PREFEITURA DE GOIANIA !

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1202, DE 13 DE JUNHO DE 2002.

Aprova o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Educacao e
da outras providéncias.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicoes legais e
de conformidade com o disposto no art. 56, da Lei n°® 7.747, de 13 de novembro
de 1997,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal
de Educacdo, que a este acompanha.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao,
ficando expressamente revogado o Decreto n° 1.420, de 14 de agosto de
2000.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 13 dias do
més de junho de 2002.

PEDRO WILSON GUIMARAES
Prefeito de Goiania

Certifico que a 1° via foi assinada pelo Prefeito
Dorival Salomé de Aquino
Chefe do Gabinete de Expediente e Despachos

OSMAR DE LIMA MAGALHAES
Secretario do Governo Municipal
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REGIMENTO INTERNO

TITULOI
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Educacdo atuard de forma
integrada na consecu¢do dos objetivos € metas governamentais a ela
relacionados.

Art. 2° As atividades da Secretaria Municipal de Educagio
realizar-se-d0 em conformidade com as diretrizes, normas e instrugdes
emanadas pelo Conselho Municipal de Educagdo, bem como aquelas advindas
dos Orgdos centrais dos Sistemas Municipais de Planejamento e de
Administracdo de Recursos Humanos, Financeiros e Materiais.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Educacdo deverd articular-se
com outros Orgdos/Entidades do Municipio, com as demais esferas de governo
e com outros municipios, no desenvolvimento de planos, programas e projetos
que demandem uma ac¢do governamental conjunta.

Art. 4° A Secretaria Municipal de Educacdo, no desenvolvimento
de suas atividades, deverd pautar-se por uma gestdo democritica e
participativa, com objetivo de proporcionar a inclusdo social, observando as
normas gerais da administracdo publica e os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e eficidcia, de modo a obter
a sua integracao interna e externa.

CAPITULO 11
DAS FINALIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Educacdo € o 6rgdo integrante
do Sistema Administrativo da Prefeitura Municipal de Goiania que tem por
finalidade promover a execucdo da Politica e Plano Municipal de Educagao,
em consonancia com as diretrizes nacionais e estaduais, responsabilizando-se
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pela educacdo basica nos niveis infantil e fundamental, no &mbito do
municipio, competindo-lhe especificamente:

I-  coordenar, orientar e elaborar atividades de planejamento
do ensino no ambito do municipio;

IT- planejar a alocacdo dos recursos financeiros destinados a
Secretaria Municipal de Educagdo, bem como promover medidas de captagcdo
de outros recursos para viabilizacdo de seus projetos;

IIT - propor o recenseamento da populacao em idade escolar para
a Educacdo Infantil e o Educacdo Fundamental, bem como dos jovens e
adultos que nao tiveram acesso a Educacio;

IV - promover a chamada escolar;

V - garantir 0 acesso, a permanéncia € o sucesso do aluno
matriculado na escola publica municipal;

VI- zelar pela qualidade do ensino oferecido pela Rede
Municipal de Ensino, programando, coordenando e avaliando a Educacdo
Infantil, a Educac¢do Fundamental e a educacao oferecida para os Adolescentes,
Jovens e Adultos;

VII - organizar administrativamente a Rede Municipal de Ensino,
bem como zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor, com vistas a
atender as necessidades locais e as exigéncias da Politica Nacional para o
Ensino;

VIII - promover e implementar a integracdo entre a escola e a
comunidade;

IX - definir e efetivar diretrizes e critérios para o suprimento de
pessoal na Rede Municipal de Ensino;

X - coordenar, orientar € acompanhar atividades relativas a
administracdo de recursos materiais, do patrimonio, zeladoria, vigilancia,
transporte e atendimento ao publico.

§ 1° Para a consecu¢cdo de suas finalidades e objetivos, a
Secretaria Municipal de Educacao podera firmar convénios, contratos, acordos
e ajustes com orgdos e entidades da Administragdo Publica e da Iniciativa
Privada, desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo e assistida pela
Procuradoria Geral do Municipio.
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§ 2° Na execucdo de suas finalidades, a Secretaria Municipal de
Educagcdo serda supervisionada e assistida pelo Conselho Municipal de
Educacgdo, orgao de cardter consultivo, deliberativo, fiscalizador € normativo
do Sistema Municipal de Ensino, acerca de temas de sua competéncia e
definidos em regimento préprio.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Integram a estrutura organizacional e administrativa da
Secretaria Municipal de Educacgdo as seguintes unidades:

1 - DIRECAO SUPERIOR
1.1 — Secretério(a)
1. 1.1 — Gabinete do(a) Secretario(a)
— Divisao de Expediente
1. 1. 2 — Grupo Diretivo
1. 1. 3 - Assessoria Técnica e de Gestao

2 — UNIDADE DE COORDENACAO PEDAGOGICA
2.1 — Departamento Pedagdgico

2.1.1 — Divisao de Apoio Operacional

2.1.2 - Divisao de Educacdo Infantil

2.1.3 — Divisdo de Educacao Fundamental da Infancia e da
Adolescéncia

2.1.4 — Divisdo de Educacdo Fundamental de Adolescentes,
Jovens e Adultos

2.1.5 — Divisao de Estudos e Projetos

2.1.6 — Centro de Formacao de Profissionais da Educacgdo —
CEFPE

2.1.7 — Unidades Regionais de Educacao

— Divisao de Apoio Operacional
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3 — UNIDADES DE APOIO PEDAGOGICO

3.1 — Departamento de Administragdo Educacional
3.1.1 — Divisao de Assessoramento, Documentos e Dados
3.1.1.1 — Setor de Informagdes e Dados
3.1.2 — Divisdo de Planejamento e Gestao Educacional
3.1.3 — Divisdo de Convénios
3.2 - Departamento de Alimenta¢ao Educacional
3.2.1 — Divisdo de Supervisdao da Politica de Alimentagdo
Educacional
3.2.2 - Divisao de Servicos Internos
3.2.3 —Divisao de Controle e Prestacdo de Contas da
Politica de Alimentacdo Educacional
3.3 — Departamento de Gestao de Pessoal
3.3.1 — Divisdo de Lotagdo e Planejamento do Servidor
3.3.2 — Divisao de Elaboracio e Acompanhamento
da Folha de Pagamento
3.3.3 — Divisdo de Assisténcia ao Servidor
3.3.4 — Divisdo de Apoio Operacional

4 — UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO
4.1 — Departamento Administrativo

4.1.1 — Divisao de Servigos Auxiliares

4.1.1.1 — Setor de Protocolo

4.1.1.2 — Setor de Transporte
4.1.2 — Divisao de Eventos
4.1.3 — Divisao de Acompanhamento da Rede Fisica
4.1.4 — Divisao de Material e Patrimonio
4.1.5 — Divisao de Compras e Contrata¢do de Servigos
4.1.6 — Divisao de Apoio Tecnoldgico
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5 — UNIDADE DE APOIO FINANCEIRO

5.1 — Fundo Municipal de Manuten¢do e Desenvolvimento do

Ensino

5.1.1 - Assessoria de Planejamento e FElaboracado
Orcamentéria

5.1.2 — Divisdo de Tesouraria

5.1.3 — Divisdo de Contabilidade

5.1.4 — Divisdo de Acompanhamento, Controle e Prestacdo
de Contas

5.1.5 - Divisdo de Execu¢ao Or¢amentdria e Financeira
6 — INSTITUICOES EDUCACIONAIS

Paragrafo tunico. O(A) Secretdrio(a) Municipal de Educagio
poderd propor a extin¢do, a transformacgdo e o desdobramento das unidades da
Secretaria Municipal de Educagdo, visando ao aprimoramento técnico e
administrativo da mesma.

TITULO II
DA DIRECAO SUPERIOR

CAPITULO1
DO GABINETE DO(A) SECRETARIO(A)

Art. 7° O Gabinete do(a) Secretario(a) é a unidade da Secretaria
Municipal de Educagdo que tem por finalidade desenvolver as atividades de
relagdes publicas e providenciar expedientes do titular da Pasta, competindo-
lhe especificamente:

I- promover e articular os contatos sociais e politicos do(a)
Secretario(a);
IT- controlar a agenda de compromissos do(a) Secretario(a);
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III- promover o recebimento e a distribuicio da
correspondéncia oficial dirigida ao(a) Secretéario(a);

IV - wverificar a correcio e a legalidade dos documentos e
processos submetidos a assinatura do(a) Secretario(a);

V- coordenar as atividades de relacdes publicas e
comunicagodes inerentes a Secretaria Municipal de Educacao;

VI - orientar os servicos de recepcdo e atendimento ao publico
no ambito da Secretaria Municipal de Educagao;

VII - integrar, junto com as chefias dos departamentos, o Grupo
Diretivo da Secretaria Municipal de Educagao.

SECAO UNICA
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 8° A Divisio de Expediente, unidade de assessoramento ao
Gabinete do(a) Secretario(a), compete:

I- preparar atos, circulares, ordens e instrucdes de servigo e
outros expedientes de competéncia do Gabinete que devam ser assinados
pelo(a) Secretério(a);

IT - receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Chefe de
Gabinete e ao Secretario(a);

III - controlar processos € demais documentos encaminhados ao
Secretario(a) ou por ele despachados;

IV - assistir ao Chefe de Gabinete no exame e na instru¢do dos
processos a serem submetidos a apreciagdo do(a) Secretario(a);

V - arquivar e manter em boa ordem as leis, os decretos, 0s
regulamentos, as instrucdes, as ordens de servico, as portarias € demais
documentos de interesse do Gabinete do(a) Secretario(a).



PREFEITURA DE GOIANIA 8

CAPITULO II
DO GRUPO DIRETIVO

Art. 9° O Grupo Diretivo é a instincia administrativa da
Secretaria Municipal de Educacdo, que tem por papel discutir, definir e propor,
junto as demais unidades administrativas da Secretaria, a elaboracdo e a
execucdo do Plano Municipal de Educagdo, bem como as diretrizes
administrativas e operacionais da Secretaria.

Art. 10. Integram o Grupo Diretivo da Secretaria Municipal de
Educacdo: o(a) Secretario(a), o Chefe de Gabinete, as Chefias dos
Departamentos, a Dire¢cilo do Fundo Municipal de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino, as Chefias das Unidades Regionais de Educacao,
do Centro de Formacdo, das Divisdes de Educacdo Infantil, Educacio
Fundamental da Infancia e da Adolescéncia e Educacdo Fundamental de
Adolescente, Jovens e Adultos, e Assessores Técnicos e de Gestao.

CAPITULO 111
DA ASSESSORIA TECNICA E DE GESTAO

Art. 11. A Assessoria Técnica e de Gestdo, unidade de
assessoramento direto ao Secretédrio(a), compete:

I — assessorar o Secretdrio(a) na articulagdo com outros
Orgios/Entidades do Municipio, com as demais esferas do governo e com
outros municipios, no desenvolvimento de planos, programas e projetos que
demandem uma acdo governamental conjunta;

IT - acompanhar e informar ao Secretdrio(a) o andamento dos
trabalhos da Secretaria Municipal de Educacdo, no desempenho dos planos,
programas, projetos e atividades desenvolvidas pela mesma;

Il - orientar as demais unidades da Secretaria Municipal de
Educacao, quanto a elaboragao de planos, programas e projetos;

IV - proceder estudos, junto aos demais Departamentos da
Secretaria Municipal de Educacdo, com vistas a melhoria dos métodos de
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trabalho, fluxo de informag¢des e documentos, bem como a normatizagdo das
atividades do 6rgao;

V - planejar, acompanhar e avaliar o processo de informatizacao
educacional e administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo e
Instituicdes Educacionais, objetivando sua modernizagio, eficiéncia e eficicia
administrativa e operacional;

VI — desempenhar outras fungdes e atribuicdes determinadas
pelo(a) Secretério(a).

