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Decreto n° 6.388/2023, art. 1°, I: “Dispde sobre as rotinas para aquisi-

cao de géneros alimenticios, elaboragdo do cardapio, armazenamento e
distribui¢ao da alimentagdo escolar nas unidades escolares do Munici-
pio de Lucas do Rio Verde-MT".

I - FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas para aquisi¢ao de géneros alimenticios, elaboragao do cardapio,

armazenamento e distribuicdo da alimentagdo escolar nas unidades escolares do Municipio

de Lucas do Rio Verde-MT.

I1 - ABRANGENCIA
Abrange a Secretaria Municipal de Educa¢do com suas Unidades Escolares e Padaria, Con-
selho de Alimentacdo Escolar, bem como a Secretaria Municipal de Administracdo com os

Setores de Compras e Licitagoes.

III - CONCEITOS

1. PNAE: O Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE, mais conhecido como
Merenda Escolar, ¢ gerenciado pelo FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Edu-

cacdo e visa a transferéncia, em carater suplementar, de recursos financeiros aos estados, ao
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Distrito Federal e aos Municipios, destinados a suprir, parcialmente, as necessidades nutrici-

onais dos alunos.

2. Nutricionista: ¢ um profissional de satide com formacao generalista, humanista e critica.
Esta capacitado para atuar visando a seguranca alimentar e atencdo dietética, em todas as
areas do conhecimento em que a alimentagao e nutri¢do se apresentem fundamentais para a
promocdo, manutengdo e recuperagdo da satde e para prevengdo de doengas de individuos
ou grupos populacionais. Sua atuac¢do contribui para a melhoria de qualidade de vida e deve
ser pautado em principios €ticos, com reflexdes sobre a realidade econdmica, politica, social

e cultural do pais.

3. Alimentac¢ao Escolar: ¢ todo alimento oferecido no ambiente escolar, independentemente

da sua origem, durante o periodo letivo.

4. Cardapio: Ferramenta operacional que relaciona os alimentos destinados a suprir as ne-
cessidades nutricionais do individuo, discriminando os alimentos, por preparacao, quantitati-
VO per capita, para calorias totais, carboidratos, proteinas, gorduras, vitamina A, ferro e cal-

cio e conforme a norma de rotulagem.

5. Alimento In-Natura: todo alimento de origem vegetal ou animal, cujo consumo imediato
exige apenas a remog¢do da parte ndo comestivel e os tratamentos indicados para a sua

perfeita higienizacdo e conservagao.

6. Alimento Semi-Elaborado: todo alimento de origem vegetal ou animal que seja utilizado

como matéria-prima, submetido a processo de producdo, sem adi¢do de outras matérias-
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primas, conservantes e corantes, que resulte como produto final um alimento adequado ao

consumo humano.

7. CAE O Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) ¢ responsavel por acompanhar e

fiscalizar diretamente o Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE), implantado em

1955, que garante, por meio da transferéncia de recursos financeiros, a alimentagcdo escolar

dos alunos de toda a educagdo basica (educacao infantil, ensino fundamental, ensino médio e

educacdo de jovens e adultos) matriculados em escolas publicas e filantropicas. Seu objetivo

¢ atender as necessidades nutricionais dos alunos durante sua permanéncia em sala de aula,

contribuindo para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar

dos estudantes, bem como promover a formag¢ao de habitos alimentares saudaveis.

IV- BASE LEGAL

1. Lei Federal 11.947/2009, de 16 de Junho de 2009 (atendimento da Alimentacdo Escolar);

2. Resolucao CD/FNDE no 06/2020
3. Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002

4. Resolucao CFN no 358/2005

5. Resolu¢ao CD/FNDE no 20/2020
6. Lei no 1883/2010

7. Lein® 14.133/2021

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Responsabilidade do CAE (Art. 2° da LEI N° 1883, DE 14 DE OUTUBRO DE

2010).
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I — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos principios e diretrizes do PNAE, regulamen-
tado na Resolu¢ao/CD/FNDE N° 26 de 17 de junho de 2013. (Redacdo dada pela Lei n°
2841/2018).

IT — Monitorar e fiscalizar a aplicagdo de recursos destinados a alimentagdo escolar; (Reda-

¢do dada pela Lei n® 2841/2018).

IIT — Analisar o Relatério de Acompanhamento da Gestdo do PNAE, emitido pela Entidade
Executora, contido no Sistema de Gestdo de Conselhos - SIGECON Online, antes da elabo-

racdo e do envio do parecer conclusivo; (Redacio dada pela Lei n°® 2841/2018).

IV — Analisar a prestacao de contas do gestor, conforme os arts. 45 e 46, e emitir Parecer
Conclusivo acerca da execucdo do Programa no SIGECON Online. (Redagao dada pela Lei

n® 2841/2018).

