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INSTRUGCAO NORMATIVA SEC N°. 01 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2010.

"Dispoe sobre os
procedimentos a serem
adotados na  Secretaria
Municipal de Educacao e
Cultura.”

Versao: 001

Aprovacao em: 28/12/2010

Ato de aprovacao: Decreto n°. 074/2010

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Novo
Mundo, no uso de suas atribuicdes legais, em especial considerando os
Principios da Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Moralidade e
Publicidade, bem como o disposto na Lei Complementar n® 101/2000, Lei
Federal 4320/1964, Lei Municipal n® 253/2007 e Decreto Municipal n©
059/2010,

RESOLVE:

Art. 10 Estabelecer procedimentos a observacao da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura de Novo Mundo - MT e demais unidades
envolvidas direta ou indiretamente no assunto, quanto a adocao dos
procedimentos constantes do Anexo I.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de
sua publicagao.

UCI, 28/12/ 2010.

Controladora Interna
Mat. n.° 2060
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ANEXO I

Instrucao Normativa SEC N° 01/2010 | Data: 28/12/2010
Assunto: “AtribuicOes da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura”
Setor Responsavel: Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

I - DA FINALIDADE, ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMENTAR
E RESPONSABILIDADES:

1. Finalidade:

Dispde sobre as Rotinas e procedimentos a serem adotados pela
Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

2. Abrangéncia:

Esta Instrucao Normativa abrange a Secretaria Municipal de Educacao
e Cultura do Municipio de Novo Mundo-MT e demais érgaos ou locais
vinculados a mesma.

3. Base Legal e Regulamentar:

Art. 212 da Constituicao Federal

Art. 60 da ADTC da CF/88

Lei Federal n.© 9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao

Lei Federal n.© 11.494/2007 - Lei do Fundeb

Normas do FNDE a respeito do assunto

Lei Municipal n® 253/2007 - Sistema de Controle Interno do Municipio;

Decreto Municipal n® 059/2010 - Sistema de Controle Interno do
Municipio.

4. Responsabilidades:

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

e Promover a divulgacdao e implementagdao da Instrugdao Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicacao;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragao, atualizacdo ou expansao.

4.2. Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e participacdo no
processo de atualizagao;

e Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracOes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
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e Manter a Instrucao Normativa a disposicdao de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento das mesmas;

e Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes.

4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle
Interno:

e Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

e Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCI, propondo alteragbes na
Instrucao Normativa para aprimoramento dos controles.

II - PROCEDIMENTOS

1. DO ACOMPANHAMENTO QUANTO AS DETERMINAGCOES
LEGAIS:

1.1. Acompanhar a aplicacdo do percentual minimo de 25% na
manutengao e desenvolvimento do ensino ( Art. 212 da CF/88);

1.2. Acompanhar a aplicagdo do percentual minimo de 60% com
remuneracdo do Magistério ensino fundamental: professores, diretores e
supervisores lotados nas escolas municipais (Art. 60 da ADCT da CF/88);

1.3. Certificar se os prazos dos repasses estao sendo cumpridos;

1.4. Certificar se estdo sendo cumpridas as determinagdes legais
referentes aos Conselhos geridos pela Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura;

1.5. Certificar se ha recursos de convénios incluidos indevidamente no
indice da educacao (Lei 9.393/96, art. 69, I, II, III, Lei 9.424/96, arts. 4,
80, I eIl e 90);

1.6. Certificar se ha despesas indevidas incluidas como Despesas da
Educacao, sendo consideradas no indice;

1.7. Certificar se a aplicagdo dos recursos dos programas da
Secretaria Municipal de Educacao — Merenda e Transporte Escolar, estdao em
conformidade com o objetivo dos mesmos;

1.8. Certificar se o numero de alunos por professores obedece o
padrao legal exigido pelo Ministério da Educagao e Cultura.

