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SECAO 1

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 1858 DE 08 DE JUNHO DE 2021

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS SOBRE PROCEDIMENTOS
DE CONTROLE DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO
DE CUITE/PB E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba,
usando a atribuicdo que lhe e conferida pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal delega aos Orgdos de
Controle Interno e Externo a realizacéo de controle de legalidade, legitimidade e
economicidade dos 6rgdos publicos na forma especificada em seu art. 70 e
seguinte;

CONSIDERANDO a necessidade de dotar o municipio de Cuité/PB de
Controles Preventivos e descentralizados, que asseguram o cumprimento de Lei a
protecdo do Patriménio e eficacia de suas operagoes;

CONSIDERANDO o dispositivo no art. 5°, inciso V da Lei Municipal
1.302 de 30 de marco de 2021, que estabelece o dever de controle interno medir e
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna;

CONSIDERANDO que o art. 6°, inciso | da Lei Municipal 1.302 de 30
de margo de 2021, determina que as unidades da estrutura organizacional do
Municipio de Cuité/PB devem exercer os controles estabelecidos nos diversos
sistemas AFETOS a sua area de atuacéo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislacéo, a salvaguarda do patrimonio e a
busca da eficiéncia operacional; e

CONSIDERANDO o dispositivo no Decreto Municipal n® 1.849/2021,
que institui Normas e Procedimentos no ambito da administragdo Direta e Indireta.

DECRETA,;
Art. 1°. Este decreto aprova as Instrugdes Normativas de procedimentos

de controle referentes a normatizacdo das atividades relativas aos Sistemas
Administrativos a seguir:

I. Instrucdo Normativa SPA n° 001/2021, vinculada ao Sistema de
Patrimdnio, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracéo, que
dispde sobre rotinas e procedimentos a serem observados para o registro de bens
méveis que forem incorporados ao patrimonio do municipio de Cuité — PB;

Il. Instrucdo Normativa SPA n° 002/2021, vinculada ao Sistema de
Patriménio, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracéo, que
dispde sobre rotinas e procedimentos de controle para realizagdo de inventarios
periddicos dos bens patrimoniais do Municipio de Cuité — PB;

I1l. Instrucdo Normativa SPA n° 003/2021, vinculada ao Sistema de
Patrimonio, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, que
disp0e sobre rotinas e procedimentos de controle relativos ao desfazimento de bens
incorporados ao patriménio do municipio de Cuité — PB;

IV. Instrugdo Normativa SPA n° 004/2021, vinculada ao Sistema de
Patriménio, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo, que
dispde sobre rotinas e procedimentos a serem observados na ocorréncia de dano
patrimonial de bens da Prefeitura Municipal de Cuité — PB;

V. Instrucdo Normativa SRH n° 001/2021, vinculada ao Sistema de
Recursos Humanos, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragio, que dispde sobre rotinas a serem observadas na Area de Gest#o de
Pessoas e procedimentos relacionados as atividades diarias;

VI. Instru¢do Normativa SRH n° 002/2021, vinculada ao Sistema de
Recursos Humanos, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdo, que dispde sobre Normas e Procedimentos para Realizagdo de
sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar no ambito do Poder Executivo;

VII. Instrucdo Normativa SSP n°® 002/2021, vinculada ao Sistema de Saude
Publica, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude, que dispde sobre
procedimentos e funcionamentos do transporte de pacientes;

VIII. Instrucdo Normativa SSP n° 003/2021, vinculada ao Sistema de Salde
Pdblica, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Sadde, que dispde sobre
procedimentos para coleta, transporte e destinacédo de residuos e lixo hospitalar nas
unidades de satde do municipio;

IX. Instrugdo Normativa SSP n° 004/2021, vinculada ao Sistema de Satde
Publica, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude, que dispde sobre
orientacdes e procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela Vigilancia
Sanitaria.

Art. 2°. Caberd a Controladoria Geral do Municipio prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
decreto.

Art. 3°. Cabera as Unidades Administrativas a divulgacéo das Instrucoes
Normativas sob sua responsabilidade, ora aprovadas, as quais serdo publicadas
juntamente com este decreto.

Art. 4°. O Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité - PB, 08 de junho de 2021

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

EDITAL DE CONVOCAGAO N° 006/2021
CONCURSO PUBLICO N° 001/2019 — PMC/PB

CONVOCA OS CANDIDATOS APROVADOS NO CONCURSO PUBLICO
REALIZADO ATRAVES DO EDITAL N° 001/2019 PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CUITE-PB.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92,

RESOLVE:
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1. CONVOCAR os candidatos abaixo relacionados aprovados no
Concurso Publico regulamentado pelo Edital n°001/2019 de 23 de abril de 2019,
com resultado final homologado 02 de outubro de 2019 através do Decreto
Municipal 1.794/2019:

CARGO: AGENTE DE TRANSITO

CPF: Nome
IZABELA DELFINO DE
FIGUEIREDO 10

Classificacéo

072.330.914-04

ITALO FABIANO NUNES
068.346.434-51 DINIZ 2°

2. Os candidatos convocados deverdo apresentar a documentagéo para Il

ingresso no cargo, observando as exigéncias contidas no Edital do Concurso,
junto a Secretaria Municipal de Administracdo de Cuité que fica localizada no Pago
Municipal, Rua 15 de Novembro, n® 159, Centro, Cuité — PB, no horério de
8h00min as 12h00min, de segunda a sexta.

3. As normas e os procedimentos inerentes aos atos exigiveis para
provimento dos cargos publicos serdo levados a efeito de acordo com o que
estabelece os artigos instituidos na Lei Municipal n® 281/1992 de 03 de julho de
1992, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos do municipio de
Cuité-PB e suas atualizagBes, bem como nas demais legislagbes de gestdo de
pessoal em vigor no municipio. para a solicitacédo da documentacéo necessarias ao
ingresso no cargo.

4. Os documentos solicitados deverdo ser apresentados em copias
legiveis e autenticadas.

5. O candidato convocado que ndo se apresentar ou fazer a entrega de
toda a documentagdo no prazo estabelecido por este Edital sera considerado
DESISTENTE do direito de ser nomeado para o cargo ao qual foi aprovado no
concurso publico da Prefeitura Municipal de Cuité — Edital n° 001/2019.

6. A avaliacdo da junta médica oficial dar-se-4& em momento anterior a
posse considerando que, para atestar a aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo, poderdo ser solicitados exames complementares a que se achar necessario.
A ndo realizacdo da avaliagdo médica ou nao apresentagéo dos exames exigidos
impedira o exercicio do cargo.

7. As nomeacOes dos convocados serdo feitas por ato do Prefeito

Municipal, devendo tomar posse com data e horario a serem definidos pelo Chefe
do Poder Executivo, na Prefeitura Municipal.

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 08 de junho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUGAO NORMATIVA SED Ne°. 001/2021, de 20 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovacdo em 15/04/2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.850/2021

Orgao Central do STR: Secretaria Municipal de Educagio
Unidade Responsavel: Geréncia de Merenda Escolar

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA O GERENCIAMENTO DA
MERENDA ESCOLAR NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO NO MUNICIPIO DE CUITE/PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Orientar e padronizar os procedimentos para gerenciamento do Programa
Municipal de Alimentacéo Escolar, a fim de garantir a aquisicéo e distribuicdo de géneros
alimenticios, materiais e servigos para o fornecimento da merenda escolar aos alunos
durante o periodo de permanéncia nas escolas da Rede Municipal de Ensino, de acordo
com a legislacéo vigente.

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de
Educacéo, Conselho de Alimentagdo Escolar, Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino, bem como a Secretaria Municipal de Administracéo.

Art. 3°. Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
CONSELHO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR-CAE: é um o6rgéo
deliberativo, fiscalizador, de assessoramento e acompanhamento, que
desenvolve suas atividades de acordo com os principios do reconhecimento da
alimentac&o escolar como direito do educando; priorizacéo do atendimento a crianga e ao
adolescente; estimulo a participacdo da comunidade para orientar suas decisoes; articulagéo
de suas agdes com as politicas sociais vigentes.

11l. EDUCACAO BASICA: A Educagio Bésica tem por finalidades
desenvolver o educando, assegurar-lhe a formagdo comum indispenséavel para o
exercicio dacidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em
estudos posteriores. Zela pela educacgo infantil, ensino fundamental e ensino médio.
A educacdo basica é o caminho para assegurar a todos os brasileiros a formagao
comum indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhes os meios para progredir
no trabalho e em estudos posteriores.

IV. FUNDO NACIONAL DO DESENVOLVIMENTO DA
EDUCACAO == FNDE:
Autarquia Federal vinculada ao Ministério da Educacdo-MEC responsavel
pelo repasse financeiro dos programas que lhe sdo inerentes, estabelecendo as normas
gerais de planejamento, execucéo, controle, monitoramento e avaliagdo.

