DECRETO N° 65/2017.
DE 19 DE ABRIL DE 2017.

CCRTIFICO QUE

O Documento de l\@ LK /QO/{-{ APROVA A EDICAO DA NORMA INTERNA
Fo pubicado nesta data no mural dests. N° 002/2017, A QUAL VERSA SOBRE O
Prefariura Yiunicipal de Boa Vista de lnc—ra]RS'. SETOR DE ALIMEN_TAQAO ESCOLAR E DA

em 9/ 04/ AL OUTRAS PROVIDENCIAS.
Responsévels ) " : : R

O Prefeito Municipal de Boa Vista: do |ncra, Cieber Trenhago no uso das atribui¢cdes

que the confere a Lei Organlca do Mumcrp;o :

DECRETA

Art. 1°- Fica aprovada a edlgao da Norma interna n® 002!2017 em’ anexo a qual versa

sobre a Allmentagao Esco!ar T

Art. 2° - As dlsp03|goes da Norma !nterna n° 002/2017 entrarao em wgor na presente
data. ' )

Art. 3° A partlr da pubhcagao do presente Decreto. o Setor de Altmentagao Escolar e

todos 0s setores envofwdos deverao observar as dlSposngoes ‘da’ Norma interna n°

002/2017. 0 presente Decreto entrara em v:gor a partlr da data de. sua publicacao.
Art. 4° - Revogam se as d}SpOSlgoes em contrano

Art. 5° - Este Dacreto entra em wgor na data de sua pubhcagao.
Gabinete do Prefeito, 19 de abril de 2017.
.A//

fihago ~
Prefeito Municipal



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
~ . | | FOLHAN®
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA | i
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE iNTERi\IO
MORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:

02/2017 19/04/2017

ASSUNTO: ALIMENTAGAO ESCOLAR

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR, ESCOLAS
MIUNICIPAIS, SETOR DE COMPRAS, SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO.

1 -DOS OBJETIVOS:

1.1 — Disciplinar e normatizar os procedimentos de recebimento, estocagem e distribui¢o de
Alimentacfo Escolar; ‘
1.2 — Assegurar um melhor controle do estoque de Alimentagdo Escolar;

1.3 — Otimizar os gastos com a aquisi¢do dos géneros alimenticios necessarios ao suprimento das

¢seolas municipais.

2 —DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 — Das Solicitactes de Compras:

2.1.1 — A nutricionista responsével pela Alimentacio Escolar, anualmente (ou de acordo com a
necessidade de processo licitatorio), elaborara uma solicitagio de compra dos géneros alimenticios
necessarios ao suprimento da Alimentagio Escolar para todo o ano letivo, e a encaminhara ao Setor
de Comipras;

2.1.2 — A solicitacio de compras tem como base os seguintes fatores:

a) Consumo médio histérico do ultimo ano;

b) Composigﬁo do Cardapio,

¢) Saldo de géneros alimenticios em estoque por ocasido do pedido.

2.2~ Da Compra:

7.2.1 — A aquisiciio dos géneros alimenticios obedecerd as disposi¢@es previstas na Norma Interna
@° 1/2015, bem como a Lei Federal n° 8.666/93 e demais legislagdo aplicavel;

2.2.2 — Aiendidos todos os trdmites para aquisi¢do dos géneros alimenticios solicitados no pedido, o
setor de contabilidade, nos termos do item 2.1.2.3 da Norma Interna 01/2015, deverd enviar cépia

do empenho para o Setor de Alimentagio Escolar para fins de conferéncia;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL -

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
2/4

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2017 19/04/2017

ASSUNTO: ALIMENTAGAO ESCOLAR

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR, ESCOLAS
MUNICIPAIS, SETOR DE COMPRAS, SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAQ.

2.3 — Do Recebimento:

2.3.1 — O servidor responsavel pelo Setor de Alimentagdo Escolar elaborard o Cronograma .de
Entrega da Merenda Escolar adquirida, através dos formuldrios em anexo ME 01/05 ¢ 02/05 e
enviard uma cdpia para os fornecedores e outra para as escolas;

Obs.: ME 01/05 refere-se aos alimentos NAQ PERECiVEIS, e ME 02/05 refere-se aos
PERECIVEIS.

2.3.2 — Este Cronograma de Entrega serd elaborado de acordo com o seguinte regramento:

2.3.2.1 - Alimentos ndo pereciveis serfo recebidos SEMANALMENTE;

2.3.2.2 — Alimentos pereciveis serdo recebidos SEMANALMENTE;

2.3.3 — A entrega dos alimentos ocorrerd nas escolas, e o recebimento serd realizado pelo
responsével pelo Setor de Alimentag3io Escolar, que verificard os produtos entregues, conferindo se
a data de vencimento, o acondicionamento, a apresentagio ¢ a quantidade, estdo de acordo com as
disposi¢bes contratuais exigidas,

2.3.4 — Apbs o recebimento dos alimentos em conformidade com o pedido, o responsavel pelo
Setor de Alimentacio Escolar deverd carimbar a nota fiscal evidenciando o recebimento e
remetendo-a para o Setor de Contabilidade, para fins de provisionar o pagamento;

2.4— Do Controle de Estoque ¢ Armazenamento:

2.4.1 — Ao receber os géneros alimenticios nas escolas as Merendeiras deverdio registrar esta
movimentagio na Ficha de Controle de Estoque (Modelo de formulario ME 03/05);

2.4.2 — As merendeiras, ao utilizarem os alimentos, deverfio registrar esta movimentagfio também
na Ficha de Controle de Estoque (Modelo formulario ME 03/05);

2.4.3 — As merendeiras deverdo encaminhar mensalmente copia da Ficha de Controle de Estoque

para o responsavel pela Merenda Escolar. O prazo para este encaminhamento serd até o dia 05 do

)

més seguinte;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
\ , - - FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA oy
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

02/2017 19/04/2017

ASSUNTO: ALIMENTACAO ESCOLAR

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR, ESCOLAS
MUNIGIPALS, SETOR DE COMPRAS, SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO.

Uhs.: Apos o recebimento dos alimentos e preenchimento da Ficha de Controle de Estoque, os
produtos deverdio ser adequadamente armazenados nos estoques de cada escola conforme as
caracteristicas dos alimentos com cronologia de vencimento.
2.5 — Do Consumo e Controle de Consumo:
2.5.1 — A nutricionista devera elaborar um cardéapio € enviar para as escolas;
2.5.2 — As merendeiras, seguindo as orientages estabelecidas no cardapio, deverfio preparar a
alimentacdo e fazer a distribui¢fo para os alunos;
2.5.3 — A distribuigfo serd feita da seguinte forma:
2.5.3.1 — Para as escolas:
a) No periodo da manha: refeigio;
b) No periodo da tarde: refeigéo;
¢) No periodo da noite: refeigfo.
2.5.3.2 - Para as creches:
) No periodo da manha: refei¢io;
© b) No periodo da tarde: refei¢fio.
2.5.4 — A nutricionista deverd realizar uma verificacdo fisica nas escolas, no minimo uma vez por
més em cada escola, analisando os seguintes itens:
2.54.1 — Se o cardapio estd sendo cumprido ou quais sdo os impedimentos para o nfo
cumprimento;
2.5.4.2 — Qualidade da alimentacfo elaborada;
2.5.4.3 — Controle do estoque, correta armazenagem ¢ prazos de validade;

2.5.4.4 — Utilizac#io dos aparatos de higiene pessoal.

T TN

o\ .




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INdRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
4/4

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
02/2017 19/04/2017

ASSUNTO: ALIMENTAGCAO ESCOLAR

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR, ESCOLAS
MUNICIPAIS, SETOR DE COMPRAS, SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAQ.

2.5.5 — As visitas da nutricionista nas escolas deverdo ser registradas no Relatorio de Visitas do
Setor de Alimentacio Escolar (conforme Modelo formulério ME 04/05), no qual deverd estar
anexado o relatério das atividades desenvolvidas por essa servidora nessas visitas;

2.5.6 — Ap0s a distribuigdo das AlimentagOes, as merendeiras deverfio preencher o Relatério de
Consumo (Modelo formulério ME 05/05), e envid-lo mensalmente para o Setor de Alimentagdo
Escolar. O prazo para este encaminhamento serd até o dia 05 do més seguinte.

3 — DAS DISPOSICOES GERAIS

3.1 — A higiene e pratica de manipulagiio deve seguir o Manual de Higiene e Boas Praticas de
Manipulagiio que deveré ser elaborado pelo Setor de Alimentagéo Escolar e distribuido para todas
as escolas;

3.2 — Qualquer divergéncia entre o produto comprado e o recebido deverd ser informada
imediatamente & nutricionista responsavel para solucionar o problema junto ao fornecedor;

3.3 — Todos os itens desta Norma Interna e seus formularios estfio sujeitos a verificacfio da Unidade
Central de Controle Interno;

3.4 — Toda e qualquer davida ou omissdo gerada por esta Norma Interna devera ser solucionada
junto a Unidade Central de Controle Interno.

3.5 — A aprovagio dessa Norma Interna se daré através de Decreto Municipal e entrara em vigor na
data de sua publicacdo.

ANEXOS:

1 — Cronograma de entrega de géneros alimenticios nio pereciveis — ME 01/05;

2 — Cronograma de entrega de géneros alimenticios pereciveis — ME 02/05;

3 — Ficha de Controle de Estoque — ME 03/05;

4 — Relatorio de Visitas do Setor de Alimentagio Escolar — ME 04/05;

5 — Relatorio de Consumo — ME 05/05.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR

CRONOGRAMA DE ENTREGA DE GENEROS ALIMENTICIOS PERECIVEIS — ME 02/05

" NOME DO FORNECEDOR:

PERIODO DE ENTREGA: ___ / _ / a__ |/
ESCOLAS MUNECIPAIS
A . DATA
DESCRICAO PRODUTOS | Escola XXXXX Escola XXXXX Escola XXXXX Quantidade Total DE ENTREGA
Frango resfriado Skg* Skg* Skg* 1 5kg* 10/01/2017*
Carne Moida

Carne Bovina
Figado Bovino
Alface

Cenoura
Beterraba
Batata Inglesa
Batata Doce
Banana

Magca

Frango resfriado

* exemplo.

Planilha elaborada em: i/

Responsavei:
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