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INSTRUGAO NORMATIVA SEC Ne. 001/2014

DISPOE SOBRE AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS, ELABORAGAO DE CARDAPIO,
ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR NAS UNIDADES ESCOLARES
DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Versao: 001
Aprovagdo em: 11/07/2014
Ato de aprovacgdo: Decreto n?. 2.232/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar as rotinas para
aquisicdo de géneros alimenticios, elaboracdo de cardapio, armazenamento e distribuicdo de
alimentagdo escolar nas Unidades Escolares do Municipio de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Unidades da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, bem como o
Almoxarifado central.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 32 Entende-se por Alimentacdo Escolar todo alimento oferecido no ambiente escolar
durante o periodo letivo, cujo carddpio deve ser elaborado para promover habitos alimentares
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sauddveis e suprir as necessidades nutricionais diarias dos alunos, contribuindo para um
melhor rendimento escolar.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: Lei ne.
11.947/2009, Lei 8.666/1993, Lei 10.520/2002, Resolugdo CFN n2. 358/2005 e Resolugdo RDC
n2. 216/2004 e Resolucdo FNDE n2 026/2013.

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 52 Todas as Unidades Escolares do Municipio de Venda Nova do Imigrante deverao adotar
os seguintes procedimentos:

SECAO|

DA AQUISICAO DOS GENEROS ALIMENTICIOS PARA A ALIMENTAGCAO ESCOLAR

Art. 62 A aquisicao dos géneros alimenticios para Alimentagdo Escolar sera através de processo
licitatorio, conforme Instrugdo Normativa do Sistema de Compras e Licitagdes, e de acordo
com as normas vigentes.

Art. 72 Os produtos tais como refrigerantes, sucos artificiais, produtos com teor alcodlico,
balas, goma de mascar, biscoitos recheados, bombons, chicletes, pirulitos e outros alimentos
gue sejam caracterizados como “guloseimas” ndo deverdo constar no carddpio da alimentacdo
escolar.

Art. 82 Deverdo ser adquiridos alimentos que possuem registros ou notificacdo no 6rgao oficial
de vigilancia sanitdria ou da inspegao sanitaria Federal, Estadual ou Municipal, inclusive nas
embalagens.

Art. 92 O Municipio devera também adquirir alimentos produzidos e comercializados através
da Agricultura Familiar e do Empreendedor Familiar Rural, conforme Lei n2. 11.947/2009 e
Resolucdo FNDE n2 026/2013.
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SECAO Il

DA ELABORAGAO DO CARDAPIO DA ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 10 O cardapio da Alimentacdo Escolar devera ser elaborado pelo profissional Nutricionista
habilitado e com o acompanhamento do Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar (CAE),
respeitando as referéncias nutricionais, os habitos alimentares do Municipio e sua vocacao
agricola, atentando para as normas pré-estabelecidas pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagao (FNDE).

Art. 11 Sempre que houver a inclusdo de um novo produto no carddpio, o mesmo devera
passar pelo teste de aceitabilidade do aluno, com excec¢ao daqueles matriculados na Educacao
Infantil na faixa etaria de 0 a 03 anos. Prepara¢bes que contém em sua maioria frutas e
hortalicas podem ser dispensadas do teste de aceitabilidade.

Art. 12 N3o serd permitida a alteracdao do cardapio sem a prévia autorizacdo do profissional
Nutricionista responsavel pela elaboracdo do mesmo.

SECAO Il

DO RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E PLANEJAMENTO DOS GENEROS ALIMENTICIOS
PARA A ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 13 Cada Unidade Escolar designara um representante da equipe de apoio administrativo
educacional que sera responsdvel, juntamente com o Diretor, pela administracdo dos géneros
alimenticios adquiridos no PNAE — Programa Nacional de Alimentag¢do Escolar.

Art. 14 Os produtos adquiridos para a Alimentacdo Escolar deverdo ser recebidos pelo
representante da equipe de apoio administrativo educacional, que fara a conferéncia da
qualidade e quantidade dos géneros alimenticios requeridos para aquele periodo.

SECAO IV

DAS ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS SERVENTES E COZINHEIROS ESCOLARES

Art. 15 S30 atribuicdes dos profissionais serventes escolares e/ou cozinheiros, em
conformidade com a Lei Municipal n® 1.128/2014:

| - Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico relacionadas aos servicos
de merenda, copa-cozinha e outros servicos gerais em edificios, logradouros, escolas, creches;
preparar sucos, lanches e cafés, esterilizar instrumentos e materiais; limpar equipamentos de



PREFEITURA
MUNICIPAL

Ny —
VENDA'NOVA

DO IMIGRANTE - ES

refrigeracdo assim como balcdo, bancada e bandejas; retirar restos de comida, separando e
destinando o lixo;

Il - Preparar a merenda escolar para os alunos das escolas publicas municipais; preparar
refeicdes em situacdes especificas de acordo com a orientacao recebida pelo responsavel da
unidade organizacional; preparar os alimentos, segundo o carddpio estabelecido, evitando
escassez ou desperdicio; separar material na confeccdo da refeicdo ou prato especial,
verificando o estado de conservacao dos alimentos e seu prazo de validade, bem como,
escolhendo temperos, molhos e outros ingredientes; controlar o estoque de géneros
alimenticios, bem como, requisitar e receber sua reposicao do almoxarifado, armazenando-os
segundo as normas e instrugdes vigentes; depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares
apropriados e desempenhar outras atividades correlatas a funcdo ou ao cargo.