2. DAS ATIVIDADES DE FISCALIZAGCAO E CONTROLE:

2.1. Acompanhar a aplicacdo dos recursos no ensino para verificacao
das receitas e da regularidade das despesas;

2.2. Acompanhar trimestralmente o recebimento das receitas e a
aplicacdo dos recursos na manutencdo e desenvolvimento do ensino e
Fundeb, emitindo relatério e submetendo-o a apreciacdo dos respectivos
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conselhos a prestacdo de contas, conforme regimento interno, com auxilio
do Departamento de Contabilidade;

2.3. Acompanhar o processo de prestagao de contas e manter controle
das receitas e despesas dos convénios da Secretaria Municipal de Educacdo
- Merenda e Transporte Escolar;

2.4. Assessorar e acompanhar a efetividade e vigéncia dos Conselhos
geridos pela Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

2.5. Manter controle e registro dos convénios e programas desta
Secretaria, tais como: Merenda Escolar, Transporte Escolar - contendo
informagdes quanto ao numero de alunos atendidos, documentacao
pertinente, valores envolvidos na execugao, plano de trabalho e outros;

2.6. Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes a
Secretaria Municipal de Educagao;

3. DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E DE APOIO:

3.1. Viabilizar o planejamento, a diregdao, a organizagao, a execucgao e
o controle das politicas municipais dirigidas ao ensino em cooperacdo com
os Governos Estadual e Federal;

3.2. Realizar estudos e criar meios para garantir os recursos no sentido
de atender aos dispositivos constitucionais e da Legislagcao correlata;

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

3.4. Instituir competicao entre estabelecimento de ensino, adotando
critérios objetivos para premiacao ao final do ano para os que atingirem
metas/objetivos previamente tracados;

3.5. Planejar a educacdo no sentido de envolver o recenseamento
anual, os recursos materiais e os investimentos necessarios para atender
adequadamente a demanda, devendo constar do Plano Prurianual todas as
obras necessarias para o atendimento do setor;

3.6. Estabelecer um quadro de pessoal adequadamente dimensionado,
avaliar o impacto nos gastos com pessoal, procedendo-se entre
remanejamento, novas contratagdes por tempo determinado ou realizacao
de concurso publico;

3.7. Manter controle e cadastro de todas as escolas municipais, tais
como: nome das escolas, lei de criacdo, distancia da sede, localidade, dados
dos alunos, numero de professores e servidores especificando cargos e
situacao funcional;

3.8. Manter arquivo préprio de todas as leis e demais atos
administrativos pertinentes ao ensino municipal;

3.9. Editar regras, visando a integracdao da escola com a familia e a
comunidade;

3.10. Promover o aprimoramento dos métodos, processos,
procedimentos didaticos-pedagdgicos e elevar os niveis de eficiéncia e
rendimento escolar;

3.11. Promover e apoiar programas destinados a erradicacdo do
analfabetismo no ambito do Municipio;

3.12. Assegurar e promover 0 acesso da populacao em idade escolar
a Rede Municipal de Ensino;
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3.13. Incentivar e promover congressos, simpodsios, conferéncias
com vistas a capacitar os recursos humanos lotados na rede municipal de
ensino;

3.14. Aprovar os planos de trabalho do pessoal docente;

3.15. Zelar pelo eficiente funcionamento das atividades
extracurriculares;

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

3.17. Promover e aplicar as praticas esportivas;

3.18. Formular e desenvolver a politica municipal de cultura
fomentando a criagdo, produgao e divulgagao de bens culturais;

3.19. Desenvolver estudos, programas e projetos objetivando a
definicdo de areas para implantacao e promocgao de diversas modalidades
esportivas, com vista a recreacao, ao lazer e a saude;

3.20. Executar e coordenar agdes que visem a difusao de
manifestacdes artisticas, preservacdao e ampliagao do patrimonio histérico e
cultural do municipio;

