ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU

! gy 2 A .o T
Baliiadite Carhorii %2575 Secretaria de Controle Governamental e Transparéncia Publica
Lei Municipal N2 3.815/2015

INSTRUGAO NORMATIVA N° 012 /2016 de 14 de margo de 2016.

Dispée sobre procedimentos de Controle
Interno para a Secretaria de Educacio do
Municipio de Balnedrio Camborin.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC
no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Organica
Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no
uso de suas atribuicées que Ihe conferem o art. 31 da Constituicao Federal e art. 59 da Lei
Complementar n® 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n°® 3.815 de 14/08/2015, na
condi¢ao de orgao central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos
arts. 31 e 74 da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar a Secretaria de
Educacao do Municipio de Balneario Camboriu.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na legislagédo vigente, a Secretaria de
Controle Governamental e Transparéncia Publica, na condicdo de o6rgao central do
sistema de controle interno deste municipio, recomenda a Secretaria de Educacao
adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades: 1

1. Viabilizar meios para garantir o planejamento, a direcdo, a orgamzag;ao a execucgao e
o controle das politicas municipais di |g|das ao enSino em cooperagao com o0s
Governos Estadual e Federal,

2. Criar meios para garantir os recursgs no sentido de atend aos dispositivos
constitucionais e da legislagdo correlata, com especial ateng:ao a dete(mma(;oes da
Lei Organica do Municipio; M

3. Garantir, o ensino municipal, planejando suas agoes embasadas nas deterrrin go fs do
art. 11 da Lei Federal 9.394 de 20.12. 1996 dando p;lorldade ao Ensino Infa 2
Ensino Fundamental; .

4. Determinar o arquivamento dos documentos obedec;endo as instrugdes do T
Contas do Estado; ff :

i
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5. Certificar se estdo sendo cumpridas as determinagdes legais referentes ao Conselho
Municipal de Educacao;

6. Certificar se as despesas do ensino estado corretamente classificadas:

7. Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no indice de educacao.
(Leis 9.394/96, art.69, |, I, Ill; 9.424/96, arts. 4°, 80, | e |, 90);

8. Acompanhar mensalmente o recebimento e aplicagdo dos recursos do FUNDEB,
emitindo relatério e apresentando-o ao respectivo Conselho:

9. Submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB a
prestacédo de contas mensal;

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

11.Manter controles especificos de convénios da Educagdo demonstrando receita e
despesa;

12.Manter controle e acompanhamento da aplicagdo do percentual minimo estabelecido
pela Constituicdo Federal na manuteng¢ao do ensino;

13.Assessorar os Conselhos municipais em assuntos pertinentes a Educagéo;

14. Determinar vistorias regulares nos veiculos de transporte escolar, visando a seguranca
e integridade dos alunos;

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

DO GERENCIAMENTO

O Sistema de Controle Interno recomenda que o gerenciamento do ensino municipal seja
responsabilidade do Diretor Geral do Colegiado da Educagado, submetendo ao
Administrador o plano da educagdo para o periodo de gestdo, para apreciacdo e
aprovagao.

16.0 plano da educagao deve envolver o recenseamento anual, os recursos materiais,
investimentos necessérios para atender adequadamente a demanda e o quadro de
pessoal adequadamente dimensionado, devendo fazer constar do Plano Plurianual
todas as obras necessarias para atendimento do setor;

17.Recomenda-se ao Diretor Geral do Colegiado da Educagio, como responsavel pela
rede municipal de ensino, obter delegacao de competéncia do Prefeitipara ordenar as
despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas bancarias, conforme

determina o § 5° do art.69 da Lei Federal 3-:394/96; L

18.Devera o Diretor Geral do Colegiado da Educagdo pregtar informagdes atualizadas ao
Sistema de Controle Interno e ao Sdtor de Contabilidade sobre \o controle dos
convénios e programas de sua Secretaria com exécucdo de programas tais cop‘no
merenda escolar, informando o numero de_Alunos / atendidos, documpntatr;ao
pertinente, valores envolvidos na execuc3o, plano de trabalho e outros; "

19.Manter controle geral das escolas municipais. /

20.Manter em arquivo proprio todas as leis E demais atos administrativos pertlne
ensino municipal; / |

21.Manter atualizado o almoxarifado da Secretarla Mumcnpal de Educagao; !

