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INSTRUGCAO NORMATIVA SEC N2 02 /2014

Versio: 01

Aprovagaoem: 17/10/ 2014

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 314/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educag¢do e Cultura -
SEMEC.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade:

I - Disciplinar e regulamentar os procedimentos da Secretaria Municipal
de Educagao - SEMEC quanto ao planejamento, aquisi¢io e guarda dos
produtos, elaboragdo de cardépio, distribui¢do da merenda e prestacio de
contas do Programa de Alimentagdo Escolar do municipio de Rio Novo do
Sul/ES;

Art. 22 - Objetivando maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia
quando do acompanhamento das agdes do Sistema de Educacdo - SEC,
pela Coordenadoria de Controle Interno, a normativa que se apresenta
vem padronizar as atividades da Alimentagéo Escolar.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 32 - Este ato normativo abrange todas as unidades de ensino da rede
municipal de Educagéo Infantil, Creches e Ensino Fundamental.

CAPITULO III
CONCEITOS

Art. 42 - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - ALIMENTAGAO ESCOLAR: é um programa nacional implantado para
contribuir com o crescimento, desenvolvimento, aprendizagem e
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rendimento escolar dos estudantes, bem como a formacio de habitos
alimentares saudaveis, por meio da oferta da alimentagio escolar e de
acdes de educagdo alimentar e nutricional.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 52 - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o que
dispdem os artigos 31 da Constituigdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar n 101/2000 e 86 da Lei
orgdnica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n® 537/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio.

Art. 6° - Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrucio
Normativa compreendem os dispositivos contidos na:

I - Lei Federal N© 9.394 de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional;

IT - Lei Federal N® 11.947 de 16 de junho de 2009, que dispde sobre a
Alimentagao Escolar;

III - Resolugdo/CD/FNDE N° 38 de 16 de julho de 2009, que dispde sobre
o atendimento da Alimentagdo Escolar aos alunos da educagdo basica no
Programa Nacional de Alimentag¢io Escolar - PNAE;

III - Resolugdo CFN N2 358 de 18 de maio de 2005, que dispde sobre as
atribuicdes do Nutricionista no ambito do Programa de Alimentagio
Escolar e da outras providéncias.

IV - Resolugao RDC N2216 de 15 de setembro de 2004.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 72 - Compete ao Responsével pelo Sistema de Educacio:
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[ - Elaborar a instrugao Normativa, mediante estudo e analise das rotinas
de trabalho;

Il - Obter aprovagdo da Instrugio Normativa, ap6s submeté-la 2
apreciacdo da Unidade de Controle Interno e promover sua divulgacio e
aplicabilidade;

III - Manter atualizada a Instrugdo Normativa, mediante necessidade de
novas rotinas;

IV - Atender as solicitagdes da Controladoria Interna do Municipio.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 82 - Da Aquisi¢ao dos Géneros Alimenticios da Alimentagio Escolar:

I - A Secretaria Municipal de Educagdo fard a requisi¢io dos géneros
alimenticios, e encaminhard ao Setor de Compras e Licitagdes, que, apés
concluir o processo, enviard uma via do contrato ao Setor Municipal de
Alimentagdo Escolar que ficard responsavel pelo recebimento e
conferéncia dos produtos, atentando para a qualidade, prazo de validade
e inspec¢do do 6rgao de vigilancia sanitdria Federal, Estadual ou Municipal
nas embalagens dos mesmos;

II - O municipio devera também adquirir alimentos produzidos pela
Agricultura Familiar, conforme a Lei N 11.947/2009.

