
das respectivas Unidades Educativas;

5.4.1.2. Quando da entfrega, o responsdvel pelo recebimento deverd confrontar as
especificagdes dos géneros alimenticios contidos na nota fiscal com o cronograma
mensal descrito no inciso anterior e com o contrato de fornecimento, recebendo
apenas aqueles em perfeitas condicdes de consumo, dentro de prazo razodvel de
validade e rigorosamente compativeis com as especificagdes contidas no contrato
de fornecimento;

5.41.3. O responsdvel pelo recebimento dos dalimentos deverd atestar o
recebimento das mercadorias na nota fiscal, mediante carimbo e assinatura. Logo
apods, deverd encaminhar a nota fiscal & Supervisdo de Alimentag¢do Escolar para
que esta tome as providéncias devidas;

5.4.1.4. O SEMAE deverd planejar o consumo, em conjunto com os diretores das
Unidades Educativas, e infermediar a distribuicd@o junto ao fornecedor dentro dos
pPrazos necessarios;

!,\'\
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5.4.1.5. Todas as Unidades Educativas deverdo preencher mensalmente o formuldrio
de controle de consumo de produtos, que deverd ser encaminhado ao Setor de
Alimentagdo Escolar anualmente, em dia determinado pelo setor, para melhor
controle, aproveitamento e distribuicdo de produtos. Tais relatérios poderdo ser
entfregues via internet através de e-mail a ser fornecido pelo SEMAE ou entregues
diretamente no SEMAE. De posse destes relatérios o SEMAE poderd alterar ou ndo a
remessa dos produtos de acordo com a necessidade e consumo de cada Unidade
Educativa.

5.4.2. Quando do recebimento dos alimentos o responsdvel deverd:

5.4.2.1. Conferir os produtos um a um, para verificar se ha algum produto
danificado;

5.4.2.2. Verificar as condi¢des das embalagens dos produtos, sendo que elas ndo
devem estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas:

5.4.2.3. Conferir as datas de validade, atentando para «a proximidade do
vencimento;

5.4.2.4. Observar as caracteristicas sensoricis dos alimentos: odor, cor, texturq,
temperatura e aspecto geral;

5.4.2.5. Verificar a condi¢cdo de temperatura dos alimentos. A orientac&o quanto &
temperatura necessdria & conservacdo do produto deve estar confida em sua
embalagem;

5.4.3. Caso algum dos itens relacionados ndo esteja de acordo com as orientacdes
descritas, o responsdvel ndo deve receber os produtos, informando imediatamente
a SupervisGo de Alimentacdo Escolar. Esta informard o Secretdrio Municipal de
Educagdo e Cultura, para que notifique o fornecedor para imediata substituicdo
dos itens, ou providencias cabiveis conforme o conirato.

5.4.4. Quanto aos cuidados de armazenagem dos alimentos deverd ser observado:

5.4.4.1. Os dlimentos se subdividem em pereciveis, semi-pereciveis e ndo pereciveis
€ seu armazenamento deverd ser compativel com seu tipo:

5.4.4.1.1. Pereciveis: s&o os bens que estragam com maior facilidade e precisam ser
guardados em freezer ou geladeira. Exemplos: carnes, verduras, legumes, laticinios;

5.4.4.1.2. Semi-pereciveis: ndo se estragam com tanta facilidade, ndo precisando
de refrigeragdo, mas precisam ser consumidos em pouco tempo. Exemplos: ovos,
algumas frutas e alguns legumes;

5.4.4.1.3. N&o pereciveis: tm maior durabilidade e sé precisam ser armazenados
em lugares secos e ventilados, protegidos contra o calor excessivo e a umidade.

5.4.4.2. O local onde serdio estocados os alimentos deverd ser seco, fresco, arejado,

iluminado e limpo; A‘
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5.443. O piso, as paredes e os cantos da despensa devem ser limpos e
desinfetados regularmente;

5.4.4.4. Os materiais de limpeza e outros produtos quimicos e solventes devem ser
guardados em local separado dos alimentos:

5.4.4.5. Examinar os produtos frequentemente, identificando e controlando sua
utiizacdo através da data de validade. Os dalimentos com data de
validade/vencimento mais proximo devem ser colocados & frente, para serem
utilizados primeiro, evitando-se assim a perda da validade:

5.4.4.6. Ao receber dlimentos congelados, esses devem ser imediatamente
colocados no freezer, devidamente embalados, e, uma vez descongelados, ndo
devem ser novamente congelados, porque perdem as suas qualidades nutricionais.