V. NUTRICIONISTA - profissional de satde com formagao
generalista, humanista e critica, capacitado para atuar visando a seguranca
alimentar e atencdo dietética, em todas as areas do conhecimento em que a
alimentagdo e nutricdo se apresentem fundamentais para a promocéo,
manutencdo e recuperagio da satde e para prevencéo de doengas de individuos
ou grupos populacionais. Deve desempenhar suas funces contribuindo para a melhoria
de qualidade de vida e guiando-se em principios éticos, com reflexdes sobre a
realidade econdmica, politica, social e cultural do pais.

VI. PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAQAO ESCOLAR
- PNAE: mais conhecido como Merenda Escolar, € um programa gerenciado pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE. Visa a transferéncia,
em carater suplementar, de recursos financeiros aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios, destinados a suprir, parcialmente, as necessidades nutricionais dos
alunos durante sua permanéncia em sala de aula, contribuindo para o crescimento,
desenvolvimento, a aprendizagem e o rendimento escolar dos estudantes, bem como
promover a formagdo de habitos alimentares saudaveis.

VII. VOCAGAO AGRICOLA: Capacidade de producio de alimentos de
determinada regiéo, baseada nos habitos de consumo local e também na qualidade do
solo.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de agdes
executadas e de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagéo, tendo respaldo
na seguinte legislagao:

I.  Constituigdo Federal de 1988;

Il.  Lei Federal 11.947/2009, de 16 de Junho de 2009 - atendimento
da Alimentacgo Escolar;

1. Lei Municipal n® 141/2000 - Conselho Municipal da Alimentacédo Escolar
- CMAE, alterada pela Lei n° 219/2000;

V. Resolucdo CFN n° 465/2010 - atribui¢des do Nutricionista e parametros para
o Programa de Alimentacéo Escolar;

V. Resolucdo/CD/FNDE n° 26, de 17 de junho de 2013, alterada pela
Resolugéo n° 4, de 2 de abril de 2015 - dispde sobre o atendimento da alimentagdo
escolar aos alunos da educagéo basica no ambito do Programa Nacional de Alimentagdo
Escolar — PNAE;

VI. Resolucdo CD/FNDE n° 02, de 02 de janeiro de 2012 - Estabelece orientag3es,
critérios e procedimentos para a utilizacéo obrigatéria a partir de 2012 do Sistema de
Gestao de Prestacéo de Contas (SiGPC);

VIL. Demais legislacoes pertinentes ao assunto.

Art. 5°. S8o responsabilidades da Secretaria Municipal de Educagdo -
SEDUC, 6rgéo central do Sistema de Educagéo - SED:

I.  Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas
a alimentagdo escolar, conforme definido nesta Instrugdo Normativa;
I1. Definir tipos de alimentos, quantidades e prazo provavel da utilizagdo, bem
como a periodicidade da entrega conforme a validade do produto;
I11.  Exigir e incentivar o uso de EPIs, para garantir a seguranga no trabalho;
1V. Observar a correta utilizagdo dos recursos, atendendo todas as modalidades
de ensino de responsabilidade do Municipio;
V. Colaborar com os setores responsaveis na elaboracéo da prestacéo de contas
de recursos, observando os prazos legais para apresentagéo junto ao FNDE.
V1. Promover a divulgacdo e implementagéo desta instrugdo normativa entre os
servidores envolvidos na execug&o do sistema administrativo em questdo, bem como
entre todas as Unidades Escolares que recebem e distribuem a alimentacéo escolar-
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VII. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizacdo ou expansao.

Art. 6°. Séo responsabilidades das Unidades Executoras da SME (Unidades de
Ensino, Creches e Pré-escolas):

I.  Atender as solicitacbes da Secretaria de Educac&o, responsavel pela Instrucéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagio no processo de
atualizacdo;

Il.  Planejar o consumo dos géneros alimenticios de acordo com o cardapio
orientado pelos Nutricionistas;

I11.  Incentivar e fiscalizar o uso de EPI’s, garantindo a seguranga no trabalho;

IV. Responsabilizar-se  pelo  recebimento, guarda, controle,
conservagdo, preparacdo e distribuicio dos géneros alimenticios recebidos,
conforme definido nesta Instrugdo Normativa;

V. Alertar a Secretaria de Educacdo sobre as alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

VI. Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
VII. Cumprir fielmente as determinagBes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. S8o responsabilidades do Departamento de Geréncia de Merenda
Escolar, unidade responsavel pela Instru¢do Normativa:

I. Atuar de maneira direta nos trabalhos de gerenciamento do fornecimento da
alimentagdo escolar e gas liquefeito de petréleo para atendimento das unidades escolares
da rede municipal de ensino do Municipio de Cuité-PB.

Art. 8°. S0 responsabilidades do Conselho de Alimentag&o Escolar:

I. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das diretrizes estabelecidas na
forma do artigo 2° da Lei n® 11.947 de 16 de junho de 2009;
Il.  Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos destinados a alimentacdo
escolar;
I11. zelar pela qualidade dos alimentos, em especial quanto as condi¢oes
higiénicas, bem como a aceitabilidade dos cardéapios oferecidos;
IV. Receber o relatério anual de gestdo do PNAE e emitir parecer conclusivo a
respeito, aprovando ou reprovando a execucdo do referido Programa.

Art. 9°. S0 responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I. Auxiliar na divulgacéo e implementac&o desta Instrugdo Normativa e na sua
atualizagdo;
1l.  Orientar a Secretaria de Educacéo e supervisionar na sua aplicacéo;

111.  Promover discussdes técnicas com as unidades responsaveis pelo controle e
gerenciamento da alimentacdo escolar, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de alteracdo,
atualizacéo ou expansio;

IV. Prestar apoio técnico, em especial no que tange a identificagao e avaliacdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

V. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a Rede Municipal de Educagdo, propondo alteracbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Gerenciamento e Acompanhamento do PNAE

Art. 10. A Secretaria Municipal de Educagdo devera promover,
regularmente, analise dos dados necessarios para o planejamento dos quantitativos
e do perfil da merenda escolar, reunindo informagdes que possibilittem a andlise
estatistica sobre o atendimento do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar,
competindo-lhe

I. Avaliar/Revisar a Proposta de Alimentagdo Escolar nos periodos que
anteceder o "inicio" das aulas (periodo letivo).
1I.  Aprovar, ou néo, a Proposta de Alimentacéo Escolar (Cardapio) elaborada pelo
Departamento de Pedidos e Compras.

I11.  Encaminhar o Cardéapio aprovado para todas as Unidades Escolares

V. Emitir a requisicdo de compra e anexos, conforme previsto na IN SCL n°
001/2021.

V. Solicitar a abertura de procedimento licitatorio a SEMAD.

VI. Verificar a qualidade da merenda escolar servida na rede municipal de ensino,
mediante relatorio emitido por nutricionistas;

VII.  Acompanhar de forma sistematica os trabalhos desenvolvidos pelos (as)
nutricionistas;
VIII.  Acompanhar de forma sistematica os controles de estoque;

IX. Gerar relatérios demonstrando o custo por aluno, por unidade de ensino, para
cada modalidade de ensino e outras informagdes para o aprimoramento da
atividade e encaminha-lo ao CAE para subsidiar o Relatério Anual de Gestdo do
Programa Municipal de Alimentag&o Escolar.

X. Providenciar as melhorias propostas pelo CAE no processo de gestdo do
PNAE.

Art. 11. Compete ao Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar - CAE:

1. Participar regularmente do processo de elaboracéo e definicdo da Merenda
Escolar a ser distribuida para os alunos do municipio;
I1I.  Acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos que envolvem a merenda
escolar;
111. Elaborar Relatério de Acompanhamento da Gestdo;
1V. Propor melhoria no processo da Gestéo;
V. Receber o relatdrio anual de gestéo dos recursos recebidos e a Prestacdo de
Contas do PNAE;
VI. Emitir parecer conclusivo sobre a Prestagéo de Contas dos recursos recebidos
do Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE/FNDE.
VII. Devolver a Prestacdo de Contas ao DPCA com parecer conclusivo sobre a
mesma.

Art.12. Compete a Direcdo da Unidade de Ensino coordenar e supervisionar
todas as atividades relacionadas a alimentagéo escolar na unidade de ensino, dentre as
quais:

I.  Receber e afixar o Cardapio em local visivel.
1. Acompanhar o recebimento dos géneros alimenticios na unidade de ensino.
I1l. Preencher e encaminhar a Guia de Recebimento de Alimento, GRA,
ao Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado, DPCA,;

1. Acompanhar o cumprimento diario dos cardapios.

V. Receber, semanalmente, o formuldrio de Controle de Estoque
Diario preenchido e assinado pela Merendeira, conforme Anexo I,
realizando a consolidag&o das informagdes no formulario de Controle de Estoque
Mensal.

VI. Fazer o acompanhamento diério das refeicoes servidas, conforme Anexo .
VII. Encaminhar, mensalmente, a0 Gabinete da SEMEC o formulério de
Controle de Estoque Mensal, conforme Anexo Il, devidamente preenchido e assinado.
VIII.  Encaminhar, mensalmente, ao Gabinete da SEMEC o Demonstrativo Mensal
da Distribuicdo de Refeicdes, conforme Anexo Ill, devidamente preenchido e
assinado.

