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INDICACAO N2 294/2022
Reestruturac¢do do Departamento de Educagdo

Indico o Executivo Municipal a necessidade de dar
continuidade a reestruturacio do Departamento Municipal de Educagdo,
imprimindo-lhe caracteristicas condizentes com sua fungdo de formular, coordenar
e implementar a politica publica do Municipio de Miracatu, nos niveis de atuagao da
educagdo infantil e ensino fundamental da educagdo bésica, e demais dreas de
atuacdo tendo em vista a globalizacdo e os avancos tecnolégicos que vivemos, foi o
que norteou a elaboracdo da presente proposta.

Para tanto 5 ugestdo de minuta com proposta de
organograma que deverd ser formulada \e estudada para permitir a ampla

equipe atual.
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APRESENTACAO

Reorganizar o Departamento da Educagio, imprimindo-lhe caracteristicas condizentes
com sua fungdo de formular, coordenar e implementar a politica publica do Municipio
de Miracatu, nos niveis de atuacdo da educacdio infantil e ensino fundamental da
educagdo basica, tendo em vista a globalizagdo e os avangos tecnoldgicos que vivemos,
foi o que norteou a elaboragdo da presente proposta.

O nove modelo organizacional prima pela coeréncia, abrangéncia, objetividade e
atualidade, observando a dimens#io que a Educagio ostenta.

A magnitude da Pasta da Educagdo, a complexidade de sua estrutura e funcionamento,
aliadas a outros fatores, dificultaram e retardaram a mudanga radical que ora se impde.
Reproduzindo aqui as justificativas técnicas na proposta de reorganizacio da Pasta da
Educagdo, destaca-se o que se segue.

O diagnostico da estrutura do Departamento da Educagio, cuja Lei n°1334 de 23 de
Dezembro de 2005 revelou que a Pasta da Educagio encontrava-se:

a) descaracterizada, com pouca aderéncia entre as suas atribuigdes e competéncias
formais e as realizadas na pratica;

b) desatualizada, em decorréncia do surgimento de novas fungdes necessarias para uma
gestdo moderna; e

¢) com superposigdo de fun¢des e comandos entre Orgdos e sérios problemas de
procedimentos e fluxos de trabalho.

Em fungdo de necessidades que foram se impondo ao longo dos anos desde a publicacio
da Let que estabeleceu sua estrutura, o Departamento Municipal de Educaco sofreu
adaptacdes, formais e informais - criando novas equipes, transformando e/ou eliminando
orgdos, o que resultou numa organizagdo totalmente diversa da original formalmente
estabelecida.

A forma ndo sistematica como a entidade vinha se adaptando para cumprir suas
responsabilidades fizeram com que elementos estruturais de mesma natureza fossem
assumindo contornos diferenciados em razdo das circunstincias especificas e locais.

Diante do diagnostico levantado, a nova estrutura foi concebida considerando a missdo
institucional do Departamento da Educagdio e os elementos para uma administracio
publica moderna, compativel com o momento atual, quando os paradigmas estéio sendo
revistos e as agdes implementadas estdo exigindo grande agilidade. O novo desenho
organizacional — envolvendo estrutura organizacional funcional partiu de premissas
estabelecidas ¢ discutidas com os servidores da pasta. Propiciar as condi¢Bes necessarias
para que o aprendizado ocorra € responsabilidade da Educagdo e, ao mesmo tempo, scu
grande desafio.

A nova estrutura prevé uma administragdo central qualificada e enxuta. Estabelece que
cada orgfo central deva atuar em um determinado macro-processo, evitando, desta forma,
as superposigoes d¢ fungbes ¢ comandos no nivel central € na sua interface com as
unidades escolares.



As atividades administrativas e financeiras ficam concentradas em uma unidade exclusiva
para este fim, desonerando as outras unidades escolares para que se concentrem no seu
processo especifico.

O primeiro nivel hierarquico do Departamento contempla o gabinete, orgios de assessoria
e planejamento. No segundo nivel, 03 (trés) coordenadorias relacionadas aos macro-
processos fundamentais para a atuagdo do Departamento: Coordenadoria de Gestio
Pedagogica, Coordenadoria de Informago, Tecnologia e Planejamento Educacional,
Coordenadoria de Administragfio e Servigos Escolares e uma Escola de Formagdo que
além da formagao do quadro de servidores abrange os programas especiais da pasta como:
Programa Escola da Familia, ETEC, UNIVESP, Instituto Federal, EJA, Sala de
Leitura/Biblioteca, Centro de Inclusio Digital e demais projetos junto &s unidades
educacionais.

No Gabinete do Diretor propde-se que seja garantida a integragio das politicas e
estratégias a serem implementadas por todos. Ou seja, uma vez definida a linha de acio
educativa - a Politica Educacional, esta serd o fio condutor no estabelecimento das
politicas especificas para recursos humanos, recursos materiais e recursos financeiros.

Cada uma das coordenadorias exercera uma fungio especifica, evitando dessa forma
superposi¢do de fungdes e comandos no nivel central.

A Coordenadoria de Gestdo Pedagégica tem como responsabilidade gErir o processo
educacional, ou seja, tem a fungio de viabilizar a a¢do educativa, definindo curriculo,
materiais didaticos, procedimentos educacionais, e orientando as escolas para a obten¢do
das metas de desempenho fixadas.

A Coordenadoria de Informacio, Tecnologia ¢ Planejamento da Rede Educacional
€ 0 orgdo responsavel pela coleta e disseminagio das informagdes educacionais do
Departamento, pelo monitoramento de suas agoes e pela avaliagdo dos resultados obtidos,
pelo planejamento da rede, bem como pela administragio dos seus recursos de tecnologia
da informac@io ¢ comunicagdo e processos € responsavel pela gestio dos quadros de
pessoal do Departamento, desde o seu dimensionamento, selegdo, provimento e
desenvolvimento,

A Coordenadoria de Administraciio e Servios Escolares ¢ entendida como o érgao
responsavel por garantir o provimento de materiais € servigos, bem como a adequagio
dos ambientes fisicos nas escolas, que viabilizam e compdem o processo educacional.
Nessa unidade serio feitas todas as aquisigdes das demais unidades centralizadas e a
orientagdo para as compras realizadas nas unidades escolares de assisténcia ao aluno.

Isto posto, a presente proposta visa avangar na estrutura técnica da educagio afim de
dinamizar o processo ¢ na busca constante de uma educagio publica ¢ de qualidade.



CAPITULO I
Disposigéo Preliminar

Artigo 1° - O Departamento Municipal de Educacio fica reorganizado nos termos desta
Lei.

CAPITULO II
Do Campo Funcional

Artigo 2° - A Educagéo Basica no Municipio de Miracatu Estado de S3o Paulo, nos niveis
de educagdo infantil ¢ anos iniciais do ensino fundamental e na modalidade EJA, e no
Ensino Técnico, Profissionalizante e superior constitui o campo funcional do
Departamento Municipal de Educagdo, envolvendo;

[ - a formulagdo, coordenagdo e execucdio da politica educacional do municipio de
Miracatu;

IT - a elaboragio e implementagdo do Plano Municipal de Educagio,

I - a execugdo de atividades de ensino na educagdo basica, objetivando o pleno
desenvolvimento do educando e seu preparo para o exercicio da cidadania.

1V - 0 monitoramento e a avaliagio de resultados da educagiio municipal;
V - a assisténcia escolar ao aluno;

V1 - o desenvolvimento do processo educacional e o incentivo i integragio escola, pais e
comunidade;

VII - o desenvolvimento de estudos para melhoria do desempenho do Sistema de Ensino
do Municipio de Miracatu;

VI - a promogao do intercimbio de informagdes e de assisténcia técnica teciproca com
instituigdes pablicas e privadas, nacionais.

