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INSTRUCAO NORMATIVA N°: 13, de 15 de julho de 2008.

Recomenda procedimentos para a Secretaria de
Educacéo e Esportes - SMEDE

A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribuicbes legais e
considerando que é responsabilidade do Sistema de Controle Interno, 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.

RESOLVE: )
CAPITULO |

Da Secretaria de Educacao e Esportes
Art.1°. Sem prejuizo das atribuicbes definidas no art.17 da Lei Complementar n° 05 de
14 de junho de 2006, a Controladoria Geral do Municipio recomenda a Secretaria de
Educacao e Esportes (SMEDE) a observancia desta Instrucdo Normativa na execucao
de suas func¢des, dentre elas:
| - desenvolver e coordenar as atividades da educacdo no ambito na administragéo
municipal, ordenando prioridades e definindo politicas compativeis com a filosofia
educacional;
Il - supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede municipal,
[l - orientar o funcionamento e gestédo das bibliotecas publicas municipais;

IV - desenvolver e gerenciar a execucao de programas, projetos, acoes e atividades
esportivas e de lazer no Municipio.

Secao |
Da Secretaria Adjunta de Educacéao e Esportes

Art.2°. No desempenho das atribuicdes da SMEDE, cabera a Secretaria Adjunta:

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

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

[l - substituir o Secretério (a) nas suas auséncias, quando solicitado ou necessario;
IV - elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagoégicos;

V - coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execucdo de propostas
educacionais;
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VI - elaborar normativos, portarias, instrucdes e orientacdes para aplicacdo da
legislacao relativa a programas e curriculos escolares;

VIl - emitir pareceres e relatorios sobre assuntos pedagodgicos e desempenho da
educacgdo no municipio;

VIII - orientar os supervisores e orientadores educacionais na implantacdo de
processos pedagogicos;

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

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

Xl - visitar regularmente as unidades educacionais, buscando aferir o cumprimento das
politicas pedagogicas definidas;

XIl - propor campanhas de valorizacdo da educa¢do no municipio;

XIlI - interagir com os organismos educacionais do Estado e Unido nas obrigacGes
legais e nas questdes pedagogicas de interesse do municipio;

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

XV - assessorar 0 Secretario na tomada de decisdes em relacdo ao cumprimento das
propostas pedagogicas;

XVI - elaborar calendéario escolar para as unidades de ensino mantidas pela SMEDE;
XVII - estimular e promover capacitacdes para servidores da SMEDE.

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

XX - organizar e produzir dados e informacdes educacionais sistematizadas em
relatorios gerenciais que auxiliem nas tomadas de decisoes;

CAPITULO Il
Da Assessoria Administrativa

Art.3°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, caberd a Assessoria
Administrativa:

| - realizar pesquisas e estudos na area administrativo-educacional, que subsidiem a
proposta de politicas, diretrizes e normas educacionais;

Il - participar da elaboracdo de planejamentos ou propostas anuais de atividades da
Secretaria;
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[ll - organizar e produzir dados e informacfes sistematizadas em relatdrios gerenciais
gue auxiliem nas tomadas de decisbes administrativas;

IV - assessorar 0 Secretario na elaboracdo de propostas de reforma, ampliacdo ou
construcéo da rede fisica de atendimento;

V - assessorar 0 Secretario nas questdes administrativas e financeiras;

VI - apoiar o Secretario nas relagbes de trabalho com os diversos setores da
Secretaria;

VII - representar o Secretario nas auséncias e nas reunibes administrativas, quando
necessario;

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

IX - elaborar pesquisas de precos e solicitacbes de compras;

X - interagir com o Setor de Compras e Licitacbes nos procedimentos e rotinas
necessarias as aquisicdes e contratacbes da SMEDE;

Xl - manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e vencimentos e
necessidade de renovacao;

XII - controlar contas a pagar, registrando e encaminhando a empenhamento;
XIII - controlar saldos orcamentarios da SMEDE;

XIV - elaborar relatorios estimativos de despesas orcamentarias para proposta
orcamentéria anual;

XV - gerenciar o convénio de estagios com a Unifor, requisitando, selecionando e
administrando os estagiarios contratados;

XVI - nas solicitacbes de contratacdo de estagiarios, deverdo ser observados os
mesmos procedimentos para contratacdo de servidores, mediante preenchimento do
formulario préprio e rotinas contidas na Instrucdo Normativa da Divisdo de Recursos
Humanos da SEARH; (vide anexo IIl da IN da SEARH);

XVII - avaliar os valores das bolsas de estagio e propor alteracdes, quando necessario;

XVIII - manter arquivo organizado dos estagiarios e documentacdo relativa ao
conveénio;

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

XIV - articular com a Divisdo de Recursos Humanos da SEARH a transferéncia das
rotinas de administragdo do convénio de estagios para aquela Secretaria,;
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CAPITULO Il
Do Setor de Gestdo Escolar e de Pessoas

Secao |
Gestao Escolar

| - proceder a escrituragdo dos registros escolares dos alunos das unidades escolares;

Il - capacitacao e orientacdo aos secretarios escolares acerca da escrituragdo escolar
das unidades de ensino;

[l - controle e execucao do programa Educacenso Escolar;
IV - controle de frequéncia para acompanhamento do Programa Bolsa Familia;

