MATO GROSSO FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
A\ NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA APROVACAO:
SEC 01/2010 01 08/12/2010

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA O CONTROLE DO SISTEMA DE EDUCACAO

SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria de Educacao, Diretores de Escolas e
Conselho de Alimentacéao Escolar.

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de gestdo escolar, gestdo de pessoas, de programas e
projetos educacionais, da prestacdo de contas de recursos, de manutencéo, de transporte
escolar, da tecnologia aplicada, da merenda escolar e da biblioteca puablica municipal.

Il - ABRANGENCIA
Todas as Unidades da administracdo direta e indireta, quando no exercicio desta instrucéo
normativa, em especial a Secretaria Municipal de Educacdo do municipio de Nobres — MT.

[l - CONCEITOS

1.- Secretaria Municipal de Educacéo

A Secretaria Municipal de Educacdo tem como finalidade ser uma organizagéao
publica que prima pela qualidade de ensino e modernidade nas instituicdes,
assegurando o tratamento igualitario com principios éticos.

2.- Gestéo Escolar

Menezes e Santos (2002) definem a Gestdo Escolar como a expressao relacionada a
atuacao que objetiva promover a organizacédo, a mobilizacdo e a articulagéo de todas
as condicBes materiais e humanas necessarias para garantir o avanco dos processos
sécio educacionais dos estabelecimentos de ensino orientados para a promocao
efetiva da aprendizagem pelos alunos.

IV — BASE LEGAL
1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165, incisos |, Il
e lll;

2) Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes aplicaveis aos
agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional das outras
providéncias;

3) Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas
do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

1) Resolugéo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do Tribunal de
Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro de 2007 - Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso;
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5) Lei n° 4.320 de 17 de margco de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados dos
Municipios e do Distrito Federal;

6) Resolucéo 01/2007, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de Controle Interno na
Administracao Publica” estabelece Prazos e da outras providéncias;

7) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

8) Lei complementar n° 1052/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno, cria a
Controladoria Geral de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal, e da outras
providéncias;

Q) Resolucao n° 015/2000 — Ministério de Educacao
10) Regimento Interno — Conselho de Alimentacdo Escolar de Nobres

V) DAS RESPONSABILIDADES

1.1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrucdo Normativa a Unidade Central
do Sistema Administrativo de Educacao a qual tem as seguintes atribuicées entre outras que
fizerem necessarias nos termos legais.

a) Promover a divulgacao da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,;

b) Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

c) Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenac¢do do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacdo ou expansao.

d) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrugdo Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS
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2.1) Entende-se por Unidade Executora dessa Instrucdo Normativa todas as Secretarias,
Departamento, Setores, Sec¢do, vinculados ao Sistema Tributos e Fiscalizagdo, na qual, tera
as seguintes atribuicdes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagcdes da unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

b) Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracbes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a Instrugcdo Normativa a disposi¢cado de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

3. DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

a) Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

b) Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

c) Promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
gue devem ser objetos de alteracéo, atualizacdo ou expansao;

d) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacédo e avaliacdo dos procedimentos de controle;

e) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Educacdo, propondo alteragbes na Instrucao
Normativa para aprimoramento dos controles.

VI. - DOS PROCEDIMENTOS B
1.- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 1°.- Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno

Alysson Ferreira de Oliveira José Carlos da Silva

Auditor de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
A\ NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA APROVACAO:
SEC 01/2010 01 08/12/2010

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA O CONTROLE DO SISTEMA DE EDUCACAO

SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria de Educacao, Diretores de Escolas e
Conselho de Alimentacéao Escolar.

recomenda a Secretaria Municipal de Educacdo a adocdo dos procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa na prética de suas atividades, dentre elas:

| - desenvolver e coordenar as atividades da educacdo no ambito da administracao
municipal, ordenando prioridades e definindo politicas compativeis com a filosofia
educacional;

Il - supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede municipal,

lIl - orientar o funcionamento e gestédo da biblioteca publica municipal;

IV - participar dos processos que envolvam planejamento, elaboracdo, execucéao e
avaliacao do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional das escolas;

V - coordenar atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico e
institucional e no regimento escolar das unidades;

VI - coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execucdo das propostas
educacionais;

VII - elaborar normativas, portarias, instrucdes e orientacdes para aplicacdo da
legislacéo relativa a programas e curriculos escolares;

VIII - emitir pareceres e relatérios sobre assuntos pedagogicos e desempenho da
educacdo no municipio;

IX - orientar os supervisores e orientadores educacionais na implantacdo de projetos
pedagdégicos;

X - realizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e
normas educacionais;

Xl - desenvolver e emitir relatérios de desempenho da educag¢do no municipio;

XII - visitar regularmente as unidades educacionais, buscando aferir o cumprimento
das politicas pedagogicas definidas;
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XIII - propor campanhas de valorizacdo da educacdo no municipio;

XIV - interagir com 0s organismos educacionais do Estado e Unido nas obrigacdes
legais e nas questdes pedagdgicas de interesse do municipio;

XV - requisitar profissionais da rede para discussdes e definicdes de politicas
educacionais e pedagogicas, quando necessario;

XVI - elaborar calendério escolar para as unidades de ensino da Secretaria,

XVII - estimular e promover capacitacdes para servidores da Secretaria;

