PREFEITURA DE

PRIMAVERA

POR UMA CIDADE MAIS FELIZ

LEI N° 187, DE 16 DE setembro de 2019.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E REVOGA O
ARTIGO 1a, INCISO IV DA LEI MUNICIPAL NB 008, DE 21 DE
JULHO DE 2009, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE PRIMAVERA no ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de
suas atribui¢cBes conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela
sanciona a seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei dispde sobre a organizacdo da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Educacédo do Municipio de Primavera - SEMED.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 22 A Secretaria Municipal de Educacdo, em consonancia com as diretrizes
estratégicas de governo, tem por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas a garantia
e a promocdo da Educacdo, com a participacdo da sociedade, com vistas ao pleno
desenvolvimento da pessoa humana, seu preparo para o exercicio da cidadania e para
0 trabalho, competindo-lhe:

1- formular e coordenar a politica municipal de Educacéo e supervisionar sua execuc¢ao
nas instituicbes que compdem sua area de competéncia;

Il - garantir a igualdade de condi¢Bes para o acesso e a permanéncia na escola;

Ill - formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes
gerais da Administracédo Publica Municipal em articulacdo com o Conselho Municipal de
Educacéo;

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 concep¢des pedagdgicas;

VI - garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;
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VIl - valorizar os profiss"w”~Péducacao, garantindo-lhes planos de carreira

especificos dentro do servi¢o publico 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 publico municipal;

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

Xl - realizar a avaliacdo da educacdo e dos recursos humanos na sua area de atuacao;

XIl - desenvolver parcerias com a Unido, Estados, Municipios e organizacdes nacionais e
internacionais, na forma da Lei;

XIll - coordenar a gestao e a adequacado da rede de ensino municipal;

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

XV - coordenar o aparelhamento e o suprimento das escolas e as a¢cdes 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, alimentacado e assisténcia a saude;

XVIII - gerir os recursos provenientes do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da
Educacao Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB e demais
recursos financeiros destinados a educacdo municipal, nos termos da lei;

XIX - expedir portarias, resolugdes, instrucdes normativas e demais atos internos
correlatos a area de atuacdo de Secretaria;

XX - coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;
XXI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANICA BASICA

Art. 32 A Secretaria Municipal de Educacdo tem a seguinte estrutura orgéanica basica:
| - Gabinete do Secretério;
Il - Assessoria Técnico-Administrativa e Financeira;

Il - Assessoria Juridica;
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V - Coordenadoria do Programa de Alimentacao Escolar;

VI - Coordenadoria do Programa de Transporte Escolar;

VIl - Coordenadoria de Apoio Administrativo e Manutencado da Rede Fisica;
VIl - Departamento de Ensino;

IX- Departamento de Programas e Projetos;

X - Departamento de Tecnologia;

Xl - Departamento de Normatizagdo e Inspec¢éo Escolar;

Xl - Departamento de Avaliacdo e Monitoramento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECAO |
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 42 O Gabinete do Secretario tem por finalidade prestar assessoramento direto ao
Secretario Municipal de Educagéo.

SECAO I
DAS ASSESSORIAS
SUBSECAO |
ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 52 A Assessoria Técnico-Administrativa e Financeira tem por finalidade coordenar,
orientar e controlar as atividades relacionadas com a administracdo, compras,
manutenc¢do escolar, orcamento e financas, contabil e de controle interno, no ambito
da Secretaria, segundo orienta¢cdes da Controladoria Geral do Municipio e da Secretaria
Municipal de Financas.

SUBSECAO I
ASESSORIA JURIDICA

Art. 62 A Assessoria Juridica tem por finalidade assessorar o Secretario e as Unidades
Administrativas da Secretaria em assuntos juridicos no exame, encaminhamento e
solucdo de assuntos relacionados a politica educacional, bem como na elaboracdo e
interpretacdo de normas.

SUBSECAO Il
ASSESSORIA TECNICO-PEDAGOGICA
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Art. 72 A Assessoria TécnT~wSé~iica tem por finalidade coordenar, controlar e

executar acbes pedagdogicas em apoio as unidades escolares da éarea de sua
competéncia.

SECAO I
DAS COORDENADORIAS
SUBSECAO |
COORDENADORIA DE APOIO E MANUTENGCAO DA REDE FISICA

Art. 82 A Coordenadoria de Apoio e Manutencdo da Rede Fisica é responsavel por
acompanhar e subsidiar o processo de funcionamento das Unidades Administrativas e
Educacionais, sendo responsavel pela aquisicdo de materiais e equipamentos para
atendimento da demanda existente, visando a garantia de um servigo de qualidade onde
os resultados a alcancar sejam os melhores possiveis.

SUBSECAO I
COORDENADORIA DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 92 A Coordenadoria do Programa de Alimentacdo Escolar é responsavel por
gerenciar a alimentacdo em todas as unidades da rede municipal de ensino, em
observancia as normas gerais - estabelecidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacdo (FNDE) - de planejamento, execu¢do, controle, monitoramento e
avaliacdo, bem como pela transferéncia dos recursos financeiros para a aquisicdo de
géneros alimenticios.

SUBSECAO Il
COORDENADORIA DO PROGRAMA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 10 A Coordenadoria do Programa de Transporte Escolar é responsavel em garantir
0 acesso do aluno a escola, planejar, implementar, acompanhar e avaliar o transporte
escolar de acordo com a demanda, proporcionar uma logistica de atendimento aos
Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria.

SECAO IV
DOS DEPARTAMENTOS E DIVISOES

Art. 11 Os Departamento e as Divisbes tém o objetivo organizar, orientar, planejar,
pesquisar, supervisionar, dirigir e controlar o ensino municipal, bem como formular,
dirigir e fomentar a distribuicdo de merenda e transporte escolas.

SUBSECAO |
DEPARTAMENTO DE ENSINO
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Art. 12 0 Departamento de Ensino é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar,
avaliar e desenvolver atividades relacionadas aos niveis e modalidades de ensino em
consonancia com as diretrizes nacionais da educacao.

Art. 13 Este departamento é composto pelas seguintes divisdes:
a) Divisdo de Ensino Fundamental:
a.l) Educacéo Infantil;
a.2) Anos Iniciais;
a.3) Anos Finais.
b) Divisédo de Educacéo de Jovens e Adultos
b.I) Anos Iniciais;
b.2) Anos Finais.
c¢) Divisdo de Educacéo Especial.
SUBSECAO II
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 14 O Departamento de Programas e Projetos é responsavel para elaborar,
desenvolver e implementar programas e projetos instituintes de novas praticas,
enriquecendo o cotidiano escolar e das comunidades em seu entorno, promovendo
parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais necessarias aos fins
propostos.

SUBSECAO Il
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

Art. 15 O Departamento de Tecnologia € responsavel em fomentar o uso das Tecnologias
de Informacdo e Comunicacdo (TICs) nas unidades escolares, promover a formacao e
acompanhamento continuo do trabalho desenvolvido pelos auxiliares administrativos,
coordenadores e professores em suas praticas técnicas e pedagadgicas.

SUBSECAO IV
DEPARTAMENTO DE NORMATIZAGAO E INSPECAO

Art. 16 O Departamento de Normalizacdo e Inspecdo Escolar é responsavel para
orientar, controlar e avaliar a articulacdo dos 6rgdos da administracdo superior do
Sistema Municipal de Ensino com as redes publica e particular, visando prestar
assisténcia técnica aos estabelecimentos de ensino e zelar pelo fiel cumprimento da
legislagdo e normas vigentes, elabora normas complementares as nacionais para a
Educacao do Sistema Municipal de Ensino, através de Resoluc¢des, E autoriza, reconhece,
aprova calendarios, regimentos escolares de todas as instituicdes de Educacado Infantil
criadas, mantidas e ou administradas pela iniciativa privada, de carater lucrativo,
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ilno todas as instituicbes publicas de ensino
fundamental e educacdo Infantil, assim criadas, ou incorporadas, mantidas e ou
administradas pelo Poder Publico Municipal.

SUBSECAO V
DEPARTAMENTO DE AVALIACAO E MONITORAMENTO

Art. 17 O Departamento de Avaliacdo e Monitoramento é responsavel pelo
planejamento e gerenciamento dos indicadores das avaliagbes externas, define os
parametros e mecanismos para a realizacdo de processos de avaliacdo do desempenho
escolar, além de analisar os resultados obtidos, produzir de relatérios e disseminar as
informacdes. Também organiza e coordena o processo de aplicacdo das avaliacdes,
orienta sobre os mecanismos e processos de aplicacdo, gerencia sistemas e banco de
dados e consolida os resultados.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 18 Ao(a) Secretario(a) Municipal de Educacao compete:
| - assessorar o(a) Prefeito(a) na formulagdo da politica educacional do Municipio;
Il - presidir o Sistema Municipal de Ensino;

Ill - promover a negociacado e a execu¢do de convénios com o Estado e a Unido para
melhoria dos servicos educacionais do Municipio;

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

V - orientar, coordenar e acompanhar a execucdo de planos, programas, projetos e
atividades pertinentes ao ensino municipal;

VI - programar, coordenar e acompanhar a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

VII - programar, orientar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolucdo de sistema educacional do Municipio;
VIII - orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo e a implantacdo de programas no
campo do ensino noturno, priorizando o curso de alfabetizacao;

IX - promover a identificacdo de necessidades e propor a capacitacdo e o
aperfeicoamento dos professores e demais profissionais da educacao;
X - tomar as medidas necessdrias a orientagdo 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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Xl - dar parecer sobre pecl® "~ ®venc¢ado e auxilio para instituicdes educacionais,

bem como promover a fiscaliza¢do da aplicacdo dos recursos transferidos;

XIl - promover as atividades de coordenacdo e assessoramento técnico-pedagdgico no
ambito do ensino municipal;

Xlll - orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo dos curriculos do ensino
fundamental;

XIV - propor aformacédo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculo
e programa de avaliacao;

XV - canalizar e supervisionar a obtencédo de recursos da comunidade e dos servigos
especificos do Ministério da Educacdo e da Secretaria de Educacdo do Estado para
distribuicdo de materiais didaticos e uniformes aos alunos mais carentes;

XVI —planejar e supervisionar os servicos de nutricdo escolar prestados pela Secretaria;
XVII - promover os servigcos de fornecimento da merenda escolar;
XVIII - promover os servicos de educacao alimentar junto a comunidade escolar;

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

XX - promover a execu¢do de programas e campanhas educativas nas areas de higiene
sanitéria, saude e transporte para os alunos das escolas municipais;

XXI - formular e desenvolver programas de educagdo para o transito junto a
comunidade escolar;

XXIl - promover e incentivar a pratica de esporte nas escolas municipais;

XXIII - promover e garantir o atendimento em creche e pré-escola as criancas de zero a
seis anos de idade, desenvolvendo programas de cooperacdo entre o0s pais, a
comunidade em geral e a escola;

XXIV - coordenar as atividades conjuntas da Secretaria com entidades de carater
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 atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo(a) Prefeito(a).

SECAO I
DO ASSESSOR MUNICIPAL DE EDUCACAO.

