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PUBLICADO No D
MUNICIPIO DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANT
GABINETE DO PREFEITO,

DECRETO N° 2344, DE 13 DE MARCO

Dispde sobre a estrutura organizacional, as
atribuicbes e organograma das unidades
administrativas da Secretaria Municipal de
Educacio.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, Estado do Espirito Santo, usando das atribui¢Oes
legais, que lhe sdo confertdas pelo disposto no inciso V do artigo 72 da Lei Orgénica do
Municipio,

CONSIDERANDO que o artigo 40 da Lei Municipal n° 4.009, de 28 de janeiro de 2013,
autorizou a regulamentacio por decreto das atribuigdes dos drglos internos que compdem a
estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio;

CONSIDERANDO que a presente reestruturagiio néo cria novos cargos em comissfo, mas
altera as denominagdes dos cargos e as atribuigdes das respectivas unidades administrativas,
portanto ndo aumenta as despesas de pessoal autorizadas por meio da Lei Municipal n°® 2.356,
de 2% de dezembro de 2000 e suas alterages,

DECRETA:

Art. 1° As atribui¢Oes e competéncias da Secretaria Municipal de Educacdo, instituidas pelo
artigo 27 da Lei Municipal n° 2.356/2000, passam a vigorar de acordo com as seguintes
descrices:

I. organizar, desenvolver ¢ manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as
politicas e planos educacionais da Unidio e do Estado, nos termos da Lei de Diretrizes
¢ Base da Educacgéo Nacional;

II. assegurar a organizagio eficaz do ensino e da aprendizagem;

III. assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do Sistema Educacional do
Municipio, as condi¢des necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

IV. ofertar a educacgéo infantil em creches e pré-escolas e, como prioridade, o ensino
fundamental; :

V. promover o desenvolvimento da tecnologia em educacfio, na Rede Municipal de
Ensino Fundamental;

V1. prestar atendimento adequado aos alunos com dificuldades especificas;

VIl. atender aos alunos da educagio infantil e do ensino fundamental, matriculados na
Rede Municipal de Ensino, com programas suplementares de alimentagio e material
didatico-escolar;

VIIL. ofertar, através de programas complementares, cursos de formagéo proﬁssionam
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IX. promover politicas publicas de democratizagio do acesso ao ensino fundamental e de
inclus8o social; :
X. promover a formagdo continuada dos professores da Rede Municipal de Ensino, por
meio do Centro de Formac3o;
XI. assegurar padrdes de qualidade de ensino; :

XIL realizar articulagiio com outras esferas de governos e outros municipios, para
estabelecimento de convénios, na busca de solugdes para problemas educacionais do
Municipio;

XIII. formular propostas para elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Or¢amentarias (LDO) e da Lei de Orcamento Anual (LOA), relativas as
competéncias da Secretaria Municipal de Educagéo;

XIV. promover a avaliagfio ¢ execugdo da politica de educagfio para jovens e adultos.

Art. 2° A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacgfio, instituida pelo artigo
25 da Lei Municipal n® 2.356/2000, alterada pelo artigo 16 da Lei Municipal n® 4.009/2013,
passa a compor-se das seguintes unidades administrativas:

§ 1° Unidades administrativas vinculadas diretamente ao Gabinete do Secretério Municipal de,
Educacfo: : N

I. Assessoria Técnica;
II. Chefia de Gabinete;
[I. Geréncia do Fundo Municipal de Educagio;
IV. Coordenacéo de Apoio do Gabinete.

§ 2° Unidades administrativas vinculadas & Subsecretaria Administrativa e Recursos
Humanos:

I. Geréncia de Recursos Descentralizados e Presta¢io de Contas:
a) Coordenacéio de Captacéio de Recursos;
II. Coordenagéo de Contratos;
III. Geréncia de Recursos Humanos:
a) Coordenagéo de Recrutamento e Selegéo;
b) Coordenagéo Técnica de Pessoal;
IV. Geréncia de Recursos Materiais:
a) Coordenacio de Transportes;
b) Coordenagio de Almoxarifado;
¢) Coordenagdo de Controle de Materiais;
V. Coordenagéo de Apoio Administrativo e Servigos;
V1. Geréncia de Alimentaco Escolar:
a) Coordenacdo de Alimentagéio e Nutrigfio;
b) Coordenacgéio de Fiscalizagfio da Alimentagfio Escolar;
VII. Geréncia de Infraestrutura e Manuteng#o:
a) Coordenador de Equipe de Manutencéo.

§ 3° Unidades administrativas vinculadas a Subsecretaria Pedagogical ™)
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L. Coordenagio de Educagéo Especial;

II. Coordenacgfio de Estudos Etnicos Raciais;

III. Coordenagéo de Projetos Especiais;

IV. Geréncia de Ensino Fundamental:
a) Coordenagéo de Educagéio de Jovens e Adultos;
b) Coordenacio de Planejamento e Avaliacéo;

V. Geréncia de Educacfio Infantil;

VI. Geréncia de Tecnologia Educacional;

VH. Geréncia de Formag#o:
a) Coordenacgdo Pedagdgica de Formagéo;

VIIL. Geréncia de Inspecgdo, Planejamento, Avaliagéo e Estatistica:

a) Coordenacéio de Estatistica.

Art. 3° Os cargos de provimento em comissio da Secretaria Municipal de Educacéo,
constantes do Anexo I — Relagfo de Cargos de Provimento em Comiss&o, criados pelo artigo
50 da Lei Municipal n® 2.356/2000 e alterados pelo artigo 17 da Lei Municipal n° 4.009/2013,
passam a vigorar de acordo com o Anexo I deste Decreto.

Art. 4° As fungdes gratificadas da Secretaria Municipal de Educagéo, constantes do Anexo III
e no artigo 32 da Lei Municipal n°® 4.009/2013, passam a vigorar de acordo com o Anexo II
deste Decreto.

Art. 5° Ficam instituidas as atribui¢Ses das unidades administrativas que complem a
Secretaria Municipal de Educacdo, conforme Anexo III deste Decreto.

Art. 6° Ficam instituidas as siglas identificadoras das unidades administrativas que compdem
a Secretaria Municipal de Educagio, conforme Anexo IV deste Decreto.

Art. 7° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas todas as

disposi¢des em contrario.

Palacio Municipal em Serra, aos 13 de margo de 2018.

AUDIFAX CHARLES PIMENTEL BARCELOS
Prefeito Municipal

Proc. n° 5.939/2018
jmm
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ANEXO |

Relagdo de cargos de provimento em comissfo da Secretaria Municipal de Educagdo, conforme artigo 3°
deste Decreto.

