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ITEM 24

Copias dos relatorios de auditorias realizadas pelo controle
interno do orgao.

RESOLUCAO TC N° 25/2017




PREFEITURA MUNICIPAL DE CUPIRA
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO - CCI

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

| AREA: MERENDA ESCOLAR

| RESPONSAVEIS PELAS AREAS: GENECI HELIA RAMOS DOS PASSOS |
| FONSECA |

INTERESSADQ: JOSE MARIA LEITE DE MACEDO

| EQUIPE DE AUDITORIA: MARIA JULIANA, RAFAELLA E MAYSE.

CUPIRA, MAIO DE 2017.




RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

PROCESSO: Auditoria Interna

TIPO: Auditoria de Acompanhamento

EXERCIcCIO: 2017

ORGAO: Secretaria de Educagdo

AREA: Educagio

INTERESSADO: Geneci Hélia Ramos dos Passos Fonséca.

I-INTRODUCAO

Através do Termo de Designa¢éio de Auditoria Interna da Coordenadoria de
Controle Interno — CCl, fui designada para proceder aos trabalhos de auditoria interna
de acompanhamento, referentes a Avaliagdo de Controles Internos da drea de merenda
Escolar, que é vinculada a Secretaria de Educagdo do Municipio.

Dessa forma, as principais atividades desempenhadas pelo Setor de Merenda
foram alvo de analise por parte desta equipe. O trabalho foi realizado Abril a maio de
2017, incluindo a fase de planejamento com levantamento do ambiente de controle
interno, abrangendo as operagdes do periodo de janeiro a abril de 2017.

Nossos exames foram conduzidos de acordo com as normas de auditoria e
compreenderam: (a) o planejamento dos trabalhos, considerando o volume das
transagdes € o sistema de controles internos da 4rea; (b) a constatagdo, com base em
testes, dos documentos probantes, das evidéncias e dos registros que suportam os
valores e as informagdes do préprio setor; (¢) a avaliagdo das praticas administrativas
adotadas pela éarea; e (d) a observdncia ao cumprimento dos principios de

Administragdo Publica e das normas legais vigentes.




11 - CONSIDERACOES INICIAIS

O planejamento dos trabalhos foi efetuado com base nas seguintes fontes

de pesquisa, aplicando-se os procedimentos previstos no Programa de Planejamento de

Auditoria Interna constante na pasta corrente respectiva:

a)

Pessoas responsaveis pelo recebimento da merenda e elaborag@o das guias para
atendimento da auditoria;

Listas dos programas;

Listas das escolas que recebem merenda;

Guias de recebimento por escolas e por programas;

Relatério de atividades da secretaria de educag@o;

Prestag@io de contas dos recursos vinculados para a realizagdo de despesas com
merenda escolar;

Controles de entradas e saidas da merenda escolar;

Notas de empenhos e respectivos documentos comprobatdrios (notas fiscais,
recibos e etc.) relativos aos meses de fevereiro até a data da auditoria;

Cardapio.

III - RESULTADOS DOS EXAMES DE AUDITORIA

Nossos exames foram realizados com base na documentagdo encontrada na

Secretaria de Educaciio, concentrados em pontos julgados de maior significancia e, na

ocasidio, foram aplicados os procedimentos de auditoria necessarios a validaglio das

contas e constatagdo das irregularidades e deficiéncias de controle interno. Sendo os

mesmos realizados visitas no local de armazenamento da merenda e em algumas escolas

escolhidas por amostragem por esta controladoria. Realizamos também entrevistas com

os responsaveis pela merenda na educagéo e nas escolas onde os mesmos foram alvos

de avaliagdo.




Os procedimentos adotados néio revelam, necessariamente, todas as deficiéncias
do sistema de controle interno, nem todos 0s possiveis atos irregulares praticados.

Entretanto, revelaram as situagdes que passamos a elencar a seguir:

e Pessoas responsiveis pelo recebimento da merenda e elaboragdo das

guias de entrega de merenda em cada Escola.

O departamento de merenda escolar da secretaria de educagéo do municipio de
Cupira é composto pelo coordenador Sr. Josébson Alves da Silva e pela distribui¢do e
armazenamento pela Sra. Luzinete Alves dos Santos. Existe a central de
armazenamento que fica localizada no enderego Velho Manoel Ferreira, N°: 123 centro.
Na sede da educagdo existe o setor de coordenagdo onde sdo organizadas todas as
documentagdes de entrega da merenda, onde podemos destacar as notas fiscais,
controles de estoque e guias de recebimentos de merendas por escolas. Esses servigos

sdo acompanhados por duas nutricionistas onde elas tentam disciplinar todos os

procedimentos estabelecidos pelo FNDE.

e Programas Pertencentes ao Municipio atendidos pelo FNDE.

