PREFEITURA MUNICIPAL DE PAR{\NAGUA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ENSINO
INTEGRAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10/2026

DISPOE DO PROTOCOLO DE PREENCHIMENTO
DAS PLANILHAS DE MERENDA SERVIDA E DE
GENEROS, RELATORIO MENSAL, HORARIOS A
SEREM SEGUIDOS DAS REFEICOES DIARIAS E
DEMAIS RESPONSABILIDADES QUE
ENVOLVEM A ALIMENTACAO ESCOLAR NAS
UNIDADES ESCOLARES MUNICIPAIS E
FILANTRGPICAS NO MUNICIiPIO DE
PARANAGUA-PR.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACI\O E ENSINO INTEGRAL DE
PARANAGUA, no uso de suas atribuigcdes legais,
RESOLVE

Para adequacdo do preenchimento de documentos e planilhas relacionadas a

alimentacao escolar, apresentamos orieinta¢oes

Art. 1°. Preenchimento das planilhas de merendas servidas e planilhas de géneros.
Art. 2°. Horérios de servimento das refei¢des. |

Art. 3°. Preenchimento do relatério mensal.

Art. £4°. Demais atribui¢des administrativas.

Art. 1°. O preenchimento das planilhas de merenda servidas e planilhas de
géneros deve ser realizado diariamente com conferéncia semanal pela gestdo da
escola

- Encaminhamento quinzenal para supervisora responsével da empresa Risotolandia
no primeiro dia (til no final de cada quinzena. Ex: dia 01 e dia 16.

- Preencher letra legivel (se manual) ou digitacdo padronizada com letras em
tamanho legivel (se digital). Nao deixar campos em branco.

- Informar o cardépio executado, anotando substituicdes e motivos no campo.
OBSERVACOES

- Manter cdpias das planilhas arquivadas na escola por 5 anos (conforme



normas do PNAE e controle interno).

- Garantir que as planilhas estejam sempre & disposicdo para fiscalizac&o
(Conselho da Alimentagdo Escolar), Tribunal de Contas (TCE), Secretaria
Municipal de Educacao.

- Padronizar as medidas dos produtos servidos na planilha da alimentacéo escolar,
esse processo € suma importancia para conferéncia as planilhas e verificacdo da
quantidade per capita (quantidade por aluno) dos alimentos servidos.

- As medidas ndo podem ser registradas como pacotes ou kg quando for unidades.
- As planilhas mostram a unidade de medida que devem ser registrados kg,
gramas ou litros. As quantidédes de frutas devem ser sempre registradas por
unidades exceto abacaxi, mam&o, meldo, melancia e manga. Essas cinco frutas
sim registrar por kg (quilograma).

ABREVIATURA SIGNIFICADO
| 0 grama
Kg quilograma
L litros

- Pedimos a responsabilizagéo funcional do gestor e que oriente a pessoa
responsavel no preenchimento das planilhas.

Art. 2°. Horario de servimento das refeiﬁ:ﬁes nas unidades escolares

- Tendo em vista o aproveitamento das refeicdes pelos alunos dos CMEI/CEI
recomenda-se distribuir a alimentagdo com intervalos minimos de 2 a 3 horas entre
elas. Isso ajuda a manter o equilibrio metabdlico e o apetite nas refeicdes.

- Solicitamos que os horérios das refeicdes sejam respeitados conforme informado
nos cardapios.

- Désjejum (café da manha): 07:30-08:00h

- Almogo: 10:30 - 11:00h

- Lanche da tarde: 13:20-13:40h

- Jantar: a partir de 15:30 '

OBSERVACOES

- Em casos especificos que sejam necessarios ajustes conforme niimero de alunos
devera ser formalizados ao setor de Nutrigdo por e-mail.

- A Empresa Risotolandia esté ciente dessa adequacio e organizacdo do horario

das colaboradoras.




Art. 3° Preenchimento do relatério mensal
No relatério mensal apresentado pela nutricionista supervisora da empresa
Risotolandia, o gestor deve dar informacBes claras e objetivas sobre todo e
qualquer problema relacionado a merenda tais como: quantidades, qualidade,
higiene, sabor, temperatura etc.
Também deve informar dentro da cozinha a falta ou manutencéo de eletroportateis
e eletrodomésticos, utensilios necessarios para adequar o trabalho das
merendeiras, alimentos e produtos de limpeza fora do prazo de validade, balanca e
termOmetro com defeito, manutencdo de sifdo de pia, fogdo e demais itens que
achar necessario.
Art. 4°. Demais atribuicdes administrativas.
-Contagem dos alunos no inicio dos periodos matutino e vespertino. (Escola)
- Nos CMEIs deve ser realizado um processe de adaptacdo dos alunos que
utilizam mamadeiras para o uso do copinho. '
-0 preenchimento do recibo da Agricultura Familiar deve ser preenchido em todos
0s campos: nome, funcéo, data e assinatura. Merendeiras e estagiarios nao
poderdo assinar.
- Fiscalizar o controle de pragas realizado pela empresa Risotolandia nas
dependéncias da cozinha onde é preparada a alimentacéo dos alunos.

Art. 5°% Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Maria Correia '

Paranagua, 06 de maio de 2026.

Atencig§amente,
-

Thiago Zédo Nascimento

Secretario Municipal de Educacéo e Ensino Integral
Decreto n"/;;443f2025

Monre forer

Maria Correia

Chefe de Divisdo de Alimentacédo Escolar
Portaria N° 679/2025