TITULO III
DA UNIDADE DE COORDENACAO PEDAGOGICA

CAPITULO1
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 12. O Departamento Pedagégico € a unidade encarregada dos
assuntos referentes a Educacdo Infantil, Educacdo Fundamental da Infancia,
dos Adolescentes, Jovens e Adultos, nas suas diferentes modalidades, no que
se refere a programacdo, execucdo, avaliacdo, atualizacdo e aperfeicoamento
do ensino no 4mbito municipal, competindo-lhe especificamente:

I — coordenar o desenvolvimento da Educacao Infantil, Educagdo
Fundamental da Infancia, dos Adolescentes, Jovens e Adultos, em face as
necessidades educativas e sociais verificadas;

IT — articular com os demais Departamentos e o Fundo Municipal
de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino o desenvolvimento de
propostas, planos e projetos pedagdgicos para as diferentes etapas e
modalidades de ensino, delineados no Plano de A¢ao da Secretaria Municipal
de Educacio;

IIT — articular as agdes politicas e pedagdgicas junto as Divisoes
do Departamento, ao Centro de Formacao dos Profissionais da Educacdo, as
Unidades Regionais de Educacao e as Institui¢cdes Educacionais, garantindo a
exequibilidade da proposta educacional da Secretaria Municipal de Educacao;
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IV — promover, coordenar e avaliar, através do Centro de
Formagao dos Profissionais da Educacdo, os programas de melhoria da
qualidade de ensino e valoriza¢io dos profissionais da educacdo desenvolvidos
na Rede Municipal de Educacao;

V — promover e coordenar a implementacdo do Projeto Politico-
Pedagbgico adotado pela Secretaria Municipal de Educacdo, sempre que o
processo educacional o exigir;

VI — promover, em conjunto com os demais departamentos da
Secretaria e com Instituicdes de Ensino Superior e Técnico, cursos de
formacao e atualizacdo dos servidores da educagao;

VII — dinamizar a gestdo democrética através da descentralizacdo
do atendimento e acompanhamento as Instituicdes Educacionais da Rede, da
participacdo no processo de eleicao de diretores, do incentivo e fortalecimento
ao Projeto Politico-Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo e das
Instituicdes Educacionais e do apoio ao funcionamento dos Conselhos
Escolares e Gestores;

VIII - realizar a avaliacdo das gestdes pedagdgicas e
administrativas das Instituicdes Educacionais municipais, assessorando as
Unidades Regionais nas agdes de prevencdo e intervencdo da qualidade do
ensino;

X — coordenar a implantacdo e a implementacdo de espacgos
educativos e recursos tecnoldgicos nas Instituicdes Educacionais da Rede;

XI — manter atualizado o Banco de Dados da Secretaria Municipal
de Educac¢do com as informagdes do Departamento;

XII - participar, com as Unidades Regionais de Educagdo e
Departamentos responsaveis, do estudo de rede, e da elaboracdo de propostas
de Projetos de Lei e projetos das Instituicdes Educacionais;

XIII — coordenar estudos e levantamentos, com vistas a captacao
de recursos financeiros junto a entidades oficiais governamentais € nao-
governamentais para a viabilizacdo de planos, programas e projetos
pedagogicos da Secretaria Municipal de Educacao;

XIX - emitir parecer técnico-pedagdgico quanto a celebracdo,
renovacdo e/ou ampliacdo de convénios com Instituicdes Educacionais
filantropicas e particulares que beneficiam o desenvolvimento do Projeto
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Politico-Pedagbgico da Secretaria; de projetos propostos por outros 6rgaos ou
institui¢des; de Projetos de Lei e projetos das Instituicdes Educacionais.

Art. 13. Integram o Departamento Pedagégico:

I - Divisdo de Apoio Operacional;

IT - Divisdo de Educacdo Infantil;

Il - Divisao de Educacdo Fundamental da Infincia e
da Adolescéncia;

IV - Divisdio de Educacdo Fundamental de Adolescentes,
Jovens e Adultos;

V - Divisdo de Estudos e Projetos;

VI - Centro de Formagdo dos Profissionais da Educacao;

VII - Unidades Regionais de Educacio;

- Divisdo de Apoio Operacional.

~ SECAOI
DA DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL

Art. 14. A Divisdo de Apoio Operacional, compete:

I - auxiliar a dire¢do do Departamento no exame institucional de
expedientes e processos de natureza técnico-pedagdgica e administrativa, em
conformidade com a legislacdo vigente;

IT - receber, analisar, expedir, encaminhar e acompanhar os
expedientes e processos em transito pelo Departamento;

III - manter a guarda, o controle e a atualizacdo do arquivo de
documentos do Departamento;

IV - manter atualizado o Banco de Dados da Secretaria Municipal
da educac¢do com os dados do Departamento;

V - redigir e revisar os documentos do Departamento;

VI - prestar apoio logistico as Divisdes do Departamento,
possibilitando-lhes a cumprirem suas atribuic¢oes;

VII - confeccionar, expedir e manter controle na entrega de
certificados conferidos aos profissionais da educacdo por participacdo em
cursos, semindrios, palestras e encontros, em conjunto com o Centro de
Formacao;

VIII - manter controle da freqii€ncia dos servidores do
Departamento.
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~ SECAoIl _
DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 15. A Divisdo de Educacio Infantil, compete:

I - propor diretrizes, planos e projetos pedagdgicos para o
desenvolvimento da Educacdo Infantil em face as necessidades educativas e
sociais verificadas;

IT - desenvolver programas, planos e projetos pedagdgicos
articulados com a Divisdo de Estudos e Projetos, Departamentos e Unidades
Regionais de Educagdo, embasados na politica de expansdo, sustentacdo e
atendimento a Educagio Infantil;

III - participar da elaboracdo junto ao Centro de Formacao dos

Profissionais da Educacdo, de projetos de formacdo para os profissionais da
Educacdo Infantil da Rede Municipal de Educacdo, propiciando a elevagao da
qualidade da educagao;

IV - articular com as Unidades Regionais de Educag¢ido o
acompanhamento, o assessoramento e a avaliacdo de desenvolvimento da
Educacgao Infantil em Creches e Pré-escolas da Rede Municipal de Educacao e
conveniada, através do Plano de A¢ao da Secretaria Municipal de Educacao;

V - desenvolver e/ou manter sistema de pesquisa, informagao,
legislacdo, acervo bibliografico e outros sobre politicas publicas de Educacao
Infantil integrando e divulgando experiéncias proprias e de outros estados e
municipios que propiciem estudos e melhorias do ensino;

VI - acompanhar, em articulacio com o Departamento
Administrativo, o Fundo Municipal de Manuten¢do e Desenvolvimento do
Ensino e Unidades Regionais de Educacdo, a aquisicdo e distribuicdo dos
materiais pedagogicos, de consumo e permanentes as Creches e Pré-escolas da
Rede Municipal de Educacao;

VII - acompanhar, através de critérios pré-estabelecidos, em
articulacdo com o Departamento de Gestao de Pessoal e Unidades Regionais
de Educacdo, o processo de lotacdo e modulacdo dos profissionais que atuam
na Educacgdo Infantil;

VIII - manter atualizado o Banco de Dados da Secretaria
Municipal da Educacdo com informacgdes pertinentes a Educagdo Infantil,
possibilitando o acompanhamento sistemdtico e a avaliacdo das Creches e Pré-
escolas municipais e conveniadas;

IX - participar, com o Departamento de Administracdo
Educacional e com as Unidades Regionais de Educacgdo, da avaliacdo quanto a
celebracdo, renovacdo e/ou ampliacio de convénios com instituigoes
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filantropicas e particulares; de projetos propostos por outros Orgaos ou
instituicoes; de Projetos de Lei e projetos das Instituicoes Educacionais,
subsidiando a emissdo de parecer do Departamento.

SECAO III
DA DIVISAO DE EDUCACAO FUNDAMENTAL DA INFANCIA E DA
ADOLESCENCIA

Art. 16. A Divisdo de Educacio Fundamental da Infincia e da
Adolescéncia, compete:

I - participar da elaboracdo de diretrizes, planos e projetos
pedagdgicos para o desenvolvimento da Educacdo Fundamental, na
modalidade regular, em face as necessidades educativas e sociais verificadas;

IT - articular com as Unidades Regionais de Educacdo o
acompanhamento, o assessoramento e a avaliacio do desenvolvimento do
processo educativo nas Instituicdes Educacionais municipais € conveniadas,
tendo como referéncia o Projeto Politico-Pedagdgico, na implantacdo do Plano
de Ac¢do da Secretaria Municipal de Educacao;

III - participar da elabora¢do, junto ao Centro de Formacdo dos
Profissionais da Educacdo, de projetos de formacdo para os profissionais da
Educagdo Fundamental da Infancia e da Adolescéncia, da Rede Municipal de
Educacao, propiciando a elevacdo da qualidade da Educacao;

IV - alimentar e consultar o Banco de Dados da Secretaria
Municipal de Educag¢do com informagdes sobre a Educacdo Fundamental da
Infincia e da Adolescéncia, contribuindo com o acompanhamento sistemético
e a avaliacdo do processo educativo nas Instituicdes Educacionais municipais e
conveniadas;

V - participar do desenvolvimento, da manutencdo e da
socializacdo de pesquisas, informacgdes, legislacdo, acervo bibliografico e
outros sobre a Educacdo Fundamental da Infincia e da Adolescéncia,
integrando e divulgando experiéncias proprias e de outros estados e
municipios, que possam resultar na melhoria da Educagao;

VI - participar da elaboracdo de pareceres quanto a necessidade e
pertinéncia da celebracdo, renovag¢do e/ou ampliacdo de convénios com
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institui¢des filantrépicas e particulares; de projetos propostos por outros 6rgaos
ou institui¢coes; de Projeto-Lei e projetos das Instituicoes Educacionais;

VII - desenvolver e/ou manter sistema de pesquisa,
informacao, legislacdo, acervo bibliografico e outros sobre politicas publicas
de Educacdo Fundamental da Infincia e da Adolescéncia, integrando e
divulgando experiéncias proprias € de outros estados e municipios que
propiciem estudos e melhorias do ensino.

SECAO IV
DA DIVISAO DE EDUCACAO FUNDAMENTAL DE
ADOLESCENTES, JOVENS E ADULTOS

Art. 17. A Divisio de Educacio Fundamental de Adolescentes,
Jovens e Adultos, compete:

I - propor diretrizes, planos e projetos pedagdgicos para o
desenvolvimento da Educacdo Fundamental de Adolescentes, Jovens e Adultos
considerando as necessidades e especificidades do educando;

IT - articular, com as Unidades Regionais de Educacdo, o
acompanhamento, assessoramento e avaliacdo do desenvolvimento da
Educacdo Fundamental de Adolescentes, Jovens e Adultos nas Institui¢des
Educacionais municipais e conveniadas, tendo como referéncia o Projeto
Politico-Pedagdgico da SME e objetivando a melhoria da qualidade de ensino;

III - subsidiar o Centro de Formacgao de Profissionais da Educagao
e as Unidades Regionais de Educacgdo, no que se refere a formacdo permanente
e continuada para os profissionais da Educacao Fundamental de Adolescentes,
Jovens e Adultos da Rede Municipal;

IV - propor agdes que viabilizem o surgimento de espacos para
formacao, discussdo, pesquisas e estudos sobre a Educacdo Fundamental de
Adolescentes, Jovens e Adultos, junto a institui¢des de ensino superior € outras
entidades que manifestem interesse;

V - manter atualizado o Banco de Dados da Secretaria Municipal
de Educacdo com informag¢des da Educacdo Fundamental de Adolescentes,
Jovens e Adultos e outros projetos alternativos, possibilitando o



PREFEITURA DE GOIANIA 15

acompanhamento sistematico e avaliacdo do processo educacional nas
Instituicdes Educacionais municipais, conveniadas e nas entidades parceiras;

VI - desenvolver, manter e socializar pesquisas, informacdes,
aspectos legais, bibliografias e outros sobre Educacdo de Jovens e Adultos,
visando garantir o atendimento as especificidades do educando;

VII - articular e acompanhar parcerias com ONGs, associacoes,
sindicatos, empresas e outros para viabilizacdo de atividades complementares
junto as Instituicoes Educacionais e sensibilizacdo de pessoas que ndo tiveram
acesso a escolariza¢do na infancia ou adolescéncia, para o ingresso ou retorno
a escola;

IX - participar da avaliacdo da necessidade e conveniéncia da
celebracdo, renovacdo e/ou ampliacido de conv€nios com instituicoes
filantropicas e particulares, bem como de programas e projetos propostos por
outros Orgaos ou instituicoes que venham beneficiar essa modalidade de
€nsino;

X - desenvolver e/ou manter sistema de pesquisa, informacao,
legislagdo, acervo bibliogrifico e outros sobre politicas publicas de Educacdo
Fundamental de Adolescentes, Jovens e Adultos, integrando e divulgando

experiéncias proprias e de outros estados € municipios que propiciem estudos e
melhorias do ensino.