Segue a seguir na tabela abaixo os programas que custeiam a manutengdo da

merenda Escolar do Municipio de Cupira.

Tabela 1: Modalidades atendidas pelo FNDE

PROGRAMA UNIDADE ESCOLAR

PNAE - P PRE-ESCOLAR

PNAE -F FUNDAMENTAL

PNAE - EJA EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS

PNAE -C CRECHE

PNAE -Q QUILOMBOLA

Fonte: Dados Fornecidos em auditoria.




Logo a seguir os recursos que o FNDE liberam para custeio da merenda no

municipio no exercicio de 2017 por més.

Tabela 2: Modalidades atendidas pelo FNDE

UNIDADE ESCOLAR VALORES
PRE-ESCOLAR 4.934,60
FUNDAMENTAL 19.708,40
EDUCACAO DE JOVENS E 3.782,40
ADULTOS
CRECHE 4.451,20
QUILOMBOLA 537,60

Fonte: Site FNDE - hitp://www. fnde.gov. br/pls/simad/internet fnde.liberacoes result pc

O Municipio € composto por 23 escolas localizadas no municipio, entre zona

urbana ¢ zona rural. Segue uma tabela com o nome de todas as escolas do municipio e

quantidade de alunos que sdo beneficiadas com o programa de alimentag¢do escolar com

um total de 3.800 alunos na rede de ensino municipal.

Tabela 3: Unidades de Ensino do municipio de Cupira

UNIDADE ESCOLAR QUANTIDADE DE ALUNOS
ABDIAS JOAO INACIO 718
AGAMENON MAGALHAES 26
ALVARO GOMES 38
INES BARBALHO 49
INTERMEDIARIA - LAJE DE 63
SAO JOSE

JOAO AYRES PEQUENO
NOGUEIRA

JOSE  GREGORIO  DOS
SANTOS

JOSE MARINHO DA SILVA




JOSE SOARES

JOSE TENCIANO DA SILVA
MANOEL BRAZ DE MIRANDA
MARECHAL ARTUR DA
COSTA SILVA

MARECHAL CASTELO
BRANCO

MARECHAL DEODORO DA
FONSECA

MARECHAL FLORIANO
PEIXOTO

MENDO SAMPAIO

PEDRO ALVES DE SOUZA
PERGENTINO GOMES
SILVESTRE LUIZ DA PAIXAO
CRECHE MINERVINA JUVINA
FRANCISCO LOURENCO
HILDA VIEIRA CALADO

CEI - MARIA LENIRA

TOTAL

Fonte: Dados Fornecidos em auditoria.

Guias de recebimento por escolas e por programas, Controles de

entradas e saidas da merenda escolar;

Segue a seguir as especificagdes contidas nas guias de recebimento em cada

escola. Essas guias elas tem o objetivo de controlar a entrada e saida da merenda do

estoque para as escolas.

e [Especificagdes das guias:

Nome do recurso que custeia a merenda;




Nome da escola,
Nuamero da guia;
Data de emissdo da guia

Quantidade e especificagdes do produto entregue;

Dias de atendimento da quantidade de merenda entregue;
Nome da responsével pelo recebimento, cargo, data, CPF e assinatura do
responsével.

Quanto ao controle de estoque;

Conforme figura 1, segue a descri¢@o de controle de merenda no estoque.
Separagdo por produtos em cada controle;

Especificagdo do fornecedor;

Especificagdo do item;

Saldo anterior em estoque;

Nota fiscal;

Data da entrada;

Quantidade Geral;

Data da saida;

Quantidade por escola (especificagdo do destino do produto);
Saldo final.

Figura 1: Controle de Estoque de Merenda
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Fonte: Dados Fornecidos em auditoria.

Observa-se que o controle estd sim sendo realizado, no entanto enconcou-se
algumas inconsisténcias:

Foi solicitada uma compra de merenda através da nota fiscal de n°: 369, onde
estavam misturados os hortifriti, frios, secos ¢ etc. O controle Interno recomenda que as
notas sejam emitidas com esses itens separados. No entanto observamos que as demais
notas ja estavam adotando este procedimento.

Observamos que todas as notas estavam no setor de controle, no entanto ndo
constavam as notas de empenhos. O Controle Interno alerta para que os empenhos
também fagam parte da documentagdo comprobatoria da merenda anexando assim,
empenho, nota fiscal atestada com o recebimento com as guias de distribuigéo.

Outro ponto foi o controle de estoque da nota 369, existia um saldo de estoque
na merenda que vinha do ano anterior e de outra nota fiscal. No entanto no controle de
estoque sé tinha anexado uma nota. Notasse que: na nota 369 tinha registrado 39 kg de
agucar e na ficha de controle de estoque final existia um consumo de 545 kg de agtcar.
Portanto solicita-se mais aten¢do no arquivo de estoque por notas de saldos
remanescentes, pois neste controle de estoque existiam duas notas onde na verdade s6
tinha uma nota em anexo ao controle. Outro ponto observado é que se no controle de
estoque o estoque encontra-se sem nenhum saldo em estoque, era para no almoxarifado

esta zerado os saldo, no entanto em visita a0 deposito encontrava-se muito sado de




estoque, principalmente de bolachas. N&o s no deposito assim como em todas as
escolas vistoriadas.