V - planejar e organizar processo de transferéncias e relotacdes de professores e
demais servidores das unidades escolares;

Secéo I
Gestao de Pessoas

Art. 4°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, cabera ao Setor de Gestéo
Escolar de Pessoas:

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

Il - preencher quadros de férias e controlar periodos aquisitivos;

[l - emitir relatérios de apuracao de ponto para efeito de pagamento dos vencimentos;
IV - controlar as concessoOes de licencas e afastamentos;

V - apoiar e orientar as diretorias das unidades escolares nas questdes que envolvam
administracédo de recursos humanos;

VI - distribuir contra-cheques e vale transporte aos servidores, quando necessario;

VII - analisar e preparar solicitacdes de transferéncias de servidores, de acordo com a
Instrucdo Normativa da SEARH,;

VIII - identificar, indicar e orientar programas de capacitagcdo e treinamento para
servidores e profissionais da educagdao, articulados com o planejamento da SEARH,;

IX - elaborar processos seletivos, planejar e solicitar contratacdes de servidores
temporarios e/ou concursados;

X - cumprir e exigir o cumprimento das orientagdes contidas na Instrugdo Normativa do
setor de recursos humanos da SEARH;
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Xl - elaborar relatorio de contagem de tempo para candidatos a designagdo (contratos
temporarios) em processos seletivos;

XII - elaborar quadro estatistico gerencial com numero de alunos e turmas.
CAPITULO IV
Do Setor de Programas e Projetos Educacionais
Art. 5°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, cabera ao Setor de Programas e

Projetos Educacionais:

| - gerencias programas em parcerias com Governos Estadual e Federal (Programa de
Inclusao Digital, Universidade Aberta, Segundo Tempo, etc);

IV - elaborar e controlar convénios com Caixas Escolares;

V - atender e assessorar os Conselhos Municipais do Fundeb, Alimentacdo Escolar e
da Educacgéo nas suas solicitagbes, organizacdo e renovacao;

VI - identificar e buscar novos convénios junto aos governos estadual e federal.

CAPITULO V
Do Setor de Contabilidade e Prestacédo de Contas de Recursos

Art. 6°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, cabera ao Setor de Contabilidade
e Prestacao de Contas de Recursos:

| - controlar a execucéo e efetuar prestacdes de contas do Transporte Escolar;

Il - elaborar prestacdes de contas dos diversos convénios e parcerias com governo
estadual e federal;

Il - efetuar prestacdes de contas dos repasses as Caixas Escolares, quando for o
caso;

IV - acompanhar os indices de gastos constitucionais com a Educacéo e de pessoal no
Fundeb, informando periodicamente ao Secretario;

V - articular com o setor de Contabilidade da Secretaria de Fazenda para
empenhamentos e demais contabiliza¢cdes da SMEDE, auxiliando aquele setor, quando
necessario;

VI - controlar o orcamento da SMED e orientar a elaboracdo da proposta orgcamentaria
anual;

VII - conceder, controlar, efetuar conferéncia e aprovacéao de prestacdes de contas dos
adiantamentos para despesas de pronto pagamento;

Rua Baréo de Piumhi, 121 Centro CEP:35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3322-1550 Fax: 3322-2091 E-mail: gabinetefga@netfor.com.br



PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA ORM A

RS NS 5
UM GoVER#Ho DE ToDoS*

VIII - atender fornecedores e contratados nas questdes relacionadas ao pagamento e
ou atrasos;

XIX - elaborar a proposta orcamentaria anual da SMEDE, com participacédo de todos os
demais setores da secretaria;

XX - controle e enquadramento orcamentario das despesas, planejando a correta e
eficiente utilizacdo dos recursos orcamentarios disponiveis;

CAPITULO VI
Do Setor de Transporte Escolar

Art. 7°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, cabera ao Setor de Transporte
Escolar:

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

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

Il - emitir boletins sobre possiveis ocorréncias ou irregularidades praticadas por
transportadores escolares contratados ou préprios; (modelo anexo VII)

IV - no caso de BO envolvendo alunos, deve ser dada imediata ciéncia aos pais, diretor
da escola e secretario de educacao;

V - caso envolva motoristas, deve ser anexada cépia do BO a pasta funcional ou
contrato, conforme o caso, seguida da carta de adverténcia — modelo anexo VIII - se
comprovada a responsabilidade pela ocorréncia ou irregularidade;

VI - 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; (modelo sugerido anexo IX)

VIII - disponibilizar formulario préprio de Boletim de Ocorréncias (BO) — (modelo anexo
VII) para registrar quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar, dentro e fora
do veiculo, tais como: discussodes, brigas, depredacdes do veiculo, ofensas pessoais,
atrasos nos recolhimentos e/ou chegada nas escolas, reclamagfes sobre a conducéo
do veiculo e outras que envolvam motoristas e/ou alunos;

IX - realizar viagens periddicas quinzenais, sem aviso prévio, nos 6nibus escolares,
observando o comportamento dos alunos e motoristas, condi¢des de trafego do veiculo
e cumprimento das normas descritas nesta Instrugdo Normativa, emitindo ao final
relatério de controle e avaliagéo.
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X - distribuir mensalmente os vales transportes dos alunos da zona urbana,até o dia 10,
utilizando-se dos meios mais eficazes e rapidos para entrega, inclusive por via postal,
se for o caso;

