PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

DECRETO N° 15417 ,DE 30 DE AGOSTO DE 2018.

Regulamenta a Estrutura Organizacional
da Secretaria Municipal de Educacao do
Municipio de Porto Velho e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO, usando da atribuicdo
que lhe é conferida no inciso IV, do artigo 87 da Lei Orgéanica do Municipio de Porto
Velho,

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 648, de 06 de janeiro de 2017, que
Dispbe sobre a reestruturacdo organizacional e o funcionamento da Administragao
Pdblica Municipal, extingue, incorpora e cria 6rgaos do Poder Executivo Municipal,
estabelece um novo modelo de gestao e da outras providéncias,

CONSIDERANDO a Lei Complementar n°® 650/2017, que Da nova redacao,
acrescenta e altera dispositivos da Lei complementar n°® 648, de 06 de janeiro de 2017
e da outras providéncias.

CONSIDERANDO a Lei Complementar N° 689, de 31 de outubro de 2017, que
Da nova redacédo, acrescenta e altera dispositivos da Lei complementar n°. 648/2017
alterada pela Lei Complementar n° 650, de 08 de fevereiro de 2017, Lei Complementar
n® 652/ 2017, Lei Complementar n° 654/2017, Lei Complementar n°® 099/ 2000 e da
outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas para orientar a
organizacado e atuagcédo da Secretaria Municipal de Educacgéo, do Municipio de Porto
Velho, conforme a Estrutura Organizacional estabelecida nas Leis Complementares,
acima invocadas,

DECRETA:

TiITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Educagdo — SEMED, do Municipio de Porto
Velho, tem a sua Estrutura Organizacional regulamentada nos termos das Leis
Complementares N° n° 648, de 06 de janeiro de 2017, N° 650, de 08 de fevereiro de
2017 e N° 689, de 31 de outubro de 2017, que tratam, dentre outras matérias, sobre a
reestruturagdo organizacional e o funcionamento da Administragado Publica Municipal e,
especificamente, deste Decreto.
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Art. 2°. Para os fins deste Decreto considera-se:

| - Sistema Municipal de Ensino, o conjunto de Unidades Educacionais mantidas
pela Administracdo Publica Municipal, as instituicbes de Educacao Infantil criadas e
mantidas pela iniciativa privada e os Orgdos Municipais de Educaco;

Il - Rede Publica Municipal de Ensino, o conjunto de Unidades Educacionais
criadas, mantidas ou administradas pela Administracdo Publica Municipal por meio da
Secretaria Municipal de Educacao e das organizacdes da sociedade civil parceiras.

Art. 3°. A Secretaria Municipal de Educagdo — SEMED, do Municipio de Porto
Velho integra a Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal e tem por
finalidades:

I - formular, coordenar, implementar e avaliar politicas e estratégias
educacionais para o Sistema Municipal de Ensino;

Il - planejar, coordenar e avaliar as atividades educacionais do Sistema
Municipal de Ensino, em consonancia com a politica de acdao da Administracao
Municipal e com as diretrizes emanadas do Ministério da Educag¢do, do Conselho
Municipal de Educacdo e em conformidade com o expresso no Plano Municipal de
Educacao de Porto Velho;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da Secretaria
Municipal de Educacéao;

IV - oferecer a educacéo infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, o
ensino fundamental;

V - supervisionar os estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino e as
instituicées filantropicas ou comunitarias que venham a manter convénios com o
Municipio para atender interesses da SEMED;

VI - adotar mecanismos e procedimentos com vistas a assegurar o
aprimoramento continuo do processo educacional e do Sistema Municipal de Ensino;

VII - articular agdes com o Conselho Municipal de Educagdo — CME, com o
Conselho de Alimentacdo Escolar — CAE, com o Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo — CACS/FUNDERB,
com o Férum Permanente de Educacdo do Municipio - FPEM, com entidades
representativas dos profissionais da educagao e com os demais 6rgaos e entidades do
Municipio, do Estado e da Unido que atuam na area educacional ou que possam
contribuir com a area;

VIII - definir indicadores para acompanhar e avaliar o desempenho das Unidades
Educacionais e de gestdo da Rede Publica Municipal de Ensino e do Sistema Municipal
de Ensino;

IX - promover a formagao continuada e o desenvolvimento dos profissionais de
educacgao da Rede Publica Municipal de Ensino;

X - promover o uso de tecnologia da informagdo e comunicagao para elevar a
qualidade do processo de ensino e aprendizagem e de gestdo na Rede Publica
Municipal de Ensino.
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TiTuLo i
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°. A SEMED ¢ Dirigida por um Secretario Municipal de Educagao, com
auxilio de um Secretario Municipal Adjunto de Educacédo e conta, em sua estrutura
organizacional basica, com unidades de assisténcia e assessoramento técnico,
unidade de atuagao instrumental, unidades de execugdo programatica e finalistica,
unidades supervisionadas e com orgaos colegiados e vinculados para o cumprimento
de suas finalidades e competéncias.

CAPITULO UNICO ]
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 5°. A SEMED tem a seguinte Estrutura Organizacional Basica:

| — Em nivel de Diregao Superior:

a) o Secretario Municipal de Educagao;

b) o Secretario Municipal Adjunto de Educacéo;

lll — Em nivel de Assisténcia e Assessoramento:

a) Gabinete do Secretario;

b) Assessoria Técnica;

IV — Em nivel de Org&os Colegiados e Vinculados:

a) Conselho Municipal de Educacgéao - CME;

b) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educacdo — CACS FUNDEB;

c) Conselho de Alimentacao Escolar — CAE;

d) Férum Permanente de Educacédo Municipal - FPEM,;

V — Em nivel de Atuacao Instrumental: Departamento Administrativo - DA;

VI — Em nivel de Execug¢ao Programatica e Finalistica:

a) Departamento de Politicas Educacionais — DPE;

b) Departamento de Gestdo de Pessoas - DGP;

c) Departamento de Saude Escolar - DSE;

d) Departamento de Suporte Logistico Educacional — DSLE;

VII — E nivel operacional como Unidades Supervisionadas:

a) Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino que atendem com a Educacéo
Infantil e/ou com o Ensino Fundamental;

b) Escolas Municipais de Musica;

c) Centro de Formacéo dos Profissionais de Educacéo do Municipio de Porto

Velho;
d) Bibliotecas Publicas Municipais;
e) Nucleos de Ensino.

TiTULO 1lI
DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6°. A Estrutura Organizacional Basica da SEMED ¢ detalhada em unidades
estruturais que, de forma articulada e integrada, dao o suporte técnico, administrativo e
pedagogico ao cumprimento das finalidades e competéncias do 6rgédo na gestdo e
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gerenciamento do Sistema Municipal de Ensino e das politicas educacionais
estabelecidas para o Municipio de Porto Velho.

CAPITULO |
DA DIREGAO SUPERIOR

Art. 7°. A Diregao Superior da SEMED ¢é representada pelo Secretario Municipal
de Educacao e pelo Secretario Municipal Adjunto de Educacéo, auxiliares diretos e
imediatos do Prefeito do Municipio, exercem atribuigbes constitucionais, legais e
regulamentares, com apoio dos servidores publicos titulares de cargos efetivos, de
diregdo superior, bem como de outros agentes publicos, a eles subordinados direta ou
indiretamente, tendo por incumbéncia a Direcdo Geral da Secretaria e a coordenacao
das politicas educacionais do Municipio, contando para isso com as unidades de
assisténcia e assessoramento, com os Departamentos e suas unidades estruturais,
com as unidades supervisionadas e com os 6rgaos colegiados e vinculados.

Paragrafo unico. O Secretario Municipal de Educacgéo e o Secretario Municipal
Adjunto de Educacdo sado nomeados pelo Prefeito para o apoio direto e
assessoramento gerencial superior ao Chefe do Poder Executivo, com delegagao de
competéncia, esta utilizada como instrumento de descentralizagdo e desconcentragao
administrativas, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes
de governo municipal, obrigando-se ao cumprimento dos deveres de probidade e de
eficiéncia.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO

Art.8°. As Unidades de Assisténcia e Assessoramento, incumbidas pelos
servicos de atendimento, assisténcia imediata e de assessoramento técnico ao
Gabinete da Secretaria sao:

| — o Gabinete do Secretario — GAB/SEMED, unidade diretamente subordinada
ao(s) Titular(es) da Pasta, atuando em nivel de assisténcia imediata no controle das
agendas de atendimento, de compromissos e eventos; no fluxo de documentos; na
redacao do Gabinete; na comunicacao social e na inser¢ao de informagdes e Atos no
Portal da Transparéncia;

Il — a Assessoria Técnica — ASTEC/GAB/SEMED, é unidade diretamente
subordinada ao(s) Titular(es) da Pasta, atuando em nivel de assisténcia e de
assessoramento técnico ao Gabinete da Secretaria e as demais unidades do 6rgao,
quando solicitado, respeitadas as competéncias especificas dos Departamentos.

§1°. O GAB/SEMED é coordenado por um(a) Secretario(a) Executivo(a),
nomeado(a) em comissdao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, indicado(a)
pelo(a) Secretario(a) Municipal de Educacéo, que contara com o apoio de auxiliares no
desenvolvimento das atividades inerentes ao funcionamento administrativo e a
assisténcia imediata e direta ao Secretario Municipal de Educacdo e ao Secretario
Municipal Adjunto de Educacéo.

§ 2°. A ASTEC/GAB/SEMED é coordenada por profissional nomeado em
comissao pelo Prefeito, indicado pelo(a) Secretario(a) Municipal de Educag¢do, como
Chefe de Assessoria Técnica, que, para o desempenho das competéncias basicas
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contara com Assessores Técnicos e outros profissionais em numero adequado as
necessidades da unidade, conforme as demandas que lhe séo proprias.

, CAPITULO Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS E VINCULADOS

Art. 9°. Os 6rgaos colegiados e vinculados de que trata o inciso IV, do art. 5°,
deste Decreto tém a Estrutura Organizacional e o funcionamento estabelecidos nas leis
especificas de sua criacédo e nos respectivos Regimentos Internos.

CAPITULO IV
DA UNIDADE DE ATUAGAO INSTRUMENTAL

Art. 10. A unidade de atuacgao instrumental da SEMED ¢é o Departamento
Administrativo — DA/SEMED, subordinado diretamente ao Secretario Municipal de
Educacao, ao qual incumbe executar e acompanhar a politica administrativa, financeira
e orcamentaria da Secretaria, compreendendo planejamento e execugdo orgcamentaria
e financeira, contabilidade, tesouraria, prestacdo de contas, transporte oficial, material,
patriménio e servigos auxiliares, além de exercer outras atividades ou atribuicoes
correlatas e as que |lhe forem regularmente conferidas.

§1°. O DA/SEMED, para o desempenho das competéncias que lhe sdo préprias,
esta estruturado nas seguintes subunidades orgénicas:

| - Divisdo de Acompanhamento e Controle de Aquisi¢cao e Servicos - DIACAS;

Il — Divisdo de Orgamento e Finangas — DIOF;

lll — Diviséo de Transporte — DIT,;

IV — Divisdo de Almoxarifado e Patriménio — DIAP;

V — Divisdo de Controle e Analise Processual — DICAP;

VI — Divisdo de Acompanhamento e Analise da Prestacao de Contas — DIAAPC.

§ 2°. O DA/SEMED ¢ dirigido por profissional ocupante do cargo de provimento
em comissao de Diretor de Departamento Administrativo, nomeado pelo Prefeito.

