ORCEREs MATO GROSSO

(i\\%‘;g“.ﬁgk‘i%

“4%™  PREFEITURA DE CACERES
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Folha n° 1/12

SECRETARIA DE EDUCACAO VERSAO: 01.

NORMATIVA INTERNA SED N°: 001/10 DATA DE APROVACAO: 21/12/2010

ASSUNTO: PROCEDIMENTO E ROTINA DA SECRETARIA DE EDUCACAO.

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA MUNAICIPAL DE EDUCACAO.

1-DOS OBJETIVOS

1.1 - Disciplinar os Procedimentos e Condi¢des para o bom funcionamento das Coordenagdes:
Pedagdgica, Administrativa, Apoio as Unidades Escolares e Unidades Escolares para que nao
venha ocorrer irregularidades e ilegalidades a Unidade competente, envolvendo todas as areas da
administracao direta, conforme planejamento e metodologia de trabalho, objetivando aferir a
observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e, se for o caso, aprimora-los.

1.2 - Aperfeicoar os procedimentos das Coordenagdes e Unidades Escolares, do Municipio de
Céceres, disciplinando normas de procedimentos diarios, objetivando organizar e estabelecer
atividades minimas a serem observadas;

1.3 - Realizar controle preventivo, possibilitando a realizagdo de todos os procedimentos
necessarios ao cumprimento da legislagdo das Coordenacdes e Rede Municipal de Ensino,
contribuindo para que ndo se cometam falhas e ilegalidades.

1.4 - Aperfeicoar os procedimentos administrativos da Secretaria Municipal de Educagao,
disciplinando normas gerais para as Coordenacdes, Unidades Escolares em conjunto ao Conselho
Municipal de Educagdo, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

1.5 - Disciplinar a necessidade de oferecer transporte escolar para o acesso € a permanéncia dos
alunos das escolas publicas do campo no municipio de Caceres.

1.6 - Normatizar e acompanhar o uso do transporte escolar na Rede Publica Municipal de Ensino.
1.7 - Qualificar e valorizar os profissionais da Educa¢do no Municipio de Céceres.

1.8 - Ampliar o atendimento da educacdo infantil na Rede Publica de Ensino.

1.9 - Priorizar o atendimento dos anos iniciais do Ensino Fundamental ¢ Educagdo de Jovens e
Adultos- EJA.

2 - ABRANGENCIA

2.1 - Abrange a Secretaria de Educagdo, o Conselho municipal de Educagao, Unidades Escolares
e demais oOrgdos da Prefeitura Municipal, quanto a observancia e operacionalizacdo dos
procedimentos relativos ao planejamento e gestao da politica educacional do Municipio, que devera
ser executada em estrita observancia com a Legislacdio Municipal, Estadual, Federal, e os
procedimentos constantes desta Instru¢ao Normativa.
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3 - CONCEITOS

3.1 - EDUCACAO - A educagio abrange os processos formativos que se desenvolvem na vida
familiar, na convivéncia humana, no trabalho, nas instituigdes de ensino e pesquisa, nos
movimentos sociais e organizagdes da sociedade civil e nas manifestagdes culturais.

3.2 - FUNDEB - Fundo de Manuteng¢ao ¢ Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagao
dos Profissionais da Educagao.

3.3 - PNAE - Programa Nacional de Alimentag¢ao Escolar

4 - BASE LEGAL

4.1 - A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementag¢do do Sistema de Educagdo, baseados nas Leis abaixo
discriminadas:

4.1.1 - Constitui¢ao Federal nos art. 5° no inciso LV;art. 31, art. 37, em seus incisos II, III, IV,
VIII, XVI; art.39, art40, art. 41¢e art. 70 ao 74,

4.1.2 - Lei Complementar 101/2000;

4.1.3 - Lei Complementar Municipal n° 47 de 2003 - Dispde Sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios dos Profissionais da Educagdo de Céaceres — MT e da outras providéncias.

4.1.4 - Lei Complementar Municipal n° 25/1997 - Dispde Sobre o Regime Juridico dos Servidores
Publico do Municipio de Céceres - MT e da outras providéncias.

4.1.5 - Lei Municipal n.° 1807/2003, que dispdem sobre a Gestdo Democratica no Sistema
Municipal de Ensino de Céceres-MT.