SECAOV
DA DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS

Art. 18. A Divisdo de Estudos e Projetos, compete:

I - participar da elaborac@o de propostas, planos e projetos da area
educacional, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

IT — elaborar e avaliar, em articulacio com o Fundo Municipal de
Manutencao e Desenvolvimento do Ensino, estudos de viabilidade financeira
para a implementacdo de projetos de interesse da Secretaria Municipal de
Educacao;

IIT - promover estudos, articulando parcerias com organismos
publicos, privados e Organiza¢des ndo Governamentais, com vistas a captacao
de recursos e apoio técnico- cientifico para execugao de projetos educacionais;

IV - adequar os projetos e programas a sistemdtica estabelecida
pelo 6rgdo responsavel pela sua coordenacdo, financiamento e avaliacao final;
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V - acompanhar e subsidiar as equipes das diferentes Divisdes do
Departamento quanto a execugdo das acdes previstas nos projetos € programas;

VI - manter registro sistematizado de dados para alimentar o
Banco de Dados e Informac¢des da Secretaria Municipal de Educacao;

VII - promover estudos e pesquisas de ambito pedagdgico para
subsidiar as Instituicdes Educacionais no desenvolvimento do ensino na Rede
Municipal de Educacdo, de acordo com as diretrizes emanadas do Projeto
Politico-Pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacdo.

SECAO VI
DO CENTRO DE FORMACAO DOS PROFISSIONAIS DA
EDUCACAO - CEFPE

Art. 19. Ao Centro de Formagdo dos Profissionais da Educacao
compete:

I - promover estudos e pesquisas educacionais no campo tedrico—
pratico e institucional para a implementacdo das acoes educativas na Rede
Municipal de Educagao;

IT - promover ac¢des conjugadas com as Divisdes de Educacgao
Infantil, Educa¢do Fundamental da Infincia e Adolescéncia e Educacdo
Fundamental de Adolescentes, Jovens e Adultos, e as Unidades Regionais,
considerando as propostas e o diagndstico processual como subsidios para o
desenvolvimento de pesquisas, projetos pedagdgicos e programas de formacao;

III - propor acdes que viabilizem o surgimento de espacos para
formacao, discussao e estudos sobre a Educacdo Fundamental da Infancia e da
Adolescéncia, junto a instituicdes de ensino superior e outras entidades com
interesse convergente;

IV — articular, com as Divisdes do Departamento e as Unidades
Regionais, o desenvolvimento de programas de formacdo continuada para os
profissionais da educagdo e os funcionarios administrativos da Rede Municipal
de Educacio;

V - coordenar, executar e analisar todos os cursos, foruns e outros
eventos de atualizacdo e valorizacao dos Profissionais da Educagdo, mantendo
registro e arquivo dos projetos e respectivas resolucdes emanadas do Conselho
Municipal de Educacio;
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VI - desenvolver, juntamente com as Unidades Regionais, o
processo de trocas de experiéncias e de integracdo da praxis a luz de
fundamentacgdes tedricas que contemplem as discussdes politicas e sociais da
Educacdo na perspectiva de inclusdo e cidadania, contribuindo para o
desenvolvimento do Projeto  Politico-Pedagogico das  InstituicOes
Educacionais, bem como de outros projetos e atividades educacionais de
iniciativa propria;

VII - manter-se atualizado quanto as leis, normas e programas
governamentais, estudos e pesquisas na area educacional procedendo a andlise
de sua possivel implantagdo e aplica¢do no ensino municipal;

VIII - providenciar a realizacdo de cursos de atualizacdo
profissional para o corpo técnico e administrativo da SME e encaminhar a
participagdo de servidores em cursos, semindrios, Simpdsios € outros eventos;

IX - manter atualizado o Banco de Dados da Secretaria Municipal

de Educagdo, com informacgdes sobre os programas desenvolvidos pelo
CEFPE.

SECAO VII
DAS UNIDADES REGIONAIS DE EDUCACAO

Art. 20. As Unidades Regionais de Educac¢do sdo encarregadas de
promover e acompanhar a execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educacdo nas Instituigcdes Educacionais, atuando nas
diversas regides do Municipio, com o objetivo de descentralizar o atendimento
as Instituicdes Educacionais e comunidade, competindo-lhes especificamente:

I - integrar, subsidiar e acompanhar as agdes do ensino e o
atendimento escolar nas diversas modalidades de atuacdo da Secretaria
Municipal de Educacdo, desenvolvidas em Instituicdes Educacionais
municipais e conveniadas;

IT - proceder a avaliacdo e ao diagndstico processual, através de
acompanhamento sistemdtico as Instituicdes Educacionais, desenvolvendo
estudos e/ou pesquisas acerca do fazer pedagogico e administrativo no ambito
educacional, com vistas a orientacdo preventiva e, se necessdrio, intervengao;

III - propor palestras, ciclos de estudos e debates, encontros e
semindrios, de forma articulada ao Centro de Formac¢do dos Profissionais da
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Educacgdo, visando ao desenvolvimento de programas para fortalecimento e
sustentacao das atividades pedagodgicas e administrativas;

IV - promover a integracdo entre os diversos profissionais que
atuam nas Instituicdes Educacionais € nos Conselhos Escolares e Conselhos
Gestores, através de reunides periodicas;

V - acompanhar a implementacdo das diretrizes e metas do
Projeto Politico-Pedagégico da Secretaria Municipal de Educag¢do nas
diferentes modalidades de ensino;

VI - acompanhar e respaldar o desenvolvimento das acgdes
propostas pela Instituicdo Educacional, em seu Projeto Politico-Pedagégico;

VII - participar e contribuir, em seu ambito, com propostas para
elaboragdo e implementacdo de planos, pesquisas e estudos na Rede Municipal
de Educacio;

VIII - acompanhar e registrar o desenvolvimento de projetos
propostos pela Secretaria Municipal de Educagao;

IX - participar do levantamento de dados junto as Instituicoes
Educacionais que compdem a Rede Municipal de Educagdo, elaborando e
realizando diagnésticos e pesquisas qualitativas e/ou quantitativas para
subsidiar acdes articuladas com os demais Departamentos da Secretaria
Municipal de Educagao;

X - dinamizar a utilizagdo dos recursos materiais € humanos das
Institui¢cdes Educacionais e da propria Unidade Regional de Educacéo;

XI - participar das reunides de planejamento global de todas as
unidades da Secretaria Municipal de Educacdo, bem como de suas avaliagdes,
visando garantir sua integragdo com as mesmas;

XII - orientar as Instituicdes Educacionais em suas necessidades
pedagdgicas e administrativas, encaminhando, quando necessario, suas
solicitagOes aos setores competentes da Secretaria Municipal de Educagao;

XIII — realizar, juntamente com as Instituicdes Educacionais, o
acompanhamento pedagdgico e a avaliacdo do ensino proposto pela Secretaria
Municipal de Educacdo, com o objetivo de diminuir os indices de evasado e
repeténcia e elevar a qualidade do ensino na Rede Municipal;

XIV - acompanhar a construgdo e a realizacao do Projeto-Politico-
Pedagoégico da Instituicdo Educacional quanto ao planejamento, avaliagdo,
metodologia, atuacdo do corpo pedagdgico da Instituicdo Educacional e dos
membros do Conselho Escolar e Conselho Gestor, bem como o
desenvolvimento dos alunos, objetivando redimensionar préticas educativas
inadequadas ao Projeto Politico-Pedagdgico da Secretaria Municipal de
Educacao.
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Paragrafo tnico. Para a consecugdo de suas fun¢des as Unidades
Regionais de Educac¢do contardo, cada uma, com um Diretor, além das equipes
pedagogica e administrativa definidas pela Secretaria Municipal de Educacao.

SUBSECAO UNICA
DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL

Art. 21. A Divisdo de Apoio Operacional, compete:

I — assessorar a Diretoria da Unidade Regional de Educa¢do no
desenvolvimento das atividades administrativas da mesma;

IT — participar da elaboracdo de dados, levantamentos e estatisticas
solicitadas pelos Departamentos da Secretaria Municipal de Educacao;

IIT — orientar as unidades educacionais € a comunidade em geral
em suas dificuldades administrativas, encaminhando suas solicitagdes aos
Departamentos da Secretaria Municipal de Educacdo, e demais oOrgaos
publicos municipais;

IV — elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos pela equipe
pedagdgica e administrativa da Unidade Regional de Educacao.

TITULO IV
DAS UNIDADES DE APOIO PEDAGOGICO

CAPITULO1
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO EDUCACIONAL

Art. 22. O Departamento de Administracio Educacional € a
unidade da Secretaria Municipal de Educagdo que tem por finalidade organizar
administrativamente as Instituicdes Educacionais municipais € conveniadas,
atendendo as necessidades da comunidade e da politica educacional do
Sistema Municipal de Ensino, competindo-lhe:
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I - coordenar, orientar e avaliar, em parceria com os demais
Departamentos da Secretaria Municipal de Educacdo, as atividades inerentes a
administracdo educacional das Instituicdes de Ensino Municipais e
conveniadas, as quais ministram a Educacdo Basica, nos niveis da Educacgao
Infantil e Educacdo Fundamental, visando a democratizacdo da gestdo
educacional;

IT - coordenar o processo de cadastramento e regularizacdo das
Instituicdes Educacionais da Rede Municipal de Educagdo, bem como zelar
pelo cumprimento da legislagdo do ensino vigente;

III - coordenar o processo de eleicdo de Diretores das Instituicoes
Educacionais da Rede Municipal de Educacdo, intervindo quando do
afastamento do titular eleito, respeitadas as normas vigentes;

IV - coordenar a realizacdo do Censo Escolar, conforme as
diretrizes do INEP-MEC, sistematizando e divulgando os dados dele extraidos,
para subsidiar o trabalho da Secretaria Municipal de Educacéo;

V - coordenar o levantamento da demanda educacional, com
vistas a subsidiar as acdes da Secretaria Municipal de Educacao quanto:

a)  aampliacdo e/ou construcdo de prédios escolares;

b)  areorganizagdo do ensino ministrado na Rede Municipal de
Educacéo;

c) a celebracao e/ou renovagao de convénios;

d)  ao transporte escolar.

VI - participar na elaboracdo das diretrizes da Secretaria
Municipal de Educacdo visando a organizacdo e o funcionamento das
Instituicdes da Rede Municipal de Educagao;

VII - orientar as Instituicdoes Educacionais no processo de
regularizacdo dos Conselhos Escolares e Conselhos Gestores;

VIII - divulgar os dados educacionais da Rede Municipal de
Educacao, através de planilhas, graficos e relatorios, subsidiando o trabalho da
Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Implantar e coordenar um Banco de Dados da Secretaria
Municipal de Educacao.
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Art. 23. Integram o Departamento de Administracao Educacional
as seguintes Divisoes:

I — Divisao de Assessoramento, Documentos e Dados:
- Setor de Informagdes e Dados;

IT — Divisao de Planejamento e Gestao Educacional;

III - Divisao de Convénios.

