MUNICIPIO DE

ITAJAI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 47/2017/CGM/SME

Disciplina procedimentos de
alimenta¢cdo escolar, nas Unidades
de Ensino da Administragcao
Municipal e estabelece
responsabilidades aos Gestores.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes
que Ihe confere o artigo 23, da Lei Complementar n® 56, de 12 de maio
de 2005, e a SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, no uso das
afribuicdes que |he confere o artigo 91, inciso V e VIl da Lei
Complementar n® 150, de 12 de marco de 2009, de coordenar a
gestdo da alimentacdo escolar do Municipio.

CONSIDERANDO, que a Administracdo Publica & exercida em
obediéncia ao disposto no art. 37 da Constituicdo Federal, que as
acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da  legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, ainda com fulcro artigo 208, inciso VI, que o
dever do Estado com a educacdo serd efetivado com a garantia de
“atendimento ao educando, no ensino fundamental, através de
programas suplementares de material diddtico,  transporte,
alimentacdo e assisténcia a saude.” A Lei n° 11.947/2009; Resolucdo n°
26 / FNDE que dispde sobre o atendimento da alimentacdo escolar aos
alunos da educacdo bdsica no dmbito do Programa Nacional de
Alimentacado Escolar — PNAE;

CONSIDERANDO o dever do Poder Publico de regulamentar o
fornecimento, registro e o controle da alimentacdo escolar;

CONSIDERANDO qgue as acdes da Administracdo Publica devem
utilizar-se de técnicas de trabalho, para consecucdo de suas
finalidades.
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RESOLVEM

Art. 1° - Estabelecer aos 6rgdos da Administracdo PUblica Municipal
no dmbito da Secretaria Municipal de Educacdo, a observancia de
procedimentos no recebimento, armazenamento, manuseio, preé-
preparo, preparo e distribuicdo da alimentacdo escolar.

Art. 2° - Para os fins desta Instrucdo Normativa, adotar-se-do os
seguintes conceitos:

Alimentacgado: processo de ingestdo de alimentos a fim de proporcionar
os nutrientes necessdrios para as funcoes vitais.

Alimentagdo saudavel: é aquela preparada com cuidados de higiene
e que oferece todos os nutrientes em quantidades adequadas a cada
individuo.

Alimentagdo escolar: € toda a alimentacdo realizada pelo estudante
durante o periodo letivo, ou seja, o periodo em que se encontra no
ambito escolar.

Hdbitos Alimentares: conjunto de hdbitos envolvendo alimentos e
preparacdes, de uso cotidiano por pessoas ou grupos populacionais,
em que a cultura, tabus e tfradicoes exercem uma forte influéncia.

Educagcao Alimentar e Nutricional: procedimento realizado pelo
nutricionista junto a individuos ou grupos populacionais, considerando
as interacdes e significados que compdem o fendmeno do
comportamento alimentar, para aconselhar mudancas necessarias a
uma readequacdo dos hdbitos alimentares.

Nutricionista: € o profissional de saude habilifado a orientar a
populacdo sobre bons hdbitos alimentares e assim contribuir na
prevencdo e na ocorréncia de doencas ligadas a alimentacdo.

Usudrios do PNAE - Programa Nacional de Alimentagdo Escolar: sdo
considerados usudrios do programa somente os alunos matriculados na
rede municipal de ensino de Itqgjai.
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Art. 3° - Cabe a empresa contratada, o preparo e distribuicdo de
alimentacdo balanceada e em condicdes higiénico-sanitdrias
adequadas, que atendam aos padrdes nutricionais e dispositivos legais
vigentes, aos alunos regularmente matriculados em unidades
educacionais da Rede Municipal de Ensino de Itajai, mediante
fornecimento dos géneros alimenticios e demais insumos necessarios,
fornecimento dos servicos de logistica, supervisdo e manutencdo dos
equipamentos utilizados, fornecimento de mdo de obra treinada para
a preparacdo dos alimentos, distribuicdo, controle, limpeza e
higienizacdo de cozinha e despensa das Unidades Escolares, de
acordo com especificacdes, quantitativos e condicdes constantes no
edital.

Art. 4° - Os alimentos deverdo ser preparados nas cozinhas das
Unidades Escolares, no mesmo dia e periodo do consumo,
assegurando que as normas de higiene e conservacdo sejam
plenamente atendidas.

§1°. Todas as pessoas envolvidas com a alimentacdo escolar devem
observar todos os procedimentos relacionados & manipulacdo dos
géneros, preparo e distribuicdo das refeicoes em conformidade com
as normas da VigilGncia Sanitdria, de acordo com os dispositivos legais
e regulamentares aplicaveis.

