PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

DECRETO N°. 2857, DE 20 DE AGOSTO DE 2015.

EMENTA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SED
N° 03/2015.

O Prefeito Municipal de Marilandia, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pelo art. 61, inc. I, alinea “a”, da Lei Organica do Municipio de Marilandia
e, de acordo com a Lei Municipal n°. 1.088/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do

Municipio de Marilandia,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SED n° 03/2015, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED, que “dispde sobre os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizagcdo na execug¢do de atividades e rotinas de trabalho da

Secretaria Municipal de Educacgédo — SEMED”, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instrucdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario.
Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Marilandia — ES, 20 de agosto de 2015.

Osmar Passamani

Prefeito Municipal

Registrado na SEMADI Data de Publicacao
Da P.M.M.
Em, 20/08/2015
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA SED N° 03/2015

Versao: 01

Aprovacao em: 20 de agosto de 2015

Ato de aprovacao: Decreto n°® 2857, 20 de agosto de 2015.
Unidade Responsavel: Secretaria de Educacao

Acao Inicial: Normatizar a Secretaria de Educacéao

Acao Final: Acompanhar as rotinas e atividades desenvolvidas pela Secretaria de Educacéao

I - Finalidade
Dispor sobre a producéo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho da Secretaria de
Educacao.

II - Abrangéncia
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Marilandia,
envolvidas nos processos.

III - Conceitos

1. Instrucao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacao na
execucao de atividades e rotina de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucoes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacao das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de Acdes que, coordenadas concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcées finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas
unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgido central, com o
objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de controle

Procedimento inserido nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacoOes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e /ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados
ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo, orientacado técnica e supervisao da unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV - Base Legal

A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do Prefeito Municipal
de Ribeirdozinho no sentido da implantacao do sistema de Controle Interno no Executivo sobre o qual
dispoe os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e 8° da Lei
Organica Municipal, além da Lei Municipal n°. 1088/2013, que dispoe sobre o Sistema de Controle
Interno do
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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Municipio.

V - Responsabilidades

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

1.1 promover discussodes técnicas com as unidades e com a unidade responsavel pela coordenacao de
controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle, objetivos da Instrucao Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da unidade de controle
interno e promover sua divulgacao e implantacao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrucao
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitacoes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa na fase de sua
elaboracao, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacédo no processo de elaboracao;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria,

tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinac¢des da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno:

3.1 Prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucées Normativas e em suas atualizacdes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucées Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacao de novas Instrucées Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e / ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normalizar os procedimentos de controle do SISTEMA DE EDUCACAO do municipio de
Marilandia;

VII - Procedimentos
1) Aplicacao dos 25% da Receita Tributaria em Educacao:

1.1) Manter controle da aplicacao dos 25% da Receita Tributaria na Manutencao e Desenvolvimento do
Ensino. Para testar esta aplicacdo, elaboramos o quadro Anexo;

2) Plano de carreira e normas Lei de Diretrizes e Bases;:

2.1 Manter o plano de carreira do Magistério atendendo os dispositivos instituidos pela LDB (Lei de
Diretrizes e Bases);

3) Presenca de professores concursados em sala de aula;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

3.1) Manter o controle para ndo desviar de funcéao os professores concursados.

4) Habilitacado para funcoes de apoio Técnico — Pedagodgico.

4.1) Cobrar formacao de nivel superior dos professores para o exercicio das funcdes de apoio técnico-
pedagogico.

5) Cargos de Direcdo de Escolas e Tempo Minimo de Docéncia

5.1) Cumprir o Plano de Carreira observando o que diz respeito ao tempo minimo exigido de magistério
para assumir a direcdo da escola.

5.2) Cumprir o que diz a Lei Municipal sobre a escolha e nomeacéo de diretores de escolas.
6) Professores de Educacéo Infantil e Formacado Minima:

6.1) Manter controle sobre a formacao dos professores do ensino infantil conforme exigéncia do Plano
de Carreira do Magistério.

7) Aplicacdo 60% FUNDEB e Professores em Aula.

7.1) Manter controle sobre o gasto da verba do FUNDEB com os professores, diretores e supervisores
lotados nas escolas municipais atendendo o dispositivo determinado pelo artigo 7° da Lei 9.424/96.
Para testar esta aplicacéo, elaboramos o quadro Anexo I.

8) Programas de Aperfeicoamento Profissional:

8.1) Criar programas de aperfeicoamento profissional para o desenvolvimento da educacéo.

9) Contratacido Temporaria e Legislacdo Municipal:

9.1) Nao manter professores contratados temporariamente, enquanto existir professores aprovados em
concurso no banco de espera para serem nomeados;

9.2) Néo usar renovacao de contratos com os mesmos professores a fim de postergar a elaboracao de
concursos.

10) Gratificacées por Dificil Acesso e Legislacao Municipal:

10.1 Pagar titulo de dificil acesso somente nos casos que estdo em conformidade com os dispositivos
da Lei Municipal.

11) Controle de Freqtiéncia Minima:

11.1) Manter e verificar se a freqiiéncia minima exigida pelo art. 24 da LDB (Lei de Diretrizes e Bases)
esta sendo rigidamente atendida;

11.2) Enviar ao Ministério da Educacéo as informacdes sobre a freqtiéncia minima;
12) Controle de Utilizacao de Veiculos da Educacgao:

12.1) Manter controle através do Diario de Bordo e encaminhar o controle ou cépia ao responsavel pelo
cadastro informatizado desse controle.

13) Controle da Efetividade do Pessoal:

13.1) Manter controle de evidéncia de presenca nas escolas através de livro, cartdo Ponto ou outro
sistema de controle dessa natureza.

14) Prestacao de Contas de Verbas Especificas:

14.1) Manter controle dos prazos de prestacoes de contas referente as verbas especificas para a
Educacao, tais como, Merenda Escolar, Transporte Escolar, PNATE etc.
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15) Sistema de Seguranca nas Escolas:

15.1) Manter um sistema de seguranca contra roubos nas escolas, principalmente nos horarios em
que nao estdo em funcionamento.

16) Sistema Informatizado para Registro da Vida Curricular dos Alunos:

16.1) Manter em sistema informatizado um controle que garante o registro da vida curricular do
aluno.

17) Conselhos: FUNDEB, CAE etc.:
17.1) Manter ativos os conselhos municipais destinados a educacao;

17.2) Cobrar copia das atas das reunides dos conselhos, de forma fisica e digital em formato de texto,
e encaminhar a Contabilidade da Prefeitura atendendo os prazos estabelecidos nas instrucoes
normativas da Controladoria Geral;

17.3) Controlar as nomeacodes conforme a Legislacdo Municipal.

18) Relatério de Atividades Desenvolvidas Elaborar um registro de todas as atividades desenvolvidas
na Secretaria de Educacédo durante o exercicio. Observacéo: Este relatério tem como finalidade reunir
informacdes que serdo apresentadas nas Audiéncias Publicas de Prestacdo de Contas.

VIII - Consideracoes Finais

Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta Norma devera ser solucionada junto a Unidade de
Controle Interno e na Secretaria Adjunta de Educacao.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Marilandia, 20 de agosto de 2015.

Osmar Passamani
Prefeito Municipal

Lislainy Camatta Milleri
Secretaria Municipal de Educacao

Wilson Haese
Secretario de Controle e Transparéncia
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