Secretaria Municipal de Educagio Padrio Salarial Quantitativo
Secretario Municipal de Educagio CC-1 01
Assessor Técnico CC-3 01
Chefe de Gabinete CC-5 01
Coordenador de Apoio do Gabinete CC-4 01
Subsecretério de Gestio Administrativa e Recursos Humanos CC-2 01
Gerente de Recursos Descentralizados e Prestagio de Contas CC-3 01
Coordenador de Captacéo de Recursos CC-4 01
Coordenador de Contratos CC-4 01
Gerente de Recursos Humanos CC-3 01
Coordenador de Recrutamento e Selecdo CC-4 01
Coordenador Técnico de Pessoal CC-4 01
Gerente de Recursos Materiais CC-3 01
Coordenador de Transportes CC-4 01
Coordenador de Almoxarifado CC-4 01
Coordenador de Controle de Materiais CC-4 01
Coordenador de Apoio Administrativo e Servicos CC-4 01
Gerente de Alimenta¢8o Escolar CC-3 : 01
Coordenador de Alimentacéo e Nutrigio CC4 01
Coordenador de Fiscaliza¢io da Alimentagio Escolar CC-4 01
Gerente de Infraestrutura e Manuteng&o CC-3 01
Coordenador de Equipe de Manuteng&io CC-4 01
Subsecretdrio Pedagdgico CC-2 01
Coordenador de Educagio Especial CC-4 01
Coordenador de Estudos Etnicos Raciais CC-4 01
Coordenador de Projetos Especiais CC-4 01
Gerente de Ensino Fundamental CC-3 01
Coordenador de Educacio de Jovens e Adultos CC-4 01
Coordenador de Planejamento e Avaliagio : CC-4 01
| Gerente de Educagfo Infantil CC-3 01
Gerente de Tecnologia Educacional CC-3 01
Gerente de Formagio CC-3 01
Coordenador Pedagégico de Formagiio CC-4 01
Gerente de Inspegfio, Planejamento, Avaliacfio e Estatistica CC3 01
Coordenador de Estatistica CC-4 01

.:7()
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ANEXO II

Relagdo das Fungbes Gratificadas da Secretaria Municipal de Educagdo, conforme artigo 4° deste
Decreto.

Funcio Gratificada
Diretor de Escola de Ensino Fundamental
Diretor de Centro de Educacéio Infantil
Gerente do Fundo Municipal de Educagéo

<)
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ANEXO Ul

Atribui¢des das unidades administrativas da Secretaria Mumc1pa1 de Educagéo, conforme
artigo 5° deste Decreto.

§ 1° Unidades administrativas vinculadas diretamente ao Gabinete do Secretirio Municipal de
Educacéo:

I - Assessoria Técnica:

a) assessorar o(a) Secretirio(a) em audiéncias e em eventos de carater institucional;

b) coordenar os servigos de digitagdo, protocolo, bem como, acompanhar € revisar as
respostas dos setores da unidade administrativa central nos processos € documentos;

¢) assessorar 0 Gabinete nas demandas oriundas do Ministério Publico, Defensoria
Publica, Procuradoria Geral do Municipio, entre outros;

d) colecionar e analisar informacGes relevantes para o processo de plane]amento da
Secretaria, em interacfo com as demais areas a ela subordinada;

¢) assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo, no &mbito da Secretaria
Municipal de Educagéo;

f) analisar e instruir processos relativos as a¢des sob sua supervisfio, expondo motivos,
pareceres € informacdes necessarias;

g) assessorar tecnicamente o Gabinete e demais setores da Secretaria Municipal de
Educagdo, no exame e elaboracio de resposta técnica e de minutas de atos legaJs
normativos € administrativos;

h) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

I1. Coordenagéio de Apoio do Gabinete:

a) auxiliar e assessorar o Secretdrio no exercicio de suas atribuigGes;

b) organizar e subsidiar as atividades de planejamento, gerenciamento e controle no
ambito da Secretaria;

c) promover a integracdio e interagfo entre as diversas unidades administrativas da
Secretaria, para a gest3o dos programas ¢ agdes de responsabilidade deste 6rgéo;

d) assessorar tecnicamente o Gabinete e demais unidades da Secretaria, emitindo sob a
forma de pareces técnicos, exposi¢ies de motivos, andlise e interpretacdo de atos
normativos;

e) analisar e instruir processos relativos as agfes sob sua supervisdio, expondo motivos,
pareceres e informacdes necessarias;

f) prestar assessoria de comunicagfio com vdrias midias e outros veiculos, bem como
articulagdo com area de ma:ketmg da Administrago Municipal; -

g) fomentar a rede de comunicagdo interna da Secretaria, buscando a interagfio entre as
areas;

h) analisar e instruir processos relativos as a¢les sob sua supervisio, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias;

i) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

ITT — Geréncia do Fundo Municipal de Educacéo: : m
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preparar as demonstragdes mensais da receita ¢ despesa a serem encaminhadas a0
Secretario Municipal de Educacio; .
manter 0s controles necessdrios 4 execugdo or¢amentdria do Fundo, referentes a
empenhos, liquidagdes das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;
preparar relatérios de acompanhamento da realizacfo das agBes para serem submetidas
ao Secretario Municipal de Educaco;

providenciar, junto 4 Contabilidade Geral do Municipio, as demonstragbes que
indiquem a situacfio econdmico-financeira geral do Municipio e, consequentemente,
do Fundo Municipal de Educago;

apresentar ao Secretdrio Municipal de Educagdo a andlise e avaliagfio das
demonstracSes mencionadas no inciso anterior;

manter os controles necessarios sobre os convénios e contratos de prestacio de
servigos pelo setor privado;

encaminhar mensalmente ao Secretirio Municipal de FEducagfo relatério de
acomparnthamento e avaliagfio dos servigos prestados pelo setor privado;

executar outras atividades correlatas ou que Thes venham a ser atribuidas.

IV. Chefe de Gabinete:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

assistir o Secretdrio na organizagéo e conirole da agenda; ;
prestar assisténcia direta ao Secretario, coordenar, planejar e organizar 0s servicos do
Gabinete;

realizar contatos telefonicos de carater geral ou especifico do Gabinete;

recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete;

tomar ciéncia dos assuntos a serem tratados e realizar orientacio relativa as
informacdes solicitadas;

executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

§ 2° Subsecretaria de Gestdio Administrativa e Recursos Humanos:

a)

b)
c)

d)

coordenar e orientar a execugdo das atividades administrativas, financeiras e de
movimenta¢fio de pessoal da Secretaria, promovendo suporte a realizacfio dos
programas, projetos e atividades das Subsecretarias, Geréncias e Coordenagdes, de
acordo com as diretrizes da Administragdo Municipal;

formular, implementar ¢ acompanhar as a¢des de suporte as unidades escolares;
gerenciar no limite de suas competéncias, os sistemas de administragdo financeira e
orcamentarias;

implementar diretrizes e procedimentos que aumentem a eficiéncia na contratag:ao e
execucdo dos servicos e materiais, bem como no fluxograma dos processos
administrativos, orgamentario e financeiro;

-

e) participar da coordenacfo da elaboragio dos orgamentos plurianuais da Secretaria

9

g)

Municipal de Educacéo;

coordenar a preparacio das prestagBes de contas aos 6rgios de controle interno e
externo;

coordenar 2 contratacfio de servicos continuos, de aluguel de imével, de l1mpeza, de
vigildncia e de produgfio de alimentos, dentre outros; Kﬂ
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subsidiar o Secretario e demais gestores da Secretaria Municipal de Educagio no
planejamento e processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua 4rea de competéncia;

coordenar e emitir a relagdo dos documentos que compdem a prestagio de contas
anual do ordenador de despesas da Secretaria Municipal de Educag#o;

acompanhar e avaliar as a¢bes de organizagdio e normatizagdo administrativa da
Secretaria Municipal de Educagéo;

articular com o Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da Unido,
Controladoria Geral da Unifo e Controladoria Geral do Municipio, visando centralizar
as informacdes necessarias que facilitem os servi¢os de auditoria estabelecidos em Iel
e repassé-los aos setores da Secretaria Municipal de Educagéo;

assessorar o Secretario na tomada de decisGes;

m) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

I. Geréncia de Recursos Descentralizados e Prestagio de Contas:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

prever o or¢amento anual da Secretaria Municipal de Educagfo, valores de custeio a
serem repassados aos diretores das novas unidades de ensino (adiantamento

