Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUGAO NORMATIVA SCE N° 001/2010, DE 06 DE AGOSTO DE 2010.

Dispoe sobre procedimentos de gestao
escolar, gestao de pessoas, de programas
e projetos educacionais, da prestagcao de
contas de recursos, de manutencao, de
transporte escolar, de tecnologia aplicada
a educacao, da merenda escolar e da
biblioteca publica municipal.

A Controladoria do Municipio de Terra Nova do Norte, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuigbes legais e considerando que € de responsabilidade
do Sistema de Controle/Interne, garantir o cumprimento dos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia exigida pelo
Art. 37 da Constituicdo Federal, imperativo saudavel para a administracdo publica
municipal, e considerando a Constituicdo Federal, art. 31°, Lei Complementar n°
101/2000, art. 59°, Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
art. 8° e Lei Municipal n°® 0825/2007, no que compete as responsabilidades do
Controle.

RESOLVE:

5 Rlow '
ol BEEY CAPITULO |

ROSSO Da Secretaria de Educagao

Art. 1°. Sem prejwm@dbui{;ﬁes definidas na Lei Municipal n° 0825/2007, a
Controladoria Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de Educacao a
observéancia desta Instrucdo Normativa na execugao de suas fungdes, dentre elas:

I. desenvolver e coordenar as atividades da educagao no ambito da administragao
municipal, ordenando prioridades e definindo politicas compativeis com a filosofia
educacional;

Il. supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede municipal;

lll. orientar o funcionamento e gestao da biblipteca publica municipal,

IV. participar dos processos que envolvapi planejamento, elaboragao, execugao e
avaliagdo do plano de desenvolvimento pedagogico e institucional das escolas;
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V. coordenar atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagoégico e

institucional, do PPP — Projeto Politico Pedagdgico e no regimento escolar das

unidades;

VI. coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execugdo das propostas

educacionais;

VIl. elaborar normativas, portarias, instrugées e orientagbes para aplicacdo da

legislagao relativa a programas e curriculos escolares;

VIIl. emitir pareceres e relatérios sobre assuntos pedagogicos e desempenho da

educagdo no municipio;

IX. divulgar para os membros da comunidade escolar os resultados das provas

oficiais do MEC, como SAEB e Prova Brasil, que demonstram o desempenho dos

alunos matriculados na rede municipal de ensino;

X. orientar os coordenadores pedagdgicos e os educadores na implantagao de
— projetos pedagogicos inovadores;

XI. realizar, incentivar e promover acdes voltadas a realizagao da Mostra Municipal

do Conhecimento, dando/ as escolas municipais condicbes minimas para a

realizacdo de suas dlversaénaﬁap :

XIll. realizar pesquisas € %s'wdoéque subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e

normas educacionais; \

XIll. visitar regularmente a8, dades educacionais, buscando aferir o cumprimento

das politicas pedagégicas de |das

XIV. propor campanhas de valorlzagao da educagao no municipio;

(g

XV. lntel’ﬁglr com os organismos educacionais do_Estado e Unido nas obrigacées
legais e nas questoes ped e interesse do mumcnplo

XVLI. requisitar pmﬁ& da rede para discussées e definigbes de politicas
educae{tmalsamggg,ggmas& guando necessario;

XVII. orientaf e colaborar na elaboragéo do calendéario escolar para as unidades de
ensino-da Secretaria;

XVIII. estimular e promover capacitagbes para os servidores da Secretaria;

XIX. realizar pesqg}gﬁgge; gatudos}ﬂ@mmpo pedagdgico, que subsidiem a proposta
de politicas, diretrizes e normas educacionais;

XX. organizar e produzir dados e informagbes educacionais sistematizadas em
relatérios gerenciais que auxiliem nas tomadas de decisées;

XXI. atender pais, professores, fornecedores e equipe interna nas questbes
administrativas e pedagdgicas;
XXII. elaborar pesquisas de precos e solicitagdes de compras;

XXIIl. interagir com o Setor de Compras e Licitagées nos proced|mentos e rotinas
necessarias as aquisi¢cdes e contratacdes da Secretaria;

XXIV. manter controle de contratos eyistentes, quanto a pagamentos e vencimentos
e necessidade de renovacao;

XV. controlar saldos orgcamentagios da Secretaria;
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XXV\. elaborar relatorios estimativos de despesas orgcamentarias para proposta
orcamentaria anual; :