Outro ponto observado por esta equipe foram guias sem assinaturas do
responsavel pelo recebimento nas escolas. No controle da nota 369 faltou assinatura nas
guias 28 e 04, onde as mesmas eram de uma nota do més de fevereiro. No controle da
nota fiscal de N°: 5290 de margo ndo existiam a assinatura da gestora responsavel pelo
recebimento: 22,27 e 30. No controle da nota fiscal 5373 do més de abril as guias 02,
04, 06, 12, 13, 15, 19, 20, 21, 22, 24,27 e 31, ndo estavam assinadas.

Observou-se também que em algumas guias a data de emissdo estava de acordo
com a nota, em compensagdo a data de entrega da merenda estavam bem superior.
Portanto pede-se que a merenda seja distribuida para as escolas.

Tentando auxiliar ainda mais o trabalho desta equipe no que diz respeito aos
controles efetuados nos setores foram feitas visitas in loco no deposito da merenda e em
algumas escolas, sendo elaborado assim um questionario.

Foram feitos varios questionamentos acerca de todo o funcionamento nas
escolas e segundo a entrevistada Luzinete, responsavel pela distribui¢do da merenda
eles juntamente com as nutricionistas tentam orientar todas as merendeiras e diretoras

quanto o funcionamento e estoque da merenda.

1. Depésito da Merenda

Quanto a solicitagdo ao fornecedor existe um cronograma a ser solicitado na
entrega da merenda vinte dias antes de iniciar o consumo. Sempre que chega a
mercadoria existe a fiscaliza¢do com relagdo aos produtos que sdo solicitados na nota e
licitagdio com o que estd sendo entregue. Sendo assim a nota fiscal carimbada e atestada
pelo coordenador da merenda.

Com relagdo ao controle na baixa do estoque observamos ndo esta sendo
executado de acordo com as notas do setor. Fato este que no controle de estoque
estavam zerados alguns alimentos € no armazenamento da merenda tinha muito
alimento estocado. Observamos que estavam obedecendo na organizagéo do estoque ao

PVPS — primeiro que vence € o primeiro que sai.




Recomendamos entdo que o coordenador da merenda junto com o responsével
pelo depdsito trabalhe em conjunto na baixa de estoque e com as guias. Outo ponto
abordado ¢ que o Conselho de Alimentagdo escolar — CAE ndo fez nenhuma visita ainda

este ano no departamento.

2. Quanto as Escolas

A amostragem usada foi aleat6ria por conveniéncia, composta por 07 escolas,
pertencente ao municipio de Cupira - PE. Sendo assim usada a estatistica para
identificar ¢ mensurar os dados coletados, onde os respondentes foram abordados em
seus locais de trabalho.

Foram analisadas as seguintes escolas: José Tenciano da Silva (692 alunos),
Creche CEI — Maria Lenira (169 alunos), Silvestre Luiz da Paixdo (279 alunos), Abdias
Jodo Inécio (718 alunos), Pedro Alves de Souza (513 alunos), Hilda Vieira Calado (412
alunos), Jodo Ayres Pequeno Nogueira (229 alunos).

Foi elaborado um questionédrio para o setor da merenda nas escolas, onde a

analise do mesmo segue a seguir.

2.1 Area de Armazenamento da merenda escolar.
Diante do exposto observamos que todas as escolas possuem uma érea de

armazenamento da merenda separado. No entanto algumas escolas possuem um

estoque pequeno para armazenar toda a merenda, necessitando assim uma

ampliagdo do local.




AREA DE ARMAZENAMENTO DA
MERENDA

= AREA DE
ARMAZENAMENTO DA
MERENDA

2.2 Armazenamentos de alimentos feitos de forma adequada.

Analisamos o armazenamento dos alimentos secos tais como cereais, farinha,
agucar, biscoitos e etc, para 0s mesmos serem armazenados de forma adequada e vimos
que estdo sendo armazenados em sua maioria de forma adequada. No entanto algumas
escolas deixaram a desejar na organizagdo e foi alertada pelo controle interno a forma

correta.

OS ARMAZENAMENTOS DE ALIMENTOS
FEITOS DE FORMA ADEQUADA

= 0S ARMAZENAMENTOS DE
ALIMENTOS FEITOS DE

il : e FORMA ADEQUADA |

NAO

Analisamos também o armazenamento dos alimentos em seu estado de

conservagdio e protegida de insetos e roedores, € vimos que em sua maioria atende.