XVIII - realizar pesquisas e estudos no campo pedagdgico, que subsidiem a proposta
de politicas, diretrizes e normas educacionais;

XIX - organizar e produzir dados e informacdes educacionais sistematizadas em
relatdrios gerenciais que auxiliem nas tomadas de decisdes;

XX - atender pais, professores, fornecedores e equipe interna nas questdes
administrativas;

XXI - elaborar pesquisas de precos e solicitacdes de compras;

XXII - interagir com o Setor de Compras e Licitagdes nos procedimentos e rotinas
necessarias as aquisicées e contratacdes da Secretaria;

XXIII - manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e
necessidade de renovacéao;

XXIV - controlar saldos orgamentarios da Secretaria;

XXV - elaborar relatérios estimativos de despesas orgcamentarias para proposta
orcamentaria anual;

XXVI - gerenciar o convénio de estagios, requisitando, selecionando e administrando
0s estagiarios contratados;
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XXVII - nas solicitagcdes de contratacdo de estagiarios, deverdo ser observados 0s
mesmos procedimentos para contratacdo de servidores, mediante preenchimento do
formulario proprio e rotinas contidas na Instrucdo Normativa do Setor de Recursos
Humanos;

XXVIII - manter arquivo organizado dos estagiarios e documentacdo relativa ao
convénio;

XXIX - elaborar relatérios de controle dos periodos de estagio, inibindo periodos
superiores a 24 meses;

XXX - elaborar politica de Formacdo Continuada para os Professores da Rede
Municipal;

2.- DO SETOR DE GESTAO ESCOLAR E DE PESSOAS
2.1.- Gestdo Escolar

Art. 2° A Secretaria de Educacdo deverd juntamente com suas coordenacdes gerais e
departamentos nas mais diversas unidades, proceder:

| - a escrituracéo dos registros escolares dos alunos das unidades escolares;

Il - a capacitacdo e orientacdo aos secretarios escolares acerca da escrituracao
escolar das unidades de ensino;

Il - o controle e execuc¢éo do programa Educacenso Escolar;

IV - o controle de frequéncia para acompanhamento do Programa Bolsa Familia;

V - planejar e organizar os processos de contagem de pontos, atribuicbes de aula e
remoc0Oes de professores e demais servidores das unidades escolares.

2.2.- Gestdo de Pessoas

Art. 3° No desempenho das atribuicdes da Secretaria de Educacdo, caberd ao Setor de
Escrituracao e Registro de Pessoas:

| - elaborar e controlar folhas e livros de presenca dos servidores;

Il - preencher quadros de férias e controlar periodos aquisitivos;

[l - emitir relatorios de apuracéo de ponto para efeito de pagamento dos vencimentos;
IV - controlar as concessoOes de licencas e afastamentos;
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V - apoiar e orientar as diretorias das unidades escolares nas questfes que envolvam
administracao de recursos humanos;

VI - analisar e preparar solicitagcdes de transferéncias de servidores;

VII - identificar, indicar e orientar programas de capacitacdo e treinamento para
servidores e profissionais da educacao;

VIII - planejar e solicitar contratagfes de servidores temporarios e/ou concursados;

IX - cumprir e exigir o cumprimento das orienta¢des contidas na Instrucdo Normativa
do Setor de recursos humanos;

X - elaborar quadro estatistico gerencial com nimero de alunos e turmas.

3.- DA COORDENACAO DE PROGRAMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS
Art. 4° No desempenho das atribuicdes da Secretaria de Educacao, cabera a Coordenacao
de Programas e Projetos Educacionais:

| - gerenciar programas em parcerias com Governos Estadual e Federal e Instituicoes
ndo Governamentais;

Il - atender e assessorar os Conselhos Municipais do FUNDEB, Alimentacdo Escolar,
Conselho de Transporte e da Educacdo nas suas solicitacbes, organizacdo e
renovagao;

lIl - identificar e buscar novos convénios junto aos governos estaduais e federais e
Instituicdes ndo Governamentais.

4. - ACOMPANHAMENTO DE APLICACAO DE RECURSOS

Art. 5° No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacdo caberda o
acompanhamento:

| — do controle e da execucgéo do Transporte Escolar;

Il — das prestacbes de contas dos diversos convénios e parcerias com governo
estadual, federal e instituicbes ndo governamentais;

[l - dos indices de gastos constitucionais com a Educacéo e de pessoal no FUNDEB,;
IV — do controle do orcamento da Secretaria de Educacéo e da elaboracéo da
proposta orcamentaria anual com participacédo das demais secretarias municipais;

V - do controle e do enquadramento orgamentario das despesas, planejando a correta
e eficiente utilizacao dos recursos orcamentarios disponiveis;
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Art. 6° E recomendavel que as dotagdes orcamentarias que irdio compor a proposta
orcamentaria do Municipio, sejam propostas pelo 6rgdo responsavel, neste caso a
Secretaria de Educacdo. Para que o orcamento seja elaborado de forma adequada, é
necessario obter os dados de receita prevista no orcamento do Municipio, calculando-se o
percentual incidente sobre essas receitas e determinando a receita prevista para o érgao
responsavel pela educacéo, tomando as seguintes providéncias:

| - para efeito de calculo, deve-se levar em consideracdo que as retencdes
automaticas sobre as transferéncias constitucionais previstas na Lei Federal n°
11.494, de 20 de junho de 2007, para composi¢do do FUNDEB;