XXVII. elaborar politica de Formagao Continuada para os Professores da Rede
Municipal;

XXVIIl. acompanhar as formagbes continuadas no &mbito das unidades escolares;
XXIX. elaborar, acompanhar e implementar o Plano Municipal de Educagao;

XXX. promover discussdo com as escolas e com a prefeitura municipal no sentido
de implementar e acompanhar o PDE — Plano de Desenvolvimento Escolar;

XXXI. elaborar e implementar o PES — Planejamento Estratégico da Secretaria;
XXXII. promover discussdo para a implantagdo e implementagdo dos foruns de
educagdo no municipio;

XXXIll. trabalhar para a implantagdo e funcionamento do Conselho Municipal de
Educacéo com vistas a implantagéo do Sistema Municipal de Educagio;

XXXIV. buscar subsidios para acensolidacdo da reformulagédo do PCCS — Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios dos profissionais da educagéo municipal,

CAPITULO Il
Do Setor de Gestao Escolar e de Pessoas

Secao |
ﬁa Escolar

L ﬁ@%

Art. 2°. A Secretaria de Educacao devera, juntamente com seus departamentos nas
mais diversas unidades, proceder:

l. a escrituragéo d js registros escolares dos alunos das unidades escolares;

Il. a capacitagao Hﬂ&&a aos “secretarios  escolares acerca da escrituragéo
escolar das unidades de ensino;

lll. o controle e execugéo do programa Educacenso Escolar;
IV. o controle de freqiiéncia para acompaphamento do Programa Bolsa Familia;

V. planejar e organizar os processos
demais servidores das unidades esc

transferéncias e relagées de professores e
res;
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Secao ll
Gestio de Pessoas

Art. 3°. No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacéao, caberd ao
Setor de Gestao Escolar de Pessoas:

I. a escrituragdo dos registros escolares dos alunos das unidades escolares;
Il. elaborar e controlar folhas e livros de presenga dos servidores;
i, preencher quadros de férias e controlar periodos aquisitivos;

IV. emitir relatérios de apuragdo de ponto para efeito de pagamento dos
vencimentos;

V. controlar as concessées de licengas e afastamentos;

VI. apoiar e orientar as diretorias das unidades -escolares nas questbes que
envolvam administragéo de recursos humanos;

VIl. analisar e preparar solicitagées de transferéncias de servidores;

VIII. identificar, indicar e grientar programas de capacitagdo e trelnamento para
servidores e profissionais.da educag;ao

" IX. elaborar processos seleﬁvos planejar e solicitar contratagbes de servidores
temporarios e/ou concursadOSi

- X. cumprir e exigir o cumprlmento das orientagdes contidas na Instrugdo Normativa
do Departamento de recursos humanes;

XI. elaborar quadro estatistico gefengial com numero de alunos e fiifinas.
o |

BE jo e
- |

CAPITULO Il
Do Setor de Programas e Projetos Educacionais

iIROSSO

Art. 4°. No desenﬂulmw Satribuicbes da Secretaria de Educagéo, cabera ao
Setor de Programas e Projetos Educacionais:

I. a escrituragédo dos registros escolares dos alunos das unidades escolares;

Il. gerenciar programas em parcerias com Governos Estadual e Federal (Programa
de Inclusao Digital, PDDE, etc.);

lll. atender e assessorar os Conselhos Municipais do FUNDEB, Alimentacéo Escolar
e da Educacéao nas suas solicitagdes, frganizagao e renovagao;

IV. identificar e buscar novos convéplios junto aos governos estadual e federal.
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CAPITULO IV
Do Setor de Contabilidade e Prestacao de Contas de Recursos

Art. 5°. No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacdo, cabera ao
Setor de Contabilidade e Prestagcédo de Contas de Recursos:

I. aescrituragao dos registros escolares dos alunos das unidades escolares;
Il. controlar a execucgéo e efetuar prestagdes de contas do Transporte Escolar;

lll. elaborar prestagdes de contas dos diversos convénios e parcerias com governo
estadual e federal, :

IV. efetuar prestagdes de contas dos repasses as Caixas Escolares, quando for o
caso;

V. acompanhar os indices de gastos constitucionais com a Educagéo e de pessoal
no Fundeb;

VI. articular com o setor  de Contabilidade para empenhamentos e demais
contabilizacées da Secretaria, auxiliando aquele setor, quando necessario;