IX - a gestdo dos recursos provenientes da Quota Estadual do Salario Educagio - QESE

e do Fundo de Manutencio ¢ Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacio dos
Profissionais da Educagiio - FUNDEB,

X - a disponibiliza¢@io de dependéncias do Departamento para acolher o Conselhos
Municipais da Educagiio (CAE, CME e Conselho do FUNDEB) ¢ o provimento da
infraestrutura necessaria ao seu pleno funcionamento.

CAPITULO 111

Dos Principios Organizacionais

Artigo 3° - Orientam a organizagdo do Departamento Municipal de Educagdo:
I - foco no desempenho dos alunos,

II - formag&o e aperfeigoamento continuo de professores e gestores da educagio basica;



IIT - gestdo por resultados em todos 0s niveis e unidades da estrutura;
IV - concentraggo da produgdo e aquisigdo de insumos em unidades proprias,

V - integragdo colegiada das politicas, estratégias e prioridades na atuagdo do
Departamento;,

VI - monitoramento e avaliagio continua de resultados;

VII — atuagéo municipal fortalecida na gestdo do ensino;

VIII - escolas concentradas no processo de ensino/aprendizagem.

CAPITULO IV

Da Estrutura

SECAO I

Da Estrutura Basica

Artigo 4° - O Departamento Municipal de Educagdio tem a seguinte estrutura bdsica:
I - Gabinete do Diretor;

II - Escola de Formagdo,

IIT - Coordenadoria de Gestdo Pedagogica;

IV - Coordenadoria de Informagdo, Tecnologia ¢ Planejamento da Rede Educacional;
V - Coordenadoria de Administra¢io e Servigos Escolares;

VI - Unidades escolares, identificadas no Anexo desta Lei.

Artigo 5° - Estio diretamente ligados a0 Departamento Municipal de Educagdo como
agentes fiscalizadores:

I - Conselho Municipal de Educagio - CME;
II - Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE.
IIT - Conselho do FUNDEB;:

SECAO 11

Do Detalhamento da Estrutura Basica
Artigo 6° - Integram o Gabinete do Diretor:
I - Assisténcia Técnica e de Planejamento;

I - Central de Atendimento/Ouvidoria;
Artigo 7° - Integram a Escola de Formagio:

I - Sala de Leitura/Biblioteca



IT - Centro de Formagcio e Desenvolvimento (EJA, ETEC, UNIVESP e conveniadas);

III - Centro de Inclusio Di gital;

IV - Centro de Projetos Educacionais.

Artigo 8 - Integram a Coordenadoria de Gestio Pedagogica:

I - Supervisdo de Ensino;

IT - Assessoria de Supervisdo Pedagogica;

11i - Coordenagdo de Educacio Infantil;

IV - Coordenagdo de Anos iniciais do Ensino F undamental;

V - Coordenagio de Educagio Especial

V1 - Nucleo de Apoio Pedagogico Especializado e Inclusio Educacional;

Artigo 9° - Integram a Coordenadoria de Informagio, Tecnologia e Planejamento da Rede
Educacional, com:

I - Centro de Gestdo de Recursos Humanos:

II - Centro de Gestao da Rede ¢ Matriculas:

IIT - Centro de Tecnologia;

Artigo 10" - Integram a Coordenadoria de Administragdo e Servigos Escolares:
I - Centro de Obras e Manuten¢io Escolar

1I- Centro de Transporte Escolar, com:

TIT - Centro de Prestagio de Contas, Contratos e Convénios,

IV — Centro de Apoio Nutricional e de Distribuiciio da Merenda Escolar.
CAPITULO V

Das Atribui¢des
SECAO I
Do Departamento Municipal de Educagio.

Artigo 11° - O Departamento Municipal de Educagio tém, em suas respectivas areas de
abrangéncia as seguintes atribuigdes:

I - gerir:

a) o processo de ensino-aprendizagem no cumprimento das politicas, diretrizes e metas
da educagio;



b) as atividades administrativas, financeiras e de recursos humanos, que lhes forem
pertinentes,

IT - monitorar os indicadores de desempenho das escolas para o atendimento das metas;
HI - supervisionar e acompanhar o funcionamento das escolas, observando:

a) o cumprimento de programas e politicas;

b) o desenvolvimento do ensino;

¢) a disponibilidade de material didatico e de recursos humanos;

1V - subsidiar a elaboragio dos regimentos das escolas;

V - assistir e acompanhar a diregéio das escolas, em especial quanto a instalagdes fisicas,
equipamentos, mobilidrios e servicos de atendimento aos alunos:

V1 - supervisionar e orientar as escolas com relagdo as atividades e registros de vida
escolar dos alunos, executando o que couber &;

VII - dimensionar as necessidades de atendimento escolar e consolidar a2 demanda por
vagas;

VII1I - propor e acompanhar:
a) a execugdo do plano de obras;

b) a prestacdo de servigos aos alunos:

IX - orientar:

a} a aplicagdo dos sistemas de avaliagio do desempenho da educagiio bisica:
b) os levantamentos censitarios;

¢) os demais levantamentos de informagdes e pesquisas;

X - gerenciar servigos de informatica aplicados & educagéo, bem como organizar € manter
atualizados portais eletrénicos;

X1 - implementar, em articulagdo com a Escola de Formagdo, programas de educacio
continuada de docentes e demais servidores da Departamento de Educacio:

XII - especificar materiais, servigos, equipamentos e demais suprimentos Qas escolas e
do Departamento de Educagio, em articulagio com as unidades responsaveis:

XIII - articular as atividades da Coordenadoria Pedagogica e da Escola de F ormacio e
demais Orgdos, para garantir unidade e convergéncia na orientagio as escolas.

XIV - coordenar a elaboragdo do plano de trabalho do Departamento em conformidade
com a politica educacional estabelecida;



XV - participar do planejamento de atividades da rede escolar da 4rea de circunscrigdo
do Departamento no atendimento das diretrizes e metas:

XVI - apoiar no atendimento ¢ recepgio de autoridades publicas, missdes e outros
visitantes 4 Departamento, orientando-se pelas normas especificas da Prefeitura
Municipal para essa matéria;

XVII ~ atender notificacdes judiciais para prestar informagSes em mandado de seguranga
e demais intimagBes judiciais encaminhadas ao Departamento, providenciando seu
andamento conforme definido nas normas e demais orientagOes das unidades centrais da
Prefeitura Municipal.

SECAO IV

Do Gabinete do Diretor

Artigo 12° - A Assisténcia Técnica tem as seguintes atribui ¢Oes:

I - organizar e manter atualizada a agenda ¢ compromissos;

11 - preparar minutas da correspondéncia oficial e de atos administrativos e normativos,
TT - assistir o Diretor em procedimentos e contatos com autoridades;

IV - coordenar ¢ fundamentar o processo decisorio das matérias referente ao Gabinete;

VI - observar os prazos estabelecidos por lei para encaminhamento de respostas as
solicitagdes ou determinagdes superiores e do publico em geral.

VII - planejar, coordenar e acompanhar a implementagdo da infraestrutura e da logistica
necessarias aos eventos do Departamento;

VIII - avaliar, encaminhar e responder convites recebidos pela Pasta;

IX - fornecer informag3es necessarias ao Titular da Pasta para o contato com autoridades
e visitantes;

X - planejar e organizar solenidades, recepgdes oficiais e outros eventos da Secretaria;
XI - organizar os calendarios de solenidades;

XIT - coordenar as atividades do Departamento delegadas pelo Diretor.

XTIT - assistir o dirigente da unidade no desempenho de suas atribuigdes;

XTIV - instruir ¢ informar processos e expedientes que lhes forem encaminhados;

XV - participar da elaboragdo de relatorios de atividades da unidade;

XVI - acompanhar e participar da avalia¢io das atividades referentes & area de atuagdo
da unidade;

XVIIL - produzir informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes do dirigente da
unidade;



XVIII - propor a elaboragéo de normas e manuais de procedimentos;

XIX - acompanhar e analisar propostas e projetos de leis, de interesse e/ou impacto na

educagio municipal, em andamento no Poder Legislativo, mantendo o Diretor informado
a respeito.