4.1.6 - Lei Federal n° 9.394/1996, “Estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional’;

4.1.7 - Lei Federal n°® 9.424/1996, “Dispde sobre o Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e de Valorizacao do Magistério, na forma prevista no art. 60, § 7°, do Ato das
Disposi¢des Constitucionais Transitorias, e da outras providéncias”.

4.1.8 - Lei n° 11.947/2009, “Dispde sobre o atendimento da alimentagdo escolar e do Programa
Dinheiro Direto na Escola aos alunos da educacdo, e dé outras providéncias™.

5 - RESPONSABILIDADES

5.1 - Da Unidade Responsavel

5.1.1 - Entende-se por Unidade responsavel a Secretaria de Educacdo, na qual tem as seguintes
atribuicdes entre outras que fizerem necessarias nos termos legais:

5.1.1.1 - Promover a divulgacdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
5.1.1.2- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pelo controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

5.1.1.3 - Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos atribuidos, determinar a distribui¢do, controle, orientacdo e coordenacao dos servigos
do Sistema de Educagao de Caceres;

5.1.1.4 -  Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informag¢des a Unidade de Controle
Interno;
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5.1.1.5- Determinar e chefiar as atividades do Sistema de Educagao Caceres, entre outras
atividades afins;

5.1.1.6 - Encaminhar as informagdes a Unidade de Controle Interno quando solicitado.

5.1.1.7 - Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado do Sistema de
Educacao de Caceres;

5.1.1.8 - Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Sistema de Educagdo de
Caceres;

5.1.1.9-  Coordenar os trabalhos do Sistema de Educac¢do de forma eficiente, propondo e

implantando melhorias, com definigdes de politicas de desenvolvimento de pessoal na
administracao direta e indireta do Municipio de Céceres.

5.1.1.10 - Implantar Sistema de Informatizacdo na Rede Publica Municipal de Ensino.

5.1.1.11 - Implementar na Rede Publica Municipal de Ensino o Programa de Autonomia
Financeira.

5.1.1.12 - Implantar e implementar a Politicas Publicas que atendam as diversidades
educacionais.

5.1.1.13 - Promover a qualificagdo dos Profissionais da Educagdo para gestdo das aditividades
e agoes educacionais.

5.1.1.14 - Divulgar as agdes realizadas no ambito escolar para a Comunidade externa.

5.1.1.15 - Realizar Mostras, oficinas, semindrios € encontros para promover as politicas
Publicas do Municipio de Céceres.

5.1.1.16 - Buscar parcerias com Universidades, Seduc, Cefapro, IFET e outros para
implementa¢do de Politicas Publicas no Municipio de Caceres.

5.1.1.17 - Garantir a Manutencao e Desenvolvimento do Ensino na Rede Municipal de Ensino.

5.2 - Das Unidades Executoras

5.2.1 - Entende-se por Unidade Executora dessa Instru¢do Normativa a Secretaria Municipal,
Setores, Conselho Municipal de Educagdo e Unidade Escolares, vinculados ao Sistema Educagao,
na qual, tera as seguintes atribui¢des, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

5.2.1.1 - Atender as solicitagdes da unidade responséavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacao no processo de atualizagdes;
52.1.2-  Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteracdes que se

fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando as sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

5.2.1.3- Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
5.2.1.4-  Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos

procedimentos na geracao de documentos, dados e informagdes; Informar por escrito, ao chefe
imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

5.2.1.5- Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;
5.2.1.6 -  Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de

suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboragdo de relatdrios ou para expedicao de recomendagdes;
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5.2.1.7-  Manter procedimentos éticos e profissionais garantindo pleno desenvolvimento do
processo de Gestdo Democratica no Sistema Municipal de Ensino.

5.3 - Da Unidade Responsavel pelo Controle Interno:

5.3.1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

5.3.2 - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de independéncia,
serenidade e imparcialidade;

5.3.3 - Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;
5.3.4 - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcdes e pertinentes a sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios, pareceres ou para expedicao de recomendagdes.