Secao Il
Do Planejamento do Cardapio e das Aquisi¢des

Art. 13. Compete ao Departamento de Planejamento, Compras e
Almoxarifado:

|.  Elaborar a Proposta de Alimentagdo Escolar (planejamento do cardpio) a serem
seguidos pelas Unidades Escolares, com a participacdo do Conselho Municipal de
Alimentagéo Escolar - CAE, respeitando os habitos alimentares do Municipio e sua vocagdo
agricola.

Il.  Submeter a Proposta de Alimentagdo Escolar (planejamento do cardapio) a
analise da Secretaria Municipal de Educagao, realizando as adequacdes indicadas pela
Secretaria.

IIl.  Planejar as aquisicdes dos produtos, por periodo determinado, observando as
quantidades necessarias ao atendimento das Unidades Educativas e as condicdes de
armazenamento dos mesmos, racionalizando os procedimentos licitatdrios.

IV.  Elaborar a Relagdo Padréo de Itens/Produtos para a Merenda Escolar, a partir
da Proposta de Alimentagao Escolar (Cardapio).

V.  Elaborar os Termos de Referéncia, por classe de género alimenticio e demais
insuetos a serem adquiridos para a execucdo do Programa de Alimentacdo Escolar,
observando os aspectos da legislagdo pertinente, das especificacdes dos produtos, da
quantificacdo, dentre outros:

a Cams

b) Estociveis (gréos).

€) Hortifrutigranjeiros.

d) Agricultura Familiar (Chamada Publica).

€) GésdeCozinha.

f) Mao de Obra (Merendeiras e Nutricionistas).
g) Equipamentos.

h)  Utensilios.

V1. Acompanhar a execugéo do contrato, ap6s finalizacéo do processo de
aquisicdo pela Secretaria de Administragéo.

VII. Receber relatorio das visitas dos supervisores, para visto da nutricionista e
do chefe do departamento, que também subsidiardo novos planejamentos e
encaminhé-lo ao CAE para elaboracgo do Relatério Anual de Gestdo do PMAE;

VII1. Agendar visitas dos supervisores.

81°. Os cardapios deverdo ser formulados por nutricionista habilitado,
atendendo as exigéncias do FNDE, e as exigéncias nutritivas individuais e
mantendo as proporgdes ideais das quantidades individuais comestiveis (QIC) per
capita.

§2°. Nao é permitida a substituicdo de produtos sem a prévia autorizagdo do
profissional nutricionista responsavel pela elaboragéo do cardapio.

Art. 14. A aquisigdo dos géneros alimenticios e insuetos necessarios para oferecer
Alimentac&o Escolar aos alunos das unidades escolares municipais sera realizada pela
Secretaria Municipal de Administracdo, em conformidade com o que dispde a Instrucéo
Normativa SLIC n° 001/2021 do Sistema de Licitagdes e Compras.
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Secéo 111
Do Recebimento e Distribui¢ao dos Produtos

Art. 15. Finalizado o processo de aquisicdo pela Secretaria de
Administracdo conforme estabelecido na IN SLIC n° 001/2021, a Secretaria de
Educagdo dard prosseguimento ao recebimento e distribuicio dos produtos
adquiridos.

Art. 16. Cabe ao Departamento de Pedidos e Compras — SADM — DPC:

1. Designar um servidor para realizar o controle de entrada e saida de mercadorias
estocaveis e pereciveis;
11.  Designar um servidor que se encarregara do armazenamento das mercadorias,
o qual cuidara de separar os géneros alimenticios em:
a) Alimentos ndo pereciveis;
b) Alimentos pereciveis de temperatura ambiente sem resfriamento;
¢) Alimentos pereciveis de temperatura para resfriamento.
111, Solicitar por oficio, de acordo com a demanda da Unidade Escolar e/ou
com o Termo de Referéncia, alimentos pereciveis e gés liquefeito.
1V. Realizar as entregas dos produtos (alimentos e gas) as unidades escolares do
municipio em veiculos adequados, de acordo com cronograma estabelecido pela
SEMEC no Termo de Referéncia, por meio de Guia de Remessa e Recebimento de
Produtos - GRRP, conforme Anexo IV, através da qual as unidades conferem os itens
recebidos.
V. EXxigir o "atesto" na via destinada ao arquivo da Geréncia de Merenda
Escolar.

Paréagrafo Unico. No caso de alimentos pereciveis, alineas b e ¢ do inciso Il, a
remessa sera efetuada pelo fornecedor diretamente nas unidades de ensino, cabendo ao
diretor da unidade preencher e encaminhar a Guia de Remessa e Recebimento de
Alimentos-GRRP, juntamente com as notas fiscais, ao DPCA.

Art. 17. Seguindo as normas da Instrucdo Normativa SCL
001/2017, os responsaveis pelo recebimento deverao:

I. Realizar a conferéncia da quantidade, da qualidade, do peso e das marcas de
todos os produtos recebidos;
Il. Realizar o confronto dos produtos recebido com as especificagdes
constantes do Termo de Referéncia;
I11. Realizar a conferéncia com as respectivas Notas Fiscais;
IV. Atestar o cumprimento, por parte do fornecedor, do prazo e condicdes de
entrega dos produtos;
V. Realizar a conferéncia da data de validade de todos os produtos recebidos, ndo
aceitando materiais/produtos vencidos ou com data inferior ao prazo de consumo.

Secédo IV
Do Armazenamento

Art. 18. Ao receber os produtos que compordo a Alimentagdo
Escolar, os responsaveis pelo recebimento observardo o correto armazenamento dos
mesmos, devendo:

|. Protegé-los de umidade.
1. Utilizar-se preferencialmente de caixas plésticas.

11l. Observar o prazo de validade para dar saida primeiro nos produtos de
fabricagdo mais antiga (primeiro que entra primeiro que sai), evitando o
vencimento de produtos.

IV. Identificar com etiquetas e acondicionar em embalagens descartaveis ou em
vasilhas previamente higienizadas os alimentos que néo se possa manter o rétulo de
fabrica.

V. Acondicionar os alimentos que necessitam ser mantidos em
baixas temperaturas e ndo estiverem disponiveis em resfriadores da seguinte forma:

a)Prateleiras superiores: Alimentos prontos para consumo;

b) Prateleiras medianas: Os alimentos semiprontos e pré-
preparados;

c)Prateleiras inferiores: os alimentos crus e outros.

V1. Acondicionar diferentes tipos de alimentos no mesmo equipamento para
congelamento somente se os mesmos estiverem embalados e separados, ndo
permitida a permanéncia de caixa de papeléo em resfriadores ou similares.

VII. Seguir as regras estipuladas na tabela constante no anexo Il desta Instrugéo
Normativa para os alimentos que necessitam de conservagdo em temperaturas baixas.
VII1. Disponibilizar os produtos para as merendeiras.

Secéo V
Da Preparacéo, Distribuicio e Avaliacao da Merenda Escolar

Art. 19. Compete ao nutricionista, devidamente inscrito no Conselho Regional
daclasse:

I. Realizar o diagnéstico e 0 acompanhamento do estado nutricional
dos estudantes;

I1. Participar do planejamento, organizacdo e avaliagdo do cardapio
da alimentacéo escolar de acordo com a cultura alimentar, o perfil epidemioldgico
da populagdo atendida e a vocagdo agricola da regido, acompanhando desde a

aquisi¢do dos géneros alimenticios, o preparo, a distribuicdo até o consumo das
refei¢des pelos escolares;

I11. Estabelecer as proporcoes ideais das quantidades individuais comestiveis,
observando a faixa etéria para, assim, evitar futuros desperdicios e atender as
necessidades nutricionais pré-estabelecidas.

IV. Esclarecer as dividas relacionadas aos Cardapios aprovados para todas as
Unidades Escolares e seus respectivos responsaveis/merendeiras.

V. Coordenar e realizar, em conjunto com a dire¢éo e com a coordenag&o
pedagégica da escola, acbes de educagdo alimentar e nutricional;

V1. Realizar treinamento/capacitacdo, sempre que houver necessidade, a fim de
manter toda a equipe responsavel pela Merenda Escolar devidamente qualificada, primando
pela qualidade do Programa de Alimentac&o Escolar;

VI1I. Realizar avaliagGes periddicas, ouvindo todos os demais profissionais
envolvidos no processo de Merenda Escolar (secretarios, diretores, merendeiras,
conselheiros, pais e alunos), a fim de obter informagBes importantes e reais sobre a
efetividade e aplicabilidade do programa.

VIII. Emitir relatorios de avaliacbes e encaminhé-los a Secretaria.

Paragrafo tnico. Através das avaliages citadas no inciso 1V, os profissionais
responsaveis pela Merenda Escolar planejardo e reavaliardo o Programa de
Alimentacdo Escolar, estipulando mudancas e adequagfes que se fizerem
necessarias para a qualidade da Nutri¢éo Escolar.

