PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

DECRETO N¢ 76, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SEC N©
001/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes
legais que |he sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SEC n2 001/2014, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Educagdo, que dispde acerca dos procedimentos que
envolvam a Geréncia e Controle da Alimentagdo Escolar: aquisicio dos géneros
alimenticios, elaboragdo do cardépio, recebimento, distribuicio e prestacdo de
contas, etc., no Municipio de Sooretama ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 22, Cabera a unidade responsavel promover a divulgagdo da Instru¢cdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacédo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois mil e quatorze.

Preféito Municipal

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

OMERO CORDEIRO
Secretario MUnicipal de Administragdo e Financgas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

INSTRUCAO NORMATIVA SEC N2 001/2014

Versao: 01
Aprovacdo em: 30 de Dezembro de 2014
Ato de aprovagdo: Decreto n? 76/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal De Educacdo

1- DA FINALIDADE

Estabelecer padrdes para os procedimentos que envolvam a Geréncia e Controle da
Alimentagdo Escolar: elaboragdo do cardapio, aquisicdo dos géneros alimenticios,
recebimento, distribui¢do e prestac3o de contas, a fim de oferecer ao educando um

carddpio nutritivo e sadio, contribuindo para um melhor rendimento escolar.

2- DA ABRANGENCIA:

Abrange a Secretaria Municipal de Educacdo, especificamente a Alimentagdo
Escolar, bem como todos os estabelecimentos de ensino  municipais,O
setordecompraselicitagﬁesdestaentidadeexecutora,oconselhomunicipal de

alimentacao escolar,osfornecedoresdegénerosalimenticios contratados.

3- DOS CONCEITOS |
Para fins desta instrugdo normativa considera-se: W

I - Alimentagdo Escolar: Entende-se por alimentagdo escolar todo alimento oferecido

no ambiente escolar, independentemente de sua origem, durante o periodo letivo.

Il — Programa Nacional de Alimentagio Escolar (PNAE): O Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar tem por objetivo contribuir para o crescimento e o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento escolar e a

formacdo de habitos alimentares saudéveis dos alunos, por meio de acdes de
educagdao alimentar e nutricional e da oferta de refeicdes que cubram as suas

necessidades nutricionais durante o periodo letivo.

Il - Géneros Alimenticios Bdsicos: S3o aqueles indispensaveis a promog¢ao de uma

alimentagdo saudavel.

4- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente instrugdo normativa integra o conjunto de a¢des de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educac¢do no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispde os artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal/1988; a Lei Municipal 718/2013 (que institui o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Sooretama); Lei Complementar 101/2000
(Responsabilidade Fiscal); Resolugdo TCEES ne 227/2011 (alterada pela Resolugdo n®
257/2013). E, ainda, Resolu¢do FNDE ne 38/2009; Resolugdo RDC n? 216/2004 da
ANVISA; Portaria SEDU n2 110-R/2012, e demais legislagdes pertinentes a matéria.

5- DAS RESPONSABILIDADES

5.1 Sdo responsabilidades do Departamento de Alimentagdo Escolar:

a) Elaborar e acompanhar as prestagdes de contas dos recursos do PNAE;

b) A prestagdo de contas deve ser constituida de demonstrativo sintético anual da
execucao fisico-financeira e de todos os documentos que comprovem a execug¢ao do
PNAE, tais como: notas fiscais de compras, faturas, recibos, extratos bancdrios, etc.,
bem como, o relatério anual de gest3o; \?/

) A prestacdo de contas deverd ser encaminhada ao Conselho de Alimentagdo

Escolar “CAE”; %7



d) Apds andlise, o CAE emitird parecer conclusivo sobre a aprovagao ou ndo da
prestagao de contas;

e) O CAE deve encaminhar o Demonstrativo Sintético Anual da Execugao Fisico e
Financeiro ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo “FNDE”, até o dia 31

de margo, do ano seguinte ao exercicio financeiro.