3.21. Realizar juntamente com as Secretarias Municipais campanhas
publicitarias de educagao comunitario;

3.22. Exercer a coordenacdo, administracao, fiscalizagdao e controle
de expansao de feiras de artesanato popular, arte e similares em locais
publicos;

3.23. Promover e determinar o registro, por meio fotografico e
cinematografico das solenidades, comemoracdes civicas e festividades
proprias do ensino municipal;

4. DAS ATIVIDADES EM CONJUNTO COM OUTROS SETORES:

4.1. Contabilidade e Financgas

4.1.1. Verificar a disponibilidade de recursos para promocao
programas de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da
educacao objetivando a profissionalizagao;

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

4.2. Compras, Licitagoes e Contratos

4.2.1. Encaminhar as solicitacdes de materiais e servigos pertinentes
a Secretaria ao Departamento de Compras;

4.2.2. Elaborar um planejamento de compras que atenda a um
semestre, racionalizando os procedimentos licitatérios;

4.2.3. Acompanhar a execucdao dos contratos pertinentes a Secretaria
de Educacao, no sentido de comparar o preco, a quantidade e a qualidade o
material contratado do adquirido;

4.3. Recursos Humanos

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



CNPJ.: 01.617.517/0001-33

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO MUNDO @{27
UNIDADE DE COORDENAGAO DO CONTROLE INTERNO

4.3.2. Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos, as
alteracées na folha de pagamento e movimentacdoes dos servidores até o
dia 20 do més;

4.3.3. Determinar a avaliacdo de desempenho pertinentes ao
servidores e professores do ensino municipal, se informando das comissdes
e formularios atualizados para as avaliacoes;

4.3.4. Manter controle das contratacdes temporarias da Secretaria de
Educagao, acompanhando a formalizagao e execugao dos contratos junto ao
Departamento de Recursos Humanos;

4.3.5. Informar até 30 de novembro de cada ano os cargos e vagas
necessarios a contratacdes no ano subseqiente;

4.3.6. Realizar em conjunto com a Secretaria de Administragao,
Processo Seletivo para contratacdao de pessoal;

4.4. Patrimonio e Almoxarifado

4.4.1. Manter controle de todos os bens patrimoniais pertencentes a
Secretaria de Educacgdo e estabelecimentos de ensino;

4.4.2. Proceder a administracdao dos bens moveis segundo normativa
do Departamento de Patrimdnio, disponivel na Unidade de Controle Interno
da Prefeitura;

4.4.3. Manter controle de almoxarifado na secretaria e em cada
estabelecimento de ensino;

4.4.4, Proceder o controle de almoxarifado segundo normativa de
controle de estoque, disponivel na Unidade de Controle Interno da
Prefeitura;

4.4.5. Designar servidor responsavel pelos almoxarifados
descentralizados e pelo controle dos bens da Secretaria de Educagao e
informa-los a Unidade de Controle Interno, para formalizacdo do ato
administrativo;

5. DOS PROCEDIMENTOS DO PROGRAMA DE MERENDA
ESCOLAR

5.1. Quanto a aquisicdao da Merenda Escolar

5.1.1. A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, seguindo as
Instrugdes Normativas de compras, fara requisicdo dos géneros alimenticios
necessarios para oferecer Alimentacao Escolar aos alunos das escolas
municipais;

5.1.2. Os produtos classificados como chocolates sob a forma de
tabletes, de barras, de ovos, bombons, balas, pirulitos, chicletes,
refrigerantes e outros alimentos que sejam caracterizados como
“guloseimas” nao deverdo constar no cardapio de Alimentacdao Escolar,
assim como os produtos com teor alcodlico;

5.1.3. Apdés a realizagdo dos procedimentos administrativos
executados pela Secretaria Municipal de Educacdao, o Departamento de
Compras providenciara a aquisicdo, concretizado o processo de aquisicao,
uma copia do contrato serd enviado a Secretaria de Educacdo que ficard
responsavel pelo recebimento e conferéncia dos mesmos, atentando para a
qualidade dos produtos adquiridos e seu prazo de validade;

5.2. Quanto a elaboracao do cardapio
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5.2.1. A elaboracdo de cardapio do Programa de Alimentacao Escolar,
fica a cargo de nutricionista devidamente contratada pela Administragao
Municipal, com a participagao do Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar
- CAE, respeitando os habitos alimentares do municipio e sua vocacao
agricola, atentando para as normas pré-estabelecidas pelo FNDE.