Art. 92 - Da Elaboracao do Cardapio da Alimentacdo Escolar:

[ - Somente deverao constar no cardapio da Alimentacdo Escolar
alimentos que sejam caracterizados como saudaveis, em conformidade
com a Resolugao do FNDE N2 38/2009;

II - O Carddpio da Alimentacdo Escolar deverd ser elaborado pelo
profissional Nutricionista habilitado e registrado no respectivo conselho,
do quadro de funciondrios da Secretaria Municipal de Educagio, e

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES W

Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000
Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE

RIONOVO DO SUL .

lb|l‘l!|ﬂ rion dnsul.ﬂs. ov.

acompanhado pelo Conselho de Alimentagio Escolar (CAE) do municipio,
respeitando os habitos alimentares do municipio e sua vocacio agricola;

[Il - Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no cardépio, o
mesmo devera passar por testes de aceitabilidade do aluno, com excecio
dos alunos da faixa etdria de 0 a 3 anos;

IV - Apds a elaboragdo do carddpio, o0 mesmo devera ser distribuido a
todas as escolas municipais, e o setor de nutri¢io juntamente com o CAE
devera fiscalizar a aplicagdo e cumprimento do cardé4pio, ndo sendo
permitida a substituicdo de produtos sem a prévia autorizacio do
profissional Nutricionista responséavel pela sua elaboragcio.

Art. 102 - Do Recebimento, Armazenamento e Distribui¢io dos Géneros
Alimenticios da Alimentagédo Escolar:

I - Os produtos adquiridos para a Alimenta¢do Escolar deverdo ser
recebidos pelo responsavel pelo Setor Municipal de Alimentagio Escolar,
no deposito da merenda escolar, que fard a conferéncia quanto 2
quantidade, qualidade e validade dos géneros alimenticios, bem como
observar as normas exigidas pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria;

[ - Os produtos ndo pereciveis deverdo estar acondicionados em
embalagens em perfeito estado, ndo violadas e sem sujidades, e serem
armazenados em prateleiras ou estrados livres de umidade, excesso de
luz solar e calor, sendo que o local devera periodicamente receber o
servigo de dedetizacdo, e diariamente o servigo de limpeza basica;

[l - Os produtos pereciveis deverio estar acondicionados em
embalagens em perfeito estado, nio violadas e sem sujidades, e serem
armazenados, de acordo com o tipo, em refrigeradores e freezers;

IV - A distribuicdo dos géneros alimenticios as escolas devera ser
realizada em veiculos apropriados, protegidos contra sol e chuva, sem
umidade, limpos, com o minimo de contato possivel com o meio exterior.
Os alimentos ndo pereciveis deverao ser acondicionados e transportados
em caixas plasticas “tipo supermercado”, e os pereciveis, refrigerados ou
congelados, em caixas térmicas;

V..
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V - Cada Unidade Escolar designard um representante de equipe, de
preferéncia as préprias merendeiras, que serdo responsaveis junto ao
diretor pelo recebimento e conferéncia dos géneros alimenticios
recebidos pelo Setor Municipal de Alimentagdo Escolar, e apos, assinar as
Guias de Remessa de Alimentos, comprovando assim a veracidade do
recebimento. Em seguida, deverio armazena-los corretamente em
prateleiras, armarios, refrigeradores e freezers, observando o prazo de
validade, utilizando os de fabricagio mais antiga primeiro.

Art. 112 - Das Atribuigdes dos Profissionais Serventes Escolares:

I - A merendeira ou outro profissional designado pela Secretaria
Municipal de Educag¢do, com o devido treinamento, ficara responsavel
pelo recebimento, conservagido, controle de estoque, preparo,
pontualidade nas refei¢des, higienizagdo, organizagio e outros cuidados
pertinentes ao Programa de Alimentacio Escolar;

I - Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico
relacionadas aos servicos de merenda, esterilizar instrumentos e
materiais, limpar equipamentos; preparar os alimentos segundo o
cardapio estabelecido, evitando escassez ou desperdicio; verificar o
estado de conservagio dos alimentos e seu prazo de validade; controlar o
estoque de géneros alimenticios, bem como requisitar e receber sua
reposicao; armazena-los segundo as normas e instrugdes vigentes;
depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares apropriados e
desempenhar outras atividades correlatas a fungdo ou ao cargo;