Art. 16 S3o atribuicdes dos profissionais responsaveis pela alimentacdo escolar:
I - Ter honestidade profissional;

Il - Ser assiduo, pontual e ético ao desenvolver suas fungdes;

Il - Acatar respeitosamente os seus superiores;

IV - Tratar as criangas com educacao e delicadeza;

V - Obedecer aos critérios de seguranca no trabalho evitando acidentes;

VI - O manipulador da alimentacdo escolar devera seguir as condi¢des higiénicas sanitdrias de
acordo com a legislagcdo vigente;

VII - Manter sua higiene pessoal;

VIII - Manter-se uniformizado durante o trabalho, utilizando o uniforme completo e limpo
(touca, avental, sapato fechado);

IX - Realizar tarefas referentes a higienizagao do ambiente;
X - Verificar se todos os utensilios necessarios e em quantidades suficientes estdo disponiveis;

Xl - Preparar refeicdes ou lanches em ocasiGes de eventos solicitadas por responsaveis da
Unidade;

XIl - Preparar a alimentagao do escolar;
XIlI - Participar de treinamento, cursos e reunides quando convocadas;
XIV - Nao utilizar do espago escolar para realizagdo de vendas de quaisquer produtos;

XV - Nao realizar atividades particulares nas dependéncias das escolas;
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XVI - N3do se ausentar da escola sem avisar previamente. Fazer requerimento a Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura solicitando autoriza¢do, quando necessario;

Art. 17 E responsabilidade dos profissionais praticarem a SEGURANCA ALIMENTAR, que tem
por defini¢do:

I - Garantir o acesso ao alimento em quantidade e qualidade adequada, de forma permanente;
Il - Aproveitar o maximo os nutrientes;

lll - Preparar alimentos de forma a nao oferecer perigo a saude;

IV - Saber confeccionar com perfeicdo a merenda escolar e as refeicdes complementares;

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

VI - Servir as refeicGes, distribuindo-as nos horarios estipulados;

VII - Apds a distribuicdo da Alimentacdo Escolar, fazer a limpeza dos utensilios e do ambiente;

VIII - Realizar o controle dos alimentos e das quantidades que foram utilizadas, anotando em
documento especifico para elaboracdo do mapa de merenda escolar;

IX - Verificar o prazo de validade dos produtos a serem utilizados;

X - Verificar a temperatura dos alimentos e anotar em formulario especifico;

XI - Acondicionar alimentos em locais adequados a temperatura de armazenamento;
XIlI - Etiquetar os géneros alimenticios armazenados;

XIll - Realizar coleta de amostras de alimentos preparados diariamente em sacola plastica
esterilizada, coletando 300g de cada alimento, utilizando luvas descartaveis, congelando-as em
freezer (temperatura maxima de -182C) por trés dias consecutivos;

XIV - Ao receber alimentos, examinar e somente assinar o documento comprovante depois de
realizada toda a conferéncia dos dados fornecidos e produtos entregues; anotar quaisquer
irregularidades observadas;

XV - Informar a direcao da escola ou Secretaria Municipal de Educag¢do e Cultura sobre todas
as necessidades previstas ou fatos ocorridos e irregularidades no setor.

SECAOV
DA HIGIENE PESSOAL

Art. 18 Os funciondrios devem estar sob condi¢Ges adequadas de saude, conforme normas
especificas, e manter rotinas de higiene tais como:
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| - Apresentar-se uniformizado e limpo para executar as tarefas didrias;

Il - Higienizar as maos antes de executar ou trocar de tarefas, apds utilizar o banheiro, cocar a
pele, assoar o nariz e outros;

lll - N3o utilizar perfumes de odor intenso;
IV - Nao utilizar adornos (brincos, pulseiras, anéis) e outros;
V - Usar touca ao preparar alimentos;

VI — E proibido fumar no interior de recintos, principalmente tratando-se de cozinhas,
refeitérios e outros;

VII - Manter unhas aparadas;
VIII - Manter unhas sem esmalte (manipuladores de alimentos);
IX - Utilizar escovinhas para higiene das unhas, individuais, desinfetadas e mantidas secas;

X — Nao utilizar aparelho celular dentro da cozinha.