6 - DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - A Secretaria Municipal de Educacdo deverd desenvolver a Politica Publica Educacional no
Municipio, em observancia a:

6.1.1 - O ensino serd ministrado com base nos seguintes principios:

6.1.1.1 - Igualdade de condigdes para o acesso € permanéncia na escola;

6.1.1.2 -  Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e
o saber;

6.1.1.3 -  Pluralismo de idéias e de concep¢des pedagbgicas;

6.1.1.4 - Respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

6.1.1.5-  Gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

6.1.1.6 -  Valorizagao do profissional da educagdo escolar;

6.1.1.7-  Gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos

sistemas de ensino;

6.1.1.8 -  Garantia de padrdo de qualidade;

6.1.1.9 -  Valorizagdo da experiéncia extra-escolar;

6.1.1.10 - Vinculagdo entre a educagdo escolar, o trabalho e as praticas sociais.

6.1.2 - A Secretaria Municipal de Educagdo incumbir-se-a de:

6.1.2.1 -  organizar, manter e desenvolver as escolas publicas municipais de sua competéncia,
integrando a politica educacional do Municipio as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado;

6.1.2.2 - Propor normas complementares para o seu sistema de ensino com assessoria do
Conselho Municipal de educacao.

6.1.2.3 -  Autorizar, credenciar, recredenciar, renovar € supervisionar os estabelecimentos do
seu sistema de ensino;

6.1.2.4 - Oferecer a educagdo infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, o ensino
fundamental, permitida a atuacdo em outros niveis de ensino somente quando estiverem
atendidas plenamente as necessidades de sua area de competéncia e com recursos acima dos
percentuais minimos vinculados pela Constitui¢ao Federal a manutencdo e desenvolvimento do
ensino.

6.1.2.5-  Assumir o transporte escolar dos alunos da rede municipal;
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6.1.2.6 - Compartilhar com o Estado o transporte escolar no atendimento dos alunos do
Sistema Estadual de Ensino.
6.1.2.7 - Redimensionar o atendimento do Ensino Fundamental da Rede Publica Municipal de

Ensino com a Rede Publica Estadual.

6.1.3 - Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, a Secretaria Municipal de Educagdo devera
adotar os procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades, e
devendo, obrigatoriamente:

6.1.3.1 - Viabilizar e garantir:

e O planejamento, a dire¢do, a organizagdo, a execucao e¢ o controle das politicas
municipais dirigidas ao ensino em cooperagdo com os Governos Estadual e Federal;

e C(riar meios para garantir os recursos no sentido de atender aos dispositivos
constitucionais e da legislacdo correlata, com especial atencao as determinagdes da Lei
Organica do Municipio;

e (arantir, o ensino municipal, planejando suas agdes embasadas nas determinagdes do art.
11 da Lei Federal 9.394 de 20.12.1996, dando prioridade ao Ensino Infantil € ao Ensino

Fundamental,
6.1.3.2 - Fazer gestdo junto ao chefe do poder executivo municipal, quanto ao cumprimento
dos prazos e percentuais de repasse de que trata o art. 212, da constituicao federal,
6.1.3.3-  Certificar se esta sendo cumprido as determinacdes legais referentes ao Conselho
Municipal de Educacao;
6.1.3.4 - Fiscalizar e ndo permitir que sejam computadas no calculo dos 25%, de que trata o

art. 212 da Constitui¢do Federal, despesas diversas daquelas que se enquadrem como despesa de
manutencao e desenvolvimento do ensino.

6.1.3.5-  Estimular competi¢do entre estabelecimento de ensino, adotando critérios objetivos
para premiac¢ao ao final do ano para os que atingirem metas/objetivos previamente tragados;
6.1.3.6 - Acompanhar mensalmente o recebimento e aplicacdo dos recursos do FUNDEB,

emitindo relatorio e apresentando-o ao respectivo Conselho, com auxilio do Setor de
Contabilidade e Controladoria;

6.1.3.7-  Submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB a
prestagdo de contas;

6.1.3.8 - Acompanhar mensalmente os recursos aplicados no ensino para verificagdo da
receita e despesas;
6.1.3.9 -  Manter controle e acompanhamento da aplicagao do percentual minimo estabelecido

pela Constitui¢do Federal na manutenc¢ao do ensino;

6.1.3.10 - Verificar se a Lei Organica Municipal estabelece indice superior ao estabelecido
pela Constituigao;

6.1.3.11 - Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educagao;

6.1.3.12 - Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a
seguranca ¢ integridade dos alunos;

6.1.3.13 - Verificar a qualidade da merenda escolar servida na rede municipal de ensino,
mediante relatdrio emitido por nutricionistas;

