Instrugdo Normativa SED n.° 001/2010

Verséo: 01

Aprovacédo em: 30 de dezembro de 2010

Ato de aprovacgdo: DECRETO N° 092/2010

Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Educacéo

Setores Envolvidos: Secretaria Municipal de Educacdo e todos os 6rgéos
setoriais/Secretaria Municipal de Administragcdo/Secretaria Municipal de
Planejamento e Fazenda/Departamento de Contabilidade.

“Fixa procedimentos minimos a
serem cumpridos pela Secretaria
Municipal de Educagdo, quanto a
Politica e Gestdo da Educacéo
Municipal”

| - FINALIDADE
Regulamentar os procedimentos a serem adotados pela Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura, no ambito do poder executivo, da Prefeitura Municipal de

Peixoto de Azevedo-MT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria de Educacdo e Cultura e demais 6rgdos da Prefeitura
Municipal, quanto a observancia e operacionalizacdo dos procedimentos relativos ao
planejamento e gestdo da politica educacional do Municipio, que devera ser
executada em estrita observancia com a Legislagéo Municipal, Estadual, Federal, e

os procedimentos constantes desta Instrugédo Normativa.

[l - CONCEITOS
EDUCACAO - A educacdo abrange os processos formativos que se desenvolvem

na vida familiar, na convivéncia humana, no trabalho, nas instituicdes de ensino e



pesquisa, nos movimentos sociais e organizagdes da sociedade civil e nas

manifestagdes culturais.

FUNDEB - Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da Educacéo Basica e de

Valorizagao dos Profissionais da Educagao.

IV - BASE LEGAL
A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do

Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagdo do Sistema de Educagéo,

baseados nas Leis abaixo discriminadas:

Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV;art. 31, art. 37, em seus incisos

I, M, 1V, VI, XVI; art.39, art40, art. 41e art. 70 ao 74;

Lei Complementar 101/2000;

Lei Complementar Municipal n°® 002/2005 - Dispde Sobre o Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de Peixoto De Azevedo —

MT e d& outras providéncias.

Lei Complementar Municipal n°® 008/2007 - Dispbe Sobre o Estatuto, Plano

de Cargos, Carreira e Vencimentos do Magistério do Municipio de Peixoto de

Azevedo - MT e d& outras providéncias.

Lei Municipal n.° 625/2007, Instrugdo Normativa SCI n° 001/2009, Decretos

Municipais, n°® 075, 076 e 084/2009, que dispdem sobre o Sistema de

Controle Interno do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT.

Lei Federal n® 9.394/1996, “Estabelece as diretrizes e bases da educacéo

nacional”;

Lei Federal n°® 11.494/1997, “Regulamenta o Fundo de Manutengdo e

Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da

Educacdo - FUNDEB, de que trata o art. 60 do Ato das Disposi¢oes

Constitucionais Transitérias; altera a Lei n® 10.195, de 14 de fevereiro de

2001; revoga dispositivos das Leis n® 9.424, de 24 de dezembro de 1996,
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10.880, de 9 de junho de 2004, e 10.845, de 5 de marco de 2004; e da outras

providéncias.”.

V - PROCEDIMENTOS

1. A Secretaria Municipal de Educa¢do e Cultura, devera desenvolver a politica
educacéo do Municipio, em observancia a:

1.1 O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:

| - igualdade de condigdes para o0 acesso e permanéncia na escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a
arte e o saber;

Il - pluralismo de idéias e de concepcdes pedagogicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VI - valorizagao do profissional da educacéo escolar;

VIl - gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos
sistemas de ensino;

VIII - garantia de padréo de qualidade;

IX - valorizacdo da experiéncia extra-escolar;

X - vinculacédo entre a educacéo escolar, o trabalho e as praticas sociais.