SECAOI
DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO, DOCUMENTOS E DADOS

Art. 24. A Divisdo de Assessoramento, Documentos e¢ Dados,
compete:

I - assessorar a direcio do Departamento em suas atribuicdes
especificas;

I - responsabilizar-se pelo recebimento, expedicdo e
acompanhamento dos expedientes e processos do Departamento;

III - contribuir técnica e administrativamente com as Divisdes do
Departamento, no cumprimento de suas atribui¢oes;

IV - elaborar e/ou revisar a redacdo e digitacdo de pareceres,
propostas, projetos, relatdrios e outros;

V - viabilizar a reproducdao e a distribuicdo, as Instituicoes
Educacionais pertencentes a Rede Municipal de Educacdo e/ou conveniadas,
formularios referentes a vida educacional do aluno, quando necessario;

VI - manter o controle das informac¢des sobre a vida funcional dos
servidores do Departamento;

VII — manter, de forma organizada e atualizada, os documentos
pertinentes aos arquivos do Departamento;

VIII - encaminhar a Divisdo de Expediente a documentagcdo de
Diretor e Secretario(a)-Geral, indicados e eleitos para fins de nomeacgdo, para
as respectivas fungdes;
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IX - coordenar as atividades referentes a digitacdo dos expedientes
do Departamento;

X - apurar, sistematizar e encaminhar a freqiiéncia mensal dos
servidores do Departamento;

XI - gerenciar a distribuicdo do material de expediente conforme a
necessidade do Departamento;

XII - acompanhar o processo de sistematizacdo dos dados
educacionais da Rede Municipal de Educacio;

XIII - acompanhar o processo de implanta¢io e/ou implementagao
de Sistemas de Administracdo Educacional.

SUBSECAO UNICA
DO SETOR DE INFORMACOES E DADOS

Art. 25. Ao Setor de Informacdes e Dados compete:

I - organizar, totalizar e atualizar os dados educacionais da Rede
Municipal de Educacdo, elaborando planilhas e graficos demonstrativos;

IT - atualizar, no Sistema de Educacdo — Grande Porte, os
relatérios quanto:

a) ao cadastramento das Instituicoes Educacionais da Rede
Municipal de Educacao;

b) a atualizagdo nominal de Diretor e Secretario(a)-Geral;

c) a atualizacdo dos enderecos, telefone das Unidades Regionais
de Educacdo, e outros, das Instituicoes Educacionais da Rede
Municipal de Educacdo;

III — responsabilizar-se pela implantacdo e/ou implementacdo de
sistemas de administracdo educacional, visando a informatizacdo da Rede
Municipal de Educacao.
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SECAOII
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO EDUCACIONAL

Art. 26. A Divisio de Planejamento e Gestio Educacional,
compete:

I - orientar, acompanhar e avaliar o processo de regularizacdo das
Instituicdes Educacionais da Rede Municipal de Educagdo, bem como de seus
Conselhos Escolares e/ou Conselhos Gestores, quando for o caso;

IT - coordenar a elaboracdo e/ou a reformulacdo do Regimento
Escolar, Base Curricular e outros instrumentos necessarios a dinamica das
Instituicdes Educacionais da Rede Municipal de Educacio;

III - proceder o levantamento da demanda educacional com vistas
a subsidiar as acoes da Secretaria Municipal de Educacdo quanto:

a) a ampliacdo e/ou construcao de prédios escolares, em conjunto
com o Departamento Administrativo;

b) a reorganizacdo do ensino ministrado na Rede Municipal de
Educacgdo, em conjunto com o Departamento Pedagdgico;

c¢) a celebragdo e/ou renovacao de convénios, em conjunto com o
Departamento  Pedagégico e Fundo Municipal de Manutengdo e
Desenvolvimento do Ensino;

d) ao transporte escolar, em conjunto com o Departamento
Administrativo;

IV - colaborar com a Divisdao de Convénios no acompanhamento
as Instituicoes Conveniadas, no que se refere a execugcdo dos recursos
financeiros a elas repassados;

V - participar da elaboracdo de critérios norteadores referentes a
administracdo e escrituracdo educacional, com vistas ao acompanhamento das
Institui¢cdes Educacionais da Rede Municipal de Educacio, em conjunto com o
Departamento Pedagogico;

VI - verificar e emitir pareceres referentes a necessidade de
ampliacdo da oferta de vagas na Rede Municipal de Educacio;
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VII - participar da elaboracdo dos critérios para a realizacdo da
eleicio de Diretores da Rede Municipal de Educacdo, em conjunto com o
Departamento Pedagégico;

VIII - participar do processo de discussdo para a indicacdo de
Diretor das Institui¢cdes Educacionais da Rede, quando da vacancia da fungao;

IX - analisar e emitir parecer decisivo quanto aos pedidos de
abertura de turmas, bem como ao nimero de alunos de cada turma, unindo ou
dividindo as mesmas, caso necessdrio, de acordo com as orientacdes da
Secretaria Municipal de Educag¢do, em conjunto com os Departamentos
Pedagogico e de Gestao de Pessoal.

_SECAOII
DIVISAO DE CONVENIOS

Art. 27. A Divisdo de Convénios, compete:

I — elaborar, em conjunto com o Fundo Municipal de Manuten¢ao
e Desenvolvimento do Ensino, critérios norteadores para a celebracdo ou
renovacgao de convénios;

IT - orientar a montagem de processos de convénios;

III - analisar os processos de convénio € emitir pareceres em
conjunto com o Departamento Pedagdgico € com o Fundo Municipal de
Manuteng¢do e Desenvolvimento do Ensino;

IV - elaborar, em conjunto com o Fundo Municipal de
Manuteng¢do e Desenvolvimento do Ensino, critérios para o acompanhamento
da aplicacdo dos recursos financeiros nas Instituicdes Educacionais
conveniadas;

V - acompanhar as Instituicoes Educacionais conveniadas, no que
se refere ao cumprimento do convénio firmado, em conjunto com a Divisdo de
Planejamento e Gestdao Educacional;

VI - acompanhar a tramitacdo dos processos de convénio nas
instancias pertinentes;
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VII - elaborar relatérios sobre a execug¢do dos convénios
celebrados e repassar os mesmos aos demais segmentos da Secretaria
Municipal de Educacgdo e a outros 6rgdos, quando necessario.

CAPITULO II
DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO EDUCACIONAL

Art. 28. O Departamento de Alimentacdo Educacional € a unidade
da Secretaria Municipal de Educacgdo, responsidvel pela coordenacdo e
execucdo da politica municipal de alimentacdo nas Instituicdes Educacionais
da Rede Municipal de Educacdo, competindo-lhe especificamente:

I - apurar a demanda, em conjunto com o Fundo Municipal de
Manuteng¢do e Desenvolvimento do Ensino e Departamento Administrativo, e
planejar a aquisi¢do de géneros alimenticios para atendimento as Instituicoes
Educacionais;

IT - promover pesquisas e testes de aceitabilidade de novos
géneros alimenticios junto aos alunos, bem como estudos a respeito dos
hébitos alimentares locais, tendo em vista a elaboracdo dos cardépios;

III - encaminhar, junto ao Departamento Administrativo, pedido
de aquisicdo de géneros alimenticios de acordo com a legislagdo vigente e
orientacbes do PNAE - Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
apresentando pauta de alimentos e acompanhando a elaboracao do edital e os
desdobramentos do procedimento licitatério, em conjunto com a Comissao
Geral de Licitagdo, Departamento Administrativo € o Fundo Municipal de
Manutencao e Desenvolvimento do Ensino;

IV - providenciar e acompanhar cronograma para entrega dos
alimentos diretamente nas Instituicdes Educacionais, assegurando a qualidade
dos mesmos;

V - receber, conferir, armazenar e distribuir alimentos, bem como
utensilios e materiais necessarios ao preparo e distribuicdo dos alimentos;

VI - assegurar o controle de qualidade de todos os produtos
adquiridos;
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VII - acompanhar a execugcdo da politica municipal de
alimentacdo nas Instituicoes Educacionais, desde o recebimento dos produtos
até a distribuicdo da alimentacdo aos alunos;

VIII - indicar a demanda de formag¢ao continuada ao CEFPE dos
funciondrios responsdveis pela alimentagdo nas Instituicdes Educacionais;

IX - contribuir, através de agdOes conjuntas com os demais
Departamentos da SME e Institui¢des Educacionais, para a formagdao de uma
adequada educacdo alimentar;

X - elaborar e desenvolver projetos com vistas a contribuir com o
enriquecimento protéico da alimentacao educacional e melhoria da qualidade
dos alimentos.

Art. 29. O Departamento terd a orientacdo de uma nutricionista
para defini¢cdo e na execuc¢do da politica municipal de alimenta¢do, bem como
a participacdo e a aprovacao do Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE.

Art. 30. O Departamento de Alimentacdo Educacional ¢é
responsavel pelo encaminhamento de toda documentacdo pertinente a
execucdao do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE, junto ao
Fundo Nacional de Desenvolvimento do Ensino - FNDE.

Art. 31. Integram o Departamento de Alimentagdo Educacional as
seguintes Divisdes:

I — Divisdo de Supervisao da Politica de Alimentacao
Educacional

IT - Divisdo de Servigos Internos

III - Divisdao de Controle e Prestacdo de Contas da Politica de
Alimentacao Educacional;
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SECAO I
DA DIVISAO DE SUPERVISAO DA POLITICA DE ALIMENTACAO
EDUCACIONAL

Art. 32. A Divisdo de Supervisdo da Politica de Alimentacao
Educacional € a unidade do Departamento de Alimentacdo Educacional,
responsdavel pelo acompanhamento, controle, orientacdo e avaliacdo do
desenvolvimento da politica municipal de alimentacdo nas Instituicoes
Educacionais e no DALE, competindo-lhe de maneira especifica:

I - acompanhar, orientar e avaliar o desenvolvimento da politica
municipal de alimentacdo nas Instituicdes Educacionais, desde o recebimento
até a distribuicdo dos gé€neros alimenticios, assegurando a continuidade do
controle sanitéario e de qualidade dos mesmos;

IT - manter atualizado o controle estatistico da aplicacdo da
politica municipal de alimentacdo nas Institui¢des Educacionais;

Il - verificar, conferir e controlar os estoques dos produtos
alimenticios armazenados nas Instituicdes Educacionais;

IV - orientar as Instituicdes Educacionais, quanto a aplica¢io das
normas de recebimento e armazenamento, consumo € data de validade dos
alimentos;

V - pesquisar a aceitabilidade da alimentagdo servida, através da
degustacdo, junto aos alunos;

VI - verificar as condi¢Oes de higiene e organizacdo dos espacgos
utilizados no armazenamento, preparacdo e distribuicdo da alimentacdo
educacional;

VII - orientar o uso correto do per capita, estocagem e
higienizacdo dos alimentos, bem como a preparacdo de novos produtos
inseridos no cardapio;

VIII - levantar as dificuldades encontradas pelas Instituicoes
Educacionais no desenvolvimento da politica municipal de alimentagdo, a fim
de orient4-las com sugestdes e encaminhamentos;

IX - conferir o demonstrativo mensal de consumo de alimentos de
todas as Instituicdes Educacionais e elaborar relatérios mensais das atividades
realizadas.
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SECAOII
DA DIVISAO DE SERVICOS INTERNOS

Art. 33. A Divisdo de Servicos Internos € a unidade do
Departamento de Alimentacdo Educacional responsdvel pelo controle do
recebimento, armazenamento e distribuicdo dos géneros alimenticios as
Institui¢cdes Educacionais, competindo-lhe:

I - receber e conferir com a amostra, a integridade das embalagens
primérias e secunddrias e suas respectivas rotulagens, data de fabricagao,
validade e peso liquido total;

IT - armazenar e controlar o estoque com uma vistoria geral didria,
das condi¢des higi€nico-sanitarias dos produtos armazenados;

IIT - encaminhar os produtos para o controle de qualidade;

IV - coordenar a distribui¢ao dos alimentos de forma parcelada, de
acordo com o cardapio adotado, mantendo controle sistematico do quantitativo
de géneros alimenticios em documentos escriturais;

V - acompanhar a entrega de utensilios e gds nas Instituicoes
Educacionais;