5.2 Sdo responsabilidades do Coordenador da Alimentag3o Escolar:
No desempenho das atribui¢des da Secretaria de Educaco, caberé ao Coordenador
da Alimentagdo Escolar:
| - Emitir e enviar o quantitativo dos géneros alimenticios ao setor de compras
para autorizagao de fornecimento;
Il - Realizar mensalmente balancete para envio ao setor de contabilidade da
prefeitura;
Il - Assinar todas as notas fiscais para serem enviadas ao setor de contabilidade;
IV - Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribui¢do de alimentos
para as unidades de Ensino, nos termos das normas e procedimentos
aprovados;
V - Coordenar e controlar o gasto anual, lancamento de notas fiscais e guias de
mercadorias;
VI - Solicitar a geréncia a abertura de processo para aquisicao de géneros
alimenticios e outros materiais necessarios para o funcionamento do setor;

VII - Realizar anualmente o inventério do depésito da alimentagdo escolar.

5.3 Sao responsabilidades das Nutricionistas da Alimentagao Escolar:
No desempenho das atribuicdes da Secretaria de Educagdo, caberd ao nutricionista
responsavel técnico pelo Programa de Alimentacéo Escolar:

I - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas 2

alimentagdo escolar nas unidades escolares; Q%

J



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Il - planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra,

armazenamento, producio e distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade
e conservagido dos produtos, observadas sempre as boas préticas higiénicas e
sanitarias;
Il - com base nos cardapios e nimero de alunos, planejar lista de compras de
alimentos para o processo licitatério, por periodo determinado, observando as
quantidades necessarias ao atendimento as unidades escolares;
IV - elaborar relatério qualitativo e quantitativo acerca da alimentagdo escolar
servida nas unidades escolares, incluindo possiveis ocorréncias positivas ou
negativas que devam ser de conhecimento da Secretaria de Educagdo e da
Controladoria Interna de Governo do Municipio de Sooretama, ES;
V - O relatério devera ser elaborado por unidade escolar e conter informagdes
relativas a:

a) Qualidade da alimentagdo produzida em cada unidade escolar;

b) Organizagdo da area;

¢) Limpeza e higiene do ambiente, dos equipamentos e utensilios;

d) Higiene pessoal das merendeiras;

e) Cumprimento do Cardapio;

f) Estado de conservagdo dos utensilios;

g) Estado de conservagdo e funcionamento dos equipamentos e

eletrodomésticos utilizados na merenda;
VI - efetuar visitas regulares as unidades escolares através de cronograma;
VII - Realizar capacita¢do as merendeiras abordando assuntos relacionados as
boas praticas de manipulagdo dos alimentos;
VIII - Implantar manual de Praticas Saudaveis e livro de receita nas cozinhas das
unidades escolares;
IX - informar a Secretaria das irregularidades ou ocorréncias relevantes que

envolvam a gest3o do programa de alimentagdo escolar nas diversas unidades

do municipio;

=
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X - Realizar o controle de estoque dos géneros alimenticios para determinar a

quantidade dos géneros alimenticios que devera ser adquirida;

Xl - Emitir e enviar lista de compras de géneros alimenticios, com as
quantidades previamente determinadas para o fornecedor;

XIl - Rejeitar e solicitar a troca dos géneros alimenticios que, no ato da entrega
n3o estejam de acordo com o especificado no contrato vigente;

XIIl — Observar as condi¢des do veiculo usado para transportar os alimentos que
deve apresentar boas condi¢des higiénico-sanitarias segundo a legislagao
vigente;(fornecedor)

XIV — Conferir os produtos, por amostragem, para verificar se ha algum produto
danificado;

XV - Conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do
vencimento;

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

XVII = Verificar a condi¢do de temperatura dos alimentos;

XVIII - Contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras préprias da
area de alimentagdo e nutrigdo;

XIX - Comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade
competente, quando da existéncia de condigdes do Programa de Alimentagao
Escolar impeditivas de boa prética profissional ou que sejam prejudiciais a saude
e a vida da coletividade;

XX - interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no exercicio de suas

atividades.

