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Instrucdo Normativa 003/2013
Ementa: Recomenda procedimentos para a Secretaria de Educacio
Autoria: Sistema de Controle Interno

Mandado: Resolve.

Texto: Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura
organizacional do Municipio, na lei de cargos € vencimentos, o Sistema de Controle
Interno recomenda a Secretaria Municipal de Educagdo a adogdo dos procedimentos
constantes desta Instrugdo Normativa na prética de suas atividades.

. ¢ Viabilizar meios para garantir:

O planejamento, a diregdo, a organizagdo, a execugdo e o controle das politicas
municipais dirigidas ao ensino em cooperagdo com o Governo Estaduais ¢ Fede-
rais;

Criar meios para garantir os recursos no sentido de atender aos dispositivos cons
titucionais e da legislagdo correlata, com especial atengdo as determinagdes  da
Lei Organica do Municipio;

Garantir o ensino municipal, planejado suas agOes embasadas nas determinagdes
do art. 11 da Lei Federal 9.394, de 20.12.1996, dando prioridade ao Ensino
Infantil e ao Ensino Fundamental;

Observando o disposto na Lei Federal 11.494, de 20.06.2007, que institui o
FUNDEB;
® Determinar o arquivamento dos documentos obedecendo s instru¢des do
. Tribunal de Contas;
Certificar se os prazos e percentuais de repasse estdo sendo cumpridos;
Certificar se estdo sendo cumpridas as determinagdes legais referentes ao
Conselho Municipal da Educagio;

* Implantar o plano de carreira do Magistério:

* Certificar se as despesas de ensino estdo corretamente classificadas;

Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da
Educagio;

e Instituir competigdo entre estabelecimento de ensino, adotando critérios
objetivos para premiagio ao final do ano para os que atingirem metas/objetivos
previamente langados;

* Acompanhar mensalmente o recebimento e aplicacdo dos recursos do FUNDEB,
emitindo relatorio e apresentando-o ao respectivo Conselho;

* Submeter a apreciagio do Conselho Municipal de Acompanhamento do
FUNDEB a prestagio de contas mensal;
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Acompanhamento mensal dos recursos aplicados no ensino demonstrando
receitas e despesas;

Determinar a confecgdo de pastas separadas de toda a documentagio de receita
e despesa do setor de Educag@o, conforme instrugfio do Tribunal de Contas;
Manter controles especificos de convénios da Educagio demonstrando receita e
despesas;

Manter controle e acompanhamento da aplicagio do percentual minimo J

estabelecido pela Constituigdo Federal na manutengdo do ensino;

Verificar 'se a Lei Organica estabelece indice superior ao estabelecido pela
Constituigdo;

Assessora os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educagdo;
Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a
seguranca ¢ integridade dos alunos;

Verificar a qualidade da merenda escolar que estd sendo servida na rede
municipal de ensino, mediante relat6rio emitido por nutricionistas.

DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensino municipal
seja de responsabilidade do Secretario Municipal de Educagio, submetendo ao Admi
nistrador o plano da Educagio para o periodo de gestdo, para apreciagdo ¢ aprovagio

O plano da educagdo deve envolver o recenseamento anual, os recursos
materiais, investimentos necessarios para atender adequadamente a demanda e o
quadro de pessoal adequadamente dimensionado, devendo fazer constar do
Plano Plurianual todas as obras necessarias para o atendimento do setor;
Recomenda-se ao Secretario Municipal de Educagdo, como responsavel pela
rede municipal de ensino, obter delegagdo de competéncia do Prefeito para
ordenar as despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas
bancarias, conforme determina o § 5° do art. 69 da Lei Federal 9.394/96;

Devera o Secretario Municipal de Educagio prestar informagdes atualizadas ao
Sistema de Controle e a Contabilidade Geral sobre o controle dos convénios e
programas de sua Secretaria com execugdo de programas tais como: merenda
escolar, informando o numero de alunos atendidos, documentagfo pertinente,
valores envolvidos na execugfo, plano de trabalho e outros;

Manter controle geral das escolas municipais, tais como: dados de alunos, nome
das escolas, distancia da sede, localidade, niimero de professores e servidores
especificando cargo e situagdo funcional;

Manter em arquivo proprio todas as leis e demais atos administrativos
pertinentes ao ensino municipal;

Manter atualizados o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagio;

Manter o controle sobre os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de
Educagio;

Determinar avaliagdo de desempenho pertinente aos servidores e professores do
ensino municipal;
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Manter o controle das contratagdes temporarias da Secretaria Municipal da
Educagio;

Manter o controle das viagens dos professores e servidores da Secretaria
Municipal da Educagio;

Promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da
educagdo, objetivando a profissionalizagdo;

Manter o Setor de Recursos Humanos informado de todos os dados pertinentes
aos servidores do ensino, inclusive o ponto mensal;

Solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados ao
Setor de compras ¢ licitagdo;

Participar € acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria
Municipal de Educagio;

Editar regra, visando a integra¢do da escola com a familia e a comunidade;
Promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos didatico-
pedagodgicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

Promover e apoiar programas destinados a erradicagio do analfabetismo no
ambito do Municipio;

Assegurar e promover o acesso da populagio em idade escolar 4 Rede
Municipal de Ensino;

Incentivar e promover congressos, simpdsios e conferéncias com vistas a
capacitar os recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

Aprovar planos de trabalho do pessoal docente e exercer sobre ele fiscalizagdes;
Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

Promover com regularidade a execugdo de programas culturais e recreativos;
Promover e aplicar praticas esportivas;

Formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagdo,
produgdo e divulgagdo de bens culturais;

Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a defini¢do de areas para
implantagdo e promogdo de diversas modalidades esportivas, com vista a
recreagdo, ao lazer e a Saude;

Executar € coordenar agdes que visem a difusio de manifestagdes artisticas,
preservagdo e ampliagdo do patriménio historico e cultural do Municipio;
Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias de
educagio comunitarias;

Exercer a coordenagdo, administragdo, fiscalizagdo e controle de expansdo de
feiras de artesanato popular, arte e similares em locais publicos:

Determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematografico, das
solenidades, comemoragdes civicas e festividades proprias do ensino municipal,;
Participar juntamente com os Conselheiros Municipais de Ensino e
Acompanhamento do FUNDEB, da aplicagio dos recursos no ensino
fundamental.
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DOS RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema de Controle Interno recomenda que os recursos financeiros
destinados a manutengio do ensino sejam movimentados em contas bancdrias
especificas, devendo ficar a cargo do Secretério de Educagdo o seu Gerenciamento.

Constituem recursos financeiros do ensino municipal, que devem ser depositados na
conta do dérgdo:

* Cota parte dos recursos provenientes de impostos que integram a base de célculo
de aplicag¢do no ensino;

* A totalidade dos recursos oriundos de aplicagdes financeiras das contas
especificas da educagio;

* A totalidade dos convénios especificos para a educagio.

. DO ORCAMENTO

E recomendavel que as dotagdes orgamentérias que irdo compor a proposta
orcamentaria do Municipio, sejam propostas pelo drgdo responsavel pela
Educagdo. Para que o Orgamento seja elaborado de forma adequada, ¢
necessario obter os dados de receitas previstas no or¢gamento, calculando-se o
percentual incidente sobre essas receitas e determinando as receitas previstas.
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