§2°. A empresa confratada deverd elaborar um plano de
capacitacdo de manipuladores de alimentos, que deverd ser
submetido & avaliacdo e aprovacdo da equipe técnica de
Nutricionistas.

§3°. Os treinamentos/capacitacdes deverdo ocorrer semestralmente
ou sempre que houver necessidade e deve abranger os seguintes
temas: higiene pessoal, manipulacdo higiénica dos alimentos e em
doencas transmitidas por alimentos (ANVISA RDC n°216/2004). Os
treinamentos devem ser comprovados pela empresa mediante
apresentacdo de certificado de participacado.

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Educacdo designard o Supervisor
de Assisténcia ao Educando responsavel pela supervisdo e fiscalizacdo
da alimentacdo escolar para atuar como fiscal do Contrato.
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Pardgrafo Unico: Os dirigentes das unidades de ensino indicardo dois
servidores a serem designados como fiscais da alimentacdo, com
atfribuicoes de controlar e monitorar os servicos prestados pela
empresa fornecedora da alimentacdo nas unidades de ensino, sendo
preferencialmente o Administrador e Secretdrio da unidade escolar,
que deverdo se reportar ao fiscal designado no artigo 5°.

Art. 6° - A quantidade de refeicdes e os carddpios servidos sGo
controlados pelo Sistema de Gestdo da Alimentacdo Escolar -
SigAlimentar com a supervisdo do fiscal de confrato através de
controle de planilha.

Art. 7°. O fornecimento e manutencdo das mdquinas registradoras
da quantidade de refeicdes servidas — mdaquina SigAlimentar -
instaladas nas unidades de ensino sdo de responsabilidade da SME,
através da Diretoria de Tecnologias — DITEC.

§1°. Ocorrendo problemas de funcionamento na mdqguina
registradora SigAlimentar, o secretdrio da unidade escolar deverd
providenciar abertura de chamado técnico (sistema Help desk),
acessando a pdgina da SME no endereco: educacdo.itajai.sc.gov.br
informando sobre o possivel problema.

§2°. A solicitacdo de bobina de papel, utilizadas nas mdquinas
registradoras, deverd ser realizada através da planilha de solicitacdo
de material, enviada todo o més ao almoxarifado da SME.

Art. 8° - A empresa fornecedora da alimentacdo escolar deverd
seguir os carddpios elaborados pelas nutricionistas da equipe técnica
da Secretaria Municipal de Educacdo, atendendo as determinacoes
estabelecidas pelas normas do Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar (PNAE), Diretrizes Municipais, e de acordo com as necessidades
nutricionais dos alunos das unidades de ensino.

§1°. Os carddpios serdo encaminhados para apreciacdo do
Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar do Municipio de ltgjai-
CAEMI.
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I - Caso o CAEMI, questione e/ou solicite alteracdes no carddpio
escolar, as Nutricionistas da SME deverdo avaliar e proceder com 0s
ajustes cabiveis e necessarios.

§2°. Os carddpios poderdo ser alterados pela empresa fornecedora
da alimentacdo, desde que comunicado a Secretaria Municipal de
Educacdo com antecedéncia de 72 (setenta e duas) horas de seu
fornecimento, observado e avaliado motivos plausiveis, pela equipe
técnica de nutricionistas da Secretaria Municipal de Educacdo,
respeitando o padrdo estabelecido nas especificacdes de cada
produto.

I - NGo serd permitida a substituicdo de produtos sem a autorizacdo
do profissional Nutricionista responsavel pela elaboracdo do carddpio.

Il - Descumprimentos de carddpio, substituicdo de produtos sem
autorizacdo, assim como, descumprimento de per capitas
estabelecidas no edital deverdo ser comunicados 4 equipe de
Nutricionistas através do e-mail: nutricionistas.educ@itajai.sc.gov.br

lll - Os carddpios serdo disponibilizados no site da Secretaria
Municipal de Educacdo no endereco: educacdo.itgjai.sc.gov.br link
carddpio online, até o Ultimo dia Util do més que o antecede.

IV - As Unidades de Ensino deverdo expor os carddpios em local
visivel, preferencialmente no refeitorio.

Art. 9° - As refeicdes deverdo ser preparadas com géneros
alimenticios comprovadamente de primeira qualidade, dentro do
prazo de validade, frescos, € quando possivel in natura, de acordo
com a Resolucdo n.° 12/78 e o Codigo de Defesa do Consumidor,
condicdo esta extensiva aos fornecedores que abastecerdo a
empresa fornecedora dos alimentos.