Apenas em uma escola o espago de armazenamento e organizagio ndo atendia as

solicitagdes.

ARMAZENAMENTO DOS ALIMENTOS
LIVRE DA UMIDADE

B ARMAZENAMENTO DOS
ALIMENTOS LIVRE DA
= UMIDADE

T T

SIM NAO

O = N W e ;N

Analisamos também a organizago dos alimentos e vimos que na maioria das
escolas os alimentos estavam sendo armazenados da forma correta, sendo separados por
grupos. Apenas uma escola ndo atende as regulamentagdes, sendo a mesma alertada

pelo controle interno da forma correta.

ORGANIZACAO DOS ALIMENTOS POR
TIPO OU GRUPO

® ORGANIZACAO DOS
ALIMENTOS POR TIPO OU
GRUPO

Observamos que em todas as escolas analisadas estavam obedecendo na

organizag¢#o do estoque a0 PVPS — primeiro que vence é o primeiro que sai.




ARMAZENAMENTO POR PRAZO DE
VALIDADE

—————  mARMAZENAMENTO POR
PRAZO DE VALIDADE

NAO

2.3 Armazenamentos de materiais de limpeza.

Foi analisado nas escolas se estavam sendo armazenados materiais de limpeza
no mesmo local da merenda. Todas as escolas analisadas armazenaram de forma

correta, sendo assim estocados os produtos de limpeza em outro local longe dos
alimentos.

ARMAZENAMENTO DOS MATERIAIS DE
LIMPEZA LONGE DA MERENDA

= ARMAZENAMENTO DOS
MATERIAIS DE LIMPEZA
LONGE DA MERENDA

2.4 Alimentos Contidos na geladeira limpos e higienizados.




Analisamos toda a conserva¢do das frutas e verduras e verificamos a
higienizagdo dos alimentos antes de serem colpcadas na geladeira € vimos que todas as

escolas analisadas estdo atendendo as solicitagdes.

ALIMENTOS CONTIDOS NA
GELADEIRA LIMPOS E HIGIENIZADOS
8 i == e e e e
6 4 -
" ® ALIMENTOS CONTIDOS
NA GELADEIRA LIMPOS E
" B HIGIENIZADOS
0 ':

SIM NAO

Observamos também ao longo do periodo que estdvamos la que s6 quem estava
na cozinha eram as pessoas responsdveis por elaborarem a merenda. Em questionario
levantou-se de fato que s6 quem frequentava a drea da merenda eram as pessoas

responséveis pela a merenda escolar.
LOCAL DE ARMAZENAMENTO E ‘
COZINHA ACESSO FUNCIONARIOS E ‘
MERENDEIRAS |
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2.5 Estado de Conservagiio do Ambiente:




Analisamos neste ponto o estado de conservagdo do ambiente. Observamos as
pias e em sua maioria o estado de conservagdo delas atende a necessidade, deixando a

desejar em apenas duas escolas.

COZINHA DISPOE DE PIA EM BOM
ESTADO DE CONSERVACAO

6 7

|
4 -

® COZINHA DISPOE DE PIA

5 J EM BOM ESTADO DE
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SIM NAO

Com relagfio as instalagdes elétricas em sua maioria ndo encontramos nenhum

problema, s6 deixando a desejar em duas escolas.

INSTALAcdss ELETRICAS

® INSTALACOES ELETRICAS

BOM REGULAR RUIM

Com relagio a geladeira e freezer, observamos que em 04 escolas encontram-se

em bom estado de conservagio, em detrimento 1 em estado regular e 2 em estado ruim.




ESTADO DE CONSERVACAO DE
GELADEIRA OU FREEZER

® ESTADO DE CONSERVACAO
o DE GELADEIRA OU FREEZER

| ||||”‘ T T 1

REGULAR RUIM

No que tange ao estado de manutengdo e limpeza do fogéo observamos que em
sua maioria encontra-se em bom estado de conservagdo e limpeza. Apenas uma escola

que precisaria de um fogdo.

ESTADO DE CONSERVACAO E LIMPEZA
DO FOGAO

® ESTADO DE CONSERVACAO
E LIMPEZA DO FOGAO

QO = N W e U

BOM REGULAR RUIM

Com relagdo & limpeza dos copos, pratos, talheres e panelas observaram que em
sua maioria estdo adotando os mecanismos da limpeza correto em todas as escolas
analisadas.




CONSERVACAO E LIMPEZA DAS
PANELAS, COPOS, PRATOS E TALHERES

m CONSERVACAO E LIMPEZA
DAS PANELAS, COPOS,
PRATOS E TALHERES

T

BOM RUIM

Com relag@io aos utensilios domésticos e uniformes padronizados observou-se
que em sua maioria atendia, no entanto das escolas analisadas 03 deixaram de atender as
exigéncias determinadas. Principalmente com relagdo as tocas e avental, sendo o

minimo de atendimento do uniforme.

