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LEI N°12.619, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, REVOGA A LEI
DELEGADA N° 44, DE 5 DE JUNHO DE 2009, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL,

Fago saber que a Cdmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

TITULOI

CAPITULOT

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organiza¢@o da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educacio.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei Ordinaria, a expressdo “Secretaria Municipal de Educag¢io”, o termo “Secretaria” e a
sigla “SME” se equivalem.

CAPITULO 1 .
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 2° A Secretaria Municipal de Educag@o, em consondncia com as diretrizes estratégicas de governo, tem
por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agBes setoriais a cargo do
Municipio relativas a garantia ¢ & promoc¢do da Educagdo, com a participagdo da sociedade, com vistas ao pleno
desenvolvimento da pessoa humana, seu preparo para o exercicio da cidadania e para o trabalho, competindo-lhe:

I - formular e coordenar a politica municipal de Educag¢io e supervisionar sua execugdo nas instituigdes que compdem sua 4rea
de competéncia;

II - garantir a igualdade de condigdes para o acesso e a permanéncia na escola;

III - formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais da Administra¢io Publica
Municipal em articulag@o com o Conselho Municipal de Educagio;

IV - incentivar a liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber;
V - desenvolver o pluralismo de ideias e de concepgdes pedagogicas;

VI - garantir a gratuidade do ensino piiblico em estabelecimentos oficiais;

VII - valorizar os profissionais da educagfo, garantindo-lhes planos de carreira especificos dentro do servigo ptiblico municipal;
VIII - assegurar aos alunos da zona rural do Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte escolar;

IX - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino piblico municipal;

X - promover e acompanhar as agdes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos e programas e a
pesquisa referentes ao desenvolvimento escolar, viabilizando a organizagdio e o funcionamento da escola;

XI - realizar a avaliagdo da educacdo e dos recursos humanos na sua area de atuagio;

XII - desenvolver parcerias com a Unido, Estados, Municipios e organizagdes nacionais e internacionais, na forma da Lei;
XIII - coordenar a gestao € a adequaga@o da rede de ensino municipal;

XIV - coordenar o planejamento e a caracterizagio das obras a serem executadas em prédios escolares;

XV - coordenar o aparellvlamento e o suprimento das escolas e as a¢des de apoio ao aluno;

XVI - exercer a supervisdo das atividades dos 6rgdos e entidades de sua area de competéncia;

XVII - promover o atendimento ao educando, através de programas suplementares de material didatico-escolar, transporte,
alimentacdo e assisténcia a saude;

XVIII - gerir os recursos provenientes do Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educa¢io Basica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educa¢do - FUNDEB, nos termos da lei;

XIX - expedir portarias, resolugdes, instrucdes normativas e demais atos internos correlatos a area de atuagio de Secretaria;
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XX - coordenar a execugdo de suas atividades administrativas e financeiras;
XXT - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IIT ) '
DA ESTRUTURA ORGANICA BASICA

Art. 3° A Secretaria Municipal de Educagdo tem a seguinte estrutura orginica bésica:

I - Gabinete do Secretario:

I - Assessoria Pedagdgica;

IIT - Assessoria Administrativa e Financeira;

IV - Diretoria Financeira;

V - Diretoria de Transporte Escolar;

VI - Diretoria de Apoio Administrativo, Informatica e Manutencdo da Rede Fisica;

VII - Diretoria de Desenvolvimento Humano;

VIII - Diretoria de Confec¢do ¢ Reforma de Méveis Escolares;

IX - Diretoria do Programa de Alimentac¢io Escolar.

X — Assessoria Juridica;

CAPITULO IV )
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SECAO1 ,
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 4° O Gabinete do Secretdrio tem por finalidade prestar assessoramento direto ao Secretdrio Municipal de Educacgio.

SUBSECAO )
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 5° Ao Secretario Municipal de Educagdo compete:
I - assessorar o Prefeito na formulagdo da politica educacional do Municipio;

II - presidir o Sistema Municipal de Ensino;

II - promover a negociagdo € a execugdo de convénios com o Estado e a Unifo para melhoria dos servi¢os educacionais do
Municipio;

IV - articular-se com as autoridades de ensino estadual e federal a fim de obter recursos didéticos para os programas de ensino a
cargo da Secretaria;

V - orientar, coordenar e acompanhar a execu¢io de planos, programas, projetos e atividades pertinentes ao ensino municipal;
VI - programar, coordenar e acompanhar a implantagdo de atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;

VII - programar, orientar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolugio de sistema
educacional do Municipio;

VIII - orientar, coordenar e acompanhar a elaborac¢io e a implantacdo de programas no campo do ensino noturno, priorizando o
curso de alfabetizagdo;

IX - promover a identifica¢do de necessidades e propor a capacitagio e o aperfeicoamento dos professores e demais profissionais
da educacio;

X - tomar as medidas necessdrias a orienta¢do e ao aperfeicoamento dos administradores das unidades de ensino e dos educadores
do municipio, articulando-se com entidades especializadas, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;
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XI - dar parecer sobre pedidos de subvencdo e auxilio para institui¢des educacionais, bem como promover a fiscalizagio da
aplicagdo dos recursos transferidos;

XII - promover as atividades de coordenacdo e assessoramento técnico-pedagdgico no dmbito do ensino municipal;
XIII - orientar, coordenar e acompanhar a elaboracio dos curriculos do ensino fundamental;
X1V - propor a formagio de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculo e programa de avaliacio;

XV - canalizar e supervisionar a obteng@o de recursos da comunidade e dos servigos especificos do Ministério da Educagio e da
Secretaria de Educacdo do Estado para distribui¢do de materiais didaticos e uniformes aos alunos mais carentes;

XVI - planejar e supervisionar os servigos de nutri¢cdo escolar prestados pela Secretaria;
XVII - promover os servigos de fornecimento da merenda escolar;
XVIII - promover os servigos de educagdo alimentar junto 4 comunidade escolar;

XIX - coordenar-se com a Secretaria Municipal de Satide no sentido de promover a oferta de servigos de medicina preventiva e
de assisténcia médica, dentéria e farmacéutica aos alunos das escolas municipais;

XX - promover a execucdo de programas e campanhas educativas nas areas de higiene sanitaria, satde e transporte para os alunos
das escolas municipais;

XXI - formular e desenvolver programas de educacio para o transito junto a4 comunidade escolar;
XXII - promover e incentivar a prética de esporte nas escolas municipais;

XXIII - promover ¢ garantir o atendimento em creche e pré-escola as criangas de zero a seis anos de idade, desenvolvendo
programas de cooperagdo entre os pais, a comunidade em geral e a escola;

XXIV - coordenar as atividades conjuntas da Secretaria com entidades de caréter educacional do Municipio;
XXV - promover a execugdo e o acompanhamento das atividades administrativas e de auxiliares da Secretaria;

XXVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito.

SUBSECAO I i
DO ASSESSOR MUNICIPAL DE EDUCACAO.

Art. 6° Ao Assessor Municipal de Educagao compete:

I - coordenar a execucdo do apoio administrativo no que se refere ao atendimento ao Secretdrio, ao Gabinete e Assessorias,
encaminhando providéncias que garantam o suporte necessério, imediato e continuo;

IT - assessorar o Secretdrio em assuntos administrativos no exame, encaminhamento e solu¢do de assuntos relacionados a politica
educacional;

III - gerir as atividades de apoio administrativo ao Secretério;

IV - efetuar atendimentos por delegacdo do Secretario;

V - encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugdo e atendimento;

VI - deliberar sobre as questdes administrativas que afetem o 6rgdo central diretamente;

VII - aprovar a escala de férias dos servidores lotados no 6rgdo central, garantindo que as dreas de atendimento estejam
continuamente supridas;

VII - encaminhar os assuntos pertinentes as diversas unidades administrativas da Secretaria e articular o fornecimento de apoio
técnico especializado, quando requerido;

IX - contribuir para a integracdo entre as atividades de planejamento, orgamento, administragio geral e contabilidade puiblica das
a¢des governamentais;

X - programar agdes preventivas que assegurem a correta utilizagdo dos recursos publicos e assessorar as unidades no cumprimento
da legislacdo vigente;
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X1 - promover medidas concretas para instalagdo de planos, projetos e programas recomendados pela Auditoria Geral do
Municipio, Controle Interno e de auditorias independentes;

XII - comprovar se as normas e os procedimentos estabelecidos asseguram de modo razodvel e oportuno o cumprimento das
diretrizes governamentais, das leis, dos regulamentos e de outras disposi¢des obrigatérias, atendendo as normas emanadas pela
Procuradoria-Geral do Municipio, quando necessario;

XIII - coordenar, acompanhar ¢ avaliar as atividades de natureza administrativa, gerenciando o suporte em suprimentos, servi¢os
gerais e auxiliar as unidades administrativas da Secretaria;

XIV - avaliar, periodicamente, os resultados alcanc¢ados pela Secretaria Municipal de Educacio e deliberar sobre ajustes que se
fizerem necessarios;

XV - articular-se com os demais 6rgios da administrag@o direta e indireta do municipio de modo a garantir aos municipes o
atendimento em rede, quando necessario;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO DIRETOR DE GABINETE

Art. 7° Ao Diretor de Gabinete compete:

I - assistir ao Secretario Municipal de Educagédo no desempenho de atribui¢des relativas a tramitagio, controle e gerenciamento
de documentos e arquivo, bem como informagdes;

II - planejar, coordenar, supervisionar e executar agdes e atividades relacionadas a representagio da Secretaria e de seus dirigentes
em eventos internos e externos;

III - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar atividades do Gabinete do Secretdrio destinadas a promover a
integragdo entre as diversas unidades administrativas da Secretaria no dmbito interno, com a tramitagéo, controle e arquivo de
documentos;

IV - assessorar e coordenar a politica do Governo e o relacionamento com as demais assessorias, divisdes e segdes da secretaria,
bem como promover a interlocu¢do com os outros 6rgios da Administracdo Municipal, sendo neste ltimo caso, sob a provocag¢io
do Assessor Municipal de Educagio;

V - coordenar os trabalhos de execugdo do Plano de Governo e de seu ajustamento diante da avaliagdo sistematica das agGes dele
decorrentes;

VI - coordenar a formulagdo e controlar a execugéo das Politicas para transformacgdo da gestdo publica e melhoria da qualidade
dos servicos da Administragdo no dmbito da Secretaria, observando a politica administrativa do municipio;

VII - formular e controlar o sistema estratégico de informagdes;

VIII - executar as atividades voltadas a elevagio do nivel de eficiéncia e eficacia do atendimento do Gabinete do Secretario frente
as escolas e comunidade, mediante desenvolvimento da tecnologia, formagdo e aperfeicoamento dos servidores do setor;

IX - acompanhar, supervisionar e avaliar o trabalho desenvolvido no ambito do Gabinete do Secretdrio, aferindo resultados,
propondo medidas corretivas e apresentando solugdes concretas ao Secretario Municipal de Educagio;

X - estabelecer canal de comunicagdo permanente entre o 6rgao central, a Delegacia Regional de Ensino, Prefeituras Municipais,
escolas, comunidade e 6rgdos governamentais e ndo governamentais, analisando demandas com vista a melhoria do desempenho

institucional;

XI - participar de programas e projetos de interesse do Municipio e Distritos que contemplem a drea social, fornecendo subsidios
técnico-operacionais na area de competéncia da Secretaria;

XII - articular parcerias em coopera¢do com organismos municipais, estaduais, nacionais e internacionais, visando subsidiar e
desenvolver novos projetos e programas na area da educacio, promovendo a melhor interagio das institui¢des de ensino;

XIII - promover articulacdes com entidades de ensino, pesquisa e desenvolvimento e com organizagdes de apoio, regulamenta¢io
e coordenacgdo de atividades tecnolégicas, visando a implantacdo de agdes de intercambio entre essas atividades;

X1V - promover a articula¢do de agdes conjuntas das Secretarias Municipais e entidades de area social do governo, que permitam
disseminar em todo o Municipio a estratégia da atengdo integral a crianca e ao adolescente;

XV - oferecér subsidios para a definicdo da politica educacional e coordenar a sua aplicacao;
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XVI - preparar relatorios sucintos e atas solicitadas pelo Secretario;
XVII - administrar, orientar e informar sobre o cadastramento e tramitagdo de documentos e processos, no &mbito da Secretaria;
XVIII - estabelecer normas, coordenar e controlar o recebimento ¢ a expedi¢do de documentos e processos no 6rgao central;

XIX - planejar, coordenar e executar as atividades de atendimento e recepgdo ao publico que acessa o drgo central e também o
processamento de remessa de matérias e atos para publicagdo no Didrio Oficial do Municipio;

XX - planejar, implantar e coordenar as atividades de comunicag¢do, documentag¢do e arquivo no dmbito da Secretaria;
XXI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 8° Ao Assistente de Gabinete compete:

I - assistir ao Diretor de Gabinete no desempenho de suas atribui¢des relativos a tramitagdo, controle, e gerenciamento de
documentos e arquivo prestando as informagdes necessarias;

II - auxiliar o Diretor de Gabinete no planejamento, coordenagdo, supervisdo e execugdo de acdes e atividades relacionadas a
representacdo da Secretaria e de seus dirigentes em eventos internos e externos;

III - auxiliar o Diretor de Gabinete no planejamento, coordenagdo, supervisio e execucdo de controle de atividades do Gabinete
do Secretario destinadas a promover a integracdo entre as diversas unidades administrativas da Secretaria no 4&mbito interno, com
a tramitagdo, controle e arquivo de documentos;

IV - auxiliar o Diretor de Gabinete na execugdo de atividades voltadas a elevagdo do nivel de eficiéncia e eficicia do atendimento
do Gabinete do Secretario frente as escolas e comunidade, mediante desenvolvimento da tecnologia, formagéo e aperfeicoamento
dos servidores do setor;

V - auxiliar o Diretor de Gabinete no acompanhamento, supervisdo e avaliagdo do trabalho desenvolvido pelos Assistentes e
Coordenadores vinculados ao Gabinete do Secretario;

VI - encaminhar providéncias, tais como: redagdo, digitacdo, arquivamento e outros que garantam o suporte imediato ao
Secretario e demais autoridades;

VII - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas pela Assessoria de Gabinete.

SUBSECAOV
DO SECRETARIO DE GABINETE

Art. 9° Ao Secretario de Gabinete compete:

I - auxiliar o Diretor de Gabinete no atendimento ao publico com prestacdo de assisténcia direta e imediata no desempenho de
suas fungdes;

II - coordenar a agenda do Secretdrio para despachos e audiéncias e participacdo em eventos oficiais e sociais e a programag¢éo
das viagens e visitas e transmitir aos érgdos envolvidos nos eventos a orientagdo necessdria & sua prepara¢io e execugio,
mediante a coordenagdo direta do Diretor de Gabinete ou do Assessor Municipal de Educacio;

111 - executar tarefas de apoio ao Secretério controlando toda a correspondéncia e organizagdo do acervo documental do Gabinete,
mediante:

a) recebimento e registro da correspondéncia;

b) digitalizagdo de documentos;

c) remessa e protocolo dos documentos as Assessorias e Diretorias competentes;

d) controle do sistema de protocolo;

e) atendimento ao publico em geral e encaminhamento de correspondéncias de carater geral.

IV - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas pela Assessoria de Gabinete.
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SUBSECAO VI
DO ASSISTENTE DE APOIO AOS CONSELHOS

Art. 10. Ao Assistente de Apoio aos Conselhos compete:

I - auxiliar o Diretor de Gabinete no atendimento ao publico com prestagdo de assisténcia direta e imediata no desempenho de
suas fungdes;

II - coordenar-se com o Diretor de Gabinete para prestar auxilio aos conselhos na consecugdo de seus objetivos, participando das
reunides e propiciando o apoio logistico para os eventos, mediante a coordenagfo direta do presidente ou do Assessor Municipal

de Educacao;

IIT - executar tarefas de apoio aos Conselhos, controlando toda a correspondéncia e organizagdo do acervo documental do
Conselho, mediante:

a) recebimento e registro da correspondéncia;

b) digitalizagdo de documentos;

c) remessa e protocolo dos documentos as Assessorias e Diretorias competentes;

d) controle do sistema de protocolo;

¢) atendimento ao publico em geral ¢ encaminhamento de correspondéncias de caréter geral;

IV - exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem determinadas pela Assessoria de Gabinete.

SUBSECAO VII
DO ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL

Art. 11. Ao Assistente de Apoio Operacional compete:
I - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e movimentagéo de papéis e documentos;

II - programar, organizar, orientar e supervisionar os servi¢os de recebimento, numerag¢ao, controle arquivamento e consulta de
papéis e documentos administrativos;

III - providenciar e orientar a organizagdo e a manutengio atualizada dos fichdrios necessdrios aos servigos de protocolo e
arquivo;

IV - estudar e propor ao superior imediato as normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagio e consulta dos processos
e outros papéis de interesse da Secretaria;

V - exercer outras atividades correlatas.

SECAOII
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 12. A Assessoria Administrativa e Financeira tem por finalidade coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas
com a administra¢@o, compras, manutengao escolar, orcamento e finangas, contabil e de controle interno, no &mbito da Secretaria,
segundo orientagdes da Controladoria Geral do Municipio e da Secretaria Municipal de Finangas.

SUBSECAO I
DA ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 13. Ao Assessor Administrativo e Financeiro compete:

I - coordenar, acompanhar, controlar a execugdo e avaliar as atividades de aquisi¢do, administragdo de material, patriménio,
servigos gerais, documentacdo, arquivo, contratos e convénios, no dmbito da Secretaria;

II - propor politicas e diretrizes em area de sua atuagio;

III - propor e acompanhar a implanta¢do de projetos necessarios ao aprimoramento das rotinas administrativas na sua area
de atuagdo, como elaborar instrumentos juridicos, em articulagdo com a Assessoria Juridica, necessarios ao cumprimento do

objetivos da Secretaria;

IV - assinar editais de licitagdo do drgdo central e autorizar, aprovar, firmar e renovar contratos para prestagdo de servigos e
fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas do 6rgio central,

V - auxiliar no planejamento e controle da execu¢@o orgamentaria e dos recursos de apoio administrativo da Secretaria;

VI - participar da formula¢do dos planos e programas da Secretaria;
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VII - acompanhar as atividades de programacéo dos trabalhos da Secretaria;

VIII - programar, organizar e supervisionar as atividades de padroniza¢8o, aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle do material
usado na Secretaria;

IX - promover e supervisionar a conservagdo, interna e externa, dos prédios, mdveis, instalagdes, maquinas de escritdrio e
equipamentos leves sob a responsabilidade da Secretaria;

X - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da secretaria;

XI - promover a organizac¢io e a manutengdo, em forma atualizada, os registros e controles de patrimdnio da Secretaria;

XII - orientar a classificagdo e a numera¢do do material permanente;
XIII - orientar e acompanhar a implanta¢do do sistema de carga do material distribuido pelas diversas unidades da Secretaria;

X1V - representar a Secretaria junto as administragdes fazendarias, estadual e federal e aos drgdos financiadores de outros entes
federativos e agentes financeiros externos;