6.1.3.14 - O plano da educacdo deve envolver o recenseamento anual, os recursos materiais,
investimentos necessarios para atender adequadamente a demanda e o quadro de pessoal

VISTO CONTROLADORIA | APROVAGAO DO SECRETARIO | APROVAGAO PREFEITO




GACEREs MATO GROSSO

zf\w‘}‘;éi%# 7} >

“4™  PREFEITURA DE CACERES
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Folha n° 6/12

adequadamente dimensionado, devendo fazer constar do Plano Plurianual todas as obras
necessarias para atendimento do setor;

6.1.3.15- Devera o Secretario Municipal de Educagdo prestar informagdes atualizadas ao
Sistema de Controle Interno e a Contabilidade Geral sobre o controle dos convénios e programas
de sua Secretaria com execug¢do de programas tais como: merenda escolar, informando o nimero
de alunos atendidos, documentacdo pertinente, valores envolvidos na execucdo, plano de
trabalho e outros;

6.1.3.16 - Manter controle geral das escolas municipais, tais como: dados dos alunos, nome das
escolas, distancia da sede, localidade, nimero de professores e servidores especificando cargos e
situagdo funcional,

6.1.3.17 - Manter em arquivo proprio todas as leis e demais atos administrativos pertinentes ao
ensino municipal;

6.1.3.18 - Manter atualizado o almoxarifado de cada estabelecimento de ensino;

6.1.3.19 - Manter o controle sobre os bens patrimoniais da secretaria Municipal de Educacdo e
estabelecimentos de ensino;

6.1.3.20 - Determinar avaliacdo de desempenho pertinente aos servidores e professores do
ensino municipal;

6.1.3.21 - Manter controle das contratagdes tempordarias da Secretaria Municipal de Educacao,
quando houver;

6.1.3.22 - Manter o controle sobre viagens dos professores e servidores da Secretaria
Municipal de Educacao;

6.1.3.23 - Promover programas de formacdo e qualificacdo permanente dos servidores da
educagdo, objetivando a profissionalizacao;

6.1.3.24 - Manter o Setor de Recursos Humanos informado de todos os dados pertinentes aos
servidores da educacao;

6.1.3.25 - Solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados ao
Setor de Compras e Licitacdes;

6.1.3.26 - Participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria Municipal
de Educacao;

6.1.3.27 - Editar regras, visando a integragdo da escola com a familia e a comunidade;

6.1.3.28 - Promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didatico-
pedagogicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

6.1.3.29 - Promover e apoiar programas destinados a erradicacao do analfabetismo no ambito
do Municipio;

6.1.3.30 - Assegurar e promover o acesso da populagdo em idade escolar a Rede Municipal de
Ensino;

6.1.3.31 - Incentivar e promover congressos, simpdsios € conferéncias com vistas a capacitar
os recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

6.1.3.32 - Aprovar os planos de trabalho do pessoal docente;

6.1.3.33 - Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

6.1.3.34 - Fortalecer os Conselhos Deliberativos Escolares com acompanhamento da Secretaria
Municipal de Educacao para as deliberagdes pedagdgicas, administrativa e financeira;

6.1.3.35 - Planejar e executar politicas educacionais para atendimento nas Unidades Escolares
em periodo integral;
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6.1.3.36 - Elaborar o Plano Municipal de Educag¢dao conforme diretrizes estabelecidas pelo

Ministério da Educagao;

6.1.3.37 - Articular com o Férum Municipal de Educa¢do o monitoramento, acompanhamento

e avaliagdo das Politicas Publicas Educacionais no Municipio de Céceres

6.1.3.38 - Estabelecer convénios com entidade governamental e ndo- governamental para

atendimento das politicas publicas educacionais;

6.1.3.39 - Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias de

educagdo comunitaria;

6.1.3.40 - Determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematografico, das

solenidades, comemoragdes civicas e festividades proprias do ensino municipal;

6.1.3.41 - Participar juntamente com o Conselho Municipal de Educacdo e¢ Camara do

FUNDERB a aplicacao dos recursos no ensino fundamental;

6.1.3.42 - Elaborar um planejamento de compras/contratagdes que atenda para periodo nao

inferior a um ano, racionalizando os procedimentos licitatorios;

6.1.3.43 - Antes de tomar qualquer iniciativa de contratacao, efetuar a avaliacdo do impacto

nos gastos com pessoal, para que se possa determinar adequadamente o quadro de servidores,

procedendo-se ao remanejamento ou a novas contratagdes através de concurso publico;

6.1.3.44 - Observar a quantia minima e méaxima de alunos por professores no padrdo legal

exigido pelo Ministério da Educacgao.