§ 3° As Divisdes que integram o DA/SEMED s&o dirigidas por profissionais
nomeados pelo Prefeito com cargos de provimento em comissdo de Subgerentes de
Divisdo, nos termos da legislagao aplicavel.

§ 4°. O DA/SEMED conta em sua estrutura com cargos em comissao de Apoio
para dar suporte ao desenvolvimento das a¢des do Departamento.
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CAPITULOV ,
DAS UNIDADES DE EXECUGAO PROGRAMATICA E FINALISTICA

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS EDUCACIONAIS

Art. 11. O Departamento de Politicas Educacionais — DPE/SEMED ¢é 6rgao de
subordinacao direta ao Secretario Municipal de Educacéao, ao qual incumbe promover a
organizagdo, coordenagdo, execugdo, acompanhamento e controle das atividades
relativas ao estabelecimento das diretrizes da politica pedagdgica para os niveis e
modalidades de ensino de responsabilidade prioritaria do Municipio, compreendendo:
diretrizes curriculares, tecnologias de ensino, pesquisa no campo do ensino,
elaboragao de estudos, planos, programas e projetos educacionais, orientando técnica
e funcionalmente as respectivas unidades escolares, realizando inspecao, supervisao e
monitoramento para o cumprimento das respectivas diretrizes e normas, observando a
legislacao vigente, bem como exercer outras atividades correlatas ou as que Ihe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§ 1°. O DPE/SEMED ¢é dirigido por profissional, ocupante do cargo de
provimento em comissao de Diretor de Departamento de Politicas Educacionais,
nomeado pelo Prefeito.

§ 2°. As Divisdes que integram o DPE/SEMED s&o dirigidas por profissionais
nomeados pelo Prefeito com cargos de provimento em comissdo de Subgerentes de
Divisdo, nos termos da legislagao aplicavel.

§ 3°. O DPE/SEMED conta em sua estrutura com cargos em comissao de Apoio
para dar suporte ao desenvolvimento das a¢des do Departamento.

Art. 12. O DPE/SEMED para o desempenho das competéncias que lhe sao
préprias esta estruturado nas seguintes subunidades organicas:

I — Divisédo de Inspecao Escolar — DIIE;

Il - Divisdo de Arte e Cultura Escolar — DIACE;

lll - Divisdo de Acompanhamento da Gestdo e Monitoramento das Politicas
Educacionais — DIAGEM;

IV - Divisao de Avaliagao e Indicadores Educacionais — DIAIED;

V — Divisdo de Formacao - DIFOR;

VI - Divisao de Educagao Basica — DIEB.

§ 1°. A Divisédo de Arte e Cultura Escolar é responsavel pelo acompanhamento,
supervisdo e monitoramento das Escolas Municipais de Musica e das Bibliotecas
Municipais e Escolares.

§ 2°. A Divisdao de Educacido Basica é responsavel pelo acompanhamento,
supervisdo e monitoramento do funcionamento dos Nucleos de Ensino.

§ 3°. A Divisdo de Formacgao € responsavel pelo acompanhamento, supervisido e
monitoramento do funcionamento do Centro de Formacdo dos Profissionais da
Educacao do Municipio de Porto Velho.
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SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE LOGISTICO EDUCACIONAL

Art. 13. O Departamento de Suporte Logistico Educacional — DSLE/SEMED,
orgao de subordinagao direta ao Secretario Municipal de Educagao, tem a incumbéncia
de promover a organizagido, coordenagao, execugao, acompanhamento e controle das
atividades inerentes a engenharia e manutengao dos prédios escolares, ao provimento
dos recursos materiais e equipamentos, ao transporte escolar, a alimentagao escolar e
as tecnologias educacionais no ambito da SEMED e da Rede Publica Municipal de
Ensino, bem como exercer outras atividades correlatas ou as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

§ 1°. O DSLE/SEMED é dirigido por profissional, ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Diretor de Departamento de Suporte Logistico
Educacional, nomeado pelo Prefeito.

§ 2°. As Divisbes que integram o DSLE//SEMED séo dirigidas por profissionais
nomeados pelo Prefeito com cargos de provimento em comissdo de Subgerentes de
Divisdo, nos termos da legislacao aplicavel.

§ 3°. O DSLE/SEMED conta em sua estrutura com cargos em comissao de
Apoio para dar suporte ao desenvolvimento das a¢des do Departamento.

Art. 14. O Departamento de Suporte Logistico Educacional - DSLE para o
desempenho das competéncias que lhe sé&o proprias esta estruturado nas seguintes
subunidades organicas:

| - Divisdo de Engenharia - DIEN;

Il - Divisao de Manutencao e Conservagao do Patriménio — DIMCP;

lll — Divisdo de Transporte Escolar — DITE;

IV — Divisdo de Tecnologia da Informag¢ao Educacional - DITIE;

V — Divisao de Alimentagao Escolar — DIALE.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 15. O Departamento de Gestdo de Pessoas — DGP/SEMED, érgéao de
subordinacao direta ao Secretario de Educagao do Municipio, tem a incumbéncia de
promover a organizagao, coordenagao, execug¢ao, acompanhamento e controle das
atividades inerentes a administragcao de recursos humanos no ambito da SEMED, bem
como exercer outras atividades correlatas ou as que Ihe forem regularmente conferidas
ou determinadas.

§ 1°. O DGP/SEMED ¢é dirigido por profissional, ocupante do cargo de
provimento em comissao de Diretor de Departamento de Gestao de Pessoas, nomeado
pelo Prefeito.

§ 2°. As Divisdes que integram o DGP/SEMED sao dirigidas por profissionais
nomeados pelo Prefeito com cargos de provimento em comissdo de Subgerentes de
Divisdo, nos termos da legislacao aplicavel.
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§ 3°. O DGP/SEMED conta em sua estrutura com cargos em comissao de Apoio
para dar suporte ao desenvolvimento das a¢des do Departamento.

Art. 16. O Departamento de Gestdo de Pessoas para o desempenho das
competéncias que |lhe sédo préprias esta estruturado nas seguintes subunidades
organicas:

| - Divisdo de Folha de Pagamento - DIFP;

Il - Divisao de Acompanhamento e Controle de Pessoal — DIACP.

SEGAOIV
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE ESCOLAR

Art. 17. O Departamento de Saude Escolar — DSE/SEMED, o6rgao de
subordinacao direta ao Secretario de Educagao do Municipio, tem a incumbéncia de
promover a organizagao, coordenagao, execug¢ao, acompanhamento e controle das
atividades inerentes a saude escolar no ambito da SEMED, bem como exercer outras
atividades correlatas ou as que |Ihe forem regularmente conferidas ou determinadas.

§ 1°. O DSE/SEMED é dirigido por profissional, ocupante do cargo de
provimento em comissao de Diretor de Departamento de Saude Escolar, nomeado pelo
Prefeito.

§ 2°. As Divisbes que integram o DSE/SEMED sao dirigidas por profissionais
nomeados pelo Prefeito com cargos de provimento em comissdo de Subgerentes de
Divisdo, nos termos da legislagao aplicavel.

Art. 18. O DSE/SEMED para o desempenho das competéncias que |lhe sio
préprias esta estruturado nas seguintes subunidades organicas:

| — Divisao Médica — DIMED;
Il — Divisdo Odontoldgica — DIOD.

SECAO V
DAS UNIDADES OPERACIONAIS E SUPERVISIONADAS

Art. 19. As unidades operacionais e supervisionadas, de que trata o inciso VII,
do art. 5°, deste Decreto integram a estrutura da SEMED, como responsaveis pela
plena execucdo das politicas educacionais e da oferta de ensino, da promocao da
cultura e do desporto escolar.

§ 1°. As unidades operacionais e supervisionadas estdo ligadas, na estrutura
organizacional da SEMED ao DPE/SEMED, mantendo articulagdo com todos os
demais departamentos, 6rgaos de assisténcia e assessoramento e com o Gabinete do
Secretario Municipal de Educacao.

§ 2°. As Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino que atendem com a
Educacao Infantil e/ou com o Ensino Fundamental; as Escolas Municipais de Musica; o
Centro de Formacao dos Profissionais de Educag¢ao do Municipio de Porto Velho e as
Bibliotecas Publicas Municipais contam em suas estruturas com os Conselhos
Escolares ou com Instituicdes especificamente criadas como Unidades Executoras —
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Uex, responsaveis pelo auxilio ao gerenciamento destas unidades e pelo recebimento,
aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos descentralizados pela Unido e pelo
Municipio, para a manutengao e desenvolvimento do ensino.

§ 3°. Os Nucleos de Ensino representam as unidades de desconcentracéo de
gerenciamento regional de acdes e servigos da responsabilidade da SEMED, com a
seguinte abrangéncia:

| — o Nucleo de Ensino de Ponta do Abund — NEPA/DPE/SEMED, com a
atuacao, acompanhamento e monitoramento do funcionamento das unidades escolares
e 6rgaos da educacao da Rede Publica Municipal de Ensino de Abuna, Vista Alegre do
Abuna, Mutum-Parana, Jaci-Parana, Nova Mutum, Extrema e Nova Califérnia;

Il - o Nucleo de Ensino de Calama — NEC/DPE/SEMED com a atuacéo,
acompanhamento e monitoramento do funcionamento das unidades escolares e
orgaos da educacéo da Rede Publica Municipal de Ensino de toda a area ribeirinha dos
Distritos de S&o Carlos e de Calama.

§ 4°. Os gestores das unidades operacionais supervisionadas sdo nomeados
para o exercicio de cargos comissionados correspondentes as seguintes fungdes
diretivas:

| - Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino que atendem com a Educagao
Infantil e/ou com o Ensino Fundamental terdo Diretor, Vice-Diretor e Secretario Escolar,
observada a classificagao tipologica, conforme a legislagao especifica aplicavel;

Il — as Escolas Municipais de Musica e o Centro de Formacéo dos Profissionais
de Educacdo do Municipio de Porto Velho terdo Diretor, Vice-Diretor e Secretario
Escolar, observada a legislagcéo aplicavel;

lll — as Bibliotecas Publicas Municipais terdo um Diretor de Biblioteca;

V — os Nucleos de Ensino terdo um Subgerente de Nucleo de Ensino.