SECAO VI

DOS CRITERIOS DE SEGURANGA NO TRABALHO

Art. 19 S3o critérios de seguranca no trabalho a serem seguidos:
I - Realizar os exames médicos periddicos conforme legislacdo vigente;

Il - Utilizar os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI (uniformes, luvas, touca, botas,
avental);

lll - Cuidados ao manusear material de limpeza, seguindo instru¢des dos rétulos dos produtos;
IV - Ao abrir latas utilizar abridor apropriado;

V — Tomar os devidos cuidados para evitar queimaduras em chamas do fogdo, liquidos
quentes, utensilios quentes ou vapor, protegendo-se ao manusear os utensilios e alimentos.
Escolher utensilios com cabos seguros, utilizando-os com cabos para dentro do fogdo quando
em aquecimento. Ao destampar panelas ndo aproximar a face da mesma. Esperar que o vapor
saia. Ndo realizar frituras adicionando goticulas de dgua para nao haver respingos de gordura
quente. Quando ligar o fogdo ndo deixar escapar o gas por muito tempo. Acendé-lo logo apds
acionar o botdo para a saida de gas;
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VI - Facas devem ser utilizadas para cada tipo de corte. Manté-las limpas e desengorduradas.
N3do pegar na lamina e transporta-las com a lamina voltada para baixo e para tras. Nao cortar
carnes congeladas porque a temperatura fria diminui a sensibilidade das maos e a
coordenacdo motora para a execugao do trabalho; guardar as facas em local seguro onde
todos que a manuseiam saibam o local;

VII - Equipamentos devem ser limpos e desligados; Nunca introduzir a mdao em equipamentos
ligados em uso;

VIl - Pisos devem ser sinalizados quando molhados ou em fase de higienizacdo. Utilizar
calgcado antiderrapante (botas);

IX - Para a limpeza de vidros ou prateleiras em lugares que necessitam escada, nunca
improvisar com mesas, cadeiras ou caixas. Utilizar sempre escada sdlida e segura;

X - Evitar fios esticados ao chdo onde ha fluxo de pessoas;

Xl - A rede elétrica deve ser evitada através do contato em tomadas com interruptores
guebrados e fios desencapados. Comunicar a direcdo escolar para providenciar o conserto
para conservacao e seguranca nas atividades;

XIl - Conservar os equipamentos como fogoes e fornos de modo a trabalhar com seguranga,
evitando explosdes. Caso esteja apresentando problema como vazamento de gas ou chamas
com alteracdes, comunicar o responsdvel pela Unidade Escolar e a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

Xlll - Levantar objetos pesados somente com a ajuda de outro funciondrio. Sempre que
possivel redistribuir a carga. Para carregar objetos manter as pernas separadas utilizando os
musculos das pernas, dobrar os joelhos e apoiar o volume no corpo, aliviando o esforco, evitar
inclinar a coluna vertebral;

XIV - Detritos cortantes devem ser recolhidos com p3 e utilizando luvas.

SEGCAO VII

DA UTILIZACAO DOS PRODUTOS DE LIMPEZA

Art. 20 S3o normas para utilizagdo dos produtos de limpeza:
I - Armazenar em local adequado, separados de alimentos;

Il - Vassouras e rodos devem ser pendurados em suportes apropriados; caso nao haja o
suporte no local, guarda-los juntos em local adequado e limpos apés o uso;

Ill - Produtos de limpeza ndo devem ser armazenados no interior da cozinha;
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IV - Ao utilizar material de limpeza para higienizar utensilios e equipamentos, deixe-os longe
do contato de alimentos;

V - Os suportes para detergentes ou sabdes e buchas, deverdo ser higienizados diariamente;

VI - Materiais de limpeza devem estar em embalagens facilmente identificaveis.

SECAO VIl
DO AMBIENTE DA COZINHA
Art. 21 S3o procedimentos a serem observados no ambiente da cozinha:

I - Ndo é permitida a entrada de pessoas ndo relacionadas ao setor de alimentacdo. Se houver
necessidade de entrada, utilizar jaleco e touca apropriada neste ambiente;

Il - Limpar piso, bancadas ou pias, diariamente. As bancadas devem ser secas com utilizacdo de
rodo de cano curto apropriado;

lll - Conservar as lixeiras tampadas e retirar o lixo ao final do expediente ou duas vezes ao dia,
caso houver necessidade, devido ao acimulo de residuos;

IV - Limpar janelas duas vezes na semana;

V - Lavar as paredes da cozinha uma vez na semana, porém manté-las limpas diariamente,
através do uso de bucha com detergente e rodo apropriado, se necessario;

VI - Limpeza geral da geladeira de quinze em quinze dias retirando pegas para limpeza e se
necessario, realizar o descongelamento sempre que houver o acimulo do gelo; manté-la limpa
diariamente;

VII - Lavar utensilios, talheres, copos e outros, diariamente;