XV - prestar informagdes e disponibilizé-las conforme instru¢des da Cdmara Municipal, do Tribunal de Contas do Estado e
outros drgdos de controles externos;

XVI - executar, avaliar e controlar as atividades de administra¢do financeira, contabil e de controle interno, observadas a
orientacgdo, supervisio técnica e a fiscalizagdo das unidades centrais do Sistema Municipal de Finangas, visando ao cumprimento
das normas legais que disciplinam a realiza¢do de despesas publicas;

XVII - coordenar, orientar, disciplinar e acompanhar o Gabinete e Assessorias, Administragdes Escolares, Caixas Escolares e
outras institui¢des, quanto a aplicacdo dos recursos or¢amentdrios e financeiros transferidos, exercendo o controle da execugdo
financeira de instrumentos juridicos firmados pela Secretaria, ¢ fiscalizar seu cumprimento;,

XIII - identificar os elementos necessarios ao acompanhamento da execugdo contabil e da prestagdo de contas do exercicio
financeiro a serem encaminhados aos 6rgaos competentes, assim como realizar a contabilidade analitica, observando o Plano de

Contas Municipal;

XIX - propor e coordenar a implantagdo de normas que complementem e disciplinem as atividades da administra¢io financeira,
contébil e controle interno, ou que sejam requeridas para atender as condi¢des especificas da Secretaria, nesta drea de atuacgio;

XX - acompanhar a elabora¢do e execu¢io do PPA e Or¢amento da Secretaria Municipal de Educagéo, ultimando todos os atos
para suas efetivas conclusdes; bem como dirigir e orientar a elaboracdo da proposta or¢amentaria da Secretaria;

XXI - fiscalizar a aplicagdo de recursos financeiros em estrita observancia ao orgamento da SME, informando sistematicamente o
Secretario e demais assessorias quanto ao cumprimento financeiro, elaborando relatorios e instruindo processos e acompanhando
a aplicagdo constitucional dos recursos;

XXII - Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II , ’
DO DIRETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO, INFORMATICA E DA REDE FiSICA

Art. 14. Ao Diretor de Apoio Administrativo, Informadtica e da Rede Fisica compete:

I - coordenar, acompanhar, controlar a execucio e avaliar as atividades de aquisi¢do, administragdo de material, patriménio,
servigos gerais, documentagdo, arquivo, contratos e convénios, no ambito da Secretaria;

11 - propor politicas e diretrizes em area de sua atuacdo;

III - propor e acompanhar a implantagdo de projetos necessarios também ao aprimoramento das rotinas administrativas na sua
area de atuagdo, como elaborar instrumentos juridicos, em articulagdo com a Assessoria Juridica, necessarios ao cumprimento
do objetivo operacional da Secretaria;

IV - assinar editais de licitagdo do orgdo central e autorizar, aprovar, firmar e renovar contratos para prestagdo de servigos e
fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas do 6rgéo central;

V - auxiliar no planejamento e controle da execugdo orcamentdria e dos recursos de apoio administrativo da Secretaria;
VI - participar da formulacdo dos planos e programas da Secretaria;

VII - acompanhar as atividades de programacao dos trabalhos da Secretaria;
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VIII - programar, organizar e supervisionar as atividades de padroniza¢do, aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle do material
usado na Secretaria;

IX - promover e supervisionar a conservagdo, interna e externa, dos prédios, mdveis, instalagdes, maquinas de escritorio e
equipamentos leves sob a responsabilidade da Secretaria;

X - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da secretaria;

XI - promover a organiza¢ao e a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros e dos controles de patriménio da Secretaria;

XII - orientar a classificagdo e a numeragdo do material permanente;

XIII - orientar e acompanhar a implantagéo do sistema de carga do material distribuido pelas diversas unidades da Secretaria;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 111
DO ASSISTENTE DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 15. Ao Assistente de Servigos Auxiliares compete:
I - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e movimentagdo de papéis e documentos;

II - programar, organizar, orientar ¢ supervisionar os servi¢os de recebimento, numerag¢ao, controle, arquivamento e consulta de
papéis e documentos administrativos;

III - providenciar e orientar a organiza¢@o e a manuten¢do atualizada dos ficharios necessarios aos servigos de protocolo e
arquivo;

IV - estudar e propor ao Assessor Administrativo normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagio e consulta dos
processos e outros papéis de interesse da Secretaria;

V - manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos érgaos que os estejam processando, comunicando aos responsaveis
os casos de inobservancia aos prazos estabelecidos;

VI-providenciar a racionalizagfio dos arquivos de processos, publicagdes oficiais, jornais e documentos de interesse administrativo
e histérico;

VII - propor a contratacdo dos servigos de selegdo e encadernacéo dos documentos que, pela sua natureza, devam ser guardados
em sua forma original;

VIII - providenciar, em colabora¢do com os 6rgdos competentes, a selecdo dos documentos que, pelo seu valor histérico, devam
integrar o acervo de centros culturais do Municipio;

IX - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO IV ,
DO ASSISTENTE DE CONTROLE DA REDE FiSICA

Art. 16. Ao Assistente de Controle da Rede Fisica compete:

I - coordenar, controlar e executar agdes administrativas e operacionais relacionadas a processos de construg¢do, ampliagdo e
reforma de prédios escolares;

IT - compatibilizar a demanda por obras no sistema educacional publico, em acordo com as determinagdes do Assessor
Administrativo e do Assessor Municipal de Educagao;

I1I - dimensionar o custo das intervencdes em prédios escolares segundo padrdes preestabelecidos;
IV - coordenar as a¢des de acompanhamento ao programa de obras, executado na Secretaria;

V - compatibilizar ¢ controlar, segundo planejamento prévio, recursos financeiros destinados ao desenvolvimento do programa
de obras da SME;

VI - avaliar e propor, a partir de estudos, inovag¢des e modificagdes em plantas padrio utilizadas no programa de obras da SME;

VII - exercer outras atividades correlatas.



N° 5055, ter¢a-feira, 17 de janeiro de 2017 Diario Oficial do MuniCipiO 120

SUBSECAO V
DO ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL

Art. 17. Ao Assistente de Apoio Operacional compete:
I - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e movimentacio de papéis e documentos;

IT - programar, organizar, orientar ¢ supervisionar os servi¢os de recebimento, numeragéo, controle arquivamento e consulta de
papéis e documentos administrativos;

III - providenciar e orientar a organizacdo e a manuten¢o atualizada dos fichdrios necessérios aos servigos de protocolo e
arquivo;

IV - estudar e propor ao superior imediato as normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagio e consulta dos processos
e outros papéis de interesse da Secretaria;

V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI ,
DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Art. 18. Ao Coordenador Administrativo de Recursos Tecnoldgicos compete:

I - auxiliar o Coordenador e o Assistente Técnico de Informatica no registro de demandas, equipamentos ¢ outros dispositivos de
gerenciamento e politicas de modernizagdo tecnoldgica e de informatizagdo na Secretaria;

II - elaborar requisi¢des de compra de equipamentos, contratacdo de consultorias, manutencdo de equipamentos de sistemas,
acompanhando os respectivos processos licitatorios, quando for o caso;

IIT - atender os Diretores Escolares para registro das demandas de tecnologia e suprimentos de Informaética, informando o
Coordenador de sua area;

IV - auxiliar o Assistente Técnico de Informatica no gerenciamento de contratos e servicos relacionados a hardware e software
da Secretaria, quando solicitado;

V - exercer outras atividades correlatas mediante determinacdo do Coordenador Técnico de Informatica.

SUBSECAO VI , ,
DO COORDENADOR TECNICO DE INFORMATICA

Art. 19. Ao Coordenador Técnico de Informatica compete:
I - definir, gerenciar e implantar as politicas de moderniza¢o tecnoldgica e de informatizagdo na Secretaria;

II - elaborar projetos relacionados a modernizagio tecnoldgica no que se refere a “hardware”, “software” e gerenciamento de
rede e identificar demandas dos respectivos cursos de treinamento na Secretaria;

1I1 - administrar o armazenamento, trafego e seguranga dos dados corporativos, controlando e mantendo os meios de comunica¢ao
de dados e estrutura das redes disponiveis na Secretaria;

IV - gerenciar contratos e servigos relacionados a hardware e software da Secretaria, promovendo a manutengio de urgéncia;

V - assessorar escolas municipais em relagdo a implantagdo de projetos associados ao uso de tecnologia educacional, ligada a
audio e video;

VI - pesquisar as novas tecnologias disponiveis no mercado com o fim de aperfei¢oar e ampliar o uso de novos recursos para a
Secretaria e escolas municipais;

VII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VIII | ,
DO ASSISTENTE TECNICO DE INFORMATICA

Art. 20. Ao Assistente Técnico de Informatica compete:

I - executar a montagem, remontagem e configuragao de computadores, impressoras, aparelhos de fac-simile, monitores, “hubs”
e “switches™ utilizados pela rede local;
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II - proceder a instalagdo do “cabeamento” estruturado a servigo da Secretaria e efetuar os eventuais reparos necessarios ao seu
correto funcionamento;

III - montar “terminadores” e supervisionar sua operagio;

IV - instalar e configurar sistemas operacionais, de rede e protocolos de comunicag@o devidamente promovidos pela Secretaria,
oferecendo suporte continuo e garantindo sua adequada operacionaliza¢io;

V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DO DIRETOR FINANCEIRO.