UTENSILIOS DOMESTICOS E UNIFORMES

ADEQUADOS

: |
— ® UTENSILIOS DOMESTICOS E
l UNIFORMES ADEQUADOS
SIM NAO

2.6 - Mecanismos adotados para a elaboragio da merenda.

Neste ponto analisamos se existia um planejamento por parte das escolas antes
de fazerem a merenda para evitar desperdicio caso muitos alunos falte aula.
Observamos em pesquisa que apenas uma escola fazia este levantamento antes de

comegas a fazer a merenda e tinha este mesmo levantamento registrado em documento.




Em sua maioria fazia por experiéncia uma quantidade que achava suficiente.

Deixando assim a desejar quanto ao planejamento da elaboragdo para evitar desperdicio

de alimento. Foi solicitado e sugerido pelo controle interno que as diretoras das escolas

designassem uma pessoa responsdvel para fazer este levantamento antes de comegar a

fazer a merenda.

PLANEJAMENTO DE QUANTITATIVO DE
ALUNOS ANTES DE FAZER A MERENDA

= PLANEJAMENTO DE
QUANTITATIVO DE ALUNOS
ANTES DE FAZER A MERENDA

Com relagéo ao atendimento do cardapio foi outro ponto que deixou a desejar,
pois em sua maioria ndo estava sendo obedecido o carddpio encaminhado pela
nutricionista. Outro ponto abordado foi & auséncia das nutricionistas nas escolas para ter
um contato com as merendeiras, seria interessante este contato ate no momento de
elaboragfio, pois as merendeiras com a experiéncia do trabalho poderia ajudar com
sugestdes de itens de maior aceitabilidade. Foi sugerido ate entdo um levantamento
junto aos alunos a respeito do cardapio qual seria a melhor aceitagéio por parte dos
alunos.

Outro ponto abordado foi a aquisi¢do de frutas e verduras, essas compras estdo
sendo feitas de 15 em 15 dias, e observamos que na semana de compra uma grande
quantidade e na semana seguinte pouca. Constatamos que essas compras poderiam ser
realizadas semanalmente, fato este que quando colocado em discursdo com as
merendeiras apoiaram. Diante do exposto observamos que as frutas, por exemplo, tem
um prazo de validade muito pequeno e como a compra ¢ feita para a quinzena nem
sempre se tem espago para guardar em geladeira, fato este que leva as merendeiras a

consumirem de imediato ¢ na semana seguinte faltar. Analisamos as escolas nas




semanas que foram feitas as compras ¢ na semana que ndo tinha sido feita a compra e

podemos comprovar tal fato.

;‘ OBEDECE AO CARDAPIO SUGERIDO PELA

NUTRICIONISTA

= OBEDECE AO CARDAPIO
SUGERIDO PELA
NUTRICIONISTA

Com relagdo a inclusdo de um novo item no cardapio por falta de um item no ato
de elaboragdo da merenda, ndo se faz um teste de aceitagdo por parte das merendeiras

com os alunos. Apenas em uma escola foi realizado tal procedimento.

TESTE DE ACEITABILIDADE DO ALUNO NA
INCLUSAO DE UM NOVO PRODUTO

m TESTE DE ACEITABILIDADE DO
ALUNO NA INCLUSAO DE UM
NOVO PRODUTO

SIM NAQ

2.7 — Fiscalizac¢io do Conselho de Merenda Escolar.

O Conselho de Merenda escolar é um Orgdo Fiscalizador no que diz respeito a
andlise das prestagdes de contas da merenda escolar ofertada pelos Municipios. E um
conselho de extrema importincia para o bom funcionamento das unidades escolares.

Segundo o FNDE ele diz que:

A exigéncia de constituigio do CAE pelos estados, municipios e DF, em
1994, ano que iniciou o processo de descentralizagdo dos recursos para a
execugdo do PNAE, representou uma grande conquista no Ambito deste
Programa, pois é considerado um instrumento de controle social. Ele ¢
responsavel por acompanhar e monitorar os recursos federais repassados pelo
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FNDE para a alimentagio escolar e garantir boas praticas de sanitérias e de
higiene dos alimentos

A composi¢do do CAE deverd ser a seguinte: um representante do poder
executivo; dois representantes das entidades de trabalhadores da educacfo e
discentes; dois representantes de pais de alunos; e dois representantes das
entidades civis organizadas. Cada membro titular devera ter um suplente do
mesmo segmento.

Recomenda-se que o CAE dos estados e dos municipios que tenham alunos
matriculados em escolas localizadas em dreas indigenas ou em dreas
remanescentes de quilombos tenha em sua composigdo pelo menos um
membro representante desses povos ou comunidades tradicionais.