Il - o orcamento da receita efetiva disponivel para a educagdo devera levar em
consideracao apenas o percentual da receita prevista para as citadas transferéncias,
complementando os 25% na aplicacéo do ensino;

lIl - compdem a receita do 6rgdo responsavel pela educacdo os 25% dos impostos
municipais, as transferéncias constitucionais e a divida ativa tributaria oriunda de
impostos;

IV - o trabalho de fixacdo das despesas devera ser compreendido em unidade
or¢camentaria, denominada Secretaria de Educacéo;

V - a fixacdo da despesa devera contemplar os diversos programas que compdem a
unidade or¢camentaria;

VI - a divisdo em unidade orcamentaria permite determinar com maior precisdo o seu
custo e a comparacdo do desempenho com outras unidades, permitindo um
adequado controle.

Art. 7° Depois de sancionada a Lei Orgcamentaria, torna-se obrigatéria a publicacdo dos
orcamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Diretrizes Orgamentéarias. E essencial o
estabelecimento de programacédo financeira e do cronograma mensal de desembolso,
compatibilizando pagamentos e recebimentos.

| - recomenda-se a elaboracdo de um planejamento de compras que atenda a um
tempo minimo de seis meses a um ano, racionalizando os procedimentos licitatorios,
dando prioridade no processo de licitagdo na modalidade pregédo, por ser mais
transparente e econémico para o Poder Publico.

Il - o Sistema de Controle Interno recomenda especial atencao para a aplicacdo dos
recursos a disposicao do orgao responsavel pela educacéo, sobretudo nas despesas
permitidas em lei e que compdem o indice de 25% nos termos do art. 212 da
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Constituicdo Federal. E recomendavel que o Municipio sé atenda as outras demandas
locais, principalmente no que se refere ao ensino médio e ensino superior, depois de
atendido em primeira instancia o minimo legal exigido.

Art. 8° O Sistema de Controle Interno recomenda que 0s recursos financeiros destinados a
manutencdo do ensino sejam movimentados em contas bancérias especificas, com
acompanhamento e gerenciamento da Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 9° Constituem recursos financeiros de ensino municipal e que devem ser depositados
na conta do 6rgéao:

| - cota parte dos recursos provenientes de impostos que integram a base de célculo
de aplicacdo no ensino, nos temos do art. 212 da Constituicdo Federal;
Il - a totalidade dos recursos oriundos de aplicacdes financeiras das contas
especificas da educacao;
lll - a totalidade dos recursos de convénios e programas especificos para a educacao;
IV - recomenda-se que o 6rgdo responsavel pela educacdo tenha no minimo duas
contas bancérias para a movimentagdo dos recursos oriundos dos tributos, da
seguinte forma:
a) a primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, néo
sendo recomendavel efetuar depdsito nesta conta para ndo dificultar o
processo de prestacao de contas;
b) a segunda conta, para receber os depdésitos efetuados pela tesouraria do
Municipio.

5.- DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 10° No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacao cabera ao Setor de
[Transporte Escolar:

| - definir as rotas de trafego dos veiculos escolares da frota propria e contratados, em
articulacdo com as direcdes das escolas em relacdo as matriculas;

Il - fiscalizar a qualidade dos servicos contratados e o estado de conservacédo dos
veiculos utilizados no transporte escolar, emitindo relatérios de controle;

[l - emitir boletins sobre possiveis ocorréncias ou irregularidades praticadas por
transportadores escolares contratados ou préprios;
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IV - no caso de boletim de ocorréncia envolvendo alunos, deve ser dada imediata
ciéncia aos pais, direcdo da escola e secretaria de educacéo;

V - caso envolva motoristas, deve ser anexada copia do boletim de ocorréncia a pasta
funcional ou contrato, conforme o caso, seguida de processo administrativo para
apurar as responsabilidades pela ocorréncia ou irregularidade;

VI - utilizar tecnologias disponiveis para otimizar resultados e controles, a exemplo do
GPS, mapas digitais, cameras internas nos veiculos, etc.;

VII - elaborar cartazes e informativos sobre regras e normas do transporte escolar,
afixando-os nas escolas e nos veiculos;

VIl - disponibilizar formulario proprio de Boletim de Ocorréncias (BO) nas escolas
para registrar quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar, dentro e fora do
veiculo, tais como: discussdes, brigas, depredacfes do veiculo, ofensas pessoais,
atrasos nos recolhimentos e/ou chegada nas escolas, reclamacfes sobre a conducéo
do veiculo e outras que envolvam motoristas e/ou alunos;

IX - realizar viagens periodicas, sem aviso prévio, nos 6nibus escolares, observando o
comportamento dos alunos e motoristas, condicbes de trafego do veiculo e
cumprimento das normas descritas nesta Instrugcdo Normativa, emitindo ao final
relatorio de controle e avaliacao.