Xl - o chefe responsavel pelo setor deverd 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 o caso: acionar a policia militar, comunicar-se com o secretario de educacao,
com as familias e direcdo da escola de destino ou origem dos alunos;

XIll - nos casos de faltas de motoristas ou veiculos contratados, utilizar de todos os
meios legais e possiveis para ndo deixar os alunos sem recolhimento;

XIV - recomenda-se que haja plano alternativo, combinado com outro fornecedor, para
acionamento nos casos de urgéncia e emergéncia;

XV - articular com a secretaria de obras para a manutencao preventiva das estradas de
acesso as escolas rurais, formalizando a solicitacdo com antecedéncia minima de 15
dias, com copia para a Controladoria Geral do Municipio;

XVI - nas manutencgdes corretivas das estradas, solicitar urgéncia na recuperacao;

XVII - articular com a assessoria de informatica da Prefeitura ou setor de Tecnologia da
SMEDE para desenvolvimento de softwares ou aquisicAo de programas que
possibilitem otimizar o atendimento e os controles do setor;

XVIII - observar e fazer cumprir, no que couber, as normas contidas na Instrucéo
Normativa da Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Urbanismo, que recomenda
procedimentos para a utilizacdo da frota municipal.

CAPITULO VI
Do Setor de Manutencao da Rede Municipal

Art.8°. No desempenho das atribuicdbes da SMEDE, cabera ao Setor de Manutencéo
da Rede Municipal:

| - orientar e planejar as manutencfes preventivas e corretivas das diversas unidades
escolares e demais iméveis a disposicdo da Secretaria de Educacéo e Esportes;

Il - elaborar cronograma de manutencdes preventivas nos periodos de férias e recesso
escolar;

[l - fiscalizar o estado de conservacao das diversas unidades escolares, notadamente
banheiros, vestiarios e cozinhas;

IV - providenciar a instalagéo de alarmes em todas as unidades;
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V - articular com setor de obras para elaboracao de projetos de reforma e ampliacéo
das unidades escolares;

VI - cuidar para que as unidades escolares estejam sempre em boas condi¢cdes de
conservagao, pintadas e com boa aparéncia,

VII - articular com os demais setores e secretarias para criagdo e funcionamento da
equipe de manutencbes da SMEDE, composta por profissionais experientes em
manutengado predial (Pedreiro, Pintor, Eletricista, Carpinteiro e Bombeiro),
disponibilizada para intervencdes preventivas planejadas e corretivas de urgéncia nas
unidades escolares;

VIII - elaborar relatério comparativo de custos, para orientar decisdo superior sobre a
contratacdo de mao de obra propria ou terceirizada nas manutencées dos iméveis,
relativo a pedreiro, eletricista, pintor, chaveiro, vidraceiro e outros profissionais
necessarios. Considerar as orientagdes abaixo nas contratacdes:

REFORMA E MANUTENCAO DE PREDIOS ESCOLARES
COMPARATIVO DE CUSTOS PARA CONTRATACAO DE MAO DE OBRA

PESSOAL TERCEIRIZADO PESSOAL CONTRATADO
CONTRATACAO DE SERVICOS EQUIPE MULTITAREFA

VANTAGENS DESVANTAGENS VANTAGENS DESVANTAGENS
Rapidez e Qualidade dos servicos | Equipe disponivel em Possivel ociosidade
produtividade necessita fiscalizacao. tempo integral

Pagamento por servico,
evitando ociosidade.

Risco no contato com
Escolas, por se tratar
de desconhecidos

Histérico das
manutencgdes
permanecem com o
servidor

Custo fixo (pode ficar
mais oneroso que o
terceirizado, caso néo
haja tarefa a executar)

Custo maior por tarefa,
pois inclui lucro do
contratado.

Maior confiabilidade no
contato com as Escolas

A necessidade de
licitacdo exigira bom
planejamento prévio.

Facilidade de
contratacdo com
Processo Seletivo
Simplificado.

As manutenc¢des devem ser detalhadas em planilhas para definicdo da melhor opcéo de contratagéo.
Quanto maior a empreitada, maior a negociacao para menores precos.
Nas empreitadas (terceirizados) é preciso verificar a quantidade de profissionais a serem utilizados e os
respectivos dias de trabalho previstos.

Tabela de referéncia: (consultar profissionais do municipio):
Exemplo:

Pedreiro — dia = R$ 50,00 — més R$ 800,00
Bombeiro — dia = R$ 50,00 — més R$ 800,00
Pintor — dia = R$ 50,00 — més R$ 800,00

Eletricista predial — dia = R$ 50,00 — més R$ 800,00

Carpinteiro — dia = R$ 50,00 — més R$ 800,00

Valores basicos — referéncia maio/2008
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CAPITULO VI
Do Setor de Tecnhologia Aplicada a Educacéao

Art. 9°. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, cabera ao Setor de Tecnologia
Aplicada & Educacéo:

| - articular-se com o Setor de Informatica (Assessorias de Informatica e de
Manutencdo) da SEARH, para orientacdes e otimizacdo do desempenho das tarefas;