5.4 S3o responsabilidades do Conselho de Alimentagao Escolar:

I - Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos destinados a alimentagdo
escolar; @?’
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Il - Zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢des

higiénicas, bem como a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

lll - Receber o Relatério anual de Gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo
acerca da aprovagdo ou ndo da execuc¢do do Programa;

IV - encaminhar o Demonstrativo sintético ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo, até o dia 31 de margo, do ano seguinte ao
exercicio financeiro.

V - Divulgar o recebimento e o valor dos recursos do Programa Nacional de
Alimentagado Escolar junto a entidade executora;

VI - receber, analisar e votar, a cada ano, o Plano de A¢do do PNAE apresentado
pela Unidade Executora;

VII - Acompanhar e cuidar para que a qualidade dos alimentos seja mantida,
desde a compra, o armazenamento, até a distribui¢do, zelando para que sejam
observadas boas praticas higiénicas e sanitérias;

IX - comunicar a secretaria da educagdo, quando houver problemas com os
alimentos, como perda de validade, deterioragdo, desvio e furtos, para que a

mesma tome as devidas providéncias.

O Conselho de Alimentagdo Escolar deve atuar com a seguinte formag3o:

v 01 (um) membro representante do poder executivo - indicado pelo Poder
Executivo;

v' 02 (dois) representantes das entidades de trabalhadores da educacgao e de
discentes, indicados pelo respectivo 6rgdo de representagdo, a serem
escolhidos por meio de assembleia especifica;

v/ 02 (dois) membros representantes dos pais de alunos - Indicados pelosg’/
conselhos escolares, associagdes de pais e mestres ou entidades similares;

v 02 (dois) membros representantes da sociedade civil - Escolhidos em

assembleia especifica para tal fim. %j/
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v OBSERVAGAO: Cada membro titular do CAE terd um suplente do mesmo

segmento representado.

5.5 Sdo responsabilidades dos Auxiliares de Servigos Operacionais:
I - Executar as tarefas manuais simples e as que exijam esfor¢co fisico —
higienizagdo dos equipamentos de servigo (caixa plastica, caixa de inox entre
outros);
Il - Carregar e descarregar os produtos da alimentagao escolar;
lll - Receber e acatar as orientagdes e exigéncias estabelecidas pela nutricionista
responsavel pela alimentac¢do escolar;
IV - Participar das reunides e formagdo realizadas pela Coordenac¢ido de
Alimentacdo Escolar;
V - Cumprir hordrio de trabalho estabelecido pela Secretaria de Educacio;
VI - Cumprir o que determina o Manual de Praticas Saudaveis;
VIl - Receber notificagdao, adverténcia ou penalidades administrativas no caso de
descumprimento das normas que regem o Manual de Praticas Sauddaveis do
manipulador de alimentos e das instrugdes normativas aqui estabelecidas pela

Controladoria Interna de Governo do Municipio de Sooretama — ES.

5.6 Compete aos fornecedores dos géneros alimenticios:
I - Receber a Autorizagdo do Setor responsdvel da prefeitura municipal para a
entrega dos géneros;
Il - Cumprir o cronograma de entrega dos géneros alimenticios solicitados pela
Secretaria Municipal de Educagdo, obedecendo a data de entrega e a
quantidade determinada;
Il - Realizar a troca de produtos quando ndo atenderem as especificacdes

SV

técnicas firmadas no contrato quanto a qualidade, marca e peso;
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IV - Entregar os géneros alimenticios de acordo com os cronogramas e as

especificagdes técnicas estabelecidas no edital de licitagdo e firmadas no
contrato de fornecimento;

V - Observar as condi¢des do veiculo usado para transportar os alimentos que
deve apresentar boas condigdes higiénico-sanitdrias segundo a legislagao
vigente;

VI - Emitir nota fiscal e coletar assinaturas do responsavel pelo recebimento
atestando o recebimento dos géneros alimenticios;

VIl - Cumprir todos os requisitos estabelecidos no contrato sob pena de
notificagdo e outras penalidades;

VIII - Os veiculos destinados para o transporte dos alimentos devem atender a
Legislac3o especifica para cada tipo de alimento;

IX — Fornecer os produtos segundo a especificagao do edital vigente.
6- DOS PROCEDIMENTOS
6.1 Das disposigoes iniciais