TiTULO IV
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS DA SEMED

Art. 20. A Secretaria Municipal de Educagdao — SEMED tem por competéncias:

| — formular e executar as politicas educacionais do Municipio, elaborando, de
acordo com as diretrizes e metas governamentais, os planos, programas, projetos e
atividades técnico-pedagogicas, em todos os niveis de ensino, coordenando e
avaliando as atividades técnico-pedagdgicas, bem como orientando e assistindo as
unidades de ensino;

Il — manter, expandir, melhorar e modernizar a rede de ensino, promovendo e
avaliando as atividades culturais recreativas e do desporto escolar, zelando pelo
cumprimento das normas pertinentes a sua funcao institucional,

lll — coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Educacao e implementar,
acompanhar, monitorar e avaliar a sua execugdo em conjunto com as unidades
vinculadas;

IV — garantir as condi¢des necessarias ao funcionamento dos 6rgéos vinculados;

V - organizar e divulgar estudos, pesquisas, levantamento, relatérios e outras
informacdes de interesse cientifico e educacional;
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VI — coordenar, controlar e manter as agdes educacionais no ambito de sua area
de atuacao;

VIl — articular com as unidades do Sistema Municipal de Ensino e Orgéos afins o
estimulo a participagdo comunitaria no envolvimento das responsabilidades crescentes
no processo de gestao de ensino;

VIII — garantir o acesso e permanéncia do aluno na educacgao infantil e no ensino
fundamental, criando, quando necessario e indicado, formas alternativas para atingir
este fim;

IX — organizar, manter e desenvolver os 6rgéos e instituicdes oficiais do Sistema
Municipal de Ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado, inclusive em regime de colaboragao na oferta do ensino;

X - exercer acao redistributiva em relagdo as unidades supervisionadas da Rede
Publica Municipal de Ensino e dos érgéos vinculados;

Xl — garantir as condigdes necessarias a autorizagdo, credenciamento e
supervisdo das instituicdbes de ensino, de acordo com os padrdes minimos e diretrizes
estabelecidas, pelo 6rgao normativo do Sistema Municipal de Ensino;

XIl — promover a avaliagdo do desempenho docente e dos demais profissionais
do quadro de pessoal da Educagdo, diagnosticando as necessidades de
aperfeicoamento dos recursos humanos e implementando programas de formacéao
continuada;

Xlll — promover mecanismos de articulagdo e integragdo com as demais
secretarias municipais, visando atingir os objetivos pretendidos pelas politicas
governamentais dirigidas a educacéo;

XIV — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais referentes aos
programas e projetos de alimentacdo escolar, transporte escolar municipal, material
didatico, formacgao continuada, manutencéo do ensino e assisténcia as escolas;

XV — planejar o crescimento da demanda e das ofertas de vagas;

XVI — controlar os recursos financeiros destinados a manutencdo e
desenvolvimento do ensino, acompanhando sua aplicacdo e submetendo-a a
aprovagao dos érgéos competentes;

XVII — executar outras atividades correlatas.

) CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS COLEGIADOS E VINCULADOS

Art. 21. As competéncias, as atribuicbes, a composicdo e o funcionamento do
Conselho Municipal de Educacgao; do Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de
Valorizacao de Profissionais da Educacao; do Conselho de Alimentagao Escolar e do
Foérum Permanente de Educacgao séo estabelecidos por meio de legislagao especifica.

~ cAPiTULON
DAS COMPETENCIAS DA DIREGAO SUPERIOR

SEGAO|
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA

Art. 22. A Secretaria Municipal de Educacao, compete:
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| - expedir resolugdes, instrugdes normativas, portarias e ordens de servigo
disciplinadoras das atividades integrantes da area de competéncia da Secretaria,
exceto quanto as inseridas nas atribuicbes constitucionais e legais do Prefeito
Municipal;

Il - distribuir os servidores publicos pelos diversos 6rgaos internos da SEMED e
acometer-lhes tarefas funcionais executivas, respeitada a legislagcao pertinente;

lll - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

IV - assinar contratos, convénios, acordos e outros atos administrativos bilaterais
ou multilaterais de que o Municipio participe, quando ndo for exigida a assinatura do
Prefeito Municipal;

V — manter atualizada a relagcdo de responsaveis por dinheiros, valores e bens
publicos, cujo rol devera ser transmitido anualmente ao Tribunal de Contas,
comunicando-se quadrimestralmente as eventuais alteracoes;

VI — promover as condigdes para que todos tenham acesso as informacgdes
auténticas, integras, atualizadas e com linguagem de facil compreensao sobre todos os
recursos colocados a disposicdo da SEMED, sua aplicacédo, seu processamento e 0s
resultados obtidos;

VIl - empregar o devido zelo na sustentabilidade da estrutura organizacional,
recursos e servicos colocados a disposi¢ao da Secretaria;

VIII - imprimir eficiéncia a gestdo dos recursos buscando a melhor relagao entre
qualidade dos servigos e qualidade dos gastos, gerenciando os riscos envolvidos;

IX - adotar a integridade pessoal, organizacional e de procedimentos, bem como
a promoc¢ao do estimulo a probidade e comportamento integro naquele que sob seu
comando utilizar, arrecadar, gerenciar e administrar bens e valores publicos;

X - promover a transparéncia nas relagdes entre a administracdo publica, seus
orgaos e entidades bem como com terceiros, estabelecendo alinhamento dos objetivos
em comum e 0S processos para alcancga-los;

Xl - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos da
SEMED, de acordo com o planejamento geral da administragéo;

XIl - apresentar proposta parcial para elaboragcdo da Lei do Orgcamento e
relatérios dos servicos da Secretaria;

Xlll - comparecer aos 6rgaos de controle interno e externos, dentro dos prazos
regulamentares, quando convocado para, pessoalmente, prestar informacgoes;

XIV - delegar atribuicdes aos seus subordinados, na forma da legislacao vigente;

XV — assinar, junto com o Prefeito os Atos do interesse da SEMED;

XVI - propor ao Prefeito indicagdes para o provimento de cargo em comissao a
serem designados a ocupar os cargos e fungdes de confianga no ambito da Secretaria;

XVII - autorizar a realizacdo de despesas, observando os planos, a LDO, a LOA
e os limites previstos na legislagao especifica;

XVIII - orientar, supervisionar e avaliar as atividades de Entidades que lhe sdo
vinculadas;

XIX - aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas de
execucao e desembolso da Secretaria;

XX - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos objetivando a
implantagédo dos programas de trabalho da Secretaria;

XXI - coordenar o processo de implantacdo, acompanhamento e avaliagdo do
Plano Municipal de Educacéo;

XXII — constituir, quando necessario, comissdes ou grupos de trabalho, mediante
portaria que dispora sobre sua competéncia e duracio;

11
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XXIIl - apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de
gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcancados;

XXIV - encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela Secretaria;

XXV - revogar, anular e sustar ou determinar a sustacado de atos administrativos
que contrariem os principios constitucionais e legais da Administragdo Publica, dentro
das sua area de competéncias;

XXVI - receber reclamacdes relativas a prestacao de servigos publicos, decidir e
promover as corregdes exigidas;

XXVII - aplicar penas administrativas e disciplinares, exceto as de demissao de
servidores estaveis e de cassacao de disponibilidade;

XXVIII - decidir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos cuja
matéria se insira na area de competéncia da SEMED;

XXIX - promover seminarios de avaliacdo do cumprimento das politicas publicas
voltadas ao desenvolvimento regional, articuladamente com a Secretaria Municipal de
Planejamento, Orgamento e Gestéo; e

XXX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da Secretaria e
demais atribuicbes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

_ SEGAOI
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA ADJUNTA

Art. 23. A Secretaria Adjunta compete:

| — substituir o Titular da Secretaria em suas auséncias e/ou impedimentos;

Il - auxiliar o Secretario em sua representacdo e contatos com organismos dos
setores publicos e privados e com o publico em geral;

lll - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades gerais da SEMED e,
em especial aquelas que lhe forem delegadas pelo Titular da Secretaria;

IV - supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes aos Sistemas
Municipais nas funcbes de orcamento e ao acompanhamento da administragcao
financeira;

V - assistir ao Secretario no despacho do expediente;

VI - auxiliar o Secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua
atribuicao;

VIl - transmitir as unidades da Secretaria em articulacdo com a Secretaria
Executiva do Gabinete, as determinagdes, ordens e instrugdes do titular da Pasta;

VIII - exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo Secretario.

~ CAPITULO IV A
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA E
ASSESSORAMENTO

SECAO | ,
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 24. Ao Gabinete do Secretario compete:
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| - assistir ao Titular e ao Secretario Municipal Adjunto no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais;

Il - coordenar a agenda diaria de trabalho do Titular e do Secretario Municipal
Adjunto;

lll - acompanhar e controlar o fluxo de pessoas no ambito do gabinete;

IV — coordenar a representagao social e politica do Secretario e incumbir-se do
preparo e despacho de seu expediente pessoal;

V — organizar o fluxo de informacdes, divulgando as ordens dos Secretarios;

VI — receber e distribuir as correspondéncias, com registro em protocolo
especifico do Gabinete;

VIl — responsabilizar-se pela elaboracdo dos documentos e supervisionar os
trabalhos de tramitacdo da correspondéncia do Gabinete da Secretaria, expedir as
unidades da SEMED as determinagdes, oficios e demais atos emanados dos
Secretarios;

VIl - prestar atendimento ao publico, encaminhando-o ou fornecendo-lhe as
informacdes necessarias;

IX — levantar e providenciar a solugdo de necessidades de apoio logistico ao
Gabinete da Secretaria e aos Secretarios;

X - estabelecer, manter e promover contatos dos Secretarios com a imprensa;

Xl — executar tarefas de relagdes publicas e de divulgacéo;

XIl — manter registro atualizado de matérias relativas a SEMED;

Xlll — zelar pela insercdo das informacgdes e atos da Secretaria no Portal da
Transparéncia;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas, relacionadas a Direcéo e
Supervisdo dos o6rgaos integrantes da Secretaria, 6rgaos vinculados e unidades
supervisionadas.

~ SEGAOII ,
DAS COMPETENCIAS DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 25. A Assessoria Técnica tem as seguintes competéncias:

I- assessorar o(s) Titular(es) da Secretaria em assuntos técnicos relacionados a
sua area de competéncia;

Il — participar da elaboragao, junto com o(s) Titular(es) e Diretores(as) de
Departamentos, do Plano Plurianual, da Proposta Orcamentaria, bem como da LDO -
Lei de Diretrizes Orgamentarias no que se refere a Secretaria Municipal de Educacéo;

lll — apoiar o planejamento dos 6rgaos especificos adequando-os aos Sistemas
Federais de planejamento;

IV — monitorar os programas e parcerias federais, estaduais e municipais que
exijam a liberacdo do acesso aos Sistemas Especificos, objetivando prestar as
informagdes aos Titulares da Secretaria, aos Departamentos, aos 6rgaos vinculados e
as unidades supervisionadas, quando necessario;

V — assessorar os Titulares e os Departamentos da Secretaria em situagdes que
envolvam a definicdo de politicas e diretrizes da Secretaria, quando solicitado;

VI - responsabilizar-se pela elaboragcdo de minutas de normas, quando
solicitado pelo(s) Titular(es) da Secretaria;
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VIl — acompanhar o Planejamento Estratégico da Secretaria, quando elaborado;

VIII - desenvolver estudos e projetos de interesse da ASTEC/GAB/SEMED e da
Secretaria;

IX- analisar e/ou elaborar projetos e atos normativos que Ihe forem submetidos;

X - emitir despachos, pareceres ou notas técnicas acerca de matérias
pertinentes a sua area de especialidade;

Xl — criar formularios e impressos de uso no ambito da Secretaria e dentro das
normas estabelecidas;

XlI- elaborar informagdes para instrucdo de processos e de outras demandas
submetidas a apreciagao dos Titulares da Secretaria;

Xlll- acompanhar e monitorar as correspondéncias recebidas e/ou produzidas
pela ASTEC/GAB/SEMED;

XIV — elaborar despachos interlocutérios e decisérios a serem proferidos pelos
superiores e processos, quando encaminhados a sua apreciacao;

XV - participar em andlise de situagbes procurando identificar os assuntos
solucionaveis por meio de pesquisa e elaboracao de projetos;

XVI — desempenhar missées de natureza técnico-administrativa afetas a sua
area e determinadas pelo Secretario;

XVII - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, projetos e
decisdes da Administracdo Municipal, especialmente da area educacional;

XVIIl — garantir infraestrutura e condigbdes materiais adequadas a execugéo
plena das competéncias do Conselho Municipal de Alimentagao Escolar; do Conselho
de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencédo e Valorizagao dos
Profissionais do Magistério e do Férum Permanente de Educacdo do Municipio de
Porto Velho;

XIX - exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas pelo(s)
Titular(es) da Pasta, no ambito de suas competéncias.