VIII - Lavar garrafas térmicas diariamente, quando em uso. Limpar todas as partes existentes
com escova apropriada, bucha e detergente;

IX - Lavar semanalmente os utensilios que guardam mantimentos, mantendo-os limpos
diariamente;

X - Organizar os utensilios em prateleiras adequadas, de forma organizada: talheres, panelas,
tampas, vasilhames de pldstico com tampas, tabuleiros ou assadeiras, bandejas, e outros;

Xl - Organizar material descartdvel em despensa de maneira adequada, sem misturar os
utensilios com materiais descartaveis;

XIl - Pratos e talheres devem ser secos a temperatura ambiente;

XIll - Guardar sempre secos os utensilios e vasilhames;
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XIV - A higienizagcdo manual de utensilios deve ser realizada, retirando o excesso de sujidades
e/ou recolher residuos que ndo devem ser escoados diretamente na pia. Despejar os residuos
no lixo;

XV - Utilizar esponja com sab3do e detergente. Lavar bem, verificando se ndo deixou residuos
de sujidades ou de alimentos nos utensilios;

XVI - Enxaguar em dagua corrente, fechando a torneira a cada interrupcao da operagao de
enxagle, evitando desperdicios de dgua;

XVII - Equipamentos de cozinha (liquidificador, extrator de suco e outros) devem ser sempre
limpos e armazenados secos, inclusive o cabo da tomada deve ser higienizado. Nunca limpar
equipamentos ligados na rede elétrica. Lembre-se sempre de desligad-los para realizarem a
higienizacdo. No caso de geladeira e freezer, lembre-se de religd-los na tomada da rede
elétrica, caso estejam armazenando produtos.

SECAO VIl
DA HIGIENIZAGAO DOS ALIMENTOS
Art. 22 S3o normas a serem observadas quanto a higieniza¢do dos alimentos:
§ 12 Hortifrutigranjeiros:
I - Lavar e higienizar todos os vegetais, frutas e ovos;
Il - Retirar folhas secas e partes danificadas, antes de lava-los;

lll - Imergir em solugdo higienizante, conforme indicacdo do produto a ser utilizado.
Geralmente, solugbes de 200 ppm, por aproximadamente 15 minutos. (1 colher de sopa de
hipoclorito de sédio a 1% para 1 litro de agua);

IV - Enxaguar em 4gua corrente;
V - Armazena-los limpos sob refrigeracao.
§ 22 Preparo de saladas:

I - Os componentes da salada devem permanecer sob refrigeracdo em temperatura de 32C a
7°C;

Il - Servi-las imediatamente apds o preparo ou armazena-las até 60 minutos sob refrigeracdo e
vedadas em fita filme;

lll - Frutas devem ser acondicionadas sob refrigeracdo apds a higienizagdo. Caso necessario,
envolvé-las em fita filme.

§ 32 Carnes:
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| - Resfriadas: Manter temperatura de 02C a 102C de acordo com recomendacdo do fabricante;
Il - Congeladas: temperaturas inferiores a 02C (-182 temperatura maxima);

lll - As carnes devem estar identificadas de acordo com o seu tipo, quantidade, data de
validade, conter SIF e estar em boas condi¢Oes organolépticas (cor, odor, textura adequadas);

IV - Carnes que estiverem embaladas em caixas de papeldao devem ser retiradas e
armazenadas em recipientes adequados, previamente higienizadas e armazenadas em freezer;

V - Frango e partes de carnes maturadas podem ser guardadas em sua embalagem original,
desde que previamente lavadas em dgua corrente.

§ 42 Descongelamento de carnes:

I - O descongelamento das carnes deve ser realizado retirando-as do freezer e colocando-as
em recipientes no interior da geladeira, até o descongelamento.

§ 52 Frios e laticinios:
| - Temperatura de armazenamento: até 102C ou de acordo com o fabricante;

Il - Acondicionar parte fatiada de frios em fita filme ou utensilio apropriado, seco e limpo, a
temperatura de refrigeracao;

Il - logurte e derivados estocados sob refrigeracdao, devem ser guardados com as embalagens
lavadas em agua corrente, retirando-se possiveis etiquetas de supermercados.

§ 62 Latarias:

I - Ndo adquira ou utilize produtos com embalagens amassadas, estufadas, enferrujadas,
trincadas, com furos ou vazamentos, rasgadas, abertas ou com outro tipo de defeito;

Il - Produtos devem conter SIF, lote, data de fabricagdo, periodo de validade descrito no rétulo
dos produtos, principalmente aqueles que contém peixes e carnes enlatadas;

lll - Evitar quedas para ndo romper o verniz da lata, o que pode comprometer o produto;
IV - Lava-las com bucha e detergente e seca-las antes de armazena-las em prateleiras;

V - Depois de abertas, caso todo o contelido ndo tenha sido utilizado, acondicionar em
recipiente de vidro ou inox e vedar;

VI - As informagdes do rétulo original devem ser escritas em etiquetas brancas, contendo
dados do produto, validade, lote, dentre outras informagdes pertinentes.