6.1.1 Dos principios do Programa de Alimentagao Escolar:

| - o direito humano a alimentacdo adequada, visando garantir a seguranga
alimentar e nutricional dos alunos;

Il - a universalidade do atendimento da alimentagdo escolar gratuita, a qual
consiste na aten¢do aos alunos matriculados na rede publica de educagdo
basica;

Il - a equidade, que compreende o direito constitucional a alimentagdo escolar, &
com vistas a garantia do acesso ao alimento de forma igualitaria;

IV - a sustentabilidade e a continuidade, que visam ao acesso regular e

permanente a alimentagdo saudavel e adequada; < Z S \é/
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V - o respeito aos habitos alimentares, considerados como tais, as praticas

tradicionais que fazem parte da cultura e da preferéncia alimentar local
saudavel;

VI - o compartilhamento da responsabilidade pela oferta da alimentagdo escolar
e das a¢des de educagdo alimentar e nutricionais entre os entes federados,
conforme disposto no art. 208 da Constituicdo Federal;

VII - a participagido da comunidade no controle social, no acompanhamento das

acdes realizadas no municipio para garantir a execugao do Programa.

6.1.2 Das diretrizes do Programa de Alimentagao Escolar:

| - 0 emprego da alimentagdo sauddvel e adequada, que compreende o uso de
alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradigdes e os habitos
alimentares saudaveis, contribuindo para o crescimento e o desenvolvimento
dos alunos e para a melhoria do rendimento escolar, em conformidade com a
faixa etaria, o sexo, a atividade fisica e o estado de saude, inclusive dos que
necessitam de atengdo especifica;

Il - 0 apoio ao desenvolvimento sustentdvel, com incentivos para a aquisi¢do de
géneros alimenticios diversificados, produzidos em ambito local e

preferencialmente pela agricultura familiar e pelos empreendedores familiares.

6.1.3 Dos Objetivos e dos Usudrios do Programa de Alimentagdo Escolar:
| - O PAE - Programa de Alimentag&o Escolar tem por objetivo contribuir para o
crescimento e o desenvolvimento biopsicossocial, a aprendizagem, o
rendimento escolar e a formacdo de praticas alimentares saudaveis dos alunos,
por meio de a¢des de educagdo alimentar e nutricionais e da oferta de refeigdes
que cubram as suas necessidades nutricionais durante o periodo letivo; %
Il - Serdo atendidos pelo PAE - Programa de Alimentagdo Escolar, os alunos

matriculados na educagdo basica da rede municipal, inclusive as escolas do

SR
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campo, em conformidade com o censo escolar realizado no ano anterior ao do

atendimento.
6.2 Das Disposigoes Gerais

6.2.1 Da Aquisi¢cao de Géneros Alimenticios

| - A aquisicdo dos produtos serd realizadapor meio de licitagio na modalidade
“Pregdo Presencial”, para Registro de Pregos para contratacio de empresa para
fornecimento de géneros alimenticios, com amostragem, conforme Processo

devidamente aprovada pelo Prefeito.

Il - O Pregdo e o Registro de Pregos serdo realizados pelo Pregoeiro Oficial da

Prefeitura e Equipe de Apoio.

lll - Todos os procedimentos serdo regidos pela Lei n°10.520, de 17 de julho de 2002,
e subsidiariamente pelo Decreto n°1.790, de 07 de julho de 2005, pela Lei Federal
n°8.666/93, Lei Complementar n°123/06, demais normas pertinentes e pelas

condigOes estabelecidas em edital.

IV - Do total dos recursos financeiros repassados pelo FNDE, no ambito do PNAE, no
minimo 30% deverd ser utilizado na aquisi¢do de géneros alimenticios diretamente
da agricultura familiar e do empreendedor familiar rural ou suas organizagoes,
priorizando os assentamentos da reforma agraria. Esta aquisicao dispensa o
procedimentos licitatério, desde que os precgos sejam compativeis com os vigentes
com o mercado local, e que os alimentos atendam as exigéncias dos controles de

qualidade estabelecidas pelas normas que regulamentam a matéria conforme a Lei%»

n2. 11.947/2009.