X - o chefe responsavel pelo setor devera estar conectado em tempo integral,
pessoalmente ou por delegacéo, via telefone fixo ou celular, enquanto houver veiculos
circulando, disponibilizando-se a comparecer imediatamente no local, em caso de
acidentes ou ocorréncias graves;

Xl - em caso de ocorréncias graves ou acidentes, tomar providéncias imediatas,
conforme 0 caso: acionar a policia militar, comunicar com a secretaria de educagéo,
com as familias e direcéo da escola de destino ou origem dos alunos;

XIl - nos casos de faltas de motoristas ou veiculos contratados, utilizar de todos os
meios legais e possiveis para nao deixar os alunos sem recolhimento;
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XIII - recomenda-se que haja plano alternativo, combinado com outro fornecedor, para
acionamento nos casos de urgéncia e emergéncia,

XIV - articular com a secretaria de obras para a manutencdo preventiva e de
recuperacédo das estradas de acesso as escolas rurais no ambito de sua competéncia.
XV - observar e fazer cumprir, no que couber, as normas contidas na Instrucéo
Normativa do Frotas, que recomenda procedimentos para a utilizacdo da frota
municipal.

6.- DA MANUTENQAO DA REDE MUNICIPAL
Art. 11° No desempenho das atribuicdes da Secretaria de Educacao e cabera:

| - orientar e planejar as manutenc¢des preventivas e corretivas das diversas unidades
escolares e demais imoveis a disposicédo da Secretaria de Educacéo e de acordo com
a disponibilidade de recursos previstos no orgamento anual;

Il - elaborar cronograma de manutencdes preventivas nos periodos de férias e
recesso escolar desde que haja disponibilidade de recursos financeiros;

lIl - acompanhar o estado de conservacao das diversas unidades escolares;

IV - providenciar a instalacao de sistemas de seguranca em todas as unidades;

V - articular com a Secretaria de Obras para elaboracdo de projetos de reforma e
ampliacdo das unidades escolares, bem como a adequagcdo da estrutura de
acessibilidade conforme a lei de incluséo;

VI - tomar a providéncias para que as unidades escolares estejam sempre em boas
condi¢cBes de conservacao, pintadas e com boa aparéncia;

7.- DA TECNOLOGIA APLICADA A EDUCACAO

Art. 12° No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacédo e cabera ao Técnico de
Informatica:

| - articular-se com o Setor de Informatica (Assessorias de Informatica e de
Manutencéao), para orientacdes e otimiza¢gdo do desempenho das tarefas;

Il - observar e cumprir o disposto na Instrucdo Normativa do Setor de Informatica nas
relagbes com os demais setores da Secretaria, em especial no que se refere a prazos
de atendimento, manutencdes preventivas e meétodos de melhor performance no
atendimento das necessidades da Secretaria;

[l - dimensionar necessidades de equipamentos de informatica nas unidades
escolares e setores da Secretaria, articulada com o Setor de Informética;
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IV - apoiar e orientar implantacdo e funcionamento de laboratérios de informéatica nas
unidades educacionais;

V - receber, devolver e distribuir os equipamentos de informatica doados a Prefeitura;
VI - manter o controle do custo x beneficio dos equipamentos existentes, comparando
gastos com manutencao e custo de aquisicdo de novos.

8. - PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Art. 13° Dos principios do Programa de Alimentagéo Escolar:

| - o direito humano a alimentacdo adequada, visando garantir a seguranca alimentar
e nutricional dos alunos;

Il - a universalidade do atendimento da alimentac&o escolar gratuita, a qual consiste
na atencao aos alunos matriculados na rede publica de educacao bésica;

lll - a equidade, que compreende o direito constitucional a alimentacdo escolar, com
vistas a garantia do acesso ao alimento de forma igualitaria;

IV - a sustentabilidade e a continuidade, que visam ao acesso regular e permanente a
alimentacao saudavel e adequada;

V - o0 respeito aos habitos alimentares, considerados como tais, as praticas
tradicionais que fazem parte da e da preferéncia alimentar local saudavel;

VI - o compartilhamento da responsabilidade pela oferta da alimentacéo escolar e das
acOes de educacdo alimentar e nutricionais entre os entes federados, conforme
disposto no art. 208 da Constituicdo Federal,

VIl - a participagdo da comunidade no controle social, no acompanhamento das ac¢des
realizadas no municipio para garantir a execucao do Programa.

Art. 14° Das diretrizes do Programa de Alimentacéo Escolar:

| - o emprego da alimentacdo saudavel e adequada, que compreende o uso de
alimentos variados, seguros, que respeitem a, as tradicbes e os habitos alimentares
saudaveis, contribuindo para o crescimento e o desenvolvimento dos alunos e para a
melhoria do rendimento escolar, em conformidade com a faixa etaria, o sexo, a
atividade fisica e o0 estado de saulde, inclusive dos que necessitam de atencéo
especifica;

Il - o apoio ao desenvolvimento sustentavel, com incentivos para a aquisicdo de
géneros alimenticios diversificados, produzidos em ambito local e preferencialmente
pela agricultura familiar e pelos empreendedores familiares.
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Art. 15° Dos Objetivos e dos Usuarios do Programa de Alimentacéo Escolar:

| - O PAE tem por objetivo contribuir para o crescimento e o desenvolvimento
biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento escolar e a formacdo de praticas
alimentares saudaveis dos alunos, por meio de ac¢Bes de educacdo alimentar e
nutricionais e da oferta de refeicbes que cubram as suas necessidades nutricionais
durante o periodo letivo;

Il - Serdo atendidos pelo PAE os alunos matriculados na educacédo basica da rede
municipal, inclusive as escolas do campo, em conformidade com o censo escolar
realizado no ano anterior ao do atendimento.