5.2.2. Os cardapios deverdo ser programados para suprirem as
necessidades nutritivas didrias dos alunos de creches, pré-escola, escola do
ensino fundamental, escola indigena;

5.2.3. Sempre que houver a inclusao de um novo produto no
cardapio, o mesmo devera passar por testes de aceitabilidade do aluno;

5.2.4. Apods o cardapio ter sido elaborado e aprovado pelo Conselho
Municipal de Alimentacdo Escolar, ficard a cargo da Secretaria Municipal de
Educacdo, a sua aplicagao, devendo ser distribuicdo a todas as Escolas
Municipais e fiscalizado seu profissional nutricionista responsavel pela sua
elaboracao;

5.3. Quanto a distribuicdo da Merenda Escolar

5.3.1. Ao receber os produtos que comporao a Alimentacao Escolar,
0os responsaveis pelo recebimento deverdo observar o correto
armazenamento dos mesmos, nao deixando exposto a umidade, ndo entrar
com caixas de madeira no depdsito, utilizar-se preferencialmente de caixas
plasticas, observar a validade dos produtos, utilizando os de fabricagdo mais
antiga primeiro, primeiro que entra primeiro que sai;

5.3.2. Os alimentos que necessitam ser mantidos em baixas
temperaturas e nao estiver disponivel um resfriador para cada tipo de
produto, os mesmos deverao ser acondicionados da seguinte forma:

a) Prateleiras superiores: alimentos prontos para consumo;

b) Prateleiras medianas: os alimentos semi-prontos e pré-preparados;

c) Prateleiras inferiores: os alimentos crus e outros

5.3.3. Podem ser acondicionados diferentes tipos de alimentos no
mesmo equipamento para congelamento, desde que os mesmos estejam
embalados e separados, ndao é permitida a permanéncia de caixa de papeldo
em resfriadores ou similares;

5.3.4. Nao é permitido congelamento de alimentos destinados a
refrigeracdo, nem t3ao pouco recongelar alimentos crus que ja foram
descongelados, esses s6 poderdo serem congelados novamente apds
sofrerem o processo de cozimento;

5.3.5. Na distribuicdo das refeicoes os profissionais envolvidos
deverao estar preparados para nao deixar o alimento estragar, devem
atentar para a temperatura e o tempo que os mesmos ficardo expostos;

5.4. Quanto ao controle da Merenda Escolar

5.4.1. A merendeira ou outro profissional designado pela Secretaria
Municipal de Educacdo, com o devido treinamento, ficard responsavel pelo
recebimento, conservacao, controle de estoque, preparo, pontualidade nas
refeicdes, higiene, organizagao e outros cuidados pertinentes ao Programa
de Alimentagdo Escolar;

5.4.2. Caso o profissional responsavel pelo preparo dos alimentos
detectar qualquer irregularidade no mesmo, devera comunicar seu superior
imediatamente, para que providéncias sejam tomadas;

2L <
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5.4.3. O profissional Nutricionista devidamente inscrito no Conselho
Regional da Classe e contratado pela Administracdo Municipal, devera
planejar, organizar, dirigir e avaliar o Programa de Alimentacao Escolar;

5.4.4. Fica sobre a responsabilidade do (a) Nutricionista a realizacao
de reunides, palestras, debates e elaboragdao de manuais a serem utilizados
pelos profissionais envolvidos no programa de Alimentagao Escolar, visando
alcancar o objetivo maior que é o aprendizado do educando e boa aplicacao
dos recursos publicos.

