Estado doo Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Instru¢io normativa n°. 12/2021

Ementa: Dispde sobre diretrizes e procedimentos para Secretaria Municipal de
Educacgao.
Autoria:  Sistema de Controle Interno
Base legal: Manual e Legislagdo sobre o Sistema de Controle Interno — Lei 3631/2012, Decreto
3416/2012, Decreto 3417/2012 (Regimento Interno do SCI) e demais legislagdes
sobre 0 assunto.

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do

Municipio, na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de Controle Interno recomenda

a Secretaria Municipal de Educagdo a adog¢do dos procedimentos constantes desta Instrugdo

Normativa na pratica de suas atividades, viabilizando meios para garantir:

e O planejamento, a diregdo, a organizagdo, a execugdo e o controle das politicas municipais
dirigidas ao ensino em cooperagdo com os Governos Estadual e Federal;

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

e  Garantir o ensino municipal, planejando suas a¢des embasadas nas determinagdes da Lei
Federal 9.394, de 20.12.1996, dando prioridade ao Ensino Infantil e ao Fundamental,
observando o disposto na Lei Federal que rege o FUNDEB:

e  Manter o controle e acompanhamento da aplica¢@o do percentual minimo estabelecido pela
Constituicdo Federal na manutengdo do ensino;

e  Certificar se os prazos e percentuais de repasses estdo sendo cumpridos:

e  Acompanhamento mensal dos recursos aplicados no ensino demonstrando receitas e
despesas;

e  Verificar se as receitas e despesas do ensino estdo corretamente classificadas;

Verificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da educagao:

e Providenciar a abertura de contas bancarias especificas para movimentagdo financeira e
requisitar que os recursos garantidos em lei sejam repassados ao orgdo responsavel pela
educacgio;

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

e Submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB a
prestagdo de contas mensal;
Manter o plano de carreira especifico para o magistério;

e Garantir o servigo de Transporte Escolar para os alunos municipais, respeitando a
legislacdo vigente;

e Executar o servico de Alimenta¢do Escolar, garantindo alimenta¢do saudavel e de
qualidade, conforme legislagdo especifica/vigente;

e  Garantir infraestrutura necessaria para conservagao dos prédios escolares;
Certificar se estdo sendo cumpridas as determinagdes legais referente ao Conselho
Municipal de Educagio:

e Assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educagao;

e  Determinar o arquivamento dos documentos obedecendo as instrugdes do Controle Interno
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DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensino

municipal seja de responsabilidade do (a) Secretario (a), submetendo o plano de educagdo para
o periodo de gestdo, para apreciagdo e aprovagao.

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 (a) Secretario (a) Municipal de Educagdo responsavel pela rede
municipal de ensino, obter delegagcdo de competéncia do Prefeito Municipal para ordenar
as despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas bancarias, conforme
determina a legislagdo.

O (a) Secretario (a) de educagdo, sempre que solicitado, devera prestar informagdes

para a Unidade Central de Controle Interno -UCCI e para a Contabilidade Geral sobre o
controle de convénios e programas de sua Secretaria com execu¢do de programas tais como:
merenda escolar, informando o nimero de alunos atendidos, documentagdo pertinente, valores
envolvidos na execug@o, plano de trabalho e outros:

Assegurar ¢ promover o acesso da populagdo em idade escolar a Rede Municipal de
Ensino;

Promover e apoiar programas destinados a erradicacdo do analfabetismo no ambito do
municipio;

Promover o aprimoramento dos métodos. processos, procedimentos didaticos/pedagogicos
e elevar os niveis de eficiéncia quanto ao rendimento escolar;

Instituir competigao entre os estabelecimentos de ensino, adotando critérios objetivos para
premiagdo para os que atingirem metas/objetivos tragados;

Estimular e incentivar a integragdo da escola com a familia e a comunidade;

Acompanhar e avaliar as atividades extracurriculares, verificando se as mesmas sao
compativeis com as atividades das escolas;

Apoiar a politica municipal de cultura fomentando a preservagao do patrimonio cultural;
Apoiar projetos e a execugdo de programas culturais e recreativos;

Executar e coordenar ag¢des que visem a difusdo de manifestagdes artisticas, preservacao e
ampliag@o do patrimoénio histérico e cultural do Municipio;

Aderir a programas e projetos objetivando a defini¢do de areas para implanta¢do e
promogao de diversas modalidades esportivas, com vista a recreagdo, ao lazer e salide;
Realizar juntamente com as demais secretarias municipais campanhas publicitarias de
educa¢do comunitaria;