6.2.2 Do Planejamento da Alimentagao Escolar \j/
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Os cardapios da alimentagdao escolar devem ser elaborados pela nutricionista

responsdvel, com a utilizagdo de géneros alimenticios bdsicos, respeitando as

referéncias nutricionais, os hdbitos alimentares, a cultura alimentar da localidade,

pautando-se na sustentabilidade e diversificagdo agricola da regido e na alimentagéo

sauddvel e adequada:

| - a elaboragdo dos cardépios devera levar em conta os habitos alimentares da
regiao;

Il - dentre os produtos basicos deve-se priorizar os produtos in natura e os
semielaborados;

Il - os cardapios da alimentagdo escolar devem ser elaborados de forma a
suprir, pelo menos 20% das necessidades didrias dos alunos matriculados na
educagao basica, em periodo parcial;

IV - o carddpio da alimentagdao escolar devera suprir 70% das necessidades
didrias dos alunos quando da permanéncia na escola em periodo integral;

V - Os cardapios deverdao oferecer, pelo menos, trés porcdes de frutas e
hortalicas por semana nas refei¢gdes ofertadas;

VI - os cardépios deverdo conter alimentos variados, seguros, contribuindo para
o crescimento e desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do rendimento
escolar;

VIl - quando forem introduzidos novos alimentos nos carddpios de merenda
escolar, estes precisam ser testados antes pelo grau de aceitabilidade dos
alunos e segundo padrdes técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e com
indice ndo inferior a 90%;

VIl - E proibida para as bebidas com baixo teor nutricional tais como

refrigerantes, refrescos artificiais e outras bebidas similares;

IX — E restrita para os alimentos — enlatados, embutidos, doces, aIimentos%

compostos, preparagdes semi-prontas para o0 consumo ou alimentos

concentrados — com quantidade elevada de sédio ou gordura saturada;

S
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X — O Cardapio é de competéncia exclusiva da nutricionista, que possui total

liberdade para altera-lo quando necessario.

6.2.3 Dos envolvidos com a Alimentagao Escolar
No desempenho das atribui¢des da Secretaria de Educac3o, cada servidor tem papel

essencial no manejo da alimentacdo escolar.

6.2.3.1 Cabera as cozinheiras/merendeiras:

1 - Dos cuidados gerais com higiene e aparéncia pessoal:

I - manter os cuidados habituais de higiene didria como tomar banho, escovar os
dentes, as unhas sempre curtas e limpas, cabelos presos e roupas limpas;
I - vestir-se adequadamente, com roupas limpas e utilizando touca;
lll - retirar bijuterias e evitar usar perfumes e desodorantes com cheiro forte,
durante o preparo das refei¢des;
IV - evitar cogar a cabega, ou passar dedos nas orelhas, no nariz e na boca, ou
tossir e espirrar préximo aos alimentos, além de n3o fumar ou mascar goma;
V - cuidar bem da prépria saude fazendo exames periédicos e em caso de
machucados, manté-los sempre bem limpos e protegidos;
VI - Seguir o Manual de Préticas Saudaveis;
VII - lavar bem as mdos com sabonete liquido anticéptico nas seguintes
situagdes:
a) Antes de iniciar o trabalho e apés interromper o trabalho para qualquer
outra atividade;
b) Apés usar os sanitarios;
c) Apés manipular lixeiras, dinheiro ou outros objetos de fora da cozinha;
d) Depois de pentear os cabelos; %
e) Depois de tossir ou espirrar;

f) Apds manipular alimentos crus e comecar a manipular alimentos cozidos.

s v
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VIIl - Ao receber os géneros alimenticios, a Cozinheira/Merendeira devera

verificar os seguintes itens:

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

b) Conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do
vencimento;

c) Rejeitar e solicitar a troca dos géneros alimenticios que, no ato da entrega
ndo estejam de acordo com o especificado na tabela de entrega de
alimentacgado escolar;

d) Confeccionar Mapa de alimentos (quantidade de produtos X gastos);

e) Preparar os alimentos utilizando todos os ingredientes necessarios e
disponiveis de acordo com o carddpio do dia;

f) Separar os utensilios necessarios para a distribui¢dao da alimentacao;

g) Organizar o local das refeigdes;

h) Participar das formagdes de merendeira;

i) Receber e acatar as orientagbes e exigéncias estabelecidas pelas
nutricionistas responsaveis técnicas;

j) Tratar os alunos com respeito e cortesia;

k) Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a alimentagao;