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

[l - solicitar aquisicdo e controlar a utilizacdo dos equipamentos de som, audio-visuais,
projetores, teldes, maquinas fotograficas, filmadoras e outros, necessarios ao bom
desempenho dos diversos setores da SMED;

IV - dimensionar necessidades de equipamentos de informatica nas unidades escolares
e setores da SMEDE, articulada com a Divisao de Informatica da SEARH;

V - apoiar e orientar implantacéo e funcionamento de laboratérios de informatica nas
unidades educacionais;

VI - receber, devolver, recolher ao patriménio inservivel, e distribuir os equipamentos
de informética doados a Prefeitura;

VIl - evitar a implantagdo de laboratérios de informatica com equipamentos obsoletos
ou com vida til avancada,;

VIII - manter controle do custo x beneficio dos equipamentos existentes, comparando
gastos com manutencgao e custo de aquisicdo de novos;

IX - solicitar contratagcéo, controlar e orientar a utilizagdo de provedores de internet nas
diversas unidades escolares;

X - interagir com a Divisdo de Informatica na selecdo de monitores de informatica
qualificados para atuacao nos laboratorios;

Xl - estabelecer norma geral de funcionamento dos laboratérios de informatica nas
unidades escolares;

XII - emitir guias de cessdao provisoria dos equipamentos cedidos como empréstimo aos
diversos setores, nos moldes da Instrucdo Normativa do setor de Patrimoénio da
SEARH.

CAPITULO IX
Do Setor de Merenda Escolar
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Art. 10. No desempenho das atribuicbes da SEMED, cabera ao Setor de Merenda
Escolar:

| - 0 processo de compra dos Alimentos da merenda escolar sera feito por processos
licitatorios, de acordo com as normas estabelecidas no regimento interno do Setor de
Compras;

Il - planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes e relacionadas a
merenda escolar nas escolas municipais;

[Il - com base nos cardapios e requisicées das escolas, planejar compras de alimentos,
por periodo determinado, observando as quantidades necessarias ao atendimento as
escolas e condi¢bes de armazenamento e de fornecimento dos alimentos;

IV - elaborar relatério mensal qualitativo e quantitativo acerca da merenda escolar
servida nas unidades escolares, incluindo possiveis ocorréncias positivas ou negativas
que devam ser de conhecimento do Secretario de Educacao e Esportes;

V - o relatério mensal devera ser elaborado por unidade e conter informacdes relativas
a:

a) Qualidade da merenda escolar;

b) Validade dos Géneros alimenticios;

c) Quantidade de produtos X gastos;

d) Organizacao da area;

e) Limpeza e higiene local;

f) Higiene pessoal das merendeiras;

g) Cardapio;

h) Estado de conservacéo dos utensilios;

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

VI - efetuar visitas regulares (anexo V) as unidades escolares através de cronograma
pré-determinado e aprovado pelo gestor area (anexo 1V);

VII - as unidades escolares ndo deverdo ser informadas previamente quanto as datas
das visitas do supervisor de merenda escolar e/ou nutricionista do municipio;

VIII - orientar as unidades escolares sobre armazenamento, preparo e higienizagao dos
alimentos, limpeza do ambiente e higiene pessoal das merendeiras, aproveitamento e
consumo dos alimentos em relacéo ao tempo determinado para a sua utilizagéo;

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

X - manter pasta prépria, personalizada por unidade escolar, onde deverdo ser
arquivados cardapios, relatérios de visitas, relatério de ocorréncias, adverténcias e
demais documentos relacionados ao programa de merenda escolar na unidade.
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Secéo |
Programa Nacional de Alimentacéo Escolar

| - elaborar e acompanhar as prestacdes de contas dos recursos do Programa Nacional
de Alimentacao Escolar;

Il - a prestacdo de contas deve ser constituida de demonstrativo sintético anual da
execucao fisico-financeira e de todos os documentos que comprovem a execucao do
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar, tais como notas fiscais de compras,
faturas, recibos, extratos bancarios, etc.;

lll - a prestacdo de contas devera ser encaminhada ao conselho de Merenda Escolar
até ao dia 15 de janeiro, do ano seguinte ao exercicio financeiro;

IV - apoOs andlise, o Conselho de Alimentacdo Escolar emitird parecer conclusivo sobre
a aprovacao ou ndo da prestacdo de contas;

V - 0 Conselho de Alimentacédo Escolar deve encaminhar o Demonstrativo sintético ao
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo, até o dia 28 de fevereiro, do ano
seguinte ao exercicio financeiro.