VIl. controlar o orgamento da Secretaria de Educacéao e orientar a elaboragao da
proposta orgamentaria anual,

VIIl. elaborar a proposta orgamentaria anual da Secretaria, com participagédo de
todos os demais setores da secretaria;

IX. confrolee enquadramento orgamentario das despesas, planejando a correta e
eficienféitilizagao dos recura;g mentarios disponiveis;

--‘fSSO CAPITULO V
Do Setor de Transporte Escolar

Art. 6°. No desempenho gas atrlbmgoes da Secretaria de Educagéo, cabera ao
Setor de Transport:

I. definir as rotas de trafego dos veiculos escolares da frota prépria e contratados,
em articulagdo com as diregées das escolas em relagdo as matriculas;

Il. fiscalizar a qualidade dos servigos contratados e o estado de conservacéo dos
veiculos utilizados no transporte escolar, emitindo relatérios de controle;

lll. emitir boletins sobre possiveis ocorréncias ou irregularidades praticadas por
transportadores escolares contratados ou préprios;

IV. no caso de BO envolvendo alupos, deve ser dada imediata ciéncia aos pais,

diretor da escola e secretario de eddcacao;
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V. caso envolva motoristas, deve ser anexada cépia do BO a pasta funcional ou
contrato, conforme o caso, seguida da carta de adverténcia se comprovada a
responsabilidade pela ocorréncia ou irregularidade;

V1. utilizar tecnologias disponiveis para otimizar resultados e controles, a exemplo do
GPS, mapas digitais, cameras internas nos veiculos, etc.;

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

VIII. disponibilizar formulario préprio de Boletim de Ocorréncias (BO) para registrar
quaisquer ocorréncias no dmbito do transporte escolar, dentro e fora do veiculo, tais
como: discussodes, brigas, depredagdes do veiculo, ofensas pessoais, atrasos nos
recolhimentos e/ou chegada nas escolas, reclamagdes sobre a condugéo do veiculo
e outras que envolvam motoristas e/ou alunos;

IX. realizar viagens periddicas, sem aviso prévio, nos dnibus escolares, observando
o comportamento dos alunog’emmotoristas, condi¢bes de trafego do veiculo e
cumprimento das normas critas nesta Instrugdo Normativa, emitindo ao final
relatério de controle avallag:éo

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 pohgla militar, comunicar-se com o secretario de
educagé@o; com as familias;e direg escola de destino ou origem dos alunos;

as ou veiculos contratados, utilizar de todos os
xar os alunos sem recolhimento:

Xll. nos casos de faltas d
meios legais e pas;
XIll. recomenda®se” qu-e ha]é plano alternativo, combinado com outro fornecedor,
para acionamento nos casos de urgéncia e emergéncia;

XIV. articular com a secretaria de obras para a manutencéo preventiva das estradas
de acesso as esco m formalizando a solicitagao-.com antecedéncia minima de
15 dias, com cépia bntrola*ﬂdrla Geral do-Municipio;

XV. nas manutengées corretivas das estradas, solicitar urgéncia na recuperacao;

XVI. articular com a assessoria de informatica da Prefeitura para desenvolvimento
de softwares ou aquisicdo de programas que possibilitem otimizar o atendimento e
os controles do setor;

XVII. observar e fazer cumprir, no qué couber, as normas contidas na Instrugéo
Normativa de Frotas, que recomend® procedimentos para a utilizagdo da frota
municipal.
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CAPITULO VI
Do Setor de Manutencdo da Rede Municipal

Art. 7°. No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educagéo, caberda ao
Setor de Manutengao da Rede Municipal:

I. orientar e planejar as manutengbes preventivas e corretivas das diversas
unidades escolares e demais imdveis a disposicdo da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Il. elaborar cronograma de manuteng¢des preventivas nos periodos de férias. e
recesso escolar;

lll. fiscalizar o estado de conservacdo das diversas unidades escolares,
notadamente banheiros, vestiarios e cozinhas;

IV. providenciar a instalagéo de sistemas de seguran¢a em todas as unidades;

V. articular com setor de obras para elaboragéo de projetos de reforma e ampliagéo
das unidades escolares, bem como a adequagao da estrutura de acessibilidade
conforme a lei de inclusao;