8.1.- DA COORDENACAO DE MERENDA ESCOLAR

Art. 16° No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacdo e cabera ao
nutricionista responsavel técnico pelo Programa de Alimentacdo Escolar:

| - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a alimentagéo
escolar nas unidades escolares;

Il - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservacdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e
sanitarias;

[l - com base nos cardapios e numero de alunos, planejar lista de compras de
alimentos para o processo licitatério, por periodo determinado, observando as
guantidades necessarias ao atendimento as unidades escolares;

IV - elaborar relat6rio qualitativo e quantitativo acerca da merenda escolar servida nas
unidades escolares, incluindo possiveis ocorréncias positivas ou negativas que devam
ser de conhecimento da Secretaria de Educacdo e da Unidade Controle Interno do
Municipio de Nobres;

V - o relatério deverd ser elaborado por unidade escolar e conter informacdes
relativas a:

a) Qualidade da merenda produzida em cada unidade escolar;

b) Quantidade de produtos x gastos;

c) Organizacao da area;

d) Limpeza e higiene do ambiente, dos equipamentos e utensilios;
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e) Higiene pessoal e uniformizacdo das merendeiras;

f)  Cumprimento do Cardapio;

g) Estado de conservacédo dos utensilios;

h) Estado de conservacdo e funcionamento dos equipamentos e
eletrodomésticos utilizados na merenda;

VI - efetuar visitas regulares as unidades escolares através de cronograma preé-
determinado e aprovado pelo gestor da area;

VIl - Realizar capacitacdo as merendeiras abordando assuntos relacionados as boas
praticas de manipulacdo dos alimentos;

VIII - Implantar manual de Boas Préaticas de Manipulacdo de Alimentos e
Procedimentos Operacionais Padronizados — POP’s nas cozinhas das unidades
escolares;

IX - informar a Secretaria das irregularidades ou ocorréncias relevantes que envolvam
a gestdo do programa de merenda escolar nas diversas unidades do municipio;

X - Realizar mensalmente o controle de estoque dos géneros alimenticios junto as
merendeiras da Cozinha Piloto para determinar a quantidade dos géneros
alimenticios que devem ser adquiridos para o més subsequente;

Xl - Emitir e enviar lista de compras de géneros alimenticios, com as quantidades
previamente determinadas, a Secretaria Municipal de Educacao e para a autorizacao
de fornecimento;

XII — No caso das escolas do campo, o diretor de cada unidade deve enviar a lista de
compras com as quantidades de todos os géneros alimenticios para cada més com
prazo de 15 dias de antecedéncia da necessidade de utilizacdo dos produtos;

XIII - rejeitar e solicitar a troca dos géneros alimenticios que, no ato da entrega néao
estejam de acordo com o especificado na nota fiscal;

XIV - ao receber os géneros alimenticios, a Cozinheira/merendeira devera verificar os
seguintes itens:
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e Observar as condi¢cdes do veiculo usado para transportar os alimentos até a
escola, que deve apresentar boa higiene, limpeza e conservacao;

e Conferir os produtos um a um, para verificar se ha algum produto danificado;

e Verificar as condicdes das embalagens dos produtos, sendo que elas ndo devem
estar danificadas, amassadas, estufadas, rasgadas ou furadas;

e Conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do vencimento;
Observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor, textura,
temperatura e aspecto geral;

e Verificar a condicdo de temperatura dos alimentos. A Orientagcdo quanto a
temperatura necesséria a conservacdo do produto deve estar contida em sua

embalagem.
TEMPERATURA IDEAL PRODUTOS
-10° C Congelados
Maximo de 10 ° C Refrigerados
Temperatura Ambiente Ovos in natura, frutas e legumes

XIV - interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no exercicio de suas
atividades;

XV - contribuir na elaboracéo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de
alimentacao e nutricao;

XVI - comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade
competente, quando da existéncia de condi¢des do Programa de Alimentacdo Escolar
impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam prejudiciais a salude e a vida da
coletividade.

8.2.- O CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Art. 17° Da formagéo do Conselho de Alimentagcao Escolar:

MEMBRO INDICACAO
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1 representante do poder executivo Indicado pelo Poder Executivo

Indicado pelo Sindicato ou Associacao

P representantes dos professores o
P b Municipal dos Professores

Indicados pelos conselhos escolares,
P representantes dos pais de alunos associagOes de pais e mestres ou
entidades similares.

Escolhidos em assembléia especifica

D representantes da sociedade civil .
para tal fim

| - Cada membro titular do CAE terd um suplente do mesmo segmento representado.

| - Acompanhar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos destinados a alimentacéo
escolar;

Il - Zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢cdes higiénicas,
bem como a aceitabilidade dos cardapios oferecidos;

lll - Receber o Relatério anual de Gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo acerca
da aprovacao ou ndo da execucdo do Programa;

IV - encaminhar o Demonstrativo sintético ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacéo, até o dia 31 de marco, do ano seguinte ao exercicio financeiro.