Art. 19 Ao Assessor Municipal de Educacdo compete:
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I - coordenar a execuc¢do dd % p”;€dministrativo no que se refere ao atendimento ao

(a) Secretario(a), ao Gabinete e Assessorias, encaminhando providéncias que garantam
osuporte necessario, imediato e continuo;

I - assessorar o(a) Secretario(a) em assuntos administrativos no exame,
encaminhamento e solucdo de assuntos relacionados a politica educacional;

lll - gerir as atividades de apoio administrativo ao(a) Secretario(a);
IV - efetuar atendimentos por delegacdo do(a) Secretario(a);
V - encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execucao e atendimento;

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

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

VIl - 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, orcamento,
administracdo geral e contabilidade publica das acfes governamentais;

X - programar ac¢des preventivas que assegurem a correta utilizacdo dos recursos
publicos e assessorar as unidades no cumprimento da legislacdo vigente;

Xl - promover medidas concretas para implementacdo de planos, projetos e programas
recomendados pela Auditoria Geral do Municipio, Controle Interno e de auditorias
independentes;

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

Xlll - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de natureza administrativa,
gerenciando o suporte em suprimentos, servicos gerais e auxiliar as unidades
administrativas da Secretaria;

XIV - avaliar, periodicamente, os resultados alcancados pela Secretaria Municipal de
Educacao e deliberar sobre ajustes que se fizerem necessarios;

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

XVI - assistir ao(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo no desempenho de atribuicdes
relativas a tramitacgdo, controle e gerenciamento de documentos e arquivo, bem como
informacdes;

Rua Corone! Bras Cavalcante, 42 - Centro. Primavera - PE, 55510-000.
www.primavera.pe.gov.br - prefeituradeprimaverape®>gmaii.com

CNPJ: 11.294.378/0001-61 « Fone: (81) 3562-1126


http://www.primavera.pe.gov.br

PREFEITURA DE

PRIMAVERA

POR UMA CIDADE MAIS FELIZ
XVII - planejar, coordenaciseipewsidliiar e executar acdes e atividades relacionadas a

representacdo da Secretaria e de seus dirigentes em eventos internos e externos;

XVIII - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar atividades do Gabinete
do(a) Secretario(a) destinadas a promover a integracdo entre as diversas unidades
administrativas da Secretaria no ambito interno, com a tramitacdo, controle e arquivo
de documentos;

XIX - assessorar e coordenar a politica do Governo e o relacionamento com as demais
assessorias, divisdes e secdes da secretaria, bem como promover a interlocucdo com os
outros 6rgaos da Administracdo Municipal;

XX - coordenar os trabalhos de execucdo do Plano de Governo e de seu ajustamento
diante da avaliacdo sisteméatica das acdes dele decorrentes;

XXI - coordenar a formulacdo e controlar a execucdo das Politicas para transformacao
da gestdo publica e melhoria da qualidade dos servi¢gos da Administracdo no &mbito da
Secretaria, observando a politica administrativa do Municipio;

XXII - formular e controlar o sistema estratégico de informacoes;

XXIl - executar as atividades voltadas a elevacdo do nivel de eficiéncia e eficacia do
atendimento do Gabinete do(a) Secretéario(a) frente as escolas e comunidade, mediante
desenvolvimento da tecnologia, formacéo e aperfeicoamento dos servidores do setor;

XXIV - acompanhar, supervisionar e avaliar o trabalho desenvolvido no @mbito do
Gabinete do(a) Secretéario(a), aferindo resultados, propondo medidas corretivas e
apresentando soluc¢fes concretas ao(a) Secretario(a) Municipal de Educacao;

XXV - estabelecer canal de comunicacdo permanente entre o 6rgao central, a Geréncia
Regional de Ensino, Prefeituras Municipais, escolas, comunidade e &rgaos
governamentais e hdo governamentais, analisando demandas com vista a melhoria do
desempenho institucional,

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

XXVII - articular parcerias em cooperagdo com organismos municipais, estaduais,
nacionais e internacionais, visando subsidiar e desenvolver novos projetos e programas
na area da educacédo, promovendo a melhor interacdo das instituicdes de ensino;

XXVIII - promover articulagbes com entidades de ensino, pesquisa e desenvolvimento e
com organizacdes de apoio, regulamentacdo e coordenacao de atividades tecnoldgicas,
visando & implantacdo de ac¢des de intercAmbio entre essas atividades;

XXIX - promover a articulacdo de acbes conjuntas das Secretarias Municipais e
entidades de area social do governo, que permitam disseminar em todo o Municipio a
estratégia da atencao integral a crianca e ao adolescente;
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XXX - oferecer subsidios |5 Pficdo da politica educacional e coordenar a sua

aplicacao;

XXXI - preparar relatérios sucintos e atas solicitadas pelo(a) Secretéario(a);

XXXII - administrar, orientar e informar sobre o cadastramento e tramitacdo de
documentos e processos, ho ambito da Secretaria;

XXXIII - estabelecer normas, coordenar e controlar o recebimento e a expedicdo de
documentos e processos no 6rgao central;

XXXIII - planejar, coordenar e executar as atividades de atendimento e recepcdo ao
publico que acessa 0 6rgado central e também o processamento de remessa de matérias
e atos para publicacdo no Diario Oficial dos Municipios;

XXXIV - planejar, implantar e coordenar as atividades de comunicacdo, documentacao
e arquivo no ambito da Secretaria;

XXXV - exercer outras atividades correlatas.

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

XXXVIII - coordenar a agenda do(a) Secretario(a) para despachos e audiéncias e
participacdo em eventos oficiais e sociais e a programacdo das viagens e visitas e
transmitir aos 6rgéos envolvidos nos eventos a orientacdo necessaria a sua preparacao
€ execucao;

XXXIX - executar tarefas de apoio ao (a) Secretario(a) controlando toda a
correspondéncia e organizacao do acervo documental do Gabinete, mediante:

a) recebimento e registro da correspondéncia,

b) digitalizacdo de documentos;

¢) 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.

XL- exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem determinadas pela Assessoria
de Gabinete;

SECAO Ill
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 20 Ao Assessor Juridico compete:

| - assistir ao Secretario 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, coordenacdo e execucao de procedimentos juridico-
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judiciais de interesse da Municipio, em conformidade com as normas e

diretrizes definidas pelo Governo;

Il - proceder estudos de legislacdo para elaboracdo de pareceres e providenciar
consultas a Procuradoria Geral do Municipio, quando julgar necesséarios subsidios
juridicos formais, que assegurem a realizacdo de determinadas atividades da Secretaria;

lll - proceder, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo e unidade de
planejamento da proépria Secretaria, a elaboracdo de estudos e andlises juridicas que
favorecam a consecucédo da reforma e a modernizacao do aparato organizacional,

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

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

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

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;

VIIl - exercer a fiscalizacgdo 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 funcéo
de apoio juridico;

X - participar de comissdes de sindicancia e processos administrativos, orientando
juridicamente os membros da comissdo, para que 0s pareceres que irdo subsidiar as
decisdes estejam de acordo com as normas legais;

Xl - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades destinadas a
promover a integracdo entre as diversas unidades administrativas da Secretaria no
ambito interno, com a tramitacéo, controle e arquivo de documentos;

Xl - assistir ao Assessor Juridico na coordenacdo e no relacionamento com as demais
assessorias e diretoria da Secretaria, bem como promover a interlocu¢do com os outros
6rgaos da Administracdo Municipal;

Xl - exercer outras atividades correlatas.
SECAO IV
DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE APOIO AOS CONSELHOS
Art. 21 Ao Assistente Administrativo de Apoio aos Conselhos compete:

| - prestar auxilio aos conselhos na consecu¢do de seus objetivos, participando das
reunides e propiciando o apoio logistico para os eventos, mediante a coordenacao direta
do presidente ou do Assessor Municipal de Educacao;
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Il - executar tarefasdea s e | h o s , controlando toda a correspondéncia e

organizacdo do acervo documental do Conselho, mediante:

a) recebimento e registro da correspondéncia;

b) digitalizacdo 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;

lll - exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem determinadas pela Assessoria
de Gabinete.

IV - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e
movimentacdo de papéis e documentos;

V - programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimento,
numeracao, controle arquivamento e consulta de papéis e documentos administrativos,
referente aos conselhos;

VI - providenciar e orientar a organizacdo e a manutenc¢do atualizada dos ficharios
necessarios aos servi¢os de protocolo e arquivo;

VIl - exercer outras atividades correlatas.
SE(;AO V
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 22 Ao Assessor Administrativo e Financeiro compete:

I - coordenar, acompanhar, controlar a execucao e avaliar as atividades de aquisicao,
administracdo de material, patrimbnio, servicos gerais, documentac¢do, arquivo,
contratos e convénios, no ambito da Secretaria;

Il - propor politicas e diretrizes em area de sua atuacao;

lll - propor e acompanhar a implantacéo de projetos necessarios ao aprimoramento das
rotinas administrativas na sua area de atua¢do, como elaborar instrumentos juridicos,
em articulacdo com a Assessoria Juridica, necessarios ao cumprimento dos objetivos da

Secretaria;

IV - acompanhar os editais de licitacdo e os contratos para prestacdo de servicos e
fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas da Secretaria;

V - participar da formulacao dos planos e programas da Secretaria;
VI - acompanhar as atividades de programacédo dos trabalhos da Secretaria;

VIl - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisigao,
guarda, distribuicdo e controle do material usado na Secretaria;

Rua Corone! Bras Cavalcante, 42 - Centro. Primavera - PE. 55510-000.
www.primavera.pe.gov.br - prefeituradeprimaverape@gmail.com
CNPJ: 11.294.378/0001-61 « Fone: (81] 3562-1126


http://www.primavera.pe.gov.br
mailto:prefeituradeprimaverape@gmail.com

PREFEITURA DE

PRIMAVERA

POR UMA CIDADE MAIS FELIZ
VIII - promover e supervisidfiaFa™lleervacdo, interna e externa, dos prédios, moéveis,

instalacdes, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a responsabilidade da
Secretaria;

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

X - promover a organizacdo e a manutenc¢do, em forma atualizada, os registros e
controles de patrimdnio da Secretaria;

Xl - orientar a classificacdo e a numera¢do do material permanente;

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

XIll - representar a Secretaria junto as administracdes fazendarias, estadual e federal e
aos orgaos financiadores de outros entes federativos e agentes financeiros externos;

XIV - coordenar, orientar, disciplinar e acompanhar o Gabinete e Assessorias,
Administra¢cfes Escolares, Unidade Executoras das escolas e outras instituicdes, quanto
a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros transferidos;

XV - identificar os elementos necessarios ao acompanhamento da execucado contabil e
da prestacdo de contas do exercicio financeiro a serem encaminhados aos 6rgaos
competentes;

XVI - concatenar as atividades das diversas unidades de ensino e conveniados da area
de sua competéncia de forma a subsidiar as atividades financeiras;

XVII - participar da formulag¢édo dos planos e programas da Secretaria,;

XVIII - manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades e dotacdes
orcamentarias;

XIX - articular-se com o Nucleo de Programacdo e Orcamento da Secretaria Municipal
de Financgas;

XX - promover prestacdes de contas de recursos estaduais e federais, transferidos as
contas da educacdo municipal;

XXl - executar outras atividades correlatas.
SECAO VI
DO ASSESSOR PEDAGOGICO
Art. 23 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;

Il - programar, dirigir e acompanhar a execuc¢ao de projetos e atividades relacionados a
educacdo municipal mediante normas e diretrizes emanadas do Gabinete do Secretario;
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Il - dirigir e acompanharw”~swidades de orientacdo aos gestores das escolas

municipais;
IV - fixar as normas e regulamentos para controle e execug¢édo da prestacdo de contas
das verbas e subvenc¢des recebidas pelas unidades de ensino em conformidade com as

instrucbes normativas existentes, em consonancia com as demais assessorias da
Secretaria Municipal de Educacéo;

V - fornecer os subsidios necessarios, no ambito de sua competéncia, a Coordenadoria
de Estatistica e Censo Escolar;

VI - realizar reuniBes periédicas com diretores, pedagogos, professores e auxiliares
administrativos, buscando alternativas e solu¢des para dificuldades encontradas e, em
conjunto com o Gabinete da Secretaria Municipal de Educacao, fixar normas, metas e
diretrizes para a Educag¢do Municipal;

VIl - promover ac¢des conjuntas com as Escolas Municipais e os diversos setores da
Secretaria para capacitacdo e desenvolvimento de pessoal da educacdo no ambito
municipal, de acordo com as diretrizes emanadas do Gabinete do Secretério Municipal
de Educacao;

VIII - identificar demandas para a¢gbes que visem ao aperfeicoamento e a capacitagao
do pessoal da educacgéo;

IX - elaborar e executar propostas de integracdo da comunidade com os alunos e
servidores da Secretaria;

X - promover a integracdo das acOes da Secretaria Municipal de Educacdo com as
diferentes Secretarias Municipais que possuam atuacao direta nas unidades de ensino;

Xl - participar da elaboracgéo dos curriculos escolares, observando as normas e diretrizes
fixadas pela Secretaria, através da Inspecdo Escolar;

