PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 6.457/2012

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SEC N°,
001/2012 - NORMAS ERAI PARA

PROCEDIMENTOS DE ROTINA DA GESTAO
ESCOLAR, GESTAQ DE PESSOAS, DE
PROGRAMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS,
DA PRESTACAQ DE CONTAS DE RECURSOS

DE _MANUTENCAO, DA TECNOLOGIA
APLICADA”

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o arfigo 107, Item VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SEC ne.

001/2012, que dispbe sobre Normas Gerais para procedimentos de rotina da gest&o
escolar, gestdo de pessoas, de programas e projetos educacionais, da prestacdo
de contfas de recursos, de manutencdo, da tecnologia aplicada, conforme anexo
Unico do presente Decreto.

publicagdo.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,

Estado do Espirito Santo, aos 05 (cinco) dIOS do mes de setembro (09) do ano de

dois mil e doze (2012).

supra.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.457/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SEC N°. 001/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS
DE ROTINA DA GESTAO ESCOLAR, GESTAO DE PESSOAS, DE PROGRAMAS E PROJETOS
EDUCACIONAIS, DA PRESTAGAO DE CONTAS DE RECURSOS, DE MANUTENCAO, DA
TECNOLOGIA APLICADA.

Aprovacdo em: 05 /09 / 2012.

Ato de aprovagdo: Instrucdo Normativa SEC n°. 001/2012

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacdo.

Unidade Executora: Todas as Secretarias Municipais e Departamentos da Prefeitura
de SGo Mateus.

| - FINALIDADE
Primar pela qualidade de ensino e modernidade nas instituicdes, assegurando o
tratamento igualitdrio com principios éticos.

Recomendar e disciplinar normas e procedimentos didrios objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas para servicos de rotfinas da
Secretaria Municipal de Educacdo.

Realizar controle preventivo e concomitante, possibilitando a realizacdo de fodos os
procedimentos necessérios, contribuindo para que ndo se cometam falhas e
ilegalidades.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 54 da Lei Municipal n°. 755/2009, o
Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria Municipal de Educacéo
que observe os procedimentos constantes nesta Instruc&o Normativa no
desempenho de sua fungdes.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instfrugdo Normativa abrange os atos de execucdo, confrole e
acompanhamento dos procedimentos de rotina da gestdo escolar, gestdo de
pessoas, de programas e projetos educacionais, da prestacdo de contas de
recursos, de manutengdo, da tecnologia aplicada.

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituic@o Federal (Art. 5°, 31 e 100);

b) Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal (Art. 3°, 4°, 14, 22,
44 e 62);

c) Lein° 001/90 - Lei Orgénica do Municipio de SGo Mateus);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistemna de Conftrole Interno do Municipio de
S&o Mateus-ES;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.457/2012.

e) Lei Municipal n°. 755/2009 — Estrutura Administrativa do Municipio de Sdo Mateus-
ES (Art. 54);

f) Lei de Diretrizes da Educacdo Bdsica;

g) Lei n°. 4.320/1964 (Art. 94);

h) Portaria n® 95, de 19 de Abril de 2002.

IV - RESPONSABILIDADES
4.1. Compete a Unidade Responsdvel as seguintes atribuicdes:

4.1.1. Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, junto os
ocupantes de cargo, para que ndo hagja desconhecimento das suas
responsabilidades e mantendo-a atualizada;

4.1.2. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo;

4.1.3. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Conftroladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de frabalho e os
respectivos procedimentos de conirole que devem ser objefo de alteragcdo,
atualizagdo ou expansdo;

4.1.4. Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo
pelos encargos atribuidos, determinar a distribuicdo, controle, orientac@o e
coordenacdo dos servicos;

4.1.5. Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes & Controladoria
Geral do Municipio das atividades desenvolvidas, para constar em relatdrio anual,
ser encaminhado ao TCEES, como também quando solicitado;

4.1.6. Promover a qualificacdo dos profissionais para gestdo das atividades.

4.2, Compete a Unidades Executoras as seguintes atribuicdes:

4.2.1. Atender &s solicitfagcdes da Unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a parficipacdo no processo de
atualizacdes;

4.2.2. Alertar a Unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de frabalho, objetivando as sua otimizacdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional;

4.2.3. Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
Secretaria, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

4.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes;

4.2.5. lnformc;i;por escrito, ao chefe imediato, a prdtica de atos irregulares ou ilicitos;
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4.2.6. Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregadas, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

4.2.7. Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-
0s exclusivamente para a elaborac@o de relatdérios ou para expedicdo de
recomendacdes;

4.2.8. Manter procedimentos étficos e profissiondis garantindo pleno
desenvolvimento do processo de Gestdo Democrdtica na Secretaria.