§ 1° Compete, ainda, ao Conselho de Alimentagdo Escolar:

I — Comunicar ao FNDE, aos Tribunais de Contas, a Controladoria Geral da Unido, ao Mi-
nistério Publico e aos demais orgaos de controle qualquer irregularidade identificada na exe-
cucdo do PNAE, inclusive em relagdo ao apoio para funcionamento do CAE, sob pena de

responsabilidade solidaria de seus membros;

IT — fornecer informacgdes e apresentar relatdrios acerca do acompanhamento da execugdo do

PNAE, sempre que solicitado;
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III — realizar reunido especifica para apreciacdo da prestacdo de contas com a participagao

de, no minimo, 2/3 (dois ter¢os) dos conselheiros titulares;

IV — elaborar o Regimento Interno, observando o disposto na Resolu¢ao/FNDE/CD N°
26/2013; (Redacao dada pela Lei n® 2841/2018);

V — elaborar Plano de A¢do do ano em curso e/ou subsequente a fim de acompanhar a exe-
cucdo do PNAE nas escolas de sua rede de ensino, contendo previsao de despesas necessa-
rias para o exercicio de suas atribui¢des e encaminha-lo a Entidade Executora no inicio do

ano letivo. (Redagdo acrescida pela Lei n® 2841/2018);

§ 2° O Presidente ¢ o responsavel pela assinatura do Parecer Conclusivo do CAE. No seu

impedimento legal, o Vice-Presidente o fard. (Redacdo acrescida pela Lei n® 2841/2018);

§ 3° O CAE podera desenvolver suas atribuigdes em regime de cooperacao com os Conse-
lhos de Seguranga Alimentar e Nutricional Estadual e Municipal, quando houver, observar
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional -

CONSEA. (Redagao acrescida pela Lei n® 2841/2018);

§ 4° O CAE também podera desenvolver suas atribui¢des em regime de cooperagdo com 0s
demais Conselhos da Educacgao, sendo eles: CME/LRV, FUNDEB ¢ FME/LRV com o intui-
to de fortalecer o Controle Social das Politicas Publicas. (Redagdo acrescida pela Lei n°

2841/2018)
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2. Unidade Responsavel pela Instrucio Normativa SME

2.1 Promover a divulgacao e implementagcao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualiza-
da;

2.2 Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

2.3 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualiza¢do ou expansao.

3. Unidades Executoras (Unidades Escolares da Rede Municipal e Padaria)

3.1 Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao for-

necimento de informagdes e a participacao no processo de atualizagao;

3.2 Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principal-
mente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacio-

nal;

3.3 Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade, zelando

pelo fiel cumprimento da mesma;

3.4 Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
Procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geragdo de docu-

mentos, dados ¢ informagdes.
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4. Unidade Responsavel pela Coordenac¢io do Controle Interno (Controladoria)

4.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢do Normativa, em especial
no que tange a identificag¢do e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos

de controle;

4.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de contro-

le, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos controles.

VI -DOS OBJETIVOS:
1. Normatizar, e melhorar o funcionamento do controle do setor de Merenda Escolar;

2. Disciplinar e normatizar os procedimentos de recebimento, estocagem e distribuicdo da

merenda escolar;

3. Otimizar os gastos com a aquisi¢do dos géneros alimenticios, necessarios ao suprimento

da merenda escolar das escolas e creches municipais;

4.Atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal n® 8.666/93, 10.520/2002 e

alteracdes;

VII - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Da Solicitacao de Compras:

1.1 Toda aquisicdo de mercadoria (alimentos) para atender as unidades escolares e padaria

escolar devera ser adquirida semestralmente por meio de licitagdo no qual o setor da merenda
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escolar envia a lista com descri¢do e quantidade de produtos com base no cardépio, nimero de

alunos e quantidade estimada de consumo por aluno/tipo de ensino.

1.2 A solicitagdo de compras tem como base os seguintes fatores: a) Consumo médio historico

do ultimo semestre; b) Composi¢ao do cardapio; e, ¢c) Numero de alunos matriculados.

1.3 As nutricionistas do Setor de Merenda Escolar sdo responsaveis por elaborar a relagdo dos
itens, informando as caracteristicas dos produtos, pregos médios unitarios e totais, referente as

cotacdes de precos (termo de referéncia).

1.4 O setor da merenda escolar solicita compras de produtos para a produg¢do da Padaria

Escolar;

1.5 O setor da merenda escolar solicita compras de géneros alimenticios para uso exclusivo na

merenda nas unidades escolares da rede municipal.

2. Da Compra dos produtos para as unidades escolares e Padaria:

2.1 O setor de Compras e Licitagdes considerando o valor global da aquisi¢do necessaria,
aplicara os procedimentos determinados pela Lei Federal n® 8.666/1993, 10.520/2002 e

alteracdes;

2.2 Apés concluido o procedimento licitatorio o Setor de Compras envia a Secretaria de
Educacdo as empresas vencedoras com os precos registrados de cada item solicitados, bem

como as ordens de fornecimento e as notas de empenho ordinério.
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3. Do Recebimento das compras

3.1 O setor de merenda escolar quantifica o pedido mensal de entrega dos géneros ndo
pereciveis, gerando uma solicitagdo que ¢ encaminhada para o fornecedor para proceder as

entregas.