Art.20. As Merendeiras e/ou Responsaveis designados pela Secretaria
de Educacéo deverdo:

I.  Preparar os alimentos de acordo com as orientacoes do(a) nutricionista;
1. participar dos processos de Capacitagdo, bem como buscar conhecimento

a) Osdiferentes Cardapios Selecionados / Distribuidos;
b) A forma correta de Armazenamento e Acondicionamento;
c) Aformacorretade Preparo;
d) Aforma correta de Distribuicio aos alunos.
I1l. Estar preparados para ndo deixar o alimento estragar, atentando para a
temperatura e 0 tempo que 0s mesmos ficardo expostos;
IV. Preencher o formulério de Controle de Estoque Diario, conforme modelo
constante do Anexo |, encaminhando-o semanalmente ao Diretor da Escola.

Art. 21. Nadistribuicao das refeigOes os profissionais envolvidos deveréo estar
preparados para ndo deixar o alimento estragar, atentando para a temperatura e o tempo
que os mesmos ficaréo expostos.

Paragrafo Unico. A temperatura adequada para exposi¢ao dos alimentos,
apos Preparacgdo, devera seguir os valores estipulados na Tabela de Conservacéo,
estipulada no Anexo VII desta Instrugdo Normativa.

Secéo IV
Da Supervisao

Art. 22. A SME realizara a supervisdao do PNAE com o auxilio dos
supervisores da merenda escolar, do nutricionista e do Chefe do
Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado.

Paragrafo unico. Compete aos Supervisores:

I. Realizar visitas técnicas nas Unidades de Ensino, que seréo previamente
agendadas pelo Departamento de Planejamento, Compras e Almoxarifado,
fazendo constar todas as verificagdes realizadas em Termo de Visita, conforme
Anexo V, que sera assinado pelo Diretor, pelo Nutricionista/Supervisor e pela
Merendeira da unidade escolar.

I1.  Solucionar problemas mais urgentes com os manipuladores de alimentos da
Unidades de ensino do Municipio de Cuité-PB.
111.  Avaliar o trabalho realizado pelos profissionais de preparo de alimentos e seus
auxiliares.
IV. Fazer a conferéncia fisica do estoque existente na Unidade de Ensino.
V. Preencher o Checklist de Visita Técnica durante a permanéncia na Unidade
visitada, conforme Anexo VI.
VI. Entregar ao DPCA o Relatério de Visitas devidamente preenchido para
visto do nutricionista e do Chefe do Departamento.

Secéo V
Da Prestacéo de Contas

Art. 23. Compete a Diretoria Administrativo-Financeira da SEMEC:

I. Elaborar a Prestagéo de Contas dos recursos utilizados e o relatorio anual de
gestdo no Programa Municipal de Alimentacdo Escolar, observando as normas
impostas pela legislagéo correlata;

11.  Encaminhar a prestacdo de contas e o relatorio anual de gestdo do PNAE ao
Conselho Municipal de Administracdo Escolar - CAE, a fim de que este emita
parecer conclusivo a respeito.

I11. Finalizar a prestagéo de contas somente ap6s o Conselho de Alimentacéo
Escolar - CAE elaborar Relatério de Acompanhamento da Gestéo e emitir
parecer conclusivo em relagéo as contas prestadas pela Entidade Executora.

IV. Colher as assinaturas do Secretario(a) Municipal de Educacgdo e
do(a) Chefe do Poder Executivo.
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V. Atualizar e enviar toda a documentacdo ao FNDE/PNAE, até 15 de

fevereiro o
CAPITULO 111 s g; §18
DAS DISPOSIGOES FINAIS g z i
Art. 25. é ff :
5 358
Em caso de descumprimento da presente IN o/a Nutricionista devera notificar a = -2 HE
Secretaria de Educagdo para que providéncias sejam tomadas. - 7 2 a ‘E
Art. 26. As diversas Unidades Escolares, ao receberem os produtos deverdo :f
proceder com todos os cuidados e normas de armazenamento estipulados nesta Hhe
Instrucdo Normativa. é é $
a[~{%| H
Art. 27. Ao receber os produtos requisitados, as Unidades deverdo
realizar a conferéncia de todos os itens/produtos, alertando a Secretaria Municipal s
de Educacéo sobre possiveis problemas e/ou danos. 2| 3 E, ~1&
g ] * [~
Art. 28. O Profissional responsavel pelo preparo dos alimentos devera ?3 S|
comunicar ao seu superior, imediatamente, qualquer irregularidade detectada, para i §'
que providencias sejam tomadas. EH :g E E 3
g (8 & =
Art. 29. O servidor responsavel pela preparacéo dos alimentos devera - &1 §
utilizar-se de utensilios, evitando ao maximo o contato direto com as méos. 2 g g S a4l |
g 21 S| BElI8
Art. 30. As merendeiras ou outro profissional designado pela Secretaria Eij - E E 1
Municipal de Educacéo, com o devido treinamento, ficara responsavel pelo %g 8 =
recebimento, conservagdo, controle de estoque, preparo, pontualidade nas s s § 3§
refeicbes, higiene, organizacdo e outros cuidados pertinentes ao Programa de H 23 iz
Alimentagdo Escolar. BES
o
a
Art. 31. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que Ju g -
fatores organizacionais, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manterem o Sjm : =l
processo de melhoria continua. S m— ’ & | |82 gl g |
& ] 2 |35 o B 82| o &8 = als(2
Art. 32. Duvidas e/ou omissGes em relagéo a esta Instrugdo Normativa () K SHEEEHEE HABEHEE
deveréo ser solucionadas junto a Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria g | &|5|e HEH HHEEE |3 HHE
Municipal de Educacio. 0 0‘ EES A HEEHHEEEEEHEHEEEE
s = n.<<5¢59uuu.&‘.’...:.§§~c

Art. 33. E parte integrante desta Instrucio Normativa os Anexos:

ANEXO I: Controle de Estoque Diério

ANEXO II: Controle de Estoque Mensal
ANEXO Ill: Demonstrativo Mensal da Distribuicdo de Refeicoes 2
ANEXO IV: Guia de Remessa e Recebimento de Produtos §E
ANEXO V: Termo de Visita Técnica
ANEXO VI: Checklist de Visita Técnica
ANEXO VII: Tabelas de Temperatura de Armazenamento e Temperatura de
Conservacéo g Q)
ANEXO VIII: Fluxograma do Gerenciamento da Merenda Escolar. Bl E
Art. 34. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovagao.
N
Cuité/PB, 20 de maio de 2021. & |13
HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio 3l L
HlE
ALINE NIEBLE DE SOUSA ¥~
Secretaria Municipal de Educagao
3|t
B |3
Q
2% 5
35 2
s3 | [ELI3
T2 o
s 23
§2%
R ag
588
2
&
°
M :
o g i
35 “ 3= o
I} =] = o
g E 218 3
‘Y - RE 2 -
8 ] g 1) 3 g g g 5] 1] § g
A P P - T AR A bR
& |3|=2|2|2|8|8|8|8|&|s|8|3|8|5|8|&|2|E|E|E
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Merendeiras
. Secretaria Municipal de Educagao Nome: Hoeatjo'de entreds: Sada
Demonstrativo Mensal da Distribuigio de Refeigdes Nome: Horério de entrada: Safda:
Unidade de Ensino: Nome: Horario de entrada: Saida:
Endereco: Nome: Horario de entrada: Saida:
Meés de énci Exercicio: Nome: Horario de entrada: Saida:
QUANTIDADES SERVIDAS Apontamento
;9 Funciondrio designado para realizar a contagem do n° de refei¢des servidas diariamente:
" e g g « | & 88 Nome e fungao:
5 - E 2 |58 2 E g 4 % 4 E g SC?_. ] Boa higienizacao (prateleiras e espagos fisicos)
A 8 o | ®EZ ? s & Moo g Embalagens adequadas (validades)
Produtos de limpeza separados dos géneros alimenticios
antidade em Estoque
Produtos Quant. Produtos Quant Produtos Quant.
Arroz branco Margarina vegetal Chuchu
Agicar refinado Oleo de soja Coentro
Biscoito doce Sal refinado e1)do verde
Biscoito salgado Tempero completo igado
Café moido (250 grs ) Acerola 1lé de peixe
Cremogema Alho Tango (peito)
| Caldo de galinha Banana Frango infeiro
Carne de charque Batata doce Goiaba
Colorifico Batata inglesa Inhame
Extrato de tomate Bolo Maracujé
Farinha de mandioca Carne ¢/ 0sso (costela) Ovos
Feijdo carioca Carne com 0ss0 (Acém) Jennmum
Flocos de milho Carne sem 0550 Laranja
| Leite em po integral Cebola Macaxeira
Macarrio Cenoura Outros
Observagoes
Responsivel pela visita:
Diretor ou responsivel pelas informagoes:
Responsdvel pelo apont to didrio do n° de refeicdes efeti servido
Turno Matutino .
Diretor (a): (nome legivel) Data: |/ Cuité — PB, I
Carimbo da Unidade de Ensino
_ Assinatura Supervisor Assinatura Supervisor
Assinatura
R i ANEXO VII- IN SED 1° 00112021
Unidade de Ensino:
Data: /__/ Turno:
Preparagio do Dia TEMPERATURA DE ARMAZENAMENTO
O cardapio estd afixado em local visivel? OSim O Nao
Total de refeicdes servidas? < al} ¢ Aaeits o oy y . 1 Y
Sobra Tiupa? OSimm ONao | Quantidade, Resto ndigeste? (St (ONao | Quaniidad 0s alnmgntos que necessitam de conservagao em temperatura baixas deverao seguir a
Distribuicdo da Merenda Inicio: Término: tabela a seguir.
Ocorreu com tranquilidade e organizagao? O Sim O Nao
A merenda foi garantida a todos os alunos que desej dar? O SimQ Nao TIPO DE
A merenda foi servida somente aos alunos? O SimQ Nao ARMAZENAMENTO TEMPERATURA
A unidade promove agdes para evitar o desperdicio? O Sim ONao Sob ] 15
Promove agdes para incentivar/orientar a aceitagao da alimentagao escolar? O Sim O Nao o °°“3? amento B0 - -
Preparagio da Alimentaga Sob resfriamento (% a 10°c ou de acordo com as informagdes no rétulo
Uso de luva descartavel para manipulag Cames Até 4%
Unpas curtas, limpas, sem esmalte, sem adornos Sobremesas prontas Alé 6%
Uniforme completo (touca, avental e sapato fechado) ; — “
As normas e orientagdes repassadas pelo Nutricionista estao sendo seguid Osim O Nio Frios e‘lancmlos 8
Nutricionista que Atende @ Unidade Escolar Vegetais ¢ frutas Até 10%
Quantas vezes por semana visita a cozinha? O Sim O Niao
Duracéo da visita:
Apresenta relatorio de atividades a direcao? O Sim O Nio
Participa efetivamente da elaboragio da proposta de ali ¢ao escolar? O SimO Nao
Realiza trei e capacitagoes para a preparagao da alimentagao escolar? O Sim O Nao
Ambiente de Preparagio da Alimentagd
Pias, bancadas, tanques, pisos e paredes:
Boa higienizagao? O Sim O Nio n . = : a— AT
U,m,f,'m — TEMPERATURA DE ARMAZENAMENTO
Panelas (pressio e outras), talh canecas, pratos, tibua, ralador: . A i i . .
Boa higienizagao e conservagao? O Sim O Nao Na distribuicdo das refeicoes os profissionais envolvidos devero estar preparados para
Quantidade suficiente? OSim ONao b dai - tentandl f wain i
Cihdiia e Nreses: a0 derxar o alimento csfragar, atentando para a temperatura ¢ o empo que 0s mesmos
Bem higienizados? O Sim O Nao ficardo expostos, conforme tabela abaixo.
Sem actmulo de gelo? OSim ONao
Borracha bem vedada? O Sim O Nao T
Ali bem acondicionados, etiquetados com identificacdo e procedéncia OSim ONao TIPO n - - CONSERVACAO
Liquidificador: *65°c servir e até 12 horas
Funcionando adequad 2 Osim ONao Alimentos quentes *60°c servir em até 6 horas
Fogho: : * abaixo de 60°c consumir no miximo em até 3 horas
Bom estado de conservacao? O Sim O Nao m— - - =
Fomo funcionando adequad 2 OSim ONao i Abaixo de 10° servir em até 4 horas
Higiene Ambiental * Entre 10°c ¢ 21°¢ servir em até 2 horas
Lixo localizado longe do preparo dos ali ? OSim QNao
Lixeira com tampa e sacos de lixo? O Sim O Nao
Lixo retirado diariamente e sempre que necessario? OSim ONao
Higiente ambiental mantida por meio de adequadas e aprovadas técnicas de limpeza, enxague e
desinfeccio? OSim ONio
Realizado por meio de agua e sabao? OSim ONao
Produtos de limpeza e higienizagao em quantidade suficiente? O Sim O Nao
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| ANEXO VI -IN SEDn"001/2021 |
‘ ANEXO VIl - IN SED n° 001/2021 - CONTINUACAQ
PLANEJAMENTO DO CARDAPIO E AQUISICOES
DEPARTAMENTO E Preparagio, Distribuicio, Avaliagio da Merenda Escolar
PLANEJAMENTO GABIENTE DA SEDUC SADM
NUTRICIONISTAS MERENDEIRAS E OUTROS
INICI0)
g
y 7
Elaborar a Proposta de T
| Alimentagéio Escolar com a " Y
particlpagdo do CAE Realizar o diagndstico e 0 acompanhamento do estado
2 nutriclonlstas nutricional dos alunos
1
e ¥ ; = 1 3
) S\bmster a Pmp‘nsta'de Ivallar/Revisar a Proposta del ‘ Participar do n‘lfpe_la:\enllo, crgan}za;io Ieavalla;;ﬂo do
Nlmcma;a:::olar 2 andlise da " Alimenta 8o Escolar | cardapio da alimentacao escolar
retdria S|
. . /A ——
‘ Estabelecer as proporg des ideais das quantidades |
i individuais comestiveis, observando a faixa etdria para,
3 3 assim, evitar futuros desperdicios e atender as
N sm v necessidades nutricionais pré-estabelecidas
[ aneressquiges | sy g
observanda as quantidades ‘anmnhar o Carddpio aprovado N
necessdrias e condigBes de N | para todas as Unidade de Ensino ¢ 5 |
armazenamento > \
Y Esclarecer as dvidas relacionadas aos Cardplos | [l
v 3 ‘ spiovadhs ! 2
Elaborar a Relagdo de Produtos N
a partir da Proposta de carddplof ¥
aprovada i i ireci | r -
P Coondenas i'eal'm' m e mm.a drechaecoma Preparar os alimentos de acordo com as orlentagBes dofa)
coordenagdo pedagdgica da escola, agdes de educagio triclonist
y R o) alimentar e nutricional nuteansa
| Emitir arequisicdo de compra,
Elaborar o Termo de Referéncia | ) ;3 P
»| conforme previsto na IN SUC n®
e Justificativa da despesa 01201 (R A— . .
T Rea‘Izarlre‘mamenlo/oapacha;ﬁo, primando pela ol Paricoar dos processos de Capacitagho
e pRETS 3 qu‘alidade do Programa de Alimentagio Escolar L £ i 3. " |
v roceder a abertura de
Solltar abertura de proc edlmenu; procedimento licitatério de acordo : v Y
ictatéeio & SADM [ ¥ com a Instrugio Nomativa SLIC n° ‘ Realizar avaliages periodicas, ouvindo todos os demais fstar preparados para 1o eisar o alimento estragar,
001/2021 | profissionais envolvidos nn.pvotmo de Merenda Escolar atentando para a temperatura e o tempo que os mesmos
| ficardo expostos
v L .
- = L = ‘ Emitir relatdrios de avaliagGes e encaminha-los 3 y
Pmmmfu Scontratacho em Secretdria Preencher o Controle de Estoque Diario e encaminhar
conforrmidade coma instnuclo semanalmente & Diregéo da Unidade
Normativa SLIC n¢ 001/2021
‘ 7| Y
: L A
Acompanhar a execugdo do Tomar ciéncia e encaminhar | X ¥
contrato, inclusive recebimento 4 SR "1 {Informar ao Gabinete da SEDUC
e distribuicio dos produtos — L ]
(
< 4 ‘ A < <
B 3 -
i
¢
| ANEXO VIl - IN SED n° 001/2021 - CONTINUACAO
ANEXO VIil - IN SED n° 001/2021 - CONTINUAGAO '
Recebimento, Armazenamento e Distribui¢io dos Produtos
DEPARTAMENTOE | RESPONSAVEIS PELO | RESPONSAVEL PELO DIRECAO DA Supervisio, Acompanhamento e Prestacio de Contas
PLANEJAMENTO RECEBIMENTO ARMAZENAMENTO UNIDADE DIRETORIA ADM-
- SUPERVISORES FINANCEIRA GABINETE DA SEMED CAE
[ =
) &
— ¥ : Providenciar quanto = . —
Designar servidor para Realizar a conferéncia da Amessrmecd prodiios r y | N, /— as melhuvqias < Acompanhar e
realizar controle de entrada quantidade, da qualidade, SOELAMente, protege 0o~ | Receber e afixar o Cardapio | Realizar visitas nas Unidades fiscall d
| os da umidade, utiizando L propostas pelo CAE calizar todos 03
e saida dos produtos | do peso e das marcas de rdevenclalm‘eme P T ) de Ensino, que serdo o procedimentos que
estocdvels e perecvels {todos os produtos recebidos v st v previamente agendadas pelo _ envolvem a merenda
I s Ammpanh;o recebimento. Departamento de 7 J escolar
[ Desgnarserdidorpara | v v dos géneros alimenticios Planejamento, Compras e U
culdar do armazenamento Realizar o confronto dos | L Anoarido | (RN A— [ 17 1 >
s Gobon i " o - validade dos produtos, Y J Verificar a qualidade da | @
, Sep P . — . " & ~
em perecivels e nio especificagdes constantes dando saida primelramente Preencherﬁeﬁ:ncamlnhav ‘ Solucionar problemas mais merenda escolor servida na v
pereciveis, conforme doTermo de Referéncla | naqueles d'ﬁ_b"“ﬁ" mals L urgentes com 0s b rede municipal de ensino, Hoborar |
legislacio federal T ” antiga | SR ekl mediante relatério emitido orr
gislagio federal L |manipuladores de alimentos N Relatério de
O) l da Unidades de Ensino por aulricionistas hame (¢
. N 5 ) = T Acompanhame |
4 . Y
— - Realizar a conferéncia da dentiicar com etiquetas e v nto da Gestdo
/| A ha Y —_— |
Solidtar por ,°”"°‘ data de validade dos em s I balho realizad Acompanhar de forma
alimentos perecivels e gas duto: 4 didrlo dos Avaliar o trabalho realizado
Tquefeito, de acordoc/a produtos ou cardipios pelos profissionais de preparo, sistemdtica os trabalhos v )
demanda da Unidade emvasihas de alimentos e seus auxiliares; desenvolvidos pelosfa) |Propor methoria na processo|
higienizadas os alimentos o T nutricionistas da Gesti
Escolarouc/o TR | nuvidoristas | a Gestio
bl Y| | queniopossammantero 6 5] L v
v Atestar o cumprimento dos| rétulo de fabrica P O Fazera conferéncia fisica do 1
" Reallzar as entregas dos 1 prazos e condigBes de |estoque existente na Unidade | 10
produtos &s unidades entrega dos produtas ¥ . y de Ensino i ™
escolares em velculos Acondonar bs simentos Receber, semanamente, L v Acompanhar de foma |
adequados, conforme de acordo coma Controle de Estoque, Diérlo¢ Preencher o Relatcrio de sistematica os controles de
mediante GRA | temperatura recomendada da Merendeira Visitas durante a estoque
v e conforme exigéncias do | permanéncia na unidade
Agendar visitas PNAE y 1 vistada .
= dos supervisores [ Fazer 0 acompanhamento | v Elaborar a prestacio de
[[o] ==—— |didrio das refeigbes servidas al |contas dos recursos utilizados demonstrando o custo por
L e — \11 | | e o relatério anual de gestio aluno, por unidade de ensino,;
i ] no Programa de para cada de
r - |l Escolar PR 1
Arquivar via % Encaminhar, mensalmente, Receber o Relatério Anual de
T Y o Controle de Estoque Il ——— > gestlo e a Prestagdo de
v ‘ 3 ‘ SR Encaminhar a preslaﬁio de | Contas
(Fim_ i Mensal da Distribuigio de o |
m Refelgdes - S A
N ‘ Finalizar a PC, colhendo as Emitir parecer conclu;
R —— | i ri I bre a PC
| Providenclar o visto =¥ as;l;x:;:::icrz:: da: 4 szabeh
da nutriclonista e ‘ 10 L1
encaminhar 30 CAE < : v — L
para subsidiar a Atualizar e enviar toda a Devolver a PC com Relatério &
elaboracdo do documentacio a0 Parecer
Relatdrio Anual de FNDE/PNAE através do SIGPC
Gestio do PMAE o
|| ioetiodopiac | ™
Y — s, B L
< 12 E (_FM /\ F
S - 3 s :
a
T .
Controladoria Geral do Municipio — CGM ¢