4.3. Da Controladoria Geral do Municipio:
4.3.1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificac@o e avaliagcdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

4.3.2. Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

4.3.3. Informar por escrifo, ao Chefe do Poder Executivo, a prdtica de atos
iregulares ou ilicitos;

4.3.4. Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtfidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatdrios, pareceres ou para expedicdo de
recomendacdes.

4.3.5. Elaborar check-list de controle.

V - PROCEDIMENTOS

5.1. Da Secretaria Municipal de Educacdo:

5.1.1. Desenvolver e coordenar as atividades da educacdo no ambito da
administragcdo municipal, ordenando prioridades e definindo politicas compativeis
com a filosofia educacional;

5.1.2. Supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede municipal;

5.1.3. Parficipar dos processos que envolvam planejamento, elaboracdo, execucdo
e avaliagdo do plano de desenvolvimento pedagdgico e institucional das Escolas;

5.1.4. Coordenar atividades integrantes do plano de desenvolvimento pedagdgico
e institucional e no regimento escolar das unidades;

5.1.5. coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execucdo das propostas
educacionljis;
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5.1.6. Orientar e acompanhar as normativas, portarias, instrugdes e orientagdes para
aplicagdo dalegislacdo relativa a programas e curriculos escolares;

5.1.7. Emitir pareceres e relatdrios sobre assuntos pedagdgicos e desempenho da

educacdo no Municipio;

5.1.8. Orientar os supervisores e orientadores educacionais na implantacdo de
projetos pedagdgicos;

5.1.9. Redlizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e
normas educacionais;

5.1.10. Desenvolver e emitir relatérios de desempenho da educacdo no Municipio;

5.1.11. Visitar regularmente as unidades educacionais, buscando aferir o
cumprimento das politicas pedagdgicas definidas;

5.1.12. Propor campanhas de valoriza¢&o da educacdo no Municipio;

5.1.13. Interagir com os organismos educacionais do Estado e Unido nas obrigacdes
legais e nas questdes pedagdgicas de interesse do Municipio;

5.1.14. Requisitar profissionais da rede para discussdes e definicdes de politicas
educacionais e pedagdgicas, quando necessdrio;

5.1.15. Elaborar calenddrio escolar para as unidades de ensino da Secretaria;

5.1.16. Estimular e promover capacitagdes para servidores da Secretaria Municipal
de Educacdo;

5.1.17. Redlizar pesquisas e estudos no campo pedagdgico, que subsidiem a
proposta de politicas, diretrizes e normas educacionais;

5.1.18. Organizar e produzir dados e informacdes educacionais sistematizadas em
relatdrios gerenciais que auxiliem nas tomadas de decisdes;

5.1.19. atender pais, professores, fornecedores e equipe interna nas questdes
administrativas;

5.1.20. elaborar solicitacdes de compras;

5.1.21. interagir com o Departamento de Compras e Licitagcdes nos procedimentos
e rotinas necessdrias as aquisicdes e contratacdes da Secretaria;

5.1.22. Manter controle de contratos existentes, quanto a pagamentos e
vencimentos e necessidade de renovacao;

5.1.23. Conftrolar saldos orcamentdrios da Secretaria;

5.1.24. Elaborar relatdrios estimativos de despesas orcamentérias para proposta
orcamentdria anual;
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5.1.25. Elaborar politica de Formagcdo Continuada para os Professores da Rede
Municipal.

5.2. Do Setor de Gestdo Escolar:

5.2.1. A Secretaria Municipal de Educacdo deverd juntamente com suas
coordenagodes gerais e departamentos das mais diversas unidades, proceder:

5.2.1.1. A escrituragdo dos registros escolares dos alunos das Unidades Escolares;

5.2.1.2. A capacitagdo e orientagcdo qos Secretdrios Escolares acerca da
escrituracdo escolar das Unidades de Ensino;

5.2.1.3. O controle e execucdo do programa Educacenso Escolar;

5.2.1.4. O controle de frequéncia para acompanhamento do Programa Bolsa
Familia;

5.2.1.5. O planejamento e organizagdo dos processos de contagem de pontos,
atribuicdes de aula e remogdes de professores e demais servidores das Unidades
Escolares.