financeiro), visando & constituigio do respectivo conselho, necessario ao recebimento

de futuros repasses financeiros, advindos das esferas federal ¢ municipal, no decorrer
do exercicio seguinte;

prever no or¢amento anual da Secretaria Municipal de Educagfio, os valores das
categorias econémicas de custeio e capital, a serem repassados aos Conselhos de
Escola da Rede Municipal da Serra, no decorrer do exercicio financeiro seguinte;
acompanhar a viabilizac8o dos repasses destinados aos diretores das novas unidades de
ensino (adiantamento financeiro);

acompanhar a viabilizagio dos repasses destinados aos gestores dos Conselhos de
Escola, relativos aos recursos financeiros dos programas da esfera federal e municipal;
elaborar guia de orientagdes destinado ao gestores dos Consethos de Escola e atuahza—
lo, quando necessario;

orientar os gestores dos Conselhos de Escola, no que diz respeito ao recebimento dos
recursos financeiros (repasses diretos e adiantamento financeiro) sua utilizagdio e
prestacdo de contas;

receber, analisar contabilmente/financeiramente ¢ emitir check list (lista de
verificacdio), relativas as prestaces de contas advindas dos Conselhos de Escola,
quanto aos recursos financeiros das esferas federal ¢ municipal, bem como os relativos
ao adiantamento financeiro das novas unidades de ensino, a serem elaborados para
cada prestacdo de contas analisada, contendo o apontamento das impropriedades
detectadas ¢ o prazo para corregio do que for possivel, dentro da legalidade ou a
devolugo dos recursos correspondentes, quando for o caso;

inserir anualmente no SIGPC todos os dados necessdrios, relativos as prestagdes de
contas dos recursos federais recebidos pelos Conselhos de Escola, bem como os
relativos aos repasses diretos & Municipalidade, por meio da Secretaria Municipal de
Educacéo, destinados aos alunos (PNAE, PNATE, entre outros; L
sugerir abertura de sindicincia administrativa, quando forem apontadas
impropriedades nas prestagBes de contas analisadas ou omissGes dos gestores, em
relacdo as obrigacdes legais dos Conselhos de Escola; . m
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j) elaborar portaria normativa, relac1onada ao valor per capita anual do recurso municipal
repassados anualmente aos Conselhos de Escola;

k) elaborar documentos especificos, evidenciando a atualizacéio de dividas relacionadas*&
processos de sindicdncia e inquéritos administrativos;

1) elaborar anualmente a tabela per capita do PROAFE (CMEIs e EMEFS) Vlsando
compor & proposta orgamentaria para o exercicio seguinte;

m) elaborar oficios e documentos diversos, visando o pleno atendimento as exigéncias dos
6rgdos de controle interno e externo, sobre assuntos relacionados ao setor;

n) elaborar, em atendimento a portaria especifica, a Prestagfio de Contas Anual (PCA) da
Secretaria Municipal de Educagfo, juntamente com os respectivos responsaveis pelos
demais setores envolvidos; '

o) consultar formalmente os Consclhos de Escola da Rede Municipal, quanto aos
percentuais de custeio e capital planejados, visando o controle € o langamento dos
dados obtidos, na proposta orgamentaria para o exercicio seguinte;

p) analisar e instruir processos relativos as a¢des sob sua supervisio, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessarias;

q) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

II. Coordenagéo de Captagéo de Recursos

a) participar da elaboraciio do PPA, LOA, LDO e planejamento estratégico, no que se
refere 4 previsdo dos recursos vinculados; S

b) elaborar projetos para captagdo de recursos financeiros destinados ao investimento e
custeio do Sistema Municipal de Educacfio, encaminhando aos diversos organismos
financiadores estaduais e federais;

c) captar recursos financeiros junto ao Governo Federal, por meio de emendas
parlamentares e outros programas do Ministério da Educagfo, para ampliagdo do
parque escolar;

d) realizar a prestacdo de contas dos recursos repassados ao Municipio, por meio de
termos de compromisso pactuados com o MEC;

e) participar das agdes relacionadas ao diagnéstico e planejamento do parque escolar da
rede municipal;

f) acompanhar os repasses dos recursos pactuados por meio dos termos de compromissos
¢ dar ciéncia ao Fundo Municipal de Educagio e Secretaria Municipal de Obras;

g) captar recursos financeiros JUI]tO ao Governo Federal por meio do Plano de Ag¢des
Articuladas;

h) participar das acGes relacionadas ao diagndstico € planejamento do parque escolar
municipal;

1) executar a gestdio, controle e acompanhamento dos termos de compromisso pactuados
com o MEC; ;

j) analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua superv1sao, expondo motxvos,
pareceres ¢ informagdes necessdrias;

k) realizar a prestagdo de contas dos recursos repassados ao Municipio, por meio de
termos de compromisso, no Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e
Controle.

) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

)
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1II. Coordenacdo de Contratos:

a)

g)

h)
i)

realizar analise de contratos administrativos relativos a fiscalizacdo contratual,
alteracdo e prorrogacdo dos contratos, aplicagio de penalidades elaboragfio de
documentos para notificacio nos casos de descumprimento contratual, bem como
resolugdes acerca de irregularidades nos pagamentos;

orientar e acompanhar os responsédveis pela fiscalizagfio ¢ execucfio de contratos ou
outros instrumentos firmados pela Secretaria;

analisar e instruir processos relativos as acdes sob sua superviséo, expondo motivos,
pareceres e informagSes necessérias para efetiva liquidagio e pagamento;

formalizar os contratos, os termos aditivos e 0s termos de rescisfo, celebrados pela
Secretaria Municipal de Educagéo;

instruir e acompanhar as diversas demandas que resultam na ﬁnnatura de contratos ¢
instrumentos congéneres;

exercer controle e fiscalizacio dos contratos no dmbito da Secretaria;

propor altera¢Ges nos contratos, para melhor adequagdo as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

IV — Geréncia de Recursos Humanos:

a)
b)

c)
d)

€)
H

g)

h)
1)

h);
k)
D

propor politicas de desenvolvimento profissional no &mbito da educagio;

administrar e promover a modernizagio das atividades de pessoal;

elaborar e publicar editais pertinentes ao setor;

coordenar o Concurso de Remocéo do Magistério, Localizacdo Proviséria e Processo
Seletivo Simplificado;

analisar as informagdes fornecidas e documentos expedidos pelas unidades de ensino;
articular com a Secretaria Municipal de Administragiio e Recursos Humanos as ac¢oes
que envolvem os servidores da Educacéo, inclusive convénios de permuta, cessdes;
termos aditivos, entre outros;

assessorar as unidades de ensino, dando apoio técnico, suprindo a necessidade de
pessoal;

realizar auditorias com periodicidade;

coordenar o dimensionamento do quantitativo de pessoal docente e administrativo para
as unidades de ensino, érgdo central e outros;

analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres ¢ informagBes necessarias;

prestar assessoria as unidades de ensino, quanto a frequéncia dos profissionais;
analisar e encaminhar a frequéncia mensal & Secretaria Municipal de Administracéo;

m) acompanhar os procedimentos de avaliagdo do estagio probatério dos profissionais;

n)
0)

analisar e providenciar o agendamento das férias dos servidores;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

V — Coordenacfio Técnica de Pessoal:

a)
b)

promover a localizag¢3o e movimentacgdo de pessoal da carreira do magistério; -
organizar Concurso de Remogfio, Localizagiio Proviséria e Processo Seletwo