3.2 O setor de merenda escolar elabora semanalmente, com base no pedido enviado pela escola,
um pedido de entrega dos géneros pereciveis por escola e envia para os fornecedores com uma
semana de antecedéncia da entrega. Este pedido ¢ encaminhado em forma de tabela, com

espaco para atestar o recebimento por parte da Unidade Escolar.

3.3 O Centro de Distribuigdo sera o responsavel pelo recebimento dos alimentos ndo pereciveis,

que analisard a quantidade, a data de validade, condi¢des de transporte e qualidade do produto.

3.4 Apos a entrega dos alimentos, o fornecedor envia a coordenacdo de merenda escolar a
tabela de entrega digitalizada, constando a assinaturas do responséavel pelo recebimento da
mercadoria de cada unidade escolar, como forma de comprovacao da entrega realizada. Junto
com o comprovante, o fornecedor entrega a nota fiscal para o setor de merenda escolar, que ira

atestar o recebimento e proceder o lancamento no sistema Betha.

3.5 O setor de merenda escolar remete a referida Nota Fiscal junto com os documentos que
comprovam o cumprimento das obrigagdes fiscais para fins de provisionar o pagamento junto a

Secretaria de Finangas e Or¢amento;

3.6 Ao conferir tais requisitos, o fiscal de contrato assina a Nota Fiscal, e encaminha para a

tesouraria que provisionara o pagamento junto a Secretaria da Fazenda.
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4. Da Entrega dos produtos da merenda escolar nas Unidades Escolares e Padaria:

4.1 Ao chegar os produtos da merenda escolar, a merendeira e/ou padeiro responsavel confere a

validade, condicionamento, apresentagdo, quantidade e qualidade;

4.2 O Setor de merenda escolar realiza a entrega dos alimentos ndo pereciveis uma vez por
semana para as escolas e os alimentos pereciveis sdo encaminhados semanalmente pelos

fornecedores.

4.3 No ato da entrega o responsavel pelo recebimento dos alimentos devera conferir a
quantidade e a qualidade conforme descrito no manual de boas praticas e s6 entdo assinar o

comprovante de entrega.

5. Da Estocagem dos géneros alimenticios.

5.1 Os produtos nao pereciveis serdo armazenados no estoque do Centro de Distribuicao
conforme as caracteristicas dos alimentos com cronologia de vencimento a espera da

distribuicdo para cada unidade escolar;

5.2 Os alimentos ndo pereciveis devem ser armazenados em locais amplos e arejados em

prateleiras com 20 cm de altura do chdo, conforme as Normas da Vigilancia Sanitaria;

5.3 Os alimentos pereciveis (se ndo utilizados imediatamente) devem ser armazenados em
ambiente refrigerado que ndo danifiquem a qualidade do consumo, conforme as Normas da

Vigilancia sanitaria.
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6. Do Consumo:

6.1 As merendeiras seguindo as orientagcdes estabelecidas no carddpio elaborado pela

nutricionista preparam a alimentagdo e fazem a distribui¢ao para os alunos;

6.2 A distribuicdo sera feita da seguinte forma: nas Creches sdo quatro refeicdes diarias e nas
EMEF e CEI uma refeig¢do diaria tanto no periodo matutino, quanto vespertino, além disso, no
periodo matutino ocorre a oferta do café da manha, antes do inicio das aulas. Nas Unidades

Escolares Integrais sdo ofertadas 2 refei¢des, e o café da manha de forma opcional.

6.3 As rotinas de higienizacdo e manipulacao de alimentos deverdo seguir o Procedimentos
Operacionais padronizados e Boas Praticas de Manipulagdo elaborado pelo setor merenda

escolar e distribuido para todas as escolas municipais;
7. Do Controle dos Estoques:

7.1 Centro de distribuicao

7.1.1 Conforme o recebimento de mercadorias estocaveis no Centro de Distribuicao de
merenda serd feito o lancamento das notas fiscais no sistema Betha, de acordo com as

solicitagdes realizadas pelo setor de merenda escolar.

7.1.2 Apos a entrega de produtos para as escolas e padaria serd feito baixa do estoque pelo

sistema Betha.

7.1.3 O Centro de Distribui¢do devera fazer mensalmente a conferéncia do estoque fisico,

confrontando com as entradas (notas fiscais) e saidas, para fechamento e controle do estoque.
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VII — DAS DISPOSICOES GERAIS:

1. Qualquer divergéncia entre o produto comprado e recebido deverd ser informado ao setor de
merenda escolar para solucionar o problema junto ao fornecedor e também ser informado no

relatorio semanal da merenda escolar;

2. Toda Nota Fiscal de géneros alimenticios depois de carimbada o recebimento devera seguir
para o setor administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo a fim de compor a prestacao

de contas ao Governo Federal;
3. A verba destinada a alimentacdo escolar somente pode ser gasta na merenda escolar;

4. Se o responsavel pelo recebimento do produto, observar qualquer irregularidade do mesmo,

deverd comunicar imediatamente o Setor de Merenda Escolar, e ndo receber o produto.

5. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser solucionada junto ao

Controle Interno e o setor de Merenda Escolar.

6. A atualizagdo desta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da Publicagdo do seu

Decreto de Aprovagao
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