§1°. A empresa deve cumprir rigorosamente o carddpio completo e
especifico para alunos com recomendacdo médica de dieta especial,
substituindo os produtos necessarios.

§2° A empresa deverd manter amostras das refeicdoes por, no
minimo, 72 (setenta e duas) horas, em recipientes e temperatura que
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mantenham as caracteristicas de quando foram servidas, nos locais
onde foram preparadas, a fim de que sejam feitas andlises em caso de
problemas relacionados as refeicdoes, de acordo com as normas
sanitdrias vigentes.

Art. 10 - No preparo dos alimentos nas cozinhas das unidades
educacionais escolares, toda manutencdo e adequacdo de
equipamentos e utensilios das mesmas serdo por conta da empresa
terceirizada; provendo a substituicGo imediata (no prazo mdximo de
24h) a partir da solicitacdo do fiscal do contrato.

Art. 11 A desratizacdo, dedetizacdo da cozinha, da despensa e a
limpeza das caixas de gordura sdo de inteira responsabilidade da
empresa contratada, devendo seguir as normas sanitdrias vigentes,
bem como a certificacdo especifica.

Pardgrafo Unico: Cabe ainda a empresa manter protegidas, janelas
e portas com telas e protetor de porta, contra insetos e roedores, das
despensas e cozinhas das unidades de ensino.

Art. 12 Ao receber os géneros alimenticios, o fiscal de alimentacdo
escolar de cada unidade de ensino (designados conforme Art. 5°),
deve conferir no ato do recebimento, a qualidade e quantidade
descritos no romaneio de entrega.

I - Apds conferéncia, o romaneio deverd ser carimbado (com
carimbo da unidade), data do recebimento/conferéncia, nome
completo, cargo/funcdo e assinatura do responsdvel pela
conferéncia. A assinatura no romaneio caracteriza concorddncia com
o que neste consta, portanto, s6 deve ser realizada apds o
recebimento de todos os itens infegros e na quantidade solicitada.

Il - Quando da ndo enfrega de algum item em sua quantidade total
ou parcial; nesse caso, deverd ser feita observacdo no romaneio com
o ocorrido (exemplo: faltaram 3 kg de tomate ou faltaram 10 un. do
produto x) e sé assinar apods a entrega, de acordo com a quantidade
especificada no documento (romaneio). Deverd ser informada a
situacdo por e-mail, contendo informacdes de: data da entrega do
pedido, item que teve problema na entrega com identificacdo do
fornecedor e situacdo ocorrida. Este e-mail deverd ser enviado a

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Av. Ver. Abrahao Joao Francisco « 3855 - Ressacada
CEP 88.307-303 . Itajai - Santa Catarina

Fone: (47)3249-3335 - www.educacao.itajai.sc.gov.br



MUNICIPIO DE

& ITAJAI

equipe técnica da Secretaria Municipal de Educacdo, no e-mail
nutricionistas.educ@itgjai.sc.gov.br.

lll - Quando do ndo recebimento de determinado item, devido mda
qualidade ou entrega em desacordo com especificacdes do produto,
este deverd ser recusado quando: produtos pereciveis forem entregues
com qualidade impropria para o consumo; embalagem de produtos
industrializados  estiver danificada ou em desacordo com a
especificacdo; produtos industrializados vencidos:

a) - deverd ser feita observacdo no romaneio como descrito no
inciso Il, informando quantidade que foi devolvida (ndo recebida) e de
qual item e fornecedor se refere e, o romaneio ndo deverd ser
assinado até que o item seja entregue em quantidade total e/ou com
qualidade adequada;

b) - a situacdo deverd ser informada por e-mail, contendo
informacdes de: data de entrega do pedido, item que teve problema
na entrega com identificacdo do fornecedor e motivo pelo ndo
recebimento do item referido. Este e-mail devera ser enviado a equipe
técnica da Secretaria  Municipal de Educacdo, no e-mail
nutricionistas.educ@itajai.sc.gov.br .

Art. 13 A entrega de produtos é de responsabilidade dos funciondrios
da propria empresa e deve ser acompanhados pelo fiscal de
alimentacdo escolar de cada unidade de ensino.

Pardgrafo Unico: O fiscal de cada unidade deverd verificar as
marcas dos produtos entregues se est@do em acordo com a Lista de
Produtos Homologados fornecida pela equipe técnica da Secretaria
Municipal de Educacdo, caso um ou mais produtos sejam de marcas
divergentes a lista de homologados; deverd ser informado por e-mail
para nutricionistas.educ@itajai.sc.gov.br.