§ 72 Garrafas:

I - As garrafas devem ser lavadas antes de armazenadas e periodicamente limpas a fim de
manté-las livres de poeira.
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§ 82 Descartdveis:
| - Estocar separado dos demais produtos;

Il - Retirar do interior de caixas de papeldo. Manté-las em embalagens plasticas originais. Se
possivel guarda-las em vasilhames de pldstico resistente com tampa para evitar contato direto
com o meio ambiente.

§ 92 Recebimento de mercadorias:

I - Observar as condicdes de entrega do produto se coincide com as descricdes do mesmo na
nota ou recibo como descrito no rétulo;

Il - Verificar as condig¢des higiénicas do produto e as caracteristicas organolépticas (cor, odor,
textura, sabor e outros);

Il - Verificar o prazo de validade e se os produtos estdo vencidos ou por vencer no periodo
referido ao consumo;

IV - Caixas de papeldo devem ser retiradas do depdsito apds a conferéncia dos produtos
entregues;

V - Verificar as condi¢Ges das embalagens e se estas se apresentarem danificadas, adulteradas,
rasgadas ou furadas ndo utiliza-las. Devolver ou comunicar-se com o setor de alimentacdo da
Secretaria Municipal de Educacgdo e Cultura.

§ 10 Armazenamento de alimentos:

| - Géneros alimenticios estocaveis devem ser armazenados em local apropriado, em estrados
ou prateleiras, em local arejado, conforme legislagao;

Il - Ao receber os produtos que compordo a alimentagdo escolar, os responsaveis pela
execucdo das atividades de nutricdo na Unidade Escolar deverdao observar o correto
armazenamento dos mesmos, considerando a data de validade dos produtos, utilizando os de
fabricacdo mais antigo primeiro PVPS - primeiro que vence é o primeiro que sai. Estes produtos
devem ficar a frente nas prateleiras;

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

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

V - Em relagdo a refrigeracdo de produtos: evitar manter portas de geladeiras ou freezer
abertas por periodo prolongado e abrir o menor nimero de vezes possiveis;

VI - Margarinas, frutas, legumes e verduras devem ser estocados sob refrigeragao. Carnes e
polpas de frutas devem ser estocadas em freezer. Os alimentos pereciveis, tais como, frutas,
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legumes, verduras e carnes devem ser examinados diariamente, a fim de identificar alguma
deterioracgao;

VII - Colocar etiquetas identificando a validade dos produtos armazenados;
VIII - Agrupar os alimentos similares (agucar, farinha, arroz, café e outros);
IX - Evitar o excesso de peso em armarios;

X - O local onde serdao estocados os alimentos deverd ser seco, fresco, arejado, iluminado e
limpo;

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

XIl - Os alimentos secos tais como cereais, farinhas, acucar, biscoitos e outros devem ser
guardados em prateleiras afastadas do chdo e da parede;

XIll - Os alimentos que necessitam ser mantidos em refrigeracdo 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 crus e outros;

XIV - Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para
congelamento, desde que os mesmos estejam embalados e separados, porém, ndo é
permitida a permanéncia de caixa de papeldo em refrigeradores e depdsitos;

XV - Nunca armazenar alimentos em sacolas plasticas recicladas. Isto é valido para todos os
alimentos;

XVI- Separar produto destinado a devolugdo lacrando-o e utilizar etiqueta de identificagdo
legivel onde informe que o produto é inapropriado ao consumo. Retira-lo da area de
armazenamento ou local de preparo ou consumo de alimentos;

XVII- Nunca armazenar alimentos junto de produtos de limpeza, produtos quimicos, de
higiene, de perfumaria ou descartaveis;

XVIII- Botijas de gds ndo podem estar presentes nos depdsitos de alimentos. Deverdo estar
localizadas em ambientes apropriados e ventilados.

SECAO IX

DAS REGRAS PRATICAS PARA A HIGIENIZAGAO DO AMBIENTE
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Art. 23 S3o0 normas a serem observadas quanto as praticas para a higienizagdo do ambiente

das Unidades Escolares:

TIPO DE AMBIENTE FREQUENCIA PRODUTOS PROCEDIMENTOS PARA
UTILIZADOS COZINHA/REFEITORIO
PISOS Didria Detergente ou -Varrer todo o piso diariamente, retirando do lugar o
sabdo apropriado; mobilidrio ou sempre que necessario, para remover
Solugdo clorada. residuos solidos ou poeira;
-Esfregar vassoura utilizando o detergente ou sabdo
apropriado;
-Enxaguar em agua corrente;
-Desinfetar com solugdo clorada;
-Retirar excesso de dgua com rodo limpo;
-Secar naturalmente
PAREDES Semanal Detergente; -Lavar utilizando detergente e escova apropriada com
(2 vezes) Solugdo clorada. cabo longo;
-Enxaguar com &gua corrente;
-Desinfetar com solugdo clorada;
-Secar naturalmente.
BANCADAS, MESAS | Diaria Detergente; -Retirar residuos sélidos;

E CADEIRAS

(e sempre que
necessario)

Solugdo clorada;
Alcool 70%.