Artigo 13° - A Central de Atendimento/ Ouvidoria tem as seguintes atribui¢des:

I - planejar ¢ coordenar o processo de atendimento o usuario do Departamento, de forma
presencial e eletronica;

Ii - em relagio ao Atendimento:

a) estabelecer interface com orgdos do Departamento para obtengdo de informaces
especificas;

b) elaborar e preparar contetidos na forma adequada para disseminagdo, providenciando
sua disponibilizagio ao usuario;

¢) analisar os questionamentos, solicitagdes de informaces e sugestdes obtidas no
processo de atendimento para subsidiar as agdes do Departamento;

d) realizar estudos e analises para aprimoramento da area de atendimento, incorporando
0s avancos tecnologicos pertinentes;

TIT - em relagdo 4 Operagdo do Atendimento’

a) atender a piiblico interno e externo, prestando informacdes ¢ esclarecimentos sobre
matéria relacionada a educagdo e ao funcionamento do Departamento;

b) operar os sistemas de comunicagio de atendimento;
c) coordenar equipes para atendimento presencial;

d) orientar o usuario no encaminhamento de reclamagdes ¢ denincias para a Ouvidoria
Municipal,

e) elaborar registros dos atendimentos realizados nas diversas modalidades;

f) avaliar constantemente o processo de atendimento e apontar necessidades de recursos
tecnologicos € humanos para sua melhoria;

g) manter atualizada e capacitar a equipe de atendimento, em articulagdo com a Escola de
Formagao.

SECAO V
Da Escola de Formagao
Artigoe 14° - A Escola de Formagio tem as seguintes atribuigoes:

1 - qualificar os profissionais da educagio para o exercicio do magistério e da gestdo do
ensino basico, desenvolvendo estudos, planejamentos, programas, avaliagio e



gerenciamento da execuglo de agdes de formagio, aperfeigoamento e educagdo
continuada;

1I - desenvolver processos de certifica¢do na educagio;

111 - acompanhar o estado d'arte na area de sua especialidade, identificando e analisando
experiéncias inovadoras e disponibilizando informagdes para entidades e profissionais da
educagiio;

IV - disponibilizar infraestrutura e tecnologias de ensino presencial e a distincia para os
programas de formagdo e aperfeigoamento dos profissionais da educagio;

V - reunir e disponibilizar acervos fisicos e virtuais de livros e outros recursos para o
desenvolvimento profissional continuado de professores, especialistas da educagio basica
e de seus formadores;

V1 - organizar eventos, espagos culturais, ambientes multimidia e locais para exposigdes
relacionados & educagdo no Municipio;

VII - manter organizados acervos de memoria da educagio no Municipio de Miracatu:

VIII - manter atualizada a agenda de eventos e oportunidades de desenvolvimento
profissional para os servidores do Departamento e divulgar informacdes a respeito;

IX - promover o estabelecimento de parcerias e¢ a celebragic de convénios com
universidades e institui¢des congéneres para operacionalizagio das politicas de formagdo
e aperfeigoamento do pessoal do Departamento.

X - programar e gerenciar a execugdo dos cursos, sua avaliagio e certificagio;
XT - prover materiais didaticos e infraestrutura de recursos adequados aos cursos;

XII - desenvolver e executar, diretamente ou por meio de entidades contratadas ou
conveniadas, programas e cursos para formagio continuada, atualizagio e

desenvolvimento dos profissionais do Quadro do Magistério, em articulagdo com a
Coordenadoria Pedagogica;

XIII - planejar ¢ produzir materiais didaticos ¢ prestar os servigos de apoio e de
infraestrutura necessarios a execugdo dos cursos dos programas de educagdo de
responsabilidade da Escola, tais como:

a) produzir ou providenciar a produ¢io de materiais didaticos utilizados nos programas
educacionais da Escola;

b) reproduzir e organizar materiais didaticos para distribuiciio aos participantes das
disciplinas dos cursos e programas ministrados pela Escola;

¢) manter arquivo dos materiais didaticos, providenciar sua entrega e zelar pela
permanente atualizagfo dos respectivos controles;

d) providenciar e gerenciar instalagdes e demais recursos de apoio necessarios a execugdo
dos programas educacionais da Escola,



e) manter e disponibilizar as instalagdes para execugio dos programas educacionais da
Escola;

XIV - apoiar;

a) a execugdo de programas educacionais da Escola no que se refere a organizagio de
salas, disponibilizagdo de materiais, equipamentos de apoio e outros itens que se fizerem
necessarios;

b) a organizacdo de eventos. providenciando e atuando diretamente nas atividades de
suporte durante sua realizagdo, como inscrigSes no local, distribuigdo de materiais,
alimentagéo e outras atividades necessarias ao éxito desses eventos;

XV - administrar instalagdes proprias, para sediar cursos, eventos e outras atividades de
educagio continuada de servidores do Departamento de Educagdo,

XVI - providenciar a contratagio de espagos, profissionais e entidades especializadas,
necessarios 4 execucdo de programas de capacitagio de responsabilidade da Escola:

XV - providenciar a aquisigio, manter a guarda e distribuir materiais ¢ equipamentos
de apoio necessarios as atividades da Escola;

XVIII - elaborar projetos para uso pedagégico de novas tecnologias em programas de
formagdo e desenvolvimento profissional;

XIX - pesquisar, modelar € manter atualizadas as tecnologias em educagdo a distancia
utilizadas na Escola;

XX - garantir condigdes técnicas de funcionamento pedagogico de midias de suporte
virtual e sua conectividade ¢ compatibilidade com os sistemas e equipamentos adotados
na Escola;

XXI - programar ¢ providenciar 2 manutengio, evolugio e adequagiio permanente da
infraestrutura para atender as necessidades do Departamento;

XXII - orientar e capacitar a rede educacional na utilizagio das redes educacionais;
XXII - promover;
a) acordos e parcerias com universidades e outras entidades educacionais para a

realiza¢do dos programas de interesse da formagdo e do desenvolvimento profissional na
educacdo basica, em todas as instincias do Departamento de Educacio.

b) coordenagio e planejamento de servigos de documentagio, organizagdo ¢
disponibilizagio de acervo técnico e meméria;

¢) programas de incentivo a leitura;
d) controle e execugiio dos servigos de biblioteca, incluindo indexagdo, catalogagio,
circulagdo interna ¢ externa de livros, periddicos, revistas e jornais de interesse da

cducacio basica;

€) administragdo e organizacio da biblioteca convencional e digital e manutengio do
acervo bibliografico destinado a consultas e pesquisas;



f) atendimento dos educadores e alunos, orientagiio de pesquisas e disponibilizacio de
consultas ao acervo convencional e digital;

XXIV - realizar pesquisas ¢ analises para selegdo de novas obras com vista & atualizagio
do acervo bibliografico da Escola;

SECAO VI

Da Coordenadoria de Gestio Pedagégica

Artigo 15° - A Coordenadoria de Gestdo Pedagogica tem as seguintes atribuicdes:
I - elaborar, atualizar e normatizar o curriculo da educacdo basica;

Il - propor diretrizes e normas pedagogicas;

HI - prospectar, identificar, selecionar, elaborar e especificar materiais e recursos
pedagdgicos;

1V - prospectar, avaliar e definir tecnologias para uso pedagogico na educagio basica;
V - implementar e gerenciar as agdes educacionais na rede;
VI - dimensionar ¢ definir o perfil do Quadro do Magistério;

VII - articular o desenvolvimento do Quadro do Magistério com a Escola de
Formacio,

V111 - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corre¢io de
rumos € aprimoramento,

Paragrafo tnico - A Coordenadoria de Gestio da Pedagogica cabe, ainda, o
gerenciamento e a supervisdo pedagogica da Coordenadoria de Formacio e de
Programas Educacionais

Il - participar da definigdo de politicas, diretrizes ¢ pardmetros para processos de
avalia¢do de desempenho do ensino;