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CUITE - N°. 825/2021, CUITE — TERGA - FEIRA 08 DE JUNHO DE 2021




Pagina 9 de 13

INSTRUGAO NORMATIVA SED N°. 002/2021, de 20 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovacdo em 15/04/2021

Ato de aprovagéo: Decreto n° 1.850/2021

Orgdo Central da SED: Secretaria Municipal de Educagio
Unidade Responsavel: Gabinete da Secretaria

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE
TRANSPORTE ESCOLAR DE ALUNOS MATRICULADOS NA REDE
PUBLICA DE ENSINO DO MUNICIPIO DE CUITE/PB

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n® 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAgiTULo 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Estabelecer normas de procedimentos para o gerenciamento do Programa
Municipal de Transporte Escolar, a fim de garantir a locomog&o com seguranca e bem-estar
dos estudantes matriculados nas Unidades de Ensino da Rede Municipal de Cuité/PB.

Art 22 Abrange a Secretaria Municipal de Educacdo, Conselho de
Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB, Unidades de Ensino da Rede Municipal,
bem como a Secretaria Municipal de Transporte.

Art. 3. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. ATESTADO DE REGULARIDADE DA PRESTAQAO DE
SERVICO DO TRANSPORTE ESCOLAR: Documento emitido mensalmente
pelas unidades escolares, conforme modelo constante do Anexo VII desta
Instrucdo Normativa atestando a adequada prestacdo do servigo do transporte
escolar e entregue a Secretaria de Educagdo, o qual sera anexado ao processo de
requerimento de pagamento.

Il. CARTEIRINHA DE TRANSPORTE ESCOLAR:
Documento de identificacdo do aluno que necessita utilizar o transporte escolar,
cuja apresentagdo é obrigatéria ao embarcar no veiculo, emitido pela Direcéo da
Unidade Escolar.

111. CONDUTOR: Pessoa devidamente habilitada responsavel
por conduzir adequadamente o veiculo prestador do servigo de transporte escolar.

V. DECLARAQAO DE COMPROMISSO DO USO DO
TRANSPORTE ESCOLAR: Documento emitido pela Unidade Escolar, no ato
da matricula do aluno, devidamente assinado pelo responsavel legal do aluno,
tomando ciéncia das normas para uso do transporte escolar e se comprometendo a
cumprir tais normas, conforme Anexo VIII.

V. PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPORTE
ESCOLAR - PNATE: Programa por meio do qual o governo federal disponibiliza
aos municipios brasileiros recursos financeiros para custeio do transporte escolar
rural.

VI. ROTA: Caminho fixo, pré-determinado pela Secretaria de
Educacdo, percorrido pelo veiculo que presta o servico de transporte aos alunos da
rede publica estadual e municipal de ensino.

VII. TRANSPORTE ESCOLAR RURAL - ¢ definido como
sendo transporte coletivo de estudantes, pela Administragdo Publica, entre a area
urbana, municipal ou intermunicipal, no interior da &rea rural, com a finalidade de
garantir o acesso do aluno a Unidade Escolar.

VIII. MONITOR - responsavel pelo acompanhamento dos
estudantes desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola
de destino e vice-versa.

IX. CONSELHO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
SOCIAL DO FUNDO DO DESENVOLVIMENTO DA EDUCAQAO
BASICA - CACS/FUNDEB — E um colegiado, cuja fungéo principal, é proceder
ao acompanhamento e controle social sobre a distribuicdo, a transferéncia e a
aplicacéo dos recursos do Fundo.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra um conjunto de acoes
executadas e de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagdo, tendo
respaldo na seguinte legislacdo:

I. Constitui¢do Federal de 1988;
I1. Lei Federal n® 10.880/2004 (Pnate);
I11. Lei Federal n° 9.503/1997 (Cddigo de Transito Nacional);
IVV. Lei Federal n° 9.394/1996 (Estabelece Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional);
V. Lei Federal n® 11.494/2007 (FUNDEB);
VI. Lei Federal n° 8.069/90 (Estatuto da Crianga e do Adolescente);
VII. Decreto Federal n° 6.768/2009 (Diretrizes do Programa Caminho da
Escola);

VIII. Resolugdo CONTRAN n® 277/2008 (Transporte de Menores de 10 anos);

IX. Resolugdo CONTRAN n° 168/2004 (Formagdo de Condutores de
Veiculos de Transporte Escolar);

X. Resolugdo FNDE n° 40 de 2010 (Programa Caminho da Escola).

XI. Resolugdo FNDE n° 7, de 2010 - Estabelece as normas para que 0s
Municipios, Estados e o Distrito Federal possam aderir ao Programa Caminho da
Escola para pleitear a aquisicédo de veiculos para o transporte escolar.

XI11. Resolucdo/CD/FNDE n° 5, de 28 de maio 2015 - (PNATE).
X111, Instrucdo Normativa STR n° 001/2017 e n° 002/2017.

Art. 5° S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Educacéo,
como 6rgéo central do SME:

I. Promover a divulgagdo e implementacdo da Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;
Il. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

I11. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacédo do controle interno, para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansdo.

