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SISTEMA DE EDUCACAO - SEC

ASSUNTO: MERENDA ESCOLAR

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Merenda
Escolar, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange a Secretaria Municipal de Educacao; Conselho de Alimentacdo Escolar —

CAE e as seguintes Unidades Organizacionais:
| - Divisdo de Alimentacao Escolar;

Il -Escola.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Organica Municipal, Resolu¢cdo 001/2007 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, Resolucdo CFN n° 465/2010, Resolugcdo FNDE n°
26/2013, Resolugdo RDC n° 216/2004, Instrucdo Normativa n® 03/2014 e Normativa

Interna da Secretaria atualizada anualmente.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Séo atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacdo, através da Divisdo de

Alimentagéo Escolar e a Escola:
| - realizar diagndstico nutricional dos alunos, no més de novembro de cada ano;
Il - elaborar relatorio;

[l - elaborar cardapio mensal,




IV - elaborar lista per capita de aquisi¢des;

V - dar devido encaminhamento de demandas as Unidades Gerencias;

VI - avaliar cardapio;

VII - solicitar aprovacao de cardapio;

VIII - avaliar sugestoes;

IX - acatar aprovacao da nutricionista;

X - aguardar as aquisicoes;

Xl - elaborar lista de aquisi¢oes;

XII -

XII -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

XXII -

XXIV -

XXV -

XXVI -

consolidar lista de aquisicoes;
instruir processo de aquisicao;
executar cardapio;

encaminhar cépia de ata de registro;
elaborar prestacao de contas;
acompanhar a execuc¢éo do cardapio;
fiscalizar a execucéo do cardapio;
elaborar relatorios;

analisar a prestacdo de contas;
consolidar relatérios;

corrigir a prestacéo de contas;

emitir parecer;

consolidar prestacéo de contas;
aguardar avaliacao;

abertura para o proximo ciclo.

4.2) S&o atribuicdes do CAE:

| - analisar a prestacdo de contas;

Il - emitir parecer;

Il - dar devido encaminhamento de demandas as Unidades Gerenciais.




5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitagao da merenda escolar

5.1.1) A solicitacdo da merenda escolar deve ser processada, analisada e determinada

pela Secretaria Municipal de Educacéo.

5.1.2) Identificado a necessidade da merenda escolar a Secretaria Municipal de
Educacdo deve encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para analise e

emissao de deciséo.
5.2) Dos procedimentos para a analise da merenda escolar

5.2.1) A Divisdo de Alimentacdo Escolar inicia o processo ao realizar diagnostico
nutricional dos alunos em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, sempre no més

de novembro de cada ano.

5.2.2) A Divisao de Alimentacdo Escolar devera elaborar relatério de diagndstico por

Unidade Escolar no prazo de até 10 dias.

5.2.3) A Divisdo de Alimentacdo Escolar devera elaborar cardapio mensal por Unidade
Escolar, elaborar lista per capita de aquisicdes conforme avaliacao e atestados medicos,

até janeiro de cada ano.

5.2.4) A Divisdo de Alimentacao Escolar deverd encaminhar cardépio e lista per capita de
aquisices a Unidade escolar, no prazo de até 02 dias ap0s a elaboracdo do cardapio.

5.2.5) A Unidade Escolar de posse dos autos devera avaliar o cardapio em até 05 dias e

verificara se ha sugestdo de mudancas.

5.2.5.1) Nao havendo sugestdo de mudancas a Unidade Escolar devera acatar a

aprovacao da nutricionista e aguardar as aquisigoes.

5.2.5.2) Havendo sugestdo de mudancas a Unidade Escolar devera solicitar aprovacéo

das sugestdes e encaminhar a Divisdo de Alimentacédo Escolar no prazo de até 01 dia.

5.2.6) A Divisédo de Alimentacéo Escolar de posse dos autos devera avaliar as sugestdes
de mudancas no cardpio no prazo de até 10 dias Uteis e encaminha a Unidade Escolar

demandante.