Simplificado; Qﬂ
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colaborar na elaboracéo e execucio das agdes que envolvem selegéio e localizagéo de
pessoal; :

controlar o quantitativo geral de profissionais da educagio;

conduzir as acOes referentes a frequéncia dos profissionais da Educagéo;

acompanhar a andlise de solicitacdes de enquadramento e elevagdo de nivel dos
profissionais da Educagéo; :

analisar € instruir processos relativos &s a¢des sob sua supervisio, expondo motlvos

pareceres e informagdes necessarias; -

acompanhar a localizagdo de profissionais em extensdo de carga horaria, conforme
necessidades das unidades de ensino;

elaborar e manter atualizado o inventario dos profissionais da Educagio, controlando o
quadro de servidores em conjunto com a Coordenagio Técnica de Pessoal;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

VI - Coordenacgo de Recrutamento e Seleggo:

a)
b)

c)
d
e)
f)

preparar os editais sobre selecéio simplificada para contrato por tempo determinado;
coordenar os processos de remogfio de pessoal do magistério e outros, bem como a
admisséo de pessoal em regime de designagéo temporaria;

articular com a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos todas as
agGes que envolvem a vida funcional dos servidores;

analisar e instruir processos relativos as agGes sob sua superviséo, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessérias;

assessorar as unidades de ensino, dando apoio técnico ¢ oferecendo subsidios ao
melhor desempenho do pessoal que atuara nessas unidades;

executar outras atividades correlatas ou que thes venham a ser atribuidas.

VI — Geréncia de Recursos Materiais:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

coordenar, executar ¢ controlar todas as atividades relativas & gestfo de materiais,
patriménio € manutencfio de equipamentos das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Educacéo;

analisar e instruir processos relativos &s a¢les sob sua supervisfo, expondo motivos,
pareceres € informagdes necessarias;

elaborar relatorios para acompanhamento das agfes realizadas pelas CoordenacSes de
Controle de Materiais, Transporte e Almoxarifado;

propor e implementar a¢des de modernizagéo ¢ melhoria da eﬁc1enc1a do setor;
acompanhar inventdrio periédico e anual dos materiais em estoque no Almoxarifado
Setorial; ' -
coordenar a realizagdo do balancete sintético e analitico no sistema e enviar a
Contabilidade para compor a prestacio de contas anual; s
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

VIII — Coordenagdo de Controle de Materiais:

a)
b)

elaborar e orientar a producdo de Termos de Referéncia;

orientar € acompanhar os procedimentos administrativos, visando a solicitacdo de
abertura de processos licitatérios junto & Secretaria Municipal de Administra¢fio e
Recursos Humanos, das aquisi¢des de materiais € servigos; (/_/)
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manter 0 estoque de materiais em condi¢Ses de atender ao consumo das diversas
unidades administrativas da Sedu; ‘

desempenhar as atividades relativas aos processos de aquisigﬁo de bens e de realizagéo
de servicos;

analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua supervisio, expondo motivos,
pareceres € informagdes necessarias;

organizar ¢ manter atualizado o registro referente ao0 movimento de entrada e saida dos
materiais;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

IX — Coordenagdo de Apoio Administrativo e Servigos:

a)
b)
c)
d)

€)
)

i)

h)
i)

controlar os servicos de limpeza e manutencio da Unidade Administrativa
Central/Sedu;

participar na realizacio do inventdrio periddico € anual da Secretaria Mumc1pal de
Educagéio;

auxiliar nas demandas da Subsecretaria Administrativa e de Recursos Humanos desta
Secretaria;

participar do processo de planejamento setorial;

dar suporte ao setor competente no servi¢o de malote para entrega de documentos;
analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua superviséio, expondo motivos,
pareceres € informacdes necessarias;

analisar e instruir processos relativos as a¢fes sob sua supervisfio, expondo motivos,
pareceres e informagdes necessérias;

elaborar mapas comparativos de precos para instrugio de processos;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

X — Coordenagéo de Transportes:

a)
b)

¢)
d)
e)
D

promover o controle dos veiculos a disposi¢do da Secretaria Municipal de Educagéo,
no que se refere a horario, destino e atividades didrias;

‘coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutengéo e

conservagdo dos veiculos & disposicio da Secretaria, bem como da documentagio
obrigatéria dos mesmos;

supervisionar as saidas dos veiculos institucionais, inclusive em feriados, pontos
facultativos e finais de semana;

analisar e instruir processos relativos as a¢les sob sua superv1sao expondo motlvos,
pareceres ¢ informagdes necessarias;

encaminhar os veiculos danificados ao Departamento de Transportes, para serem
reparados em oficina mecanica autorizada, '
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

XI - Coordenagfio de Almoxarifado:

a)
b)

efetuar o recebimento dos materiais remetidos pelos fornecedores, providenciando a
sua conferéncia e inspec#o;
realizar o inventdrio periddico e anual dos materiais em estoque no Almoxarifado

Setorial; (/D
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¢) executar 0 armazenamento ¢ conservagio dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

d) efetuar a distribuico dos materiais adquiridos as diversas unidades administrativas da
Sedu;

e) controlar e emitir relatérios referentes & movimentacio e ao nivel dos estoques do
Almoxarifado; ‘

f) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

XII - Geréncia de Infraestrutura e Manutencéo:

a) realizar inspegdes periddicas para identificar as necessidades de manutengdes nas
unidades administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo;

b) interagir com a Secretaria Municipal de Obras nos assuntos ligados a manutencéo dos
prédios escolares;

¢) acompanhar a execucdo dos contratos de prestacio de servigos celebrados com
empresas terceirizadas para execugdo dos servicos de manutengdio corretiva,
preventiva e pequenas reformas nas unidades de ensino da Rede Municipal da Serra;

d) analisar e instruir processos relativos as agfes sob sua supervisdo, expondo motivos,
pareceres € informac¢des necessarias;

e) monitorar os servigos realizados pela Coordenagio de Equipe de Manutengio nas
unidades de ensino;

f) realizar levantamentos e elaborar planilhas de servigos nos prédios escolares;

g) implementar o plano de obras da Secretaria e os programas de manutencéo da rede
fisica escolar;

h) gerenciar a execugdo de obras e servicos de manutencio dos prédios de forma direta
ou através de servigos terceirizados;

i) elaborar pareceres ¢ relatorios técnicos, subsidiando tomada de decisio pelo Gabmete
da Sedu;

j) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas. o

XTII - Coordenagéo de Equipe de Manutengéo:

a) realizar pequenos reparos nas unidades de ensino da rede mu.mmpal da Serra;

b) promover apoio as situacles emergenciais das unidades de ensino e administrativas da
Sedu, dentro do limite de competéncia e condigdes de atendimento;

¢) participar do plano de obras da Secretana e dos programas de manutengéo da rede
fisica escolar;

d) supervisionar os servigos de manutengao/reparos realizados pela equlpe de

manutencéo, garantindo a qualidade dos mesmos;
€) executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