1.2 A Secretaria Municipal de Educacéo, incumbir-se-4 de:

| - organizar, manter e desenvolver as escolas publicas municipais de sua
competéncia, integrando a politica educacional do Municipio as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado;

Il — propor normas complementares para o seu sistema de ensino;

lIl - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de
ensino;

IV - oferecer a educacgdo infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, o
ensino fundamental, permitida a atuacdo em outros niveis de ensino somente

quando estiverem atendidas plenamente as necessidades de sua area de
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competéncia e com recursos acima dos percentuais minimos vinculados pela
Constituicdo Federal & manutencgdo e desenvolvimento do ensino.

V - assumir o transporte escolar dos alunos da rede municipal;

1.3 Sem prejuizo das atribuicBes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, a Secretaria Municipal de
Educacédo devera adotar os procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na
pratica de suas atividades, e devendo, obrigatoriamente:

| - viabilizar e garantir:

a) o planejamento, a dire¢do, a organizacdo, a execugdo e o controle das politicas
municipais dirigidas ao ensino em cooperagéo com os Governos Estadual e Federal;
b) criar meios para garantir os recursos no sentido de atender aos dispositivos
constitucionais e da legislacéo correlata, com especial atencéo as determinacdes da
Lei Orgénica do Municipio;

c) garantir, o ensino municipal, planejando suas ac¢bes embasadas nas
determinagdes do art. 11 da Lei Federal 9.394 de 20.12.1996, dando prioridade ao
Ensino Infantil e ao Ensino Fundamental;

Il — Fazer gestdo junto ao chefe do poder executivo municipal, quanto ao
cumprimento dos prazos e percentuais de repasse de que trata o art. 212, da
constituicdo federal;

Il - certificar se estd sendo cumprido as determinacdes legais referentes ao
Conselho Municipal de Educacéo, quando houver;

IV — fiscalizar e ndo permitir que sejam computadas no calculo dos 25%, de que
trata o art. 212 da Constuicdo Federal, despesas diversas daquelas que se
enquadrem como despesa de manutencgao e desenvolvimento do ensino.

V - estimular competicdo entre estabelecimento de ensino, adotando critérios
objetivos para premiacdo ao final do ano para os que atingirem metas/objetivos

previamente tracados;



VI - acompanhar trimestralmente o recebimento e aplicagdo dos recursos do
FUNDEB, emitindo relatério e apresentando-o ao respectivo Conselho, com auxilio
do Setor de Contabilidade;

VIl - submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Acompanhamento do
FUNDEB a prestacéo de contas trimestral, conforme regimento interno;

VIII - acompanhar trimestralmente os recursos aplicados no ensino para verificagdo
da receita e despesas;

IX - manter controle e acompanhamento da aplicacdo do percentual minimo
estabelecido pela Constituicdo Federal na manutengéo do ensino;

X - verificar se a Lei Organica Municipal estabelece indice superior ao estabelecido
pela Constitui¢ao;

Xl - assessorar os Conselhos Municipais em assuntos pertinentes a Educacao;

XIl - determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a
seguranca e integridade dos alunos;

Xl - verificar a qualidade da merenda escolar servida na rede municipal de ensino,
mediante relatério emitido por nutricionistas;

XIV - o plano da educagédo deve envolver o recenseamento anual, oS recursos
materiais, investimentos necessérios para atender adequadamente a demanda e o
guadro de pessoal adequadamente dimensionado, devendo fazer constar do Plano
Plurianual todas as obras necessérias para atendimento do setor;

XV - devera o Secretério Municipal de Educagéo prestar informacfes atualizadas ao
Sistema de Controle Interno e & Contabilidade Geral sobre o controle dos convénios
e programas de sua Secretaria com execucdo de programas tais como: merenda
escolar, informando o numero de alunos atendidos, documentagdo pertinente,
valores envolvidos na execugdao, plano de trabalho e outros;

XVI - 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;



XVIlI - manter em arquivo proprio todas as leis e demais atos administrativos
pertinentes ao ensino municipal;

XVIII - manter atualizado o almoxarifado de cada estabelecimento de ensino;