VL. cuidar para que as unidades escolares estejam sempre em boas condicées de
conservagéo, pintadas e com boa aparéncia;

VIl. articular com os demais setores e secretarias para criagao e funcionamento da
- equipe de manutengbes da Secretaria, composta por profissionais experientes em
manuteneao” ‘predial (Pedrelro Rintor, Eletricista, Carpinteiro e Bombeiro),

disponibilizada para interv velitivas planejadas. e corretivas de urgéncia
nas unidades escolaﬁ ﬁg

VIIl. elaborar:refatério comp &ratlvo de custos para orlentar decisao superior sobre a
contratagdo de mao de obra propria ou terceirizada nas manutencées dos imoéveis,
relativo a pedreiro, eletricista, pintor, chaveiro, vidraceiro e outros profissionais
necessarios.

JUNtos \caditeloiv
Do Setor de Tecnologia Aplicada a Educagao

Art. 8°. No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educacédo, cabera ao
Setor de Informatica aplicada a Educacao:

. articular-se com o Setor de Informatica (Assessorias de Informatica e de
Manutencéo), para orientagdes e otimizagdo do desempenho das tarefas;

Il. observar e cumprir o disposto na/Anstrucdo Normativa do Setor de Informatica
nas relagbées com os demais setoreg/da Secretaria, em especial no que se refere a

prazos de atendimento, manuten¢@es preventivas e constante desenvolvimento de
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novos programas e métodos de melhor performance no atendimento das
necessidades da Secretaria;

1. solicitar aquisicdo e controlar a utilizagdo dos equipamentos de som, audio-
visuais, projetores, teldes, maquinas fotogréficas, filmadoras e outros, necessarios
ao bom desempenho dos diversos setores da Secretaria,;

IV. dimensionar necessidades de equipamentos de informatica nas unidades
escolares e setores da Secretaria, articulada com o Setor de Informatica;

V. apoiar e orientar implantagéo e funcionamento de laboratorios de informatica nas
unidades educacionais;

VL. receber, devolver, recolher ao patriménio' inservivel, e distribuir os equipamentos
de informatica doados a Prefeitura,;

VIl. evitar a implantagdo de laboratérios de informatica com equipamentos
obsoletos ou com vida util avangada;

VIIIl. manter controle do custa X beneficio dos equipamentos existentes, comparando
gastos com manutengéo e gusto de aquisicao de novaos;

IX. solicitar contratagdo, confrolar e orientar a utilizagdo de provedores de internet
nas diversas unidades escolares;

X. interagir com o Setor de Infermatica na selegdo de coordenadores de laboratdrio
de informatica qualificados para contratagao;,

. XI. estabelecer norma geral de funcionamento dos laboratérios de informatica nas
unidades‘escolares;

XIl. emitir guias de cessao
aos diversos setores, nNos
ROSSO ;

CAPITULO VIII
Programa de Alimentacao Escolar

Art. 9°. Dos principTgy dQIﬁ'E — Programa de Alimentagao Escolar:

. o direito humano a alimentagdo adequada, visando garantir a seguranga
alimentar e nutricional dos alunos;

Il. a universalidade do atendimento da alimentac@o escolar gratuita, a qual consiste
na atencédo aos alunos matriculados na rede publica de educacéo bésica;

lll. a equidade, que compreende o direito constitucional a alimentagéo escolar, com
vistas & garantia do acesso ao alimentg de forma igualitaria;

IV. a sustentabilidade e a continuidade, que visam ao acesso regular e permanente
a alimentacao saudavel e adequad
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V. o respeito aos habitos alimentares saudaveis, considerados como tais, as
praticas tradicionais que fazem parte da cultura e da preferéncia alimentar local;

VI. o compartihamento da responsabilidade pela oferta da alimentagéo escolar e
das acdes de educagao alimentar e nutricionais entre os entes federados, conforme
disposto no art. 208 da Constituicéo Federal;

VIl. a participagdo da comunidade no controle social, no acompanhamento das
acdes realizadas municipios para garantir a execugéo do Programa.