111 - avaliar:

a) programas e a¢des, subsidiando a formulagio de politicas para a melhoria da
educagio;

b) em colaboragio com as respectivas arcas, politicas educacionais vigentes do ensino
fundamental, a vista dos resultados dos processos de avaliagdo de desempenho;

IV - organizar e manter registros de estudos ¢ pesquisas ¢ fomentar seu intercimbio e
uso,

Em relagdo ao Desenvolvimento Curricular e Gestio da Educagéio Basica tem as
seguintes atribuicdes:

I - planejar e coordenar a elaboragio do curriculo, a formulago de politicas ¢ normas
pedagogicas e a avaliagdo de desempenho da Educagio Basica;



IT - planejar o Quadro do Magistério;

IIT - desenvolver estudos em tecnologias educacionais;
a) elaborar, atualizar e normatizar o curriculo;

b) elaborar e propor diretrizes e normas pedagdgicas,

¢) orientar as creches e as escolas na implementagdo do curriculo e das normas e
diretrizes pedagogicas,

d) desenvolver materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagdo;
¢) elaborar:

I. instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de ensino-aprendizagem,
orientando sua aplicagio,

2. normas e procedimentos de supervisio e coordenagdo pedagogica para os diferentes
niveis e modalidades de ensino;

f) especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios e orientar sua aplicagdo;

h) analisar os resultados das avaliagBes do ensino, sugerindo a adogdo de medidas para
corregdo de rumos e aprimoramento,

V — em relagdo a Tecnologias Educacionais:
a) desenvolver:
1. estudos ¢ pesquisas sobre inovagdes em tecnologias educacionais aplicadas ac

processo de ensino-aprendizagem e seus impactos na pratica pedagogica das escolas
estaduais de ensino fundamental e médio;

2. estudos sobre alternativas e adequag¢io do uso de recursos informatizados no
ambiente escolar, levando em consideragio os educandos, a escola, o professor e seus
efeitos no processo de aprendizagem,

b) identificar, analisar e registrar experiéncias de melhores praticas na educagdo basica e
promover sua difusdo em articulagdio com a Escola de Formagéo e Aperfeigoamento dos
Professores;

¢) propor a defini¢do de estratégias para a introducdo de novas tecnologias na pratica
pedagogica da rede escolar estadual;

d) articular com a Coordenadoria de Formagao programas de formagdo em tecnologias
educacionais para os professores da rede municipal;

VI - em relagdo a Projetos Especiais;

a) avaliar a adequagio da implementagdo de projetos especiais considerando as politicas
¢ diretrizes da Secretaria;



b) coordenar e orientar a implantacdo de projetos especiats de acordo com ¢ calendario
escolar e o curriculo definido pelo Departamento,

¢) acompanhar e controlar a execugfo do Programa Escola da Familia, e de outros
projetos especiais;

d) desenvolver, em parceria com as entidades envolvidas, sistematica de avalia¢io dos
resultados dos projetos especiais;

2. Em relagio ao Atendimento Especializado, através do Nicleo de Incluséo
Educacional, nas respectivas areas de atuago:

a) desenvolver materiais didatico-pedagogicos adequados, orientando sua aplicac3o;
b) especificar condigdes de acesso, instalagdes, mobiliario e equipamentos;
¢) acompanhar, orientar e prestar atendimento pedagdgico a alunos, pais e professores,

d) articular com a Escola de Formac#o, a formacdo continuada do magistério em
educagdo de alunos com necessidades especiais, educagdo diferenciada e outras
modalidades especificas;

e) manter registros de dados dos alunos com necessidades especiais e de alunos
indigenas, quilombolas e outros que requeiram atengiio especifica no ensino
fundamental

f) propor a celebragio de convénios com entidades especializadas para atender as
demandas de educacdo de alunos com necessidades especiais e de inclusio educacional
na rede escolar da Secretaria e operacionalizar sua execugio;

g) produzir e orientar a confecgdo de material didatico especifico para atender a
educacdo especial e promover sua divulgagio e distribui¢fo para a rede municipal de
ensino.

Supervisio de Ensino
- A Supervisdo de Ensino tem por meio de seu Corpo Técnico, as seguintes atnbuigdes:

I - coordenar, planejar, analisar e acompanhar a implementagdo descentralizada de
politicas e diretrizes educacionais da Secretaria nas unidades escolares;

1T - assessorar o Secretario no atendimento de ocorréncias e demandas das unidades
escolares,

III - garantir o atendimento de necessidades especificas das unidades escolares,
articulando as gestdes central ¢ descentralizada da Secretaria,

IV - receber, analisar e consolidar relatérios mensais das Pedagogicas,

V - analisar e avaliar o desempenho das unidades escolares ;



VI - manter o Diretor permanentemente informado a respeito da atuaciio das unidades
escolares, inclusive dos resultados da avaliagdo do desempenho de cada uma;

T - emitir pareceres técnicos sobre assuntos relacionados ac campo de atuacio da
Secretaria;

V - coordenar a elaboragio e consolidar o Plano Municipal de Educagio,
XII - gerenciar os programas e projetos instituidos no &mbito do Departamento,

VII - exercer, por determinagéo do Diretor do Departamento ou com sua anuéncia,
outras atividades relativas as unidades escolares.

- A Supervisdo de Ensino tém, , as seguintes atribuigdes:

1 - exercer, por meio de visita, a supervisio ¢ fiscaliza¢do das escolas incluidas no setor
de trabalho que for atribuido a cada um, prestando a necessaria orientacdo técnica e
providenciando corregdo de falhas administrativas e pedagogicas, sob pena de
responsabilidade.

IT - assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais
implementados nas diferentes instdncias do Sistema,;

ITT - assessorar e/ou participar, quando necessario, de comissdes de apuragdo preliminar
e/ou de sindicancias, a fim de apurar possiveis ilicitos administrativos;

IV - nas respectivas instdncias escolares:
a) participar;
1. do processo coletivo de construgdo do plano de trabalho do Departamento;

2. da elaboraglio e do desenvolvimento de programas de educagdo continuada propostos
pela Secretaria para aprimoramento da gestdo escolar,

b) realizar estudos e pesquisas, dar pareceres e propor agdes voltadas para o
desenvolvimento do sistema de ensino;

¢) acompanhar a utiliza¢do dos recursos financeiros e materiais para atender as
necessidades pedagogicas e aos principios éticos que norteiam o gerenciamento de
verbas publicas;

d) atuar articuladamente com o Nitcleo Pedagogico:

1. na elaboragdo de seu plano de trabalho, na orientagéo e no acompanhamento do
desenvolvimento de a¢des voltadas a melhoria da atuagio docente e do desempenho dos
alunos, a vista das reais necessidades e possibilidades das escolas;

2. no diagnostico das necessidades de formacio continuada, propondo e priorizando
agOes para melhoria da pratica docente e do desempenho escolar dos alunos;,



€) apoiar a area de recursos humanos nos aspectos pedagogicos do processo de
atribuicio de classes e aulas;

f) elaborar relatorios periodicos de suas atividades relacionadas ao funcionamento das

escolas nos aspectos pedagogicos, de gestdo e de infraestrutura, propondo medidas de
ajuste necessarias;

g) assistir o Diretor do Departamento Municipal no desempenho de suas fungdes;

V -junto as escolas da rede publica municipal ¢ conveniadas da area de circunscrigio
do Municio a que pertence cada Equipe:

a) apresentar a equipe escolar as principais metas e projetos da Secretaria, com vista &
sua implementago;

b) auxiliar a equipe escolar na formulagdo:

|. da proposta pedagogica, acompanhando sua execugio e, quando necessario,
sugerindo reformulagoes,

2. de metas voltadas a melhoria do ensino e da aprendizagem dos alunos, articulando-as
a proposta pedagogica, acompanhando sua implementagido e, quando necessario,
sugerindo reformulagdes;

c) orientar:

1. a implementagéo do curriculo adotado pelo Departamento, acompanhando e
avaliando sua execugdo, bem como, quando necessario, redirecionando rumos;