6.1.3.45 - O Secretario Municipal de Educacdo deveré exercer ampla fiscalizacdo na aplicagao

dos recursos da educagao, coibindo:

e A aplicagdo de recursos do FUNDEB em despesas que ndo sejam vinculadas ao
FUNDEB;
e A computagdo no céalculo dos 25%, de que trata o art. 212 da Constitui¢do em despesa
que nao se caracterize como de manutencao e desenvolvimento do ensino;

Realizacdo de despesas sem o prévio empenho;

Realizacdo de despesas que ndo tenha previsdao no PPA, LDO e LOA;

Empenhamento de despesa alheia aquela do respectivo projeto de atividade da LOA;

Que servidores da educacao atuem em outra Secretaria, percebendo salario pelas receitas

vinculadas a educacao;

Utilizacao de recursos do FNDE, em desacordo com a legislacdo do FNDE;

e Realizacdo de despesa que ndo tenham atendido as normativas municipais que tratam da
matéria;

e Empenhamento de despesa relativo a compra / contratagdo de servigos sem que tenham
sido feitas no minimo trés cotacdes de precos, ainda que tal despesa nao configure
exigéncia de licitagdo;

e Execucdo de despesas de mesma natureza feitas fracionadas, burlando o principio da
licitagdo publica;

e Realizar despesa em desacordo com o respectivo termo de cooperagdo, parceria ou
convénio;

e Realizacdo de compra / contratagcdo, por mais emergencial que seja, pois tal atribui¢ao ¢
competéncia exclusiva do Departamento de Compras vinculada a Secretaria Municipal
de Administracao;
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6.1.3.46 - O Secretario de Educagdo devera encaminhar a Controladoria Municipal, até o dia
15 de fevereiro, de cada ano, o plano anual, das atividades da Secretaria Municipal de Educacao,
bem com o planejamento de aplicacao dos recursos referentes:
e Plano de aplicagdo dos recursos do 25%, de que trata a o Artigo 212 da Constituicao
Federal;
e Plano de Aplicagdo dos recursos dos 60% FUNDEB;
e Plano de Aplicagdo dos recursos dos 40% FUNDEB;
Plano de Aplicagao dos recursos do FNDE;
Plano de aquisi¢des e contratagdes;
Plano de obras a serem executados no ano;
Plano relacionado ao funcionamento do Transporte Escolar;
Plano de capacitag@o dos profissionais da Educacao;

6.2 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

6.2.1 - A Secretaria de Administracdo dard todo o suporte necessario ao desenvolvimento das
atividades da Secretaria de Educacao, tanto relagdo a folha de pagamentos, bem como no que diz
respeito as compras, contratacdes, e realizagdo de licitagdes publicas.

6.3 - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
6.3.1 - A Secretaria de Planejamento compete dar todo o suporte relacionado a:
6.3.1.1 - Com a colaboracao do Secretario de Educagao, elaborar, alterar e executar o PPA, LDO ¢
LOA, relativo a Secretaria Municipal de Educacao, inclusive realizar a contabilizagdo da receita e
da despesa;
6.3.1.2 — Realizar o calculo do percentual (25%), sobre a receita de impostos e das transferéncias
constitucionais, conforme artigo 212 da Constitui¢do Federal, e o transferira para a conta especifica
para tal controle, a ser indicada pelo Secretario de Educagdo. Sendo que tais repasses, deverao
ocorrer nos prazos estabelecidos no § 5°, art. 69 da Lei Federal n® 9.394/1996, da seguinte forma:
6.3.1.2.1 - Recursos arrecadados do primeiro ao décimo dia de cada més, até o vigésimo dia;
6.3.1.2.2 - Recursos arrecadados do décimo primeiro ao vigésimo dia de cada més, até o
trigésimo dia;
6.3.1.2.3 - Recursos arrecadados do vigésimo primeiro dia ao final de cada més, até o décimo
dia do més subseqiiente.
6.3.1.3 - Sendo que o atraso da liberagdo sujeitard os recursos a corre¢cdo monetaria e a instalagao
de processo administrativo para apurar a responsabilizagdo da irregularidade.