A CAPITULO V )
DAS COMPETENCIAS DA UNIDADE DE ATUAGAO INSTRUMENTAL

SECAO UNICA
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art.26. O Departamento Administrativo tem as seguintes competéncias:

| - executar e acompanhar a politica administrativa, financeira e orgamentaria da
Secretaria, compreendendo planejamento e execugao orgcamentaria e financeira,
contabilidade, tesouraria, prestacdo de contas, transporte oficial, material, patriménio e
servigos auxiliares;

Il — coordenar a elaboragédo, implementagdo e avaliagdo do planejamento
plurianual da Secretaria;

lll - preparar o expediente necessario a aquisicdo de bens, de acordo com a
legislagao pertinente;

IV - receber, conferir, providenciar o tombamento, guardar e distribuir o material
adquirido de acordo com a demanda;

V - elaborar inventario peridédico dos bens patrimoniais da Secretaria, verificando
suas condicbes de uso e conservacao, repassando os dados para a Geréncia de
Patriménio da Secretaria Municipal de Administracao;
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VI - controlar a utilizagdo, movimentacao, recolhimento e manutencgao da frota de
veiculos oficiais a servico da Secretaria, bem como, o consumo de combustivel,
lubrificantes, pecas e acessorios;

VIl - orientar as unidades estruturais da Secretaria e as escolas na aplicacao
dos instrumentos normativos de carater técnico, administrativo e gerencial,

IX - identificar, junto as unidades estruturais da Secretaria e das escolas, as
necessidades de aquisicdo e recuperacdo de recursos materiais € equipamentos e
adotar as providéncias necessarias ao saneamento destas;

X - propor normas e instru¢des relativas a aquisicéo, estocagem, distribuicao,
utilizacao e controle do material e patrimonio da Secretaria em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Administracao;

Xl — formalizar, analisar e acompanhar os processos de aquisicdo de bens e
servigos, no ambito da Secretaria;

XIl - analisar e acompanhar as prestagdes de contas dos recursos federais e

municipais transferidos as unidades executoras das escolas e de outras unidades

supervisionadas da Rede Publica Municipal;
XIll - prestar contas de recursos provenientes dos convénios, programas e

termos de compromisso, pactuados por meio do Sistema de Convénios (SICONV) e do
Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle (SIMEC), utilizando o
Sistema de Gestao de Prestagao de Contas (SIGPC - Contas Online);

XIV - apresentar ao Titular da SEMED o planejamento e cronograma para a
execucgao das agdes com base no diagndstico realizado;

XV - exercer outras competéncias ou atribuicbes correlatas e as que Ihe forem
regularmente conferidas.

A SUBSEGAO |
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
AQUISICAO E SERVIGOS - DIACAS

Art. 27. A Divisdo de Acompanhamento e Controle de Processos de Aquisigao e
Servicos - DIACAS tem as seguintes competéncias:

| — autuar todos os processos no ambito da Secretaria;

Il - acompanhar os contratos e termos aditivos dos processos cujo objeto seja
prestacdo de servicos de natureza continuada, observando os prazos de vigéncia e
quaisquer alteragdes contratuais;

lll - receber as notas fiscais e faturas, com a certificacdo da execucdo dos
servigos pela Comissao de Recebimento de Materiais e/ou Servicos;

IV — solicitar a Superintendéncia Municipal de Gastos Publicos a implantacao de
novos registros de pregos, bem como gerenciar esses registros, acompanhando a fase
de execucao deste, como a aquisicado de materiais ou prestacao de servigos;

V — acompanhar os tramites processuais para, no momento oportuno,
encaminhar os processos para emissao de empenho, subempenho, liquidagdo da
despesa e pagamento nos processos de aquisicdo de bens e servigos, no ambito da
Secretaria;

VI - promover reunides com os servidores da Divisdo e do Departamento
Administrativo, sempre que necessario, para desenvolver acdes que visem a melhoria
das atividades realizadas, buscando a exceléncia e eficiéncia no interesse da
Secretaria;
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VII — manter com informacdes atualizadas os Relatérios referentes ao
andamento dos processos abertos;

VIl — elaborar, sempre que necessario, Relatério Circunstanciado das atividades
realizadas na Divisao;

IX - manter arquivo atualizado de todos os contratos e termos aditivos vigentes,
bem como manter atualizado arquivo de processos ja finalizados, até que se
encaminhe ao arquivo geral para a baixa definitiva;

X — coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes Gestoras e das

Comissdes de Fiscalizagdo dos processos e contratos de prestacdo dos servigos

continuados da Secretaria;
Xl - desempenhar outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO Ii
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ORGAMENTO E FINANGAS — DIOF

Art. 28. A Divisdo de Orgamento e Finangcas - DIOF tem as seguintes
competéncias:
| - coordenar, organizar e monitorar a execugao or¢amentaria, no ambito da

SEMED, segundo as diretrizes institucionais;
Il - zelar pela legalidade dos procedimentos que resultem na realizagdo da

despesa,;
lll — elaborar o Relatério Circunstanciado da Secretaria em conjunto com os

demais setores, providenciando para que seja apresentado ao Titular da SEMED e

encaminhado aos 6rgaos competentes, inclusive os de controle interno;
IV — coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgamentaria

Anual (LOA) da Secretaria Municipal de Educacao;

V - observar a legislagao, normas e procedimentos vigentes, quanto a execugao
orcamentaria;

VI - coordenar a descentralizacdo interna de créditos orcamentarios quando

necessarias, mediante autorizacao;
VIl — realizar, acompanhar, controlar e avaliar a realizagdo dos trés estagios da

despesa publica (empenho, liquidagdo e pagamento), quando autorizada e em

conformidade com a legislagao vigente;
VIII - efetuar e dar suporte na classificacao das despesas;
IX - coordenar, elaborar e acompanhar a programacao orgamentaria na emissao

do Controle da Execucédo Orgcamentaria - CEO,;
X — dar publicidade no Diario Oficial do Municipio dos recursos municipais e

federais repassados pela SEMED as Unidades Executoras das unidades
supervisionadas (Escolas Municipais que oferecem a Educacgao Infantil e/ou o Ensino
Fundamental, Escolas Municipais de Musica, Centro de Formacgao dos Profissionais de

Educacao do Municipio de Porto Velho e Bibliotecas Publicas Municipais);
Xl - acompanhar os repasses de recursos financeiros do FUNDEB, contratos de

repasse, termos de compromisso e convénios, mediante prévia autorizacido da

SEMFAZ;
XIl - acompanhar e conferir em conjunto com o Departamento de Gestao de

Pessoas, 0 pagamento da folha de pessoal da SEMED;
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Xlll - coordenar e efetuar a abertura dos processos administrativos, empenhar,
liquidar e enviar a SEMFAZ, para pagamento, as despesas de concessao de diarias e

suprimento de fundos;
XIV - acompanhar e conferir a aplicagdo minima de 25% da educacao previsto

no art. 212 da CF, combinado com o estabelecido no Plano Municipal de Educacao e
submeter a apreciagdo superior quanto a execugado dos recursos aplicados na

manutencao e desenvolvimento do ensino - MDE;
XV - elaborar Relatério Sintético e Demonstrativo da Execu¢ao Orgamentaria e

Financeira e apresentar ao Titular da Pasta para conhecimento e remessa aos 6rgaos

competentes;
XVI - consultar saldos, emitir extratos bancarios dos contratos e convénios

vinculados a SEMED;
XVII - informar a disponibilidade orgamentaria ao Titular da Pasta e aos demais

setores da Secretaria;
XVIIlI — abrir, acompanhar e controlar a movimentagao das contas-corrente da

Secretaria Municipal de Educacao;
XIX - desempenhar outras atividades correlatas.

) SUBSEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE TRANSPORTE - DIT

Art. 29. A Divisédo de Transporte - DIT tem as seguintes competéncias:
| - planejar e acompanhar os servigos de transporte oficial no ambito das agdes

da SEMED;
Il - elaborar os relatdrios bimestrais da utilizacdo dos servigos de transporte

oficial executados a servigco da SEMED;
lll - coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes a

manutencdo dos veiculos oficiais destinados a conducdo de pessoas a servigco da

SEMED;
IV - coordenar e supervisionar atividades relacionadas ao rodizio de motoristas

no ambito da SEMED, bem como acompanhar o controle de movimentagdo dos

veiculos oficiais;
V — notificar as irregularidades constatadas, relativas as atividades de transporte

oficial, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para regularizagéo das

mesmas;
VI - receber as notificagdes de transito, sugerindo ao(a) Diretor(a) do

DA/SEMED, a adogéo dos procedimentos para identificagcdo do condutor e pagamento
de multa, quando for o caso;

VIl — elaborar e apresentar anualmente, ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED relatério
detalhado sobre as condi¢cdes de conservacido de cada veiculo da frota oficial a servigo
da SEMED, bem como da necessidade de aquisicdo de veiculos e/ou de substituicao
destes;
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VIl — apresentar, sempre que necessario, ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED para
providéncias, a indicagao de realizac&o de servigos de revisao, reparos mecanicos e de

vistoria periddica dos veiculos oficiais a servico da SEMED;
IX - tomar as providéncias cabiveis e encaminhar para ciéncia ao(a) Diretor(a)

DA/SEMED todos os acontecimentos envolvendo veiculos da SEMED, tais como:
acidente de transito, roubo/furto, alteracbes de caracteristicas e disponibilizagdo de

veiculos, mediante Termo de Responsabilidade e/ou Cautela;
X - desempenhar outras atividades correlatas.

A SUBSEGCAO IV
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO — DIAP

Art. 30. A Divisao de Almoxarifado e Patrimbénio - DIAP tem as seguintes
competéncias:

| - coordenar, acompanhar e executar as diretrizes e politicas de gestao
patrimonial da SEMED em articulagdo com o setor proprio da Secretaria Municipal de
Administracao;

Il - coordenar as atividades de gestdo de material, patrimbnio e de todos os
insumos referentes ao funcionamento das diferentes areas de atuacdo da SEMED;

lll - cumprir normas e instrugdes relativas a area de materiais;

IV - controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas, 6rgaos vinculados, escolas e outras unidades
supervisionadas, bem como gerir o estoque e a distribuicdo destes materiais;

V - garantir o suprimento dos recursos materiais e patrimoniais necessarios para
o pleno funcionamento administrativo-pedagdgico das unidades de ensino;

VI - coordenar, organizar e estruturar as atividades relacionadas ao controle e
suprimento de materiais e do patrimdnio publico no ambito da SEMED;

VIl - exercer a gestdo de estoque de materiais de consumo, envolvendo o
recebimento, estocagem e distribuicido dos mesmos, realizar analise de consumo,
atender demandas administrativas e pedagodgicas, gerar informacdes financeiras de
movimentacao;

VIIl - elaborar balancetes mensais e balango anual de materiais, bem como
promover inventarios periédicos dos bens patrimoniais moveis e de materiais de
consumo da Secretaria, verificando suas condicdes de uso e conservacao;

IX - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo
para orientar a elaboragéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

X - atestar, isolada ou com outros érgaos da administracédo, as notas fiscais dos
bens patrimoniais e materiais de consumo entregues pelos fornecedores;

XI - receber e conferir os materiais de consumo e permanentes entregues pelos

fornecedores, conforme as especificacdes inseridas na nota de empenho;

XIl - executar normas, controlar e fiscalizar a aquisicéo, guarda e distribuicdo de
todo o material permanente e de consumo utilizado pela SEMED;
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XIll - informar ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED sobre a necessidade de materiais
para reposi¢gao e complementagao de estoque, indicando o respectivo consumo meédio
mensal e o estoque minimo;