Art. 21. Ao Diretor financeiro compete:

I — auxiliar o Assessor Administrativo e Financeiro na representa¢do da Secretaria junto as administra¢gdes fazenddrias, estadual
e federal e aos orgdos financiadores de outros entes federativos e agentes financeiros externos;

IT — auxiliar o Assessor Administrativo e Financeiro a prestar informagdes e disponibiliza-las conforme instru¢des da Cimara
Municipal, do Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgdos de controles externos;

III — atuar conjuntamente com o Assessor Administrativo e Financeiro para executar, avaliar e controlar as atividades de
administra¢do financeira, contdbil e de controle interno, observadas as orientagdes, supervisdo técnica e a fiscalizacdo das
unidades centrais do Sistema Municipal de Financas, visando ao cumprimento das normas legais que disciplinam a realizagdo
de despesas publicas;

IV — atuar conjuntamente com o Assessor Administrativo e Financeiro para coordenar, orientar, disciplinar e acompanhar o
Gabinete e Assessorias, Administracdes Escolares, Caixas Escolares e outras institui¢des, quanto a aplicagdo dos recursos
or¢amentarios e financeiros transferidos, exercendo o controle da execucdo financeira de instrumentos juridicos firmados pela
Secretaria, e fiscalizar seu cumprimento;

V — identificar, em conjunto com o Assessor Administrativo e Financeiro, os elementos necessarios ao acompanhamento da
execugdo contabil e da prestacdo de contas do exercicio financeiro a serem encaminhados aos 6rgdos competentes, assim como
realizar a contabilidade analitica, observando o Plano de Contas Municipal;

VI - propor e coordenar, em conjunto com o Assessor Administrativo e Financeiro, para a implantagdo de normas que
complementem e disciplinem as atividades da administragio financeira, contdbil e controle interno, ou que sejam requeridas para
atender as condigOes especificas da Secretaria, nesta area de atuagio;

VII — acompanhar, em conjunto com o Assessor Administrativo ¢ Financeiro, para a elaboragio e execu¢do do PPA e Or¢amento
da Secretaria Municipal de Educagdo, ultimando todos os atos para suas efetivas conclusdes e dirigir e orientar a elaboragio da
proposta orcamentdria da Secretaria;

VIII — atuar em conjunto com o Assessor Administrativo e Financeiro para fiscaliza¢do da aplica¢do de recursos financeiros em
estrita observancia ao orcamento da SME, informando sistematicamente o Secretario e demais assessorias quanto a0 cumprimento
financeiro, elaborando relatérios e instruindo processos e acompanhando a aplicagio constitucional dos recursos;

IX — Exercer outras atividades correlatas, concatenadas com as finalidades da Educacgio.

SUBSECAO X _
DO ASSISTENTE DE CONTROLE DE CONVENIOS

Art. 22. Ao Assistente de Controle de Convénios compete:

I - concatenar as atividades das diversas unidades de ensino e conveniados da drea de sua competéncia de forma a subsidiar as
atividades da Diretoria Financeira;

I1 - participar da formulagdo dos planos e programas da Secretaria;
IIT - manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades e dotagdes orcamentarias;

IV - articular-se com o Nucleo de Programacgio ¢ Orgamento da Secretaria Municipal de Finangas, atuando como um de seus
agentes em assuntos orcamentarios;

V - promover o processamento da despesa € a manutencdo atualizada dos registros e dos controles contébeis da administra¢do
financeira, or¢amentaria e patrimonial da Secretaria;

VI - promover prestagdes de contas de recursos transferidos por outras esferas de governo;
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VII - manter, em forma atualizada, o cadastro das entidades subvencionadas;

VIII - promover, junto ao orgdo competente do Municipio, as inovacdes necessarias ao deslinde do trabalho sob sua
responsabilidade;

IX - auxiliar de forma direta a assessoria de finangas na realiza¢do de suas atividades;
X - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO XI i X
DO ASSISTENTE DE EMISSAO E CONTROLE DE REQUISIGOES

Art. 23. Ao Assistente de Emissdo e Controle de Requisi¢des compete:

I - promover a sistematizagdo dos processos de emissdo de requisi¢do com padronizagdo de materiais, equipamentos e contratagio
de servigos, em diversas modalidades de acordo com a legislagdo vigente;

11 - elaborar e orientar as diversas dreas da SME, para especificagdo, identificagdo e catalogagdo de material de consumo, bem
como analisar e avaliar o consumo de material das unidades administrativas da Secretaria visando subsidiar a previsdo de estoque;

I1I - elaborar a programacdo de compras para toda a Secretaria orientando a organiza¢io do catdlogo de materiais, quando for o
caso;

IV - estabelecer critérios que devem orientar as decisdes quanto as compras;

V - solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de equipamentos especializados, caso o pedido ndo venha devidamente
instruido;

VI - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especifica¢des contratuais;

VII - orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular requisi¢des de material com a devida programacio;
VIII - providenciar a revisao das requisi¢des, solicitando as unidades requisitantes dados e esclarecimentos;

IX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO DAS CAIXAS ESCOLARES

Art. 24. Ao Coordenador Administrativo das Caixas Escolares compete:

I - coordenar as atividades relativas a organizagio, funcionamento e a respectiva regularidade, conforme normas e diretrizes ja
emanadas;

IT - elaborar normas com vistas a regulamentagdo do atendimento aos representantes das caixas escolares, tesoureiro e diregio;
III - orientar, observadas as normas aplicéveis, a regularizagdo das aplicagdes financeiras e aquisi¢des de bens e servicos;
IV - estabelecer diretrizes para as agdes necessdrias a execugdo das agdes inerentes ao apoio a escola de forma articulada;

V - garantir a realiza¢do das agdes relacionadas a destinagao dos recursos financeiros nos programas de obras, aparelhamento de
escolas e de suprimentos aos alunos e a escola;

VI - promover, coordenar e avaliar as agdes operacionais para o desenvolvimento de programas de rede fisica, aparelhamento de
escolas e de suprimentos aos alunos e a escola, mediante informagdes colhidas na propria rede de ensino, subsidiando o Assessor
Municipal de Educagdo para elaboragdio de propostas no desenvolvimento de politicas publicas de atendimento, no ambito de
sua atuagio;

VII - acompanhar os estabelecimentos de ensino quanto & observéncia das normas legais administrativas e aplicacdo dos recursos
das caixas escolares, fiscalizando, orientando e auxiliando na geréncia, na aplica¢do e na administracdo financeira dos recursos
repassados pelo Poder Publico, nos &mbitos municipal, estadual ou federal, propondo medidas e alternativas na manutencéo das

escolas;

~

VIII - expedir requisi¢des em conformidade com a Lei Or¢amentaria Anual e Lei que autoriza transferéncia de recursos;

IX - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO XIII i
DO DIRETOR DE PROGRAMA MUNICIPAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 25. Ao Diretor de Programa Municipal de Alimentagao Escolar compete:

I - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento de merenda escolar e de refeigdes aos alunos das unidades de ensino
municipal e outras entidades conveniadas em quantidade e qualidade adequadas;

IT - formular e desenvolver programa de educagio alimentar, difundindo no¢des e formando habitos de boa alimentag¢do nas
criangas e junto as suas familias;

III - supervisionar o trabalho das merendeiras;
IV - organizar carddpios com base nas normas estabelecidas;

V - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo, dos géneros destinados a
distribui¢do nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento;

VI - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na assessoria e nas cantinas escolares, providenciando para que funcionem
normalmente;

VII - solicitar a compra do material necesséario aos servigos sob a responsabilidade da Diretoria;

VIII - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimenta¢do
escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custos;

IX - analisar as informagdes das unidades escolares referentes a distribui¢do de refei¢des e ao consumo de géneros alimenticios,
propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

X - promover visitas periddicas a creches e escolas municipais e fazer zelar pelo cumprimento da programagio de alimentagio
escolar estabelecida pela Secretaria;

XI - articular-se com 6rgdos e entidades capazes de prestar auxilio & execucgdo de suas atividades afins;
XII - promover campanhas educativas de esclarecimento sobre a alimentagdo regular e saudavel;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV
DO ASSISTENTE DE SUPRIMENTOS

Art. 26. Ao Assistente de Suprimentos compete:

I - promover as agdes necessdrias para a aquisi¢do de géneros com vista ao fornecimento da merenda escolar e de refeicdes aos
alunos das unidades de ensino municipal e outras entidades conveniadas em quantidade adequada;

IT - auxiliar o diretor da merenda escolar na formulacdo e desenvolvimento de programas de educa¢io alimentar, e a difundir
nogdes ¢ formag¢ao de hébitos de boa alimentaco nas criangas ¢ junto as familias;

III - auxiliar o diretor de alimentagio escolar na supervisio do trabalho das merendeiras;
IV - organizar carddpios com base nas normas estabelecidas;

V - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo, dos géneros destinados a
distribuicdo nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento, conforme normas da Diretoria de Armazenagem e
Distribuicio, da Secretaria Municipal de Administra¢éo;

VI - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na Diretoria e nas cantinas escolares, providenciando para que funcionem
normalmente;

VII - solicitar a compra do material necessario aos servicos de responsabilidade da Diretoria;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO XV
DO ENCARREGADO DE PROGRAMAS

Art. 27. Ao Encarregado de Programas compete:

I - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos ¢ géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentacio
escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

IT - analisar as informagdes das unidades escolares referentes a distribui¢do de refei¢des e ao consumo de géneros alimenticios,
propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

III - promover visitas periddicas a creches e escolas municipais e fazer zelar pelo cumprimento da programagio da alimentacio
escolar estabelecida pela Secretaria;

IV - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio a Diretoria;
V - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagio;
VI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ XVI ) ,
DO DIRETOR DE CONFECCAO E REFORMA DE MOVEIS ESCOLARES