VI - oferecer o apoio técnico-operacional necessario a realiza¢ao
das atividades relativas a redacdo e digitacio dos expedientes do
Departamento;

VII - coletar e organizar o acervo documental do Departamento,
incluindo os arquivos ativo e passivo;

VIII - controlar, apurar e encaminhar, mensalmente, a freqiiéncia
dos servidores lotados no Departamento;

IX - estabelecer critérios de suprimento e de distribuicdo de
material, internamente;

X - alimentar dados de quantidade de alunos e de precos de
géneros alimenticios, utensilios, equipamentos, gas e outros para emissiao de
guias de controle de distribui¢ao.
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SECAO III
DA DIVISAO DE CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DA
POLITICA DE ALIMENTACAO EDUCACIONAL

Art. 34. A Divisdao de Controle e Prestacio de Contas € a
responsavel pelo acompanhamento e controle da aplicacio da politica
municipal de alimentacdo educacional, competindo-lhe:

I - acompanhar o processo de aquisi¢do dos géneros alimenticios,
bem como a prestacio de contas, em parceria com o Departamento
Administrativo e o Fundo Municipal de Manutencdo e Desenvolvimento do
Ensino;

IT - observar o cumprimento da legislacdo pertinente ao Programa
Nacional de Alimentac¢ao Escolar - PNAE/FNDE;

III - verificar as guias de remessa, notas fiscais e suas respectivas
ordens de pagamento, no que se refere aos géneros alimenticios, utensilios, gas
etc;

IV - coletar, organizar e manter em arquivos, tanto ativo quanto
passivo, guias de remessas, notas fiscais, prestacdo de contas do FNDE e
outros documentos pertinentes a execucdo da politica municipal de
alimentacdo educacional;

V - mensurar, controlar e acompanhar, mensalmente, os custos da
aplicacdo da politica municipal de alimentacdo educacional nas Institui¢des
Educacionais;

VI - encaminhar ao Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE, em
tempo habil, a prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos destinados a
execuc¢ao da politica municipal de alimentacdo educacional.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 35. Ao Departamento de Gestao de Pessoal, compete:
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I — articular, juntamente com o Departamento Pedagédgico e
Unidades Regionais de Educacdo — UREs, uma politica de recursos humanos
no que se refere a acdo pedagdgica do quadro dos servidores da educacgdo;

IT - estudo e definicdo de diretrizes para modulagdo dos servidores
da educacio, em conjunto com os demais Departamentos da SME, Assessorias
e UREs;

Il - apresentar proposta de critérios de criacdo, extincdo e
atribuicdo de funcao para os servidores integrantes do Quadro Suplementar;

IV - coordenar e apresentar proposta de suprimento de recursos
humanos que atenda a politica pedagdgica definida pela SME;

V — participar, articulando com o Grupo Diretivo, o Departamento
Pedagogico e as UREs na definicdo das Diretrizes para Organizagdo do Ano
Letivo, que atenda ao Projeto Politico Pedagdgico da SME;

VI - promover estudos e diagndsticos das necessidades de
recursos humanos, baseados nas alteracdes de proposta pedagdgica, extingao
da rede fisica, aposentadorias, exoneragdes € outros;

VII - coordenar as defini¢des e aplicacdes de diretrizes e critérios
regulamentadores do suprimento, lotacdo e remanejamento de recursos
humanos necessario ao desenvolvimento do Projeto Politico-Pedagégico da
SME;

VIII - coordenar, articulando com a Secretaria Municipal de
Administracio e Recursos Humanos, a readaptacdo de servidores para o
Quadro Suplementar da SME, segundo os critérios estabelecidos no Estatuto
do Servidor Publico, Estatuto do Magistério e normas internas da SME;

IX - representar a Secretaria Municipal de Educacdo em acdes
politicas e de gestio de pessoal junto a outros Orgdos Municipais.

Art. 36. Integram o Departamento de Gestdo de Pessoal as
seguintes Divisoes:

I — Divisdo de Lotagdo e Planejamento do Servidor;

IT — Divisdao de Elaboracdo e Acompanhamento da Folha
de Pagamento;

I1I - Divisao de Assisténcia ao Servidor;

IV - Divisao de Apoio Operacional.
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SECAOI
DIVISAO DE LOTACAO E PLANEJAMENTO DO SERVIDOR

Art. 37. A Divisio de Lotacio e Planejamento do Servidor,
compete:

I - aplicar normas e instrugdes constantes em manuais e
regulamentos, referentes a administracdo de pessoal, em parceria com a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

IT - executar as atividades de registros e de controle da vida
funcional dos servidores da SME e daqueles que estiverem a disposicao desta
Pasta;

III - manter atualizado os dados estatisticos dos mddulos com
especificacdo de quantitativo de cargo, carga horaria, funcdo e déficit de
pessoal do magistério, administrativo, dos cargos em comissao e outros;

IV - realizar a substituicdo e contratacdo de pessoal encaminhando
a Divisdao de Expediente do Gabinete, os dados funcionais, lotagcdo e carga
horéria, bem como os documentos necessarios a sua efetivacdo e pagamento;

V - executar e controlar todos os expedientes de solicitacdo de
dobra provisoria, acréscimo, e decréscimo de carga hordria, em conjunto com
as UREs, de forma a manter atualizada a grade de carga horéria dos servidores
da Rede Municipal de Educagdo e unidades administrativas da SME;

VI — planejar e definir, em conjunto com as UREs, as orientacoes
e o acompanhamento as Instituicdes Educacionais, quanto as diretrizes e
critérios de regulamentacdes do suprimento, lotacdo e remanejamento de
pessoal necessario ao desenvolvimento do Projeto Politico-Pedagégico das
mesmas;

VII - participar da defini¢do e da aplicabilidade dos critérios de
carga horaria dos servidores da educacdo que atenda ao Projeto Politico-
Pedago6gico da SME,;

VIII - proceder ao controle de todo encaminhamento relativo ao
processo de lotacdo e remanejamento, para suprimento do déficit da Rede
Municipal de Educacdo e unidades administrativas da SME, dentro dos
critérios estabelecidos em regulamento e grade curricular.
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SECAOII
DA DIVISAO DE ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 38. A Divisio de Elaboragio e Acompanhamento da Folha
de Pagamento, compete:

I - atender ao servidor para informacdo e/ou encaminhamentos de
problemas no aspecto funcional;

I - executar as tarefas de inclusiao, exclusdo, controle e
administracdo da Folha de Pagamento, no que se refere as atribuicdes do
Departamento, em conjunto a Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos, quanto a carga horaria (acréscimo, dobra proviséria e
definitiva), vantagens, (regéncia, adicional noturno, dificil acesso) e lotacao;

IIT - manter atualizado o registro dos dados referentes a Avaliacao
de Desempenho de Pessoal — ADP;

IV - realizar levantamentos e relatorios internos e externos
referentes a Folha;

V - atualizar dados pessoais e funcionais dos servidores da
Secretaria Municipal de Educacao;

VI - realizar, em conjunto com o Fundo Municipal de
Manuten¢do e Desenvolvimento do Ensino e com a Secretaria Municipal de
Administra¢do e Recursos Humanos, estudos de impactos financeiros;

VII - acompanhar e conferir a Folha de Pagamento;

VIII - incluir e atualizar conta corrente dos servidores;

IX - acompanhar o registro da freqii€ncia dos servidores através
de meios mecanicos € manuais;

X - responsabilizar-se por toda distribuicdo do beneficio dos
vales-transportes, fiscalizando e controlando a sua execug¢ao;

XI - efetivar e controlar a distribuicdo dos hollerith para as
Instituicdes Educacionais, Unidades Regionais de Educacdo e unidades
administrativas da SME;

XII - coordenar a defini¢do e acompanhar a escala de férias dos
servidores da SME;

XIII - informar os servidores celetistas lotados na SME no que se
refere ao recolhimento do FGTS e INSS;
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XIV - controlar e acompanhar a vida funcional dos servidores
tanto no que se refere a questdes financeiras quanto as licengas: prémio,
interesse particular, acompanhamento, médica, gala, nojo e aprimoramento
profissional.

SECAO III
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR

Art. 39. A Divisdo de Assisténcia ao Servidor, compete:

I - adotar procedimentos que estimulem a inscri¢do e participagao
dos servidores em eventos de formacdo continuada e desenvolvimento
profissional;

IT - coordenar a comissao tripartite responsavel pela realizacdo da
Avaliacdo de Desempenho e Produtividade - ADP dos servidores da SME;

III - receber e dar encaminhamento as ADP’s;

IV - participar de estudos e levantamentos, visando detectar a
existéncia de servidores com disturbios fisicos € emocionais nas Instituicoes
Educacionais da Rede Municipal de Educacdo e nas unidades administrativas
da SME, que inviabilizem o exercicio da fun¢do e administracdo das
Instituicdes Educacionais, procedendo ao encaminhamento do servidor a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

V - divulgar e orientar, quanto as normas e procedimentos,
direitos e deveres que visem a protecdo da integridade fisica e mental dos
servidores e a melhoria das condi¢des do ambiente de trabalho, inclusive
encaminhando para programas de prevencdo e recuperacdo de alcoolismo e
toxicomania, entre outros;

VI - acompanhar a abertura de sindicancia, processos
administrativos e outros atos legais, a fim de apurar irregularidade de servidor
da SME, quando solicitado pela Assessoria Técnica;

VII - organizar, garantir a integridade fisica e manter atualizados
os dossiés dos servidores da SME;
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VIII - verificar e acompanhar o cumprimento dos procedimentos
de administracdo de pessoal no que se refere a admissdo, exoneragao,
aposentadoria, licenciamento e outros afastamentos dos servidores da SME;

IX - controlar e acompanhar a vida funcional dos servidores no
que se refere a concessio e gozo das licencas: prémio, particular,
acompanhamento, médica, gala, nojo e aprimoramento profissional.

SECAO IV
DA DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL

Art. 40. A Divisdo de Apoio Operacional, compete:

I - auxiliar a Dire¢do do Departamento no exame institucional de
expedientes de natureza técnica nas dreas pedagogicas, administrativas e de
recursos humanos;

IT — realizar o pré-atendimento ao publico para informagdes sobre
os diferentes assuntos referentes a lotacdo, vencimento, remog¢do, carga
horéaria, preenchimento de formuldrios, conferéncia de documentos, contas
bancdrias, concursos publicos, e outros;

Il - triagem e encaminhamento do publico para as demais
Divisoes do Departamento, quando necessario;

IV - responsabilizar-se pelo recebimento, registro, expedicdo e
acompanhamento dos expedientes e processos do Departamento;

V - contribuir tecnicamente com as outras Divisdes do
Departamento no cumprimento de suas atribuicdes;

VI - revisar a redagdo e proceder a digitacio de pareceres,
propostas, projetos, relatdrios e outros;

VII - manter atualizado os registros de leis, de decretos, de
homologacdo de concursos e de nomeacdes de servidores da SME, bem como
dos quadros funcionais (médulos) da Rede Municipal de Educacao;

VIII - emitir declaragdes e informacdes da vida funcional dos
servidores da SME.
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TITULO V
DA UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO

CAPITULO 1
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 41. O Departamento Administrativo € a unidade da Secretaria
Municipal de Educac¢do encarregada da administragdo de material, patrimonio,
zeladoria, vigilancia, transporte, aquisicdo e compras, contratacdo de servigos,
acompanhamento da rede fisica, organizacdo de eventos, apoio tecnoldgico,
atendimento ao publico, telefonia, protocolo e mecanografia, competindo-lhe:

I — coordenar os procedimentos de aquisicdo de materiais,
servigos e equipamentos de acordo com a legislacdo em vigor;

I - coordenar os estudos sobre as necessidades de recursos
materiais a serem adquiridos pela SME;

III - coordenar a realizagdo do Programa de Transporte Escolar;

IV — autorizar e acompanhar reparos, reformas e possiveis
ampliacdes na rede fisica, buscando junto aos 6rgdos competentes, respaldo e
parecer técnico a serem implementados pelas Instituicdes Educacionais;

V — coordenar, acompanhar e avaliar a aquisi¢do, armazenamento,
conservagao e distribuicdo de recursos materiais da Secretaria Municipal de
Educacdo;

VI - coordenar, acompanhar e avaliar os servigos de construgao,
reforma, ampliacdes e manutencdo dos prédios das Instituicdes Educacionais
da Rede Municipal de Educacio;

VII - coordenar a execu¢do dos eventos a serem realizados pelo
Gabinete e demais unidades da Secretaria Municipal de Educacao;

VIII - coordenar a programacdo de execuc¢do dos servicos de
limpeza, protocolo, vigilancia, transporte, malote, telefonia e mecanografia da
Secretaria Municipal de Educacio;

IX — coordenar a movimentagdo de processos e documentos
protocolados ou enderecados a Secretaria Municipal de Educacio;
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X — oferecer servigos de assisténcia técnica e suporte logistico as
maquinas e equipamentos de informdtica em servigco na sede da SME, nas
Unidades Regionais e nas Institui¢cdes Educacionais;

XI - coordenar e orientar a rede de informatica da SME,
implementando programas e diretrizes politico-educacionais para solucdes
informatizadas, em conjunto com a COMDATA.