XIV - fornecer ao érgao requisitante os materiais solicitados através do sistema
informatizado de requisicdo de material e, quando for o caso, através de formulario
proprio;

XV - manter os depdsitos organizados e em condigdes ideais de conservagao,
de modo a permitir a rapida localizagdo dos materiais;

XVI - controlar e efetivar o tombamento, registro, inventario e conservagao dos
bens mdveis localizados nas unidades administrativas, érgéos vinculados, escolas e
outras unidades supervisionadas;

XVII - propor metodologias e critérios de controle, utilizagdo e conservagao de
bens patrimoniais;

XVIIl - registrar a documentacao referente aos bens mdveis, mantendo-a em
arquivo juntamente com aquela relativa a alienagao, cessao e permuta desses bens;

XIX - promover a identificagao e triagem dos bens mdveis e imoveis, suscetiveis
de baixa, orientando quanto a abertura de processos e ao acompanhamento da sua
tramitacao;

XX — propor e realizar programas e campanhas para a manutengcdo e
conservagao do patriménio das unidades administrativas, 6rgaos vinculados, escolas e
outras unidades supervisionadas da Secretaria;

XXI — propor diretrizes para nortear a adogdo do uso racional dos diversos
materiais de consumo;

XXII — sugerir medidas para a aquisigao ou baixa dos bens moveis e imoveis;

XXIIl — zelar pela guarda do patriménio da Secretaria;

XXIV — encaminhar os bens inserviveis ao depdsito, tomando as providéncias
legais, para o descarte, conforme a legislacao aplicavel;

XXV - preparar o expediente necessario a aquisi¢cdo de bens, de acordo com a
legislagao pertinente;

XXVI - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO V

DAS COMPE'I:ENCIAS DA DIVISAO DE CONTROLE E
ANALISE PROCESSUAL - DICAP

Art. 31. A Divisao de Controle e Analise Processual — DICAP tem as seguintes
competéncias:

| - analisar as solicitagdes dos atos processuais;
Il - analisar os procedimentos e tramitagdes processuais, quanto aos aspectos
formais, sugerindo retificagdes de eventuais inadequacdes verificadas;

lll — controlar a tramitagcao interna e externa do processo, bem como dos documentos,
para que tomem a destinacdo correta, observando-se as normas e 0s prazos de cada
processo ou documento;
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IV — analisar os tramites processuais para, no momento oportuno, encaminhar os
recibos dos imoveis locados a Setorial de Contabilidade para liquidagcdo da despesa e
posterior pagamento, apos conferéncia dos valores constantes no processo que deu origem
a Nota de Empenho;

V — elaborar relatérios semestrais referentes aos processos formalizados na
Secretaria, informando ao Departamento Administrativo sobre sua situacdo atual,
apresentando, sempre que couber, sugestdes ou indicativos sobre as ocorréncias, quando
necessarios;

VI — propor alteragdes nos contratos, para melhor adequacdo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

VII — notificar, sempre que cabivel, as empresas quando se verificarem ocorréncias de
descumprimento contratual, salvo para aqueles processos que tenham Comissao de
Fiscalizagdo com tal atribui¢ao;

VIl - buscar formas de melhorias das atividades da Divisdo, em especial quanto a
agilidade na tramitagéo dos processos;

IX — coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes Gestoras e das
Comissdes de Fiscalizacdo dos processos e contratos de prestagdo dos servicos da

Secretaria da responsabilidade da DICAP;
X - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E ANALISE DA
PRESTAGAO DE CONTAS - DIAAPC

Art. 32. A Divisdo de Acompanhamento e Analise de Prestagdo de Contas -

DIAAPC tem as seguintes competéncias:
| - assistir ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED e ao Secretario Municipal de Educacao

no desempenho e coordenacgao de atividades ligadas a Divis&o;
Il - analisar e acompanhar as prestacdes de contas dos recursos transferidos

provenientes dos programas e convénios, com recursos federais ou municipais,
executados pelas unidades escolares da Rede Publica Municipal ou por outras

unidades supervisionadas da SEMED;
lll - prestar contas dos convénios, programas e termos de compromisso,

pactuados por meio do Sistema de Convénios (SICONV) e do Sistema Integrado de
Monitoramento, Execug¢do e Controle (SIMEC), utilizando o Sistema de Gestdo de

Prestacédo de Contas (SIGPC - Contas Online);
IV - prestar assessoria na elaboragao e analise de documentos em sua area de

atuacgao, quando solicitado;
V - solicitar informagdes e documentos que se fizerem necessarios ao bom

desempenho das analises dos processos de prestagcdo de contas relacionados ao

setor;
VI - acompanhar, notificar e solicitar o encaminhamento das prestacdes de

contas em atraso;
VIl — propor ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED e ao Secretario Municipal de

Educacdo a abertura de procedimentos administrativos e/ou de Tomada de Conta
Especial quando ja tomadas todas as medidas necessarias a que o responsavel
apresentasse a prestacédo de contas dos recursos recebidos;
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VIl - alertar ao(a) Diretor(a) do DA/SEMED e ao Secretario Municipal de
Educacao sempre que verificar o descumprimento da legislagdo em vigor, quanto aos
limites de prazos para as prestacdes de contas, tanto dos recursos proprios, quanto

dos recursos do FNDE;
IX - emitir relatérios das prestacbes de contas de recursos repassados as

unidades executoras das escolas ou de outras unidades supervisionadas ou a
Secretaria pelo FNDE e outros programas com recursos proprios do municipio, quando

solicitado;
X - emitir parecer conclusivo da analise das prestagdes de contas;
Xl - aferir o cumprimento dos dispositivos legais aplicados ao processo de

prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado - TCE/RO, FNDE e outros
orgaos pertinentes;

XII - verificar possiveis entraves na prestagao de contas, sugerindo melhorias do
processo;

XIll - verificar o cumprimento da legislagéo vigente sobre prestagdo de contas e,
em especial sobre as normas que regem os programas especificos;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas.

i CAPIiTULO V i ]
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES DE EXECUGAO PROGRAMATICA E
FINALISTICA

_ SEGAOI
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO
DE POLITICAS EDUCACIONAIS — DPE

Art. 33. O Departamento de Politicas Educacionais - DPE tem as seguintes
competéncias:

| — formular, executar e acompanhar as politicas educacionais desenvolvidas no
ambito da SEMED do Municipio de Porto Velho, em conformidade com as diretrizes e
metas governamentais estabelecidas através de planos, programas, projetos e
atividades técnico-pedagdgicas, em todos os niveis de ensino ofertados pelo municipio;

Il — elaborar, implantar, acompanhar, monitorar e coordenar as politicas
educacionais, visando assegurar 0 acesso, a permanéncia e desenvolvimento dos
alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

lll — subsidiar e assessorar o Secretario (a) Municipal de Educagao nas tomadas
de decisao referentes a implantagdo e o desempenho das agbes pedagdgicas junto as
unidades educacionais;

IV — representar a Secretaria Municipal de Educagdo junto a outras
entidades/instituicbes, em sua area de competéncia;

V — apoiar as unidades administrativas do Departamento na formalizacdo de
suas demandas, na construgdo de seus respectivos programas de trabalho, na
montagem de seus projetos e no exercicio das atividades de organizagao das etapas e
modalidades de ensino;
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VI — estabelecer diretrizes educacionais e normas pedagdgicas e
administrativas, em acao compartiihada com as unidades administrativas para o
desenvolvimento da educagao municipal;

VII - elaborar politica de acompanhamento pedagdgico das unidades de ensino
considerando as especificidades da Educacdo Infantil, do Ensino Fundamental, da
Educacao de Jovens e Adultos e da Educagao Especial;

VIl - definir, de forma colaborativa, indicadores de acompanhamento
pedagdgico dos processos de ensino e de aprendizagem desenvolvidos da Rede
Publica Municipal de Ensino e promover agdes pedagdgicas a partir da analise dos
resultados do sistema de acompanhamento pedagdgico para subsidiar intervengoes;

IX - socializar os resultados do acompanhamento pedagdgico visando subsidiar
acdes para elevacao dos indices de aprendizagem;

X - elaborar e coordenar a politica municipal de educagdo especial na
perspectiva da educacéo inclusiva, em consonancia com as diretrizes do Ministério da
Educacéo;

Xl - elaborar, implementar e coordenar a politica de monitoramento permanente
da gestao escolar da Rede Publica Municipal de Ensino;

XIl — realizar planejamento que favorega a organizacao das unidades escolares,
fazendo progndsticos da evolugao do Sistema Educacional Municipal, bem como suas
tendéncias e necessidades futuras;

Xlll — realizar diagndsticos das necessidades de atendimento, escolar,
desenvolvendo estudos da capacidade fisica das unidades educacionais ja instaladas,
objetivando atender a demanda de alunos em idade escolar considerada propria e da
clientela reprimida, tanto os da idade do ensino regular como dos que sao publico-alvo
da educacéo de jovens e adultos;

XIV - promover estudos que viabilizem a otimizacao da oferta de vagas nas
unidades de ensino para atender a demanda de escolarizacdo do municipio;

XV - promover articulacgdo com a Rede Publica Estadual de Ensino para
assegurar a continuidade dos estudos dos alunos da Rede Publica Municipal de
Ensino, egressos do 5° e 9° anos do Ensino Fundamental;

XVI — acompanhar o tramite dos projetos encaminhados por outras instituicdes
ou recebidos pelo Departamento, a fim de garantir sua execug¢ao, quando acolhidos e
aprovados pela SEMED;

XVII — coordenar e acompanhar a realizagao do Censo Escolar junto aos 6rgaos
competentes e cuidar para que todas as escolas do Sistema Municipal de Ensino
realizem o censo anual das escolas, conforme as normas do Inep/Mec;

XVIII - monitorar a atualizagdo do sistema de matricula e censo escolar,
subsidiando os setores da Secretaria Municipal da Educagao, com dados atualizados,
sempre que necessario;

XIX — acompanhar e avaliar o desenvolvimento e o desempenho pedagdgico
das unidades escolares, com vistas ao aprimoramento da qualidade do processo
ensino-aprendizagem, da modernizagcao e dinamizacao das acgdes educativas;

XX - viabilizar a proposta curricular da Rede Publica Municipal de Ensino e
orientar as escolas quanto ao desenvolvimento dos projetos educacionais com vista a
sua autorizagdo de funcionamento e reconhecimento junto ao Conselho Municipal de
Educacéo;
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XXI — propiciar avaliagbes internas e externas da Rede Publica Municipal de
Ensino e do Sistema Municipal de Ensino e estudos comparativos com base nos
resultados qualitativos, obtidos apds as avaliagoes;

XXIlI — promover e coordenar a politica de capacitagdo dos profissionais da
educacao, docentes, técnicos e administrativos;

XXIIl — propor, planejar, coordenar e participar de eventos (féruns, seminarios,
congressos, encontros e outros) ligados a educagdo a serem desenvolvidos no
decorrer do ano letivo;

XXIV — participar, em conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal
de Educagao, na elaboragao e execucao de projetos desenvolvidos em parceria com
outras instituigdes que estejam em consonancia com a proposta curricular da rede;

XXV — opinar e emitir pareceres sobre projetos propostos por outras entidades e
instituigdes;

XXVI — participar, em conjunto com os demais 6rgaos da SEMED, da elaboracgao
do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA) da Secretaria Municipal
de Educacéo;

XXVII — estabelecer, com base nos diagnosticos realizados, metas para a
melhoria do desempenho da Rede Publica Municipal de Ensino e dos indices de
Desenvolvimento da Educagao Basica-IDEB;

XXVIII — promover a articulagdo com todos os Departamentos da SEMED e com
outras instancias com vistas ao cumprimento das estratégias e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Educacéao — PME;

XXIX — realizar visitas periddicas de monitoramento, em conjunto com os demais
Departamentos, objetivando acompanhar, controlar e avaliar o funcionamento das
unidades escolares nos seus aspectos fisicos, administrativos e pedagdgicos e propor
formas e procedimentos para a solugdo de situagdes verificadas que exijam imediata
intervencdo para saneamento ou que demandem acgdes e planejamento de curto,
meédio ou longo prazos;

XXX - desempenhar outras atividades correlatas.