Art. 28. Ao Diretor de Confecgdo ¢ Reforma de Méveis Escolares compete:

I - coordenar o planejamento e o desenvolvimento das a¢des voltadas para a aquisi¢do e reforma de méveis escolares objetivando
a organiza¢do do atendimento escolar, funcionamento das escolas e melhoria da qualidade do ensino;

II - coordenar e promover a expansio da oferta de mdveis escolares;
III - elaborar, orientar e acompanhar a aplica¢@o das normas referentes & reposi¢io de moveis;

IV - identificar necessidades e confeccionar méveis escolares para os portadores de necessidades especiais, mediante apresentago
de receituario préprio ou providenciar a aquisi¢do no mercado, quando for o caso;

V - coordenar as atividades relativas a organizagdo e funcionamento das escolas para a reposi¢do, reforma e aquisi¢do de
mobilidrio mediante programacao;

VI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XVII
DO ASSISTENTE DE PRODUCAO

Art. 29. Ao Assistente de Produgdo compete:

I - promover a sistematizagdo dos processos de aquisi¢do de materiais, equipamentos e contratagdo de servicos, em diversas
modalidades, na Secretaria, de acordo com a legislagio vigente;

II - elaborar orientagdo para especificag¢do, identifica¢do e cataloga¢do de material de consumo, bem como analisar e avaliar o
consumo de materiais das unidades administrativas da Secretaria visando subsidiar a previsdo de estoque;

IIT - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribui¢io de material permanente ¢ de consumo da
Secretaria;

IV - orientar a padronizagdo e especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da
Secretaria;

V - elaborar a programagdo de compras da assessoria de confec¢io e reforma de méveis escolares;

VI - supervisionar a guarda e a conservacéo do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e controles de classificagio
e registro;

VII - estabelecer normas para a distribui¢do de material, instituindo controles sobre o consumo, por espécie ¢ por unidade, para
efeito de previsdo e controle de custos;

VTIT - executar outras atividades correlatas;
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SUBSECAOQO XVIII
DO ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL

Art. 30. Ao Assistente de Apoio Operacional compete:

I - auxiliar o Diretor de Confeccdo e Reforma de Méveis Escolares na coordenagdo e orientagdo de atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Secretaria;

IT - providenciar a organizagéo ¢ a manutencdo, de forma atualizada, dos registros e controles do patriménio da Secretaria;
III - orientar a classificag@o e a numerac¢do do material permanente;

IV - orientar e acompanhar a implantaggo do sistema de cargas do material distribuido pelas diversas unidades da Secretaria;
V - determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventdrio dos bens patrimoniais da Secretaria;

VI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIX
DO ASSESSOR DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 31. Ao Diretor do Transporte Escolar compete:

I - coordenar e controlar as atividades de transporte e trafego do érgdo central, bem como controlar as atividades relacionadas ao
credenciamento de servidores para condugdo de veiculos oficiais no 4mbito da Secretaria;

IT - propor, coordenar e implantar as normas necessarias ao desenvolvimento das atividades de transportes da Secretaria;
IIT - promover e supervisionar as atividades de conserva¢do, manuten¢io e administra¢do dos veiculos da Secretaria;
IV - manter, de forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

V - promover, junto & Superintendéncia de Operagdes e Manutengio, o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais
transportes da Secretaria;

VI - promover, junto ao érgdo competente do Municipio, a elaboragdo de contratos de prestagdo de servigos relativos a transportes
a serem utilizados pela Secretaria;

VII - fiscalizar, fazer cumprir, alterar, propor medidas para aperfeigoamento e manuten¢do do servigo de transporte escolar
proprio ou terceirizado da Secretaria;

VIII - elaborar e apresentar ao Secretério, relatdrios das atividades do setor com estrita observancia do orgamento proposto;

IX - elaborar normas de utilizagdo do transporte escolar no ambito da Secretaria para atendimento de alunos e servidores, tanto
da zona urbana, quanto da zona rural;

X - gerir os contratos de prestagdo de servigos no dmbito de sua atuagdo, verificando in loco os percursos realizados pelos
contratados no embarque e desembarque de servidores e alunos com vistas 4 melhoria dos servi¢os, economia de recursos e
otimiza¢do dos roteiros de modo a eficicia do servigo prestado;

X1 - autorizar os pagamentos mediante emissdo de documentos habeis a instruir os processos sob sua responsabilidade;
XII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XX
DO ASSISTENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 32. Ao Assistente de Transporte Escolar compete:

I - coordenar e controlar a operagdo do servigo de transporte e fiscalizar a execugio dos respectivos contratos mediante o0s roteiros
autorizados;

IT - manter cadastro atualizado das empresas, da frota e do pessoal de operacio;
III - providenciar vistorias periddicas nos veiculos das empresas prestadoras de servigo de transporte;

IV - coordenar a fiscalizagdo de horarios de saidas e chegada dos veiculos de transportes das empresas ou cooperativas contratadas;
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V - registrar queixas e reclamagdes sobre o transporte escolar, solicitando providéncias do assessor do transporte escolar;

VI - propor agdes na 4rea de transporte escolar rural em articulagdo com as escolas rurais e o Assessor de Transporte Escolar;
VII - fazer cumprir as normas emanadas para o assessor de transporte escolar no ambito da Secretaria;

VIII - receber e analisar as reivindicag¢des relativas ao transporte, encaminhando-as para as solugdes cabiveis;

IX - coordenar as atividades do Assistente de Acompanhamento e Controle de Trafego;

X - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXI ’
DO ASSISTENTE DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE TRAFEGO

Art. 33. Ao Assistente de Acompanhamento e Controle de Trafego compete:
1 - fiscalizar em campo as atividades desenvolvidas pelos veiculos do municipio e os da frota contratada;

IT - conferir a medigdo de linhas para emissdo de pagamentos repassando as informagdes ao Assistente de Registro e Controle de
Pagamentos, apos ter colhido a assinatura do Assessor de Transporte Escolar em documento hébil;

IIT - conferir e anotar o velocimetro do veiculo fiscalizado ou vistoriado, informando imediatamente ao Diretor do Transporte
Escolar qualquer irregularidade;

IV - elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas e propor medidas corretivas e preventivas;

V - proceder ao cadastramento de alunos para utiliza¢do do transporte escolar fora do &mbito rural ou deste para a zona urbana
quando solicitado;

VI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXII
DO ASSISTENTE DE REGISTRO E CONTROLE DE PAGAMENTOS

Art. 34. Ao Assistente de Registro e Controle de Pagamentos compete:

I - emitir as requisicdes de pagamentos em conformidade com os documentos autorizadores emitidos pelo Assistente de
Acompanhamento e Controle de Trafego e devidamente assinados pelo Diretor do Transporte Escolar;

IT - acompanhar a tramitagdo da requisicdo e demais instrumentos necessarios ao pagamento observando os prazos contratuais;

III - conferir os relatdrios apresentados;

IV - observar a execucdo orgamentdria da Diretoria de Transporte Escolar, acompanhando a evolu¢io e informando ao Diretor
qualquer irregularidade encontrada e apresentando medidas de contencio;

V - elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas e propor medidas corretivas e preventivas;
VI - exercer outras atividades correlatas.

SECAOQ III ,
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 35. A Assessoria Juridica tem por finalidade assessorar o Secretario e as Unidades Administrativas da Secretaria em assuntos
juridicos no exame, encaminhamento e solu¢do de assuntos relacionados & politica educacional, bem como na elaboracio e

interpretagdo de normas.

SUBSECAO I
DO ASSESSOR JURIDICO.

Art. 36. Ao Assessor Juridico compete:
I - assistir ao Secretério no controle interno da legalidade dos atos a serem por ele praticados, bem como orientar e assistir as

demais unidades da Secretaria no que se refere a analise, acompanhamento, coordenagéo e execucdo de procedimentos juridico-
Jjudiciais de interesse da Educa¢do no Municipio, em conformidade com as normas e diretrizes definidas pelo Governo;
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II - proceder estudos de legislagdo para elaboragdo de pareceres e providenciar consultas & Procuradoria Geral do Municipio,
quando julgar necessarios subsidios juridicos formais, que assegurem a realiza¢do de determinadas atividades da Secretaria;

III - proceder, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo e unidade de planejamento da propria Secretaria, 4 elaboracio
de estudos e andlises juridicas que favorecam a consecucdo da reforma e a modernizagdo do aparato organizacional setorial;

IV - cumprir e fazer cumprir as orienta¢des do Procurador Geral do Municipio;

V - interpretar os atos normativos a serem cumpridos pela Secretaria, quando ndo houver orienta¢do do Procurador Geral do
Municipio; :

VI - acompanhar projetos de interesse da Secretaria e providenciar o atendimento aos requerimentos e consultas junto 4 Camara
Municipal de Uberlandia;

VII - fornecer a Procuradoria Geral do Municipio subsidios e elementos que possibilitem a defesa do Municipio em juizo, bem
como a defesa dos atos do Secretério e de outras autoridades da Secretaria;

VIII - exercer a fiscaliza¢do e o controle dos atos praticados pelas unidades administrativas da Secretaria, no que se refere a
legalidade dos mesmos;

IX - articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio no sentido de cumprir a fungio matricial de apoio juridico;

X - participar de comissdes de sindicancia e processos administrativos, orientando juridicamente os membros da comissio, para
que os pareceres que irdo subsidiar as decisdes estejam de acordo com as normas legais;

XI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DO ASSISTENTE DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Art. 37. Ao Assistente de Controle e Acompanhamento de Processos compete:

I - assistir ao Assessor Juridico no desempenho de atribui¢Ges relativas & tramitagdo, controle, arquivo e gerenciamento de
documentos e informagdes;

1I - planejar, coordenar, supervisionar e executar a¢des e atividades relacionadas 4 Assessoria Juridica;

I - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades do Assessor Juridico, destinadas a promover a integragio
entre as diversas unidades administrativas da Secretaria no dmbito interno, com a tramitagao, controle e arquivo de documentos;

IV - assistir ao Assessor Juridico na coordena¢éo ¢ no relacionamento com as demais assessorias e diretoria da Secretaria, bem
como promover a interlocu¢do com os outros 6rgdos da Administragdo Municipal;

V - coordenar a formulagdo e controlar a execugdo da gestdo piblica e melhoria da qualidade dos servigos da Administracio no
ambito da Assessoria Juridica, observando a politica administrativa do Municipio;

VI - formular e controlar o sistema estratégico de informagdes;

VII - executar as atividades voltadas a elevagdo do nivel de eficiéncia e eficdcia do atendimento da assessoria juridica mediante
desenvolvimento da tecnologia e formagao e aperfeicoamento dos servidores da Assessoria;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO 1V )
DA ASSESSORIA PEDAGOGICA

Art. 38. A Assessoria Pedagdgica tem por finalidade coordenar, controlar e executar agdes pedagdgicas em apoio as unidades
escolares da drea de sua competéncia.

