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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 008/2010 Fis: 01/04

- SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

- INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 008/2010 — VERSAO 001

APROVAGCAO EM 21/06/2010
- ATO DE APROVACAO — DECRETO N° 043/2010
o N Assunto: Dispde sobre as normas definindo procedimento para a

aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e pagamento da merenda escolar.

= DA FINALIDADE

- Art. 1° - Cumpre esta Instrugdo Normativa, entre outras finalidades, disciplinar
= alguns procedimentos a serem adotados pelo Municipio, para o procedimento
~ de aquisigdo, armazenamento, distribuigdo e pagamento da merenda escolar.
N DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange esta Instrugdo Normativa todas as unidades atendidas com
merenda escolar pela Secretaria de Educagéo do Municipio.

- BASE LEGAL

Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na Resolugédo 01/2009, do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco — TCE, na Lei municipal n°.
e 642/2009, que instituiu o controle Interno no Municipio, bem como na Instrucéo
— Normativa SCI n°. 001/2010 que dispde acerca da orientagéo para elaboracao
das instrugbes normativas, Normas das Normas.
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ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art.4° - Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar
o procedimento adotado por este Municipio, quando da aquisi¢ao,
armazenamento, distribuicdo e pagamento da merenda escolar, além de
atender ao contido no PLANO DE ACAO, constante do Anexo I, da Resolugéo
TCE 001/2009.

DOS PROCEDIMENTOS

— Art. 5° - O processamento da aquisicdo, armazenamento, distribuicao e

pagamento da merenda escolar neste Municipio, se dara da seguinte forma:

01 — O diretor ou responséavel pela unidade escolar, informara mensalmente a
Secretaria de Educacio, o quantitativo de alunos.

02 — A nutricionista, com base no nimero de alunos fornecido pelo diretor ou
responsavel pela unidade escolar, efetua o célculo per-capita, definindo o
quantitativo de merenda para cada unidade escolar, de acordo com o cardapio
pré estabelecido.

03 — A nutricionista encaminha a relagdo das unidades escolares, com 0S
quantitativos, para o setor de almoxarifado. Encaminha o pedido da merenda
para o setor de finangas. -

04 — O almoxarifado encaminha o pedido da merenda para o setor de finangas.

05 — O setor de finangas analisa a existéncia de recursos € de dotacéo
orcamentaria.

06 — O setor de finangas comunica ao almoxarifado, a existéncia de dotagéo
or¢camentaria e recursos.

07 — O almoxarifado faz solicitagdo do pedido de merenda aos fornecedores,
no prazo de até 10(dez) dias uteis da data da entrega.

08 — O almoxarifado recebe a merenda do fornecedor, confere a nota e 4§

compara com o pedido efetuado, observando marca, quantidade, validade dos _Q
produtos e precos. (verificar se 0s precos da nota fiscal correspondem ao

precos licitados). & 0
09 — O almoxarifado, apdés efetuar as conferencias relacionadas rﬁﬁf}{]\
anterior, d& entrada na mercadoria, no controle de estoque. /
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e 10 — O almoxarifado providencia a remessa para as unidades escolares no
- prazo maximo de 03(trés) dias.

s 11 — O almoxarifado providencia a baixa no controle de estoque.

e 12 — O diretor ou responsavel pela unidade escolar, recebe a mercadoria,

- confere a guia de merenda e assina, arquivando copia da mesma.

13 — O almoxarifado recebe a copia das guias de merenda assinadas pelos
diretores ou responséaveis pelas unidades escolares e arquiva as mesmas.

N 14 — PEDIDOS EXTRAS

— 14.1 — o diretor ou responsavel pela unidade escolar, solicita complemento da
merenda ao almoxarifado.

& 14.2 — O almoxarifado preenche a guia de merenda e encaminha 0s produtos
— solicitados para a unidade escolar.

14.3 — O diretor ou responsavel pela unidade escolar, recebe a mercadoria,
confere a guia e arquiva a mesma.

— 15 - DO PAGAMENTO

- 15.1 — O almoxarifado encaminha ao setor de financgas, as notas fiscais, com a
- devida comprovacéo do recebimento dos produtos, por parte dos fornecedores.
— 15.2 — O setor de financas efetua o pagamento.

B Art. 68° - A nutricionista realizara anualmente, 02(dois) treinamentos com as
=~ merendeiras.

Art. 7 ° - A nutricionista devera efetuar a fiscalizagdo do cumprimento do
cardapio, por parte das merendeiras.

= Art. 8 ° - Cada unidade escolar devera afixar em local visivel, o cardapio que
- obrigatoriamente devera ser cumprido pelas merendeiras.

Art. 9 ° - Esta instrucdo normativa entra em vigor a partir da data de sua
v publicagao. o E-N\
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E SOUZA SIMOES
Assessor Juridico
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