XIV — Geréncia de Alimentagdo Escolar:
a) subsidiar e assessorar o(a) Secretano(a) de Educa¢do nas tomadas de dec1sao
referentes a alimentacfo escolar; v
b) supervisionar junto com a Coordenagdo de Alimentagéo e Nutngao ea Coordenac;ao
de Fiscalizacéo as a¢Bes inerentes & merenda escolar, contribuindo para a melhoria de

sua qualidade; _ (0
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¢) participar do planejamento da aquisicio de géneros, produtos, equipamentos €
utensilios relacionados & execugfo do Programa de Alimentacio Escolar, além_de
acompanhar as licitacSes ligadas a este aspecto;

d) acompanhar a aplicacfio e execugdo dos recursos Municipais ¢ Federais referentes a
aquisi¢iio de géneros, produtos, equipamentos, utensilios e contratagdo de méio de
obra;

e) gestdo do contrato de prestagio de servicos de mio de obra para preparo da
alimentacéio escolar;

f) supervisionar a elaborac¢io dos cardapios para as unidades de ensino;

g) assessorar 0 Conselho Municipal de Alimentacfio Escolar, participando de suas
reunides, quando solicitado;

h) supervisionar as atividades de capacitacio do pessoal envolvido diretamente com a
estocagem e preparaciio da merenda escolar;

i) programar palestras e cursos voltados para dirigentes escolares, supervisores
escolares/orientadores educacionais, professores e outros interessados em alimentagéo
escolar e temas afins;

j) participar de eventos multidisciplinares ligados & Secretaria Municipal de Educagéo;

k) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

XV — Coordenagio de Alimentagdo e Nutri¢so:

a) subsidiar e assessorar a Gerencia de Alimentagéo Escolar nas tomadas de declsao
referentes a alimentacio escolar;

b) planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar;

¢) oferecer subsidios quanto as especificacdes necessarias 4 compra de géneros
alimenticios e de utensilios e equipamentos e verificar seu atendimento quanto as
especificacdes e entrega;

d) programar compras, armazenamento e distribuigfio de géneros alimenticios necessarios
ao programa de merenda escolar;

¢) organizar a realizacfio de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares
dos alunos das escolas municipais ¢ de entidades conveniadas que participam do
Programa,

f) elaborar cardapios para as unidades escolares das zonas urbana e rural, capacitagio das
manipuladoras de alimentos, submetendo-os 4 aprovagio do Conselho de Alimentacéo

Escolar;
g) elaborar cardapios especiais para alunos com patologias e necessidades nutricionais
especiais;

h) elaborar os calculos referentes & composic8io nutricional dos cardépios;

i) realizar reunides com representantes da agricultura familiar local, com o prop051to de
priorizar a compra de produtos que atendam ao cardapio previsto na Resolugéo n® 26,
de 16 de julho de 2013;

j) dar orientagéio técnica a todos os envolvidos no Programa;

k) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

XVI - Coordenacfo de Fiscaliza¢do da Alimentagio Escolar:
a) acompanhar, avaliar e fiscalizar as condi¢des sanitarias e técnicas de preparo e de
fornecimento da merenda escolar; =)
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sugerir, executar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda escolar;
acompanhar os programas e projetos na area de educagfo nutricional;

gerenciar o controle da estocagem e fornecimento de géneros, de utensilios e
equipamentos para preparo ¢ distribuicfio da merenda escolar;

coordenar a distribuiciio de géneros, de utensilios € equipamentos para preparo e
distribuicio da merenda escolar, para todas as unidades participantes do Programa;
elaborar, anualmente, diagnéstico basico da sitvagiio dos materiais permanentes e
equipamentos existentes, apontando as necessidades;

executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

§ 3° Subsecretaria Pedagégica:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)
i)

i)
k)

D

prestar assisténcia ao titular da Pasta da Educacdo em suas tarefas técnmicas e
pedagogicas, elaborando minutas de portarias, pareceres técnico-pedagdgicos e outros
documentos para subsidiar as decistes do(a) Secretdrio(a) Municipal de Educacfio;
efetivar despachos de processos e elaborar sinteses de assuntos a serem submetidos.a
apreciagio e determinacio do(a) Secretdrio(a), prestando informacfo sobre a
tramitagdo desses documentos e de processos;

contribuir com a divulgaco de informag¢oes de interesse piblico relativas 4 Secretaria;
contribuir com agdes relativas ao plancjamento estratégico e orgamentario da Secretaria
Municipal de Educagéo, auxiliando no controle dos resultados das agdes da Secretaria
em relag@o ao planejamento e recursos utilizados;

acompanhar o planejamento e a execugfio das. agdes desenvolvidas no dmbito das
geréncias, coordenagdes, projetos e programas da Secretaria Municipal de Educagio
junto as unidades de ensino, promovendo a articulagdo entre as geréncias e
coordenagdes que compdem a Subsecretaria, para garantir a integracio de programas €
de politicas educacionais, com objetivo de assegurar a qualidade da educagéio;

coordenar a formulagio de politicas publicas da Educagfo Infantil, Ensino
Fundamental, Educaco de Jovens e Adultos e Educacio Espe01a1

acompanhar as agdes pedagdgicas nas unidades de ensino, a partir da analise dos
resultados do sistema de acompanhamento pedagdgico, para subsidiar intervengoes;
socializando os resultados do acompanhamento pedagdgico, a fim de subsidiar acles
para elevacgfo dos indices de aprendizagem;

coordenar agdes para reduzir a distorgéio ano/idade, a evaséio e a reprovagéo escolar;
planejar, junto com as geréncias e coordenacles, a formagfio continuada dos
profissionais da educagfo da Rede Municipal de Ensino; :
orientar ¢ acompanhar a construcfio e revisdio de propostas pedagogicas das unidade de
ensino, em consondncia como documentos oficiais orientadores e vigor;

acompanhar programas € projetos de ambito estadual, federal, do Municipio e em
parceria com institui¢des educacionais;

garantir 0 assessoramento pedagégico nas unidades de ensino, propondo intervengdes

" pedagégicas, quando se fizer necessario;

m)

n)

acompanhar, monitorar e avaliar a efetivaciio do Plano Municipal de Educacéo;
elaborar e submeter ac(a) Secretario(a) Mumc1pal de Educagfio o Plano de Acgfo da
Subsecretaria Pedagdgica; m
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o) estimular a equipe interna e os profissionais da Rede de Ensino a investirem em sua
qualificacdo, participando de cursos, palestras, seminarios, divulgando os eventos
organizados pela Secretaria Municipal de Educacdo e por outras instituigdes;

p) coordenar e assessorar o processo de elaboracdo dos planos de trabalho das
coordenacBes e geréncias que compdem a Subsecretaria Pedagdgica, levando em
consideragfio diagndsticos realizados, tendo em vista a programacfo estabelecida e os
principios do Plano Municipal de Educacéo; _

q) articular as agBes das geréncias e coordenagdes que compdem a Subsecretaria para
garantir a integragio de programas e de politicas educacionais;

1) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

1 — Coordenacéo de Educacio Especial:

a) planejar ¢ acompanhar a execucdio das diretrizes da Educagfio Especial na Rede
Municipal de Ensino, em articulacio com todas as Geréncias de Educacéo Infantil e
Ensino Fundamental; :

b) coordenar a Politica Municipal de Educagfio Especial na perspectiva da educagio
inclusiva, em consondncia com as Diretrizes do Ministério da Educacéo e Orientagoes
Curriculares do Municipio;