2. a equipe gestora da escola na organizacgfo dos colegiados e das instituigSes auxiliares
das escolas, visando ao envolvimento efetivo da comunidade e ao funcionamento
regular, conforme normas legais ¢ éticas;

d) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe escolar, buscando, numa a¢io
conjunta, solugdes e formas adequadas ao aprimoramento do trabalho pedagégico e
administrativo da escola,

e) participar da analise dos resultados do processo de avaliagdo institucional que permita
verificar a qualidade do ensino oferecido pelas escolas, auxiliando na proposi¢do e
adogdo de medidas para superagio de fragilidades detectadas;

f) em articulagdo com o Nucleo Pedagogico. diagnosticar as necessidades de formagao
continuada, propondo e priorizando agdes para a melhoria do desempenho escolar dos
alunos, a partir de indicadores, inclusive dos resultados de avaliagdes internas e
externas,;

g) acompanhar:
1. as a¢des desenvolvidas nas horas de trabalho pedagogico coletivo - HTPC, realizando
estudos e pesquisas sobre temas e situagdes do cotidiano escolar, para implementagio

das propostas da Secretaria;

2. a atuagio do Conselho de Classe e Séne, analisando os temas tratados € o
encaminhamento dado as situacdes e as decisdes adotadas;



h) assessorar a equipe escolar:
1. na interpreta¢io e no cumprimento dos textos legais;
2. na verificagdo de documentagio escolar;

i) informar as autoridades superiores, por meio de termos de acompanhamento
registrados junto s escolas e outros relatorios, as condigdes de funcionamento
pedagoégico, administrativo, fisico, material, bem como as demandas das escolas,
sugerindo medidas para superacgfo das fragilidades, quando houver;

VI - junto as escolas da rede particular de ensino, as municipais e as municipalizadas da
area de circunscri¢ao do municipio a que pertence cada Equipe:

a) apreciar e emitir pareceres sobre as condigles necessarias para autorizagio e
funcionamento dos estabelecimentos de ensino e cursos, com base na legislagao vigente;

b) analisar e propor a homologagdo dos documentos necessarios ao funcionamento dos
estabelecimentos de ensino;

¢) orientar:
1. escolas municipais em aspectos legais, pedagogicos e de gestdo;,

2. os responsaveis pelos estabelecimentos de ensino quanto ao cumprimento das normas
legais e das determinagdes emanadas das autoridades superiores, principalmente quanto
aos documentos relativos a vida escolar dos alunos e aos atos por eles praticados;

d) representar aos orgéios competentes, quando constatados indicios de irregularidades,
desde que esgotadas orientagdes e recursos saneadores ao seu alcance,

Em relagdo a Assessoria Técnica e de Planejamento
1 - assessorar o Diretor no desempenho de suas fungdes;

IT - realizar estudos e desenvolver atividades de apoio téenico a execugdo, ao controle ¢
a avaliacdo das atividades da Secretaria;

VI - elaborar:
a) o Plano de Trabalho Anual do Departamento;,
b) relatorios sobre as atividades da Pasta,

X - consolidar, em articulagdo com as unidades, o cronograma anual de trabalho do
Departamento, em especial as agdes que envolvem as unidades Escolares;

Em relacio a Assessoria de Comunicacio

111 - criar € manter canais de comunicagio;



I'V - organizar e disponibilizar informagdes para os meios de comunicagio,

V - acompanhar a posi¢ao da midia em assuntos de interesse da Secretaria, mantendo
seu Titular informado a respeito;

VI - elaborar material informativo, reportagens e artigos de intcresse do Departamento,
para divulgagio interna e externa;

VI - criar, elaborar € desenvolver mecanismos para confecgdo, publicagio e
distribui¢éio de material de divulgacdo de assuntos relativos a atuagio da Pasta,

VIII - normatizar a comunicac¢do e definir padrdes para as publicagdes do
Departamento;

IX - manter atualizadas as informagdes relativas a atuagdo da Departamento no sitio da
prefeitura municipal;

X - ¢laborar, produzir e padronizar material visual de suporte as atividades internas e
externas do Departamento.

Em relago ao Atendimento aos Orgiios de Controle Externo tem, por meio de seu
Corpo Técnico, as seguintes atribuigoes:

I - assessorar o Titular da Pasta em assuntos relacionados as demandas de orgdos de
controle, em especial dos 6rgios de controle externo, dirigidas ao Departamento;

IT - coordenar a representagio do Departamento perante o Tribunal de Contas do Estado
e os demais 6rgios de sua responsabilidade de atendimento;

III - acompanhar:

a) os processos de interesse do Departamento em trimite nos 6rgos de sua
responsabilidade de atendimento;

b) as publicagdes no Diario Oficial do Municipio;
¢) junto s reas envolvidas, a analise e a elaboragdo de respostas;

IV - consolidar as orienta¢des do Tribunal de Contas do Estado e dos demais orgdos de
que trata o inciso I deste artigo, que devam ser disseminadas as diversas areas do

Departamento;

V - claborar notas técnicas pertinentes aos processos em curso no Tribunal de Contas do
Estado € nos demais Orgéos de sua responsabilidade de atendimento, para orientar as
areas do Departamento quanto as providéncias a serem tomadas;

VI - articular com os orgdos juridicos e os de fiscalizag¢do e controle, internos e
externos, para: a) identificar vulnerabilidades dos procedimentos administrativos;

b) criar procedimentos e orientagdes preventivas;

VII - propor e fazer cumprir:



a) instrugdes e/ou orientagdes normativas referentes a padronizacio da analise de
processos administrativos € a uniformizagdo de praticas ¢ procedimentos diante das
questdes técnicas suscitadas por Orgdos de sua responsabilidade de atendimento;

b) os prazos para instrugfo € resposta as demandas dos orgaos de que trata o inciso I
deste artigo;

VIII - planejar, elaborar e implantar fluxos e procedimentos para entrada e saida das
demandas;

IX - cadastrar as solicitagtes em sistema informatizado de prazos legais e normativos e
manter arquivo atualizado das demandas;

X - solicitar as diversas areas do Departamento, periodicamente e sempre que
necessario, relatorios contendo informagdes sobre o andamento dos processos e
procedimentos passiveis de fiscalizagdo pelos orgios de que trata o inciso I deste artigo;

X1 - outras que lhe forem determinadas pelo Diretor.
SECAO VI
Da Coordenadoria de Informacio Educacionais

Artigo 49 - A Coordenadoria de Informagado Avaliagdo Educacional tem as seguintes
atribui¢des:

I - organizar e gerenciar sistemas de informagéo na area educacional, abrangendo
cstatisticas, avaliagOes e indicadores de gestéio,

11T - integrar e dar suporte aos sistemas informatizados e bancos de dados da Secretaria;
§ 2° - Ao Servigo Técnico de Planejamenta Educacional cabe

I. Coletar, organizar ¢ informatizar todos os dados e informagdes pertinentes ao Sistema
Municipal de Ensino;

I1. Subsidiar as atividades de planejamento do ensino;

IT1. Desenvolver programas que garantam a eficiéncia na utilizagio dos dados relativos
a Educacio;

IV. Elaborar planilhas e graficos que expressem estatisticamente aspectos interessantes
do Sistema de Ensino.

- A Coordenadoria de Informagdes Educacionais t€m ainda as seguintes atribuigdes:
T —em relagdo a Vida Escolar;
a) orientar as escolas quanto a:

1. atividades e registros de vida escolar dos alunos;



2. expedigdo, organizacio ¢ guarda de certificados, diplomas e outros documentos dos
alunos, de acordo com as normas vigentes;

b) verificar:

1. os historicos escolares e documentos afins, encaminhando aos superiores hierarquicos
0s casos suspeitos de irregularidade;

2. aregularidade da expedigfio de documentagdo referente aos cursos de educagiio de
jovens ¢ adultos,

¢) organizar arquivo de curriculo das escolas, inclusive das extintas;

d) receber e verificar os documentos que instruem a expedi¢io de diplomas e tomar as
providéncias necessarias para registro;