) SUBSEGAO | )
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE INSPEGAO ESCOLAR - DIIE

Art. 34. A Divisédo de Inspegao Escolar — DIIE tem as seguintes competéncias:

| — coordenar, acompanhar, orientar e realizar a inspecdo escolar nas escolas
municipais, mediante auxilio técnico-pedagdgico direcionado a regularizacdo da
situacéo das escolas junto a SEMED e aos 6rgéaos reguladores da educagao municipal,
visando a plena validade e legitimidade de suas agdes;

Il — desenvolver, no ambito da escola, agbes de aperfeicoamento da gestao
educacional, em conjunto com a DIAGEM, cujo foco é a constituicdo e a manutengao
dos Conselhos Escolares, estimulando a organizagédo e participacdo estudantil e da
gestao escolar, por meio de ferramentas do Grémio Estudantil e do Prémio Gestao;

lll — assegurar, orientar e supervisionar a aplicabilidade da legislagcao
educacional vigente no ambito da rede municipal de ensino;

IV — articular junto ao Conselho Municipal de Educagédo, a elaboracdo de
minutas de resolugdes e pareceres referentes as diretrizes da educacido basica do
sistema municipal de ensino;

V — assegurar a integridade dos resultados finais dos alunos e dos documentos
escolares expedidos pelas secretarias das escolas da rede publica municipal,;
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VI — elaborar minutas de instru¢do normativa, norma pedagdgica e orientagao
técnica pedagogica, referentes as diretrizes da educagdo basica da rede publica
municipal de ensino;

VIl — subsidiar as escolas da rede publica municipal quanto a regularizagao da
vida escolar dos alunos;

VIl — analisar os documentos escolares e emitir parecer;

IX — acompanhar e controlar a designacéo da fungdo de diretor e secretario
escolar e ato de criagdo e extingdao de escola, visando garantir a autenticagdo de
documentos escolares;

X — realizar auditagem periddica nas secretarias das escolas da rede municipal
de ensino;

Xl — expedir documentos escolares de escolas extintas e de unidades escolares
da rede municipal localizadas na zona rural que ndo contam com o0s servicos de
secretaria escolar;

Xl — analisar e autenticar as pastas de escrituracdo dos alunos das escolas sem
regularizacao junto ao Conselho Municipal de Educacao;

Xlll — promover eventos de atualizacido de secretarios escolares quanto as
normas e diretrizes de escrituragao escolar;

XIV — dar suporte as escolas da rede publica municipal para sua regularizagéo
junto ao Conselho Municipal de Educacado (Autorizacdo de Funcionamento e
Reconhecimento), com a emissao do Laudo Técnico de Inspec¢éo Escolar;

XV — subsidiar e orientar a elaboragdo e proceder a analise de Regimentos
Escolares e dos Projetos Politico-Pedagdgicos — PPP das escolas da rede publica
municipal;

XVI — fomentar a criagao de conselhos escolares em escolas novas, bem como
atualizacao e/ou a revitalizagdo dos Conselhos Escolares ja criados e instalados;

XVII — garantir a formagao continuada para os representantes dos segmentos do
Conselho Escolar, articulada com a Divisdo de Formag¢ao/DPE/SEMED, cujo foco
sejam as dimensdes pedagdgica, administrativa, financeira e juridica;

XVIII - fomentar a organizacado dos Grémio Estudantil nas Escolas Municipais;

XIX — implantar, em conjunto com a DIAGEM, o Prémio Gestdo Escolar nas
escolas da Rede Publica Municipal, como instrumento de fortalecimento e qualificagcao
das equipes gestoras, conforme previsto no Plano Municipal de Educagao — PME;

XX — receber, realizar apuracao preliminar e elaborar os relatérios de denuncias
contra gestores escolares (assédio moral, constrangimento, persegui¢do, falta de
transparéncia e acbes similares) ou sobre situagbes ocorridas nas escolas, e
encaminhar ao(a) Diretor(a) do Departamento.

XXI — elaborar e/ou aperfeicoar os modelos de instrumentais de escrituragao
escolar oficiais utilizados nas secretarias das escolas da rede publica municipal,

XXII — receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento e frequéncia
encaminhadas pelas escolas;

XXIIl — elaborar o calendario escolar oficial da rede municipal de ensino;

XXIV — analisar e emitir parecer referente a calendario escolar especial,

XXV — levantar, em conjunto com a DIAGEM, dados e gerenciar informacdes
relativas e correlatas a gestao educacional no @mbito da SEMED;

XXVI — desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO II
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DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ARTE E CULTURA ESCOLAR - DIACE

Art. 35. A Divisdo de Arte e Cultura Escolar - DIACE tem as seguintes
competéncias:

I — ampliar o acesso a arte e cultura, principalmente regional e nacional, de
modo que os profissionais da educacdo e a classe estudantil possam apreciar,
contextualizar e vivenciar a arte promovida pela sociedade brasileira;

Il — implantar e desenvolver o curriculo artistico e cultural nas escolas;

lll — oferecer oficinas especificas que visem o desenvolvimento das acdes
socioculturais das comunidades, especialmente as do entorno das escolas;

IV — promover articulacbes de parcerias em eventos, seminarios, palestras,
oficinas, workshops e projetos de outras institui¢des;

V — promover formagbes continuadas para professores da rede regular de
ensino, das bibliotecas e escolas municipais de musica oferecidas pela SEMED,
visando o fomento a politica de formacéo de leitores, promover rede de dialogo e
informagdes com outras bibliotecas da cidade, participacdo em eventos;

VI — realizar visitas técnicas de acompanhamento pedagdgico em escolas da
rede municipal de ensino da Zona Urbana e Rural;

VII — promover a integracéo entre as escolas e meio culturais da comunidade,
por meio de projetos voltados a visitagdo em museus, casas de espetaculos, centros de
arte, bibliotecas e afins;

VIIl — assessorar as escolas de musica do municipio, por meio de articulagdes
com a Divisdo de Formacao — DIFOR, oferecendo formacao anual para professores,
participacdes em evento e recitais e outras acdes afins;

IX — acompanhar, supervisionar e avaliar o funcionamento das Escolas
Municipais de Musica e das Bibliotecas Publicas Municipais;

IX — produzir um calendario de agdes socioculturais, associadas as
especificagcdes e regionalidades macro e micro sociais do municipio de Porto Velho:
Agenda Proativa;

X — desenvolver outras atividades correlatas.

) SUBSEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA GESTAO E
MONITORAMENTO DAS POLITICAS EDUCACIONAIS - DIAGEM

Art. 36. A Divisdo de Acompanhamento da Gestdo e Monitoramento das
Politicas Educacionais - DIAGEM tem as seguintes competéncias:

| - formular, instituir e coordenar a implantacdo do Programa de Fortalecimento
da Gestao Democratica e dos Conselhos Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il — acompanhar e monitorar as agdes pedagogicas desenvolvidas no ambito das
escolas;

lll — realizar visitas semanais de monitoramento as unidades escolares, a partir
de um cronograma previamente elaborado e de instrumentos de registro e
sistematizacéo;

IV — elaborar os instrumentais de coleta de dados/informagdes;

V - participar de acbes formativas ofertadas pela Divisdo de
Formacao/DPE/SEMED;
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VI - identificar demandas formativas nos processos de Monitoramento
Pedagdgico nas escolas;

VII — verificar e apoiar os gestores na organizagao de suas rotinas a fim de que
as demandas pedagdgicas sejam priorizadas no conjunto das agoes;

VIl — oferecer feedback sistematico aos gestores das necessidades
identificadas;

IX — elaborar relatérios das visitas as escolas, utilizando instrumentais de visita e
feedbacks das situacdes verificadas e as intervengdes realizadas;

X — deliberar juntamente com o(a) Diretor(a) do Departamento de Politicas
Educacionais — DPE as necessidades das escolas detectadas durante o processo de
acompanhamento e monitoramento;

Xl — elaborar e atualizar o Guia de Acompanhamento Pedagégico;

XIl - estabelecer politicas, diretrizes, principios de gestdo democratica e
procedimentos para eleigao de Diretores e Vice-diretores das Unidades de Ensino;

Xl - formular, instituir e coordenar a implantagdo do Programa de Formacgéao
Continuada em Servigo para Diretores e Vice-diretores, Conselhos Escolares e Chefes
de Secretaria Escolar das Unidades de Ensino;

XIV - instituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementacdo do Plano de
Trabalho da Gestéo Escolar;

XV - elaborar, implementar e coordenar, em articulagdo com as demais Divisdes
e com os Nucleos de Ensino, a politica de monitoramento permanente da gestéo
escolar da Rede Publica Municipal de Ensino;

XVI - sistematizar, analisar e socializar os dados obtidos pelo monitoramento
permanente da gestdo escolar, visando a qualificagao da acao dos gestores;

XVII - promover estudos que subsidiem a tomada de decisbes para a melhoria
dos indicadores educacionais;

XVIII - identificar e promover a inovagao pedagogica na Rede Publica Municipal
de Ensino;

XIX - disseminar a cultura de inovagao pedagdgica incentivando a invengao e a
criatividade no ambito da Rede Publica Municipal de Ensino;

XX - introduzir novidade e aperfeigoamento pedagdgico, no ambito produtivo e
social da Rede Publica Municipal de Ensino;

XXI - incentivar a criagdo, aprimoramento e protecdo de sistemas operacionais,
produtos, processos, servicos e tecnologia educacional como recursos educacionais
abertos;

XXII - identificar, propor e gerenciar oportunidades de integragao e intercambio
da Rede Publica Municipal de Ensino com instituicdes publicas, privadas,
governamentais e ndo governamentais para transferéncia de tecnologia educacional;

XXIII - propor avaliagdo dos resultados oriundos de atividades, agdes, projetos e
programas de inovagcdo pedagdgica e pesquisas desenvolvidas na Rede Publica
Municipal de Ensino.

XXIV - promover seminarios de estudos e de analise dos dados educacionais,
com a participacao das equipes diretivas dos estabelecimentos de ensino.

