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PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

INSTRUGAO NORMATIVA SME N° 09/2015

Dispde sobre os procedimentos adotados pela Secretaria Municipal de
Educagdo de Cuiaba para o cumprimento da Lei no 5.715, de 27 de setembro de 2013, que
regulamenta o acesso a informacédo, disciplinando a transparéncia na aplicagdo de Recursos
Publicos destinados a area da Educagéo.

VERSAO: 02
DATA: 08/02/2017
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Capitulo |
Da Finalidade

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre os procedimentos
de rotina a serem adotados para publicagdo das Prestagdes de Contas dos Recursos Publicos
Municipais das Unidades Educacionais (Escolas, Creches, Centros Municipais de Educagéao Infantil
- CMEIs e Centros Emergenciais de Educacéo Infantil - CEEls da Rede Publica Municipal de
Educagéo) no Portal de Transparéncia da Prefeitura Municipal de Cuiaba.

Capitulo Il
Da Abrangéncia

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades
Educacionais (Escolas, Creches, Centros Municipais de Educacgédo Infantil - CMEls e Centros
Emergenciais de Educagéo Infantil - CEEls) da Rede Municipal de Ensino Publico do Municipio de
Cuiaba.

Capitulo Ill
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa compreende:

I - Unidades Educacionais: as Escolas, as Creches, os Centros
Municipais de Educagéo Infantil (CMEIls) e Centros Emergenciais de Educacéo Infantil (CEEls) da
Rede Publica Municipal de Educagéo que fazem parte da Rede Municipal de Ensino do Municipio
de Cuiabg;

Il - Diretoria Geral Administrativa e Financeira (DIGAF), Diretoria
Financeira (DIF) e Coordenadoria da Controladoria (CC): sdo unidades responsaveis, junto ao
Fundo Unico Municipal da Educagdo (FUNED), pelo repasse dos recursos as unidades
educacionais, bem como pela orientagdo administrativa, contabil e financeira quanto a aplicagcdo e
prestacédo de contas dos recursos financeiros recebidos por estas;

Il - Conselho Deliberativo das Unidades Educacionais (CDUE): o
Conselho Deliberativo auxiliara na gestdo das Escolas, das Creches, dos Centros Municipais de
Educacéo Infantil (CMEIls) e dos Centros Emergenciais de Educacéo Infantil (CEEIs) através dos
diferentes segmentos da comunidade educacional, quais sejam: alunos, pais ou responsaveis e
profissionais da educagao;

IV — Portal Escola Transparente: sitio da internet, cedido pelo Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE/MT), nos seguintes enderegos eletronicos:
https://educacao.tce.mt.gov.br/47/120, linkado ao Portal da Transparéncia do municipio de Cuiaba
no seguinte enderego eletrénico http://transparencia.cuiaba.mt.gov.br/.

Paragrafo unico. As Unidades Educacionais mencionadas neste artigo
serdo classificadas conforme o atendimento especializado educacional que desenvolvam,
observados os seguintes critérios:

a) Creche: atendimento de criangas de 0 (zero) a 03 (trés) anos e 11

(onze) meses de idade;

b) CMEI e CEEI: atendimento de crian¢as de 0 (zero) a 05 (cinco) anos
de idade;

c) Escola: atendimento de criangas de 04 (quatro) e 05 (cinco) anos na
educacao infantil e a partir dos 06 (seis) anos no Ensino Fundamental.

Capitulo IV
Das Responsabilidades

Art. 4° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Educagéo,
através da DIGAF/DIF/CC:

| — a digitalizagdo da prestagdo de contas das Unidades Educacionais,
em até 10 dias Uteis, apos a devida analise e aprovacéo pelos técnicos analista de prestagao de
conta;

Il = o envio, via e-mail, das prestagcbes de contas devidamente
analisadas, aprovadas e digitalizadas as unidades educacionais para a respectiva publicagdo no
Portal Escola Transparente;

Paragrafo Unico: cabe & DIGAF/DIF/CC encaminhar e-mail as
Unidades Educacionais informando que a prestagédo de contas foi analisada e aprovada, e que a
Unidade Educacional recebera o arquivo digitalizado via e-mail no prazo definido do item |.

Art. 5° Sdo Responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

| — o cadastramento dos gestores e dos respectivos Presidentes dos
CDUEs para fins de insergao de dados no Portal da Escola Transparente;

Il - a verificagao, por meio de sua Diretoria de Transparéncia Publica, do
cumprimento do disposto no Decreto n° 5.503 de 12 maio de 2014;

Il —o treinamento e disponibilizagdo de login e senha, por unidade
educacional municipal, no Portal da Escola Transparente, a ser realizado no laboratério de
informatica, na sede da Secretaria Municipal de Educagao (SME);
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IV — a sistematizagdo do Manual Orientativo quanto a prestagédo de
contas no Portal Escola Transparente;

V — Encaminhar em até 30 dias apds o término do prazo estipulado em
I.N para as publicagdes o Relatdrio final do levantamento das publicagées, tanto realizadas quanto
pendentes, para as Unidades Educacionais, SME e TCE/MT.