SUBSECAO I ’
DO ASSESSOR PEDAGOGICO

Art. 39. Ao Assessor Pedagdgico compete:

I — definir diretrizes pedagdgicas a partir de estudos e pesquisas para o atendimento educacional aos alunos da rede municipal
de ensino;
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II - programar, dirigir e acompanhar a execugio de projetos e atividades relacionados & educagdo municipal mediante normas e
diretrizes emanadas do Gabinete do Secretdrio e em consonéncia com o CEMEPE no que couber;

IIT - dirigir e acompanhar as atividades de orientagéo aos diretores e vice-diretores das escolas municipais;

IV - fixar as normas ¢ regulamentos para controle ¢ execucdo da prestagdo de contas das verbas e subvengdes recebidas pelas
unidades de ensino em conformidade com as instrugdes normativas existentes, em consonincia com as demais assessorias e
diretorias da Secretaria Municipal de Educagio;

V - elaborar balancetes mensais e outros demonstrativos, bem como, analisar e conferir as liquidagdes e aplicagdes de despesas
referentes ao 6rgdo central, quando for o caso;

VI - fornecer os subsidios necessarios, no &mbito de sua competéncia, 4 Coordenadoria de Administragio das Caixas Escolares,
Coordenadoria do Programa Bolsa Familia e Coordenadoria de Estatisticas e Censo Escolar;

VII - realizar reunides periddicas com diretores, pedagogos, professores e inspetores, buscando alternativas e solugdes para
dificuldades encontradas e, em conjunto com o Gabinete da Secretaria Municipal de Educacio, fixar normas, metas e diretrizes

para a Educagdo Municipal;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO II ,
DO COORDENADOR SOCIO EDUCACIONAL

Art. 40. Ao Coordenador Sécio Educacional compete:

I - promover agdes conjuntas com as Escolas Municipais e os diversos setores da Secretaria para capacitacio e desenvolvimento
de pessoal da educagdo no dmbito municipal, de acordo com as diretrizes emanadas do Gabinete do Secretdrio Municipal de
Educacao, da Assessoria Pedagdgica e do CEMEPE, conforme a sua lotacio;

II - identificar demandas regionais no municipio para agdes que visem ao aperfeigoamento e & capacitagio do pessoal da educacio,
para atendimento especifico de cada comunidade;

I1I - elaborar e executar propostas regionais de integragdo da comunidade com os alunos e servidores da Secretaria;

IV - manter cadastro, monitorar € avaliar o desempenho do pessoal da Secretaria conforme finalidade da Diretoria, Assessoria
ou Coordenagdo a que estiver lotado;

V - promover a integracdo das agOes da Secretaria Municipal de Educagdo com as diferentes Secretarias Municipais que possuam
atuagdo direta nas unidades de ensino;

VI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO DIRETOR DO CEMEPE

Art. 41. Ao Diretor do CEMEPE compete:

I - participar da elaboragdo dos curriculos escolares, observando as normas e diretrizes fixadas pela Secretaria, através da Inspecio
Escolar;

II - participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento de curriculos e programas de avaliagio;

I1I - propor critérios para a verificagdo do rendimento escolar;

IV - acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento dos alunos da unidade de ensino;
V - participar da sele¢@o do material didatico-pedagdgico;

VI - participar dos encontros de atualizagdo promovidos pela equipe de profissionais que atuam na Secretaria Municipal de
Educacio;

VII - aplicar, no dmbito da unidade de ensino, o cumprimento da legislagio educacional em vigor;
VIII - elaborar, em conjunto com a equipe, o regimento escolar e caixa escolar, observada a legislagdo pertinente;

[X - propor discussdes sobre questdes basicas de democratizagdo do ensino e da articulagdo entre os diversos segmentos escolares,
no ambito de sua competéncia;
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X - organizar registros e ficharios para as atividades desenvolvidas no ambito da unidade de ensino;
XI - participar da elaboragdo de curriculos, metodologia e critérios de avalia¢do;

XII - participar da formulagdo de proposta politico-pedagdgica ¢ do Plano de A¢do a serem implantados pela Secretaria em estrita
observéncia as diretrizes e normas emanadas pela Inspe¢do Escolar;

XIII - supervisionar estdgios na area de sua atuagio;
XIV - orientar a elaboragdo de relatorios sobre os trabalhos executados;

XV - programar, acompanhar e avaliar a execu¢do de projetos e atividades desenvolvidos no 4mbito da unidade de ensino com
vistas ao atendimento da Educagio Basica e 0 Assessoramento Pedagdgico ao Secretdrio Municipal de Educagio;

XVI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DO VICE DIRETOR DO CEMEPE

Art. 42. Ao Vice Diretor do CEMEPE, compete:

I - auxiliar o Diretor do CEMEPE no desenvolvimento das atividades administrativas e pedagdgicas conforme atribui¢des e
diretrizes do 6rgio;

IT - participar da elaboragdo dos curriculos escolares, observando as normas e diretrizes fixadas pela Secretaria, através da
Inspeg¢ao Escolar;

1II - participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento de curriculos e programas de avaliagfo;

IV - propor critérios para a verificagdo do rendimento escolar;

V - acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento dos alunos da unidade de ensino;
VI - participar da sele¢do do material didético-pedagdgico;

VII - participar dos encontros de atualizagdo promovidos pela equipe de profissionais que atuam na Secretaria Municipal de
Educacio;

VIII - aplicar, no &mbito da unidade de ensino, o cumprimento da legisla¢do educacional em vigor;
IX - elaborar, em conjunto com a equipe, o regimento escolar e caixa escolar, observada a legislacio pertinente;

X - propor discussdes sobre questdes basicas de democratizagdo do ensino e da articulagdo entre os diversos segmentos escolares,
no dmbito de sua competéncia;

XI - organizar registros e fichdrios para as atividades desenvolvidas no 4mbito da unidade de ensino;
XII - participar da elaboragdo de curriculos, metodologia e critérios de avaliagio;

XI1I - participar da formulagdo de proposta politico pedagogica e do Plano de A¢do a serem implantados pela Secretaria em
estrita observancia as diretrizes e normas emanadas pela Inspe¢io Escolar;

XIV - supervisionar estdgios na drea de sua atuagio;
XV - orientar a elaboragdo de relatdrios sobre os trabalhos executados;

XVI - programar, acompanhar ¢ avaliar a execugdo de projetos e atividades desenvolvidos no 4mbito da unidade de ensino com
vistas ao atendimento da Educagdo Bésica e o Assessoramento Pedagdgico ao Secretdrio Municipal de Educacio;

XVII - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DO COORDENADOR DE ENSINO

Art. 43. Ao Coordenador de Ensino compete:

I - assistir ao Diretor do CEMEPE na coordenagio, controle e execugio de agdes pedagdgicas em apoio as unidades escolares
da drea de sua competéncia;
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II - coordenar programas, dirigindo e acompanhando a execugdo de projetos e atividades relacionados a educagdo municipal
mediante normas e diretrizes emanadas da Dire¢do do CEMEPE em consonéncia com as diretrizes da Inspegdo Escolar e
diretrizes da Assessoria Pedagogica;

II1 - assistir ao Diretor do CEMEPE na dire¢ao ¢ acompanhamento das atividades de orientagio aos diretores e administradores,
conforme a competéncia do 6rgéo;

IV - apresentar ao Diretor do CEMEPE propostas para fixa¢ao de normas e regulamentos para controle e execugio da prestacdo de
contas das verbas e subvengdes eventualmente recebidas pela unidade em conformidade com as instrugdes normativas existentes;

V - elaborar balancetes mensais e outros demonstrativos, bem como, analisar e conferir as liquidagdes e aplicagdes de despesas
referentes ao drgdo central, quando for o caso;

VI - fornecer os subsidios necessarios, no ambito de sua competéncia, & Coordenag¢do de Administragdo das Caixas Escolares e
demais Diretorias e Assessorias da Secretaria, quando for o caso;

VII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DO ASSISTENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 44. Ao Assistente de Apoio Administrativo compete:

I - auxiliar o Diretor do CEMEPE na manutenc¢do das_ atividades administrativas na sua area de competéncia, com apoio aos
setores de educacdo basica;

IT - auxiliar o Diretor do CEMEPE a prestar informagdes nos processos que lhe forem submetidos pela Assessoria Juridica da
SME com observancia dos prazos assinalados;