XXV — desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
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DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE AVALIAGAO E
INDICADORES EDUCACIONAIS

Art. 37. A Divisdo de Avaliagao e Indicadores Educacionais - DIAIED tem as
seguintes competéncias:

| - planejar, coordenar e monitorar a politica de Avaliacdo da Rede Publica
Municipal de Ensino;

Il - coordenar o processo de aplicagcédo de avaliagdes externas e da Rede Publica
Municipal de Ensino;

lll - propor estratégias didatico-pedagdgicas, em articulagdo com a Divisao de
Educacdo Basica e outros setores, com base nos resultados de avaliacdo da Rede
Publica Municipal de Ensino para alcancar as metas do Plano Plurianual e do Plano
Municipal de Educacéao;

IV — levantar informagbes quantitativas e qualitativas junto as escolas, Censo
Escolar e Chamada Escolar para possibilitar diagnosticos pedagdgicos e assim
contribuir para futuras intervengdes pedagogicas e organizacado da educacao basica do
municipio de Porto Velho;

V- coordenar, acompanhar, controlar e avaliar todas as fases da execucéao
anual do Programa Avalia Porto Velho, responsabilizando-se por:

a) realizar a criagao de itens para a Prova Institucional;

b) apresentar Boletins informativos da aplicagado da prova;

c) aplicar a Prova Institucional para as unidades urbanas e rurais da Rede
Municipal de Porto Velho;

d) subsidiar as escolas com os aportes necessarios para execugao da prova;

e) descrever os resultados obtidos em Relatérios Descritivos;

VI — acompanhar a aplicabilidade das avaliagbes externas promovidas pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

VIl — manter o quadro de indicadores de estudantes e profissionais da Rede
Municipal atualizado;

VIl — acompanhar os resultados das avaliacoes externas: ANA, PROVA BRASIL
e IDEB;

IX — informar as Divisbes de Educagdo Basica e Monitoramento sobre as
fragilidades apontadas para a realizagéo de interveng¢des pedagdgicas;

X — acompanhar a entrada de estudantes da Rede;

Xl — monitorar langamento de informag¢des do EDUCACENSO;

Xll — realizar as corre¢gdes das avaliagdes institucionais com posterior tratamento
dos dados para formacdo de relatérios informativos para feedback aos gestores
educacionais;

Xlll — levantar informagbes junto as escolas municipais e nas divisbes para
compor € manter atualizado o Banco de dados da SEMED;

XIV — apoiar a elaboragao do PPA e criagdo dos indicadores dos programas do
PPA;

XV — elaborar os indicadores educacionais da educacdo municipal mediante os
dados levantados.

XVI - acompanhar e monitorar a distribuicdo, aplicacdo e divulgagdo das
avaliacbes externas e da Rede Publica Municipal de Ensino, na perspectiva da
qualidade da educacé&o municipal;

XVII - sistematizar, analisar e publicizar os resultados das avaliagbes externa e
da Rede Publica Municipal de Ensino e outras avaliagcbes que venham a ser
implementadas;
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XVIIl - assessorar as unidades de ensino na analise dos resultados das
avaliacbes de aprendizagem, promovendo a melhoria das praticas pedagdgicas e a
troca de experiéncias exitosas na Rede;

XIX - promover, em conjunto com as demais Divisbes e os Gestores Escolares,
a participacao e envolvimento da comunidade escolar nos processos de avaliacbes
externas e da Rede Publica Municipal de Ensino e acompanhamento do indice de
Desenvolvimento da Educagao Basica — IDEB;

XX - fornecer dados sobre demanda de matricula e movimentacédo escolar aos
setores da Secretaria para subsidiar o processo de construgao, reforma e ampliacao de
unidades de ensino;

XXI - fornecer dados de matricula para subsidiar a distribuicdo de insumos
educacionais, bem como de alocacdo e remanejamento de recursos humanos e
materiais para as unidades de ensino;

XXII - definir critérios e coordenar a execugao da matricula na Rede Publica
Municipal de Ensino;

XXII - acompanhar a execugdo da matriculas nas escolas comunitaria,
filantrépicas e confessionais conveniadas com a SEMED;

XXIV - acompanhar, quando necessario, a celebracdo de convénios com outros
orgaos, entidades, instituicbes governamentais e ndo governamentais visando atender
a demanda de matricula;

XXV - elaborar e aplicar instrumentos de registro de matricula, sistematizando os
dados e emitindo relatorios;

XXVI - desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento da
movimentacgao escolar do aluno, sistematizando os dados e emitindo relatérios;

XXVII - promover articulacdo com a Rede Publica Estadual de Ensino para
assegurar a continuidade dos estudos dos alunos da Rede Publica Municipal de
Ensino, egressos do 5° e 9° anos do Ensino Fundamental;

XXVIII - coordenar e acompanhar a realizagdo do Censo Escolar junto aos
orgaos competentes;

XXIX - monitorar a atualizagdo do sistema de matricula e censo escolar,
subsidiando os setores da Secretaria Municipal da Educacdo, com dados atualizados,
sempre que necessario;

XXX - manter atualizados, organizados em série cronolégica e analisados, 0s
dados educacionais dos censos escolares;

XXXI - monitorar a frequéncia escolar dos alunos, junto as Escolas da Rede
Publica Municipal de Ensino, e encaminhar relatérios aos 6rgaos competentes quando
necessario;

XXXII — desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO V )
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE FORMAGAO - DIFOR

Art. 38. A Divisao de Formacgao — DIFOR tem as seguintes competéncias:
| — elaborar e executar junto ao DPE/SEMED e as instancias competentes, a
politica de formacdo dos profissionais da educagdo e em especial a politica de
formacéao continuada dos professores da rede municipal,
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Il — viabilizar por meio de parcerias com instituicbes privada e publicas, formagao
continuada e, quando necessario, formagao inicial, aos profissionais da educagao da
rede municipal de ensino, contribuindo para com a valorizagao dos profissionais e para
com a melhoria da aprendizagem de todos os alunos da rede;

lll — articular agdes junto ao estado e a unido para garantir formagao continuada
de aperfeicoamento e formagao continuada nas modalidades Lato Sensu e Stricto
Sensu para os profissionais da educacao;

IV — acompanhar os programas especificos para a formacgao dos profissionais da
educacao realizados em regime de cooperagdo com outras institui¢des;

V — articular junto as demais divisbes do DPE/SEMED e dos demais
Departamentos, formacdo continuada de aperfeicoamento, que vise sanar as
necessidades de capacitacdo, treinamento e formacao dos profissionais da educagao
das escolas e dos técnicos da SEMED;

VI — buscar parcerias junto ao estado, Institutos Federais de Educacéo,
Universidades Federais e Instituicbes de Ensino Superior para a realizacdo de
Formacéao Continuada;

VIl — ofertar Formacdo Continuada de aperfeicoamento nas modalidades
presencial e a distancia;
VIII — realizar congressos, Seminarios, Palestras, Oficinas, Workshops, Mesas

Redondas, Debates e outros eventos formativos;

IX — realizar formagdo continuada em servico junto aos professores em
exercicio, conforme orienta a LDBEN 9394/1996, o Plano Municipal de Educacéao e os
Referenciais para a Formacéo de Professores;

X — avaliar quantitativamente e qualitativamente as formacdes realizadas;

Xl — sistematizar as fichas de avaliagdes das formacdes que forem respondidas
pelos cursistas;

Xll — acompanhar a frequéncia e o desempenho dos cursistas nas formacoées;

XIll — elaborar relatérios das formagdes realizadas;

XIV — compartilhar e discutir junto as demais divisdes o resultado quantitativo e
qualitativo das formacodes;

XV — planejar estratégias logisticas e orgcamentarias junto ao DPE de forma a
garantir recursos, tempo e transporte para a realizagdo de formagdes nas regides
ribeirinhas e do campo, além das localidades urbanas que necessitarem;

XVI — diagnosticar junto aos professores as necessidades educativas, formativas
e demandas de sua area de atuacao;

XVII — pesquisar metodologias e estratégias de ensino que possam ser
compartilhadas com os professores, conforme a area de atuagao destes;
XVIIl — contribuir para a promogao e o gerenciamento da autoformacao do

professor, auxiliando-o a atualizar-se em relacdo aos conhecimentos cientificos e
tecnologicos;

XIX — contribuir para o fortalecimento da implantacdo e implementagdo das
politicas de formacao nacionais e municipais;

XX — contribuir para o fortalecimento do Centro de Formagao dos Profissionais
da Educacao do Municipio de Porto Velho (CFPE) com espaco referencial de reflexao,
de inovagao, de pesquisa, de estudo, de colaboracdo e de acolhimento, para que os
profissionais possam de modo coletivo, tecer redes de informacdes, conhecimentos,
valores e saberes apoiados no dialogo permanente;
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XXI — desenvolver agdes que promovam a reflexdo das praxis pedagdgicas no
sentido de se buscar solugbes de forma articulada a uma metodologia investigativa
voltada para a pesquisa colaborativa da ciéncia e da realidade sociocultural e
econdmica do grupo social na qual a escola esta inserida;

XXII — promover formagao continuada que fortaleca o papel de cada profissional
na sua area de atuacgao;

XXl — capacitar por meio do Nucleo de Tecnologia Educacional Municipal os
profissionais da educacdo para atuarem com as tecnologias da informacdo e
comunicagao no ensino e aprendizagem;

XXIV — ofertar formagao aos professores para construgao e compartilhamento de
objetos digitais de ensino e aprendizagem por meio do Nucleo de Tecnologia
Educacional Municipal — NTM;

XXV — contribuir com os coordenadores escolares e com os professores na
elaboragdao de projetos de intervengcao pedagdgica que visem alfabetizar todas as
criancas na idade certa e em especial com as que possuem dificuldades de
aprendizagem;

XXVI — propor metodologias e estratégias de aprendizagem para a atuagédo com
os alunos que tem necessidades especiais;

XXVII — realizar capacitagbes com foco em administrar crises ou conflitos
interpessoais;

XXVIII — oportunizar aos gestores escolares, formag¢ao continuada que fortalega
o papel do gestor ante os desafios da gestao;

XXIX — desenvolver formagéo continuada junto aos profissionais das bibliotecas
municipais;

XXX — desenvolver formagéo continuada articulada com a Divisdo de Arte e
Cultura Escolar e as escolas de musica do municipio;

XXXI — desenvolver formagao continuada que promova a pratica da leitura e da
escrita individual e coletiva;

XXXII — realizar estudos coletivos que fomentem a publicagcdo de experiéncias e
reflexdes de praticas pedagogicas de sala de aula e de formacao dos profissionais da
educacgao, criando um acervo que identifique o perfil do professorado da Rede
Municipal de Educacéo, tornando-se referencial de estudo para a formagao de novos
professores da rede;

XXXIll — colaborar na construcdo de instrumentos para a intervencao
pedagogica do professor junto aos alunos;

XXXIV — contribuir com as instituicbes de formacao de professores e as escolas
na execugao dos estagios dos futuros professores;

XXXV - ofertar por meio do P6lo UAB/Porto Velho, formagao inicial e continuada
aos servidores publicos;

XXXVI — acompanhar as formagdes inicial e continuada do Pdélo UAB/Porto
Velho;

XXXVII — buscar por meio do Pélo UAB/Porto Velho novos cursos para os
servidores publicos municipes de Porto Velho;
XXXVIII — interiorizar a formacgao inicial e continuada oportunizando as regides

ribeirinhas do Baixo e Alto Madeira e as do campo as formacdes;

XXXIX — promover junto as divisbes da SEMED, aos Nucleos de Ensino e as
escolas a efetivacdo dos curriculos construidos pela rede conforme as peculiaridades
locais;
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XL - zelar para que a formacdo continuada dos profissionais da educacéao
realizadas pela rede, sejam pautada em principios de ética, solidariedade, valores
sociais, respeito, altruismo e combate ao preconceito e a discriminacéao;

XLI — assegurar formacgao continuada aos formadores da Divisdao de Formacao,
buscando o redimensionamento e a melhoria das a¢des, bem como a valorizagao da
pratica desses formadores;

XLII — acompanhar os indicadores de avaliagdes externas e internas da escola,
utilizando os resultados para planejamento de intervencdes pedagodgicas formativas;

