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1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos de recebimento, estocagem e distribuicao da
merenda escolar;

1.2) Assegurar um melhor controle do estoque de merenda escolar;

1.3) Otimizar os gastos com a aquisicao dos géneros alimenticios, necessarios ao suprimento
das escolas municipais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Solicitacao de Compras:

2.1.1) A nutricionista responsavel pela merenda escolar das escolas municipais, anualmente
elaborara uma solicitacdo de compras de géneros alimenticios necessario ao suprimento da
merenda escolar;

2.1.2) A solicitacao de compras tem como base os seguintes fatores: a) Consumo médio histérico
do ultimo semestre; b) Composigéo do cardapio; e, ¢) Saldo de géneros alimenticios em estoque
por ocasiao do pedido;

2.1.3) A nutricionista digitara a relagdo dos itens informando as caracteristicas dos produtos,
precos unitarios e totais.

2.2) Da Compra:

2.2.1) O setor de compras considerando o valor global da aquisicdo necessaria, aplicara os
procedimentos determinados pela Lei Federal n® 8.666/1993;

2.2.2) Ap6s a emissao do empenho, o setor de compras envia uma cdpia para o setor de nutricao
para fins de conferéncia.

2.3) Do Recebimento:

2.3.1) O setor de nutricdo elabora um cronograma de entrega (formulario SN 01/05 e 02/05) e
envia uma copia para os fornecedores e outra para as escolas;
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Obs.: Devera ser feito um cronograma para alimentos pereciveis e outro para os nao
pereciveis.

2.3.2) O recebimento dos alimentos sera feito por amostragem, através do setor de nutricao
semanalmente, na qual examinara detalhes de vencimento, condigbes de transporte e qualidade
emitindo o controle de entrega (formulario SN 03/05) antes de despachar para as escolas;

2.3.3) Apo6s os alimentos terem sido liberados pelo setor de nutricdo, sdo transportados pelo
responsavel da propria secretaria até as escolas municipais determinadas pelo cronograma na
forma mensal;

Obs.: Adota-se o mesmo procedimento para os alimentos nao pereciveis na forma
semanal.

2.3.4) Depois de recebido os alimentos em conformidade com o pedido, o setor de nutricdo
carimba a Nota Fiscal evidenciando o recebimento e remete a referida Nota Fiscal para o setor
administrativo da Secretaria Municipal de Compras para fins de provisionar 0 pagamento junto a
Secretaria Municipal da Fazenda.

2.4) Da Entrega nas Escolas Municipais:

2.4.1) Ao chegar nas escolas os alimentos, as merendeiras recebem os produtos, conferindo
validade, condicionamento, apresentacdo e quantidade.

2.5) Da Estocagem:

2.5.1) Nao pereciveis: Serdo recebidos mensalmente pelas escolas municipais, onde é
preenchido pelas merendeiras o controle de estoque (formulario SN 04/05) que é assinado pelas
mesmas e pela direcdo da escola municipal;

2.5.2) Pereciveis: Serao recebidos semanalmente pelas escolas municipais, onde € preenchido
pelas merendeiras o controle de estoque (formulario SN 04/05) que é assinado pelas mesmas e
pela direcdo da escola municipal;

2.5.3) Ap0s o recebimento dos alimentos e preenchimento do controle de estoque, os produtos
serdao armazenados nos estoques da cada escola conforme as caracteristicas dos alimentos com
cronologia de vencimento.
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2.6) Do Consumo:

2.6.1) As merendeiras seguindo as orientacbes estabelecidas no cardapio elaborado pela
nutricionista preparam a alimentacao e fazem a distribuicdo para os alunos;

2.6.2) A distribuicdo sera feita da seguinte forma: nas EMEI sdo quatro refeicdes diarias e nas
EMEF uma refeic&o por turno;

2.6.3) Para fins de acompanhamento e avaliagdo do consumo as merendeiras preenchem a cada
dois meses o relatério de consumo (formulario SN 05/05) e enviam para o setor de nutri¢cao.

2.7) Do Controle dos Estoques:

2.7.1) O controle dos estoques sera feito pelo setor de nutricdo com base nas informagbes
recebidas mensalmente através do controle de estoque (formulario SN 04/05) enviado pelas
merendeiras de cada escola municipal.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Trimestralmente a responsavel pelo setor de nutrigdo devera proceder a uma verificagao
fisica, confrontando o estoque informado pelas escolas municipais;

Obs.: As escolas municipais deverao ser escolhidas trimestralmente de forma alternada
para a conferéncia.

3.2) A higiene e pratica de manipulagao deverao seguir o Manual de Higiene e Boas Praticas de
Manipulagao elaborado pelo setor de nutricdo e distribuido para todas as escolas municipais;

3.3) Qualquer divergéncia entre o produto comprado e recebido devera ser informado a
nutricionista para solucionar o problema junto ao fornecedor;

3.4) Toda Nota Fiscal de géneros alimenticios depois de carimbada o recebimento devera seguir
para o setor administrativo afim de compor a prestacdo de contas ao Governo Federal;

3.5) A verba destinada a alimentagéo escolar somente pode ser gasta na merenda escolar;

3.6) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser solucionada junto ao
Controle Interno e o setor de nutrigéo.
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ANEXOS:

1 — Cronograma de entrega de géneros alimenticios ndo pereciveis — SN 01/05;
2 — Cronograma de entrega de géneros alimenticios pereciveis — SN 02/05;

3 — Controle de entrega — SN 03/05;

4 — Controle de estoque — SN 04/05;

5 — Controle de consumo — SN 05/05.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA
Auditor Interno Prefeito Municipal
CERTIDAO

CERTIFI C O, para os devidos fins de prova que recebi da
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