6. DO PROGRAMA DE TRANSPORTE ESCOLAR

6.1. Planejar a demanda do transporte escolar por categoria e
estabelecer os roteiros e horarios a serem cumpridos em articulagcdo com a
direcao das escolas em relacao as matriculas;

6.2. Manter cadastro dos usuadrios do Transporte Escolar, por
roteiro, com geragao de relatérios demonstrando o custo por aluno para
cada modalidade de ensino e para cada situagdo, reunindo informagdes que
possibilitem a andlise estatistica sobre o melhor aproveitamento deste

servico;

6.3. Realizar avaliacao prévia do custo x beneficio entre locagao ou
aquisicao de novas unidades, ou ainda, contratacdao de servicos de
terceiros;

6.4. Manter controle do trabalho desenvolvido pelos motoristas,
inclusive quanto a realizacao de horas extraordinarias, habilitacao, etc;

6.5. Promover programagao para gastos com combustiveis,
aquisicdo de pecas, pneus, etc, manutengdes preventivas e especificas,
locacdo de veiculos e minivans, contratacdo de servicos de transporte
escolar, etc;

6.6. Manter controle e registro sobre uso, abastecimento e guarda
dos veiculos da Prefeitura ou locados, quando estes ficarem de posse da
Secretaria de Educacao;

6.7. Manter controle sobre servicos de transporte escolar prestado
por terceiros, fiscalizar a qualidade dos servicos e o estado de conservagao
dos veiculos, inclusive para fins de certificacdo das faturas, e execucao do

contrato;

6.8. Emitir relatérios sobre possiveis irregularidades com a frota ou
praticada pelos motoristas efetivos ou contratados;

6.9. Elaborar cartazes e informativos sobre regras e normas do

Transporte Escolar, afixando-os nas escolas e veiculos;

6.10. Solicitar dos motoristas e usuarios, registros de quaisquer
ocorréncia no ambito do transporte escolar, dentro e fora do Onibus tais
como:discussdes, brigas, depredacdes do veiculo, ofensas pessoais, atraso
no recolhimento e/ou chegada nas escolas, reclamagdes sobre a condugao
do veiculo ou outras que envolvam motoristas e alunos;

6.11. Acompanhar as condicdes de trafego dos veiculos e
cumprimento das normas;

6.12. Utilizar-se de plano alternativo em caso de urgéncia ou
emergéncia, para nao deixar os alunos sem recolhimento;

6.13. Articular com o Departamento de Transportes ou Secretaria de
obras, para a programacao da manutencao preventiva dos veiculos e das
estradas de acesso as escolas rurais;
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6.14. Quando se tratar de manutencdo corretiva comunicar com
urgéncia os reparos ao Departamento de Transportes;

6.15. Os veiculos do Transporte Escolar somente poderdo circular
nas vias publicas com autorizacdo emitida pelo Prefeito Municipal ou
Secretario de Educacdo, exigindo-se para tanto:

6.15.1. Inspecdo inicial e semestral quanto as condicbes de trafego,
equipamentos obrigatdrios e de seguranca;

6.15.2. Registro como veiculo de passageiro, documentacdo em dia
com o Detran e cadastro do responsavel pelo veiculo com habilitacdo
apropriada;

6.15.3. Pintura de faixa horizontal na cor amarela a meia altura, em
toda a extensao das partes laterais e traseira, devendo ter o nome “Escolar”
em preto, sendo que, em caso de veiculo amarelo, as cores aqui indicadas
devem ser invertidas.

III - CONSIDERAGCOES FINAIS

1. O nao cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas
normas e atos complementares, pode acarretar a aplicagdo de penas
disciplinares aos envolvidos, conforme o caso;

2. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por essa Norma devera
ser solucionada junto a Secretaria Municipal de Educacdo e a Unidade de
Controle Interno, que por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

UCI, 28/12/2010

Controladora Interna
Mat. n.° 2060