Xl - participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento de curriculos e
programas de avaliagao;

Xl - propor critérios para a verificacdo do rendimento escolar;

XIV - acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento dos alunos
da unidade de ensino;

XV - participar da selecdo do material didatico-pedagdgico;

XVI - participar dos encontros de atualizacdo promovidos pela equipe de profissionais

que atuam na Secretaria Municipal de Educacao;

XVII - aplicar, no ambito da unidade de ensino, o cumprimento da legislacdo educacional
em vigor;
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XVIII - participar da elab™p~®"™W*conjunto com as equipes escolares, o Projeto

Politico Pedagdgico, a Proposta Pedagdgica e o regimento escolar, observada a
legislacdo pertinente;

XIX - propor discussfes sobre questbes béasicas de democratizacdo do ensino e da
articulacdo entre os diversos segmentos escolares, no &mbito de sua competéncia;

XX - organizar registros e ficharios para as atividades desenvolvidas no ambito da
unidade de ensino;

XXI - participar da elaboracéo de curriculos, metodologia e critérios de avaliacao;

XXIl - participar da formulacdo de proposta politico-pedagdgica e do Plano de Ac¢éo a
serem implantados pela Secretaria em estrita observancia as diretrizes e normas
emanadas pela Inspec¢do Escolar;

XX - supervisionar estagios na area de sua atuacao;
XXIV - orientar a elaboracéo de relatérios sobre os trabalhos executados;

XXV - programar, acompanhar e avaliar a execucdo de projetos e atividades
desenvolvidos no ambito da unidade de ensino com vistas ao atendimento da Educacao
Bésica e 0 Assessoramento Pedagdgico ao Secretario Municipal de Educacéo;

XXVI - executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DO COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENCAO DA REDE FIiSICA

Art. 24 Ao Coordenador de Apoio Administrativo e Manutencao da Rede Fisica compete:

I - coordenar, acompanhar, controlar a execucdo e avaliar as atividades de aquisicao,
administracdo de material, patrimbnio, servi¢cos gerais, documentacdo, arquivo,
contratos e convénios, no A&mbito da Secretaria;

Il - propor politicas e diretrizes em area de sua atuacao;

Il - propor e acompanhar a implantacdo de projetos necessarios também ao
aprimoramento das rotinas administrativas na sua area de atuacdo, necessarios ao
cumprimento do objetivo operacional da Secretaria;

IV - acompanhar os processos de licitacdo do 6rgdo central, contratos para prestacéo
de servicos e fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas da
Secretaria;

V - auxiliar no planejamento e controle da execucdo orcamentaria e dos recursos de
apoio administrativo da Secretaria;

VI - participar da formulacédo dos planos e programas da Secretaria;

VIl - acompanhar as atividades de programacédo dos trabalhos da Secretaria;
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VIII - programar, organizarwtliiiw/idionar as atividades de padronizacdo, aquisi¢cao,

guarda, distribuicdo e controle do material usado na Secretaria;

IX- promover e supervisionar a conservagdo, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalacbes, 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;

Xl - promover a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos registros e dos
controles de patrimdnio da Secretaria;

XIl - orientar a classificacdo e a numeracao do material permanente;

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

XIV - programar, organizar, orientar e supervisionar os servigcos de recebimento,
numeracdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos
administrativos;

XV - providenciar e orientar a organizacdo e a manutencdo atualizada dos ficharios
necessarios aos servicos de protocolo e arquivo;

XVI - estudar e propor normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagao e
consulta dos processos e outros papéis de interesse da Secretaria;

XVII - manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que 0s
estejam processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia aos
prazos estabelecidos;

XVIl - providenciar a racionalizacdo dos arquivos de processos, publicacdes oficiais,
jornais e documentos de interesse administrativo e histoérico;

XIX - Acompanhar as agBes administrativas e operacionais relacionadas a processos de
construcdo, ampliacdo e reforma de prédios escolares;

XX - compatibilizar a demanda por obras no sistema educacional publico, em acordo
com as determinac¢des do Assessor Administrativo e do Assessor Municipal de Educacéo;

XXl - dimensionar o custo das intervenc¢des em prédios escolares segundo padrdes
preestabelecidos;

XXIl - coordenar as acbes de acompanhamento ao programa de obras, executado na
Secretaria;

XXIV - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e
movimentacao de papéis e documentos;
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XXV - programar, organiliPfWfé~tlr e supervisionar os servicos de recebimento,

numeracao, controle arquivamento e consulta de papéis e documentos administrativos;

XXVI - providenciar e orientar a organizacdo e a manutenc¢do atualizada dos ficharios
necessarios aos servi¢os de protocolo e arquivo;

XXVII - estudar e propor normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservacgéo e
consulta dos processos e outros papéis de interesse da Secretaria;

XXVIII - promover a sistematizacdo dos processos de emissdo de requisicdo com
padronizacdo de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos, em diversas
modalidades de acordo com a legislacédo vigente;

XXIX - elaborar e orientar as diversas areas da SME, para especificacdo, identificacédo e
catalogacdo de material de consumo, bem como analisar e avaliar o consumo de
material das unidades administrativas da Secretaria visando subsidiar a previsdo de
estoque;

XXX - elaborar a programacdo de compras para toda a Secretaria orientando a
organizacdo do catalogo de materiais, quando for o caso;

XXXI - estabelecer critérios que devem orientar as decisfes quanto as compras;

XXXII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de equipamentos
especializados, caso o pedido ndo venha devidamente instruido;

XXXIII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

XXXIV - orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular requisicfes
de material com a devida programacao;

XXXV - providenciar a revisdo das requisi¢cdes, solicitando as unidades requisitantes
dados e esclarecimentos;

XXXVI - coordenar o planejamento e o desenvolvimento das acdes voltadas para a
aquisicao e reforma de modveis escolares objetivando a organizacdo do atendimento
escolar, funcionamento das escolas e melhoria da qualidade do ensino;

XXXVII - coordenar e promover a expansao da oferta de mdveis escolares;

XXXVIII - elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo das normas referentes a reposicdo
de moveis;

XXXIX - identificar necessidades e confeccionar méveis escolares para os portadores de
necessidades especiais, mediante apresentacdo de receituario proprio ou providenciar
a aquisicdo no mercado, quando for o caso;

XL - coordenar as atividades relativas a organizacdo e funcionamento das escolas para
a reposicdo, reforma e aquisicdo de mobiliario mediante programacéo;
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XLI - promover a sistematizI™if*™Ibcessos de aquisicdo de materiais, equipamentos

e contratacdo de servi¢os, em diversas modalidades, na Secretaria, de acordo com a
legislacéo vigente;

XLII - elaborar orientacao para especificacdo, identificacédo e catalogacao de material de
consumo, bem como analisar e avaliar o consumo de materiais das unidades
administrativas da Secretaria visando subsidiar a previsdo de estoque;

XUIl - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo
de material permanente e de consumo da Secretaria;

XUV - orientar a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Secretaria,;

XLV - elaborar a programac¢do de compras da assessoria de confeccdo e reforma de
moveis escolares;

XLVI - supervisionar a guarda e a conservacdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacédo e registro;

XLVII - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsao e controle de custos;

XLVIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO VIII
DA COORDENADOR DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 25 Ao Coordenador do Programa de Alimentacédo Escolar compete:

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

Il - formular e desenvolver programa de educacdo alimentar, difundindo nocdes e
formando habitos de boa alimentacdo nas criancas e junto as suas familias;

lll - supervisionar o trabalho das merendeiras;
IV - organizar cardipios com base nas normas estabelecidas;

V - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacdo, dos géneros destinados a distribuicdo 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 necessario aos servicos;
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VI - coordenar estudos e'p~UiSIS Ejiianto a produtos e géneros alimenticios a serem

utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custos;

IX - analisar as informacdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicbes 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 programacédo de alimentacédo escolar estabelecida pela Secretaria;

Xl - articular-se com o6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio a execugdo de suas
atividades afins;

XIl - promover campanhas educativas de esclarecimento sobre a alimentacéo regular e
saudavel;

XIlll - promover as a¢gbes necessarias para a aquisicdo 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,;

XIV - organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;
XV - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacéo;
XVI - executar outras atividades correlatas.

SECAO IX
DA COORDENADORIA DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 26 Ao Coordenador do Transporte Escolar compete:

|- coordenar e controlar as atividades de transporte e trafego, bem como controlar as
atividades relacionadas ao credenciamento de servidores para conducdo de veiculos
oficiais no ambito da Secretaria;

Il - propor, coordenar e implantar as normas necessarias ao desenvolvimento das
atividades de transportes da Secretaria;

. - promover e supervisionar as atividades de conservacdo, manutencdo e
administracdo dos veiculos da Secretaria;

IV - manter, de forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

V - promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da
Secretaria;

VI - acompanhar, junto ao 6érgdo competente do Municipio, a elaboracdo de contratos
de prestacdo de servicos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;

VIl - fiscalizar, fazer cumprir, alterar, propor medidas para aperfeicoamento e
manutencao do servico de transporte escolar proprio ou terceirizado da Secretaria;
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Viu - elaborar e apresentara”*SéEfetano, relatérios 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 - acompanhar os contratos de prestacdo de servicos no ambito de sua atuacao,
verificando in loco 0s percursos realizados pelos contratados no embarque e
desembarque de servidores e alunos com vistas a melhoria dos servicos, economia de
recursos e otimizacédo dos roteiros de modo a eficacia do servi¢o prestado;

Xl - coordenar e controlar a operacdo do servi¢o de transporte e fiscalizar a execucédo
dos respectivos contratos mediante os roteiros autorizados;

XIl - manter cadastro atualizado das empresas, da frota e do pessoal de operacéo;

Xl - providenciar vistorias periddicas nos veiculos das empresas prestadoras de servi¢o
de transporte;

XIV - coordenar a fiscalizacdo de horarios de saidas e chegada dos veiculos de
transportes das empresas terceirizadas ou cooperativas contratadas;

XV - registrar queixas e reclamacdes sobre o transporte escolar, solicitando
providéncias;

XVI - propor a¢des na area de transporte escolar rural em articulacdo com as escolas
rurais;

XVIl - fazer cumprir as normas emanadas para o assessor de transporte escolar no
ambito da Secretaria;

XVIII - receber e analisar as reivindicacdes relativas ao transporte, encaminhando-as
para as solucdes cabiveis;

XIX - fiscalizar em campo as atividades desenvolvidas pelos veiculos do municipio e os
da frota contratada;

XX - conferir a medicdo de linhas para emissdo de pagamentos repassando as
informacgdes ao 6rgado competente;

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

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

XXl - proceder ao cadastramento de alunos para utilizacdo do transporte escolar;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.
SECAO X
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
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Icursos Tecnoldgicos compete:

I - auxiliar no registro de demandas, equipamentos e outros dispositivos de
gerenciamento e politicas de modernizacdo tecnolégica e de informatizacdo na
Secretaria;

Il - solicitar compra de equipamentos, contratacdo de consultorias, manutencdo de
equipamentos de sistemas, acompanhando os respectivos processos licitatorios,
quando for o caso;

lll - atender os Diretores Escolares para registro das demandas de tecnologia e
suprimentos de Informatica;

IV - definir, gerenciar e implantar as politicas de modernizacao tecnoldgica e de
informatizacdo na Secretaria,;

V —elaborar projetos relacionados a moderniza¢do tecnoldgica no que se refere a
"hardware", "software" e gerenciamento de rede e identificar demandas dos
respectivos cursos de treinamento na Secretaria;

VI - administrar o armazenamento, trafego e seguranca dos dados corporativos,
controlando e mantendo os meios de comunicacdo de dados e estrutura das redes
disponiveis na Secretaria;

VIl - gerenciar contratos e servicos relacionados a hardware e software da Secretaria,
promovendo a manutencdo de urgéncia;

VIII - assessorar escolas municipais em relacdo a implantacdo de projetos associados ao
uso de tecnologia educacional, ligada a audio e video;

IX- pesquisar as novas tecnologias disponiveis no mercado com o fim de aperfeicoar e
ampliar o uso de novos recursos para a Secretaria e escolas municipais;