-Pré-lavagem com detergente e bucha;
-Enxaguar e secar com rodo de cano curto.

EQUIPAMENTOS Diaria Detergente; -Retirar residuos;
ELETRODOMES- (Apos o uso, manté- | Solugdo clorada. -Desmontar as pegas e lavar cada pecga individual com
TICOS los diariamente detergente e bucha;
(Liquidificador, limpos) -Enxaguar com &gua corrente;
Batedeira e outros) -Borrifar solugdo clorada;
-Deixar secar ao ar livre;
Obs.: O motor destes equipamentos ndo pode ser
molhado.
GELADEIRA Diaria Detergente na drea | -Desligar a geladeira;
Limpeza diaria e | internae externa; -Descongelar quinzenalmente ou conforme
lavagem das pegas necessidade;
quinzenalmente. -Lavar as pegas e gavetas com agua e detergente;
-Enxaguar;
-Secar naturalmente;
-Acondicionar produtos limpos, de acordo com a
temperatura exigida aos mesmos: carnes, polpa,
verduras, laticinios, ovos (parte interna);
-Religar a geladeira.
FREEZER Didria Detergente; -Desligar o freezer;
Limpeza didria e | Solugdo clorada. -Retirar os produtos;
lavagem de 15 em -Descongelar com a tampa aberta;
15 dias ou -Retirar a tampa para escoar agua e residuos;
conforme condigdo -Lavar o interior do freezer com detergente;
de formagdo de -Enxaguar;
gelo ou presenca de -Utilizar solugdo clorada;
residuos de -Enxaguar;
alimentos. -Religar o freezer;
-Armazenar ou recolocar os produtos no interior

separando carnes vermelhas de carnes brancas, polpa
de frutas;

-Sempre acondicionar alimentos que sdo considerados
sobras reaproveitaveis em utensilios apropriados
identificando os produtos com a data em que foram
preparados. Reutiliza-los em um prazo de 24 horas;
-Etiquetar o freezer descrevendo os produtos que se
encontram no seu interior.
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SECAO X
DAS ROTINAS DIARIAS

Art. 24 S3o rotinas didrias a serem adotadas em todas as Unidades Escolares pelas serventes
que preparam as refei¢cdes da alimentagao escolar:

§ 12 Realizar a higienizacdo das maos e antebraco ao trocar de atividades e sempre que
necessario, conforme instrucdo nos procedimentos gerais. Utilizar uniformes apropriados e
demais Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, calcados fechados e antiderrapantes
durante as atividades:

| - Apresentar-se uniformizada. Higienizar as maos, utilizando escovas apropriadas em unhas,
antes do inicio das atividades;

Il - Verificar a temperatura da geladeira e do freezer e anotar em formulario especifico;
lll - Verificar o nimero de alunos, para preparar as refei¢oes;

IV - Utilizar sempre os produtos alimenticios que estejam mais proximos do periodo de
vencimento. Observar a validade dos produtos retirados para o preparo de todas as refeicGes.
Nunca utilizar produto cujo prazo da validade esteja prescrito;

V - Verificar a higiene dos utensilios utilizados para o desjejum;

VI - Higienizar os alimentos (frutas, verduras e ovos) utilizando produtos sanitizantes clorados,
conforme instrugao de diluicao baseado no teor de cloro do produto. Cada solugdo preparada
podera ser reutilizada por trés vezes consecutivas. Em seguida, enxaguar os alimentos;

VII - Higienizar utensilios a serem utilizados, lavando com agua e detergente. Desinfetar com
solugdo clorada (200 PPM — 1colher de sopa de hipoclorito de sédio para 1 litro de agua). Esta
solucdo clorada podera ser trocada a cada 24 horas. Enxaguar e deixar secar os utensilios no
escorredor e guarda-los quando estiverem secos;

VIII - Realizar desinfec¢do das bancadas para o preparo dos alimentos com alcool 70% ou
hipoclorito de sddio;

IX - Verificar cardapio do dia. Selecionar as quantidades de alimentos a serem preparados;
X - Preparar a refei¢cdo, conforme cardapio;

XI - Ao preparar as refei¢des, quando se tratar de alimentac¢do salgada, devera ser realizado
primeiro, na seguinte ordem de preparo, e apds cada troca de grupo de alimento a ser
preparado (leguminosas, carnes, cereais, vegetais e frutas) e sobremesas, quando houver,
realizar na bancada e nos utensilios a higienizagdo com 4agua, detergente e produto
desinfetante (alcool 70%):