¢) planejar, coordenar, implementar e avaliar a ampliagdio do acesso a Educagéio Especial
e a contribuir para a qualidade do processo de ensino aprendizagem dessa modalidade
de educagfo;

d) articular junto as unidades de ensino planos de trabalho facilitadores do processo de
inclusfio dos estudantes, piblico alvo de educagéo especial, envolvendo a comumdade
escolar, as familias e as instituigSes parceiras; -<

e) acompanhar a instalagio e execugfio das atividades educativas nas Salas de Recursos
Multifuncionais para oferta do Atendimento Educacional Especializado (AEE);

f) planejar junto com a Geréncia de Formagdo, agdes de formacfo continuada dos
profissionais da Educagfio, especialmente daqueles que estdo atuando na Educagéo
Especial;

g) realizar eventos, estudos, palestras, semindrios, oficinas, em parceria com as Geréncias
da Subsecretaria Pedagogica, relacionados as praticas pedagdgicas inclusivas;

h) propor a celebragdo de convénios € o estabelecimento de parcerias com institui¢Ses
governamentais e no governamentais e de sadde, visando & ampliagdo qualificada do
atendimento educacional especializado na Rede Municipal de Ensino;

i) identificar e desenvolver estratégias que viabilizem o acesso, a permanéncia e o
desenvolvimento dos estudantes, piblico alvo da educagio especial, nas escolas da
rede Municipal de Ensino;

j) analisar, selecionar e sugenr a aquisi¢io de materiais didaticos, pedagogicos de
suporte ao processo ensino aprendizagem dos estudantes, pubhco alvo da educagfio
especial;. : :

k) contribuir com o estabelecimento de politica intersetorial entre institui¢des de saude,
assisténcia e educacio com vistas ao atendimento multidisciplinar dos alunos da Rede
Municipal de Ensino;

1) executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

a

1T — Coordenagiio de Estudos Etnicos Raciais:
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a) assessorar as escolas no cumprimento das Leis Federais n® 10.639/2003 €
11.645/2008 e das Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacdo das Relagoes
Etnico-raciais; -

b) acompanhar as agBes de implementacfio das Dlretnzes Curriculares Nacionais para
Educagiio das RelagBes Etnico-raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-
brasileira e Africana, desenvolvidas nas escolas, orientando com relacfio 4 importincia
da implementacdo de praticas que valorizem a diversidade étnica, religiosa, de género
¢ de pessoas com deficiéncias gerando relatério a cada triénio;

¢) orientar as equipes gestoras e técnicas da Secretaria Municipal de Educagfio para a
implementac#o das Leis Federais n®® 10.639/03 ¢ 11.645/08;

d) promover formacgdo continuada para os profissionais da Educagéio da rede municipal,
de forma sistemdtica e regular, construindo parcerias com Instituigdes de Ensino
Superior, NEABs, sociedade civil, movimento negro, entre outros, que possam
contribuir com conhecimentos sobre a tematica da cultura afro-brasileira e indigena e
para o desenvolvimento de uma educacfo para as relagdes étnico-raciais;

e) analisar, selecionar e sugerir a aquisicfio de materiais didaticos e paradidaticos que
respeitem € promovam a diversidade, tais como: brinquedos, jogos, especialmente
bonecas/os com diferentes caracteristicas Etnico-raciais, de género e portadoras ‘de
deficiéncia; =

f) produzir e distribuir materiais didéaticos e parad1dat1cos que atendam ¢ valorizem as
especificidades (artisticas, culturais e religiosas) locais/regionais da populagdo e do
ambiente, visando ao ensino ¢ 4 aprendizagem das relagdes e’tnico—raciais;l

g) analisar materiais diddticos e acervos referentes a temdtica Etnico-racial,
encaminhados as bibliotecas ¢ salas de leitura das unidades de ensino por programas
do Governo Federal, emitindo pareceres técnicos e orientando sobre sua utilizagfo,
quando necessario;

h) representar a Secretaria Municipal de Educagio junto aos conselhos municipais e
orgdo estaduais de educagfio afro-brasileira e demais representacbes relativas a
educagdo para as relagdes étnico-raciais e diversidade;

i) elaborar relatério anual de todas as agBes desenvolvidas para controle desta
coordenacgfo, da subsecretaria pedagodgica e Secretaria Municipal de Educacgo;

j) encaminhar relatorio de todas as agbes desenvolvidas para o Ministério Publico
Municipal e Estadual solicitados anualmente; e

k) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas. :

H1 — Coordenagéio de Projetos Especiais:

a) planejar, estruturar, implementar, acompanhar e avaliar os diversos programas e
projetos educacionais de dmbito federal, estadual, municipal e do setor privado em
parceria com o Municipio, desenvolvidos nas unidades de ensino da rede municipal da
Serra, observando:

1. elaboragfio e a execugfio dos planos de trabalho de cada unidade de ensino, bem
como os planejamentos e a¢Bes que assegurem a efetividade dos projetos e/ou
programas no Municipio;

1.1. a andlise, selecfio e sugestdo de aquisicBio de materiais didaticos, pedagdgicos,
tecnologicos e bibliograficos de suporte & execugio dos planos de trabalho e aos
processos de ensino e aprendizagem; m
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1.2. a relevancia dos programas e projetos orientando as unidades de ensino a
estabelecer conexfdo entre os mesmos e a execugfo das metas de resultados das
aprendizagens;

1.3. o cumprimento do calendério letivo com foco no combate & evasio e reprovagéo
escolar, assegurando que a insergdo dos programas e projetos nas unidades de
ensino contribua com a frequéncia escolar;

b) planeja:r € executar, sistematicamente, o assessoramento pedagégico as unidades de
ensino em que sdo desenvolvidos programas e projetos autorizados pela Secretana
Municipal de Educagio, em conformidade com a Municipalidade;

¢) planejar e realizar concursos, torneios e eventos culturais e esportivos junto as unidades
de ensino fundamental; g

d) participar ativamente de planecjamentos e agdes integradas com as Geréncias da
Subsecretaria Pedagdgica e as demais Geréncias da Secretaria Municipal de Educagéo,
sempre que necessario ou quando designado, objetivando a eficécia dos resultados
educacionais e a otimizagdo dos recursos educacionais, administrativos e financeiros;

e) executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

IV — Geréncia de Ensino Fundamental:

a) planejar e acompanhar a execugio de diretrizes curriculares e legislagéio vigente nas
unidades municipais de ensino fundamental da Serra, em articulagio com as
Coordenagdes e demais Geréncias da Secretaria Municipal de Educacéo;

b) plancjar e executar, sistematicamente, o assessoramento pedagdgico as unidades de
ensino fundamental, observando, o diagnostico, as fragilidades e potencialidades de
cada unidade de ensino, em prol do fortalecimento da gestiio pedagdgica;

¢) elaborar documentos orientadores para o ensino fundamental e desenvolver agdes de
intervengfio, sempre que necessario, inclusive de formagio continuada -aos
profissionais da Educagéo, em prol da melhoria da qualidade do ensino, da garantia da
aprendizagem dos estudantes, do cumprimento do calendério letivo e do combate 13
evasdo escola;

d) potencializar a implementagdo da Educacfio Integral ¢ da Educagio no Campo no
dmbito da Rede Municipal de Ensino;

e) sugerir, identificar, incentivar ¢ tornar ptiblica experiéncias positivas e/ou inovadoras
que potencializem e aprimorem as praticas pedagdgicas;

f) fornecer instrumento padronizado de Plano de Ag#o Escolar € Plano de Ensino as
Unidades de Ensino Fundamental, prestar orientacfes, analisar e acompanhar seu
desenvolvimento de forma integrada com as Coordenagles e demais Geréncias da
Secretaria Municipal de Educagiio; '

g) orientar, juntamente com o Setor de Estatistica, as unidades de ensino quanto a
realizagfo do fluxo escolar e realizar monitoramento continuo ao longo do ano letivo;

h) orientar as unidades de ensino quanto ao atendimento as normas estabelec1das na
portaria de matricula e rematricula anual; .