6.4 - DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR

6.4.1 - O Transporte Escolar tem por objetivo garantir o acesso a escola aos estudantes da rede
publica de ensino, residentes em area rural.

6.4.2 - O Transporte Escolar deve efetuar ligacdo escola-residéncia e vice-versa, de acordo com
itinerario fixo, conforme roteiro licitado, podendo ser alterado mediante aditivo.

6.4.3 - Os veiculos utilizados para prestacio de servigo do transporte escolar serd contratados
apenas por processo licitatorio.

6.4.4 - A contratagdo do servigo observara o calendario letivo do ano em curso, ¢ tera valores
definidos de acordo com o percurso e tipo de veiculo estabelecido no processo licitatorio.
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6.4.5 - A contratacao acima pode sofrer ajustes, quanto a ampliacao ou redugdo da frota, conforme
demanda apresentada pelo Sistema Municipal de Educacao.

6.4.6 - O Transporte Escolar serda monitorando e acompanhado por uma equipe especifica que em
conjunto com a escola apresentard relatorio conforme critérios estabelecidos em normas da
Secretaria Municipal de Educacao.

6.4.7 - A criagdo de uma nova linha/rota serd executada mediante autorizacdo da Secretaria
Municipal de Educagao.

6.4.8 - As atividades extra-escolares que utilizardo Transporte Escolar deverdo ser planejadas e
inclusas no Projeto Politico Pedagdgico e Plano de Desenvolvimento Escolar e encaminhadas a
Secretaria Municipal de Educagdo para autorizagao.

6.4.9 - Dos Veiculos e Vistorias

6.4.9.1 - Os veiculos contratados para Transporte Escolar serdo padronizados com a logomarca da
prefeitura e o nimero do contato da Secretaria de Educagdo, e com o distico “ESCOLAR” ¢ o
nimero do roteiro Prefeitura de Céceres.

6.4.9.2- A lotacdo dos veiculos do transporte escolar deverd obedecer ao estabelecido no
Certificado de Registro de Veiculo — CRV e demanda apresentada no processo licitatorio;

6.4.10 - Do Contrato

6.4.10.1 - O contratado para o servi¢o de Transporte Escolar ¢ obrigado a:
6.4.10.1.1 - Manter os veiculos em boas condi¢des de conservagdo e higiene;
6.4.10.1.2 - Manter atualizada a freqiiéncia mensal dos alunos, ponto didrio e suas
documentagdes junto a equipe de transporte do municipio;
6.4.10.1.3 - Confiar a dire¢do dos veiculos somente a motoristas devidamente habilitados na
categoria “D” de responsabilidade confidvel e ndo ter cometido nenhuma infracdo grave nos
altimos 12 meses;
6.4.10.1.4 - Comunicar ao Setor de Transporte, as ocorréncias das linhas e rotas;
6.4.10.1.5 - Chegar as escolas com antecedéncia de no minimo 10 (dez) minutos antes do inicio
das aulas e aguardar no minimo 15(quinze) minutos no ponto determinado para a saida;
6.4.10.1.6 - Responsabilizar-se pelo zelo e cuidado com os alunos durante todo itinerario bem
como pelas penalidades sofridas em caso de infragao;
6.4.10.1.7 - Cumprir integralmente as rotas e linhas de acordo com o calendéario letivo
respeitando o tempo de cada parada;
6.4.10.1.8 - Participar do processo de formagao promovido pelo setor de transporte da Secretaria
de Educacao;
6.4.10.1.9 - Responder pela manutencdo e despesas com combustivel e qualquer dano que vier
ocorrer no veiculo e a terceiros, inclusive com as despesas para substituicdo do seu veiculo no
decorrer do contrato.
6.4.10.1.10 - O condutor que desrespeitar as normas estabelecidas nesta Normativa
Interna, ficaré sujeito ao cancelamento do contrato.