III - auxiliar o Diretor do CEMEPE no atendimento as demandas por cursos aos professores da rede municipal de ensino no
ambito da educacio basica;

1V - auxiliar o Diretor do CEMEPE na elaboracio de propostas para a elaboracdo de Instru¢cdes Normativas no dmbito de sua
atuagdo, para preenchimento de vagas oferecidas nos cursos;

V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VII ,
DO ASSISTENTE DE APOIO AUDIO VISUAL

Art. 45. Ao Assistente de Apoio Audio Visual compete:

I - estruturar os ambientes do CEMEPE de acordo com as atividades a serem desenvolvidas, mediante determinagdo da dire¢do
do Centro de Estudos, montando e desmontando os aparelhos de dudio e video para a realizagido de eventos;

II - apoiar a manutengao de toda a rede de computadores do CEMEPE;

111 - auxiliar e montar esta¢des de trabalho, com instalacdo de software:

IV - assistir a montagem do laboratério de informadtica levantando as necessidades de infra estrutura, mdveis e equipamentos;
V - elaborar e descrever projetos que atendam as diversas necessidades do CEMEPE;

VI - dar suporte técnico nas aulas presenciais nos cursos oferecidos pelo CEMEPE ou mediante convénio;

VII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VIII
DO DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

Art. 46. Ao Diretor de Escola Municipal compete:

I - participar da elaboragdo dos curriculos escolares, observando as normas e diretrizes fixadas pela Secretaria, por intermédio
da Inspeg¢ao Escolar;

1I - participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento de curriculos e programas de avalia¢do;

I1I - acompanhar o trabalho escolar, orientando-o tecnicamente e propondo alternativas de solucio para os problemas encontrados;
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IV - propor critérios para a verificagdo do rendimento escolar;
V - acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento dos alunos da unidade de ensino;
VI - participar da selecdo do material didatico-pedagdgico;

VII - participar dos encontros de atualizagdo promovidos pela equipe de profissionais que atuam na Secretaria Municipal de
Educagao;

VIII - aplicar, no &mbito da unidade de ensino, o cumprimento da legisla¢io educacional em vigor;
IX - elaborar, em conjunto com a equipe, o regimento escolar e o da caixa escolar, observada a legislagdo pertinente;

X - propor discussdes sobre questdes basicas de democratizagdo do ensino e da articulagdo entre os diversos segmentos escolares,
no ambito de sua competéncia;

X1 - proporcionar ao educando a orienta¢do necesséria para o desenvolvimento de suas potencialidades;

XII - obter informagdes familiares e sociais a respeito do educando que interessem a orientagdo educacional;
XIII - organizar registros e ficharios para as atividades desenvélvidas no dmbito da unidade de ensino;

XIV - participar da elaboragdo de curriculos, metodologia e critérios de avaliacio;

XV - avaliar as causas e consequéncias da reprovagio, repeténcia e evasdo/exclusdo do aluno da escola;

XVI - participar da formulagdo de proposta politico-pedagégica ¢ do Plano de Agdo a serem implantados pela Secretaria em
estrita observancia as diretrizes ¢ normas emanadas pela Inspegio Escolar;

XVII - supervisionar estidgios na area de sua atuagio;

XVIII - orientar a elaboragdo de relatdrios sobre os trabalhos executados;

XIX - programar, acompanhar e avaliar a execugao de projetos e atividades desenvolvidas no 4mbito da unidade de ensino;
XX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DO VICE DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

Art. 47. Ao Vice Diretor de Escola Municipal compete:
I - substituir o Diretor de Escola Municipal em caso da auséncia deste;
II - representar o Diretor de Escola Municipal em reunides administrativas internas e externas, mediante determinacdo daquele;

I - coordenar, de acordo com as ordens emanadas da Administragdo da Unidade de Ensino, os trabalhos desenvolvidos na
secretaria da escola, tanto no que se refere ao atendimento ao municipe, como aos trabalhos da escrituragio escolar, respeitada
a area de sua competéncia;

IV - auxiliar o Diretor de Escola Municipal no desempenho de suas atribui¢des, reportando-se a este;

V - acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela supervisio, orienta¢do e inspe¢do escolar, elaborando relatérios detalhados
e pertinentes a tais atividades, com 0 objetivo de subsidiar o Diretor de Escola Municipal, em estrita observancia as normas e
diretrizes fixadas pela Secretaria, por intermédio da Inspecao Escolar;

VI - proceder ao atendimento de pais e comunidade escolar em geral, atendendo as normas fixadas pela Secretaria;

VII - informar, mediante relatério circunstanciado, ao Diretor de Escola Municipal, atos de indisciplina e vandalismo praticados
por alunos no interior da Unidade de Ensino, a fim de processamento das medidas cabiveis;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSEGCAO X ‘ )
DO DIRETOR DO CAMPUS MUNICIPAL DE ATENDIMENTO A PESSOA COM DEFICIENCIA

Art. 48. Ao Diretor do Campus Municipal de Atendimento a Pessoa com Deficiéncia compete:

I - participar da elaborag@o de projetos ¢ programas de atendimento as pessoas com deficiéncia em consonéncia com as normas
e diretrizes fixadas pela Secretaria, por intermédio da Inspe¢do Escolar;

II - participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento das pessoas atendidas no Campus;

III - acompanhar os trabalhos orientando-os tecnicamente e propondo alternativas de solu¢do para os problemas encontrados;
IV - propor critérios para a verificagdo do rendimento escolar, observados as caracteristicas do atendimento;

V - acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento das pessoas atendidas;

VI - participar da sele¢do do material didatico-pedagogico;

VII - participar dos encontros de atualizagdo promovidos pela equipe de profissionais que atuam na Secretaria Municipal de
Educacio;

VIII - aplicar, no &mbito da unidade de ensino, o cumprimento da legislagdo educacional em vigor;
IX - elaborar, em conjunto com a equipe, o regimento escolar ¢ o da caixa escolar, observada a legislagio pertinente;

X - propor discussdes sobre questdes basicas de democratizagéo do ensino e da articulagdo entre os diversos segmentos escolares,
no ambito de sua competéncia;

X1 - proporcionar ao educando a orientagdo necessaria para o desenvolvimento de suas potencialidades;

XII - obter informagdes familiares e sociais a respeito do educando que interessem a orienta¢do educacional;
XIII - organizar registros e fichdrios para as atividades desenvolvidas no 4mbito da unidade de ensino;

XIV - participar da elaboragio de curriculos, metodologia e critérios de avaliaco;

XV - avaliar as causas e consequéncias da evasio;

XVI - participar da formulagdo de proposta politico-pedagdgica e do Plano de A¢do da Secretaria em estrita observancia as
diretrizes ¢ normas emanadas pela Inspegdo Escolar;

XVII - supervisionar estdgios na area de sua atuago;

XVIII - orientar a elaboragéo de relatorios sobre os trabalhos executados;

XIX - programar, acompanhar e avaliar a execugdo de projetos e atividades desenvolvidas no 4mbito da unidade de ensino;
XX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI ,
DO COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Art. 49. Ao Coordenador do Programa Bolsa Familia compete:

I - planejar sistematicamente a recep¢do, a consolidagio e a transmissdo das informagdes referentes & Frequéncia Escolar do
Programa Bolsa Familia;

IT - garantir, por meios diversificados, a obten¢do de frequéncia escolar do aluno vinculado ao Programa Bolsa Familia;

III - promover a apuragdo mensal da frequéncia escolar dos alunos de estabelecimentos de ensino publico ou privado;

IV - supervisionar os langamentos efetuados no sistema de frequéncia escolar pelos operadores auxiliares;

V - promover a atualiza¢do das informacdes necessdrias ao acompanhamento da frequéncia escolar do Programa Bolsa Familia;

VI - capacitar os profissionais de educacdo (diretores, secretdrios e assistentes administrativos) para o acompanhamento da
frequéncia escolar;
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VII - articular com a Secretaria Estadual de Educagdo, por intermédio da Superintendéncia Regional de Ensino, o fluxo de
informagdes, objetivando o efetivo acompanhamento da frequéncia escolar dos alunos matriculados nas escolas estaduais;

VIII - pactuar com as escolas da rede privada o estabelecimento de fluxo de informagdes de matricula e frequéncia escolar de
alunos beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

IX - orientar e sensibilizar as familias para o cumprimento de suas responsabilidades quanto & permanéncia no Programa Bolsa
Familia, mediante a condicionalidade da educagio;

X - coordenar a insténcia de recurso aos beneficiarios que permite a revisio de procedimentos operacionais relacionados ao
acompanhamento da frequéncia escolar do Programa Bolsa Familia;

XI - participar e dar ciéncia a instancia de controle social do Programa Bolsa Familia das acdes e dados referentes a frequéncia
escolar;

XII - apoiar a¢des educativas visando assegurar o desenvolvimento-integral dos alunos e combater a evasdo e abandono escolar;

XIII - elaborar relatorio das atividades realizadas bimestralmente para o Gestor da Frequéncia Escolar do Programa Bolsa
Familia, o Secretario Municipal de Educacio;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XII ,
DO COORDENADOR DE ESTAT{STICA E CENSO ESCOLAR

Art. 50. Ao Coordenador de Estatistica e Censo Escolar compete:

I — coletar dados e informagdes gerais para prestar servigos e calculos estatisticos para as assessorias e diretorias da SME em
estrita observancia ao Projeto Politico Pedagdgico de carater permanente e vinculado aos eixos tematicos de todas as unidades
em cooperac¢do com o gabinete do secretario;

II - levantar dados e informagdes de modo a subsidiar o trabalho das demais assessorias, apresentando tabelas, graficos e planilhas;