X - executar a montagem, remontagem e configuracdo de computadores, impressoras,
monitores, "hubs" e "switches" utilizados pela rede local;

Xl - proceder a instalacdo do 'cabeamento" estruturado a servigo da Secretaria e
efetuar os eventuais reparos necessarios ao seu correto funcionamento;

XIl - montar "terminadores" e supervisionar sua operacgao;

Xl - instalar e configurar sistemas operacionais, de rede e protocolos de comunicacéo
devidamente promovidos pela Secretaria, oferecendo suporte continuo e garantindo
sua adequada operacionalizacao;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XI
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DAS UNIDADES EXECUTORAS - UEx

Art. 28 Ao Diretor Administrativo das Unidade Executoras compete:
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fa organizacdo, funcionamento e a respectiva

regularidade, conforme normas e diretrizes ja emanadas;

Il - elaborar normas com vistas a regulamentacao do atendimento aos representantes
das unidades executoras das escolas, tesoureiro e direcao;

lll - orientar, observadas as normas aplicaveis, a regularizacéo das aplicacdes financeiras
e aquisi¢des de bens e servicos;

IV - estabelecer diretrizes para as acbes necessarias a execucao das acdes inerentes ao
apoio a escola de forma articulada;

V - garantir a realizacdo das a¢des relacionadas a destinacdo dos recursos financeiros
nos programas de obras, aparelhamento de escolas e de suprimentos aos alunos e a
escola;

VI - promover, coordenar e avaliar as acdes operacionais para o desenvolvimento de
programas de rede fisica, aparelhamento de escolas e de suprimentos aos alunos e a
escola, mediante informacdes colhidas na prépria rede de ensino, subsidiando o
Assessor Municipal de Educacao para elaboracédo de propostas no desenvolvimento de
politicas publicas de atendimento, no ambito de sua atuacéo;

VIl - acompanhar os estabelecimentos de ensino quanto a observancia das normas
legais administrativas e aplicacdo dos recursos das unidades executoras, fiscalizando,
orientando e auxiliando na geréncia, na aplicacdo e na administracdo financeira dos
recursos repassados pelo Poder Publico, nos ambitos municipal, estadual ou federal,
propondo medidas e alternativas na manutengao das escolas;

VIIl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO XII
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE ESTATISTICA, CENSO ESCOLAR E DO BOLSA
FAMILIA/PROJETO PRESENCA

Art. 29 Ao Diretor Administrativo de Estatistica, Censo Escolar e do Bolsa Familia/Projeto
Presenga compete:

|- 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;

Il - levantar dados e informacdes de modo a subsidiar o trabalho das demais assessorias
e coordenadorias, apresentando tabelas, gréaficos e planilhas;

lll - implantar e manter os processos de obtencdo, organizacdo e analise de dados de
todas as unidades da Secretaria Municipal de Educacdo, transmitindo a estes
informacdes sobre os indices alcancados, os desejados e 0s necessarios, apresentando
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relatérios e planilhas, men' " aTmiWfircio*Secretario Municipal de Educacédo e ao Assessor

Municipal de Educacao;

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

V - extrair dados para publicacio do censo escolar de forma eficaz;
VI - manter atualizado o banco de dados da SEMED divulgando as informag8es nos
meios eletrébnicos conforme norma interna vigente;

VIl - 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,
Coordenadorias e Gestdes Escolares estabelecerem metas de economia e programar
acOes em todos o0s niveis;

VIl - planejar sistematicamente a recepg¢do, a consolidagdo e a transmissdo das
informacdes referentes & Frequéncia Escolar do Programa Bolsa Familia;

IX - garantir, por meios diversificados, a obtencdo de frequéncia escolar do aluno
vinculado ao Programa Bolsa Familia;

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

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

Xl - promover a atualizacdo das informa¢Bes necessarias a0 acompanhamento da
frequéncia escolar do Programa Bolsa Familia;

Xlll - capacitar os profissionais de educacdo (diretores, secretdrios e assistentes
administrativos) para o acompanhamento da frequéncia escolar;

XIV - articular com a Secretaria Estadual de Educacdo, por intermédio da
Superintendéncia Regional de Ensino, o fluxo de informacg6es, objetivando o efetivo
acompanhamento da frequéncia escolar dos alunos matriculados nas escolas estaduais;

XV - pactuar com as escolas da rede privada o estabelecimento de fluxo de informac6es
de matricula e frequéncia escolar de alunos beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

XVI - orientar e sensibilizar as familias para o cumprimento de suas responsabilidades

quanto a permanéncia no Programa Bolsa Familia, mediante a condicionalidade da
educacéo;

XVII - coordenar a instancia de recurso aos beneficiarios que permite a revisdo de
procedimentos operacionais relacionados ao acompanhamento da frequéncia escolar
do Programa Bolsa Familia;
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cia de controle social do Programa Bolsa Familia

das acbes e dados referentes a frequéncia escolar;

XIX - apoiar acbes educativas visando assegurar o desenvolvimento integral dos alunos
e combater a evasdo e abandono escolar;

XX - elaborar relatério das atividades realizadas bimestralmente para o Gestor da
Frequéncia Escolar do Programa Bolsa Familia, o Secretario Municipal de Educacao;

XXI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO Xilil
DO DIRETOR DE NORMATIZACAO E INSPECAO ESCOLAR

Art. 30 Ao Diretor de Normatizacao e Inspec¢éo Escolar compete:

| - orientar os gestores escolares e demais servidores quanto ao cumprimento da
legislacéo educacional vigente;

Il - prestar informacdes nos processos que lhe forem submetidos pela Assessoria
Juridica da Secretaria Municipal de Educag¢édo com observancia dos prazos assinalados;

Il - apresentar as propostas para a elaboracéo de Instru¢cdes Normativas no ambito de
sua atuacéo;

IV - conduzir o processo de cadastramento escolar na Rede Municipal de Ensino;

V - apresentar alternativas para a demanda por vagas nas escolas da rede municipal de
ensino;

VI - atender aos pedidos de vagas efetivados pelos 6rgéos publicos, através de seus
representantes legais;

VII - articular-se com as demais assessorias da Secretaria Municipal de Educacéo e
orgdos estaduais e federais para fiscalizacdo de estabelecimentos de ensino da rede
privada, quando necessario;

VIII - auxiliar as assessorias competentes e diretores de escolas na elaboracdo de
fluxogramas;

IX- incentivar agbes que promovam a autonomia da escola;

X- propor ao 6rgdo competente medidas que viabilizem a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;
Xl - propor medidas para a corregdo de falhas e irregularidades verificadas nas escolas,

visando a regularidade do seu funcionamento e a melhoria da educacao escolar;

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

XIIl - exercer outras atividades correlatas.
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Xl

DO DIRETOR DE AVALIACAO E MONITORAMENTO
Art. 31 Ao Diretor de Avaliacdo e Monitoramento compete:

| - organizar e gerenciar estrategicamente sistemas de informacbes referente as
avaliacdes internas e externas;

Il - analisar de resultados das avaliacBes e informacdes do sistema de ensino da rede
estadual e o IDEB;

lll - realizar diagndsticos e elaborar recomendacdes para subsidiar a formulacao das
politicas, programas e projetos educacionais, referente a avaliagdo e monitoramento,
em articulacdo com as Assessorias e Coordenadorias;

IV - coordenar a formulacdo e execucao da Politica de Monitoramento e Avaliacao;

V - coordenar os processos de elaboracédo, implantacdao e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento das praticas de monitoramento
e avaliacao;

VI - articular e integrar as a¢cdes de monitoramento e avaliagdo executadas pelos 6rgaos
e unidades do Ministério da Educacao;

VIl - desenvolver metodologias e apoiar iniciativas que qualifiquem o processo de
monitoramento e avaliagao;

VIII - viabilizar e coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas visando a producédo do
conhecimento no campo do monitoramento e avaliagdo;

IX - sistematizar e disseminar informacdes estratégicas para subsidiar a tomada de
decisdo na gestdo escolar para melhorar os indicadores educacionais;

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Fica revogado o Artigo 12, § IV da Lei Municipal n2 008 de 21 de julho de 2009 e
demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 33 As atividades especificas das Assessorias, Coordenadorias e Departamentos sdo
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéao.

Art. 34 - Esta lei podera ser regulamentada por Decreto do Poder Executivo
Art. 35 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Primavera, 16 de Setembro de 2019.

LaySeii & fe fca'SE

Prefeita
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Lei NS 187/2019

PROTOCOLO
e HORA DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
DATA £ 3J.0 3 | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E REVOGA O
<LS|_ i ARTIGO ie , INCISO IV DA LEI MUNICIPAL N2 008, DE 21
Aséklatura/HI\/cl)aw Ha7 .
e tHiO- " < -
g DE JULHO DE 2009, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
PAARRS * ’

- 309UO0jsooe|«I8

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE PRIMAVERA-PE, no uso de suas atribuicdes iegais que

lhe confere a Lei Orgéanica do Municipio, faz saber qwe a Camara aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

\r CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei dispde sobre a organizacdo da estrutura administrativa da Secretaria

Municipal de Edlljlcagég do Munici%o de Primavera - SEMED. .
g i
CAPITULO I

DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 22 A secretaria Municipal de Educacdo, em consondncia com as diretrizes
estratégicas de governo, tem por finalidade planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do Municipio
relativas a garantia e a promocédo da Educacdo, com a participacdo 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 Educacgéo e supervisionar sua execucao
nas instituicdes que compdem sua area de competéncia,;

Il -garantir a igualdade de condi¢Bes para 0 acesso e a permanéncia na escola;

Il -formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes
gerais da Administracdo Publica Municipal em articulacdo com o Conselho Municipal
de Educacéo;

Camara MunictpaCcCe Trimavera
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IV - incentivar a liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a
arte e o saber;

V - desenvolver o pluralismo de ideias de concepc¢des pedagdgicas;
VI - garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VIl - valorizar os profissionais da educacdo, garantindo-lhes planos de carreira
especificos dentro do servico publico municipal;

VIII - assegurar aos alunos da zona rural do Municipio a gratuidade e obrigatoriedade
do transporte escw " 'u

IX - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;
X - promover e acompanhar as acfes de planejamento e desenvolvimento dos

curriculos e programas e a pesquisa referentes J|' desenvolvimento escolar,
viabilizando a ?Lrglani:zagéo e o funcionamento da escola; f

Xl - realizar a avaliacdo dajeducacao e dos recursos humanos na sua area de atuacao;

XIl - desenvolver parcerias com a Unido, Eitaidds, Municipios e organizacdes nacionais
e internacionais™ formada Lei; it/

Xlll - coordenar a gestao e adequacédo da rede de ensino municipal;

XIV - coordenar o planejamento e a caracterizacdo das obras a serem executadas em
prédios escolares; \!’

XV- coordenar o aparelhamento e o suprimento das escolas e as a¢cBes 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, alimentacao e assisténcia a saude;

XVIII - gerir os recursos provenientes do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da educacao-FUNDEB e demais
recursos financeiros destinados a educacdo municipal, nos termos da lei;

XIX - expedir portarias, resolucdes, instru¢cdes normativas e demais atos internos
correlatos a area de atuacao de Secretaria;

XX - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras;

XXI - excjcer outras atividades correlatas;
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CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA ORGANICA BASICA
Art. 32 A Secretaria Municipal de Educacédo tem a seguinte estrutura organica basica:
| - Gabinete do Secretéario;
II - Assessoria Técnico-Administrativa e Financeira;
Ill - AssessorialJuridica;
IV - Assessoria Técnico-pedagdgica;
V - Coordenadoria do Programa de Alimentacao Escolar;
7 e, - il

VI - Coordenadoria do Prdgrama de Transport.e. Es€6lar;

VIl - Coordenadoria de Apoio Administrativo e Manutenc¢do da Rede Fisica;

%4 | e | *
VIII - Departamento de Ensino; ' .-
y\ //a Ny

IX - Departamento de Programas e Projetos;
X - Departamento de Tecnologia;
Xl - Departamento de Normalizagdo e Inspecéo Escolar;

[ 1
Xll - Departamento de Avaliagdo e Monitoramento.