Art. 42. Integram o Departamento Administrativo as seguintes
DivisOes e Setores:

I — Divisdo de Servicos Auxiliares:

a) Setor de Protocolo;

b) Setor de Transporte.
IT — Divisao de Eventos;
III - Divisdao de Acompanhamento da Rede Fisica;
IV - Divisao de Material e Patrimonio;
V - Divisdo de Compras e Contratagdo de Servicos;
VI - Divisao de Apoio Tecnologico.

SECAO I
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 43. A Divisdo de Servicos Auxiliares, compete:

I - programar, acompanhar e avaliar a execucao dos servigos de
limpeza, protocolo, transporte, malote, atendimento ao publico, telefonia,
mecanografia e vigilancia da Secretaria Municipal de Educacao;

IT - operacionalizar os servigcos telefOnicos junto as empresas de
telefonia;

IIT - responsabilizar-se pelo Sistema Eletronico de Processos da
Secretaria Municipal da Educacdo, alimentando-o permanentemente, quanto
aos dados processuais sob sua responsabilidade;

IV - acompanhar e supervisionar as instalacdes, equipamentos €
mobilidrios da sede Secretaria Municipal de Educacio;
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V - coordenar a conservacdo e manutencdo dos veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao.

SUBSECAO I
DO SETOR DE PROTOCOLO

Art. 44. Ao Setor de Protocolo, compete:

I - responsabilizar-se pelo recebimento, autuacdo, expedigao,
distribuicdo e controle da tramitacdo de processos, documentos e expedientes
da SME;

I - manter atualizado o Sistema Eletronico de Processos da
Prefeitura, alimentando-o, permanentemente, quanto aos dados processuais sob
sua responsabilidade;

IIT - prestar informagdes precisas, sempre que solicitado, quanto
ao tramite de processos e expedientes da SME, através de atendimento de
qualidade;

IV - manter sigilo quanto ao teor dos documentos, expedientes e
outros de carater oficial e/ou pessoal expedidos pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

V — proceder o arquivamento dos processos, quando necessario,
conforme solicitacao.

SUBSECAO II
DO SETOR DE TRANSPORTE

Art. 45. Ao Setor de Transporte, compete:
I - responsabilizar-se no sentido de fazer com que os motoristas da

SME cumpram a legislacdo de transito, as normas e os regulamentos que
normatizam, no Municipio, a administracio de transportes;



PREFEITURA DE GOIANIA 38

IT - avaliar diariamente os servigos de transporte, utilizando-se de
relatorios de movimentacdo diaria, devidamente roteirizados e assinados pelos
responsaveis;

III — informar, de imediato, ao Chefe da Divisao, a ocorréncia de
irregularidades causadas por motoristas, bem como os acidentes com veiculos
sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao;

IV - requisitar autoriza¢ido da direcdo do Departamento, o uso de
veiculos para trabalhos e horarios excepcionais;

V - viabilizar o funcionamento regular do transporte escolar;

VI - zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade, bem como
acompanhar todo o servigo de consertos € manutencdo a serem realizados nos
mesmos.

SECAOII
DA DIVISAO DE EVENTOS

Art. 46. A Divisdo de Eventos compete:

I - assessorar a elaboracdo e execucdo de eventos (cursos,
palestras, semindrios e outros) realizados pela Secretaria Municipal de
Educacgdo na sua sede préopria e em espacos por ela locados;

IT - viabilizar e controlar a agenda de eventos e auditdrios, tanto
internamente, quanto externamente, tendo em vista as acoes da SME;

III - organizar os espacos de realizacdo dos eventos, no que se
refere ao apoio técnico e operacional;

IV - elaborar e produzir, de acordo com as necessidades e
possibilidades, material de divulgacdo dos eventos realizados pela SME
( folders, cartazes, convites e outros);

V - viabilizar a realizacdo de apresentacdes culturais nos eventos
promovidos pela SME;

VI - propor, avaliar e executar parcerias para promog¢ao de
eventos;

VII - participar de comissdes, encontros € reunides sobre eventos
culturais e educativos da Secretaria Municipal de Educagao;
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VIII — avaliar a necessidade de aquisi¢do, manutencao e consertos
de equipamentos de dudio e videos, necessarios a realizacdo de eventos;

IX - controlar a agenda interna de uso dos equipamentos da
Divisao;

X - garantir a organizacdo e atualizacdo das comunicacgdes
expostas nos murais/painéis da sede da SME,;

XI - articular, junto a Assessoria de Imprensa acdes que
divulguem o trabalho da SME,;

XII - viabilizar o horédrio de trabalho dos servidores da Divisdo,
para atender as agdes € aos eventos realizados pela SME.

SECAO III
DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA REDE FiSICA

Art. 47. A Divisdo de Acompanhamento da Rede Fisica, compete:

I - acompanhar periodicamente as Instituicdes Educacionais, a fim
de prestar-lhes assisténcia e zelar pela estrutura fisica das mesmas;

II - elaborar, juntamente com a Secretaria Municipal de
Obras/COMOB, pareceres e informacoes técnicas, quando necessario;

III - acompanhar os servicos de manuten¢do nas Instituicdes
Educacionais da SME e desenvolver acdes de integracdo com a Secretaria de
Obras/COMOB, COMURG e DERMU/COMPAYV, para atendimento as
mesmas;

IV - acompanhar e avaliar a execu¢do das reformas, construcdes e
ampliacdes das Instituicdes Educacionais da Rede Municipal de Educacio,
observando as condi¢des estabelecidas nos memoriais descritivos,
especificacoes técnicas, especificidades pedagdgicas e planilhas orcamentarias;

V - acompanhar o desenvolvimento de projetos no que se refere a
adequacdo de ambientes das Institui¢des Educacionais, atendendo aos critérios
preestabelecidos pelos convénios;

VI — elaborar, para fins de aprovagao, o Plano de Ac¢do Estratégico
de Obras da SME, obedecendo aos critérios de prioridades adotados.
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SECAO IV
DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 48. A Divisdo de Material e Patrimonio, compete:

I - realizar o controle e o levantamento patrimonial, mantendo seu
cadastro e tombamento atualizado, de acordo com as normas técnicas
estabelecidas, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos, em todas as Instituigcdes Educacionais da Rede Municipal
de Educacdo e unidades administrativas da SME;

II - receber, conferir, armazenar, conservar e distribuir o material,
de acordo com a sua finalidade e critérios estabelecidos pela SME, observando
o Calendario Educacional;

IIl - manter o ambiente do Almoxarifado Geral da SME em
condi¢des adequadas a boa conservaciao do material armazenado;

IV - viabilizar o transporte dos materiais, com seguranga, para
toda a Rede Municipal de Educagdo, conforme cronograma e memorandos
autorizados pela direcdo do Departamento;

V - enviar, periodicamente, a Divisdo de Compras e Contratacao
de Servicos os mapas demonstrativos do material recebido mediante
apresentagdo de notas fiscais;

VI - controlar a transferéncia de mobilidrio entre as Instituicoes
Educacionais e unidades administrativas da SME;

VII - responsabilizar—se pela adequada destinacdo do material de
sucata das Instituicbes Educacionais e unidades administrativas da SME,
executando a “baixa” no cadastro e tombamento dos mesmos;

VIII - realizar o levantamento acerca do consumo de materiais,
visando ao planejamento, juntamente com a Divisdo de Compras e Contratacao
de Servigos, a fim de garantir o controle de estoque;

IX - analisar a qualidade dos materiais e equipamentos a serem
recebidos, observando o parecer técnico (amostras) aprovado no ato da
compra, conferindo as entregas de acordo com a nota fiscal e nota de
empenho.
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SECAO V
DA DIVISAO DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 49. A Divisdo de Compras e Contratacio de Servicos,
compete:

I - promover a contratacdo de servigos e compras de materiais e
equipamentos de acordo com a legislacdo em vigor, respeitadas as
especificacoes técnicas recomendadas pelas unidades requisitantes;

II - garantir o cumprimento das normas, instrugdes e
regulamentos, zelando pela lisura e transparéncia em todos os procedimentos
que dizem respeito a aquisicdo de bens e servicos realizados pela SME;

III - viabilizar as solicitacdes de contratos de locacdo a serem
firmados pela SME;

IV - requisitar a apresentacdo de amostras, sempre que necessario,
a fim de verificar e aprovar a qualidade técnica dos produtos, equipamentos e
mobilidrios que vierem a ser adquiridos;

V - analisar a qualidade do material e equipamentos adquiridos,
bem como dos servigos prestados, solicitando parecer técnico quando
necessario;

VI - estimar o custo total das requisi¢cdes de compras com base na
cotacdo de precgos, para subsidiar os procedimentos licitatorios;

VII - manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens,
materiais, servigos € equipamentos;

VIII - propor a direcdo do Departamento a aplicacdo de sancdes a
fornecedores que ndo cumprirem obrigacdes contratuais e a declaracdo de
inidoneidade aos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

IX - informar-se acerca do consumo de material nas unidades
administrativas da SME, visando estabelecer o estoque minimo e miximo do
Almoxarifado Geral da SME;

X - proceder o acompanhamento e a verificacdo dos gastos com o0s
servigos de telefonia, saneamento e eletricidade das Instituicdes Educacionais
e unidades administrativas da SME, conferindo dados e solicitando a corre¢ao
de possiveis anormalidades.
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SECAO VI
DA DIVISAO DE APOIO TECNOLOGICO

Art. 50. A Divisdo de Apoio Tecnoldgico, compete:

I - realizar o gerenciamento, suporte € manutenc¢ao na rede de
computadores da SME, garantindo o funcionamento total dos equipamentos
disponibilizados;

IT - realizar o controle de uso dos materiais e equipamentos de
informatica e manter em estoque todo o material/suprimento que estiver sob
responsabilidade da Divisao;

IIT - implementar relatérios gerenciais com resumos/totalizadores
dos atendimentos aos usuarios da SME;

IV - gerenciar o uso de senhas para o sistema de grande porte
(USER-ID);

V - garantir a manutencdo dos sistemas operacionais,
configuragdo e instalacio de hardware e software e verificacdo de
equipamentos com problemas para proceder pequenos reparos bem como
substitui¢ao de algumas pecas e periféricos;

VI - receber e cadastrar todas as chamadas técnicas dos usudrios
da SME, informando previsdao de atendimento das ocorréncias registradas;

VII - solucionar e/ou encaminhar, para solugdo, todas as chamadas
dos usuarios dos sistemas informatizados da SME;

VIII - gerenciar o controle de chamadas a COMDATA,;

IX — criar e manter o Portal da Educacdo (Website e Homepage);

X - planejar e assessorar o processo de aquisicdo de equipamentos
de informatica, bem como orientar as unidades educacionais em suas
aquisic¢oes;

XI - interagir com a COMDATA, a fim de otimizar solucdes
necessarias ao funcionamento de todos os setores informatizados da SME;

XII - orientar o processo de pesquisa e avaliagdo de software para
as areas administrativas;

XIII - implementar recursos de seguranca para preservar a
integridade das maquinas e equipamentos tecnoldgicos;

XV - gerenciar as reservas para uso do datashow e notebook.
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TITULO VI
DA UNIDADE DE APOIO FINANCEIRO

CAPITULO 1

DO FUNDO MUNICIPAL DE MANUTENCAO E
DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art. 51. O Fundo Municipal de Manuten¢do e Desenvolvimento
do Ensino, instituido pela Lei n. ° 8.075, de 27 de dezembro de 2001, e
regulamentado pelo Decreto n. © 285, de 14 fevereiro de 2002, € a unidade
vinculada a Secretaria Municipal de Educagdo, que tem por finalidade
proporcionar condi¢cdes financeiras e de gerenciamento dos recursos
vinculados ou ndo, destinados ao desenvolvimento e a manuten¢do das acdes e
servi¢os do ensino, executados ou coordenados pela Secretaria Municipal de
Educacdo — SME.