XIX - manter o controle sobre os bens patrimoniais da secretaria Municipal de
Educacéo e estabelecimentos de ensino;

XX - determinar avaliacdo de desempenho pertinente aos servidores e professores
do ensino municipal,

XXI - manter controle das contratacbes temporarias da Secretaria Municipal de
Educacéo, quando houver;

XXII - manter o controle sobre viagens dos professores e servidores da Secretaria
Municipal de Educacéo;

XXIIl - promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores
da educacéo, objetivando a profissionalizacéo;

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

XXV - solicitar materiais ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados
ao Setor de Compras e Licitagdes;

XXVI - participar e acompanhar os processos licitatorios pertinentes a Secretaria
Municipal de Educacéo;

XXVII - editar regras, visando a integragédo da escola com a familia e a comunidade;
XXVII - promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos
didatico-pedagdgicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

XXIX - promover e apoiar programas destinados a erradicagdo do analfabetismo no
ambito do Municipio;

XXX - assegurar e promover o acesso da populacdo em idade escolar a Rede
Municipal de Ensino;

XXXI - incentivar e promover congressos, simposios e conferéncias com vistas a
capacitar os recursos humanos lotados na rede municipal de ensino;

XXXII - aprovar os planos de trabalho do pessoal docente;



XXXIII - zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

XXXIV - promover com regularidade a execugcdo de programas culturais e
recreativos;

XXXV - promover e aplicar as praticas esportivas;

XXXVI - formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagéo,
produgéo e divulgacao de bens culturais;

XXXVII - desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a definicdo de
areas para implantagcdo e promocao de diversas modalidades esportivas, com vista
a recreacdo, ao lazer e a saude;

XXXVIII - executar e coordenar agdes que visem a difusdo de manifestagbes
artisticas, preservagéo e ampliagdo do patriménio historico e cultural do municipio;
XXXIX - realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas publicitarias
de educac&o comunitaria;

XL - determinar o registro, por meio fotografico, fonografico ou cinematogréfico, das
solenidades, comemoracdes civicas e festividades proprias do ensino municipal;

XLI - participar juntamente com os Conselhos Municipais de Ensino, quando houver
e Acompanhamento do FUNDEB, da aplicagéo dos recursos no ensino fundamental,
XLII — elaborar um planejamento de compras/contratacdes que atenda para periodo
nao inferior a um ano, racionalizando os procedimentos licitatorios;

XLl - 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 contratacdes
através de concurso publico;

XLIV - observar a quantia minima e maxima de alunos por professores no padréo
legal exigido pelo Ministério da Educagéo e Cultura.

XLV - o Secretario Municipal de Educacdo e Cultura, deverd exercer ampla
fiscalizag@o na aplicagdo dos recursos da educacgéo, coibindo:

a) A aplicacdo de recursos do FUNDEB em despesas que ndo sejam vinculadas ao
FUNDERB,;



b) A computacdo no calculo dos 25%, de que trata o art. 212 da Constituicdo em
despesa que néo se caracterize como de manutengéo e desenvolvimento do ensino;
c) Realizagéo de despesas sem o prévio empenho;

d) Realizac&o de despesas que néo tenha previsdo no PPA, LDO e LOA;

e) Empenhamento de despesa alheia aquela do respectivo projeto de atividade da
LOA;

f) Que servidores da educacgdo atue em outra Secretaria, percebendo salario pelas
receitas vinculadas a educacao;

g) Utilizagdo de recursos do FNDE, em desacordo com a legislagdo do FNDE;

h) Realizacdo de despesa que ndo tenham atendido as normativas municipais que
tratam da matéria,;

i) Empenhamento de despesa relativo a compra / contratagéo de servigos sem que
tenham sido feitas no minimo trés cotacdes de precos, ainda que tal despesa nao
configure exigéncia de licitagao;

j) Execucéo de despesas de mesma natureza feitas fracionadas, burlando o principio
da licitacé@o publica;

k) Realizar despesa em desacordo com o respectivo termo de cooperacéo, parceria
Ou conveénio;