5.3. Da Gest@o de Pessoqs:

5.3.1. No desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de Educacéo
caberd&:

5.3.1.1. andlisar e solicitar fransferéncias de servidores:

5.3.1.2. identificar, indicar e orientar programas de capacitacdo e freinamento para
profissionais da educacéo;

5.3.1.3. solicitar contratagdes de servidores tempordrios e/ou concursados;

5.3.1.4. cumprir e exigir o cumprimento das orientagdes contidas nesta Instrucdo
Normativa;

$.3.1.5. elaborar quadro estatistico gerencial com nimero de alunos e turmas.
5.4. Da Coordenagdo de Programas e Projetos Educacionais:

5.4.1. gerenciar programas em parcerias com os Governos Estadual e Federal e
Instituicoes ndo Governamentais;

5.4.2. Atender e assessorar os Conselhos Municipais do FUNDEB, Alimentacdo Escolar
e da Educagdo nas suas solicitagdes, organizacdo e renovacao;

5.4.3. Identificar e buscar novos convénios junto aos governos Estadual e Federal e
Instituicdes ndo Governamentais .

5.5. Do Acomp@nhamento de Aplicac&o de Recursos:

Continua...
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5.5.1. Do controle e da execugdo do Transporte Escolar;

5.5.2. Das prestagdes de contas dos diversos convénios e parcerias com 0s
Governos Estadual, Federal e Instituicbes ndo governamentais;

5.5.3. Dos indices de gastos constitucionais com a Educacdo e de pessoal no
FUNDEB;

5.5.4. Do controle do orcamento da Secretaria Municipal de Educacdo e da
elaboracdo da propesta orgamentdria anual, com participacdo das demais
Secretarias municipais;

5.5.5. Do controle e do enquadramento orgcamentdrio das despesas, planejando a
correta e eficiente utilizagdo dos recursos orcamentdrios disponiveis;

5.6. E recomenddvel que as dotagdes orcamentdarias que irdo compor a proposta
orcamentdaria do Municipio, sejam propostas pelo Orgdo responsdvel, neste caso a
Secretaria Municipal de Educagéo. Para que o orcamento seja elaborado de forma
adequada, € necessdrio obter os dados de receita prevista no orcamento do
Municipio, calculando-se o percentual incidente sobre essas receitas e
determinando a receita prevista para o Orgdo responsdvel pela Educacdo,
tomando as seguintes providéncias:

5.6.1. para efeito de cdiculo, deve-se levar em consideracdo que as retencdes
automdticas sobre as transferéncias constitucionais previstas na Lei Federal n°
11.494, de 20 de junho de 2007, para composicdo do FUNDER;

5.6.2. o orcamento da receita efetiva disponivel para a Educacdo deverd levar em
consideragdo apenas o percentual da receita prevista para as citadas
transferéncias, complementando os 25% na aplicacd@o do ensino;

5.6.3. compbdem a receita da Secretaria Municipal de Educacd@o os 25% dos
impostos municipais, das transferéncias constitucionais e divida ativa tributdria
oriunda de impostos;

5.6.4. o frabalho de fixagdo das despesas deverd ser compreendido em unidade
orgamentdria, denominada Secretaria Municipal de Educacéo;

5.6.5. a fixacdo da despesa deverd contemplar os diversos programas que
compdem a unidade orcamentdria;

5.6.6. A divisGo em unidade orcamentdria permite determinar com maior preciséo o
seu custo e a comparacdo do desempenho com outras unidades, permitindo um
adequado conftrole.

5.7. Depois de sancionada a Lei Orgamentdria, torna-se obrigatéria & publicacdo
dos orgamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Direfrizes Orcamentdrias. E
essencial o estabelecimento de programagdo financeira e do cronograma mensal
de desembolso/,@cjmpoﬁbilizondo pagamentos e recebimentos.

Continua...



:I:M Jn I /

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n®. 6.457/2012.

5.7.1. Recomenda-se a elaboragdo de um planejomento de compras que atenda
a um tempo minimo de seis meses a um ano, racionalizando os procedimentos
licitatdrios;

5.7.2. A Conftroladoria Geral do Municipio recomenda especial atencdo para a
aplicag@o dos recursos & disposicdo do Orgdo responsavel pela Educacdo,
sobretudo nas despesas permitidas em lei e que compdem o indice de 25% nos
termos do art. 212 da Constituic@o Federal. E recomenddvel que o Municipio s6
atenda &s outras demandas locais, principalmente no que se refere ao ensino
médio e ensino superior, depois de atendido em primeira insténcia o minimo legal
exigido.