I) Reservar um espago especifico para que os alunos depositem os pratos
talheres e copos usados, de preferéncia separando cada peg¢a em um
recipiente diferente;

m) Organizar a forma de distribuicdo da alimentagdo a fim de facilitar o
trabalho e evitar transtornos e acidentes;

n) Distribuir a alimentagdo com delicadeza, interagindo com os alunos e
esclarecendo sobre os alimentos servidos e os bons habitos alimentares;

o) Depois de distribuir a alimentacdo e fazer a limpeza dos utensilios e do

ambiente, fazer o controle dos alimentos e das quantidades que foram

utilizadas; Q%
N
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p) Manter os alimentos prontos aquecidos a 60°c até serem consumidos

pelos alunos.

6.2.3.2 Cabe aos demais servidores envolvidos com alimentagao escolar:
| - Preparar os carddpios utilizando todos os ingredientes necessarios e
disponiveis para a boa aceitagao da preparagao pelos alunos;
Il - Separar os utensilios necessarios para a distribuigdo da merenda;
Il - Organizar o local das refeigdes;
IV - Tratar os alunos com respeito e cortesia;
V - Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a merenda;
VI - Reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos,
talheres e copos usados, de preferéncia separando cada pega em um recipiente
diferente;
VII - Organizar a forma de distribuicdo da merenda a fim de facilitar o trabalho e
evitar transtornos e acidentes;
VIl - Distribuir a merenda com delicadeza, interagindo com os alunos e
esclarecendo-os sobre os alimentos servidos e os bons habitos alimentares;
IX - Depois de distribuir a merenda e fazer a limpeza dos utensilios e do
ambiente, fazer o controle dos alimentos e das quantidades que foram
utilizadas;
X - Manter os alimentos prontos aquecidos a 60°C até serem consumidos pelos
alunos;
Xl - Receber e acatar as orientagdes e exigéncias estabelecidas pela nutricionista
responsavel pela alimentacdo escolar;
XIl - Participar das reunides e capacita¢gdes realizadas pela Coordenacgao de

Alimentagao Escolar;

XIll - Cumprir horario de trabalho estabelecido pela Secretaria de Educagao;
XIV - Cumprir o que determina o Manual de Boas praticas;



XV - Receber notificagdo, adverténcia ou penalidades administrativas no caso de
descumprimento das normas que regem o Manual de Boas Praticas do
manipulador de alimentos e das instru¢des normativas aqui estabelecidas pela

Controladoria Interna de Governo do Municipio de Sooretama - ES.

6.2.4 Da Estrutura fisica das Unidades de Alimentagao
As cozinhas das unidades escolares devem apresentar as seguintes caracteristicas:
| - As caracteristicas fisicas do local devem ser:

a) Pisos: impermeavel, antiderrapante e de facil limpeza. Com inclinagdo
suficiente para direcionar a agua da higienizagdao aos ralos. Estes ralos
deverdo ser sifonados para impedir a entrada de roedores.

b) Paredes: em azulejos de cor clara. Impermedvel. Sem rachaduras, sem
descascamento e sem umidade.

c) Portas: lisas, impermedveis, com protecao de telas contra insetos,
passaros e roedores.

d) Janelas: localizadas na parte superior das paredes, providas de vidros e
com protec¢ao de telas contra insetos, passaros e roedores.

e) Forro e teto: lisos, de cores claras, resistentes ao fogo, duraveis e
arredondados em todas as jungdes com as paredes.

Il - a cozinha, onde se prepara a alimentagao, deve ser um local afastado dos
banheiros e vestidrios da escola, bem como de lugares de grande circulagdo de
pessoas.