Art. 10. Das diretrizes do Programa de Alimentagao Escolar:

. o emprego da alimentagdo saudavel e adequada, que compreende o uso de
alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradigbes e os habitos
alimentares saudéaveis, contribuindo para o crescimento € o desenvolvimento dos
alunos e para a melhoria do rend|mento escolar, em conformidade com a faixa
etaria, o sexo, a atividade fis g estado de saulde, inclusive dos que necessitam
de atengéo especifica; ﬁ

ll. a inclusdo da educa¢do alimentar e nutricional no processo de ensino e
aprendizagem, que perpassa pelo curriculo-escolar, abordando o tema alimentagéo
e nutricdo e o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida, na perspectiva da
seguranga alimentar e nutricional;

lll. a descentralizagédo das ac@es e articulagdo, em regime de colaboragéo, entre as

esferas de governo;
u(‘v PN

IV. 0o apeio ao desenvolwmeznto suel com .incentivos para a aquisicdo de

géneros alimenticios dlver 5, zﬁ@s em ambito local e @eferenmalmente
pela agricultura f 2 pelos empreendedores familiares, priorizando as
comunidades tradicionajs 1nd¥genas e de remanescentes dexquilombos;

Art. 11. Dos Objetivos e dos Usuarios do Programa de Alimentagcéao Escolar:

. o direito hum zg !aﬂmn?gao adequada, visando garantir a seguranga

alimentar e nutrici

Il. o PAE tem por objetivo contribuir para o crescimento e o desenvolvimento
biopsicossocial, a aprendizagem, o rendimento escolar e a formagédo de praticas
alimentares saudaveis dos alunos, por meio de ag¢des de educagao alimentar e
nutricionais e da oferta de refeigcées que cubram as suas necessidades nutricionais
durante o periodo letivo;

lll. serdo atendidos pelo PAE os alunos matriculados na educacéo basica das redes
municipal, inclusive as escolas localizgdas em areas indigenas e em areas
remanescentes de quilombos, em confgpfmidade com o censo escolar realizado no
ano anterior ao do atendimento.
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Secao |
O Departamento de Alimentacao Escolar

Art. 12. No desempenho das atribuicbes da Secretaria de Educagdo cabera ao
nutricionista responsavel técnico pelo Programa de Alimentagao Escolar:

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

Il.. planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra,
armazenamento, producgéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade. e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e
sanitarias;

lll. com base nos cardapios e numero de alunos, planejar lista de compras de
alimentos para o processo lici tono por perlodo determlnado observando as
quantidades necessarias ao andin

e quantitativo acerca da merenda escolar
|nclumdo possiveis ocorréncias positivas ou

IV. elaborar relatério mensal
servida nas unidades

V. o relatério mensal seE elaborado por unidade e conter informacées
relativas a: A \

. 3
a) Qualidade da merenda D) odu2|da em cada unidade escolar;

c) Organlzagao da area; ’T
d) Limpezamesvhtﬁ; )

al e unﬁbnmzagao das merendeiras;

, A

A dos equipamentos € utensflios:

f) Cumprimento do Cardapio;
g) Estado de conservagao dos utensilios;

- h) Estado deJMéa e !funcionamento  dos equipamentos e
eletrodomésticos utilizados na merenda;

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

VIl. as unidades escolares néo serédo informadas previamente quanto as datas das
visitas técnicas do supervisor de alimentagéo escolar e/ou nutricionista do municipio;

VIIl. realizar capacitacéo as merendeiras abordando assuntos reIacnonados as boas
praticas de manipulagdo dos alimentos;

IX. implantar manual de Boas Ppgéticas de Manipulagdo de Alimentos e
Procedimentos Operacionais Padrofiizados — POP’s nas cozinhas das unidades
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X. informar a Secretaria das irregularidades ou ocorréncias relevantes que
envolvam a gestdo do programa de merenda escolar nas diversas unidades do
municipio;

XI. realizar mensalmente o controle de estoque dos géneros alimenticios junto as

merendeiras de cada unidade escolar para determinar a quantidade dos géneros
alimenticios que devem ser adquiridos para o més subsequente;

XIl. emitir e enviar lista de compras de géneros alimenticios, com as quantidades
previamente determinadas, ao departamento de compras para a autorizagao de
fornecimento;

XI. enviar lista de compras de géneros alimenticios com as quantidades de todos
os géneros alimenticios para cada unidade escolar;

XIV. conferir e encaminhar as notas fiscais, referente a entrega dos géneros
alimenticios nas unidades escolares, para protocolo no departamento responsavel;