11 = %"y i
CAPITULO IV
DAS COI\\/I PETENCIAS DAS UNIDADElgoAD.Ir%LNISTRATIV,/AS
SECAQ |
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 42 O Gabinete do Secretario tem por finalidade prestar assessoramento direto ao
Secretario Municipal de Educagao.

SV AS SECAO Il
DAS ASSESSORIAS
SUBSECAO |
ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
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Art. 55 A Assessoria Técnico-Administrativa e Financeira tem por finalidade coordenar,
orientar e controlar as atividades relacionadas com a administracdo, compras,

manutencado escolar, orcamento e financgas, contabil e de controle interno, no ambito
da Secretaria, segundo orientacdes da Controladoria Geral do Municipio e da

Secretaria Municipal de Financas.

SUBSECAO I
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 62 A Assessoria luridica tem por finalidade assessorar o Secretario e as Unidades
Administrativas d? Secretaria em assuntos juridicos no exame, encaminhando e
solucdo de assuntos relacionados a educacional, bem como na elaboracdo e
interpretacdo de normas.

v 7 f

Art. 72 A Assessoria Técnico-Pedagdgica tem por finalidade coordehar, controlar e
executar acdes pedagodgicas em apoio as unidades escolares! da area de sua

CAO Ill { f S
ASSESSORIA TECNICO-PEDAGOGICA : \ft
w .

competéncia. K T ’ eEE
x SECAO Il
DAS COORDENADOR|AS
~z f i i ilﬁl « .p f
SUBSECAO |

COORDENADORIA DE AP ) E MANUTENCAO DA REDE FISICA

Art. 82 A Coordenadoria de Apoio e Manutencdo da Rede Fisica é responsavel por
acompanhar e subsidiar o processo de funcionamento das Unidades Administrativas e
Educacionais, sendo responsavel pela aquisicdo de materiais e equipamentos para
atendimento da demanda existente, visando a garantia de um servico de qualidade
onde os resultados a alcancar sejam os melhores possiveis.

SUBSECAO I
COORDENADORIA DO PROGRAMA DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 92 A Coordenadoria do Programa de Alimentacdo Escolar é responsavel por
gerenciar a alimentacdo em todas as unidades da rede municipal de ensino, em
observancia as normas gerais-estabelecidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacdo (FNDE) - de planejamento, execucdo, controle, monitoramento e
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avaliacdo, bem como pela transferéncia dos recursos financeiros para a aquisicdo de
géneros alimenticios.

SUBSECAO I
COORDENADORIA DO PROGRAMA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 10 A Coordenadoria do Programa de Transporte Escolar € responsavel em
garantir o acesso do aluno a escola, planejar, implementar, acompanhar e avaliar o
transporte escolar de acordo com a demanda, proporcionar uma logistica de
atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais e da
Secretaria. fnm .

L] ~ L
yi/| \ Ry ItV
DOS DEPARTAMBENTOS E DIVISOES

Art. 11 Os Departamento e as Divisdes tém o objetivo organizar, orientar, planejar,
pesquisar, supervisionar, dirigir e controlar o ensino municipal, bem como formular,
dirigir e fomentar a distribuicdo de merenda e transporte escolas.

SUBSECAO |
DEPARTAMENTO DE ENSINO

fijw4 «L. M J k h v V t |
Art12 0 Departamento de Ensino e responsavel por planejar, coordenar,

supervisionar, avaliar e desenvolver atividades relacionadas aos niveis e modalidades
de ensino em consonancia com as diretrizes nacionais da educagao.

Art. 13 Este departamento é composto pelas seguintes divisdes:
a) Divisdo de Ensino Fundamental:
a.l) Educacédo Infantil;
a.2) Anos Iniciais;
a.3) Anos Finais.
b) Divisdo de Educacdo de Jovens e Adultos
b.l) Anos Inicialis;
b.2) Anos Finais.

c) Divisdo de Educacgdo Especial.
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SUBSECAO I
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 14 O Departamento de Programas e Projetos é responsavel para elaborar,

desenvolver e implementar programas e projetos instituintes de novas praticas,

enriquecendo o cotidiano escolar e das comunidades em seu entorno, promovendo
parcerias com instituicbes governamentais e ndo governamentais necessarias aos fins
propostos.

SUBSEGAO |l y
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

Art. 15 O Departamento de ficnologia é responsavel em fomentar o fusp das

Tecnologias dé Informacdo e Cormmteacdo (TICs) nas unidades escolares, promover a
formacdo e acompanhamento continuo do trabalho desenvolvido pelos auxiliares
administrativos, coordenadores e professores em suas praticas técnicas e pedagogicas.

SUBSECAO IV W VvV
DEPARTAMENTO DE NORMALIZACAO E INSPECAO

Art. 16 O Departamento”™ de Normalizagdo e Inspecdo € responsavel para
orientar, controlar e avaliar a articulagdo dos O6rgdos da administracdo superior
do Sistema Municipal de Ensino com as redes publica e particular, visando
prestar assisténcia técnica aos estabelecimentos de ensino e zelar pelo fiel
cumprimento da legislacdo e normas vigentes, elabora normas complementares as
nacionais para a Educacdo do Sistema Municipal de Ensino, através de Resolu¢des, E
autoriza, reconhece, aprova calendarios, regimentos escolares de todas as
instituicbes e Educacéo Infantil criadas, mantidas e ou administradas pela iniciativa
privada, de carater lucrativo, confessional ou filantropicas bem como todas as
instituicdes publicas de ensino fundamental e educagdo infantil, assim criadas, ou
incorporadas, mantidas e ou administradas pelo Poder Puablico Municipal.

SUBSECAOV i
DEPARTAMENTO DE AVALIACAO E MONITORAMENTO

Art. 17 O Departamento de Avaliagio e Monitoramento € responsavel pelo
planejamento e gerenciamento dos indicadores das avaliagbes externas, define os
parametros e mecanismos para a realizacdo de processos de avaliagdo do desempenho
escolar, além de analisar os resultados obtidos, produzir de relatérios e disseminar as
informacgdes. Também organiza e coordena o processo de aplicacdo das avaliagdes,
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orienta sobre os mecanismos e processos de aplicacdo, gerencia sistemas e banco de
dados e consolida os resultados.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTOEM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA
SECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 18 Ao(a) Secretério(a) Municipal de Educacdcu Jcompete:
| - assessorar o(ay Pirefeito(a) na formulagdo da politica educacional no Municipio;
[I- presidir o Sistema Municipalde Ensino; \

| ify gmmgm fTv \
lll - promover a negociacdo e a execucdo de convénios com o Estado e a Unido para

melhoria dos servi¢cos educacionais do Municipio;

V- articular-se com aiautoridades de ensino estadual e federal a fim de obter

recursos didaticos para os programas de ensino a cargo da Secretaria; o

i,-é
V - orientar, coordenar e acompanhar a execucdo de planos, programas, projetos, e
atividades pertinentes ao ensino municipal;

VI- programar, coordenar e acompanhar a implantacdo de atividades técnico-
pedagogicas no Municipio;

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

VIl - orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo e a implantacdo de programas
no campo do ensino noturno, priorizando o curso de alfabetizacgéo;

IX- promover a identificacdo de necessidades e propor a capacitacdo e o
aperfeicoamento dos professores e demais profissionais da educacéo;

X - tomar as medidas necessdrias a orientagdo 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;

Xl - dar parecer sobre pedidos de subvencéo e auxilio para instituicdes educacionais,
bem como promover afiscalizacdo da aplicacdo dos recursos transferidos;

XIl - promover as atividades de coordenacdo e assessoramento técnico-pedagdgico no
ambito do ensino municipal;
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XIlI- orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo dos curriculos do ensino
fundamental;

XIV- propora formacdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculo e programa de avaliacéo;

XV - canalizar e supervisionar a obtenc¢do de recursos da comunidade e dos servi¢os
especificos do Ministério da Educacado e da Secretaria de Educagdo do Estado para
distribuicdo de materiais didaticos e uniformes aos alunos mais carentes;

XVI - planejar e supervisionar os servicos de nutricdo escolar prestados pela
Secretaria,;

pito. . rjjin
XVII - promover os servicos de fornecimento da merenda escolar;

rf fz/f © \ _ X I\ &
XVIII - promover os servigos de educacgéo alimentar junto a comunidade escolar;

>\ anl] W . ..fIPMMMn i\ /A
XIX - coordenar-se com a Secretaria Municipal de Saude no sentido de promover a

oferta de servicos de medicina preventiva e de assisténcia médica, dentéria e
farmacéutica aos alunos das,gscolas municipais;

XX - promovera exe!f‘ggo' ge p régramas e campanhas educativas EnasI gre‘;sfde

higiene sanitaria, saude e transporte para os alunos das escolas municipais;

XXl - formular e desenvolver programas de educacdo para 0 transito junto a
comunidade escolar; . f

m m ip

XXII - promover incentivar a pratica de esporte nas escolas municipais;

XXIIl -promover e 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 conjunta sda Secretaria com entidades de carater
educacional do Municipio;

XXV - promover a execucdo e o acompanhamento das atividades administrativas e de
auxiliares da Secretaria;

XXVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo(a) Prefeito(a).

Camara MunicijpaCcCe Trimavera ”

Praca Marechal Castelo Branco, s/n mCentro mPrimavera/PE - CEP: 55.510-000 mFone/Faz: (81) 3562.1156 mCNPJ: 08.147.365/0001-55
Email: cm.primavera@hotmail.com


mailto:cm.primavera@hotmail.com

CAVARAMUNIAPAL CE PRIVAVERA

CASA EURICLES SOTERO DE SOUZA

SECAO I
DO ASSESSOR MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 19 Ao Assessor Municipal de Educagdo compete:

| - coordenar a execucdo do apoio administrativo no que se refere ao atendimento
ao(a) Secretario(a), a0 Gabinete e Assessorias, encaminhando providéncias que
garantam o suporte necessério, imediato e continuo;

II - assessorar o(a) Secretario(@) em assuntos administrativos no exame,
encaminhamento evolugdo de assuntos relacionada a politica educai

lll - gerir as atividades de apoio administrativo ao(a) Secretario(a); A
IV - efetuar atendimentos por delegagdo do(a) Secretério(a);

V - encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execuc¢do e atendimento;
HYV f I -4 Ma § Wmy
VI - deliberar sobre as questdes administrativas que afetem o 6rgdo central

diretamente; uf:

VII - aprovar a escala de fériaS t*ps servidores lotados no 6rgdo central, garantindo
que as areas de atendimento estejam continuamente supridas;

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

IX - contribuir para integracdo entre as atividades de planejamento, orgamento,
administracdo geral e contabilidade publica das acdes governamentais;

X - programar agdes preventivas que assegurem a correta utilizacdo dos recursos
publicos e assessorar as unidades no cumprimento da legislacao vigente;

Xl - promover medidas concretas para implementacdo de planos, projetos e
programas recomendados pela Auditoria Geral do Municipio, Controle Interno e de
auditorias independentes;

Xl - comprovar se as hormas e 0s procedimentos estabelecidos asseguram de modo
razoavel 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;

XIll - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de natureza administrativa,
gerenciando o suporte em suprimentos, servicos gerais e auxiliar as unidades
adminis™ativas da Secretaria;
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XIV - avaliar, periodicamente, os resultados alcancados pela Secretaria Municipal de
Educacéo e deliberar sobre ajustes que se fizerem necessarios;

XV - articular-se com os demais 6rgaos da administracdo direta e indireta do
municipio de modo a garantir aos municipeso atendimento em rede, quando
necessario;

XVI - assistir ao(a) Secretario(@) Municipal de educacdo no desempenho de
atribuicdes relativas a tramitagao, controle e gerenciamento de documentos e arquivo,
bem como informacdes;

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

XVIIl - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar atividades do Gabinete
do(a) Secretario(a) destinadas a promover aintegracdo entre as diversas unidades
administrativas da secretaria no &mbito interno, com a tramitacédo, controle e arquivo
de documentos;

