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Paragrafo Unico. Em sendo determinada delegagio a Coordenagio
Pedagdgica para organizar o processo de distribuigdo estéd elaborara as
guias de remessa com todas as informagdes, cientificando o
almoxarifado / deposito central para os registros afins.

Art. 21. O recebimento na escola deverd seguir o seguinte passo a
passo:

I — conferir a remessa com base na Guia de Remessa;

IT — verificar integridade e registrar divergéncias/avarias no ato do
recebimento;

III — assinar a Guia de Remessa e manter copia arquivada;

IV — registrar entrada no controle interno  escolar
(livro/planilha/sistema);

V — armazenar imediatamente em local seguro.

Secéo III — Distribuicido Interna na Escola e Entrega ao Usuario
Final

Art. 22. A distribuigdo interna devera seguir o seguinte passo a passo:

I — organizar itens por turma e/ou professor responsavel;

I — emitir Guia de Distribuicdo Interna, quando houver repasse
formal a professor(es);

III — realizar a entrega ao estudante e/ou responsavel legal com
comprovagdo nominal;

IV — registrar eventuais sobras, faltas e necessidades de
remanejamento;

V — manter os documentos organizados por turma e por ano letivo.

Paragrafo Unico. A Coordenagio Pedagdgica poderd lavrar as Guias
de Distribuigdo Interna, relativas aos volumes destinados aos
professores.

Art. 23. A comprovagdo de entrega ao usuario final sera realizada por:

I — Lista Nominal de Entrega por Turma, com assinatura do estudante
(quando maior) ou do responsavel legal; ou

I — outro instrumento padronizado pela SME que assegure
identificag@o do beneficiario e do item entregue, data e assinatura.

Art. 24. Quando o estudante for menor, a assinatura do responsavel
legal sera adotada preferencialmente nas seguintes hipdteses:

I — entrega realizada em reunides, plantdes pedagdgicos ou eventos
com presenga de responsaveis;

II — distribuicdo de kits pedagdgicos, materiais de maior valor unitario
ou com histérico de extravios;

Il — logistica diferenciada (zonas rurais/rotas), quando a entrega
ocorrer com mediagdo familiar;

IV — deliberagao da direcao escolar por risco operacional devidamente
justificado.

Art. 25. O Termo/Lista de Entrega ao Usuario Final devera conter, no
minimo:

I - identificagdo da escola, turma e ano letivo;

II — identificag¢@o do estudante;

III — Ntmero da matricula ou outro identificador padrao;

IV — identificacdo do responsavel legal (quando aplicavel);

V — item entregue (titulo/volume/edicdo/ISBN quando houver) e
quantidade;

VI — data e assinatura;

VII — campo para observagdes (transferéncia, reposi¢do, segunda via).
Secido IV — Remanejamentos, Sobras, Devolucdes e Reposicoes

Art. 26. Sobras, faltas e ajustes por movimentacdo de matriculas
deverdo ser tratados mediante remanejamento formal, observando:

I — solicitagdo/registro pela escola;

II — autoriza¢do da SME (quando entre escolas ou envolvendo estoque
central);

III — emissdo de Guia de Remanejamento;

IV — atualizagdo de registros (escola ¢ SME) e arquivamento no
dossié do lote.

Art. 27. A reposicgdo por perda, dano ou extravio devera ser precedida
de:

I - registro de ocorréncia interna;

II — analise e encaminhamento pela diregéo escolar;

IIT — comunicagdo a SME;

IV — deliberagdo quanto a reposicdo e providéncias administrativas
cabiveis.

CAPiTULO VI )
INVENTARIO, CONCILIACAO E RELATORIOS DE
CONTROLE

Art. 28. O Deposito/Almoxarifado Central realizara inventario
periddico, no minimo anual, com:

I — contagem fisica por item e por lote;
IT — conciliagdo com registros;
III — relatério de divergéncias e providéncias.

Art. 29. As unidades escolares realizardo inventario anual ao término
do ano letivo, contendo:

I — recebido no ano (por lote);

II — distribuido (por turma);

III — devolvido/recolhido (quando reutilizavel);

IV — sobras;

V — avarias e extravios;

VI — justificativas e providéncias adotadas, com encaminhamentos.

Art. 30. Os relatdrios anuais das escolas deverdo ser encaminhados a
SME no prazo estabelecido em calendario administrativo, para
consolidagdo e guarda institucional.

CAPITULO VII
ORGANIZACAO DOCUMENTAL,
TRANSPARENCIA E PROTECAO DE DADOS

AUDITORIA,

Art. 31. A documentacdo gerada por esta Instrucdo Normativa devera
ser organizada e arquivada por exercicio/ano letivo, em dossiés por
lote e por escola, contendo, no minimo:

I — documento fiscal/remessa e registros de entrada;

II — Relatorio de Conferéncia Provisoria e Atesto de Recebimento
Definitivo;

III — Guias de Remessa ¢ Guias de Distribui¢do Interna;

IV — Termos/Listas de Entrega ao Usuario Final;

V — Guias de Remanejamento;

VI — inventarios e relatorios anuais.

Art. 32. Os registros nominais de entrega contém dados pessoais e
deverdo:

I — ter acesso restrito a agentes publicos competentes;

IT — ser disponibilizados a érgdos de controle e instincias legitimas
mediante solicitagdo formal;

III — ser substituidos, na transparéncia ativa, por informagdes
agregadas (por escola/turma/quantitativos), evitando exposi¢do
indevida de dados pessoais.

Art. 33. Sempre que demandado, a SME e as escolas deverdo
apresentar trilha de rastreabilidade completa do lote, com evidéncias
desde o recebimento até a entrega ao usuario final.

CAPiTUI:O VIII
PROVIDENCIAS EM CASO DE IRREGULARIDADES

Art. 34. Identificada irregularidade relevante (desvio, extravio em
escala, duplicidade documental, auséncia de comprovagéo de entrega,
inconsisténcia reiterada de estoque, fraude), deverd ser adotado o
seguinte passo a passo:
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