Secao Il
Do Conselho de Alimentagéo Escolar

Art. 11. O Conselho de Alimentacdo Escolar sera formado por sete membros que séo
escolhidos observado o seguinte:

MEMBRO INDICACAO

1 representante do poder executivo Indicado pelo Prefeito

Indicado pela mesa diretora da Camara

1 representante do poder legislativo Municipal

Indicado pelo Sindicato ou Associagéo

2 representantes dos professores .
P P Municipal dos Professores

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

Indicado por outro segmento da

1 representante da sociedade civil .
sociedade local

Art. 12. Cabe ao Conselho de Alimentacao Escolar:

| - divulgar o recebimento e o valor dos recursos do Programa Nacional de Alimentacao
Escolar junto a entidade executora;

Il - receber, analisar e votar, a cada ano, o Plano de agcéo apresentado;
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[l - acompanhar a elaboracdo dos cardapios, opinando sobre sua adequacdo a
realidade local e fiscalizando se as escolas estdo seguindo adequadamente as
orientacdes nutricionais;

IV - cuidar para que a qualidade dos alimentos seja mantida, desde a compra até a
distribuicdo, zelando para que sejam observadas boas préticas higiénicas e sanitérias;

V - acompanhar o armazenamento dos alimentos nos depdsitos e/ou escolas;

VI - comunicar a secretaria da educacao, quando houver problemas com os alimentos,
como perda de validade, deterioracdo, desvio e furtos, para que a mesma tome as
devidas providéncias;

VII - participar da prestacéo de contas do servico de merenda escolar;

VIII - fazer relatérios ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo, quando
solicitado, e comunica-lo sobre o descumprimento, por parte da Secretaria de
Educacdo, das orientacdes legais, durante a execucdo de toda a utilizacdo dos
recursos do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar.

Secao Il
Dos Produtos Basicos

Art. 13. Os cardapios serdo fabricados prevendo a utilizacdo minima de 70% de
produtos basicos, de acordo com o quadro abaixo:

Acai Feijdo Polpa de frutas

AcUcar

Frango abatido congelado

Polpa de tomate

Amido de milho

Frango abatido fresco

Polvilho

Arroz Frango abatido resfriado Queijo de coalho

Banha Frutas Queijo de Minas

Batata doce Fuba Queijos

Batata inglesa Gréo de Bico Rapadura

Biscoito de polvilho Inhame Sagu (palmito)

Bolacha doce (tipo maisena). Legumes Sal

Bolacha salgada (tipo Cracker). | Leite em p6 Sardinha em conserva (6leo)
Café Leite Sémola de milho
Canjiquinha/xerém Lentilha Soja em Gréo

Cara Macarrdo Suco de Laranja (concentrado)
Carne bovina Congelada Mandioca Suco natural

Carne bovina fresca Manteiga Temperos

Carne bovina resfriada Margarina Toucinho defumado

Carne salgada Mel de Abelha Trigo para quibe

Carne suina congelada

Melado de Cana

Vinagre

Carne suina fresca

Milho para canjica (Munguza)

Carne suina resfriada

Milho para pipoca

Charque ou carne seca

Mildos congelados

Creme de milho

Mildos resfriados
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Farinha de mandioca Oleo de soja

Farinha de milho Ovos

Farinha de rosca P&o

Farinha de tapioca Pescado congelado

Farinha de trigo Pescado Fresco

Fécula de batata Pescado Resfriado
Secao Il

Do planejamento da merenda escolar

Art. 14. Os cardapios da merenda escolar deveréo ser preparados pela nutricionista do
setor, com a colaboracdo das merendeiras e acompanhamento do conselho de
alimentacao escolar (anexo VI):

| - 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 0os produtos in natura e os semi-
elaborados.

lll - os cardgpios da merenda escolar devem ser elaborados de forma a suprir, pelo
menos 15% das necessidades diarias dos alunos.

IV - o cardapio sera semanal e sem repeti¢cdes, variando, se possivel, a combinacéo
dos sabores e a consisténcia dos alimentos.

V - quando forem introduzidos novos alimentos nos cardapios de merenda escolar,
estes precisam ser testados antes pelo grau de aceitabilidade dos alunos e segundo
padrbes técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e com indice nao inferior a
70%.
Secéo IV
Dos procedimentos relativos ao transporte, entrega e armazenamento

Art. 15. Recomenda-se 0s seguintes procedimentos quanto a entrega dos géneros
alimenticios:

| - emitir e enviar cronograma mensal (com datas especificas) ao fornecedor com a
relacdo de produtos a serem entregues semanalmente, quinzenalmente ou
mensalmente de acordo com as necessidades de merenda das respectivas escolas,
até o dia 20 do més anterior ao més da entrega., conforme modelo sugerido (Anexo IlI)
ou semelhante;

Il - confrontar as especificacdes dos géneros alimenticios contidos na nota fiscal com o
contrato de fornecimento, recebendo apenas aqueles em perfeitas condicbes de
consumo, dentro de prazo razoavel de validade e rigorosamente compativeis com as
especificacdes contidas no contrato de fornecimento;

Il - atestar o recebimento das mercadorias no verso da nota fiscal, mediante carimbo;

IV - planejar o consumo, em conjunto com as diretoras das unidades escolares, e
efetuar a distribuicdo dentro dos prazos necessarios;
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V - emitir documento de controle da entrega dos géneros alimenticios nas unidades
escolares, com assinatura do servidor responsavel, diretora, vice ou outro servidor
formalmente designado para essa tarefa;

VI - Todas as unidades escolares deverdo preencher semanalmente o formulario de
controle de consumo de produtos (anexo Il), que devera ser encaminhado ao setor de
merenda escolar todas as quintas-feiras, para melhor controle, aproveitamento e
distribuicdo de produtos. Tais relatorios poderdo ser entregues via internet atraveés de
e.mail a ser fornecido pelo setor de merenda escolar ou entregue diretamente no Setor.
De posse destes relatérios o Setor de merenda escolar podera alterar ou ndo a
remessa (anexo | — modelo sugerido) dos produtos de acordo com a necessidade e
consumo de cada unidade.