5.5. Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais — campo de atuacdo: Cantinas
Escolares (Merendeiras):

5.5.1. Redlizar a higienizac@o de todas as dependéncias da cozinha, refeitério e
almoxarifado de géneros alimenticios, equipamentos e utensilios utilizados pelo Setor
na confecgdo da merenda escolar, distribuic&o aos escolares e armazenamento
de sobras de refeicdes;

5.5.2. Organizar, zelar e realizar o controle de estoque de géneros alimenticios
escolares, separando os alimentos por grupos e utilizando o método “primeiro que
entra, primeiro que sai”, salvo em casos de alimentos com a data de validade mais
proxima e/ou com risco de perda do produto no caso dos alimentos pereciveis, n&o
permitindo portando a perda e/ou deteriorac@o de alimentos em suas Unidades
escolares;

5.5.3. Manter sempre limpa e organizada todas as dependéncias em que se utiliza
e/ou armazena alimentos;

5.5.4. Zelar pelo controle de fluxo de pessoas dentro das dependéncias da cozinha,
ndo permitindo a circulac&o de pessoas sem no minimo a devida cobertura para os
cabelos (toucas);

5.5.5. Seguir todas as orientacdes inerentes & atribvicGo de merendeiras citadas
abaixo:

5.5.5.1. Orientagdes sobre limpeza e organizacdo:

5.5.5.1.1. Manter o ambiente da cozinha e do almoxarifado de alimentos sempre
limpo e organizado (paredes, janelas, portas, ventiladores, exaustores, etc.);

5.5.5.1.2. Lavar diariamente todos os utensilios e equipamentos utilizados na
preparagdo da alimentacao;

5.5.5.1.3. Manter a geladeira e/ou freezer sempre limpos e sem a presenca de
excesso de gelo;

Continua...
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5.5.5.2. Orientacdes sobre o almoxarifado (estoque) de géneros alimenticios:

5.5.5.2.1. Manter o estoque de alimentos sempre limpo, organizado, sem presenca
de alimentos abertos, para evitar a presenca de insetos;

5.5.5.2.2. Organizar os itens por grupo de alimentos (cereais, verduras, biscoitos,
liquidos, temperos, etc.);

5.5.5.2.3. Utilizar o sistema de “primeiro que entra, primeiro que sai - PEPS”,
atentando para a data de validade dos alimentos, ndo permitindo a perda de
alimentos na Escola;

5.5.5.2.4. Fazer o controle do estoque diariamente (entrada e saida de géneros
estocdveis) em formuldrio préprio sugerido pela Coordenacdo de Apoio as
Unidades Escolares;

5.5.5.3. Orientacdes sobre manipulacdo de alimentos:

5.5.5.3.1. Evitar conversar durante a manipulagcdo dos alimentos;

5.5.5.3.2. Lavar bem as frutas e verduras, e quando presente o hipoclorito de sodio
nas Escolas, utilizd-lo para a desinfeccdo dos alimentos;

5.5.5.3.3. BEvitar preparar alimentos fritos, preferir cozidos ou assados;

5.55.3.4. As sobras de dalimentos podem ser armazenadas em refrigeracdo
(geladeira ou freezer) e antes a sua utilizacdo ou reaproveitamento na préxima
refeic&o, verificar o seu cheiro, cor, para que em hipdtese alguma seja servida
refeicdo que possa ocasionar qualquer desconforto aos alunos e esta deverd ser
servida primeiramente.

5.5.6. Orientagdes bdsicas sobre higiene pessoal:

5.5.6.1. Estar utilizando o uniforme acima citado todos os dias durante o hordrio de
trabalho nas dependéncias da cozinha/canting;

5.5.6.2. Estar com o uniforme sempre limpo;

5.5.6.3. Tomar banho diariamente antes das atividades de frabalho;
5.5.6.4. Estar com o cabelo sempre limpo e bem preso, com uso de toucas;
5.5.6.5. Estar sempre com as unhas cortadas e sem uso de esmalte/base;

5.5.6.6. Estar sempre sem adornos como anéis/alianga, correntes, brinco, etc, que
possa prejudicar o confeccionar dos alimentos ou reter algum tipo de impureza.