5.2.7) A Unidade Escolar devera elaborar lista de aquisicdes para o ano e encaminhar a

Divisdo de Alimentacéo Escolar, no prazo de até 02 dias ap0s a aprovacao.

5.2.8) A Divisédo de Alimentacdo Escolar ao receber a demanda devera consolidar a lista




de aquisicBes de géneros alimenticios até janeiro de cada ano.
5.2.9) A Divisédo de Alimentacéo Escolar verificar4 se existe pregdo em vigéncia.

5.2.9.1) Nao havendo pregdo em vigéncia devera instaurar processo de aquisicoes,
encaminhar cépia da ata de registro de precos as Unidades Escolares, no prazo de até

05 dias apds recebimento da ata.

5.2.9.2) Havendo pregdo em vigéncia a Unidade Escolar devera executar o cardapio

durante o ano letivo.

5.2.10) Se a Unidade Escolar descentralizada, esta devera elaborar relatério de
prestacao de contas trimestralmente e encaminhar expediente a Divisdo de Alimentacao
Escolar.

5.2.10.1) Nao sendo a Unidade Escolar descentralizada a Divisdao de Alimentacao

Escolar devera elaborar relatério de prestacdo de contas anualmente.

5.2.11) A Divisédo de Alimentacdo Escolar deverd acompanhar e fiscalizar a execucao do

cardapio, trimestralmente.

5.2.12) Deve ainda, a Divisdo de Alimentacdo Escolar, observar a capacitacdo das

merendeiras e professores, além de acompanhar a nutricdo dos alunos.

5.2.13) Ainda a Divisdo de Alimentacdo Escolar, devera elaborar relatorios de avaliacdo

trimestralmente.

5.2.14) A Divisdo de Alimentac@o Escolar devera consolidar os relatérios trimestrais por

Unidade Escolar fornecendo diagndstico anualmente, até dezembro de cada ano.

5.2.15) A Divisao de Alimentacdo Escolar devera analisar a prestacdo de contas até 60

dias apés o recebimento e verificara se a mesma encontra-se regular.

5.2.15.1) Havendo a prestacdo de contas de forma regular a Divisdo de Alimentagcao
Escolar devera emitir parecer e encaminhar a Contabilidade em até 30 dias do

recebimento.

5.2.15.2) Nao havendo a prestacéo de contas de forma regular a Unidade Escolar devera
efetuar as corre¢cbes necessérias e encaminhar a Divisdo de Alimentacdo Escolar

conforme acao descrita no item 5.2.15.1.

5.2.16) A Divisdo de Alimentacdo Escolar devera consolidar a prestacdo de contas

anualmente até 10 de fevereiro de cada ano.




5.2.17) A Divisdo de Alimentacdo Escolar devera inserir informacfes da prestagdo de
contas final no sistema informatizado do FNDE, no prazo de até 15 de fevereiro de cada

ano e encaminhar demanda ao CAE.

5.2.18) De posse dos autos a CAE devera analisar a prestacao de contas, emitir parecer
e enviar informagfes ao FNDE via sistema, além de encaminhar demanda a Divisédo de

Alimentagé&o Escolar.

5.2.19) A Divisao de Alimentacédo Escolar de posse dos autos devera aguardar avaliacao

do FNDE e verificar se a prestacao de contas foi aprovada.

5.2.19.1) Havendo sido aprovada a prestacdo de contas pelo FNDE a Divisdo de
Alimentacdo Escolar devera realizar a abertura para o proximo ciclo e findar o processo.

5.2.19.2) Nao havendo sido aprovada a prestacdo de contas pelo FNDE a Divisdo de
Alimentacéo Escolar devera realizar as alteracdes na prestacdo de contas em até 10 dias

e aguardar a nova avaliagéo pelo FNDE.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposicfes desta Norma Interna podera implicar em
instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Merenda Escolar faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 09 de Dezembro de 2016.

Secretaria Municipal de Educacao
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