XIX - assessorar e coordenar a politica do Governo e o relacionamento com as demais
assessorias, divisdes e secdes da Secretaria, bem como promover a interlocugdo com
0s outros 6rgaos da Administracdo Municipal;

XX - coordenar os trabalhos de execucdo do Plano de Governo e de seu ajustamento
diante da avaliacdo sistematica das a¢des dele decorrentes;

tESBLIML ¢

) M y I
XXI - coordenar a formﬂ“lagé‘ﬁ éoaltrolar a execucao das Politicas para transformagao
da gestdo publica e melhoria da qualidade dos servigos da Administragdo no &mbito da
Secretaria, observando a politica administrativa do Municipio;

XXII - formular e controlar o sistema estratégico de informacdes;

XXIIl - executar as , atividades voltadas a elevacdo do nivel de eficiéncia do
atendimento do Gabinete do(a) Secretario(a) frente as escolas e comunidade,
mediante desenvolvimento da tecnologia, formacédo e aperfeicoamento dos servigos
dosetor; ™~ // /y [NV NNV VAL L /117 11/ \

XXIV - acompanhar, supervisionar e avaliar o trabalho desenvolvido no @mbito do
Gabinete do(a) Secretario(a), aferindo resultados, propondo medidas corretivas e
apresentando soluc¢des concretas ao(a) Secretario(a) Municipal de Educacéo;

XXV - estabelecer canal de comunicacdo permanente entre o 6rgdo central, a
Geréncia Regional de Ensino, Prefeituras Municipais, escolas, comunidade e
Orgdos governamentais e ndo governamentais, analisando demandas com vista a
melhori™jdo desempenho institucional,
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XXVI - participar de programas e projetos de interesse do Municipio que contemplem

a area social, fornecendo subsidios técnico-operacionais na area de competéncia da
Secretaria;

XXVII - articular parcerias em cooperacdo com organismos municipais, estaduais,
nacionais e internacionais, visando subsidiar e desenvolver novos projetos e
programas na area da educacdo, promovendo a melhor interagdo das instituices de
ensino;

XXVIII —promover articulagbes com entidades de ensino, pesquisa e desenvolvimento
e com organizacbes de apoio, regulamentacdo e coordenacdo de atividades
tecnoldgicas, visando & implantagdo de agdes de intercAmbio entre essas atividades;

XXIX - promover a articulacdo de acBes conjuntas das Secretarias Municipais e
entidades de area social do governo, que permitam disseminar em todo o Municipio a
estrategia da atencao integral a crianca e ao adolescente;

XXX - oferecer subsidios para a”™efinicdo da politica educacional e coordenar a sua
aplicacéo; -

XXXI - preparar relatdrios sucintos atas solicitadas pelo(a) Secretéario(a);

XXXII - administrar, orientar e informar sobre o cadastramento e tramitacdo de
documentos e processos, no ambito da Secretaria,;

XXXIII - estabelecer normas, coordenar e controlar o recebimento e a expedicdo de
documentos e processos no 6rgdo central;

XXXIII - planejar, coordenar e executar as atividades de atendimento e recepgao
ao publico que acessa o0 Orgdo central e também o processamento de remessa de
matérias e atos para publicacdo no Diario Oficial dos Municipios;

XXXIV - planejar, implantar e coordenar as atividades de comunicagdo, documentagao
e arquivo no @mbito da Secretaria;

XXXV - exercer outras atividades correlatas.

XXXVI - encaminhar providéncias, tais como: redacdo, digitacdo , arquivamento e
outros que garantam o suporte imediato ao Secretério e demais autoridades;

XXXVIII - coordenar a agenda do(a) Secretario(a) para despachos e audiéncias e

participacdo em eventos oficiais e sociais e a programacdo das viagens e visitas e

transmitir aos 6rgdos envolvidos nos eventos a orientacdo necesséria a sua preparacao
e execucao;
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XXXIX - executar tarefas de apoio ao (a) Secretario(a) controlando toda a
correspondéncia e organizacdo do acervo documental do Gabinete, mediante:

a) - recebimento e registro da correspondéncia;

b) - digitalizacdo 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. -

XL- exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem r‘?i”a%s pela
Assessoria de Gabinete;
Vrv Y] @\ SECAO llI SN'
J * D O ASSESSORJURIDICOgg]| m v\ |
Art. 20 Ao assessor Juridico compete: HH m. ’ﬁ

praticados, bem como orientar e assistir as demais unidades da Secretaria no que se
refere a analise, acompanhamento, coordenacdo e execucdo de procedimentos
juridico-judiciais de interesse da Educacdo no Municipio, em conformidade com as
normas e diretrizes definidas pelo Governo;

Il - proceder estudos de legislacdo para elaboracdo de pareceres e providenciar
consultas a Procuradoria Geral do Municipio, quafido julgar necessarios subsidios
Juridicos formais, que asseguram a realizacdo de determinadas atividades da
Secretaria; \

lll - proceder, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo e unidade de
planejamento da prépria Secretaria, a elaboracdo de estudos e analises juridicas que
favorecam a consecucédo da reforma e a moderniza¢do do aparato organizacional;

IV - cumprir e fazer cumprir as orientacdes da Procurador Geral do Municipio;

V - interpretar os atos normativos a serem cumpridos pela Secretaria, quando nao
houver orientacdo do Procurador Geral do Municipio;

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

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

VIl - exercer a fiscalizacdo 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 funcéo
de apoio juridico;

a ~ , . ,
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X - participar de comissfes de sindicdncia e processos administrativos, orientando
juridicamente os membros da comissado, para que 0s pareceres que irdo subsidiar as
decisdes estejam de acordo com as normas legais;

Xl - planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades destinadas a
promover integracdo entre as diversas unidades administrativas da Secretaria no
ambito interno, com a tramitacdo, controle e arquivo de documentagao;

XIlI- assistir a0 Assessor Juridico na coordenacdo e no relacionamento com as demais
assessorias e diretoria da Secretaria, bem como promover a interlocu¢gdo com o0s
outros 6rgaos da Administragdo Municipal;

XIll - exercer outras atividades correlatas.

w SECAO IV
STENTE ADMINISTRATIVO DE APOIO AOS CONSELHOS

Art. 21 Ao Assistente Administrativo de Apoio aos Conselhos compete:

| - prestar auxilio a0s_ &/)Onselhos na Icpnsecucdo de seus %%%vos,%pagié:ipando das
reunides e propiciando o apoio logistico para os eventos, mediante a coordenagao
direta do presidente ou do Assessor Municipal de Educacéo;

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

a) recebimento e registro da correspondéncia;

b) digitalizacdo 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,

Il -exercer outras atividades corretftas ou que lhe forem determinadas pela
Assessoria de Gabinete.

IV - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e
movimentacao de papéis e documentos;

V - programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimentos,
numeracdo, controle arquivamento e consulta de papéis e documentos
administrativos, referente aos conselhos;

VI - providenciar e orientar a organizacdo e a manutencdo atualizada dos ficharios
necessarios aos servi¢os de protocolo e arquivo;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Camara 'Municij)aCcCe Trimavera”

Praca Marechal Castelo Branco, s/n - Centro mPrimavera/PE mCEP: 55.510-000 - Fone/Faz: (81) 3562.1156 - CNPJ: 08.147.365/0001-55
Email: cm.primavera@hotmail.com


mailto:cm.primavera@hotmail.com

CAVARAMUNICPAL CE FRIVAVERA

CASA EURICLES SOTERO DE SOUZA

SECAO V
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Art. 22 Ao Assessor Administrativo e Financeiro compete:

| - coordenar, acompanhar, controlar a execucao e avaliar as atividades de aquisicéo,
administracdo de material patrimdnio, servicos gerais, documentagdo, arquivo,
contratos e convénios, no ambito da Secretaria;

Il - propor politicas e diretrizes em area de sua atuagao;

lll - propor e acompanhar a implantacdo de projetos necessarios ao aprimoramento
das rotinas administrativas na sua area de atuacdo, como elaborar instrumentos
juridicos, em articulacdo com a Assessoria Juridica, necessarios ao cumprimento dos
objetivos da Secretaria,; ' mmasmm

IV- acompanhar os editais de licitacdo e o0s contratos para prestacdo de servicos e
fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas da Secretaria;
w  WEEBfjt- ” hpmrhi if
V - participar da formulagac? dos planos e programas da Secretaria,
VI - acompanhar as atividades de programacéo dos trabalhos da Secretaria;

VIl- programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigao,
guarda, distribuicdo e controle do material usado na Secretari’?;

VIII - promover e supervisiogar a conservacao, interna e externa, dos prédios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a responsabilidade da
Secretaria; N sJL

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

X - promover a organizagdo e a manutengdo, em forma atualizada, os registros e
controles de patriménio da Secretaria,;

Xl - orientar a classificagdo e a numeracdo do material permanente;

XIl - orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do material distribuido
pelas diversas unidades da Secretaria,;

XIll - representar a Secretaria junto as administracdes fazendarias, estadual e federal
e aos orgaos financiadores de outros entes federativos e agentes financeiros externos;
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XIV- coordenar, orientar, disciplinar e acompanhar o Gabinete e Assessorias,
Administra¢des Escolares, Unidade Executoras das escolas e outras instituigdes,
guanto a aplicacdo dos recursos orgamentarios e financeiros transferidos;

XV - identificar os elementos necessarios ao acompanhamento da execucdo contéabil e
da prestacdo de contas do exercicio financeiro a serem encaminhados aos 6rgaos
competentes;

XVI - concatenar as atividades das diversas unidades de ensino e conveniados da area
de sua competéncia de forma a subsidiar as atividades financeiras;

sia _
XVII - participar daformulacdo dos planos e programas da Secretaria,;
XVIll-manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades e dotacdes
orcamentarias? | j f/f

XIX - articular-se com o Nucleo de Programacéo e Orcamento da Secretaria Municipal
de Financas;

iU 1 P O

XX - promover prestacdes de contas de recursos estaduais e federais, transferidos as

contas da educagdo municipal;
u jr/ | / f - r \SS

XXI - executar outras ativi?ﬁldes correlatas.
SECAO VI
1\ [if*™ 1 '-HBFg 5
DO ASSESSOR PEDAGOGICO

4 K

Art. 23 Ao Assessor Pedagégicb compete:

| - definir diretrizes pedagdgicas a partir de estudos e pesquisas para o atendimento
educacional aos alunos da rede municipal de ensino;

Il - programar, dirigir e acompanhar a execucdo de projetos e atividades relacionados
a educacdo municipal mediante normas e diretrizes emanadas do Gabinete do
Secretario;

lll - dirigir e acompanhar as atividades de orientacdo aos gestores das escolas
municipais;

IV - fixar as normas e regulamentos para controle e execugdo da prestacdo de contas
das verbas e subvencdes recebidas pelas unidades de ensino em conformidade com

as instru¢cdes normativas existentes, em consonancia com as demais assessorias da
Secretaria Municipal de Educacéo;

V - fornecer subsidios necessarios, no @mbito de sua competéncia, a Coordenadoria
de Estatistica e Censo escolar;
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VI - realizar reunides periddicas com diretores, pedagogos, professores e auxiliares
administrativos, buscando alternativas e soluc¢des para dificuldades encontradas e, em
conjunto com o Gabinete da Secretaria Municipal de Educacao, fixar normas, metas e
diretrizes para a Educacdo Municipal;

VIl - promover agbes conjuntas com as Escolas Municipais e os diversos setores da
Secretaria para capacitacdo e desenvolvimento de pessoal da educagdo no &mbito
municipal, de acordo com as diretrizes emanadas do Gabinete do Secretario Municipal
de Educagio;

VIII - identificar demandas para acdes que visem ao aperfeicoamento e a capacitacao
do pessoal da educacéo;

v MMI v _ 3 , jiS] a {
IX- elaborar e executar propostas de integragcdo da comunidade com o0s alunos e
servidores da Sécrétaria; ISBB& I 1 4 gP

X - promover a integracdo das acbes da Secretaria Municipal de educagdo com as
diferentes secretarias Municipais que possuam atuacido direta nas unidades de ensino;