Art. 52. A Diretoria do Fundo, compete:

I — executar o or¢amento anual do Fundo;

IT — acompanhar a elaboragdo e a execucdo do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e a Lei de Orcamento Anual
(LOA) e a programacdo dos repasses financeiros do Tesouro Municipal ao
Fundo;

IIT — promover o registro € o controle contdbil da receita e da
despesa do Fundo, bem como a liquidacdo de despesas e a elaboracdo dos
balancetes, balancos e demonstrativos da execucdo orcamentéria e financeira;

IV — acompanhar e controlar a movimentacdo das contas
bancdrias e a aplicagdo de recursos financeiros do Fundo;

V — acompanhar a execucdo financeira de convénios, subvencgdes
sociais, adiantamentos, acordos, projetos e atividades custeados com recursos
do Fundo;

VI — supervisionar a prestacdo de contas de convénios, contratos,
acordos, subvengdes sociais e adiantamentos firmados e/ou concedidos pela
SME e pelo Fundo;
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VII — coordenar e controlar todas as acdes orcamentdrias e
financeiras realizadas com os recursos do Fundo;

VIII — programar e realizar os pagamentos aos fornecedores da
SME e do Fundo;

IX — coordenar a gestdo, a prestacdo de contas € O processo
contabil do Fundo;

X — coordenar, juntamente com o Departamento de Contabilidade
e Administracdo Financeira da Secretaria Municipal de Finangas as atividades
relativas a contabilidade e a administracdo financeira do Fundo;

XI — fornecer aos 6rgdos competentes os dados e as informagdes
para o estudo, o controle e 0 acompanhamento do comportamento das receitas
e das despesas do Fundo;

XII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes que lhe forem atribuidas pelo Secretario(a) Municipal de
Educacéo.

Art. 53. Integram a estrutura do Fundo, as seguintes Divisdes e
assessoria:

I - Assessoria de Planejamento e Elaboragdo Or¢camentéaria;

IT — Divisdo de Tesouraria;

III — Divisao de Contabilidade;

IV — Divisdo de Controle, Acompanhamento e de Prestacdo
de Contas;

V — Divisdo de Execuc¢do Or¢camentaria e Financeira.

SECAO I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ELABORACAO
ORCAMENTARIA

Art. 54. A Assessoria de Planejamento e Elaboragio
Orcamentaria, compete:
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I - assessorar a direcdo do Fundo Municipal de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino na elaboracao e execu¢do do orcamento anual;

IT - acompanhar e controlar, em conjunto com a Divisdo de
Tesouraria, a execug¢ao financeira dos recursos do Fundo;

III - realizar o acompanhamento e o controle dos gastos das
Unidades Administrativas da SME e das Unidades Educacionais proprias e
conveniadas com a Rede Municipal de Educacao;

IV - acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentédrias (LDO) e a Lei de Orcamento Anual (LOA) e a
execucdo orcamentaria e financeira do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizacdo do Magistério;

V - analisar, preparar e ajustar a programag¢ao orcamentaria e
financeira da SME e do Fundo;

VI - solicitar a abertura de créditos adicionais sempre que se fizer
necessario;

VII — emitir relatorios da execug¢ao orcamentaria e financeira, bem
como relatorios de acompanhamento de custos das Instituicdes Educacionais,
Centro Municipal de Educacdo Infantil (CMEI), Unidades Regionais (UR),
Unidades Administrativas da SME e outros;

VIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor do Fundo.

SECAOII
DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 55. A Divisdo de Tesouraria, compete:

I — controlar as aplicacdes financeiras dos recursos relativos a
convénios, contribuicdes, donativos e legados, transferéncias do Tesouro
Municipal relativas aos impostos vinculados a manuten¢ao e desenvolvimento
do ensino, do FUNDEF, do Salario-Educacdo, do Programa Nacional de
Alimentacgao Escolar, de Convénios, Acordos, Ajustes e outras;
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II — manter registro e controle de adiantamentos, subvengdes
sociais, fundos especiais e outros relacionados com os numerdrios e valores do
Municipio, sob a guarda e a responsabilidade da SME e do Fundo;

IIT — programar e executar atividades de pagamento de credores da
SME e do Fundo;

IV — controlar os depésitos e as retiradas bancarias do Fundo
promovendo a conciliacdo mensal;

V — controlar o recolhimento de numerario oriundo de receitas e
de rendimentos de aplicacdo de recursos em mercado aberto pelo Fundo;

VI — providenciar a abertura de contas bancdarias para
movimentacao dos recursos do Fundo e para receber € movimentar os recursos
provenientes dos convénios, acordos, ajustes e programas firmados com 6rgaos
e/ou entidades federais, estaduais e outras;

VII - fornecer aos 6rgdaos competentes os dados e as informagdes
para o estudo do comportamento da receita e da despesa do Fundo;

VIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas pelo Diretor do Fundo.

SECAO III
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 56. A Divisdo de Contabilidade, compete:

I — elaborar os balancetes mensais, o balanco anual e outros
demonstrativos da execu¢do orcamentdria e financeira da SME e do Fundo,
dentro dos prazos, condi¢des e determinacdes previstos em lei e conforme
orientacio do Orgdo Central do Sistema Contabil e Financeiro do Municipio;

II — preparar, na periodicidade determinada pela legislacao
especifica, a prestacdo de contas financeira e contdbil da gestio do Fundo,
abrangendo as demonstracoes contdbeis e orcamentdrias, bem como notas
explicativas as demonstracoes apresentadas;

Il — fazer, em conjunto com a Divisdo de Tesouraria, a
conciliagio bancéria de todas as contas do Fundo, encaminhando ao Orgio
Central do Sistema Contébil e Financeiro, até o mé€s subsequente;
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IV — sugerir ao Orgdo Central do Sistema Contabil e Financeiro
alteracdo no Plano de Contas Contabeis, segundo suas necessidades;

V — orientar os Conselhos Escolares e Gestores em questdes
contdbeis, como também responsabilizar-se pela elaboracdo da Declaragcao de
Imposto de Renda e da Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS dos
mesmos;

VI — elaborar os relatérios contdbeis sob sua responsabilidade e
encaminhd-los ao Orgdo Central do Sistema Contdbil e Financeiro, até o
décimo dia subsequente a prestacdo de contas;

VII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes que lhe forem atribuidas pelo Diretor do Fundo.

SECAO IV
DA DIVISAO DE CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E DE
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 57. A Divisdo de Controle, Acompanhamento e de Prestacio
de Contas, compete:

I — acompanhar a execug¢do de convénios, contratos, acordos e
ajustes firmados pelo Poder Publico Municipal na drea da Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino, conforme legislacdo pertinente;

IT — providenciar a documentacdo necessdria as prestacoes de
conta do Fundo;

III — atender aos prazos e condi¢des estabelecidas nos convénios
firmados pela SME e pelo Fundo, mantendo controle da remessa das
prestacdes de contas dos mesmos;

IV — lancar e controlar, através do sistema de contas dos
conveénios, contratos, acordos e ajustes, as despesas empenhadas, efetuadas e
liquidadas;

V - orientar, acompanhar e controlar a execu¢do do plano de
aplicacdo e a prestacdo de contas dos adiantamentos concedidos com recursos
do Fundo as unidades da SME e aos servidores da Secretaria;
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VI - atualizar mapas de acompanhamento e controle das
prestacoes de contas realizadas, a realizar e pendentes de regularizac¢io;

VII - orientar as instituicdes educacionais e os conselhos escolar e
gestor, na elaboracdo do plano de aplicacdo e das prestacdes de contas dos
recursos financeiros a eles repassados;

VIII —controlar e acompanhar a execugao e a prestacdo de contas
dos recursos financeiros repassados as instituicdes educacionais e conselhos
escolar e gestor;

IX — acompanhar a execu¢do e a movimentacdo bancdria dos
recursos financeiros recebidos por for¢a de convénios;
X — autuar, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos

relativos a recursos financeiros proprios e/ou de convénios;
XI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fun¢des que lhe forem atribuidas pelo Diretor do Fundo.

SECAO V
DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 58. A Divisio de Execucio Orcamentdria e Financeira,
compete:

I — programar, orientar e controlar as atividades relacionadas com
a execucdo orcamentdria e financeira da SME e do Fundo;
IT — examinar e conferir atos origindrios de despesas;

III — proceder a liquidacdo de despesas da SME e do Fundo;

IV — controlar a execuc¢ao orcamentdria da SME e do Fundo,
elaborando a documentacdo necessdria, de acordo com o plano de contas
aprovado;

V — processar e emitir empenhos em processos autorizados,
promovendo, quando for o caso, a sua anulacdo ou complementagao;

VI - emitir ordens de pagamento referente a despesas da SME e
do Fundo;

VII - acompanhar, em conjunto com a Assessoria de
Planejamento e Elaboracdo Orcamentdria e a Dire¢do do Fundo, a elaboragao e
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execucdo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei de Diretrizes Or¢camentéria
(LDO) e da Lei do Or¢amento Anual (LOA), observando as normas legais e
procedimentos baixados pelo 6rgdo central do Sistema Or¢camentdrio do
Municipio;

VIII- coordenar, em conjunto com a Direcio do Fundo, o
planejamento operacional das atividades financeiras da SME;

IX — propor e acompanhar a execucdo do Cronograma de
Desembolso Mensal (CDM) dos recursos financeiros do Fundo;

X — programar e acompanhar a execu¢do dos recursos financeiros
do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e
Valorizacao do Magistério (FUNDEF), atentando para a sua adequada
aplicacao, em conformidade com as determinacoes legais;

XI — analisar a regularidade e a legalidade dos processos de
despesas para a indicagcao da dotagdo orcamentaria adequada;

XII — promover estudos sobre a execug¢do orcamentdria e
financeira do Fundo, com o objetivo de elaborar relatorios, planilhas e
graficos, demonstrando o comportamento da despesa e da receita do Fundo e
da SME;

XIII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fun¢des que lhe forem atribuidas pelo Diretor do Fundo.