A duragdo do mandato ¢ de quatro anos e é considerado servigo publico
relevante ndo remunerado.

Entre as atribuigdes desse Conselho, destaca-se a andlise da prestagiio de
contas do gestor, registrada no SIGPC ONLINE, para a emissdo do Parecer
Conclusivo acerca da execugio do Programa no SIGECON Online.

O CAE ¢ tdo fundamental para a execugio do Programa, que caso n3o seja
constituido -ou deixarem de sanar suas pendéncias- e nfio apresentarem a
prestagdo de contas dos recursos recebidos, o FNDE podera suspender o
repasse dos recursos do PNAE!

Como pode ser observada, a atuagiio do Conselho ¢ de fundamental
importdncia para o funcionamento correto do PNAE e consequentemente
para que os seus objetivos sejam alcangados.

Em visitas nas escolas este ano de 2017 em nenhuma das escolas ocorreu a visita

do Conselho, deixando assim a desejar este ponto de grande relevéncia do setor.

VISITAS DO CAE

m VISITAS DO CAE

1V — RECOMENDACOES E RESSALVAS

Apresentar as recomendagdes relativas a ¢ada ponto de auditoria, mencionando o

tépico especifico do relatdrio a que se refere.




Elaborag@o das guias corretamente;

Atualizagdo do Estoque de acordo com as entregas nas escolas;

Sempre entregar a merenda com as guias e colher a assinatura dos
responsaveis;

Ficar uma pessoa nas escolas responsével pelo recebimento da merenda;
Nenhum responsavel nas escolas receber merenda sem guia;

Utilizagdo do uniforme minimo das merendeiras;

Planejamento das merendeiras na elaboragdo da merenda para evitar
desperdicio de alimento na falta de alunos;

Aquisigdo de frutas e verduras serem realizadas semanalmente;
Obedecer ao maximo o cardapio sugerido pela nutricionista;

Visitas mais frequentes das nutricionistas nas escolas, trabalhar sempre em
conjunto com as merendeiras da zona rural ¢ urbana;

Maior atuagdo do Conselho de Merenda Escolar.

Recomenda-se junto a procuradoria a criagdo de uma Instrugio normativa para o
Conselho de Alimenta¢@o Escolar — CAE, visto que sua atuagfio encontra-se totalmente
ineficaz junto ao objeto de criagdo deste conselho. Segue entdo uma sugestdo para a Lei,
caso discordancia dos pontos abordados a procuradoria sinta-se a vontade de fazer uma

nova Instrugdo com base nos pardmetros solicitados pelo FNDE.

RECOMENDACAO PARA O SISTEMA DE EDUCACAO, SEC,
ALIMENTACAO ESCOLAR.

Versio: 001
Unidade Responséivel: Secretaria Municipal de Educagiio, Esporte e Lazer.




I - FINALIDADE

DispGe sobre as rotinas para aquisi¢do de géneros alimenticios, elaboragdo do

cardapio, armazenamento e distribui¢do da alimentagfio escolar nas unidades escolares

do Municipio de Cupira — PE.

11 - ABRANGENCIA

A presente Recomendagdo abrange todas as unidades escolares Municipais do
Municipio de Cupira - PE.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes
Lei n°. 11.947/2009, Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002 e Resolugdo CFN n°. 358/2005,
Resolug@io RDC n° 216 de 15.09/2004, Resolug@io TCE 01/2009.

V - PROCEDIMENTOS

1- Da Aquisi¢iio dos Géneros Alimenticios para a Alimentagfio Escolar.

1.1 A aquisi¢do dos géneros alimenticios para Alimentagdo Escolar sera através
de processo Licitatorio do Sistema de Compras € Licitagdes, e de acordo com as normas
vigentes;

1.2 A comissdo de compras apoés homologagdo ¢ assinatura dos contratos de

fornecimento devera encaminhar copia ao setor de merenda para execugdo do programa.

2- Da Elaboragio do Cardapio da Alimentacdio Escolar.

2.1 - O cardépio da Alimentagdo Escolar devera ser elaborado pelo profissional
Nutricionista habilitado, com a colaboragio do Apoio Administrativo Educacional em
Nutrigdo Escolar ¢ com o acompanhamento do Conselho Municipal de Alimentacdo
Escolar - CAE, respeitando as referéncias nutricionais, os habitos alimentares do
Municipio e sua vocagdio agricola, atentando para as normas pré-estabelecidas pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo FNDE;




2.2 - Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no carddpio, 0 mesmo
deverd passar pelo o teste de aceitabilidade do aluno com exce¢do daqueles
matriculados na educac¢do infantil na faixa etaria de 0 a 03 anos. Preparagdes que
contem em sua maioria frutas e hortalicas podem ser dispensadas do teste de
aceitabilidade;

2.3 - Nio sera permitida a alteragfio do cardapio sem a prévia autorizagiio do
profissional nutricionista responsavel pela elaborag@o do mesmo.