i) participar ativamente de planejamentos e a¢Bes integradas com as Coordenac;oes e
demais Geréncias da Secretaria Municipal de Educagfio, sempre que necessério ou
quando designado, objetivando a eficdcia dos resultados educacionais e a otimizagéo
dos recursos educacionais, administrativos e financeiros; /)
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analisar, selecionar ¢ sugerir a aquisicio de materiais didaticos, pedagoglcos,
tecnoldgicos e bibliograficos de suporte ao processo ensino aprendizagem;

participar de foruns de formulag@io de politicas do ensino fundamental, em amb1to
municipal, estadual e nacional;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

V — Coordenagéo de Educagéo de Jovens e Adultos:

a.

b)
c)

d)

€)

f)

planejar, estruturar, implementar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de

Educagio de Jovens e Adultos (EJA) da Rede Municipal de Educacfio da Serra

assegurando o acesso, a permanéncia e¢ a qualidade da aprendizagem para

prosseguimento da escolarizacio;

planejar e orientar as unidades de ensino da rede municipal que ofertam a modalidade

EJA quanto a implementacio de Diretrizes Curriculares.

planejar ¢ executar, sistematicamente, o assessoramento pedagdgico as unidades de

ensino do Municipio da Serra que ofertam a modalidade EJA, observando:

1. a elaboragdo e a execucdo dos planos de trabalho, programas e projetos de cada
unidade de ensino, bem como os planejamentos e agdes que assegurem 4
efetividade da politica da EJA no Municipio; :

1.1. a analise, selecBio e sugestfio de aquisi¢iio de materiais didaticos, pedagoglcos
tecnoldgicos e bibliograficos de suporte ao processo ensino aprendizagem;

1.2. os instrumentos avaliativos € os indicadores de desempenho escolar internos
orientando as unidades de ensino a estabelecer e executar metas de melhoria
dos resultados das aprendizagens;

1.3. a frequéncia escolar ¢ cumprimento do calendério letivo com foco no combate
a evasdo e reprovacdo escolar;

elaborar documentos orientadores para a modalidade EJA e desenvolver agdes de

intervenciio, sempre que necessario, inclusive de formacfo continuada aos

profissionais da EJA da Rede Municipal de Ensino da Serra, em prol da qualidade do
ensino, da garantia da aprendizagem dos estudantes e do combate 4 evaséio escolar;
participar ativamente de planejamentos e agGes integradas com a Geréncia de Ensino

Fundamental e as demais Geréncias da Secretaria de Educagfio, sempre que necessario

ou quando designado, objetivando a eficdcia dos resultados educacionais ¢ a

otimizacgfo dos recursos educacionais, administrativos e financeiros;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

VI - Coordenagio de Planejamento e Avaliag3o:

a)
b)
c)
d)

€)

planejar e acompanhar a execucfo das avaliagles externas em Aambito mummpal
estadual e federal, em toda Rede Municipal de Ensino da Serra;

acompanhar, analisar ¢ divulgar, sempre que necessdrio, os indicadores de
desempenho escolar externos e internos;

orientar as unidades de ensino a estabelecer e executar metas de melhoria dos
resultados das aprendizagens;

estruturar dados estatisticos das avaliagdes externas e resultados internos das unidades
de ensino da Serra para subsidia as a¢cdes da Geréncia de Ensino Fundamental;
participar ativamente de planejamentos e a¢les integradas com a Geréncia de Ensino
Fundamental e as demais Geréncias da Secretaria Municipal de Educagfio, sempre que

&)
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necessario ou quando designado, objetivando a eficacia dos resultados educacionais e
a otimizag&o dos recursos educacionais, administrativos € financeiros;
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

VII — Geréncia de Educagfo Infantil:
. a) planejar e acompanhar a execugfo de diretrizes curriculares e legislagdo vigente nas

unidades municipais de ensino infantil da Serra, em suas diferentes modalidades em

~ articulagdo com suas Coordenagdes e demais Geréncias da Secretaria Municipal de

Educagio;

b) planejar e executar, sistematicamente, o assessoramento pedagdgico as unidades de

d

g)
h)

»

k)

D

ensino infantil, realizando diagnostico das fragilidades e potencialidades de cada
Centro Municipal de Educagfio Infantil, em prol do fortalecimento da gestao
pedagdgica;

elaborar documentos orientadores para a educacdo infantil e desenvolver agbes de
intervengdo, sempre que necessario, inclusive acdes de formacfio continuada para os
profissionais das unidades de ensino, em prol da melhoria da qualidade do ensino, da
garantia da aprendizagem das criangas, do cumprimento do calendério letivo e do
combate a evas@o escolar;

sugerir, identificar, incentivar e tornar ptblica experiéncias positivas e/ou inovadoras
que potencializem e aprimorem as préticas pedagégicas;

fornecer instrumento padronizado de Plano de A¢éo Escolar e Proposta Curricular as
Unidades de Ensino Infantil, prestar orientacGes, analisar € acompanhar seu
desenvolvimento de forma integrada com as demais Coordenagdes Geréncias da
Secretaria Municipal de Educagéo;

participar ativamente de planejamentos e de agdes integradas com as demais Geréncias
da Secretaria de Educacio, sempre que necessario ou quando designado, objetivando .o
atendimento de qualidade e a otimizacgdo dos recursos educac1onals, administrativos, e
financeiros; -
orientar e autorizar a realizagdo do fluxo escolar das Unidades Municipais de
Educacio Infantil, efetivando o monitoramento continuo ao longo do ano letivo; :
orientar as Unidades Municipais de Educaggo Infantil da Serra quanto ao atendimento
as normas estabelecidas nas portaria de matricula e rematricula anuais;

oferecer instrumento avaliativo, promover a Avaliacio Institucional dos Centros
Municipais de Educa¢o Infantil com base nos Indicadores Nacionais de Qualidade na
Educacfio Infantil, elaborar diagndstico das demandas e propor agSes que possam
aprimorar a qualidade da Educaco Infantil;

analisar, selecionar e sugerir a aquisicio materiais didaticos, pedagogicos,
tecnologicos e bibliograficos, bem como mobilidrios e equipamentos de suporte aos
processos de ensino e aprendizagem;

participar de féruns de formulagfio de politicas do ensino infantil, em &mbito
municipal, estadual e nacional;

executar outras atividades correlatas ou que thes venham a ser atribuidas.