V — Participar da elaboracdo dos cardapios do PNAE e acompanhar o cumprimento
dos mesmos nas unidades escolares;

VI - Divulgar o recebimento e o valor dos recursos do Programa Nacional de
Alimentac&o Escolar junto a entidade executora;

VIl - receber, analisar e votar, a cada ano, o Plano de Acdo do PNAE apresentado
pela Unidade Executora;
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VIII - Acompanhar e cuidar para que a qualidade dos alimentos seja mantida, desde a
compra, 0 armazenamento, até a distribuicdo, zelando para que sejam observadas
boas praticas higiénicas e sanitarias;

IX - comunicar a secretaria da educacdo, quando houver problemas com o0s
alimentos, como perda de validade, deterioragéo, desvio e furtos, para que a mesma
tome as devidas providéncias.

8.3.- Aquisicdo de Géneros Alimenticios
Art. 19° Os cardapios serdo elaborados prevendo a utilizacdo minima de 70% de produtos

basicos, de acordo com o quadro abaixo:

NAO PERECIVEIS

FRUTAS E VERDURAS

CARNES E FRIOS

AcUcar cristal

Abobrinha verde (média)

Apresentado

AcUcar colorido

Alface crespa

Banha de porco lata 18 litros

Acucar mascavo

Alho Graudo

Carne de 22 em pedacos s/ 0SS0

Aguardente

Banana Nanica

Carne moida bovina s/ gordura

Amendoim pacote

Batata Inglesa

Coxa sobre coxa

Cha Mate a granel Beterraba Gordura vegetal

Café torrado e moido | Cebola Queijo mussarela

Arroz tipo 1 agulhinha | Cenoura Salsicha

Feijdo carioca Cheiro Verde Carne suina 12 pedaco

Macarréo espaguete logurte de morango/coco/péssego
c/ ovos Chuchu

Macarrdo Parafuso c/
0VOS

Couve Manteiga

Leite pasteurizado saquinho

Oleo de soja caixa

Laranja péra

Creme Vegetal 10 kg (margarina)

Tempero pronto sem
pimenta

Maca nacional

PRODUTOS PADARIA

\Vinagre tipo agrin
caixa

Repolho verde

Caldo de galinha

Sal refinado

Tomate Maduro

Cereja em calda

Extrato de Tomate
Lata com

FRUTAS E VERDURAS
AGRI FAMILIAR

Chantily em po6

Amido de milho pcte

Abobora cabotia

Chocolate ao leite
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Fermento em poé

Abobora moranga

Chocolate em p6 50 % cacau
(similar do padre)

Ovos vermelhos

Acelga

Chocolate granulado

Coloral

Banana Terra

Coco em flocos

,Achocolatado em po

Batata doce

Coco ralado fino

Milho tipo canjica

Mandioca

Corante liquido para bolo 10 mi
(cores diversas)

Bolacha cream

Melado de cana

Conservante quimico vitapan/similar

cracker

Biscoito rosca de coco | Milho verde espiga Doce de leite

Milho verde Pepino Emulsificante

Fuba de milho Polpa de fruta (tangerina) Esséncia de Laranja
Groselha Rapadura Esséncia de limao

Sal amoniaco

Vagem

Esséncia de baunilha

Fécula de mandioca

Fermento instantaneo

Farinha de trigo

Fermento quimico (bolo)

Goiabada balde

Leite condensado

Mistura p/ pao de queijo

Mousse de chocolate em p6

Pano p/ modeladora

Canela em po

Erva doce Pcte

Acucar refinado

Creme de Confeiteiro

Orégano

| - E proibida a aquisicio de bebidas com baixo teor nutricional tais como
refrigerantes, refrescos artificiais e outras bebidas similares;

Il - E restrita (30%) para os alimentos - enlatados, embutidos, doces, alimentos
compostos, preparacdes semi-prontas para 0 consumo ou alimentos concentrados —
com quantidade elevada de sédio ou de gordura saturada;

lIl - Do total dos recursos financeiros repassados pelo FNDE, no ambito do PNAE, no
minimo 30% devera ser utilizado na aquisicdo de géneros alimenticios diretamente da
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agricultura familiar e do empreendedor familiar rural ou suas organizacoes,
priorizando os assentamentos da reforma agraria. Esta aquisicdo dispensa o
procedimento licitatorio, desde que 0s precos sejam compativeis com 0s vigentes com
0 mercado local, e que os alimentos atendam as exigéncias do controle de qualidade
estabelecidas pelas normas que regulamentam a matéria conforme Lei Federal n°
11.326/2006 e Lei Federal n°® 11.947/2006 e Resolu¢cao FNDE n° 38/2009.

8.4.- Planejamento da Alimentacao Escolar

Art. 20° Os cardapios da merenda escolar devem ser elaborados pela nutricionista
responsavel, com a utilizagdo de géneros alimenticios bésicos, respeitando as referéncias
nutricionais, os habitos alimentares, a alimentar da localidade, pautando-se na
sustentabilidade e diversificacdo agricola da regido e na alimentacdo saudavel e adequada:

| - a elaboracdo dos cardapios devera levar em conta os habitos alimentares do local,
utilizando cerca de 70% de produtos basicos.