6.4.11 - Do Usuario.
6.4.11.1 - Os estudantes que utilizam o transporte escolar devem comprometer-se no trajeto escola-
residéncia e vice-versa da seguinte forma:

6.4.11.1.1 - Ficar sentados enquanto o veiculo estiver em movimento; Secretaria de Educagao
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6.4.11.1.2 - Respeitar o condutor do veiculo;

6.4.11.1.3 - Evitar conversas com o motorista enquanto ele estiver dirigindo;

6.4.11.1.4 - Evitar agcdes que possam comprometer a atencao do motorista;

6.4.11.1.5 - Comunicar aos pais, diretores da escola e ao setor de transporte, as ocorréncias das
rotas/linhas.

6.4.11.1.6 - Descer e subir do veiculo somente quando o mesmo estiver totalmente parado;
6.4.11.1.7 - Usar a carteira de transporte escolar.

6.4.11.1.8 - Ter zelo e cuidado com os acentos dos veiculos.

6.4.12 - Da Escola.

6.4.12.1 - Cabera a equipe gestora da escola:
6.4.12.1.1 - Acompanhar chegada e saida do Transporte Escolar;
6.4.12.1.2 - Monitorar a freqiiéncia diaria de estudantes oriundos do Transporte Escolar;
6.4.12.1.3 - Encaminhar ao setor de transporte, ocorréncias ndo resolvidas entre a escola,
motoristas e familias.
6.4.12.1.4 - Encaminhar mensalmente relatorio a equipe do Transporte Escolar.
6.4.12.1.5 - Comunicar oficialmente a Secretaria Municipal de Educagdo a criacdo ou
desativacdo de rotas/linhas do Transporte Escolar para encaminhamentos necessarios.

6.5 - DA ALIMENTACAO ESCOLAR

6.5.1 - Cabe a Secretaria Municipal de Educacao, mediante profissional nutricionista habilitado
elaborar cardapios respeitando-se as referéncias nutricionais, os habitos alimentares, a cultura
alimentar da localidade, pautando-se na sustentabilidade e diversificagdo agricola da regido e na
alimentagdo saudavel. Os cardapios deverdo ser programados para suprirem as necessidades
nutritivas didrias dos alunos de creches, pré-escola, ensino fundamental, educacdo de jovens e
adultos e indigenas, além de atender os requisitos citados na Resolu¢ao CD/FNDE n° 38/2009.
6.5.2 - Sera elaborada licitacdo anual, para aquisi¢do de mantimentos, baseado no registro de preco
com base no cardapio elaborado pela nutricionista habilitada.

6.5.3 - A aquisi¢ao dos géneros alimenticios sera efetuada mediante demanda.

6.5.4 - Os produtos classificados como chocolates sob a forma de tabletes, de barras, de ovos,
bombons, balas, pirulitos, chicletes, refrigerantes, frituras, salgadinhos industrializados e outros
alimentos que sejam caracterizados como “guloseimas” ndao deverdo constar no cardapio de
Alimentacdo Escolar, assim como os produtos com teor alcodlico, bem como ndo serd permitida a
venda destes produtos na cantinas da Unidades Escolares.

6.5.5 - O Profissional Nutricionista devidamente inscrito no Conselho Regional da Classe lotado na
Secretaria Municipal de Educagdo deve planejar, organizar, dirigir e avaliar a Alimentagao Escolar,
em caso de descumprimento da presente Instru¢do Normativa o/a Nutricionista deverd notificar a
Secretaria de Educagdo para que sejam tomadas as devidas providencias.

6.5.6 - Do Controle e Armazenagem

6.5.6.1 - Os géneros alimenticios serdo recebidos no Armazém de Distribuicdo de Alimentagao
Escolar, onde, estes ficardo sob responsabilidade do almoxarifado o seu devido recebimento e
conferencia, atentando para a qualidade e marca dos produtos adquiridos e seu prazo de validade.
6.5.6.2 - Ao receber os produtos que compordo a Alimentagdo Escolar, o responsavel pelo
recebimento deve observar o correto armazenamento, onde deverdo ser utilizados estrados de no
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minimo 30 cm do piso, ndo permitindo o contato direto das embalagens ao piso, ndo deixando
exposto a umidade.
6.5.6.3 - As carnes bovinas, aves e similares, serdo armazenados em freezer a -15°C, observar a
data de validade dos produtos. A distribui¢ao dos produtos para as escolas, assim como a utilizacao
dos mesmos no preparo das refeigdes deve respeitar o prazo de validade e a ordem de chegada, ou
seja, “primeiro que entra, primeiro que sai”.
6.5.6.4 - Os alimentos armazenados e que ndo seja possivel manter o rotulo de fabrica, deverdo ser
identificados com etiquetas e acondicionados em embalagens descartaveis ou em vasilhas
previamente higienizadas.
6.5.6.5 - A distribuicdo dos géneros alimenticios devera ser feita da seguinte forma:

e Para os alimentos nao pereciveis de forma mensal.