III - implantar e manter os processos de obtengao, organizacio e analise de dados de todas as unidades da Secretaria Municipal de
Educacéo, transmitindo a estes informagdes sobre os indices alcangados, os desejados e os necessarios, apresentando relatorios
e planilhas, mensalmente ao Secretério Municipal de Educagdo e ao Assessor Municipal de Educacio;

IV - fazer descrigdo tabular dos dados colhidos;

V - fazer descri¢do paramétrica dos dados colhidos, apresentando o desempenho de todas as unidades de ensino, com informacoes
de investimentos, despesas, desempenho de alunos, servidores, pagamento de pessoal, dentre outros elementos técnicos;

VI - manter estrita observéncia as normas emanadas pelo MEC de modo a transmitir os dados e informacdes sistematicamente,
criando elementos para subsidiar a politica pedagdogica do Municipio;

VII - extrair dados para publica¢do do censo escolar de forma eficaz;

VIII - manter atualizado o banco de dados da SME divulgando as informacdes no site conforme norma interna vigente;

IX — apresentar planilhas comparativas de valores investidos em cada unidade de ensino, apurando todos os investimentos por
item, tais como, pessoal, merenda escolar, energia elétrica, dentre outros, de modo a apresentar os dados para as Assessorias e
Diretorias estabelecerem metas de economia de programar a¢des em todos os niveis;

X - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIII )
DO COORDENADOR DA INSPECAO ESCOLAR

Art. 51. Ao Coordenador da Inspecdo Escolar compete:
I - orientar previamente as agdes desenvolvidas pelos inspetores escolares;
II - orientar os diretores e demais servidores quanto ao cumprimento da legislacdo educacional vigente;

III - prestar informagdes nos processos que lhe forem submetidos pela Assessoria Juridica da SME com observéncia dos prazos
assinalados;

IV - apresentar as propostas para a elaboracao de Instru¢des Normativas no dmbito de sua atuacio;
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V - conduzir o processo de cadastramento escolar na Rede Municipal de Ensino;
VI - apresentar alternativas para a demanda por vagas nas escolas da rede municipal de ensino;
VII - atender aos pedidos de vagas efetivados pelos 6rgdos piblicos, através de seus representantes legais;

VIII - articular-se com as demais assessorias da SME e 6rgdos estaduais e federais para fiscaliza¢do de estabelecimentos de
ensino da rede privada, quando necessario;

IX - auxiliar as assessorias competentes e diretores de escolas na elaboragdo de fluxogramas;
X - incentivar agdes que promovam a autonomia da escola;
XI - propor ao érgdo competente medidas que viabilizem a melhoria do processo ensinc-aprendizagem:;

XII - subsidiar os inspetores na elaboragdo de estudos e projetos de pesquisa que visem a melhoria do ensino e a inovacgdo
pedagdgica;

XTI - propor medidas para a corre¢do de falhas e irregularidades verificadas nas escolas, visando a regularidade do seu
funcionamento e a melhoria da educagio escolar;

XIV - participar da implementacdo do projeto pedagdgico das escolas, propondo a revisdo de suas praticas educativas, quando
necessario;

XV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XIV ‘ )
DO ASSISTENTE DE APOIO AS ATIVIDADES DE INSPECAO

Art. 52. Ao Assistente de Apoio as Atividades de Inspecdo compete:
I - auxiliar a Coordenadoria da Inspe¢do Escolar na manutengio das atividades administrativas na sua 4rea de competéncia;

II - auxiliar a Coordenadoria da Inspegdo Escolar a prestar informagdes nos processos que lhe forem submetidos pela Assessoria
Juridica da SME com observancia dos prazos assinalados;

III - auxiliar a Coordenadoria da Inspe¢do Escolar no atendimento de pedidos de vagas efetivados pelos érgios publicos, através
de seus representantes legais;

IV - auxiliar a Coordenadoria da Inspegdo Escolar na elaboragdo de propostas para a elaboragdo de Instrucdes Normativas no
ambito de sua atuagio;

V - elaborar a pauta de reunides dos Inspetores Escolares mediante orientagfo da Coordenadoria da Inspecio Escolar;

VI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 53. Ficam aprovados a tabela de unidades administrativas, de cargos de provimento em comissio e func¢des de confianca e o
organograma da Secretaria Municipal de Educagdo, constantes dos Anexos I e II que a esta se integram.

Art. 54. Ficarevogada a Lein® 44 de 5 de junho de 2009 e demais disposi¢des em contrério.

Art. 55. Para atender as despesas desta Lei, nos termos do art. 43, da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 e suas
alteragdes, serdo utilizados recursos oriundos das Funcionais Programadticas n° 02.007.001-12.361.2001.2041, 02.007.001-
12.361.2001.2295, 02.007.001-12.366.2001.2042, 02.007.001-12.366.2001.2296, 02.007.001-12.367.2001.2043, 02.007.001-
12.367.2001.2043, 02.007.001-12.367.2001.2297, 02.007.001-12.365.2002.2051, 02.007.001-12.365.2002.2301,02.007.001-
12.122.2005.2077 ¢ 02.007.001-12.122.2005.2302 .

Art. 56. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Uberlandia, 17 de janeiro de 2017.

Odelmo Ledo
Prefeito

Autor do Projeto: Prefeito Odelmo Ledo
PGM N° 48/2017
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ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA ORDENADOS POR NOME,
CLASSIFICACAO, QUANTITATIVOS E VALORES.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGOFUNGAO siveoro [N BECEl|orMENeAL ] vaLor,
GABINETE DO SECRETARIO |
Secretario Municipal de Educagio AP-S 01 12.500,00
Assessor Municipal de Educagao CC-2 01 7.234,95
Diretor de Gabinete CC-3 01 5.136,05
Assistente de Gabinete CcC-7 01 3.410,01
Secretario de Gabinete CC-10 01 2.438,99
Coordenador Sécio Educacional CC-5 01 3.815,98
Assistente de Apoio aos Conselhos CC-10 01 2.438,99
Assistente de Apoio Operacional FC/CC-8 1 - 929,67
ASSESSORIA JURIDICA
Assessor Juridico CC-2 01 7.234.95
Assistente de Congole e Acompanhamento de CC-05 01 3.815.98
rocessos
ASSESSORIA PEDAGOGICA

Diretor de Escola Tip. ‘A’ 61 4.269,79
Diretor de Escola Tip. ‘B’ 30 4.687,91
Diretor de Escola Tip. <C’ 20 5.145,39
Diretor de Escola | Tip. ‘D’ 11 5.652,04
Vice Diretor de Escola Tip. ‘A 09 2.134,88
Vice Diretor de Escola Tip. ‘B’ 41 2.343.97
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CARGOFUNGA oo [NDEcol| ymonmmnen || awor,
Vice Diretor de Escola Tip. ‘C’ 49 2.572,68
Vice Diretor de Escola Tip. ‘D’ 36 2.826,06
Coordenadoria do Programa Bolsa Familia CC+4 01 4.030,88
Coordenadoria de Estatistica e Censo Escolar CC+4 01 4.030,88
Coordenadoria da Inspegdo Escolar CC-3 01 5.136,05
Assistente de Apoio as Atividades da Inspecio. CC-9 01 2.768,65
Coordenador Socio Educacional CC-5 01 3.815,98
Diretor do CEMEPE CC-3 01 5.136,05
Vice-Diretor do CEMEPE CC-5 02 3.815,98
Coordenador de Ensino CC-5 02 3.815,§8
Coordenadores Sécio Educacionais CC-5 05 3.815,98
Assistente de Apoio Administrativo CC-9 01 2.768,65
Assistente de Apoio Audio Visual CC-10 01 2.438,99

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

- Assessor Administrativo e Financeiro CC-2 01 7.234,95
Diretoria Financeira CC-3 01 5.136,05

Assistente d-e Con&ole de Convénios CcC4 01 4.030,88
Assistente de Emiss@o e Controle de Requisi¢des CC-9 01 2.768,65
Coordenador Administrativo das Caixas Escolares CC+4 01 4.030,88
Diretoria de Transporte Escolar CC-3 01 5.136,05
Assistente do Transporte Escolar CC-6 01 3.601,21
Assistente de Acon}ll_alzrégglonemo e Controle de CC-10 01 2.438.99
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caRGOIFUNGo sivmoro [NBEco ytorumeL| | vatoR

Assistente de Registro e Controle de Pagamentos CC-10 01 2.438,99
Dirtora de Apcle Adminiatve Infomiteae | cc3 | o | saseos
Assistente de Servicos Auxiliares CC-9 01 2.768,65
Assistente de Controle da Rede Fisica CC-10 01 2.438,99

Assistente de Apoio Operacional FC/CC-8 1 - 929,67
Coordenador Ardminigtr.ativo de Recursos CcC-4 01 4.030,88

ecnoldgicos

Coordenador Técnico de Informatica CC-4 01 4.030,88
Assistente Técnico de Informdtica CC-8 1 3.253,85
Diretoria de Desenvolvimento Humano CC-3 01 5.136,05
Assistente de Controle e Movimentagdo de Pessoal CC-6 01 3.601,21
Assistente de Pessoal e Atendimento aos Servidores CC-9 01 2.768,65
Diretoria de Confecc;ggcc(a) Ilz;eforma de Mobiliario cc3 01 5.136,05
Assistente de Produgio CC-7 01 3.410,01
Assistente de Apoio Operacional CC-10 01 2.438,99
Diretoria do Programa de Alimentagdo Escolar CC-3 01 5.136,05
Assistente de Suprimentos CC-4 01 4.030,88
Encarregado de Programas CC-11 01 2.121,48
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