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l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGCAO DO DISTRITO FEDERAL

ﬁ ' Diretoria de Alimentagao Escolar
~“p»™ Geréncia de Contas e Controle da Distribuicdo, Aquisi¢do e Fornecimento da Alimentagao Escolar
Nota Técnica N.2 2/2023 - SEE/SUAPE/DIAE/GCONAE Brasilia-DF, 21 de junho de 2023.
1. INTERESSADOS
1.1. Chefes das Unidades de Infraestrutura e Apoio Educacional (Uniaes) e
1.2. Ao Quadro Técnico de Nutricionistas,
2. ASSUNTO
2.1. Critérios e orientagOes gerais acerca dos procedimentos para solicitacdo de pedido extra de géneros

nao pereciveis.

3. REFERENCIAS:

3.1. MANUAL DA ALIMENTAGCAO ESCOLAR DO DISTRITO FEDERAL

3.2. RESOLUCAO N2 6, DE 8 DE MAIO DE 2020

3.3. LEI N2 11.947, DE 16 DE JUNHO DE 2009

3.4. RESOLUCAO N2 216, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004

4. CONTEXTO

4.1. Haja vista que o MANUAL DA ALIMENTAGCAO ESCOLAR DO DISTRITO FEDERAL permite que,

"eventualmente, por motivos diversos de forca maior, a realizacdo de pedidos extras de entrega de géneros
alimenticios, a fim de evitar falta de alimentos" aos beneficiarios do Programa de Alimentacdo Escolar do Distrito
Federal (PAE/DF), a Geréncia de Contas e Controle da Distribuicdo, Aquisicdo e Fornecimento da Alimentagdo Escolar
(Gconae) e Geréncia de Planejamento, Acompanhamento e Oferta da Alimentagdo Escolar (Gpae), geréncias
subordinadas a Diretoria de Alimentagdo Escolar (Diae), apresentam os critérios e orientagGes gerais acerca dos

procedimentos para solicitacdo de pedido extra de géneros nao pereciveis.

5. CRITERIOS E ORIENTAGOES DO PROCEDIMENTO

5.1. Os quantitativos de alimentos destinados a cada unidade escolar a serem utilizados para a execugao
dos cardapios planejados para um periodo de distribuicdo, de acordo com cada modalidade de atendimento e
numero de alunos das unidades escolares, sdo apresentados nas planilhas denominadas PDGA (Planilha de

Distribuicdo de Géneros Alimenticios Nao Pereciveis).

5.2. Na necessidade de se fornecer géneros alimenticios para atender uma demanda ndo programada no
decorrer da distribuicdo, seja pelo aumento no nimero de alunos, greve, criagdo de nova modalidade ou outra
ocorréncia, a unidade escolar devera, prioritariamente, verificar junto a Uniae a possibilidade de realizar
transferéncias entre unidades escolares, conforme orientado na Nota Técnica de pedido extra de géneros pereciveis

e transferéncias.

5.3. Ap0s a realizagdo de transferéncia ou caso ndo seja possivel atender a demanda por transferéncias, a
unidade escolar deverd submeter a Uniae Memorando formalizado no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) com
justificativa para a realizac¢do de pedido extra, além de incluir tabela com a discriminagdo do nimeros de alunos que

serdo atendidos, género alimenticio e quantidades em pacotes e quilos (kg) de cada item solicitado.

5.4, A equipe da Uniae devera realizar a analise do pedido com base no cardapio ofertado aos alunos no
respectivo periodo letivo, o quantitativo de escolares atendidos e a quantidade de alimentos utilizados em

conformidade com os valores per capitas estabelecidos pela Gpae.
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5.4.1. Nos casos em que o aumento do quantitativo de alimentos a serem consumidos na
unidade escolar ocorra devido ao atendimento de nova modalidade de ensino (como por exemplo, inicio
de atendimento do Programa de Educacdo Integral), a informacdo devera ser confirmada pela Unidade
Regional de Educac¢do Basica (UNIEB) com manifestacdo formal nos autos do processo eletrénico no qual
houve a tramitacdo do pedido inicial, além do relatério emitido pela equipe técnica de nutrigcao
atestando que a unidade escolar possui capacidade estrutural na cozinha e depdsito para recebimento
dos géneros.

5.4.2. No caso de criagdo de nova unidade escolar, que venha a ser inaugurada na vigéncia da
distribuicdo corrente, somente sera autorizado pedido extra apdés a visita da equipe de
nutricdo atestando que a unidade escolar possui capacidade estrutural na cozinha e depdsito para
recebimento dos géneros.

5.5. Ap0ds o recebimento do processo SEI, as Uniaes julgardo a necessidade e pertinéncia da realizagdo de
pedido extra, e caso seja julgado pertinente deverao enviar despacho, no mesmo processo iniciado na unidade
escolar, a Geréncia de Planejamento, Acompanhamento e Oferta da Alimentacdo Escolar (Gpae) com todas as
informagdes necessdrias para a realizagdo do procedimento em questdo, citadas no item 3.3 e 3.4.

5.5.1. As Uniaes devem realizar o preenchimento da tabela indicando o quantitativo de géneros
alimenticios ndo pereciveis destinado a cada unidade escolar, conforme modelo do apéndice.

5.6. Os gestores das unidades escolares, bem como as equipes das Uniaes devem respeitar os
prazos estabelecidos nesta Nota Técnica para que seja possivel atender a demanda pleiteada.

5.7. Os pedidos devem ser encaminhados, via SEl,_a Gpae. Uma vez deferido o processo, a_Gpae
submeterd o pedido a Geconae para confecgdo das guias de pedido extra.

5.8. Os géneros alimenticios ndo pereciveis deverdo ser retirados no almoxarifado central desta SEEDF,
pela unidade escolar solicitante ou pela Regional de Ensino.