TITULO VII
DAS INSTITUICOES EDUCACIONAIS

Art. 59. As Instituicoes Educacionais, unidades que oferecem a
Educacgao Infantil e Fundamental proprias e/ou conveniadas, sdo responsaveis
pela operacionalizacdo da proposta educacional do municipio, pautada na
gestdo democratica e participativa, com o objetivo de proporcionar a inclusio
social, competindo-lhes especificamente:

I — elaborar, com participacdo de toda a comunidade educacional,
Conselho Escolar/Gestor e Grémios Estudantis, assessoradas pela SME,
através das Unidades Regionais de Educagdo, o seu Projeto Politico-
Pedagbgico com vistas a conquistar sua autonomia € democratizar 0 ensino
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dentro do Plano de Acdo definido e sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educacio;

IT — elaborar, com participagdo de toda a comunidade educacional,
Conselho Escolar e/ou Gestor e Grémios Estudantis, assessorados pela SME,
através das Unidades Regionais de Educacdo, o seu Regimento para posterior
analise e aprovacao do Conselho Municipal de Educagio;

Il — coordenar e articular todas as atividades pedagdgicas e
administrativas, em consonancia com a legislacio pertinente, nos niveis
federal, estadual e municipal, com o objetivo de garantir condi¢des necessarias
para a consecucao de suas fungoes;

IV — administrar e prestar contas, juntamente com o Conselho
Escolar/Gestor, das verbas repassadas diretamente as mesmas, obedecendo aos
critérios € normas em vigor;

V - realizar e/ou participar dos levantamentos de dados,
pesquisas, andlises da realidade educacional e da criagcdo de propostas de
transformacao da realidade existente;

VI - participar da implantacdo da proposta curricular, segundo as
especificidades de cada nivel e modalidade de ensino;

VII - administrar o seu quadro de servidores obedecendo aos
critérios de lotacdo e requisitos profissionais exigidos e/ou definidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo para execucdo da proposta pedagdgica;

VIII — assessorar e apoiar os professores em suas necessidades,
através da equipe pedagdgica da escola e/ou da Unidade Regional de
Educacgao, quando necessério;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento dos dias letivos
estabelecidos pela legislagdo em vigor;

X — assistir aos educandos nas diversas modalidades de ensino
oferecidas pelas unidades educacionais, bem como articular com os 6rgaos
competentes (de acordo com o art. 3 deste regimento) e com a familia, o
atendimento as suas necessidades especificas, nos aspectos fisicos,
psicoldgicos e intelectuais;

XI — assegurar as condi¢Oes necessarias a0 bom funcionamento
das Instituicdes Educacionais garantindo alcancar os objetivos da proposta
pedagdgica;
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XII — subsidiar a Secretaria Municipal de Educacdo, através das
Unidades Regionais de Educagdo, na definicdo de critérios para aquisicao e
distribuicdo de materiais pedagdgicos, equipamentos, de consumo e
expediente, a serem utilizados pelas Instituicdes Educacionais da Rede
Municipal de Educagao;

XIII — definir e executar agOes que integrem a Institui¢ao
Educacional e a comunidade.

Paragrafo anico. Para a execugdo de suas fungdes as Instituigcoes
Educacionais contardo com direcdo e equipes pedagodgica e administrativa,
cujas funcdes serdo definidas pelo seu Regimento, aprovado pelo Conselho
Municipal de Educacao.

TITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

CAPITULO 1
DO(A) SECRETARIO(A)

Art. 60. Ao(A) Secretdrio(a) Municipal de Educacio, compete:

I - promover a participacdo da Secretaria na elaboracio de planos,
programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano
Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orcamentérias, no
Orcamento Anual e Orcamento Participativo do Municipio;

IT - implementar a execu¢ao de todos os servicos e atividades a
cargo da Secretaria, com vistas a consecucao das finalidades definidas neste
Regimento e em outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

III - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei
de Diretrizes Orcamentdarias, bem como o Orcamento Anual e o Or¢amento
Participativo definido para a Secretaria;

IV — administrar, com o apoio dos Departamentos e do Fundo, os
recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria,
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responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar,
praticar ou delegar;

V - referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo
que forem pertinentes as atividades desenvolvidas pela Secretaria;

VI - assinar acordos, convénios e contratos mediante autoriza¢ao
expressa do Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execucao;

VII - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de
competéncia da Secretaria;

VIII - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacdo, atos
seus e dos demais diretores de Departamentos, Divisdes, Unidades Regionais e
Institui¢cdes Educacionais da SME;

IX - baixar normas, instrugdes, portarias € ordens de servigo,
visando a organizacdo e execugao dos servigcos a cargo da Secretaria;

X - providenciar os instrumentos € recursos necessarios ao regular
funcionamento da Secretaria;

XI - cumprir e fazer cumprir a legislacao referente a Secretaria;

XII - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria,
encaminhando periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatorio das
atividades do Orgo;

XIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes que lhe foram atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 61. O(A) Secretario(a) Municipal de Educacdo poderd criar
comissOes ou organizar equipes de trabalho de duracdo temporiria, com a
finalidade de solucionar questdes alheias a competéncia isolada das unidades
da Secretaria.

Art. 62. A nomeacdo ou exoneragao para cargo em comissao e a
designacdo de ocupante de funcdo de confianca na Secretaria Municipal de
Educacdo dar-se-ao mediante indicagdo do(a) Secretdrio(a), através de ato
expresso do Chefe do Poder Executivo.
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CAPITULO 11
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Art. 63. Cabe aos Diretores de Departamento e do Fundo
implementar o Projeto Politico-Pedagégico da SME, bem como:

I — Integrar o Grupo Diretivo da SME;

IT — participar da discussao e elaboracdo das atividades da
Secretaria;

IIT — distribuir, dirigir € acompanhar os trabalhos das Divisdes que
lhe sdo diretamente subordinadas;

IV - promover a articulacdo permanente das Divisdes sob sua
responsabilidade com as demais unidades da Secretaria, visando uma atuacgdo
integrada na consecucao dos objetivos do 6rgao;

IV — controlar a freqiiéncia dos servidores lotados nas unidades sob
sua responsabilidade;

V — referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Divisdes
que lhe sdo diretamente subordinadas;

VI — propor ao Secretdrio(a) a realizacdo de cursos de formagdo
continuada para os servidores que estao sob a sua responsabilidade, bem como
indicar as necessidades de novos servidores para o Departamento;

VII — requisitar material de consumo, equipamentos e mobilidrios,
conforme as normas e regulamentos pertinentes seguindo especificagoes
técnicas;

VIII — cumprir e fazer cumprir normas, regulamentos e demais
instrumentos de servigo;

IX — coordenar e promover estudos articulados entre as Assessorias
e os demais Departamentos, visando a implantacdo e/ou implementacdo de
servigos que possibilitem a modernizacdo administrativa e pedagdgica;

X — articular com outros 6rgdos e institui¢des das esferas estadual,
federal e municipal, objetivando estabelecer parcerias que possibilitem o
atendimento as exigéncias da politica de educa¢do do municipio;

XI — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Secretario(a).
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CAPITULO 111
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CHEFIAS

Art. 64. Sao atribuicdes comuns aos ocupantes de funcdes de
direcdo de Divisdes, Setores e Unidades Regionais de Educacao:

I — programar e supervisionar a execu¢do das atividades
desenvolvidas pela unidade/area que dirige, fornecendo indicativos aos seus
superiores das necessidades de recursos humanos e materiais;

IT — responsabilizar-se pela conclusdao dos trabalhos que foram
designados a unidade/4rea que dirige;

Il — subsidiar o Diretor ou Assessor na elaboracdo e
encaminhamento das atividades desenvolvidas pelo Departamento ou
Assessoria;

IV — apresentar relatério de avaliagcio das atividades

desenvolvidas pela sua unidade, ao coordenador imediato, quando solicitado;

V - emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes a sua area de atuacao;

VI — controlar a freqiiéncia do pessoal sob sua direcao;

VII - zelar pela fiel observancia do Regimento Interno da SME,
dos regulamentos, das normas e instrugdes de servigos;

VIII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas func¢des e que lhe forem atribuidas pelo Diretor ou Assessor a que estiver
subordinado.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 65. Aos servidores cujas atribui¢cdes ndo foram especificadas
neste Regimento Interno, caberda o cumprimento das fungdes correspondentes
ao seu local de lotagdo, bem como a formulagdo de sugestdes que contribuam
para o aperfeicoamento do trabalho realizado na SME, com vistas ao alcance
dos objetivos propostos no Projeto Politico-Pedagégico.
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Paragrafo Unico. Os servidores lotados nas Instituicdes
Educacionais terdo suas funcdes definidas pelo Regimento Interno da
Instituicdo aprovado pelo Conselho Municipal de Educacao.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 66. O(A) Secretario(a) fixard, anualmente, a lotacdo dos
servidores nas unidades integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Educacao.

Art. 67. As unidades da Secretaria Municipal de Educacio
funcionarao articuladas entre si, em regime de colabora¢ao mutua.

Paragrafo unico. As relagdes hierarquicas definem-se no
enunciado das atribuiches das unidades e na posicdo que ocupam no
organograma da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 68. Para cada cargo ou fung¢do de confianga, haverd um
servidor previamente designado para a substituicdo dos titulares em seus
impedimentos legais.

§ 1° Quando o afastamento legal dos titulares de cargos ou fun¢ao
de confianca ndo for superior a 30 (trinta) dias, sua substituicdo serd
automdtica independente de atos da administragao.

§ 2° Nos afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, havera
designacao especial do substituto por ato da autoridade competente, de acordo
com as disposi¢Oes legais em vigor.

Art. 69. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos
pelo(a) Secretario(a) e pelo Grupo Diretivo, quando se fizer necessario, pelo
Chefe do Poder Executivo.
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Art. 70. A estrutura administrativa basica da SME passa a ser a
constante no Anexo Unico deste Decreto.

Art. 71. Este Regimento entra em vigor na data de sua assinatura,
revogando-se as disposicoes em contrario, em especial o Decreto 1.420, de
14 de agosto de 2000.
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ANEXO UNICO

DECRETO N.2 , DE DE JUNHO DE 2002.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRECAO SUPERIOR

Secretario

Chefia de Gabinete

Divisao de Expediente

Grupo Diretivo

Assessoria Técnica e de Gestao

UNIDADE DE COORDENACAO PEDAGOGICA
Departamento Pedagogico

Divisao de Apoio Operacional

Divisdo de Educagéo Infantil

Diviséo de Educacdo Fundamental da Infancia e da Adolescéncia
Divisao e Educacdo Fundamental de Adolescentes, Jovens e Adultos
Divisao de Estudos e Projetos

Cento de Formacao de Profissionais da Educacéao - CEFPE
Unidades Regionais de Educacao

Divisao de Apoio Operacional

UNIDADES DE APOIO PEDAGOGICO

Departamento de Administragdao Educacional

Divisdo de Assessoramento, Documentos e Dados

Setor de Informacdes e Dados

Divisao de Planejamento e Gestao Educacional

Divisao de Convénios

Departamento de Alimentacao Educacional

Divisao de Supervisdo da Politica de Alimentagdo Educacional
Divisdo de Servicos Internos

Divisao de Controle e Prestacdo de Contas da Politica de Alimentacéo
Educacional — PAE

Departamento de Gestao de Pessoal

Divisao de Lotagao e Planejamento do Servidor

Divisdo de Elaboracao e Acompanhamento da Folha de Pagamento
Divisao de Assisténcia ao Servidor

Divisao de Apoio Operacional

UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO
Departamento Administrativo

Divisao de Servigcos Auxiliares

Setor de Protocolo

Setor de Transporte

Divisdo de Eventos

Divisdo de Acompanhamento da Rede Fisica
Divisdo de Material e Patrimonio

Divisdo de Compras e Contratacao de Servigos
Divisao de Apoio Tecnolégico

UNIDADE DE APOIO FINANCEIRO

Fundo Municipal de Manutencao e Desenvolvimento do Ensino

57

SIMBOLOGIA

Classificacao

DAS -6
DAS -4
DAl -5

DAl -5

DAS -4

DAI -5
DAI -5
DAI -5
DAl -5
DAl -5
DAS - 1
DAS - 1
DAl -5

DAS -4

DAl -5
DAI - 4
DAI -5
DAI -5
DAS -3
DAI -5
DAI -5
DAl -5

DAS -4
DAI -5
DAI -5
DAI -5
DAl -5

DAS -3
DAl -5
DAl - 4
DAI - 4
DAI -5
DAI -5
DAI -5
DAI -5
DAI -5

DS-2



PREFEITURA DE GOIANIA >8

51.1 Assessoria de Planejamento e Elaboracdo Orgamentaria DAl -5
51.2 Divisdo de Tesouraria DAl -5
51.3 Divisao de Contabilidade DAI-5
51.4 Divisao de Acompanhamento, Controle e Prestagdo de Contas DAl -5
51.5 Divisao de Execucao Orcamentaria DAI-5
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