PREFEITURA
MUNICIPAL

Ny —
VENDA'NOVA

DO IMIGRANTE - ES
a) Pré-preparo de feijdo com a catacdo e, em seguida, a cocgao.
b) Pré-preparo da carne e cocgado
c¢) Pré-preparo do arroz e cocgdo
d) Pré-preparo de saladas e guarnicGes e sobremesas, quando frutas e preparo das mesmas.

e) Em caso de mingaus ou preparagoes doces, realizar a elaboragdo com todos os ingredientes,
conforme indicar as receitas. Nao é necessaria barreira microbioldgica por ndo haver grandes
variagcOes dos grupos de alimentos;

Xll - Apds realizar higienizagdo pessoal das maos e antebrago distribuir as refei¢des,
devidamente uniformizadas;

XIll - Armazenar as sobras de alimentos em utensilios de plastico apropriados e com tampa.
Armazenar sob refrigeracdo (frutas e legumes), ou congelamento (refei¢cdes: arroz, feijdo,
carnes). Etiquetar com a data da fabricacdo do produto. Reutilizar no prazo de 24 h;

XIV - Descansar em hordrio de almoco estabelecido pela Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura;

XV - Verificar o cardapio do dia seguinte e separar os géneros alimenticios: Verificar possiveis
substituicdes ou trocas de alimentos que pertencam ao mesmo grupo, devido as condi¢oes
organolépticas inadequadas dos mesmos (hortifrutigranjeiros);

XVI - Higienizar utensilios, cozinha e refeitério, conforme instru¢des de higiene do ambiente
(limpar com pano Umido e detergente, e desinfetar com hipoclorito a 1% pisos, bancadas,
equipamentos e mobilidrios). Higienizar bancadas e pias com bucha contendo detergente e
desinfetar com alcool 70% ou hipoclorito de sédio;

XVII - Higienizar semanalmente, em horarios de pouco funcionamento: todas as superficies,
luminarias, janelas, vidros, equipamentos e mobilidrios (interna e externamente);

XVIII - Lavar o piso com escovagao;

XIX - Lavar a geladeira com 34gua e sabdo e desinfetar com alcool 70%. Preferéncia: tergas-
feiras (quinzenalmente);

XX - Apés higienizar a cozinha, retirar o lixo produzido durante o periodo da manh3;
XXI - Verificar a temperatura da geladeira e do freezer e anotar em formulario especifico;

XXIl - Receber, conferir, higienizar com pré-lavagens e armazenar secos e limpos, em
temperatura apropriada, os géneros alimenticios entregues por fornecedores;

XXIII - Preparar a alimentagdo do periodo da tarde;

XXIV - Servir as refei¢oes;
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XXV - Verificar novamente a temperatura da geladeira e do freezer e anotar em formuldrio
especifico;

XXVI - Higienizar os utensilios, equipamentos, bancados e piso, conforme orientacao geral de
limpeza e retirar o lixo, finalizando as atividades do dia;

XXVII - Realizar coleta de amostras de todas as refei¢cGes diarias (300g de cada alimento),
armazenando-as em freezer por trés dias consecutivos apds a confeccdo das mesmas.

§ 22 S3o rotinas diarias especificas a serem adotadas nos Centros Municipais de Educacdo
Infantil - CMEI:

| - Preparar e distribuir lanche da tarde e mamadeiras para as criancas;

Il - Higienizar o ambiente apds o preparo do lanche da tarde das criancas utilizando bucha com
detergente nos utensilios e alcool 70% nas bancadas;

Il - Preparar e servir o jantar para as criangas;

Art. 25 S3o rotinas didrias a serem adotadas para o preparo de mamadeiras nos Centros
Municipais de Educagdo Infantil:

I - Em estabelecimentos com criancas entre 0 a 1 ano, o armazenamento de leite, farinhas,
adocantes e de outras matérias primas e o preparo das mamadeiras, devem ser efetuados no
lactario;

Il - Os armarios podem ser utilizados para armazenar matérias primas como leite em pog,
farinhas, adogantes, utensilios e outros, desde que sejam de material ndo contaminante, liso,
lavavel e impermedvel;

lll - Utilizar uma geladeira somente para acondicionar leite pasteurizado e mamadeiras
prontas. O leite deve estar sempre em recipiente tampado;

IV - As mamadeiras devem ser preparadas no momento de serem servidas e devem ser
devidamente identificadas com o nome da crianca, turma a que pertence, produto utilizado e
a data e hora da preparacao;

V - Agua quente, cuja temperatura deverd ficar de 602C a 100°C (fervura) e fria, devem ser
utilizadas para manipulacdo e lavagem de material usado no preparo das mamadeiras (frascos,
bicos, protetores para bicos), chupetas e seus protetores, equipamentos e utensilios do
lactario;

VI - As mamadeiras devem ser lavadas imediatamente em agua corrente, para eliminar restos
de leite e submergidas em solucdo de detergente com agua quente, e limpas com escova
propria, enxaguadas em agua quente e devem ser secas por escorrimento;