VI — emitir relatério anual das Unidades Educacionais que receberam o
Selo “Escola Transparente”.

VII — gerir o grupo de e-mail criado para melhor comunicagdo entre a
Controladoria Geral do Municipio e as Unidades Educacionais;

VIII - regulamentagéo dos procedimentos basicos para a implementagao
do Selo “Escola Transparente";

IX — elaborar Portaria com os critérios de avaliagbes para aquele
determinado ano a ser analisado no Portal Escola Transparente, definidos por comissdo composta
por membros da Controladoria Geral do Municipio e Secretaria Municipal de Educagéo;

X — a organizagdo da sessdo solene para entrega do selo "Escola
Transparente" as Unidades Educacionais da Rede Publica Municipal de Ensino, em data a ser
definida pela Controladoria Geral do Municipio;

Art. 6° Sao Responsabilidades das Unidades Educacionais:

I — a entrega da prestagdo de contas ao FUNED/SME conforme
cronograma organizado pela DIGAF/DIF/CC;

Il — o envio a Controladoria Geral do Municipio do nome do Gestor
responsavel pela inser¢do de dados no Portal da Escola Transparente, bem como o do seu
suplente;

Il — a realizagdo, obrigatoriamente, da publicagdo da prestacéo de
contas referente aos recursos publicos municipais recebidos no ano em exercicio no Portal da
Escola Transparente do Municipio de Cuiaba, obedecendo aos seguintes critérios:

a) a insergd@o, no més de outubro do ano em curso, das prestacdes de
contas referentes ao periodo de janeiro a junho;

b) a insergdo, no més de abril do ano subsequente, das prestacdes de
contas cuja a execugao ocorreu no periodo de julho a dezembro;

c) dar visibilidade aos pais, alunos, responsaveis e comunidade em
geral do Selo “Escola Transparente”, formando uma “Galeria de Selos” na Unidade Educacional.

Capitulo V
Dos Procedimentos

Art.7° A Secretaria Municipal de Educagdo através do Fundo Unico
Municipal de Educagao (FUNED) recebera as prestagcdes de contas das Unidades Educacionais,
através de documento fisico, realizando a analise e a aprovagdo das mesmas.

Paragrafo unico - Na prestagdo de contas citada neste artigo devera
constar os seguintes documentos:

| — capa com identificagdo da Unidade Educacional (Escola, Creche,
CMEI e CEEI), constando nome, niimero do convénio e o nimero da parcela referente & prestagéo
de contas;

Il - informativo financeiro contendo valor recebido, nimero do convénio
e dotagao orgcamentaria;

Il — demonstrativo da execugéo de Receitas e Despesas realizadas;

IV — notas fiscais atestadas pelo Secretario da Unidade Educacional
e/ou profissionais da Unidade Educacional, caso estes ndo sejam Diretor da Unidade Educacional,
Presidente e/ou Tesoureiro do Conselho Deliberativo;

V — copias dos cheques emitidos;

VI — planilhas de pesquisas de pregos assinadas pelo presidente do
Conselho Deliberativo das Unidades Educacionais (CDUE), assinadas pelo fornecedor;

VIl — extratos bancérios contendo a ordem bancaria e os cheques
compensados;

VIII — parecer do Conselho Fiscal da Unidade Educacional;

IX — copia da Ata do CDUE; e

X — folha de despacho de Aprovagao.

Art. 8° As prestagbes de contas devidamente aprovadas, serdo
digitalizadas pelo Técnico Analista de Prestacdo de Contas, em PDF, e encaminhadas as Unidades
Educacionais para publicagdo no Portal da Escola Transparente.

Capitulo VI
Das Penalidades

Art. 9° O Gestor da Unidade Educacional que se abster de publicar no
Portal Escola Transparente a prestagcdo de contas ndo obterd o Selo da “Escola Transparente”
referente a prestagao de contas do referido exercicio.

Capitulo VII
Das Consideragdes Finais

Art. 10. As Unidades Educacionais que publicarem suas prestagdes de
contas em tempo habil no Portal da Escola Transparente receberdo o Selo "ESCOLA
TRANSPARENTE".

Art. 11. Qualquer duvida decorrente desta norma deverad ser sanada
junto a Secretaria Municipal de Educagéao ou perante a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Cuiaba — MT, 08 de Fevereiro de 2017.
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