Art. 6°. Sdo responsabilidades das Unidades de Ensino:

I.  Atenderas solicitagBes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacGes e a participagdo no processo de
atualizagio;

Il.  Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

I1l.  Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educagéo sobre qualquer
irregularidade referente ao transporte escolar;

IV. Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educagao qualquer
alteragdo de enderego do aluno que possa influenciar no roteiro do veiculo;

V. Cumprir fielmente as determinacoes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacgoes.

Art. 7°. Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

|. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficcia dos
procedimentos de controle inerentes ao SME, propondo alteragoes na Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. O servico de Transporte Escolar tem por objetivo garantir aos
estudantes da rede publica de ensino, residentes em areas rurais, 0 acesso a escola
mais proxima de sua residéncia.

81°. Para ter direito ao Transporte Escolar, 0 aluno da rede publica de
ensino municipal, devera residir na zona rural a uma distancia superior a trés
quildémetros de sua unidade escolar, ou da rota (linha tronco) de onde circula o
transporte.

§2°. A responsabilidade do Poder Plblico para com o transporte de alunos
das escolas publicas tem como referéncia a rota pré-estabelecida (linha tronco),
sendo de responsabilidade da familia o transporte do aluno de sua residéncia até a
linha tronco.

Secéo |
Da Identificacdo e Atendimento da Demanda por Transporte Escolar

Art.9°. Compete as Unidades de Ensino:

I. Identificar os alunos matriculados na Unidade de Ensino que necessitardo
de Transporte Escolar.
Il. Elaborar a relagdo de alunos identificados, informando endereco e se é
portador de deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo |.
I1l.  Encaminhar relatdrio sobre a demanda por transporte escolar, anexando a
relagéo de alunos identificados, a Diretoria Pedagogica.

Paragrafo Unico. Durante os meses de janeiro e fevereiro de cada ano
letivo serdo efetuadas as revisdes das rotas e pontos de paradas.

Art. 10. Compete a Diretoria Pedagogica:

I.  Receber a relagéo de alunos identificados.
Il.  Compilar os dados de todas as Unidades de Ensino.
I11.  Definir e/ou revisar as rotas e pontos de paradas a serem realizados pelo
Transporte Escolar.
IV. Especificar o tipo e a quantidade de veiculos necessarios ao atendimento
da demanda existente, emitindo relatério com todas as informagdes pertinentes.
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V. Encaminhar a(o) Secretéria(o) da pasta a relagdo compilada de alunos
matriculados que necessitam de Transporte Escolar.
VI. Realizar as adequagdes determinadas pelo Gabinete da Secretaria.

VII. Elaborar o Termo de Referéncia onde constara, dentre outros aspectos, 0
quantitativo e a especificagdo dos veiculos (6nibus, Kombi ou van), a partir do
quantitativo de alunos informados no Anexo I, bem como a quilometragem diaria
em conformidade com as rotas pré-definidas.

VIIl. Encaminhar ao Gabinete da Secretaria a justificativa da despesa e a
minuta do Termo de Referéncia para analise.

Art. 11. Compete ao Gabinete da Secretaria de Educacéo:

I. Receber e analisar a relacdo compilada encaminhada pela Diretoria
Pedagogica, devendo:
a) Devolver para adequagdes, ndo estando de acordo;
b) Encaminhar a SEMAD, estando de acordo e havendo contrato vigente,
para aditamento do mesmo baseado nas rotas revisadas;
c¢) Devolver para elaboragdo do Termo de Referéncia, se ndo houver contrato
vigente, necessitando de abertura de processo licitatério.
1. Receber e analisar a justificativa e a minuta do Termo de Referéncia,
devendo:
a) Retornar para adequacoes, caso estejam em desacordo;
b) Encaminhar a SEMAD, estando de acordo, solicitando abertura de
processo licitatério.

Art. 12. Compete a Secretaria Municipal de Administracédo - SADM:

I. Providenciar o aditamento do contrato de acordo com a Instrugdo
Normativa SCC n° 001/2021, se houver contrato vigente, conforme definicoes e/ou
revisoes efetuadas nas rotas pela Diretoria Pedagogica, informando a SEMEC para
acompanhamento da execucao do contrato.

11. Proceder a abertura de procedimento licitatério de acordo com a Instrucéo
Normativa SLIC n° 001/2021.

I1l.  Promover a contratacdo em conformidade com a Instrucdo Normativa
SCC n° 001/2017, informando & SME para acompanhamento da execugdo do
contrato.

Segéo Il
Do Acompanhamento da Execucao dos Servigos

Art.13. Compete as Unidades de Ensino:

I.  Receber, diariamente, o Registro Diario de Frequéncia dos Alunos no

Transporte Escolar, conforme Anexo Il, realizado pelo Monitor;

1. Receber, semanalmente, o Controle Diario de Veiculo do Transporte
Escolar, realizado diariamente pelo Motorista, conforme Anexo III.

I11. Elaborar o Relatério de Registro Quinzenal de Frequéncia dos Alunos,
conforme Anexo IV.

1\VV. Encaminhar a Diretoria Pedagdgica no lo dia util apés o término da
quinzena.

V. Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educacéo sobre qualquer 1.

irregularidade referente ao transporte escolar;

VI. Comunicar por escrito a Secretaria Municipal de Educagdo qualquerlll.

alteragdo de endereco do aluno que possa influenciar no roteiro do veiculo;

V.

Paragrafo unico. O Registro Diario de Frequéncia e o Controle Diario de
Veiculo deverdo ser assinados pelo Gestor de cada Unidade Escolar, pelo Monitor
e pelo Motorista.

Art. 14. Compete a Diretoria Pedagoégica:

1. Informar, por meio eletronico ou oficio, a rota aprovada a cada Unidade
Escolar.
Il. Informar, por meio eletrénico ou oficio, a rota aprovada & Guarda
Municipal.
I11. Realizar reuniao com servidor municipal (Motorista) para dar ciéncia das
rotas e pontos de paradas.
IVV. Proceder a vistoria, fiscalizacdo e avaliacdo dos servi¢os em execucéo;
V. Fiscalizar, periodicamente, a documentagdo dos veiculos e dos motoristas
e monitores de Transporte Escolar, em conjunto com a Diretoria Executiva de
Transporte, mantendo-a atualizados;
V1. Receber e analisar o Relatério Quinzenal de Registros de Frequéncia dos
Alunos;

VII. Elaborar o Relatério Mensal de Medigdo das Rotas, conforme Anexo V,
demonstrando 0s servicos prestados mensalmente de acordo com a quilometragem
diaria rodada.

VIII. Encaminhar o relatério mensal por meio de oficio a empresa contratada
para emissdo de Nota Fiscal.

gAPl’TULo v
INFORMACOES COMPLEMENTARES

Art. 15. A Secretaria Municipal de Educagdo devera informar os alunos
sobre a linha do Transporte Escolar, com horério, percurso, local para embarque e
desembarque etc.

Art. 16. Todo o veiculo do Transporte Escolar devera circular com a lista
dos alunos transportados na respectiva linha.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Educagdo devera manter registros
atualizados de cada linha do Transporte Escolar, com nome do aluno,
quilometragem percorrida e escola atendida.

Paragrafo Unico. Os registros deverdo servir de base para a Prestagdo de
Contas para o Estado e para a Uni&o.

Art. 18. Todo aluno que utilizar o transporte escolar somente podera
embarcar e desembarcar no local previamente determinado.

Paragrafo Unico. Se o aluno necessitar embarcar ou desembarcar em
local diferente, devera ser enviado a Secretaria Municipal de Educacdo um pedido
assinado pelos pais ou responsaveis pela crianca justificando tal necessidade, para
que a Secretaria informe antecipadamente ao motorista.

Art. 19. Os veiculos especialmente destinados ao transporte escolar
somente poderdo circular com autorizagéo emitida pelo DETRAN/PB, que exigira:

I.  Registro proprio como veiculo de transporte escolar;
I1. Inspecédo semestral para verificacdo dos equipamentos obrigatérios e de
seguranca;

I1l.  Pintura de faixa horizontal na cor amarela, com quarenta centimetros de
largura, a meia altura, em toda a extensao das partes laterais e traseira da carrogaria,
com o letreiro ESCOLAR, em preto, com 25 cm e retangulo de 22 cm por 35 cm,
com a inscricio DETRAN-PB em preto, com 06 cm e o nimero de registro em
preto, com 12 cm, todos escritos em fonte padrdo "Times new Roman";

IV. Equipamento registrador instantaneo inalteravel de velocidade e tempo;

V. Lanternas de luz branca, fosca ou amarela dispostas nas extremidades da
parte superior dianteira e lanternas de luz vermelha dispostas na extremidade
superior da parte traseira;

VI. Cintos de seguranga em nimero igual a lotacéo;

VII. Outros requisitos e equipamentos obrigatorios estabelecidos pelo
CONTRAN.

§1°. A autorizagdo a que se refere o caput deste artigo devera ser afixada na
parte interna do veiculo, em local visivel, com inscri¢do da lotacdo permitida,
sendo vedada a conducdo de escolares em nUmero superior a capacidade
estabelecida pelo fabricante.

§2°. Devera ser mantido em local visivel, na parte dianteira interna do
veiculo, o documento de aprovagao na vistoria semestral prevista na legislacéo de
tréansito.