[) Realizacdo de compra / contratagdo, por mais emergencial que seja, pois tal
atribuicdo é competéncia exclusiva do Departamento de Compras, vinculado a
Secretaria Municipal de Administragcao;

XLVI - O Secretario de Educacédo e Cultura, devera encaminhar a Controladoria
Municipal, a partir de 2012, até o dia 15 de fevereiro, de cada ano, o plano anual,
das atividades da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, bem com o
planejamento de aplicagdo dos recursos referentes:

a) Plano de aplicacdo dos recursos do 25%, de que trata a o Artigo 212 da
Constituicao Federal;

b) Plano de Aplicagéo dos recursos dos 60% FUNDEB,;

c¢) Plano de Aplicacdo dos recursos dos 40% FUNDEB;



d) Plano de Aplicagdo dos recursos do FNDE;

e) Plano de aquisigOes e contratagdes;

f) Plano de obras a serem executados no ano;

g) Plano relacionado ao funcionamento do Transporte Escolar;

h) Plano de capacita¢&o dos profissionais da Educagéo;

XLVII - O Secretério de Educacao e Cultura, em cumprimento ao Decreto Municipal
n® 084/2009, devera encaminhar a Controladoria Municipal, para apreciacdo e
aprovacgdo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da publicagdo desta instrucdo
normativa, os seguintes documentos:

a ) Minuta da instrugdo normativa sobre o Planejamento e Gerenciamento do Ensino
Fundamental;

b) Minuta da instru¢gdo normativa sobre o Planejamento e Gerenciamento do Ensino
Infantil;

¢) Minuta da instrugdo normativa sobre das Atividades Administrativa de Apoio;

d) Minuta da instrugéo normativa para o Transporte Escolar;

e) Minuta da instrugéo normativa para a Merenda Escolar;

Sendo que tais minutas deverdo serem elaboradas nos moldes da instrugéo

normativa SCI n° 001/2009, que disciplina sobre a formatag&do das normas internas;

VI SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria de Administracdo dara todo o suporte necessario ao desenvolvimento
das atividades da Secretaria de Educacéo, tanto relagdo a folha de pagamentos,
bem como no que diz respeito as compras, contratagdes, e realizagdo de licitagbes

publicas.

VIl SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

A Secretaria de Planejamento e Fazenda compete dar todo o suporte relacionado a:



| — Com a colaboragdo do Secretario de Educacéo, elaborar, alterar e executar o
PPA, LDO e LOA, relativo a Secretaria Municipal de Educac&o e Cultura, inclusive
realizar a contabilizagc&o da receita e da despesa;

Il — Realizar o calculo do percentual (25%), sobre a receita de impostos e das
transferéncias constitucionais, conforme artigo 212 da Constituicdo Federal, e o
transferird para a conta especifica para tal controle, a ser indicada pelo Secretéario de
Educacédo. Sendo que tais repasses, deverdo ocorrer nos prazos estabelecidos no §
59, art. 69 da Lei Federal n°® 9.394/1996, da seguinte forma:

a) - recursos arrecadados do primeiro ao décimo dia de cada més, até o
vigésimo dia;

b) - recursos arrecadados do décimo primeiro ao vigésimo dia de cada més,
até o trigésimo dia;

C) - recursos arrecadados do vigésimo primeiro dia ao final de cada més, até o
décimo dia do més subsequente.

Sendo que o atraso da liberacdo sujeitara os recursos a corregdo monetaria e a
instalacdo de processo administrativo para apurar a responsabilizagdo da

irregularidade.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizac@o do ato contrério as normas instituidas;

A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitui omissdo de dever funcional e
serd punida na forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
Normativa as demais legisla¢des pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder&o ser obtidos junto

a Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
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(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta instrugdo normativa entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias data de sua

publicacdo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo, 30 de dezembro de 2010.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES SINVALDO SANTOS BRITO
Controlador Interno Prefeito Municipal
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