Xl - participar da elaboracdo dos curriculos escolares, observando as normas e
diretrizes fixadas pela Secretaria, através da inspec¢do Escolar;

. N _aE-’ /1
XIl - participar de equipe mterdlsmpEIlnar para acompanhamento de -curriculos e
programas de avaliagéo;

XIll - propor critérios para a verificacdo do rendimento escolar;

XIV - acompanhar e avaliar, juntamente com o cofpo docente, o rendimento dos
alunos da unidade de ensino;

XV - participar da sele¢do do material didatico-pedagdgico;

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

XVII - aplicar, no &mbito da unidade de ensino, o cumprimento da legislacdo
educacional em vigor; 2\ \ A\ \ \ \ %% -

XVIIl - participar da elaboracdo, em conjunto com as equipes escolares, o Projeto
Politico Pedagdgico, a Proposta Pedagégica e o regimento escolar, observada a
legislagdo pertinente;

XIX - propor discussdes sobre questdes basicas de democratizacdo do ensino e da
articulagdo entre os diversos segmentos escolares, no ambito de sua competéncia;
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XX- organizar registros e ficharios para as atividades desenvolvidas no ambito da
unidade de ensino;

XXI - participar da elaboragdo de curriculos, metodologia e critérios de avaliagao;

XXII - participar da formulagado de proposta politico-pedagdgica e do Plano de Acédo a
serem implantados pela Secretaria em estrita observancia as diretrizes e normas
emanadas pela inspecao Escolar;

XXIIl - supervisionar estagios na area de sua atuacao;
XXIV - orientar a elaboracgdo de relatorios sobre os trabalhos executados;

XXV - programar, acorrtpanh”~r e avaliar a execugdo de projetos e atividades
desenvolvidos no dmbito da unidade de ensino com vistas ao atendimento da
Educacéo Bésica e o Assessoramento Pedagodgico ao Secretario Municipal de Educacao;
mmmmm
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XXVI - executar outras atividades correlatas.
SE(;AO VI
DO COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO E MANUTENQAO DA REDE FiSICA

Art. 24 Ao Coordenador ie Apoio Administrativo e Manutencdo da Rede Fisica
compete:

| - coordenar, a anhar, controlar a execucdo e avaliar as atividades de aquisigao,
administragdo de material, patrimdnio, servigcos gerais, documentagdo, arquivo,
contratos e convénios, no ambito da Secretaria;

Il - propor politicas e diretrizes em &rea de sua atuacao;

lIl - propor e acompanhar a implantacdo de projetos também ao aprimoramento
das rotinas administrativas na sua area de atuacdo, necessarios ao cumprimento
do obijetivo operacional da Secretaria;

IV - acompanhar os processos de licitagdo do 6rgao central, contratos para prestacédo
de servigos e fornecimento de materiais destinados as unidades administrativas da
Secretaria;

V - auxiliar no planejamento e controle da execucdo orgamentaria e dos recursos de
apoio administrativo da Secretaria;

VI - participar da formulacdo dos planos e programas da Secretaria;

VII - acompanhar as atividades de programacéo dos trabalhos da Secretaria,;
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VIII- programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisi¢ao,
guarda, distribuicdo e controle do material usado na Secretaria;

IX - promover e supervisionar a conservacao, interna e externa, dos prédios, moveis,
instalacBes, 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;

Xl - promover a org%iag_ao ea manutgggao, em fggrma aG}J_Qllzada, ok,?s registros e
dos controles de patrimonio da Secretaria;

Xl - orientar a classificagdo e a numeragdo do material permanente;
N\

_ jPtf ' vNL . _ frA
Xlll - orientar %e achmpanhar aimplantacao do sistema de carga do material distribuido
pelas diversas unidades da Secretaria;

nz

i\ =@ "3 WHomp. . 'jd§\cy'U
XIV - programar, organizar, orientar e supervisionar 0s servicos™ de recebimento,
numeracdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos
administrativos;

. : : R . aft L
XV - providenciar e orientar a organizacdo e a manutencéo atualizada dos ficharios

necessarios aos servicos de protocolo e arquivo;
CRAN er Bl s - - 0 (o i .
XVI - estudar e propor normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservagéo e

consulta dos processos e outros papéis de interesse da Secretaria;
< /
XVII- manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que 0s

estejam processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia aos
prazos estabelecidos;

XVIII - providenciar a racionalizagdo dos arquivos de processos, publica¢des oficiais,
jornais e documentos de interesse administrativo e histérico;

XIX - Acompanhar as a¢cbes administrativas e operacionais relacionadas a processos
de construcdo, ampliacéo e reforma de prédios escolares;

XX - compatibilizar demanda por obras no sistema educacional publico, em acordo
com as determinagOes do Assessor Administrativo e do Assessor Municipal de
Educacéo;

XXl - dimensionar o custo das intervencOes em prédios escolares segundo padrdes
preestabelecidos;
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XXII - coordenar as acbes de acompanhamento ao programa de obras, executado na
Secretaria;

XXIV - coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes ao registro, arquivo e
movimentacao de papéis e documentos;

XXV- programar, organizar, orientar e supervisionar os servicos de recebimento,
numeracdo, controle arquivamento e consulta de papéis e documentos
administrativos;

XXVI - providenciar « orientar a organizacdo e a manutenc¢ao atualizada dos ficharios

necessarios aos servigos de protocolo e arquivo;

| ~ SR *.| p\fB
XXVII- estudér e propor normas e rotinas sobre recebimento, guarda, conservacao

e consulta dosprocessés e outros papéis de interesse da Secretaria;
fir VIAHHGHHH iwtar
XXVIII - promover a sistematizacdo dos processos de emissdo de requisicio com

padronizagdo de materiais, gquipamentos e contratacdo de servigos, em diversas
modalidades de acordo com a legislacéo vigente;

XXIX - elaborar e orientar as diversas &reas da SME, para especializacéo, identificacdo e
catalogacdo de material ge consumo, bem como analisar e avaliar o consumo de
estoque;

XXX- elaborar a programacdo de compras para toda a Secretaria orientando a
organizacgao do catalogo de materiais, quando for o caso;

XXXI - estabelecer critérios que devem orientar as decis6es quanto as compras;

XXXIll-solicitar parecer técnico nos processoS de aquisicdo de equipamentos
especializados, caso o pedido ndo venha devidamente instruido;

XXXII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

Y

XXXIV - orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular
requisicdes de material com a devida programacao;

XXXV - providenciar a revisdo das requisi¢des, solicitando as unidades requisitantes
dados e esclarecimentos;

XXXVI - coordenar o planejamento e o desenvolvimento das agbes voltadas para a
aquisicdo e reforma de moveis escolares objetivando a organizagdo do atendimento
escolar, funcionamento das escolas e melhoria da qualidade do ensino;
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XXXVII - coordenar e promover a expansdo da oferta de moveis escolares;

XXXVIII - elaborar, orientar e acompanhar a aplicagdo das normas referentes a
reposicdo de moveis;

XXXIX- identificar necessidades e confeccionar moveis escolares para os portadores
de necessidades especiais, mediante apresentagao de receituério préprio ou
providenciar a aquisigdo no mercado, quando for o caso;

XL - coordenar as atividades relativas a organizagao e funcionamento das escolas para
a reposicdo, reforma e aquisicdo de mobiliario mediante programacao;

XLl - promover i sistematizacdo dos processos de aquisicdo de matérias,
equipamentos e contratacdo de servigos, em diversas modalidades, na Secretaria, de
acordo com a legisla¢cdé vigente™ » m I £\

XLII - elaborar orientacéo para especificacéo, identificacdo e catalogacdo de material
de consumo, bem como analjcar e avaliar o consumo de materiais das unidades
administrativas da Secretaria visando subsidiar a pregsao de estoque;

XLIIl - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢cdo, guarda e distribuicédo

de material permanente e de consumo da secretaria;
1 1*® m ' %&. 4- > Pyv f i#

XLIV - orientar a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em tO({as as unidades de servigo da Secretaria;

I- “ti \ o« A
XLV - elaborar a programacdo de compras da assessoria de confecgdo e reforma
de moveis escolares;

.. M i »>JK, 5 l: al .
XLVI - supervisionar a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

XLVII - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsdo e controle de custos;

XLVIII - exercer outras atividades correlatas.
SECAO VI
DA COORDENADOR DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR
Art. 25 Ao Coordenador do Programa de Alimentacé@o Escolar compete:

1- promover, coordenar e supervisionar o fornecimento de merenda escolar e
de refeicdes aos alunos das unidades de ensino municipal e outras entidades
conveniadas em quantidade e qualidade adequadas;
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Il - formular e desenvolver programa de educacdo alimentar, difundindo nocoes
e formando hébitos de boa alimentagao nas criangas e junto as suas familias;

Il - supervisionar o trabalho das merendeiras;
IV - organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

V - manter oestoque e exercer aguarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservagao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter
limpo o local de armazenamento;

VI - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na assessoria e nas cantinas

escolares, pr%id‘igﬂ?’?]o Ioarzilque funcionem normalmente; lﬂjﬂjk f

VII - solicitar a compra do material necessario aos servicos,

z"' | N \EHEHHEK ®1| ™
VIII - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor

nutricional, sazonalidade e custos;

Y

IX - analisar as informacgfes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicdes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

X - promover visitas periodicas a creches e escolas municipais e fazer zelar pelo
cumprimento da programacao de alimentagdo escolar estabelecida pela Secretaria;

Xl - articular-se com 6rgéos e entidades capazes de prestar auxilio a execucao de suas
atividades afins;

XIl - promover campanhas educativas de esclarecimento sobre a alimentacéo regular e
saudavel;

XIll - promover as a¢Bes necessarias para a aquisicdo de géneros com vista ao
fornecimento da merenda escolar e de refeicbes aos alunos das unidades de ensino
municipal e outras entidades conveniadas em quantidade adequada;

XIV - organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;
XV - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentacéo;

XVI - executar outras atividades correlatas.
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SECAO IX
DA COORDENADORIA DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 26 Ao Coordenador do Transporte Escolar compete:

| - coordenar e controlar as atividades de transporte e trafego, bem como controlar as
atividades relacionadas ao credenciamento de servidores para conducdo de veiculos
oficiais no ambito da Secretaria;

Il - propor, coorden|r e implantar as normas necessarias ao desenvolvimento das
atividades de transportes da Secretaria,;

lll - promover e supervisionar as atividades de conservacdo, manutengdo e

administracdo dos veiculos da Secretaria;
71 1 'V smmmm. i 1 1i
IV - manter, de forma atualizada, o cadastro dos veiraf” jit ~fcretaria;

. . , Il i/v ia
V - promover o controle dvssroteiros e trajetos dos veiculos e demais transpor]tes da
Secretaria;

m X i f o 1 o XY iw m
VI -acompanhar, junto ao 6rgdo competente do Municipio, a elaboracéo de contratos

de prestacdo de servicos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;

I I M
VII- fiscalizar, fazer cumprir, alterar, propor medidas para aperfeicoamento e

manutenc¢ao do servico de transporte escolar préprio ou terceirizado da Secretaria;

\ Z ITHij# i
VIII - elaborar e aprésentar ao Secretario, relatérios das atividades do setor com
estrita observancia do orcamento proposto;

"Sa. . | fcs '~ .
IX - elaborar normas de ut?llza(;ao do transporte escolar no ambito da Secretaria para
atendimento de alunos e servidores, tanto da zona urbana, quanto da zona rural;

X - acompanhar os contratos de prestagdo de servicos no ambito de sua atuagao,
verificando in loco os percursos realizados pelos contratados no embarque e
desembarque de servidores e alunos com vistas a melhoria dos servicos economia de
recursos e otimizacao dos roteiros de modo a eficicia do servigo prestado;

XI- coordenar e controlar a operacéo do servico de transporte e fiscalizar a execucgéo
dos respectivos contratos mediante os roteiros autorizados;

XII - manter cadastro atualizado das empresas, da frota e do pessoal de operacéo;

XIIl - providenciar vistorias periddicas nos veiculos das empresas prestadoras de
servigo de transporte;