Determinar o registro por meio fotografico, fonografico ou cinematografico, das
solenidades, comemoragdes civicas e festividades proprias do ensino municipal;

Participar juntamente com os Conselhos Municipais de Educagio e de acompanhamento do
FUNDEB, da aplicagdo dos recursos no ensino infantil e fundamental;

Solicitar materiais ou servigos pertinentes a Secretaria para serem encaminhados ao Setor
de Compras e Licitagdes;

Participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria Municipal de
Educacao;

Manter o controle das contratacdes temporarias da Secretaria Municipal de Educag¢éo:
Incentivar e promover cursos de formagao, foruns, simpdsios e conferéncias com vistas a
capacitar os recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

Promover programa de formagdo e treinamento pertinente dos servidores da educagéo,
objetivando a profissionaliza¢do;

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO
Rua Antunes Ribas, 1001 - CEP: 98801-630 Fone (55) 3312-0100 — Fax: (55) 3313-3636



Estado do Kio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

e Manter o setor de recursos humanos informado de todos os dados pertinentes aos
servidores do ensino, incluindo informagdes do ponto mensal e efetividade;

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

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

e Manter atualizado o controle de estoque do Setor de Alimentagdo Escolar e do Setor de
Almoxarifado da Secretaria;

e Manter o controle sobre os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educagao.

DOS RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema de Controle Interno recomenda que os recursos financeiros
destinados a manutencdo do ensino sejam movimentados em contas bancarias especificas,
devendo ficar seu gerenciamento a cargo do Secretario Municipal de Educagio.

Constituem recursos financeiros do ensino municipal, que devem ser

depositados na conta do 6rgao:

e (ota parte dos recursos proveniente de imposto que integram a base de calculo de
aplicag@o no ensino, nos termos da CRFB;

e A totalidade dos recursos oriundos de aplicagdes financeiras das contas especificas da
educacao;

e A totalidade dos convénios especificos para a educagio.

Os valores oriundos dos tributos municipais e as transferéncias deverdo ser repassados ao
orgao responsavel pela educagao, nos seguintes prazos:

e Até 0 20° dia arrecadacdo ocorrida entre os dias 1° ¢ 10 do més;

Até o0 30° dia: arrecadagao entre os dias 11 e 20 do més;

e Até o dia 10 do meés seguinte: arrecadagdo entre o dia 20 e o Gltimo do més, nos termos da
legislacao vigente.

Recomenda-se que o orgdo responsavel pela educagdo tenha no minimo duas
contas bancarias para movimentag@o dos recursos oriundos dos tributos, da seguinte forma:

e A primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, ndo sendo
recomendavel efetuar deposito nesta conta para ndo dificultar o processo de prestagdo de
contas;

e A segunda conta, para receber os depositos efetuados pela tesouraria do Municipio de
acordo com as datas mencionadas anteriormente.

DAS DESPESAS

O Sistema de Controle Interno recomenda especial aten¢do para aplicagdo dos
recursos a disposi¢ao do orgdo responsavel pela educagdo nas despesas permitidas em lei e que
compdem o indice de 25% nos termos da legislagdo. Recomenda-se que, somente depois de
atendido o minimo legalmente exigido, o Municipio devera atender as outras demandas locais,
principalmente no que se refere ao ensino médio e ensino superior.

DO ORCAMENTO
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Na elabora¢do do Or¢amento é recomendavel que as dotagdes orgamentarias que
irdo compor a Lei Orgamentaria do Municipio, sejam propostas pelo 6rgdo responsavel da
educagio.

Para que o Or¢amento seja elaborado de forma adequada, é necessario obter os
dados da previsao da receita no Orgamento do Municipio, calculando-se o percentual incidente
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sobre essas receitas ¢ assim, determinar o valor da receita prevista para a educa¢do, tomando as
seguintes providéncias:

Para efeito de calculo, deve-se levar em consideragdo que as retengdes automaticas sobre as
transferéncias constitucionais previstas na legislagdo federal para composi¢do do
FUNDERB:;

O org¢amento da receita efetiva disponivel para educagdo devera levar em consideragdo o
percentual da receita prevista para composi¢do das transferéncias constitucionais que
compde 0s 25% na aplicagdo do ensino;

Compdem a receita obrigatoria da educagdo, os impostos municipais, as transferéncias
constitucionais e a divida ativa tributaria oriunda de impostos;

Também compde o Orgamento demais receitas vinculadas a Educagéo;

O trabalho de fixagdo das despesas devera ser compreendido em unidade orgamentaria,
denominada Secretaria de Educagéo;

A fixagao da despesa devera contemplar os diversos programas que compdem a unidade
or¢amentaria;

A divis@o em unidade orcamentaria permite determinar com maior precisdo os seus custos
e a comparag@o do desempenho com outras unidades permitindo o controle adequado.

DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Sancionada a Lei de Diretrizes Org¢amentaria - LOA, torna-se obrigatéria a

publicacdo dos orgamentos, nos termos em que dispuser a lei, € obrigatorio no prazo de 30 dias
o estabelecimento da programa¢do financeira e do cronograma mensal de desembolso,
compatibilizando pagamentos e recebimentos. Recomenda-se a elaboragdo de um planejamento
de compras que atenda as necessidades da secretaria, mediante processos licitatorios.

DO PESSOAL

O Sistema de Controle Interno recomenda o cumprimento do plano de carreira

especifico dos profissionais do magistério, quanto ao pessoal de apoio, servente, auxiliar
administrativo e outros, que sdo regidos pelo Plano de Cargos e Salarios do Quadro Geral do
Municipio:

Recomenda-se que antes de tomar qualquer iniciativa de contratagdo, efetuar a avaliagdo do
impacto nos gastos com pessoal, para que se possa determinar adequadamente o quadro de
servidores, procedendo-se ao remanejamento ou a novas contratagdes através de concurso
publico;

Recomendamos que seja observado a relagdo de numero de alunos por professores no
padrdo legal exigido pelo Ministério da Educag@o.

DO TRANSPORTE ESCOLAR

O Sistema de Controle Interno recomenda o atendimento a legislagdo federal e

estadual referente as normativas para a execugdo do Transporte Escolar, bem como a legislagdo
Municipal vigente:

Para terceiriza¢do do transporte escolar é recomendavel determinar com precisdo as rotas
de forma a estabelecer a otimizagao dos veiculos e pagar prego justo pelo servigo prestado,
acompanhando o processo licitatorio;

Autorizar a forma de abastecimento dos veiculos;

Autorizar a utilizagao dos veiculos somente no interesse do servigo publico, fiscalizando o
fiel cumprimento das autorizagdes; ,
Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do expediente,
registrando e justificando as auséncias;
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Manter cada veiculo com o diario de bordo atualizado, conforme Ordem de Servigo em
vigéncia;
Apurar responsabilidades em caso de acidente de transito.

DA ALIMENTACAO ESCOLAR

Recomendamos que a execucdo do programa atenda as necessidades nutricionais dos
alunos da Rede Municipal de Ensino, contribuindo para o crescimento, desenvolvimento,
aprendizagem, rendimento escolar e a formagdo de habitos alimentares saudaveis;

O setor € responsavel por todas as etapas de execugdo do programa de alimentagdo escolar:
aquisi¢do, armazenamento, controle de estoque, distribuigdo e preparo das refeigdes;
Planejar e executar o servigo de alimentagdo escolar de acordo com a legislagdo vigente:
Realizar orientagdo e supervisdo junto as Escolas, e acompanhar a execugio dos cardapios
elaborados pelas nutricionistas:

Encaminhar e acompanhar os processos licitatorios dos géneros alimenticios juntamente
com a Secretaria Municipal da Fazenda:

Manter controle de estoque em sistema informatizado.

DO ALMOXARIFADO

A adogdo dos procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa é em linhas

gerais, sendo imprescindivel a elaborag¢@o pela Secretaria de manuais internos que estabelecam a
discriminagdo das atribui¢des de cada setor e funcionarios, mantendo os mesmos atualizados e
sempre que necessario acrescentar ou atualizar informagdes.

Administrar o controle dos materiais ¢ bens patrimoniais existentes na Secretaria e nos
estabelecimentos escolares;

Realizar levantamentos e solicitagdes para aquisi¢do, contato com fornecedores,
recebimento, distribui¢do e controle de estoque de todos os materiais adquiridos pela
Secretaria, efetuando entrada e saida diaria dos mesmos no sistema;

Manter controle de estoque em sistema informatizado

Fica Revogada a Instrugdo Normativa 03/2015.

Santo Angelo (RS), 30 de novembro de 2021.
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JACQUES GONGALVES BARBOSA
Prefeito Municipal

/

(fm A The d )

ELIANE FATIMA CARPES STEIGELMEIER ILOIDE MARIA HENTGES

Secretaria Municipal de Educacio Coordenadora UCCI
Eliane Fatima C. Stiegelmeier Unidade Central de Controle Interno

Secretaria Municipal de Educagao
Port. 492/2020/SMAD

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO
Rua Antunes Ribas, 1001 - CEP: 98801-630 Fone (55) 3312-0100 — Fax: (55) 3313-3636