IT — em relagdo a Gestdo da Rede Escolar e Matricula:

a) dimensionar as necessidades de atendimento escolar, bem como consolidar a
demanda por vagas,

b) operacionalizar o processo de matricula de alunos na rede municipal, em articulagéo
com a Diretoria de Ensino da Regido de Miracatu, apoiando seu gerenciamento,

c) prestar informacdes e orientacdes aos pais sobre matricula, transferéncias e outros
eventos de vida escolar, sempre que solicitadas;

d) propor o plano de ampliagio e construgio de novas escolas;

Em relagdo a Gestdo da Rede Escolar e Matricula tem as seguintes atribuigdes:
I - planejar, coordenar e normatizar:

a) o dimensionamento da rede escolar e matricula;

b) o acompanhamento e controle da vida escolar dos alunos,

¢) o gerenciamento do processo de municipalizaciio do ensino;

IT - em relagdo a Demanda Escolar e Planejamento da Rede Fisica:

a) dimensicnar as necessidades de atendimento escolar e consolidar a demanda por
vagas;

b) planejar e elaborar o plano de ampliagéo e construgio de escolas;

¢) propor a defini¢io das necessidades pedagogicas para subsidiar a elaborac8o dos
padroes construtivos das unidades escolares;

d) acompanhar a execugdo do plano de ampliag¢do e construgdo de escolas;

I11 - em relagdo a Matricula:



a) propor o estabelecimento do calendario escolar ¢ dos procedimentos do processo de
matricula,

b) organizar e gerenciar o processo de matricula;
¢) orientar as unidade escolares na operacionaliza¢do do processo de matricula,
V — Em rela¢do a Vida Escolar:

a) propor medidas e viabilizar estudos para acompanhamento efetivo e divulgagio dos
alunos concluintes de cursos em sistema informatizado especifico;

¢) acompanhar e viabilizar estudos visando a normatizagio do historico escolar dos
alunos;

d) emitir pareceres em processos de convalidag¢io ou equivaléncia de estudos;

e) verificagdo de vida escolar, de alunos de escolas cassadas ou extintas, para emissao
de documentos.

Por meio do centro de Gestdo de Recursos Humanos

a) planejar, gerenciar, coordenar, controlar e, quando for o caso, executar as atividades
inerentes a administragio de recursos humanos,

I - promover a articulagéo entre as unidades das Coordenadorias e destas com as demais
unidades do Departamento;

1T - elaborar relatorios ¢ consolidar informagdes para subsidiar decisdes da
Administragdo Superior em matéria de recursos humanos,

b) participar da elaborag¢io de politicas, diretrizes, normas ¢ manuais de procedimentos
referentes a administragdo de pessoal;

¢) subsidiar as areas envolvidas nos processos anuais de atribui¢do de classes e aulas;
b) realizar estudos:

1. em gestdo de recursos humanos na educagédo, propondo medidas € agOes de
adequagao,

2. com vista a melhoria constante nos procedimentos operacionais e de gestdo de
recursos humanos na Secretaria, promovendo a adogio de medidas para esse fim;

¢) propor ¢ orientar o desenvolvimento ¢ a integragdo dos sistemas informatizados de
gestdo de pessoal;

d) analisar o impacto da implantag¢do de planos ¢ programas nos quadros de pessoal da
Secretaria, articulando, com as areas envolvidas e a Escola de Formacio, a adocdo de

medidas para os ajustes necessarios,

III - em relagdo ac Quadro de Gestdo da Educagio:



a) estudar e propor o dimensionamento e acompanhar a situagio do Quadro de Gestéo
da Educaciio, face as necessidades decorrentes da organizagdo do Departamento,

b) especificar os perfis profissionais do Quadro de Gestdo da Educagédo, para a
realizacdo de processos seletivos e concursos publicos;

¢) propor a definig¢ac de critérios e procedimentos para sele¢do, admissdo e
movimentacio interna do Quadro de Gestio da Educacio:

d) diagnosticar as necessidades de aperfeigoamento e desenvolvimento dos integrantes

do Quadro de Gestdo da Educagio;

e) em relagdo aos programas de aperfeicoamento e desenvolvimento dos integrantes do
Quadro de Gestdo da Educacdo, acompanhar, articulando-se com a Escola de Formagio
e Aperfeigoamento dos Professores:

1. o desenvolvimento e a execugio,

2. a construgdo de indicadores de efetividade;

3. as avaliagGes de aprendizado e de efetividade.

4 — acompanhamento das avaliagbes de Estagio probatorio.

1l - Em relagao ao Ingresso € Movimentagéo:

b) planejar, instruir e orientar 0s processos anuais de atribui¢do de classes ¢ aulas das
escolas, conjuntamente com a Coordenadoria Pedagogica e Escola de Formagio,
orientando as unidades escolares quanto a sua geréncia e desenvolvimento;

IV — em relagdo a Frequéncia de servidores:

na parte relativa a providéncias para insergio de servidores no sistema de folha de
pagamento de pessoal

b) articular-s¢ com o orgdo responsavel pelo sistema de processamento da folha de
pagamento de pessoal, para melhoria do respectivo processo.

Artigo 75 - Os Centros de Recursos Humanos tém as seguintes atribuigdes:

Il - apoiar a Escola de Formagio na execugio de programas de desenvolvimento
protissional,

III - implementar programas de qualidade de vida definidos pela Coordenadoria de
Gestédo de Recursos Humanos, apoiando seu gerenciamento;

TV - orientar e apoiar as escolas da rede piblica municipal no desempenho:

b) de outras atividades da 4rea de administragio de pessoal, a elas afetas diante de
necessidades especificas da Secretaria;

V - em relagdio a Administragdo de Pessoal:

b) acompanhar:



1. o processo de atribuigio de classes e aulas, efetuando as complementagdes
necessarias,

2. 0 absenteismo nas unidades escolares, propondo medidas de corregéo,
¢) controlar as rotinas de administragdo de pessoal;

d) solicitar:

1. o preenchimento de vagas existentes;

2. avalia¢des médico-periciais, nos casos de readaptacio ou de aposentadoria por
invalidez;

e) acompanhar e controlar os processos de readaptagdo de servidores;

VI - na parte relativa a providéncias para inser¢éo de servidores no sistema de folha de
pagamento de pessoal,

111 - por meio do Centro de Inclusido Digital:
a) disseminar os recursos de tecnologia da informagéo para os usuéarios da Secretaria;

b) propor a definigdo de padrdes para desenvolvimento de sitios, portais € outros meios
de comunicagfio digital, pelas unidades da Secretaria;

¢) gerenciar o uso de recursos de comunicagdo digital;

d) especificar contetildos e programas de desenvolvimento de pessoal na area de
tecnologia da informagao;

IV — com relagdo as Instalagoes e Equipamentos:

a) avaliar as necessidades de aquisi¢ao de equipamentos e aplicativos pelas unidades do
Departamento ¢ elaborar as especificagoes para sua aquisigao;

b) gerenciar:

1. as redes de comunicagado do Departamento e os recursos de comunicagio digital;
2. tecnicamente, os contratos de fornecimento de equipamentos;

c) planejar e dimensionar os recursos tecnoldgicos;

d) especificar padroes para;

1. equipamentos de informatica e seu uso;

2 servigos de instalagio, suporte e manutengdo de equipamentos, redes e aplicativos,



¢) acompanhar a evolugao tecnologica de equipamentos de informatica ¢ de
comunicagio.

IV - definir ¢ administrar os recursos de informagdo, informatica e comunicagdo digital
do Departamento;

V - analisar resultados de avalia¢bes e informages do sistema de ensino, realizar
diagnosticos e elaborar recomendagdes para subsidiar a formulagio das politicas,

programas e projetos educacionais, em articulagdo com a Coordenadoria de Gestdo da
Educacio Basica;

III - por meio de seus Nucleos de Informagdes Educacionais e Tecnologia:
a) gerenciar:

1. os recursos ¢ servigos de inclusdo digital;

2. os recursos e ambientes tecnoldgicos de informaética;

b) participar de sistemas de avaliagio, externos e internos, em apoio as unidades do
Departamento, responsaveis;

¢) definir prioridades e acompanhar a execugio de atividades que requeiram uso
simultineo dos recursos informatizados do Departamento,

£) apoiar as escolas na area de tecnologia da informagéo.