U " = = —_ -
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XIV- coordenar a fiscalizacdo de horarios de saidas e chegada dos veiculos de
transportes das empresas terceirizadas ou cooperativas contratadas;

XV - registrar queixas e reclamacdes sobre o transporte escolar, solicitando
providéncias;

XVI - propor a¢fes na area de transporte escolar rural em articulagdo com as escolas
rurais;

XVII- fazer cumprir as normas emanadas para o assessor de transporte escolar no

ambito da Secretaria; , * i
* _ N

XVIII - receber e analisar as reivindicagOes relativas ao transporte, encaminhando-as
para as solucdes criveis; \ /

XIX - fiscalizar em campo as atividades desenvolvidas pelos veiculos do municipio e os
da frota contratada; a |

XX - conferir a medicdo de linhas para emissdo de pagamentos repassando as
informacdes ao 6rgdo competente;

XXI - conferir e anotar o velocimetro do veiculo fiscalizado ou vistoriado, informando
imediatamente ao Diretor de Transporte Municipal qualguer irregularidade;

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

XXIIl - proceder ao cadastramento de alunos para utilizagdo do transporte escolar;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.
SECAO X
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
Art. 27 Ao Diretor Administrativo de Recursos Tecnoldgicos compete:

| - auxiliar no registro de demandas, equipamentos e outros dispositivos de
gerenciamento e politicas de modernizacdo tecnoldgica e de informatizagdo na
Secretaria,;

Il - solicitar compra de equipamentos, contratacdo de consultorias, manutencéo de
equipamentos de sistemas, acompanhando 0s respectivos processos licitatorios,
quando for o caso;
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lll - atender os Diretores Escolares para registro das demandas de tecnologia e
suprimentos de informética;

IV - definir, gerenciar e implantar as politicas de modernizacdo tecnoldgica e de
informatizagdo na Secretaria;

V - elaborar projetos relacionados a modernizagdo tecnolégica no que se refere
a "hardware", "software" e gerenciamento de rede e identificar demandas dos
respectivos cursos de treinamento na Secretaria,;

VI - administrar 0 armazenamento, tragico e seguran¢a dos dado& corporativos,
controlando e mantendo os meios de comunicacdo de dados e estrutura das
redes disponiveis na Secretaria; | rdflj
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VII - gerenuarcont?étas e servicos Racionados a hardware e software da Secretaria,

promovendo a manutencdo de urgéncia; r/
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VIII- assessorar escolas municipais em relagdo a implantagdo de projetos associados

ao uso de tecnologia educaqgpral, ligada a audio e video;

IX - pesquisar as novas tecnologias disponiveis no mercado com o fim de aperfeigoar e
ampliar o uso de novos recursos para a Secretaria e escolas municipais;

X - executar a montagem, remontagem e configuracdo cfe computadores,
impressoras, monitores, "hubs" e "switches" utilizados pela redfe local;

XI- proceder a instalagdo do "cabeamento" estruturado a servico da Secretaria e

efetuar os eventuais reparos necessarios ao seu correto funcionamento;
_ V x X . 4n AS
XIl - montar "terminadores” e supervisionar sua operagao;

Xlll - instalar e configurar sistemas operacionais, de rede e protocolos de comunicacéo
devidamente promovidas pela Secretaria, oferecendo suporte continuo e garantindo
sua adequada operacionalizacgio;

XIV - exercer outras atividades correlatas.
% SUBSECAO XI
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DAS UNIDADES EXECUTORAS - Uex
Art. 28 Ao Diretor Administrativo das Unidades Executoras compete:

| - coordenar as atividades relativas & organizacdo, funcionamento e a respectiva
regularidade, conforme normas e diretrizes j& emanadas;
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Il - elaborar normas com vistas a regulamentacao do atendimento aos representantes
das unidades executoras das escolas, tesoureiro e direcéo;

Il - orientar, observadas as normas aplicaveis, a regularizacdo das aplicagbes
financeiras e aquisicdes de bens e servigos;

IV - estabelecer diretrizes para as a¢fes necessarias a execucdo das agdes inerentes ao
apoio a escola de forma articulada;

V - garantir a realizacdo das acOes relacionadas a destinagdo dos recursos financeiros
nos programas de obras, aparelhamento de escolas e de suprimentos os alunos e a

escola; mJm m M
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VI - promover, coordenar e avaliar as acOes operacionais para o desenvolvimento de
programas de rede fisica, aparelhamento de escolas e de suprimentos aos alunos e a
escol, mediante informag¢fes colhidas na propria rede de ensino, subsidiando o
Assessor Municipal de Educacéo para elaboragdo de propostas no desenvolvimento de
politicas publicas de atendiment®, no ambito de sua atuadSo;

VIl - acompanhar os estabelecimentos de ensino quanto a observanda das normas
legais administrativas e aplicacdo dos recursos das unidades executoras, fiscalizando,
orientando e auxiliando na geréncia, na aplicacdo e na administracdo financeira dos
recursos repassados pelo Poder Publico, nos ambitos municipal, pstadual ou federal,
propondo medidas e alternativas na manutencédo das escolas;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
SUBSECAO XII
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE ESTATISTICA, CENSO ESCOLAR E DO BOLSA
FAMILIA/PROJETO PRESENCA

Art. 29 Ao Diretor Administrativo de Estatistica, Censo Escolar e do Bolsa
Familia/Projeto Presenca compete:

| - coletar dados e informagdes gerais para prestar servicos e célculos estatisticos
para as assessorias e diretorias da SME em estrita observancia ao Projeto Politico
Pedagodgico de carater permanente e vinculado aos eixos tematicos de todas as
unidades em cooperagdo com o gabinete do secretério;

Il -levantar dados e informa¢gBes de modo a subsidiar o trabalho das demais
assessorias e coordenadorias, apresentando tabelas, graficos e planilhas;
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[1l- implantar e manter os processos de obtenc¢ado, organizacdo e analise de dados de
todas as unidades da Secretaria Municipal de Educacdo, transmitindo a estes
informacdes sobre os indices alcangados, os desejados e 0s necessarios, apresentando
relatérios e planilhas, mensalmente ao Secretdrio Municipal de Educagédo e ao Assessor
Municipal de Educagéo;

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

Pedagdgica do Munitipio;
V - extrair dados | para publicacdo do censo escolar de iforma eficaz;

VI - manter atualizado o banco de dados da SEMED divulgando as informagfes nos

meios eletrbnicos conforme norma interna vigente;

I : mmmm  j \vy/
VIl - 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, Coordenadorias e Gestdes Escolares estabelecerem metas de economia e
programar a¢6es em todos os niveis;

VIIl - planejar sistematicamente a recepc¢do,a consolidacdo e a transmissdo das
informacdes referentes a Frequéncia Escolar do Programa Bolsa Familia;

IX - garantir, por meios diversificados, a obtencdo de frequéncia escolar do aluno
vinculado ao Programa Bolsa Familia;

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

Xl -supervisionar os lancamentos efetuados no sistema de frequéncia escolar pelos
operadores auxiliares;

Xll-promover a atualizacdo das informagdes necessarias ao acompanhamento da
frequéncia escolar do Programa Bolsa Familia;

XIlI - capacitar os profissionais de educacdo (diretores, secretarios e assistentes
administrativos) para o acompanhamento da frequéncia escolar;

XIV- articular com a Secretaria Estadual de Educacdo, por intermédio da
Superintendéncia Regional de Ensino, o fluxo de informagdes, objetivando o efetivo
acompanhamento da frequéncia escolar dos alunos matriculados nas escolas
estaduais;
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XVI - orientar e sensibilizar as familias para o cumprimento de suas responsabilidades

guanto a permanéncia no Programa Bolsa Familia, mediante a condicionalidade da
educacao;

XVll-coordenar a instalacdo de recurso aos beneficiarios que permite a revisdo de
procedimentos operacionais relacionados ao acompanhamento da frequéncia escolar
do Programa Bolsa Familia;

XVIII - participar e dar ciéncia a instéancia de controle social do Programa bolsa Familia
das acOes e dados referentes a frequéncia escolar;

XIX - apoiar agdes educativas visando assegurar o desenvolvimento integral dos alunos
e combater a evasédo e abandono escolar; NN

XX - elaboraryelatorio das atividades realizadas bimestralmente para o Gestor da
Frequéncia Escolar do Programa&olsa Familia, o Secretario Municipal de Educacéo;

XXI - exercer outras atividades coSSatas. ——TTHI

SECAO Xl
B B a| Kti fh
DO DIRETOR DE NORMATIZACAO E INSPECAO ESCOLAR

Art. 30 Ao Diretor de Normatizagdo e Inspecéo Escolar compete:
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| - orientar os gestores escolares e demais servidores quanto ao cumprimento da

legislacdo educacional vigente;

Il - prestar informagBes nos processos que lhe forem submetidos pela Assessoria
Juridica da Secretaria Municipal de Educagdo com observancia dos prazos assinados;

[l - apresentar as propostas para a elaboragéo de instrucdes Normativas no ambito de
sua atuacao;

IV - conduzir o processo de cadastramento escolar na Rede Municipal de Ensino;

V - apresentar alternativas para a demanda por vagas has escolas da rede municipal
de ensino;

VI - atender aos pedidos de vagas efetivados pelos 6rgdos publicos, através de seus
representantes legais;

VIl - articular-se com as demais assessorias da Secretaria Municipal de Educacdo e
orgdos estaduais e federais para fiscalizacdo de estabelecimentos de ensino da rede
privada, quando necessario;
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VIl - auxiliar as assessorias competentes e diretores de escolas na elaboracdo de
fluxogramas;

IX - incentivar a¢gdes que promovem a autonomia da escola;

X - propor ao 6rgdo competente medidas que viabilizem a melhoria do processo
ensino-aprendizagem;

- propor medidas para a corregdo de falhas e irregularidades verificadas nas escolas,
visando a regularidade do seu funcionamento e & melhoria da educacgéo escolar;

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

XIll - exercer yidades |orrelatas [ InX
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DO DIRETOR DE AVALIACAO E MONIT%I;AMENTO

| - organizar e gerenciar estrategicamente sistema de informacdes referente as

avaliagdes internas e externas; .
- JpCv: km -ame \ / C
Il - analisar de resultados das avaliagbes e informacdes do sistema de ensino da rede

estadual e o IDEBi \
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Il - realizar diagnésticos e elaborar recomendacdes para subsidiar a formulacdo das

politicas, programas e projetos educacionais, referente a avaliagdo e monitoramento,
em articulacdo com as Assessorias e Coordenadorias;

IV - coordenar a formulacéo e execucdo da Politica de Monitoramento e Avaliacao;

V - coordenar os processos de elaboracdo, implantagdo e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento das praticas de monitoramento
e avaliagdo;

VI - articular e integrar as acfes de monitoramento e avaliacdo executadas pelos
orgéos e unidades do Ministério da Educagéo;

VIl - desenvolver metodologias e apoiar iniciativas que qualifiguem o processo de
monitoramento e avaliacao;

VIII - viabilizar e coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas visando a producdo do
conhecimento no campo do monitoramento e avaliacao;
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IX - sistematizar e disseminar informacdes estratégicas para subsidiar a tomada de
decisdo na gestdo escolar para melhorar os indicadores educacionais;
CAPITULO V
n *# '—..— -m
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Fica revogado o Artigo 19, § IV da Lei Municipal n2 008 de 21 de julho de 2009
e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 33 As atividades especificas das Assessorias, Coordenadorias e Departamento sdo
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 34 -Esta lei podera ser regulamentada por Decreto do Poder Executivo

Art. 35- Esta lei 9§1trj|§ §m vigor ita de sua publicagéo.
fpV/ii
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Plenario, 02 de Setembro de 2019.

Felipe de Souza Raposo

Presidente

Camara !"Municij)aCcCe Trimavera

Praca Marechal Castelo Branco, sin mCentro mPrimavera/PE - CEP: 55.510-000 mFone/Faz: (81) 3562.1156 - CNPJ: 08.147.365/0001-55
Email: cm.primavera@hotmail.com


mailto:cm.primavera@hotmail.com

Afantem_JL ------- E»LE»Fe

Em. at 2