Art. 14 Os responsdveis legais pelos alunos da rede que necessitam
de carddpio adaptado devido a condicdes de salde que
determinam necessidades nutricionais especificas devem apresentar,
na direcdo da unidade de ensino, laudo médico/nutricional com
identificacdo da unidade de saude e do paciente, data de
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nascimento, diagndstico, prescricdo/orientacdo nutricional e duracdo
do tratamento.

Art. 15 A direcdo da unidade de ensino ficard responsdvel por
preencher a Ficha de Solicitacdo de Alimentacdo Escolar Especial,
que se encontra no anexo do “Protocolo de fornecimento de
alimentacdo escolar para alunos com necessidades nutricionais
especificas,” disponivel no site da Secretaria de Educacdo (anexo ).

| - A direcdo da unidade de ensino deverd fazer trés copias do laudo
e da Ficha de solicitacdo, sendo uma via para arquivar na unidade e
duas para entregar a nutricionista supervisora de rota, que levard o
documento até a sede da empresa terceirizada na mesma semana do
recebimento.

I - A equipe de nutricdo da Secretaria de Educacdo ficard
responsdvel por pegar os documentos na sede da empresa
terceirizada semanalmente e analisar as solicitacdes, conforme critérios
determinados no “Protocolo de fornecimento de alimentacdo escolar
para alunos com necessidades nutricionais especificas”. Apds isto, a
empresa terceirizada e a unidade de ensino serdo comunicadas da
APROVACAO OU REPROVACAO e caso aprovado, o carddpio/lista de
substituicGo e os alimentos especiais devem ser disponibilizados pela
terceirizada no prazo de cinco dias:

a) O recebimento de todos estes documentos deve ser protocolado
com data, nome, assinatura e carimbo.

lll As unidades de ensino deverdo repassar aos pais/responsaveis as
informacdes enviadas por e-mail pela equipe de nutricionistas da
Secretaria de Educacdo quando solicitado.

Art. 16 - Para suspender ou cancelar o fornecimento da alimentacdo
especial, a direcdo da unidade ficard responsavel por preencher a
Ficha de Cancelamento, também disponivel no anexo do “Protocolo
de fornecimento de alimentacdo escolar para alunos com
necessidades nutricionais especificas”. Esta deve conter os dados de
identificacdo do aluno, motivo da suspensdo/cancelamento e laudo,
se houver. Serdo feitas trés vias do documento, sendo uma para
arquivar na unidade de ensino e duas para enfregar a nutricionista
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supervisora de rota (anexo ll).

Art. 17 - A ndo observ@ncia dos procedimentos elencados
anteriormente acarretard a responsabilidade dos responsaveis pela
unidade escolar

Art. 18 - As duvidas e 0s casos omissos pertinentes a esta Instrucdo
Normativa ser@o resolvidos pela Secretaria de Educacdo e a
Controladoria Geral do Municipio, observando ainda o disposto na
legislacdo vigente.

Art. 19 - Integra esta Instrucdo Normativa os anexos | e .

Art. 20 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Art. 21 - Fica revogada qualquer instrucdo normativa em contrdrio
acerca do tema.

ltajai (SC), 20 de setembro de 2017

RAFAEL LUIZ PINTO
Controlador-Geral

ELISETE FURTADO CARDOSO

Secretdria de Educacgdo
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ANEXO |

FICHA DE SOLICITAGAO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR ESPECIAL

Nome:

Data de nascimento: / /

Nome da unidade de ensino:

Periodo que frequenta a unidade:

Turma:

Frequenta outra modalidade de ensino: () Mais Educacdo ( ) CEDIN ( JN&o

Se sim, qual:

Data de recebimento do laudo da unidade de ensino: / /

Assinatura e carimbo da responsdvel na unidade de ensino:

Prescricdo do laudo:

Receberd na unidade de ensino: () Lista de substituicdo

() Carddpio individualizado

Data de recebimento do laudo na SME:

Assinatura da responsdvel na SME:
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ANEXO Il

FICHA DE CANCELAMENTO OU SUSPENGCAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR ESPECIAL

Nome:

Data de nascimento: / /

Nome da unidade de ensino:

Periodo que frequenta a unidade:

Turma:

Frequenta outra modalidade de ensino: ( ) Mais Educacdo ( ) CEDIN ( )Nd&o

Se sim, qual:

() Cancelamento Motivo (anexar laudo se houver):
() Suspensdo por dias — Anexar Atestado Médico.
Data: / /

Assinatura e carimbo da responsdvel na unidade de ensino:

Prescricdo do laudo:

Data de recebimento da solicitacdo de cancelamento na SME:

Assinatura da responsdvel na SME:
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