5.7.3. A Conftroladoria Geral do Municipio recomenda que os recursos financeiros
destinados & manutengdo do ensino sejam movimentados em contas
bancdriasespecificas, com acompanhamento e gerenciamento da Secretaria
Municipal de Educacdo.

5.8. Constituem recursos financeiros de ensino municipal e que devem ser
depositados na conta do érgdo:

5.8.1. Cota parte dos recursos provenientes de impostos que integram a base de
cdlculo de aplicagdo no ensino, nos temos do art. 212 da Constituicdo Federal;

5.8.2. A totfalidade dos recursos oriundos de aplicacdes financeiras das contas
especificas da educacdo;

5.8.3. A totalidade dos recursos de convénios e programas especificos para a
educacdo;

5.8.4. Recomenda-se que o érgdo responsdvel pela educacdo tenha no minimo
duas contas bancdrias para a movimentacdo dos recursos oriundos dos tributos, da
seguinte forma:

5.8.4.1. A primeira conta destina-se aos repasses dos recursos do FUNDEB, n&o sendo
recomenddvel efetuar depdsito nesta conta para ndo dificultar o processo de
prestacdo de contas;

5.8.4.2. a segunda conta, para receber os depdsitos efetuados pelo Departamento
de Gestdo Financeira e Tesouraria do Municipio.

5.9. Da Manutencdo da Rede Municipal de Ensino:

5.9.1. Orientar e planejar a manutenc&o preventiva e corretiva das diversas
Unidades Escolares e demais iméveis & disposicdo da Secretaria Municipal de
Educacdo de acordo com a disponibilidade de recursos previstos no orcamento
anual;

5.9.2. Elaborar cronograma de manuteng¢do preventiva nos perfodos de férias e
recesso escolajdesde que haja disponibilidade de recursos financeiros:

Continua...
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5.9.3. Acompanhar o estado de conservacdo das diversas Unidades Escolares, por
meio de comissdo formada por servidores efetivos;

5.9.4. Providenciar a instalagdo de sistemas de seguranca em todas as unidades;

5.9.5. Articular com a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano
para elaboragdo de projetos de reforma e ampliacdo das unidades escolares, bem
como a adequagdo da estrutura de acessibilidade conforme a lei de inclusdo:

5.9.6. Tomar a providéncias para que as Unidades Escolares estejam sempre em
boas condigdes de conservagdo, pintadas e com boa aparéncia.

5.10. Da Tecnologia aplicada & Educacdo:

5.10.1. Arficular-se com o Setor de Informdtica (Assessorias de Informdtica e de
Manutengdo), para orientagdes e otimizacdo do desempenho das tarefas:

5.10.2. Observar e cumprir no que se refere a prazos de atendimento, manutencoes
preventivas e métodos de melhor performance no atendimento das necessidades
da Secretaria;

5.10.3. Dimensionar necessidades de equipamentos de informdtica nas Unidades
Escolares e Setores da Secretaria, articulada com o Setor de Informdtica;

5.10.4. Apoiar e orientar implantacdo e funcionamento de laboratérios de
informd&tica nas Unidades Educacionais:

5.10.5. Receber, devolver e distribuir os equipamentos de informdatica doados &
Prefeitura, bem como sua destinacdo e controle do lixo eletrdnico:

5.10.6. Manter o controle do custo x beneficio dos equipamentos existentes,
comparando gastos com manutencdo e custo de aquisic@o de novos.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

6.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da estrutura organizacional.

6.1.1. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e as suas alteracdes.

6.2. Todos os servidores das Unidades Executoras dever&o cumprir as determinagdes
e afender aos dispositivos constantes nesta Instrucéo Normativa. O servidor publico
que descumprir as disposicdes desta Instrucdo Normativa ficard sujeito &
responsabilizacdo administrativa.
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6.3. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de controle,
conforme programag¢do anual e por meio do método de amostragem, aferird a fiel
observéncia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa por parte das diversas
Unidades da estrutura organizacional.

6.4. Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa, deverd ser
solucionada junto & Controladoria Geral do Municipio.

6.5. Esta instrugcdo entfra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sao Mateus-ES, 05 de setembro de 2012.

HELD?‘@QI LVA DE LIMA%I\(IGUES

Unidade Central de Conftrole Interno
Confroladora Gerdl
Decreto n°. 6.226/2012

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 (cnnco) dxos do mes de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012).
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