5.5.7. Outras orientacdes:

e
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5.5.7.1. Comunicar a direcdo da Escola e a Coordenacdo de Apoio &s Unidades
Escolares quaisquer eventualidades, duvidas ou sugestdes referentes a dlimentacdo
escolar;

5.5.7.2. Em caso de alimentos com risco de perda (frutas e verduras), utilizarem
primeiramente, independente do carddpio do dia;

5.5.7.3. Em caso de excesso de produtos estocdveis, ndo receber os itens em
excesso na proxima entrega;

5.5.7.4. Em caso de excesso ou déficit de pdes e/ou leite, notificar a nutricionista
para que possa fazer a correcdo com o fornecedor:

5.5.7.5. Em caso de géneros alimenticios estocdveis gue apresentem insetos: retirar
imediatamente do almoxarifado e comunicar & Coordenagdo de Apoio &s
Unidades Escolares para que esta recolha o alimento da Escola e tome as medidas
cabiveis a fim de evitar prejuizo & salde dos usudrios da merenda escolar.

5.5.7.6. Ressaltamos que essas orientacdes sdo dadas/fiscalizadas nos cursos de
capacitagdo e durante as visitas nas Unidades Escolares.

5.6. Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais — campo de atuacdo: Unidades
Escolares (Infraestrutura):

5.6.1. Redlizar a higienizagdo de todas as dependéncias internas e externas da
Unidade Escolar;

5.6.2. Redlizar todos os procedimentos inerentes a lavagem e troca de roupas de
cama e banho nas Unidades de Educacao Infantil (creches);

5.6.3. Zelar pela higiene e manutencd@o de seus equipamentos e instrumentos de
trabalho;

5.6.4. Utilizar os produtos de limpeza na dosagem/diluicdo adequada, evitando o
desperdicio e o risco de contaminacdo guimica do ambiente e/ou seres humanos.

5.7. Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais — campo de atuagdo: Armazém de
Distribuicdo de Alimentacdo Escolar:

5.7.1. Realizar todos os procedimentos de higienizac&o das dependéncias internas e
exfernas, equipamentos e utensilios do Armazém de Distribuicdo de Alimentacdo
Escolar.

5.7.2. Receber os géneros alimenticios, materiais, produtos de higiene e limpeza, e
outros, adquiridos pela Secretaria Municipal de Educagcdo e Cultura, conforme
descricdo do documento fiscal e da autorizagdo de fornecimento emitida pela
Prefeitura, e documentar a entrada do estoque no documento oficial do Setor.

5.7.3. Armazenar os géneros alimenticios e materiais em local adequado, de acordo
com a natureza do material.

e |}
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5.7.4. Proceder a separagdo e conferéncia de mercadorias conforme a Cautela
e/ou Guia de Remessa de Materiais da Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura.

5.7.5. Redlizar a entrega de mercadorias nas Escolas, exigindo a conferéncia e
assinatura legivel do recebedor;

5.7.6. Manter sempre limpa e organizada todas as dependéncias em que se utiliza
e/ou armazena adlimentos e zelar pelo cumprimento das normas de higiene.

5.7.7. Zelar pelo controle de fluxo de pessoas dentro das dependéncias de
armazenamento de alimentos, ndo permitindo a circulacdo de pessoas que ndo
atuam no setor, salvo em casos de visitantes autorizados ou fornecedores.

VI -~ CONSIDERAGCOES FINAIS

6.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

6.1.1. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a
Administrac&o Publica, é necessdrio o permanente reporte s leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

6.2. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinacdes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instru¢@o Normativa. O servidor publico
que descumprir as disposicées desta Instruc&o  Normativa ficard sujeito &
responsabilizacdo administrativa.,

6.3. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de controle,
conforme programacgdo anual e por meio do método de amostragem, aferird a fiel
observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa por parte das diversas
Unidades da Estrutura Organizacional.

6.4. Qualquer ddvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa, deverd ser
solucionada junto & Controladoria Geral do Municipio.

6.5. Estainstruc&o entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus-ES, 05 de setembro de 2012. \j '

%,@. : \ A
HELDA SIL MO RIGUES

Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.226/2012

Continua...
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Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 (cmco) dias do mes ,de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012). , :
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inete }:iesfo Prefeitura, na data

supra.

SANTOS
Secretdrio Municipal de Goblnete
. Bortarig-n®-750/ /20