XV. emitir notificagdo ao fornecedor no caso de descumprimento de contrato
estabelecido; «

XVI. realizar visitas tecnlcas aos fornecedores a fim de verificar a execugédo das
boas praticas de manipulagao dos alimentos-no estabelecimento;

XVll.acompanhar os projetos de construgdo de cozinhas e dos refeitérios das
unidades escolares, juntamente com o departamento de engenharia da prefeitura
municipal, para sugestdes em telagdo ao layout fisico;

~XVIIL griar, pregramas educatives_e informativos quanto a alimentagéo adequada,
habitosgalimentares saudavels propriedades dos alimentos, |mportanCIa da boa

alimentacao para a sa a”%
XIX. coordenar 0“11 és nitoramento do estado nutricional dos alunos

para a"Tdentifit pﬂﬁadoras de patologias e/ou deficiéncias associadas a
nutricéo;

XX. interagir com o Conselho de Alimentagéo Escolar (CAE) no exercicio de suas
atividades;

XXI. participar do T&Wﬁnénto, selegao e capacitacdo de pessoal envolvido no
Programa de Alimentacao Escolar;

XXIl.contribuir na elaboragéo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de
alimentacao e nutrigéo;

XXIIl. comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade
competente, quando da existéncia de cgndicbes do Programa de Allmentagao
Escolar impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam prejudiciais a saude e a
‘vida da coletividade. _
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Secaol ll
Planejamento da Alimentacao Escolar

Art. 13. Os cardapios da merenda escolar devem ser elaborados pela nutricionista
responsavel, com a utilizagdo de géneros alimenticios basicos, respeitando as
referéncias nutricionais, os habitos alimentares, a cultura alimentar da localidade,
pautando-se na sustentabilidade e diversificagdo agricola da regido e na
alimentagao saudavel e adequada:

l. - 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 nafura 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 educacéo 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 cardapios deverao‘oferecer, pelo menos, trés porgoes de frutas e hortalicas
por semana (200g/aluno/semiana) nas refeicdes ofertadas;

VI. os cardapios deverdo conter alimentos variados, seguros, contribuindo para o

crescimento e desenvolvimento dos alunos e para a melhoria do rendimento escolar;

Governo Municipal
VIL. quﬁmdo forem mtroduzldos novos alimentos nos.cardapios de merenda escolar,

8 pelo grau de aceitabilidade dos alunos e segundo
senisoriais reconhecidos e com indice nao inferior a

padrées técnicos, w

85%. ROSSO_______&
Secao lll
Dos fornecedores dos géneros alimenticios
Juntos

Art. 14. No que compete aos fornecedores dos géneros alimenticios:

I. receber a Autorizagcdo do departamento responsavel da prefeitura municipal para
a entrega dos géneros;

Il. receber de cada unidade escolar o cronograma semanal de entrega dos géneros
alimenticios cumprindo a data de entrega e a quantidade determinada;

lll. realizar a troca de produtos quangb nao atenderem as especificagbes técnicas
firmadas no contrato quanto a qualiddde, marca e gramagem,;
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IV. entregar os géneros alimenticios de acordo com os cronogramas e as
especificagdes técnicas estabelecidas no edital de licitagdo e firmadas no contrato
de fornecimento;

V. emitir nota fiscal, por unidade escolar, e coletar assinaturas de seus gestores
atestando o recebimento dos géneros alimenticios e encaminha-las ao
Departamento de Alimentagéo Escolar;

VI. cumprir todos os requisitos estabelecidos no contrato sob pena de notlflcagao e
outras penalidades;

VIL. para os produtos como carnes, frutas e legumes, faz-se obrigatoria a etiqueta
com informagées de peso e data em sua embalagem;

VIIl. os veiculos utilizados para o transporte e entrega dos alimentos devem ser
especificos para esse fim e estar de acordo com o tipo de produto e suas
necessidades peculiares de conservagao durante o transporte

IX. os veiculos destinados para o fransporte dos alimentos devem estar em boas
condigdes de limpeza e de higiéne;

Secao lll
Das Disposi¢coes Gerais do Programa de Alimentacdo Escolar

- Art. 15. Fica vedada, pela Secretaria de Educagéo, a comercializacédo de qualquer
produtdfgénero alimenticio no ambﬁa.escolar

l. o descumprlmento T ";@o Normativa acarretar® em sancoes
administrativas, pQr “‘Mummpal de Administragao;
Art. 16, A5 Hi§408s escolares

devem dar suporte as cozinhas, no que se refere a
manutencéo dos equ1pamentos e/ou aquisicao de materiais ndo permanentes.