Art. 16. Quando do transporte dos alimentos por servidores ou terceiros, observar:

| - verificar se os produtos estdo bem embalados ou se algum deles estd com a
embalagem danificada;

Il - os produtos serdo transportados de preferéncia em veiculos com carroceria fechada
ou em caso contrario, cobrindo-os com lonas, plasticos ou outro materiais similar;

Il - os veiculos serdo especificos com relacao ao tipo de produto e suas necessidades
peculiares de conservacdo durante o transporte;

IV - os veiculos deveréo estar em boas condicdes de limpeza e de higiene;
Art. 17. Quando do recebimento dos alimentos:

| - observar as condi¢cdes do veiculo usado para transportar os alimentos até a escola,
gue deve apresentar boa higiene, limpeza e conservacao;

Il - conferir os produtos um a um, para verificar se ha algum produto danificado;

[l - verificar as condicbes das embalagens dos produtos, sendo que elas ndo devem
estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

IV - conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do vencimento;

V - observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: Odor, cor, textura,
temperatura e aspecto geral;

VI - verificar a condicdo de temperatura dos alimentos. A Orientagcdo quanto a

temperatura necessaria a conservagdo do produto deve estar contida em sua
embalagem:

TEMPERATURA IDEAL PRODUTOS
-15° C Congelados
+6°C Refrigerados
Maximode 10° C Resfriados
Temperatura Ambiente Ovos in natura e hortifrutigranjeiros
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VII - verificar nas embalagens outras orientacdes tais como:

a) Tabela com as informacdes detalhadas sobre as quantidades de calorias, gorduras,
gorduras saturadas, colesterol, carboidratos, fibras, célcio, ferro, sddio e proteinas;

b) Lista de ingredientes;

c) Data de Validade;

d) Especificacdo, quando a conteudo liquido;

e) Especificacdo quanto a condi¢do de venda;

f) Identificacdo da origem do produto;

g) ldentificacéo do lote do produto;

h) Instrucéo sobre o preparo e o uso do alimento, quando necessario.

VIII - caso algum dos itens relacionados nao esteja de acordo as orientacdes descritas,
0 Setor ou a Escola ndo devem receber os produtos, notificando imediatamente ao
responsavel pelo fornecimento.

Art. 18. Quanto aos cuidados de armazenagem dos alimentos devera ser observado:

| - os alimentos se subdividem em pereciveis, semi-pereciveis e ndo pereciveis, e seu
armazenamento devera ser compativel com seu tipo:

ALIMENTOS PERECIVEIS SEMIPERECIVEIS NAO-PERECIVEIS
N&o se estragam com Tem maior durabilidade e
Estragam com maior tanta facilidade, néo s6 precisam ser
S facilidade e precisam ser precisando de armazenados em lugares
Defini¢céo ; ~ .
guardados em freezer ou refrigeracéo, mas secos e ventilados,
geladeira precisam ser consumidos | protegidos contra o calor
em pouco tempo excessivo e a umidade.
Frango, carnes,
Exemplos verduras, legumes, Ovos, algumas frutas e Enlatados e ensacados
: alguns legumes. de um modo em geral
peixes e outros

Il - o local onde serdo estocados os alimentos devera ser seco, fresco, arejado,
iluminado e limpo;

lll - o piso, as paredes e os cantos da despensa devem ser limpos e desinfetados
regularmente;

IV - os alimentos secos (cereais, farinhas, aclcar, biscoitos, etc) devem ser guardados
em prateleiras, afastadas, pelo menos 30 cm do chéo e ndo muito largas;

V - 0os materiais de limpeza e outros produtos quimicos e solventes devem ser
guardados em local separado dos alimentos;

VI - qualquer produto liquido ou seco, que tenha sido derramado na despensa, precisa
ser imediatamente limpo;
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VII - examinar os produtos frequentemente, identificando e controlando sua utilizagao
através da data de validade. Os alimentos com data de validade mais antiga devem ser
colocados a frente dos alimentos com data mais recente, para serem utilizados
primeiro, evitando-se assim a perda da validade;

VIII - os alimentos pereciveis, tais como frutas, legumes, verduras e carnes devem ser
guardados em geladeira ou freezer e examinados diariamente para identificar alguma
deterioracao;

IX - os alimentos guardados na geladeira devem ser arrumados de forma que haja
espaco para circulacdo de ar entre eles, verificando-se ainda a temperatura ideal da
geladeira;

X - o freezer precisa funcionar na temperatura adequada de — 18 °C e suas borrachas
de vedacéo da porta devem estar em perfeitas condicoes;

Xl - ao receber alimentos congelados, esses devem ser imediatamente colocados no
freezer, devidamente embalados, e, uma vez, descongelados, ndo devem ser
novamente recongelados, porque perdem as suas qualidades nutricionais;

XIl - cada género alimenticio precisa ser congelado em um recipiente separado de
outros, mesmo as carnes;

XIII - quando as carnes forem descongeladas, esse processo deve ser feito lentamente
na ultima prateleira do refrigerador. Elas s6 estardo devidamente descongeladas se
estiverem moles, flexiveis e sem cristais de gelo.