A Coordenadoria de administragiio e Servigos Escolares tem as seguintes
atribuicoes:

I - implementar o plano de obras do Departamento € os programas de manutengdo da
rede escolar;

11 - elaborar termos de referéncias para as licitagdes;

IIT - consolidar as necessidades, planejar e especificar o fornecimento de mobiliario,
bens e equipamentos para as unidades do Departamento;

1V - acompanhar a execugio dos contratos de obras, servigos e fornecimentos escolares;

V - especificar materiais, servigos, e demais suprimentos para as unidades do
Departamento;

VI — acompanhar os processos de licita¢@o de materiais, bens e servigos;
VII - estabelecer padroes:

a) para aquisi¢io, manutengio e reposi¢io de mobiliario, bens e equipamentos
escolares;



b) de consumo de servigos de utilidades publicas e acompanhar o cumprimento de
metas pelas unidades do Departamento;

C) para contratagdo e gerenciamento de servigos terceirizados;

VIII - desenvolver e operacionalizar programas de atendimento aos alunos, como
merenda escolar, transporte, saude e acessibilidade, em articulagdo com as demais areas
de governo;

IX - apoiar e orientar a organizagdo ¢ o funcionamento das Associagbes de Pais e
Mestres - APMs, Grémios Escolares, Conselhos Escolares e demais orgdos de
articulagdo com a comunidade para prestacio de servi¢os aos alunos, em conjunto com
a Coordenadoria Pedagdgica.

Em relagdo a Alimentag3o e Assisténcia ao Aluno tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar e coordenar planos ¢ programas de alimentag@o ¢ assisténcia aos alunos da
rede estadual de ensino;

I1 - formular politicas para atividades associativas de pais, alunos e professores;

III - executar programas de alimentagdo escolar,

IV — em relacfio aos Servicos de Nutrigdo:

a) elaborar:

1. estudos, pesquisas, planos e programas na area de alimentagdo escolar, ouvidas as
creches e escolas e as unidades centrais da Secretaria envolvidas com programas
educacionais;

2. normas e procedimentos para execugdo do programa de alimentagio escolar,

b) programar ¢ coordenar a execugio do programa de alimentagdo escolar no municipio,
envolvendo a definicio de cardapios, compra e armazenagem de alimentos, dentre
outras atividades;

¢) fiscalizar a qualidade da alimentagfo servida nas escolas dentro do programa de
alimentagfo escolar de sua responsabilidade, de forma a assegurar os cardapios
definidos ¢ a qualidade de produtos e da preparagio especificados;

d} articular-se com:

1. as unidades escolares, na execugio do programa de alimentagfio escolar, prestando-
lhes o apoio necessario para esse fim,

2. 6rgdos e entidades envolvidos em programas de alimentagdo escolar;
V — em relacio a Supervisio e Controle do Programa de Alimentacio Escolar:

a) gerenciar a execugdo, dos termos de adesdo relacionados aos convénios de
descentralizagio do Programa de Alimentagio Escolar;



b) supervisionar ¢ fiscalizar normas e padrdes definidos para execugio dos programas
de alimentagfio escolar;

c¢) acompanhar, controlar e realizar a prestacdo de contas da aplicagio dos recursos do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao - FNDE no Estado de S&o Paulo;

d) elaborar os demonstrativos de execugdo fisica e financeira do Programa de
Alimentagio Escolar no Estado;,

e) apoiar o funcionamento do Conselho de Alimentagdo Escolar de Miracatu - CAE,
V1 - em relagdo aos Servigos de Apoio ao Aluno:

a) desenvolver estudos e pesquisas sobre necessidades de apoio aos alunos nas
diferentes regides do municipio e propor agoes de atendimento, em articulagdo com o

Escola de formagéo e Coordenadoria Pedagogica.

b) propor a defini¢do de diretrizes ¢ coordenar junto com outras entidades publicas, a
prestagdo de servicos de apoio ao aluno;

¢) em relagio ao Planejamento e Operacionalizagio de Servigos, para garantir a
prestacdo de servigos de apoio aos alunos:

1. propor a definigdo de politicas e diretrizes para prestagdo de servigos como transporte
e saude;

2. realizar levantamento de necessidades na rede escolar, bem como plangjar ¢ articular
seu atendimento;

3. programar a prestagdo de servigos como transporte, seguranga, saude e distribuigdo
de material escolar, articulando-se com outras departamentos do municipio e entidades,
quando for o caso;

4. especificar a contrata¢io de servigos e aquisi¢do de bens para implementagdo de
programas,

5. fiscalizar a execugdo dos servigos contratados, a qualidade de cada um e os
respectivos impactos;

d) em relagdo a Articulagdo de Iniciativas com Pais e Alunos:

I. propor a defini¢fo de politicas, diretrizes e normas para atividades associativas de
pais, alunos, professores ¢ comunidades em torno das escolas municipais;,

2. articular-se com o Centro de Projetos Especiais sobre iniciativas associativas
envolvendo atividades de atengdo ao aluno;

3. apoiar iniciativas de articula¢io das comunidades com as escolas e a constitui¢io de
organizag¢des e associa¢des de pais, alunos e professores para o exercicio de atividades
em escolas, como Associagdes de Pais ¢ Mestres - APMs, ¢ Conselhos Escolares,

4. acompanhar o funcionamento, avaliar e propor alteragBes em atividades associativas
envolvendo as escolas estaduais.



,.... O centro de manutengio escolar tem as seguintes atribuicdes:

II - em relagdo ao Planejamento e Acompanhamento de Obras e Servigos de
Engenharia;

a) especificar padrfes para construgdo, ampliagio ¢ reforma de unidades escolares, de
acordo com a orientagiio da Coordenadoria Pedagogica.

b) elaborar o plano de obras do Departamento;

¢) consolidar o plano de manutengio das escolas ¢ acompanhar sua implementagdo, em
estreita articutagdo com as unidades escolares;

d) acompanbhar:

1. a elaborag@o dos projetos de obras e servigos;

2. a contratagdo e execugdo das obras e dos servigos;
III - em relagiio aos Equipamentos e Materiais:

a) especiticar, propor a padronizagfo ¢ programar o suprimento de mobiliario,
equipamentos e materiais de uso das escolas ¢ das demais unidades do Departamenio;,

b) propor o estabelecimento de critérios de manutengo e reposi¢io de material
permanente;

c) programar e elaborar procedimentos para reposigio do material permanente e para
prestacgao de servigos,

d) verificar se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especificagdes e
programar a logistica de distribuigdo;

e) gerenciar processos de registro de pregos de sua responsabilidade;
f) realizar levantamentos de materiais para atualizagio dos fornecimentos;

1V — em relacio a Normatiza¢io e Acompanhamento de Utilidades Piiblicas, em relagio
ao consumo de servigos de utilidades publicas:

a) propor o estabelecimento de padrdes a serem adotados no dmbito do Departamento,
b) acompanhar sua evolugdo nas unidades do Departamento;

c¢) levantar e avaliar produtos, equipamentos, métodos e técnicas disponiveis para sua
otimizagdo, propondo a adogdo daqueles considerados adequados para esse fim ¢

orientando a implementagdo de cada um;

d) propor, implementar e acompanhar a¢des visando ao cumprimento das pertinentes
metas de governo.