3 - Do Recebimento, Armazenamento e Planejamento dos Géneros

Alimenticios para a Alimentagiio Escolar.

3.1 - Os produtos adquiridos para a Alimentagdo Escolar deverdo ser recebidos
pelo representante da equipe de apoio administrativo educacional em nutri¢do escolar,
que fard a conferéncia da qualidade e quantidade dos géneros alimenticios recebidos
com os requeridos para aquele periodo;

3.2 - Ao receber os produtos que compordo a alimentagdo escolar, os

responsdveis pelo recebimento na unidade escolar deverdo observar o correto

armazenamento dos mesmos, considerardo a data de validade dos produtos, utilizando
os de fabricag@io mais antigo primeiro PVPS - primeiro que vence € o primeiro que sai, €
deverdo também:

a) - Observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor, textura,
temperatura e aspecto geral;

b) - Verificar as condi¢des das embalagens dos produtos, sendo que elas ndo
devem estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

3.3 - O local onde serfio estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado,
iluminado e limpo;

3.4 - O piso as paredes e os cantos da despensa devem ser limpos e desinfetados
regularmente;

3.5 - Os alimentos secos tais como cereais, farinhas, aglcar, biscoitos e etc.

devem ser guardados em prateleiras afastadas do chéo e da parede;




3.6 - Os materiais de limpeza e outros produtos quimicos e solventes devem ser
guardados em local separado dos alimentos;

3.7 - Os alimentos pereciveis, tais como, frutas, legumes, verduras e carnes
devem ser guardados em geladeiras ou freezer, e examinados diariamente a fim de
identificar alguma deterioragdo;

3.8 - Os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeragdo deverdo ser
acondicionados da seguinte forma:

a) - Prateleiras superiores: Alimentos prontos para consumo;

b) - Prateleiras medianas: Os alimentos semi-prontos e pré-preparados;

c¢) - Prateleiras inferiores: os alimentos ¢rus e outros;

d) - Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo
equipamento para congelamento, desde que os mesmos estejam embalados e separados,

ndo ¢ permitida a permanéncia de caixa de papeldo em resfriadores ou similares;

4 - Da Preparagiio e Distribui¢iio da Alimentagiio Escolar.

4.1 - O servidor designado pela Unidade Escolar, com o devido treinamento,
ficara responsdvel pelo recebimento, conservagdo, controle de estoque, preparo
pontualidade nas refeigdes, higiene, organiza¢do e outros cuidados pertinentes ao
Programa de Alimentagfio Escolar. Caso o profissional responsével pelo preparo da
alimentagéo, detectar qualquer irregularidade da mesma, devera comunicar por escrito
seu superior imediatamente, para que providencias sejam tomadas;

4.2 - Emitir e enviar cronograma (com datas especificas) ao fornecedor com a

relagdo de produtos a serem entregues semanalmente, quinzenalmente ou mensalmente

de acordo com as necessidades de merenda das respectivas escolas com pelo menos 20
dias antes de iniciar o consumo;

4.3 - Confrontar as especificagdes dos géneros alimenticios contidos na nota
fiscal com o contrato de fornecimento, recebendo apenas aqueles em perfeitas condigdes
de consumo, dentro do prazo razoével de validade e rigorosamente compativeis com as

especificagdes contidas no contrato de fornecimento;




4.4 — Emitir documento de remessa de alimentos (GRA) para unidades escolares,
com assinatura do servidor responsavel, diretora, vice ou outro servidor formalmente
designado para esta tarefa;

4.5 - Atestar o recebimento das mercadorias no verso da nota fiscal mediante
carimbo;

4.6 - Durante a preparagio e distribuigdo dos alimentos o manipulador ou
servidor responsavel devera estar equipado com uniforme completo e limpo (touca,
avental, sapato fechado e uniforme de cor clara);

4.7 - O manipulador da alimentagdo escolar deverd seguir as condigdes
higiénicas sanitarias de acordo com a legislagdo vigente;

4.8 - As instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados na preparagdo e
distribuicdo da alimentagdo escolar deverdo ser mantidos em perfeitas condi¢bes de
higiene;

4.9 - Ao distribuir a alimentagdo escolar o Apoio administrativo educacional em
nutri¢do escolar, devera:

a) - Verificar se todos os utensilios necessarios e em quantidades suficientes
estdo preparados;

b) - Organizar o local das refei¢des;

¢) - Tratar os alunos com respeito e cortesia;

d) - Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a alimentagio;

e) - Preparar lixeiras forradas com sacos plésticos;

f) - Reservar um espago especifico para que os alunos depositem 0s pratos,
talheres e copos usados, de preferéncia separando cada pega em um recipiente diferente;

g) - Organizar os alunos em filas, para facilitar o trabalho e evitar transtornos e
acidentes;

h) - Distribuir a alimentagdo com delicadeza, interagindo com os alunos e

esclarecendo-os sobre os alimentos servidos e bons habitos alimentares:

i) - E apés a distribui¢do da Alimentagdo Escolar, fazer a limpeza dos utensilios

e do ambiente, e também fazer o controle dos alimentos ¢ das quantidades que foram
utilizadas.