Il - dentre os produtos basicos deve-se priorizar os produtos in natura e os semi-
elaborados.

lll - os cardapios da merenda escolar devem ser elaborados de forma a suprir, pelo
menos 20% das necessidades diarias dos alunos matriculados na educacao basica,
em periodo parcial;

IV - o cardapio da merenda escolar devera suprir 70% das necessidades diarias dos
alunos quando da permanéncia na escola em periodo integral,

V - Os cardéapios deverao oferecer, pelo menos, trés porcdes de frutas e hortalicas por
semana nas refeicbes ofertadas;

VI - os cardapios deverdo conter alimentos variados, seguros, contribuindo para o
crescimento e desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do rendimento escolar;

VII - quando forem introduzidos novos alimentos nos cardapios de merenda escolar,
estes precisam ser testados antes pelo grau de aceitabilidade dos alunos e segundo
padrdes técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e com indice nédo inferior a
85%.
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8.5.- Dos envolvidos com a Alimentagdo Escolar
Art. 21° No que compete as Merendeiras:
| - Dos cuidados gerais com higiene e aparéncia pessoal:

e manter os cuidados habituais de higiene diaria como tomar banho, escovar os dentes,
as unhas sempre curtas e limpas, cabelos presos e roupas limpas;

e fazer uso de uniforme completo (calca em cor branca, calcado fechado,
jaleco/camiseta, avental e touca) e manté-lo limpo, bem passado e em boas
condicBes de higienizacéao;

e retirar bijuterias e evitar usar perfumes e desodorantes com cheiro forte, durante o
preparo das refeicdes;

e evitar cocar a cabeca, ou passar dedos nas orelhas, no nariz e na boca, ou tossir e
espirrar proximo aos alimentos, além de ndo fumar ou mascar goma;

e cuidar bem da propria saude fazendo exames periédicos e em caso de machucados,
manté-los sempre bem limpos e protegidos;

e lavar bem as maos com sabonete liquido anticéptico nas seguintes situacdes:

a) antes de iniciar o trabalho e apds interromper o trabalho para
gualquer outra atividade;

b) apds usar os sanitarios;

c) apo6s manipular lixeiras, dinheiro ou outros objetos de fora da
cozinha;

d) depois de pentear os cabelos;
e) depois de tossir ou espirrar;

f) apO0s manipular alimentos crus e comecgar a manipular alimentos
cozidos.

Il - Das disposic¢des gerais:

a) Preparar os cardapios utilizando todos os ingredientes necessarios e disponiveis para
a boa aceitacao da preparacéo pelos alunos;

b) Separar os utensilios necessarios para a distribuicdo da merenda,;

c) Organizar o local das refeicdes;
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d) Tratar os alunos com respeito e cortesia,

e) Observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a merenda;

f) Reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos, talheres e
copos usados, de preferéncia separando cada peca em um recipiente diferente;

g) Organizar a forma de distribuicdo da merenda a fim de facilitar o trabalho e evitar
transtornos e acidentes;

h) Distribuir a merenda com delicadeza, interagindo com os alunos e esclarecendo-os
sobre os alimentos servidos e os bons habitos alimentares;

i) Depois de distribuir a merenda e fazer a limpeza dos utensilios e do ambiente, fazer o
controle dos alimentos e das quantidades que foram utilizadas;

j) Manter os alimentos prontos aquecidos a 60°C até serem consumidos pelos alunos;

k) Receber e acatar as orientacdes e exigéncias estabelecidas pela nutricionista
responsavel pela alimentacao escolar;

[) Participar das reunides e capacitacOes realizadas pela Coordenacdo de Alimentacao
Escolar;

m) Cumprir horario de trabalho estabelecido pela Secretaria de Educacéo e;
n) Cumprir o que determina o Manual de Boas praticas;

0) Receber notificagdo, adverténcia ou penalidades administrativas no caso de
descumprimento das normas que regem o Manual de Boas Praticas do manipulador
de alimentos e das instrugbes normativas aqui estabelecidas pela Unidade de
Controle Interno do Municipio de Nobres.

Art. 22° No que compete aos fornecedores dos géneros alimenticios:

| - Receber a Autorizacdo do Setor responsavel da prefeitura municipal para a entrega
dos géneros;

Il — Cumprir o cronograma de entrega dos géneros alimenticios solicitados pela
Secretaria Municipal de Educacdo e, obedecendo a data de entrega e a quantidade
determinada;

lll - Realizar a troca de produtos quando ndo atenderem as especificagfes técnicas
firmadas no contrato quanto a qualidade, marca e gramagem;
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IV - Entregar os géneros alimenticios de acordo com 0S cronogramas e as
especificacdes técnicas estabelecidas no edital de licitacdo e firmadas no contrato de
fornecimento;

V - Emitir nota fiscal e coletar assinaturas do responséavel pelo Setor do Almoxarifado
Central atestando o recebimento dos géneros alimenticios;

VI - Cumprir todos os requisitos estabelecidos no contrato sob pena de notificacdo e
outras penalidades.