Artigo 59 - em relag@o aos Suprimentos € Licitagbes tem as seguintes atribuicdes:



I - planejar, coordenar, normatizar € acompanhar a gestao de suprimentos do
Departamento;

I1 - por meio do Centro de Planejamento e Normatizagio de Compras e LicitagSes:

a) elaborar:

1. normas e diretrizes para realiza¢do de compras e contratagdes no ambito do
Departamento, propondo as modalidades e formas legais e administrativas que methor
atendam ao interesse da administragio publica,

2. os termos de referéncias e editais de contratagio de projetos, obras, servigos de
engenharia, servigos em geral e suprimento de materiais e equipamentos, em estreito
entendimento com as areas interessadas e de acordo com as especificagdes por elas

elaboradas;

3. minutas de contratos referentes a execugdo de projetos, obras e fornecimentos de
materiais e servigos;

4. normas, modelos de editais e orientagOes para licitagdes no ambito da Secretaria;

b) orientar as areas interessadas na elaboragdo das especifica¢des de materiais e
Servigos;

III - por meio do Centro de Processamento de Licitagdes € Contratos:

b) elaborar minutas de contratos;

d) assistir o departamento de compras da prefeitura no processamento de licitagies
pertinentes a educagéo;

e) executar as aquisi¢des compreendidas no Programa de Alimentagdo Escolar;

IV - por meio do Centro de Logistica de Distribuicio:

a} coordenar a logistica de distnibuigdo de equipamentos e matenais, desde o fornecedor
até as unidades de destino final;

b) analisar a composigfio dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas,

c) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposi¢io;

d) preparar pedidos de compras para composi¢ic ou reposi¢io de estoques;

e) controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas,
comunicando, a unidade responsavel pela aquisi¢do, os atrasos ¢ outras irregularidades
cometidas;

f) receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

g) controlar o estoque e a distribuigio do material armazenado;



h) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiats em
estoque;

1) realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

j) elaborar levantamentos estatisticos de consumo para subsidiar a elaboragdo anual do
or¢amento;

k) efetuar ¢ analisar a curva de utilizagdo de materiais ¢ verificar a existéncia de
materiais em desuso ou excedentes;

1) especificar a contratagdo de servigos logisticos em todas as suas etapas;
m) programar as entregas de materiais e equipamentos e controlar sua execugio,
n) exercer atividades relativas a recebimento, conferéncia, guarda, distribuigio e

controle de materiais, para atendimento de unidades do Departamento, localizadas fora
do seu edificio sede;

Com relagio a administracio financeira e or¢camentaria

a) planejar, gerenciar, coordenar, controlar ¢, quando for o caso, executar as atividades
inerentes a admimstragdo financeira € orgamentana;

¢) acompanhar a execugdo dos recursos financeiros de fundos estaduais e federais
destinados ao ensino.

[T - preparar expedientes a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado e
acompanhar a aprovagio das despesas efetuadas.

[1 - elaborar relatorios e consolidar informagdes relativas a administragio financeira e
orgamentaria, para.

a) subsidiar decisOes da Administracdo Superior;

b) atender solicitagtes de orgdos de Governo, em especial os de controle interno e
externo,

I - acompanhar auditorias dos orgdios de controle interno e externo.
Em rela¢dio ao Orcamento cabe:

b) acompanhar e avaliar a execu¢do or¢camentaria, inclusive remanejamentos internos,
créditos suplementares, antecipagio e contingenciamentos;

b) desenvolver estudos € promover a apuragio de custos visando 40 acompanhamento e
a otimizagdo da aplica¢do de recursos do Departamento.

b) atraves do Nucleo de Prestacio de Contas de Convénios:



1. controlar as prestagdes de contas envolvidas na execugdo de convénios firmados por
intermédio do Departamento,

2. orientar ¢ consolidar as presta¢Ses de contas de convénios;

3. reunir e manter, pelo prazo legal pertinente, a documentagio relativa a prestagio de
contas de convénios.

I — acompanhar a gestdo dos recursos provenientes do Fundo de Manuten¢éo e

Desenvolvimento da Educagéo Basica e de Valorizagio dos Profissionais da Educagiio -

FUNDEB;

- A coordenadoria de Administragdo e Infraestrutura tém as seguintes atribuigdes:
I - orientar e apoiar as escolas da rede publica da area de circunscri¢io no exercicio de

atividades de administragdo e infraestrutura e na realizago de procedimentos
financeiros, a elas afetos;

a) em relacdo a comunicacSes administrativas;

1. receber, registrar, protocolar, classificar, autuar, expedir e controlar a distribui¢do de
papéis e processos;

2. informar sobre a localizagio € 0 andamento de papéis, documentos € processos em
trimite;

3. providenciar, mediante autorizacao especifica, vista de processos aos interessados,
bem como o fornecimento de certiddes e copias de documentos arquivados;

4. organizar € viabilizar servicos de malotes, distribuigio e entrega de correspondéncia;
5. arquivar papéis e processos,
b) em relagdo a administragdo patrimonial:

1. administrar e controlar bens patrimoniais, utilizando-se de cadastro, formas de
identificagdo, inventario periddico e baixa patrimonial;

2. providenciar seguro de bens patrimoniais moveis e imOveis e promover outras
medidas necessarias a sua defesa e preservagio;

3. efetuar o arrolamento de bens inserviveis e propor sua baixa patrimonial,
c) em relagio as atividades de zeladoria:
1. prover e fiscalizar servigos gerais, em especial os de limpeza e copa;

2. zelar pela manuten¢io e conservagio dos bens patrimoniais;



3. propor a especificagdo de materiais e equipamentos para 0s servi¢os gerais e
providenciar sua aquisi¢do;

d) em relagio ao Sistema de Administragio dos Transportes Internos Motorizados:
1. propor a especifica¢iio das contratages de servigos e aquisicdes de veiculos;

3. controlar o custo e o uso da subfrota e de servigos motorizados;

111 — em relagao as Finangas:

b) dar baixa de responsabilidade nos sistemas competentes, emitindo documentos de
reserva de recursos, liquidagdo, guias de recolhimento e anulagfo dos saldos de

adiantamentos;

c) providenciar atendimento as solicitagdes e aos requerimentos dos orgos de controle
interno e externo;

d) manter registros para demonstragdo da execugo financeira de contratos e convénios;

e) zelar pela regularidade dos procedimentos relacionados ao regime de adiantamento,
¢ do uso dos recursos financeiros concedidos para esse fim;

1V — em relagdo a Compras e Servigos:
a) elaborar termos de referéncias e especificar materiais, servigos, equipamentos e
demais suprimentos das escolas e do Departamento de Educagdo, para sua aquisigdo de

acordo com as orientagdes das unidades centrais da Prefeitura,

b) propor e acompanhar a presta¢io de servigos ao aluno, referentes, em especial, a
alimentagdo, transporte ¢ seguranga,

c) processar as licitagOes até a homologacio do vencedor do certame;
g) gerir contratos ou convénios de fornecimento de bens, materiais e servigos;

f) coordenar a logistica de distribuigdo de equipamentos e materiais no Departamento,
desde o fornecedor até as unidades de destino final,

g) analisar a composi¢io dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas:

h) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposi¢io;,
i) preparar pedidos de compras para composigdo ou reposigdo de estoques,

j) controlar o atendimento, pelos fornccedores, das encomendas efetuadas,
comunicando, ao responsavel, os atrasos e outras irregularidades cometidas;

k) receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos,

1) controlar o estoque e a distribuigic do material armazenado;



m) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em
estoque;

n) realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado,

o) elaborar levantamentos estatisticos de consumo para subsidiar a elaboragdo anual do
or¢amento;

p) efetuar ¢ analisar a curva de utilizag3o de materiais ¢ verificar a existéncia de
materiais em desuso ou excedentes;

V — em relagdo a Obras e Manutengdo Escolar:

a) consolidar o plano de obras e de manutengdo das escolas e acompanhar sua execugao;

b) assistir as escolas na definigdo das necessidades de adequagio, manutencio e reforma
de instalagdes;

c) fiscalizar a execugdo de servigos terceirizados;
d) inspecionar as obras ¢ os servigos de construgdo, reforma e manutencao nas escolas;

e) acompanhar a evolugio do consumo de utilidades publicas nas escolas ¢ as agdes para
sua otimiza¢ao.