Art. 17. O gestor escolar deve assinar e carimbar a nota fiscal referente a4 entrega
dos géneros alimenticios.

Art. 18. Fica vet&!yg;%tares das ‘unidades escolares, qualquer tipo de
mudancga e/ou alteracdo do cardapio e/ou lista de compras sem a autorizagdo do
Departamento de Alimentacao Escolar.

CAPITULO IX
Da Biblioteca Publica Municipal

Art. 19. No desempenho das atribuicdes da Secretaria, o Setor de Biblioteca(s)
Publica(s) devera:

I. orientar a(s) biblioteca(s) quantg” a organizagéo geral do acervo, manutencgéao,

R]préstimos e correta utilizacao; //(
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Il. solicitar aquisicdo de novas publica¢des e atualizagéo do acervo;

lll. solicitar contratacdo de periédicos jornais e revistas de nivel local, regional,
estadual e nacional, gerenciando sua entrega e renovagao;

IV. orientar a organizacéo de fitotecas e DVDteca,;

V. organizar caravanas de excursdes de alunos, orientando a recepgao e
atividades;

VI. articular-se com o Departamento de Informatica para desenvolvimento ou
aquisicao de software de controle das bibliotecas;

VII. manter livro caixa atualizado das contribuicées, copias e multas recebidas dos
usuarios, utilizando os recursos na aquisicdo de novas publicagdes;

VIIl. manter arquivo organizado e cronolégico das notas fiscais de aquisiges
efetuadas e outras despesas, registrando a despesa no livro caixa;

IX. articular-se com entidadesde clésse ou empresas locais para doagdes de acervo
ou equipamentos;

X. planejar aquisigéo de publicagdes € equipamentos quando do orgamento anual.

CAPITULO X
Do Setor de Formacgao das TIC — Tecnologia de Informagdo e Comunicagao

Art. 200No'desempenho das atrlbuu;oes da Secretaria, cabe ao Setor de Formacéao

Juntos

das TIC=Tecnologia de |nfo Gemumcag:ao

. promover pesguisas de mm"' das necessidades educacmnals e de
capacitagao mmmrclp_lg

Il. articular-se com entidades de classe na realizacdo de projetos de capacitagéo
profissional no municipio;

lll. desenvolver cursos de capacitacao ao publico interno do municipio, em especial
da Comunidade Esjﬂgﬁ EDOEs, em parceria com a Secretaria de Administragéo e
Recursos Humanos; '

IV. definir critérios prévios de seleg¢ado dos interessados nos cursos;

V. emitir relatérios de desempenho das atividades e de aproveitamento dos
participantes dos cursos;
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CAPITULO XI
Das Disposi¢coes -Gerais da Instrugcao Normativa

Art. 21. Os casos omissos e as duvidas em relagdo a esta Instrugdo Normativa
serdo resolvidos pela Controladoria-Geral do Municipio, pela Secretaria Municipal de
Educacéo e pela Secretaria de Administracao da Prefeitura Municipal de Terra Nova
do Norte, através de ato especifico.

Art. 22. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

de 2010

Juntos Vv
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)

DECRETO 047/2010 DE 30 DE DEZEMBRO DE 2010

Homologa a instrugdo Normativa SEC —001/2010,
VERSAO 01/2010, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Educagdo do municipio de
Terra Nova do Norte — MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribuigSes legais e objetivando a operacionalizagdo
do Sistema de Controle Patrimonial do Muyigipio de Terra Nova do Norte.

— DECRETA:
e Art. 1°% Fica Homologada a Instrugdo Normativa SEC - 001/2010, VERSAO
01/2010, que dispde sobre as Normas Internas do Sistema de Educag@o do Municipio de Terra Nova

do Norte ﬁwf‘over"*

= Art. 2°. Es ﬂ%gvm nadata de sua publicacie, revogando-se as
dlsposu,:oes em conﬁ"&ho “' o .

Prefemna Mummpal de Terra Nova do Norte — MT, 30 de Dezembro de 2010.

////

4

e Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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