VIII — Geréncia de Tecnologia Educacional:

a)

planejar, coordenar e avaliar a utilizag@io das tecnologias educacionais nos processos
de ensino ¢ aprendizagem na rede piblica municipal de e:nzxﬁqi7
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promover a formagdo em tecnologias educacionais dos profissionais da rede
municipal, buscando parceria com outras institui¢Ses piiblicas e privadaS'

promover a integragdo dos recursos virtuais no processo de ensino-aprendizagem por
meio de plataformas de aprendizagem;

cumprir e fazer cumprir as politicas de governo no campo da tecnologia de mformac;ao
e comunicagdo no contexto escolar;

articular o trabalho de formagfo continuada em tecnologia educacional, por area de
conhecimento com as orientagdes curriculares vigentes;

realizar assessoramento técnico e pedagodgico as atividades com tecnologias interativas
nas escolas municipais;

analisar, selecionar e sugerir a aquisi¢io de materiais referentes as tecnologias
educacionais de suporte ao processo ensino aprendizagem;

incentivar e orientar o desenvolvimento de trabalhos e pesquisas que busquem a
criagdo de novas formas de uso do computador, como recurso pedagogico auxiliar no
processo de ensino-aprendizagem;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

IX — Geréncia de Formagéo:

2)

b)

construir, executar ¢ avaliar continuamente a politica de formacfio do Municipio, a
partir de andlise diagnéstica das demandas e necessidades de formagéo, qualificagdo e
desenvolvimento dos profissionais da educagéo;
buscar parcerias e celebragfio de convénios com institui¢ges puiblicas e pnvadas
(federais, estaduais e mumc:lpals) ligadas ao contexto educativo e cultural, como
institui¢des de ensino superior e empresas publicas e privadas para efetivar a politica
de formagéo;

garantir suporte as agSes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educagio no
Centro de Formacéo “Professor Pedro Valadéo Perez”;

criar, ampliar e manter banco de dados, para emissdo de certificados e registro de
cursos € encontros de formagfio promovidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.
planejar, organizar, executar, avaliar, programas, projetos e atividades de formacéo
para os profissionais da educagfio municipal de todos os niveis de ensino;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

X - Coordenagio Pedagégica de Formacso:

a)
b)

¢)
d)

e)
H

g)

avaliar ¢ acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resultados. de
desempenho dos alunos/cursistas;

valorizar e garantir a participagfio ativa dos professores, garantindo um trabalho que
seja mtegrador e produtivo; '
organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem; -
promover praticas inovadoras de ensino e incentivar a utilizacio de tecnologias
educacionais;

fazer com que toda a comunicagfo entre estes dois pablicos flua de maneira funcional;
averiguar se a conduta pedagégica dos docentes tem beneficiado o processo de
aprendizado dos discentes;

supervisionar o apoio técnico e administrativo dos cursos/formacdes;
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registro e atualizagdo do banco de dados, no que se refere as inscri¢des, frequéncias.e
certificagdes dos cursos e formagdes, além da tabulagdo das formagGes realizadas;
dar suporte as agGes da Subsecretaria Pedagdgica;

executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

X1 - Geréncia de Inspegfo, Planejamento, Avaliagéo e Estatistica:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)

i)

k)

D

realizar assessoramento referente aos aspectos legais das unidades de ensino da rede
municipal de ensino;

apurar denincias ¢ irregularidades advindas das unidades de ensino da rede municipal
de ensino e das escolas de ensino fundamental e educagéo infantil da rede privada;
elaborar projetos e normas que regulamentem o funcionamento das unidades de
ensino;

orientar as instituicdes de educagfio infantil da iniciativa privada, com relacio ao
processo de autorizagdo e aprovagio de funcionamento desses estabelecimentos; )
acompanhar os processos de criagfo, transformacao, aprovagéio e extingéo de umdades
de ensino; :
orientar quanto 3 escrituracio e arquivamento de documentos das unidades de ensino; :
acompanhar os processos de gestdo democratica nas unidades de ensino, por meio do
Conselho de Escola;

acompanhar a atvalizagfo e renovacéio de dados do Municipio, referentes a programas
federais, tais como Conselho de Acompanhamento € Controle Social (CACS-
FUNDEB), Consetho de Alimentacio escolar (CAFE), Programa Dinheiro Direto na
Escola (PDDE), cujos recursos s&o destinados as unidades de ensino;

participar de Conselhos, Comisséio Permanente de Sindicincia Administrativa, Forum
Municipal de Educagéo (FME);

contribuir com o estabelecimento de politicas, diretrizes, principios de gestio
democratica e procedimentos para escolba de gestores escolares e de coordenadores de
turno das unidades de ensino;

orientar as unidades de ensino em articulagéio com a Geréncia de Educagéo Infantil,
Ensino Fundamental e Conselho Municipal de Educagdo na elaboragéo e reviséo da
proposta pedagogica;

instituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementacio do Plano de Trabalho da
Gestdo Escolar;

m) identificar, promover e disseminar politicas publicas instituidas pelo Governo Federal

n)

e Estadual que contribuam para o desenvolvimento da gestao escolar;
executar outras atividades correlatas ou que lhes venham a ser atribuidas.

XII — Coordenacéio de Estatistica:

a)

b)
o)

d)

subsidiar o planejamento educacional da rede municipal de ensino, por meio da
organizac¢fo, levantamento e andlise dos dados estatisticos:

realizar o fluxo escolar integrado com as equipes da GIPAE e educagio infantil;
participar da Chamada Publica Escolar, elaborando a portaria em conjunto com a
Secretaria Estadual de Educagio e demais Secretarias de Educacio da Regifio
Metropolitana;

Conferir o rendimento trimestral das EMEFs e CMEIS; @
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Consolidar os dados escolares referentes a aprovagio, reprovagdo, perdas e evaséo
escolar, com percentuais;

Elaborar graficos estatisticos;

Divulgar os indices junto as unidades escolares;

Encaminhar os dados estatisticos do Municipio para 0 MEC;

Organizar o processo de matriculas e a localizacdo de profissionais para atuar nas
unidades de ensino;

Atender as requisi¢des de vagas enviadas pelo Conselho Tutelar e Juizado da Inf‘anma
e Juventude;

Coordenar a execucio do Censo Escolar na Rede Municipal de Ensino da Serra.
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ANEXO IV

Siglas Identificadoras da Secretaria Municipal de Educacdo, conforme artigo 6° deste Decreto.

Unidade Administrativa Sigla Identificadora

Secretario Municipal de Educagio SEDU/SEC
Assessor Técnico SEDU/AT
Chefe de Gabinete . SEDU/CH
Coordenador de Apoio do Gabinete SEDU/CAG
Subsecretario de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos SEDU/SUBARH
Gerente de Recursos Descentralizados e Presta¢do de Contas SEDU/GREDPC
Coordenador de Captagéio de Recursos SEDU/CCR
Coordenador de Contratos SEDU/COC
Gerente de Recursos Humanos SEDU/GRH
Coordenador de Recrutamento e Selecio _ SEDU/CRS
Coordenador Técnico de Pessoal SEDU/CTP
Gerente de Recursos Materiais SEDU/GRM
Coordenador de Transportes SEDU/CT
Coordenador de Almoxarifado SEDU/CA
Coordenador de Controle de Materiais SEDU/CCM
Coordenador de Apoio Administrativo e Servigos SEDUCAAS
Gerente de Alimentagdo Escolar SEDU/GAE
Coordenador de Alimentacdo e Nutrigio SEDU/CAN
Coordenador de Fiscalizagio da Alimentacédo Escolar SEDU/CFAE
Gerente de Infraestrutura e Manutencio SEDU/GIM
Coordenador de Equipe de Manutengéo SEDU/CEM
Subsecretario Pedagdgico SEDU/SP
Coordenador de Educagio Especial SEDU/CEE

| Coordenador de Estudos Etnicos Raciais | SEDU/CEER
Coordenador de Projetos Especiais SEDU/GPE
Gerente de Ensino Fundamental SEDU/GEF
Coordenador de Educagio de Jovens e Adultos SEDU/CEJA
Coordenador de Planejamento ¢ Avaliacio SEDU/CPA
Gerente de Educacfio Infantil SEDU/GEI
Gerente de Tecnologia Educacional SEDU/GTE
Gerente de Formacio SEDU/GF
Coordenador Pedagogico de Formac&o SEDU/CPF
Gerente de Inspegéio, Planejamento, Avaliag8o e Estatistica SEDU/GIPAE
Coordenador de Estatistica SEDU/CE _

- )
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