Secao V
Dos cuidados com a preparacao e com o ambiente

Art. 19. Serdo observados os seguintes cuidados com o ambiente onde € preparada a
merenda:

| - a cozinha, onde se prepara a merenda, deve ser um local afastado dos banheiros e
vestiarios da escola, bem como de lugares de grande circulacdo de pessoas.

Il - As caracteristicas fisicas do local devem ser:

Pisos Impermeavel, antiderrapante e de facil limpeza

Em cer@mica ou Lisa de cor clara.impermeével. sem rachaduras, sem descascamento e

Paredes .
sem umidade.

Portas Lisas, impermeaveis, com protecao de telas contra insetos, passaros e roedores.

Il - os moéveis de cozinha devem ser de material lavavel;

IV - as mesas, balcdes e armarios devem ser livres de rachaduras ou buracos, para
evitar o acumulo de sujeira e restos de alimentos;
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V - deve haver um lavatorio com detergente, alcool e suporte de papel toalha para
higiene das maos;

VI - as latas de lixo precisam ser tampadas, feitas de material lavavel e colocadas
distantes dos locais onde serdo manipulados os alimentos. De preferéncia, devem ser
forradas com saco plastico removivel. As latas devem ser esvaziadas regularmente,
sem deixar o lixo se acumular.

Art. 20. Deverao ser tomados os seguintes cuidados com a higienizacéo e limpeza do
ambiente e equipamentos de uso:

Precisa estar sempre limpo e seco durante o expediente, para evitar

Piso L ; )
contaminagéo dos alimentos e acidentes.

Azulejo, portas, janelas e | Devem ser limpos pelo menos uma vez por semana, com removedor

telas de gordura e escova.
Pias, mesas e balcdes Devem ser lavados logo apés o uso.
Fogao Deve ser limpo todos os dias com agua sabao e esponja
Lixeiras Devem ser lavadas todos os dias com uma esponja separada s6 para
este fim.
Vidros Precisam ser lavados com agua, detergente e alcool.
. Precisam ser bem lavados, a cada vez que forem usados,
Equipamentos como

desmontando-se as pecgas de encaixe, para serem devidamente

liquidificador, batedeira, etc | . ~ .
limpas e ndo manterem restos de alimentos acumulados.

Devem ser bem limpos por dentro e por fora, constantemente, com
Geladeira e Freezer esponja e detergente, e devem ser muito bem secos com panos
limpo.

Devem ser lavados com detergente neutro e cloro, logo ap4s o uso e

Utensilios da Cozinha . .
sempre que houver mudanca de alimento manipulado.

Panos de cozinha Devem ser lavados diariamente, utilizando-se &gua sanitaria.

Art. 21. As merendeiras deverao observar os seguintes critérios quanto a sua higiene
pessoal:

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

Il - manter seu uniforme limpo e bem passado, e em boas condi¢cbes de higienizacao,
acompanhado de sapato fechado, avental, gorro ou touca, cobrindo completamente o
cabelo preso;

[l - retirar bijuterias e evitar usar perfumes e desodorantes com cheiro forte, durante o
preparo das refeigcoes;
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IV - 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;

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

VI - lavar bem as maos com sabonete liquido ou sabdo de coco, nas seguintes
situacoes:

a) antes de iniciar o trabalho;

b) apds interromper o trabalho para qualquer outra atividade;

c) apods usar 0s sanitarios;

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

e) depois de pentear os cabelos;

f) depois de tossir ou espirrar;

g) apdés manipular alimentos crus e comecar a manipular alimentos cozidos.

Art. 22. Ao se preparar os alimentos observar os seguintes cuidados essenciais:

| - quando do preparo dos alimentos verificar se 0s utensilios necessarios a preparacao
da merenda e os ingredientes estao separados;

Il - lavar bem as verduras, legumes e frutas;
[l - descartar os alimentos que cairem no chédo, durante o preparo;
IV - evitar preparo na véspera, a ndo ser o tempero de algumas carnes;

V - nado reaproveitar vasilhas e utensilios ja utilizados na preparacdo de algum
alimento, a ndo ser que sejam devidamente lavados;

VI - evitar a execucao de servicos de limpeza durante o preparo da merenda;
VII - afasta os alimentos ja prontos, dos que ainda estéo por fazer;
VIII - retirar das geladeiras e freezers somente a quantidade a ser utilizada;

IX - manter os alimentos sempre tampados durante o preparo, para evitar
contaminagao;

X - certificar-se da data de validade dos produtos antes de iniciar o preparo da
merenda;

Xl - cozinhar bem os alimentos, quando o cozimento for necessario, mantedo-0s
aguecidos apos o cozimento, até serem consumidos pelos alunos.

Art. 23. Ao distribuir a merenda:
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| - verificar se todos os utensilios necessarios e em quantidades suficientes estédo
preparados;

Il - organizar o local das refeicoes;

[l - tratar os alunos com respeito e cortesia;

IV - observar e cumprir rigorosamente o horario de servir a merenda;
V - preparar lixeiras forradas com sacos plasticos;

VI - reservar um espaco especifico para que os alunos depositem os pratos, talheres e
copos usados, de preferéncia separando cada peca em um recipiente diferente;

VII - organizar os alunos em filas, para facilitar o trabalho e evitar transtornos e
acidentes;

VIII - distribuir a merenda com delicadeza, interagindo com os alunos e esclarecendo-
0s sobre os alimentos servidos e 0s bons habitos alimentares;

IX - 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.