22.Manter o controle sobre os bens patrlmoma|s da Secrétarla Municipal de Educa

/
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23.Determinar avaliagdo de desempenho pertinente aos servidores e professores do
ensino municipal;

24 Manter o controle sobre viagens dos professores e servidores da Secretaria Municipal
de Educacao;

25.Promover programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da
educacao, objetivando a profissionalizacéo;

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

27.Solicitar materiais ou servigcos pertinentes ao setor para serem encaminhados a Divisao
de Gestao de Materiais e Servigos;

28.Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes a Secretaria Municipal de
Educacao;

29.Editar regras, visando a integracéo da escola com a familia e a comunidade;

30.Promover o aprimoramento dos métodos, processos, procedimento didatico —
pedagogicos e elevar os niveis de eficiéncia e rendimento escolar;

31.Promover e apoiar programas destinados a erradicagao do analfabetismo no ambito do
Municipio;

32.Assegurar e promover o acesso da populagdo em idade escolar a Rede Municipal de
Ensino;

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

34.Aprovar os planos de trabalho do pessoal docente, a exercer sobre ele fiscalizagao;

35.Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades extracurriculares;

36.Promover com regularidade a execugao de programas culturais e recreativos;

37.Promover a aplicar as praticas esportivas;

38.Formular e desenvolver a politica municipal de cultura fomentando a criagao, producao
e divulgacao de bens culturais;

39. Participar juntamente com os Conselhos Municipais de Ensino e acompanhamento do
FUNDEB, da aplicagéo dos recursos no ensino fundamental e infantil;

DOS RECURSOS FINANCEIROS

O Sistema de Controle Interno recomenda que os recursos financeiros destinados a
manutengao do ensino sejam movimentados em contas bancarias espgcificas,
devendo ficar a cargo do Diretor Geral do Colegiado da Educacao o seu
gerenciamento.
Constituem recursos financeiros do ensino manicipal.

\

40.No minimo 25% do valor recebido pelo unici;\}'o de’

40.1. Cota-parte do Fundo de Participagao dos Municipios;

40.2. Cota-parte do Imposto sobre Produtos Industrializados; \
40.3. Cota-parte do ICMS;

40.4. Cota-parte do ITR. \

40.5. Cota-parte do IPVA. \

\ .
41.No minimo 25% dos seguintes impostos, tré_nsferér;cias e outras receitas:
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41.1. Imposto sobre a Propriedade Territorial Urbana;

41.2. Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza;

41.3. Imposto sobre Transferéncias de Bens Inter vivos;

41.4. Imposto de Renda Retido na Fonte;

41.5. Divida Ativa Tributaria, oriunda de impostos;

41.6. Multas e juros de mora de Divida Ativa Tributéria, oriunda de impostos.

42 A totalidade dos depositos em conta especifica do FUNDEB que o Municipio
recebe em fungcdo do numero de alunos matriculados no ensino fundamental e
infantil, com base no censo encaminhado pelo Municipio;

43.A totalidade do salario-educagéo;

44 A totalidade dos recursos a titulo de complementagado do FUNDEB, repassados
pela Uniao;

45.A totalidade dos recursos oriundos de aplicagbes financeiras das contas
especificas da educacéo;

46.A totalidade dos convénios especificos para a educacao;

DAS DESPESAS

47.0 Sistema de Controle Interno recomenda atengéo especial para a aplicagao dos
recursos a disposicdo do o6rgado responsavel pela educagdo nas despesas
permitidas em lei e que compdem o indice de 25% nos termos do art. 212 da
Constituicao Federal. Recomenda-se que, somente depois de atendido o minimo
legalmente exigido, o Municipio devera atender as outras demandas locais.

DO ORCAMENTO

E recomendavel que as dotagoes orcamentarias que irdo compor a proposta
orgamentaria do Municipio, sejam propostas pelo érgéo responsavel pela educagao.
Para que o orcamento seja elaborado de forma adequada, &€ necessario obter os
dados de receita prevista no orcamento do Municipio, calculando-sé o percentual
incidente sobre essas receitas e determinando a receita prevista para o 6rgdo
responsavel pela educagao, tomando as seguintes providéncias:
48.Para efeito de calculo deve-se levar ¢m‘\consideracdo/ que as retengdes
automaticas de 15% (quinze por cento) sobre\FPM,/IPI, ICMS, e\ICMS sobre
produtos exportados sdo consideradas automaticagnente aplie@,das no ensino
fundamental; / \
49.0 org;amento da receita efetiva dlsponl el para eduoagao devera¥evar