Il - a drea externa da cozinha, proxima a drea de estocagem dos alimentos,

deve possuir espago adequado para a recepgao dos alimentos, para uso
exclusivo de manipuladores de alimentos, provido de tanque com duas cubas,

dotado de piso impermeavel, antiderrapante e de fécil limpeza e com azulejos %

nas paredes;

St
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IV - todas as cozinhas devem ter area especifica de armazenamento dos

alimentos (despensa), com boa iluminagdo e ventilagdo adequada, janelas e
aberturas teladas, piso em material lavavel e resistente;
V - todas as cozinhas devem possuir estrados para evitar que determinados
produtos sejam armazenados diretamente no chao;
VI - as unidades de educacdo infantil devem possuir area especifica para
refeitério, com ventilagdo e iluminagdo adequadas, com mesas e cadeiras em
quantidade suficiente e que atenda a demanda;
VIl - todas as cozinhas devem possuir mesas e bancadas de apoio em material
liso, impermedvel e resistente (inox ou granito);
VIII - as cozinhas devem dispor de um lavatério exclusivo para a higienizagao das
m3os dos manipuladores, com sabonete liquido inodoro anti-séptico e suporte
com papel toalha ndo reciclavel para secagem das maos;
IX = O manipulador devera ter banheiro exclusivo com armario, chuveiro e vaso
sanitdrio;
X - as cozinhas devem contar com um sistema de exaustdo com coifa para
garantir a renovagdo do ar e a manutengdo do ambiente livre de fungos, gases,
fumaca, particulas em suspensdo, condensagao de vapores dentre outros que
possam comprometer a qualidade higiénico-sanitdria do alimento;
Xl - os equipamentos e moveis das cozinhas das escolas devem ser em tamanho
e numero suficiente para atender a demanda de alunos da unidade escolar. Sao
considerados equipamentos basicos para uma cozinha industrial:

e Fogdo industrial;

e Geladeira;

e Freezer horizontal; y
L] /

Bancada ou mesa de apoio com superficie em inox ou granito;

e Liquidificador industrial;
e Batedeira planetaria; Q;é' Y
e Forno elétrico ou a gas;
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Pia em granito ou inox e cubas em inox;

Utensilios de polietileno ou inox;

Lixeira de pedal;

e Equipamentos de seguranca (touca, avental, luvas de segurancga...)
XIl — A drea das cozinhas (area de manipulagdo, distribuicdo e despensa) devera
ser em tamanho suficiente para comportar os equipamentos industriais e os

alimentos.

7 — DAS DISPOSICOES FINAIS:

| - A Secretaria Municipal de Educagao deve dar suporte as cozinhas, no que se refere

a manutencgdo dos equipamentos e/ou aquisi¢do de materiais ndo permanentes;

Il - Fica vetado, aos gestores das unidades escolares, qualquer tipo de mudanca e/ou
alteragdo do cardapio e/ou lista de compras sem a autoriza¢do da Coordenagdo de

Alimentacgao Escolar;

Il - Os casos omissos ou duvidas geradas por esta Norma Interna deverdo ser
discutidos com a Secretaria Municipal de Educa¢do e com a Controladoria Geral do
Municipio.

IV - Esta instrugcao normativa entra em vigor a partir da sua aprovacao.

Sooretama ES, 22 de Dezembro de 2014.

Representante do Sistema de Educagdo
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Secretaria Municipal de Educagao

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral




ANEXO |
AQUISICAO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR

DEPTO ALIMENTACAO SECRETARIA EXT. DEPTO COMPRAS -
ESCOLAR - SEME COMPRAS SEME

U

Elaborar cardapio de acordo
com as normas da Resolugéo
do FNDE

Vs

Elaborar termo de referéncia
para aquisi¢cao dos alimentos

U

Realizar procedimento
Encaminhar processo para E:> licitatério e devolver

procedimento licitatorio. a SEME para
execugao.
Acompanhar execug¢ao do Liquidar as NF’s
processo € encaminhar ao <—: encaminhar ao
Depto de Compras para devido pagamento
liquidagao das NF’s. L > e devolver para
continuidade da
execucao.

Dar continuidade a execugéo

até terminar o processo < ’—l

&7V