VII - A 4gua utilizada no preparo das mamadeiras deve ser filtrada e a caixa d'agua deve ser
limpa e desinfetada a cada seis meses;
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VIII - Os leites industrializados contém informagdes nos rétulos, sobre a diluicdo para serem
utilizados. Siga a orientacdo prescrita pela nutricionista ou médico que o prescreveu a crianca
(quando vier orientacdo especial) contendo informacdes sobre a diluicdo destes produtos para
a execucao do preparo de cada mamadeira;

IX - A higiene do local deve ser realizada diariamente e de forma rigorosa, realizada antes do
preparo das mamadeiras e apds a execucdo da mesma. Utilizar produtos de limpeza
adequados ao ambiente, detergente neutro, produto desinfetante (alcool 70%) nas bancadas,
pisos e armarios utilizados para guardar os produtos alimenticios e utensilios;

X - Os méveis, maquinarios, utensilios e instalagGes para prote¢do dos alimentos devem ser
diariamente submetidos a rigorosa limpeza e desinfeccao e devem estar em bom estado de
conservagao.

SECAO XI
DA RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA
Art. 26 S3o de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura:

| - Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a alimentacdo escolar
nas unidades escolas municipais;

Il - Cumprir a legislacdo pertinente ao Programa de Alimentagdo Escolar (PNAE) e interagir com
o CAE (Conselho de Alimentacdo Escolar) providenciando condi¢des para o funcionamento
desta Entidade Fiscalizadora;

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

IV - Acompanhar as condi¢cdes de estoques, armazenamento e higiene geral das cozinhas,
refeitérios e almoxarifados;

V - Disponibilizar equipamentos e utensilios pertinentes ao servigo de nutrigdo;

VI - Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios nas escolas, fazendo o controle na
conferéncia dos produtos recebidos;

VII - Efetuar visitas regulares, sem prévio aviso, as unidades escolares através de cronograma
pré-determinado e aprovado pelo gestor da drea;

VIII - Informar ao Secretario de Educacdo e Cultura as irregularidades ou ocorréncias
relevantes que envolvam a gestao do Programa de Alimentacao Escolar nas diversas unidades
do municipio;

IX - Capacitar os profissionais envolvidos com a Alimentacao Escolar;

X - Disponibilizar, exigir e incentivar o uso de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI,s) para
seguranga no trabalho;
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XI - Higienizar os reservatdrios de dgua das unidades escolares, que devera ser realizada
semestralmente;

Xll - Os procedimentos para higienizar as caixas d'agua devem conter as seguintes etapas:
fechar o registro da entrada de dgua da unidade escolar ou amarre a béia. O fundo da caixa
d'agua deve estar com 10 a 15 cm de agua; tampar a saida para poder usar esta dgua do fundo
e evitar que a sujeira ndo desca pelo ralo; utilizar uma escova de fibra vegetal ou de fio de
plastico macio. Nao usar escova de ac¢o, vassoura, sabdo, detergente ou outros produtos
quimicos; retirar a dgua da lavagem com balde e panos limpos; adicionar dgua sanitaria. Deixar
entrar dgua na caixa até encher e acrescente 1 litro de hipoclorito de sédio a 2,5%para cada
1.000 litros de agua; deixar nesta solucdo por duas horas e usd-la para molhar as paredes.
Apds as duas horas, ainda com a bdia amarrada ou o registro fechado, abrir a saida da caixae a
esvaziar; Abrir todas as torneiras e acionar as descargas para desinfetar todas as tubulacées da
unidade escolar; utilizar a primeira dgua para lavar banheiros e pisos; tampar bem a caixa para
gue ndo entrem insetos, sujeiras ou pequenos animais. Isso evita a transmissdo de doencas. A
tampa tem que ter sido lavada antes de ser colocada no lugar; anotar do lado de fora da caixa
a data da limpeza e numa agenda escolar a data para a préxima limpeza. Abrir a entrada de
agua e deixar a caixa encher. Esta agua poderd ser utilizada para todas as atividades. Para
consumo humano usar dgua potavel, filtrada.

SECAO XII
DA RESPONSABILIDADE DA DIREGAO ESCOLAR
Art. 27 S3o de responsabilidade da Direcao Escolar das Unidades Escolares:

I - Planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardapio estabelecido pelo
profissional nutricionista;

Il - Emitir e enviar cronograma mensal (com datas especificas) ao setor de alimentacdo da
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura com a relacdo de produtos a serem entregues
semanalmente, quinzenalmente ou mensalmente de acordo com a requisicdo expedida pelo
Setor de Compras da Prefeitura.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 28 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da Unidade Central de Controle
Interno e Secretaria Municipal de Educa¢do e Cultura a quem compete orientar todas as
Unidades Escolares.

Art. 29 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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