FPM, IPI, ICMS, ICMS sobre produtos expoﬂados /

50. Compoe a receita do orgéo responsavel pela educacao os 25% dos impost
municipais, as transferéncias constltumonals ea dlvvﬁaaa ativa tributaria oriunda
impostos;

/
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51.0 trabalho de fixagdo das despesas devera ser compreendido em orgéo
orcamentario, denominado Secretaria da Educacéo;

52.Afixagdo da despesa devera contemplar os diversos programas que compdem as
unidades orcamentarias;

53.A divisdo em unidades orgamentarias permite determinar com maior precisdo o
seu custo e a comparagéo do desempenho com outras unidades, permitindo um
adequado controle.

DA EXECUGAO ORGAMENTARIA

Depois de sancionada a Lei Orgamentaria torna-se obrigatéria a publicagdo dos

orgamentos, nos termos em que dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentarias. E

essencial o estabelecimento da programagéo financeira e do cronograma mensal de

desembolso, compatibilizando pagamentos e recebimentos;

54.Recomenda-se a elaboragao de um planejamento de compras que atenda a um
semestre, racionalizando os procedimentos licitatorios.

DO PESSOAL

55.Recomenda-se que antes de tomar qualquer iniciativa de contratagdo, efetuar a
avaliacdo 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;

56.E recomendavel que observe a relagédo de numero de alunos por professores no
padrao legal exigido pelo Ministério da Educacao.

DO TRANSPORTE ESCOLAR

57.N&o permitir o transporte de alunos em veiculos abertos;

58.Implantar os controles estabelecidos para a frota municipal no que couber aos
veiculos do transporte escolar e seus condutores, tais como:

59.Manter as chaves dos veiculos em lugar seguro e de acesso restrito, inclusive as
copias;

60. Manter os veiculos sempre limpos e em condj¢oes de uso;

61.Verificar periodicamente as condi¢cdes extérnas dos velculos quanto|a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, hodémetro efoutros;

62.Autorizar o abastecimento dos veiculos conforme madelo, est@yeleqdo pelo
Controle Interno;

63.Programar e acompanhar as manutengdes periédicas dos'veiculos do transpo
escolar; a\

64.Autorizar a utilizagdo dos veiculos somente no lnteresse do servigo publi
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagoes;

65.Assegurar que todos os veiculos estejam| recolhidos a garagem ao final
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;
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66.Ndo permitir que os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas
obrigatérios ou pega danificada que possa ser objeto de multa de transito:

67.Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

68. Providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando o original em pasta propria
e providenciando copia autenticada para o uso diario do veiculo;

69. Acompanhar o vencimento das apdlices de seguros e solicitar a renovagéo, com a
antecedéncia necessaria;

70.Gerenciar o contrato de lavagem/lubrificagdo/troca de 6leo com o fornecedor
contrato, acompanhando a qualidade e administrando a real necessidade dos
servigos, visando sempre manter a frota limpa e em condicées de uso:

71.Receber as notas fiscais de prestacdes de servigos e/ou pegas utilizadas na frota,
atestar a correta execugao/utilizagcao e encaminhar as notas fiscais a Divisdo de
Gestao de Materiais e Servicos;

72.Aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelo contrato para manutengéo da frota
e acompanhar a execucgao dos trabalhos quanto a qualidade, prazos, eficiéncia e
garantia;

73.Emitir solicitacado de empenho sempre que aprovar orgamento de reparos nos
veiculos, anexando cépia do respectivo orgamento;

74.Pesquisar periodicamente precos de mercado das pecgas e mao-de-obra utilizadas
pela contratada na manutengao da frota e comparar com os pregos faturados;

75. Verificar niveis de agua, 6leo e pressdo dos pneus, antes de movimentar o
veiculo;

76. Respeitar as leis de transito e providenciar o imediato pagamento de multas a
que der causa;

77.Néao fumar no interior dos veiculos;

78.Usar sempre o cinto de segurancga, exigindo que todos os demais passageiros
também o usem, assim como outros equipamentos de seguranga;

79.Nunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo
emergéncia,

80.Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maquinas;

81.Preencher quilometragem de saida e retorno, registrada no hodémetro do veiculo,
nas autorizagoes de saida.

Balneario Camborit, 14 de margo de 2016.
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