5 - Da Responsabilidade da Secretaria de Educacio.

5.1 - Cabe a Secretaria de educag@o planejar, coordenar e supervisionar todas as
atividades relacionadas a alimentagéo escolar nas escolas municipais;

5.2 - Fazer e exigir o cumprimento do cardapio em vigor;

5.3 - Acompanhar as condi¢des de estoques, armazenamento e higiene geral das
cozinhas e refeitérios;

5.4 - Disponibilizar equipamentos ¢ utensilios pertinentes a cozinha;

5.5 - Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios nas escolas, fazendo o
controle na conferéncia dos produtos recebidos com as notas fiscais ou requisi¢oes;

5.6 - Efetuar visitas regulares, sem prévio aviso, s unidades escolares através de

cronograma pré-determinado e aprovado pelo gestor da area;

6 - Da Responsabilidade da Diregiio Escolar.

6.1 - Planejar o Consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardépio
estabelecido pelo profissional nutricionista;

6.2 - Emitir e enviar cronograma mensal (com datas especificas) a equipe de
merenda escolar com a relagdo de produtos a serem entregues semanalmente,
quinzenalmente ou mensalmente de acordo com a requisigdo expedida pelo
Departamento de Compras da Prefeitura.

6.3 — As unidades escolares deverdo preencher o formulario de controle de
consumo de produtos, que deverd ser encaminhado ao setor de merenda escolar no
ultimo dia util de cada més para melhor controle, aproveitamento e distribui¢do de
produtos.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

1 - E de responsabilidade da diregdo da escola, da secretaria de educagio e

departamento de merenda escolar, receber, anmazenar e controlar a qualidade dos

produtos adquiridos para a alimentagdo escolar.

2 - Outras recomenda¢des ndo mencionadas deverdo obedecer as legislagdes
acima citadas.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.




Visto-Aprovado:

CooénaLor de Controle Interno

Maria Juliana Leite da Cruz
Controladora
CPF N° 045.332.544-03




£0-b¥S ZEE S¥0 oN 3dD
e10pe|0iuDD

Z017) P 2] DUDHRL DUDJ

0B3e5np ap OLIBJaIdAg

"L10T/90/0¢ e ‘opepIody ozelg

"OUIIU] S[0NUO)) Op BLIOISIA
eaou ewmn ered saQisadns sep opdeziemiyl'|

"0SINd3I1 Op
o19nbo[q 0 wiIsse OPUBUOISEIO BUSIUW
e epeaosdar 1os opuapod TFVNJ
op seyjuo) ap ogdeysaid eu reoydun
spod gyD op ogdeme 3p ®Ej Vv

‘SBIIOPURISLU SBP oW
auLIojIUN Op 0RSRZIN[)
‘em3
WAS BPUIdW JIQIIAI SB[0ISI
SBU [2ApsUOdSal umyuaN e

‘epualow ep

ojuauIqadal ofad joapsuodsar
Se[00sa seu vossad eum Iedor,| e

‘sronpsuodsar SOp eanjeursse

© 194j02 3 seind se wod
epudiow e efonuo auduwag
{SB[09SD
Seu sedanua Se wod 0plode
ap anboisg op oedezieny e

9uaWEIALI0D

sem3 sep op3eioqe[] e

(sa03epuamiodayy) ogdezitensay ap eysodoay

euanbasuoyoededjduy

0BIE)B)SU0))/BIDUILI0D()

O¥OVvINad Ad VIIVIAYIAS ‘VAVLIAQY AAVAINNA

L102/100 N SVIDNFHHYOI0 Hd OI4OLVTHY




"JB[00SH EPUAIJ 9P
oyJesuo)) op ogdenje 101N

‘eueqn 9 [edn
BUOZ Bp SRIOPUAIIUI SB WOoD

ojunfuoo wo aidwas reyjeqen

‘SB[02S3 Seu selsuonu
sep sajuonbaly sTew Se)ISIA
‘ejsruonLINU

ejod opuadns oidepres

0 OWIXBW OB 1203p3q()
‘QJUoWI[BUBIUAS

SEPRZI[BAI WIS SBINPIdA
3 seyniy op ogdismby
‘sounye ap ejej

BU OjudwWife ap owipiadsop
Ie)iad ered epudlaw

Bp 0BIBIOQR][2 BU SBIIOPUAISW

sep ojuaweldue]d