VIl - Para os produtos como carnes e frios faz-se obrigatério a etiqueta com
informacdes de certificacdo de qualidade (SIF ou similar), informacgdo nutricional, peso
e data de vencimento em sua embalagem;

VIII - Os veiculos destinados para o transporte dos alimentos devem estar em boas
condi¢cdes de limpeza e de higiene;

8.6.- Estrutura fisica das Unidades de Alimentacéao
Art. 23° As cozinhas das unidades escolares devem apresentar as seguintes caracteristicas:
| - As caracteristicas fisicas do local devem ser:

Impermeével, antiderrapante e de facil limpeza. Com inclinacao
Pisos suficiente para direcionar a 4gua da higienizacao aos ralos. Estes ralos
deverdo ser sifonados para impedir a entrada de roedores.

Em azulejos ou Lisa de cor clara. Impermeavel. Sem rachaduras, sem

Paredes .
descascamento e sem umidade.
Portas Lisas, impermeaveis, com protecao de telas contra insetos, passaros e
roedores.
Janelas Localizadas na parte superior das paredes, providas de vidros e com

protecdo de telas contra insetos, passaros e roedores.

Lisos, de cores claras, resistentes ao fogo, duraveis e arredondados

Forro e teto : -
em todas as juncdes com as paredes.

Il - a cozinha, onde se prepara a merenda, deve ser um local afastado dos banheiros
e vestiarios da escola, bem como de lugares de grande circulacéo de pessoas.
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lll - a &rea externa da cozinha, préxima a area de estocagem dos alimentos, deve
possuir espaco adequado para a recepcdo dos alimentos, para uso exclusivo de
manipuladores de alimentos, provido de tanque com duas cubas, dotado de piso
impermeavel, antiderrapante e de facil limpeza e com azulejos nas paredes;

IV - todas as cozinhas devem ter area especifica de armazenamento dos alimentos
(despensa), com boa iluminacao e ventilagdo adequada, janelas e aberturas teladas,
piso em material lavavel e resistente;

V - todas as cozinhas devem possuir estrados para evitar que determinados produtos
sejam armazenados diretamente no chao;

VI - as unidades de educacéo infantil devem possuir area especifica para refeitorio,
com ventilagdo e iluminacdo adequadas, com mesas e bancos em quantidade
suficiente e que atenda a demanda;

VII - todas as cozinhas devem possuir mesas e bancadas de apoio em material liso,
impermeavel e resistente (inox ou granito);

VIII - as cozinhas devem dispor de um lavatério para a higienizacdo das maos dos
manipuladores, com sabonete liquido inodoro anti-séptico e suporte com papel toalha
nao reciclavel para secagem das maos;

IX - a Cozinha Piloto deve contar com um sistema de exaustdo com coifa para
garantir a renovacdo do ar e a manutencdo do ambiente livre de fungos, gases,
fumaca, particulas em suspensdo, condensacdo de vapores dentre outros que
possam comprometer a qualidade higiénico-sanitaria do alimento;

X - 0s equipamentos e moveis da Cozinha Piloto e das cozinhas das escolas do
Campo devem ser em tamanho e namero suficiente para atender a demanda de
alunos da unidade escolar. S&o considerados equipamentos basicos para uma
cozinha industrial:

e Fogdao industrial;

e Geladeira;

e Freezer horizontal;
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e Bancada ou mesa de apoio com superficie em inox ou granito;
e Liquidificador industrial,

e Batedeira planetéria;

e Forno elétrico ou a gas;

e Exaustor com coifa;

e Pia em granito ou inox e cubas em inox.

8.7.- Das Disposicfes Gerais do Programa de Alimentacao Escolar

Art. 24° Fica vedada, pela Secretaria de Educacdo, a comercializacdo de qualquer
produto/género alimenticio no &mbito escolar.

Art. 25° A Secretaria Municipal de Educacdo e deve dar suporte as cozinhas, no que se
refere & manutencdo dos equipamentos e/ou aquisicdo de materiais ndo permanentes;

Art. 26° O Setor de Almoxarifado Central deve assinar e carimbar a nota fiscal referente a
entrega dos géneros alimenticios;

Art. 27° Fica vetado, aos gestores das unidades escolares, qualquer tipo de mudanca e/ou
alteracdo do carddpio e/ou lista de compras sem a autorizagcdo da Coordenacdo de
Alimentacdo Escolar;

0.- DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

Art. 29° No desempenho das atribuicbes da Secretaria, a Biblioteca Publica Municipal
devera:

| - manter a organizacdo geral do acervo, manutencdo, empréstimos e correta
utilizacao;
Il - solicitar aquisicdo de novas publica¢cGes e atualizacéo do acervo;

lll - solicitar contratacdo de periddicos jornais e revistas de nivel local, regional,
estadual e nacional, gerenciando sua entrega e renovacao;

IV - articular-se com entidades de classe ou empresas locais para doagdes de acervo
ou equipamentos;

X - planejar aquisi¢cao de publicagdes e equipamentos quando do orgamento anual.
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DISPOSICOES GERAIS

1. - Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto a Secretaria de Educacgéo e a Unidade de Controle Interno;

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicagéo.

Nobres, 08 de Dezembro de 2010.
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