e Para os alimentos pereciveis, semanal ou quinzenal.
6.5.6.6 - O almoxarifado nao recebera produtos que nao estiver munido de documento contabil
(Nota Fiscal, Termo de Doagao, etc.), que possibilite registrar sua entrada e saida.
6.5.6.7 - Todos os campos disponiveis no software serdo devidamente preenchidos com as
respectivas informagdes dos produtos. Ndo havendo software de controle de estoque deverdo ser
informados na ficha de controle de estoque a descrigdo do produto, quantidade, validade e
fornecedor, nome e assinatura do servidor responsavel, nos casos de entrada.
6.5.6.8 - Quando se tratar de saida do Armazém de Distribuicdo de Alimentacao Escolar, deve ser
feita por Guia de Remessa (anexo), em duas (2) vias, com descricdo do produto, quantidade, e
nome da escola recebedora, onde este deve ser conferido e assinado pelo servidor responsavel pelo
recebimento, a primeira via da Guia de Remessa devera ser encaminhada de volta a0 Armazém de
Distribui¢do de Alimentacao Escolar. Nas unidades informatizadas e nao informatizadas, onde o
controle serd realizado manualmente, tais controles serdo devidamente arquivados para eventuais
consultas, ficando a disposi¢ao dos 6rgaos de controle, por um periodo ndo inferior a cinco anos.

6.5.7 - Da Alimentac¢ao Escolar nas Unidades Escolares
6.5.7.1 - Nas unidades escolares, a merendeira ou outro profissional designado pela Secretaria
Municipal de Educagdo, com o devido treinamento, ficard responsavel pelo recebimento,
conservagdo, controle de estoque, pré-preparo, preparo, pontualidade nas refeigdes, higiene,
organizacao e outros cuidados pertinente a Alimentacao Escolar.
6.5.7.2 - Estes profissionais deverdo pautar-se nas normas estabelecidas e legislagdes atuais no que
se refere a:
6.5.7.2.1 - Producdo das refei¢cdes conforme cardapio estabelecido;
6.5.7.2.2 - Limpeza e organizacao do local de producdo e armazenamento da alimentagdao
escolar, registrando todas as opera¢des em documento apropriado.
6.5.7.2.3 - Higiene, pré-preparo e preparo das refeicdes conforme manuais, procedimentos e
receitas estabelecidas pela Coordenacao de Alimentacao Escolar;
6.5.7.2.4 - A Direcdo da Unidade Escolar deve entregar o controle de estoque mensalmente no
Armazém de alimentagdo escolar até¢ o quinto dia do més seguinte. O ndo cumprimento a este
procedimento esta sujeito a prejuizos no recebimento da alimentacdo escolar na respectiva
unidade;
6.5.7.2.5 - Cumprimento dos horarios de refeicdes conforme descri¢cao abaixo:
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TURNO REFEICAO Escolas modalidades | Escolas modalidades
Creche e pré-escola pré-escola e ensino
fundamental

Lanche 07h30min .
MATUTINO Refeicdo 10h30min 08h 40min

Lanche 13h30min .
VESPERTINO Refeicio 16h30min 14h40min
NOTURNO Refeicdo | -——-- 21h00min

6.5.7.3 - Caso o profissional responsavel pelo preparo dos alimentos detectar qualquer
irregularidade no mesmo, deverd comunicar seu superior imediatamente, para que providencias

sejam tomadas.

6.5.7.4 - A realizagdo de qualquer procedimento contrario a esta Instru¢do Normativa (Alimentagao
Escolar) causando por venturas perdas e/ou prejuizos a administracdo publica, estdo sujeitas a
instauragdo de sindicancia ou outros procedimentos cabiveis.

7 - DAS DISPOSICOES FINAIS
7.1 - A Unidade de Controle Interna jamais podera disponibilizar um Relatério de Auditoria a
algum outro servidor que nao seja o responsavel pelo respectivo o6rgao auditado;

7.2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria de Educagdo ou controladoria municipal.
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