6. PRAZOS E RETIRADA DE ALIMENTOS

6.1. Apds a anuéncia expressa pela Gpae nos autos do processo, a Uniae deverd agendar com a Geconae a
retirada dos géneros no almoxarifado central desta SEEDF. O agendamento deverd acontecer com
minimo um dia util antes da retirada.

6.2. A retirada somente sera autorizada por pessoa habilitada (entende-se por pessoa habilitada um
servidor da SEEDF, autorizado pela equipe gestora a realizar a retirada dos alimentos no almoxarifado central,
munido de carimbo que contenha as informag¢6es de nome da escola, nome e matricula) pela unidade escolar.

6.3. No ato da retirada dos alimentos o servidor devera conferir se os produtos entregues estdo
condizentes com os relacionados no Resumo Didrio de Saida de Género (RDSG)_e na Guia de Remessa de Alimentos

6.4. O servidor devera retirar os alimentos conforme os procedimentos abaixo:
6.4.1. Todos os documentos deverdo ser devidamente assinados e carimbados pelo responsavel
pelo recebimento;
6.4.2. O Resumo Diario de Saida de Género (RDSG) devera ser impresso em duas vias cada,
sendo que:
6.4.2.1. Uma copia da RDSG devera ser deixada no almoxarifado desta Secretaria, no momento da

retirada dos géneros alimenticios e a outra ficard com a unidade escolar.

6.5. Ja a Guia de Remessa de Alimentos (GRA) devera ser impressa apenas uma via de cada, a qual devera
ser assinada e carimbada pelo recebedor e permanecerd na unidade escolar, nos arquivos referentes prestacao de
contas da Alimentacdo Escolar.

6.6. Até no maximo 3 dias Uteis apds a retirada dos alimentos no almoxarifado, a unidade escolar devera
digitalizar a RDSG e GRA, anexar ao processo inicial e restituir a Gconae, para que haja adequacdo da prestacdo de
contas junto a Secretaria de Economia.

7. ORIENTAGOES COMPLEMENTARES

7.1. Os pedidos de géneros alimenticios ndo pereciveis para atendimento de nova modalidade de
ensino (como por exemplo, inicio de atendimento do Programa de Educagdo Integral) ou inauguracdo de nova
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unidade escolar devem ser solicitados, prioritariamente, no PDGA referente a Distribuigdo subsequente a em curso.

7.2. Em casos excepcionais, havendo disponibilidade durante o periodo de entrega de géneros nao
pereciveis as unidades escolares, o pedido extra podera ser entregue por Empresa terceirizada desta
SEEDF diretamente na unidade escolar. Desde que a Coordenac¢do Regional de Ensino ainda ndo tenha sido atendida
pelo carregamento da distribuicdo.

7.3. Cabera a Uniae restituir os autos a Gconae quando ocorrer de a unidade escolar n3o retirar os
produtos solicitados em pedido extra, para que ndo haja divergéncia nos lancamentos de prestacdo de contas junto
a Secretaria de Economia.

8. CONCLUSAO

8.1. Diante do exposto, verificamos a importancia de apresentar os critérios e as orientagGes gerais acerca
da solicitacdo de pedido extra de géneros nao pereciveis, com o intuito de padronizar os procedimentos. A partir
dessas orientacdes, espera-se que todas as a¢des e gestdes ocorram de acordo com o estabelecido nesta Nota
Técnica.

8.2. Outras informagOes pertinentes e referentes a Alimentagdo Escolar podem ser encontradas na
pagina oficial desta Secretaria, no campo: cadernos e guias.

9. APENDICE
9.1. MODELO DE TABELA PARA PEDIDO EXTRA DE GENEROS NAO PERECIVEIS:

TABELA DE PEDIDO EXTRA DE GENEROS NAO PERECIVEIS POR UNIDADE ESCOLAR

ESCOLA:

NuUmero da escola no PDGA:

Numero de alunos que serdo atendidos no pedido extra por modalidade:

Género Alimenticio Quantidade em quilos (kg) Quantidade em pacotes (pct)
10. ANEXO
10.1. ANEXO 1l - MODELO DE FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE GENEROS ALIMENTICIOS ENTRE

UNIDADES ESCOLARES - MODELO DE TRANSFERENCIAS DE GENEROS

GUIA DE TRANSFERENCIA DE ALIMENTOS ENTRE UNIDADES ESCOLARES

CRE:

Transferéncia n®

(n2 controle da Uniae)
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Motivo da transferéncia:

Escola de Origem:

Escola de Destino:

Prazo de consumo do alimento na escola Destino:

Género Alimenticio Gramatura da Quantidade em

Transferido Unidade quilos (Kg) Data de Validade Lote

Atestamos que os alimentos transferidos estdao em perfeitas condi¢des de conservagdo e proprios para consumo.

Responsdvel Escola de Origem

Responsavel Escola de Destino

Servidor Uniae que autorizou a transferéncia

Documento assinado eletronicamente por SARA MIRANDA DE OLIVEIRA VIANA - Matr.
02266865, Gerente de Contas e Controle da Distribui¢do, Aquisi¢ao e Fornecimento da
Alimentag3o Escolar, em 21/08/2023, as 13:59, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de
setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por JULIENE DE JESUS MOURA SANTOS - Matr.
02277727, Diretor(a) de Alimentagao Escolar, em 21/08/2023, as 15:02, conforme art. 62 do
Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por NAYARA DIAS DE MENEZES - Matr. 02277670,
Gerente de Planejamento, Acompanhamento e Oferta da Alimentagdo Escolar, em
22/08/2023, as 08:16, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015,
publicado no Didrio Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 115666471 cédigo CRC= BF331270.
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