III - Acatar respeitosamente os seus superiores; tratar os alunos com
educagdo e delicadeza; obedecer aos critérios de seguranga no trabalho
evitando acidentes; manter sua higiene pessoal, higienizar as maos
freqlientemente, ndo utilizar adornos (brincos, pulseiras, anéis), manter
as unhas aparadas e sem esmalte; manter-se uniformizado durante o
trabalho, utilizando o uniforme completo e limpo (touca, avental, sapato
fechado); evitar ao maximo falar enquanto estiver manipulando e
preparando os alimentos; realizar as tarefas referentes a higienizagio do
ambiente; participar de treinamentos, cursos e reunides quando

convocadas;
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IV - Preparar os alimentos de forma a nio oferecer perigo a satde;
realizar o controle dos alimentos e das quantidades que foram utilizadas,
anotando em documento especifico para elaboragio do mapa de merenda
escolar; verificar o prazo de validade dos produtos a serem utilizados,
usando a regra PVPC (primeiro que vence, primeiro que consome);

acondicionar os alimentos em locais adequados a temperatura de
armazenamento.

Art. 122 - Da Responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagio:

[ - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas 3
alimenta¢do do escolar nas unidades escolares municipais; cumprir a
legislagdo pertinente ao Programa de Alimentacio Escolar e interagir com
o CAE, providenciando condigdes para o funcionamento desta Entidade
Fiscalizadora; fazer e exigir o cumprimento do cardipio em vigor;
acompanhar as condi¢des de estoque, armazenamento e higiene geral das
cozinhas e refeitorios; disponibilizar equipamentos e utensilios
pertinentes ao servigo de nutrigdo; efetuar visitas regulares, sem prévio
aviso, as unidades escolares; informar ao Secretirio de Educagdo as
irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam a gestdao do
Programa de Alimenta¢do Escolar nas diversas unidades do municipio;
oferecer cursos de capacitagio aos profissionais envolvidos na
Alimentagdo Escolar; providenciar a higienizacio de reservatérios de
agua das unidades escolares;

II' - Seguir e respeitar o capitulo Il da Resolugdo CFN N2 358/2005, que
define os seguintes pardmetros numéricos:

A) Periodo Integral:

Modalidade de N2 de N2 de Carga
Ensino alunos Nutricionistas horaria
semanal
Creche e pré- Até 500 01RT Minima: 30
escola horas
De 501 a 01RT+01QT Minima: 30
1000 horas
Acima de 01RT+01QTa | Minima: 30
1000 cada 1000 horas
alunos

s A/
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Fundamental Até 3000 01 RT Minima: 20
horas
De 3001 a 01 RT Minima: 30
5000 horas
De 5001 a 01 RT Minima: 40
10000 horas
Acima de 01RT+01QTa | Minima: 40
10000 cada 10000 horas
alunos
B) Periodo Parcial:
Modalidade de | N2 de alunos N2 de Carga horaria
Ensino Nutricionistas semanal
Creche e pré- Até 500 01RT Minima: 20
escola horas
De501a1000 | 01RT+01QT Minima: 20
horas
Acima de 01RT+01QTa Minima: 30
1000 cada 1000 alunos horas
Fundamental Até 5000 01RT Minima: 20
horas
5001 a 10000 01 RT Minima: 30
horas
Acima de 01RT+01QTa |Minima: 30
10000 Cada 10000 horas
alunos

Legenda: RT = Responsével Técnico (Nutricionista Responsavel Técnico)
QT= Quadro Técnico (Nutricionista que Compde o Quadro
Técnico)

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 132 - A inobservancia desta Instrugio Normativa constitui omissdo
de dever funcional e serd punida da forma prevista em lei.
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Art. 14° - Aplicam-se, no que couberem, aos instrumentos
regulamentados por esta Instrugio Normativa, as demais legislagtes
pertinentes.

Art. 152 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdao ser obtidos junto & Secretaria Municipal de Educagio e
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 172 - Esta instrugdo entrard em vigor a partir da data de sua

publicagdo.

Rio Novo do Sul/ES, 17 de Outubro de 2014.
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CLAUDIANE LOUZADA WETLER
Representante do Sistema de Educagio - SEC
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Secretdria Municipal Interina de Educagio e Cultura
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