Art. 20. Em cumprimento ao art. 138 do Cédigo Brasileiro de Transito, o
condutor de veiculo destinado a condugdo de escolares deve satisfazer os seguintes
requisitos:
ter idade superior a vinte e um anos;
ser habilitado na categoria D;
ndo ter cometido nenhuma infracdo grave ou gravissima, ou ser reincidente em
infragdes médias durante os doze Gltimos meses;
ser aprovado em curso especializado, nos termos da regulamentacdo do
CONTRAN.

Art. 21. Os controles estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas STR n°
001/2017 e 002/2017 do Sistema de Transportes, que disciplinam procedimentos
de controle para o uso de veiculos oficiais e suas manutengdes, aplicar-se-d40 no
que couber aos veiculos do transporte escolar e seus condutores.

CAPiTUI:O \%
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 22. Diariamente o motorista do transporte escolar devera checar o
bom funcionamento do veiculo.

Art. 23. Os veiculos deverdo ser conduzidos com prudéncia, respeitando
na integra todas as leis de tréansito.

Art. 24. Em caso de acidente ou quebra do veiculo, impedindo a
continuidade do percurso, 0 motorista devera solicitar o auxilio de outro veiculo.

Art.25. A Unidade de Ensino fica responsavel pelo fornecimento da
Carteirinha de Identificacdo do aluno para utilizacdo do Transporte Escolar,
conforme modelo do Anexo V1.

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderéo
ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 27. Pertencem a esta Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos:
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Art. 28. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua

publicagdo.
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ANEXO IV — Relatdrio de Registro Quinzenal de Frequéncia dos Alunos.
ANEXO VII — Atestado de Regularidade da Prestagdo de Servico do Transporte
Escolar

ANEXO VIII — Declara¢do de Compromisso do Uso do Transporte Escolar.
ANEXO IX — Fluxograma — Identificacdo da Demanda e Acompanhamento.
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ANEXO VI - Carteirinha Escolar
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ANEXOIV - IN SED n° 002/2021

ANEXO V- IN SED n° 0022021
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& §8 Prefeitura Municipal de Cuité
o j; i Secretaria Municipal de Educagao
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5 =1 5 m Carteirinha Transporte Escolar Foto
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alé|é s X
- 9 4144 Unidade de Ensino:
=
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= £ Aluno:
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S
o z 2 Ano/Série:
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1= g é k| Turno: (O Matutino O Vespertino
g g é E Localidade:
= 3 ;
i H = Onibus N°: Carnbo da Unidads Escolar
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A |
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e (8
E 2 Obs.: A Carteirinha do Transporte Escolar devera ser impressa em papel branco ou
casca de ovo (amarela) 180g/m? 60kg, plastificado e confeccionado para cordio antes
da entrega ao aluno, conforme drea demarcada para recorte.
g
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e ]
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] 2123 Controladoria Geral do Munkipio — CGM
b1 8|8 o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
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g 3 2 '§ ATESTADO DE REGULARIDADE DA PRESTACAO DE SERVICO DO
[} § <§ g g TRANSPORTE ESCOLAR
= £ 8
1
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g E - S5 8 De: (Nome da Unidade Escolar)
E|85 H g Para: Apoio Pedagogico ) N
] : Secretaria Municipal de Educacao de Cuité
- A/C: Secretaria Municipal de Educacao de Cuité/PB
& 8 £49
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8| Els4 | : Declaracdo
H =l
g |4
("] S % = o ecgn -
; z z Declaro para os devidos fins de liquidificacéo de despesa que a emp
E g é executou o servigo de transporte escolar para os
. (=]
] “ alunos regularmente matriculados nesta Unidade Escolar e cadastrados para uso do veiculo
g % § escolar no més de / , totalizando dias trabalhados
° g
A 'g 5 na(s) seguinte(s) rota(s)
: 3
2|
=] W
:g % Cuité - PB, de de
33
Diretor(a) Escolar

de Rotas
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Relacao
Nome do Coordenador de Transporte Escolar:

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
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Anexo VIII
IN SED n° 002/2021

DECLARACAO DE COMPROMISSO DO USO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Eu. residente na

declaro que tomei conhecimento e, na

condicao de responsavel (pai, mae ou outro) pelo aluno

, desta unidade escolar, me responsabilizo no sentido de garantir
que o mesmo utilizara adequadamente o transporte escolar, devendo, para tanto, cumprir as
seguintes determinacdes: apresentar sua identificagdo de usuario do transporte escolar
(carteirinha escolar), obrigatoriamente no ato do embarque, sendo vedado o embarque sem a
apresentacao da mesma; manter-se sentado enquanto o veiculo estiver em movimento; respeitar
o condutor e o monitor do veiculo escolar; evitar conversa com o motorista enquanto estiver
dirigindo; evitar agdes que possam comprometer a atencdo do motorista; comunicar aos pais,
diretores escolares e ao setor responsavel pelo transporte escolar, as ocorréncias que forem
observadas no percurso da rota; descer e subir do veiculo somente quando o mesmo estiver
totalmente parado; usar o cinto de seguranga; estar no local do ponto de embarque no horario
estipulado; nao fumar no interior do veiculo e nao transportar produtos téxicos e entorpecentes;
ndo portar arma de nenhuma natureza; zelar pela conservagao e limpeza do veiculo; e acatar

adverténcias feitas pelo motorista/monitor/diretor e coordenador escolar.

Cuité —PB, __ de de

Nome e Assinatura do Responsavel
CPF n®

ANEXO IX — IN SED n® 002/2021 — CONTINUAGAO...
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Iden
UNIDADE DE
ENSINO

a0 da Demanda e Acompanhamento

DIRETORIA
PEDAGOGICA

GABINETE DA
SEDUC

SADM

Receber, diariamente, o
Registro Diério de
Frequéncia do Aluno no
Transporte Escolar,
realizado pelo monitor

v
Receber, quinzenalmente,
o Controle Diério de
Veiculo do Transporte
Escolar, realizado
diariamente pelo
Motorista

v
Receber, quinzenaimente,
© Controle Diério de
Veiculo do Transporte
Escolar, realizado
diarlamente pelo
Motorista

Elaborar o Relatério de
Registro Quinzenal de
Frequéncia dos Alunos

Encaminhar no 1 dia Gtil
apbs o témino da
quinzena

Comunicar por escrito &
SEDUC sobre qualquer
¥rregularidade referente ao
transporte escolar

v
Comunicar por escrito 3
SEDUC qualquer alterag3o
de enderego do aluno que,
possa influenciar no
roteiro do veicuo

v
1)«

Informar a cada Unidade
Escolar, por meio
eletrbnico ou oficio, a
rota aprovada

B
Informar, por meio

eletranico ou oficio,
arota aprovads &
Guarda Municipal

v
Realizar reunido com
servidores/motoristas para
dar ciéncia das rotas e
pontos de paradas

v
Proceder a vistoria,
fiscalizag3o e avaliagdo dos
servigos em execug3o

v
Fiscalzar,
periodicamente, a
documentagio dos
veiculos e dos motoristas
& monitores

v
Receber o Relatério
» Quinzenal de Registros de
Frequéncia dos Alunos

v
Analisar e elaborar o
Relatério Mensal de
Medico das Rotas,

demonstrando a prestagio

do servigo

v
Encaminhar o
relatério mensal
por meio de oficio 3
'empresa contratada
para emissdo de
Nota Fiscal

FIM e

<

Tomar ciéncia e
encaminhar para +
providéndias
I

v
Tomar as
providéncias
necessarias

ANEXO IX - IN SED n° 002/2021 ‘

Identificacio da Demanda e Acompanhamento
UNIDADE DE DIRETORIA GABINETE DA ’ SADM
ENSINO PEDAGOGICA SEDUC >
INicio Receber 2 relagzo de Receber e analisar a
3 slunosi | relaio compilada
1dentificar os akuinos
matriculados na Unidade — Y 1
R Compilar os dados de
necessitario de todas as Unidades de De acordo? >«
Transporte Escolar Ensino
v 4
v Definir s fotas e pontos S
Elaborar a relagdo de de paradas aserem X
alunos identificados realizados Proceder o aditamento
v Te:_'g:::?m Simi—» e contrato conforme
Especificar otipo e a (O el
quantidade de veiculos
necessirios 20 S S—
P | Informar 2o Gabinete da
demanda existente L 2 Sae
v v
Realizar as adequagdes
determinadas (€| 1
v
1
Nso
Elaborar o Termo de froceder g shesto de
Referénca e justficativa € s Pocctimesto Rekat iy
dadespess deacordocoma
Instrug3o Normativa SLIC
Receber e analisar a n2001/2021
» justificativae a minuta
do Termo de Referéncia A =
| B | Promover a contratacdo
em conformidade com a
Instrucdo Normativa SCC
2 n2001/2021
v Z
Providenciar as . v
N . N3o—<De acordo? >+ —
adequagdes necessirias Informar ao Gabinete da
I S oot
v
2 Sokcitar abertura de :
procedimento licitatério 5
N
-
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