Secao VI
Do programa de gestéo a vista

Art. 24. O servico de merenda escolar devera criar durante todo o ano programas
educativos e informativos quanto a alimentacdo adequada, habitos alimentares
saudaveis, propriedades dos alimentos, importancia da boa alimentacéo para a saude,
etc.
CAPITULO X
Do Setor de Esportes e Lazer

Art. 25. No desempenho das atribuicdes da SMEDE, cabera ao Setor de Esportes e
Lazer:

| - planejar, estimular e organizar programas e projetos esportivos em parcerias com
governos estadual e federal;

Il - estimular e organizar competi¢cdes esportivas nos ambitos municipal e estadual;
[l - controlar repasses de verbas orcamentérias para instituicdes esportivas;

IV - controlar as manutencdes preventivas e corretivas das quadras poliesportivas
municipais;

V - participar da elaboracdo de projetos de construcdo de quadras e ginasios
poliesportivos;
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VI - articular-se com entidades de classe (SESC, SENAI, etc) para realizacdo de
eventos, feiras e atividades esportivas/culturais no municipio;

VII - apoiar e organizar a participacdo do municipio nos JIMI e JEMGE;

VIII - planejar apoio logistico e estimular atletas e alunos interessados em competicoes
no Municipio, Estado ou Pais;

IX - articular-se com entidades de classe do municipio e empresas em geral para
patrocinio de atividades esportivas e de lazer;

X - orientar a utilizacdo de espacos publicos — quadras, campos, pracas, etc — nos
eventos esportivos e de lazer;

Xl - articular-se com clubes esportivos e entidades ligadas ao esporte para realizacao
de atividades no municipio.

CAPITULO XI
Das Bibliotecas Publicas Municipais

Art. 26. No desempenho das atribuicbes da SMEDE, o Setor de Bibliotecas Publicas
devera:

| - orientar as bibliotecas quanto a organizacdo geral do acervo, manutencao,
empréstimos e correta utilizacéo;

II - solicitar aquisicdo de novas publica¢cdes e atualizagcéo do acervo;

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

IV - orientar a organizacao de fitotecas e DVDteca;
V - organizar caravanas de excursdes de alunos, orientando a recepc¢ao e atividades;

VI - articular-se com o setor de tecnologia da SMEDE para desenvolvimento ou
aguisicao de software de controle das bibliotecas;

VII - manter livro caixa atualizado das contribui¢ces, copias e multas recebidas dos
usuarios, utilizando os recursos na aquisicdo de novas publicacoes;

VIII - manter arquivo organizado e cronoldgico das notas fiscais de aquisi¢cdes
efetuadas e outras despesas, registrando a despesa no livro caixa;

IX - articular-se com entidades de classe ou empresas locais para doacdes de acervo
ou equipamentos;

X - planejar aquisicao de publicacdes e equipamentos quando do orgamento anual.
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CAPITULO XI
Do Setor de Educacéo Multipla

Art. 27. No desempenho das atribuicdes da SMEDE, o Setor de Educacédo Multipla
devera:

| - promover pesquisas de identificagdo das necessidades educacionais e de
capacitacdo no municipio;

Il - organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos desenvolvidos no CEMEM
Helena Kemper;

lll - articular-se com entidades de classe na realizagcdo de projetos de capacitagéo
profissional no municipio;

IV - desenvolver cursos de capacitacdo ao publico interno do municipio, em parceria
com a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

V - definir critérios prévios de selecao dos interessados nos cursos;

VI - emitir relatérios de desempenho das atividades e de aproveitamento dos
participantes dos cursos;

Art.28 Integram este Instrugdo Normativa 0s anexos:

| - Guia de remessa de alimentos;

Il - Relatério de controle de consumo de produtos;

[Il - Mapa de controle de entrega de alimentos;

IV - Cronograma de visitas;

V - Relatério de visitas;

VI - modelo para elaboracéo de cardapio;

VII - Boletim de ocorréncias — BO;

VIII - Carta de adverténcia;

IX - Cartazes sugeridos .

Art. 29. A Secretaria Municipal de Educacdo e Esportes devera observar as
recomendacgdes constantes na Instrucdo Normativa da Frota Municipal na utilizacao de

veiculos, bem como as recomendagfes constantes nas demais Instrugdes normativas
no que couber.
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Art. 30. A presente Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG, 15 de julho de 2008.

ALUISIO VELOSO DA CUNHA
Prefeito

JOSE CARLOS MENDES OSCAR
Controlador Geral do Municipio

CERTIDAO

CERTIFICO, para os devidos fins de prova que recebi da
Controladoria Geral da Prefeitura Municipal, cépia da presente
Instrucdo Normativa da qual confirmo ter tomado conhecimento
das determinag@es nela contidas ndo tendo nenhuma restricao
a registrar.

Formiga — MG, de de 2008.

Secretario Municipal de Educacéo e Esportes
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