XLIII — promover formagao continuada com tematicas sobre recursos publicos
que mantenham o bom funcionamento da escola, garantindo o controle social e o
exercicio da cidadania, em especial por meio do Programa Formagao pela escola;

XLIV — definir junto ao DPE o calendario anual das formagbes a serem
realizadas acompanhadas e organizadas pela Divisdo de Formagao;

XLV - acompanhar e garantir suporte administrativo e pedagdgico ao
funcionamento do Nucleo de Tecnologia Educacional — NTM Municipal, em conjunto
com a DITIE/DSLE/SEMED e o CFPE;

XLVI - desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO VI ,
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE EDUCAGAO BASICA - DIEB

Art. 39. A Divisdo de Educacgao Basica — DIEB tem as seguintes competéncias:

I — auxiliar o(a) Diretor(a) do Departamento de Politicas Educacionais e o
Secretario Municipal de Educagao e gerenciar a execugao da Politica Municipal de
Educacao na oferta da Educagéao Infantil e do Ensino Fundamental em todas as suas
modalidades de educacao e de oferta;

Il - promover a melhoria da qualidade de ensino em todos os niveis e
modalidades de oferta na Rede Publica Municipal de Ensino;

lll - participar no processo de formulagdo, implementagao, acompanhamento e
avaliacao de politicas, programas e projetos educacionais;

IV- dinamizar a sistematica para realizacdo da formacdo e qualificacao
profissional de todos os segmentos da comunidade escolar em articulagdo com a
DIFOR;

V - participar e coordenar reunides na SEMED, nas Escolas e com as
comunidades escolares, quando indicado;

VI - apoiar e incentivar agdes que propiciem a integracdo das unidades
escolares e a comunidade local;

VIl - promover acompanhamento e dar suporte as agdes propostas e
vivenciadas no Projeto Politico Pedagogico das unidades escolares;

VIl - acompanhar o processo de matricula a cada ano letivo, em articulagdo com
a DIAIED, visando verificar as necessidades de ampliacdo de espacos para
acolhimento das demandas por vagas;

IX - organizar e divulgar informagdes pertinentes ao funcionamento do ensino
fundamental e da educacao infantil na rede municipal de ensino;

X - participar efetivamente no planejamento e cumprimento do calendario
escolar considerando situagdes especificas das escolas;

Xl - gerenciar, despachar e encaminhar processos e documentos pertinentes a
area de competéncia da DIEB ou submetidos a sua apreciagao;

Xll- organizar e realizar grupos de estudos sobre a legislagdo educacional
vigente;
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XIll — articular-se com todos os 6rgaos colegiados e demais 6rgaos competentes
que dao suporte a Secretaria Municipal de Educacao;

XIV - realizar agbes complementares objetivando a melhoria da qualificagéo
técnica para desempenho das fungdes no ambito da Divisao e da SEMED;

XV - planejar, promover e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Apoios
da DIEB;

XVI - participar nos eventos e atividades comemorativas nas unidades escolares;

XVII — assessorar pedagogicamente as escolas publicas da rede municipal de
ensino, visando o desenvolvimento de praticas pedagogicas exitosas e a melhoria da
qualidade do processo ensino aprendizagem, cumprindo a legislagao vigente aplicada
a organizacéao e ao funcionamento da Rede;

XVIll — fomentar e acompanhar a implementacdo de programas, projetos e
atividades pedagdgicas no ambito da Rede Publica Municipal de Ensino municipal de
ensino;

XIX — orientar e acompanhar a realizacdo da Semana Pedagdgica nas escolas;

XX — analisar, aprovar e acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar na
rede municipal de ensino;

XXI — participar na elaboracdo e na previsdo do Planejamento Orgamentario
Anual, do PPA, e da LDO;

XXIlI — coordenar a elaboragdo e a implementagcdo da Proposta Curricular da
Educacao Infantil e do Ensino Fundamental da Rede Publica Municipal de Ensino do
municipio de Porto Velho;

XXl — participar da analise e escolha dos livros didaticos e analisar livros
paradidaticos apresentados pelas editoras;

XXIV — participar da elaboragcdo, acompanhar, monitorar e avaliar o Plano
Municipal de Educacao;

XXV — auxiliar na proposi¢cao de medidas necessarias para universalizagao e a
obrigatoriedade de Atendimento na Educacéao Infantil e no Ensino Fundamental,

XXVI - propor e desenvolver trabalho a partir da analise de dados coletados no
cotidiano escolar em conjunto com a equipe administrativo-pedagdgica das escolas
visando a melhoria do ensino-aprendizagem da Rede Publica Municipal de Ensino;

XXVII - participar em conjunto com os demais setores da Semed na elaboracao
e execucgao de projetos desenvolvidos em parceria com outras instituicdes que estejam
em consonancia com a proposta curricular da rede;

XXVIII - opinar e emitir parecer sobre projetos propostos por outras entidades e
instituigdes;

XXIX — planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e agdes
voltados ao desenvolvimento do desporto escolar e as articulagdes juntos as escolas
da rede municipal de ensino;

XXX — coordenar, acompanhar, organizar e programar as competicbes no
ambito escolar e a execugéo dos jogos no ambito escolar da rede Municipal de ensino;

XXXI — coordenar a realizagcdo dos Jogos JIEM de Porto Velho na Rede Publica
Municipal de Ensino;

XXXII — desenvolver outras atividades correlatas.

32



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

§1°. Para o desempenho de suas competéncias, a DIEB contara com Chefias de
Apoio especificas, as quais atuardo de forma articulada e integrada para a consecugéao
das metas estabelecidas para a educagcdo no ambito da Secretaria Municipal de
Educacéo.

§ 2°. Os Chefes de Apoio serdo nomeados para o0 exercicio de cargo em
comissao de Chefes de Apoio pelo Prefeito e indicados pelo Secretario Municipal de
Educacéo.

Art. 40. O Apoio de Educacéo Infantil tem as seguintes competéncias:

| — elaborar, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas municipais
destinadas as a Educagao Infantil,

Il — definir diretrizes gerais para a educacao infantil, de acordo com a legislacao
oficial vigente;

lll - acompanhar a efetivagdo da proposta pedagogico-curricular da educagao
infantil nas unidades de ensino;

IV — planejar, orientar, monitorar e avaliar os programas e projetos que integram
as atividades do processo ensino-aprendizagem na educacgao infantil;

V — promover o cumprimento das diretrizes curriculares nacionais para a
educacao infantil, em observancia as recomendacdes nacionais para o atendimento
das necessidades basicas das criancas atendidas;

VI — elaborar agenda anual de trabalho;

VIl — orientar e acompanhar a realizacdo da Semana Pedagdgica nas escolas
em conjunto com os demais apoios da DIEB;

VIl — analisar, aprovar e acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar da
Educacao Infantil;

IX — colaborar na previsao do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

X — assessorar pedagogicamente as escolas de Educacao Infantil, visando a
qualidade no atendimento oferecido nas unidades de ensino;

Xl — informar a necessidade de material pedagdégico nas escolas de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino para possivel aquisi¢ao;

XIl — coordenar a elaboracéo e implantar e implementar a Proposta Curricular da
Educacao Infantil do Municipio de Porto Velho;

XIll — analisar livros paradidaticos para a Educacao Infantil apresentados pelas
editoras;

XIV — acompanhar, monitorar e avaliar as metas e estratégias do Plano
Municipal de Educacao relacionadas a Educacéao Infantil;

XV — auxiliar na proposicdo de medidas necessarias a universalizagdo e a
obrigatoriedade da Educacéo Infantil;

XVI — articular encontros pedagdgicos com tematicas relativas a Educacéao
Infantil em parceria com a Divisdo de Formagéo;

XVII — promover a¢gdes em parceria com a Divisdo de Formagao para estimular e
divulgar experiéncias pedagdgicas, estudos e pesquisas referentes a Educacgao Basica
dando énfase a Educacao Infantil, tais como: Projetos, encontros pedagdgicos, circulos
de palestra e publicagdes;

XVIII - realizar estudo de legislagao e tematicas pertinentes a Educacao Basica;

XIX — participar de formacdes e eventos relacionados a Educacgao Infantil;
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XX — monitorar a adequacdo da composi¢cdo arquitetbnica prevista e
posteriormente estabelecida para a estrutura fisica das creches municipais, conforme
diretrizes prescritas nos parametros basicos de infraestrutura para instituicbes de
educacao infantil;

XXI — elaborar e emitir pareceres técnico-pedagogicos;

XXII — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 41. O Apoio de Ensino Fundamental tem as seguintes competéncias:

I — elaborar, definir, coordenar, implementar e avaliar politicas publicas para o
ensino fundamental e suas modalidades na rede publica municipal;

Il — desenvolver as fungdes de planejamento, organizagao, supervisao técnica e
controle das atividades e servigos inerentes ao desenvolvimento do ensino;

lll — Planejar e coordenar os projetos e agdes a serem desenvolvidos no Ensino
Fundamental e suas modalidades;

IV — definir as diretrizes gerais e elaborar a Proposta Curricular da Rede Publica
Municipal de Ensino para o Ensino Fundamental;

V — desenvolver, em articulagdo com a DIFOR, politicas de formacao inicial e
continuada de professores, que atendam aos programas e ao curriculo, propondo
também temas de educacado permanente para os profissionais da educacéo atuantes
no Ensino Fundamental;

VI — promover o acompanhamento das atividades relativas ao processo
educacional, garantindo a articulagdo das diferentes atividades e dos servigos em
ambito escolar;

VIl — promover, coordenar, garantir e acompanhar o desenvolvimento e a
realizagcao das atividades pedagdgicas nas unidades escolares, em articulagdo com os
Nucleos de Ensino e oferecer orientagéo pedagdgica aos estabelecimentos de ensino;

VIIl — implementar agdes que garantam o monitoramento, 0 acompanhamento e
a avaliacdo da rede de Ensino Fundamental, atualizando as informagdes quanto a
execucao do processo pedagogico e orientando as intervengoes;

IX — coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementagdo dos Projetos
Politico-Pedagdgicos das escolas municipais;

X — emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;

Xl — acompanhar as atividades desenvolvidas na Educagéo de Jovens e Adultos
e na Educacido Especial em articulagdo com os Apoios de Educacdo de Jovens e
Adultos e de Educacéo Especial;

XIl — analisar, aprovar e acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar,
garantindo o cumprimento de duzentos dias letivos e das oitocentas horas anuais de
efetivo trabalho escolar nas escolas da Rede Publica Municipal de Ensino;

Xlll — orientar e coordenar a implementacdo da Base Nacional Comum
Curricular na Rede Publica Municipal de Ensino e prestar assessoramento pedagdégico
referentes ao curriculo e aos programas do Ensino Fundamental;

XIV — elaborar agenda anual de trabalho;

XV — realizar estudo de legislagao e tematicas pertinentes a Educagao Basica;

XVI — auxiliar na proposicdo de medidas necessarias a universalizagdo e o
cumprimento da obrigatoriedade do Ensino Fundamental,

XVIlI — estabelecer acbes para elevagdo do rendimento escolar do Ensino
Fundamental;
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XVIII — acompanhar, monitorar e avaliar as metas e estratégias do Plano
Municipal de Educacao, voltadas ao Ensino Fundamental;

XIX — orientar as unidades escolares para o pleno desenvolvimento educacional
das modalidades de Ensino Fundamental;

XX — garantir a aplicagcao das diretrizes e normas que regulamentam o Ensino
Fundamental no Sistema Municipal de Ensino;

XXI — colaborar na previsdo do Planejamento Orgcamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XXII — avaliar as acdes do PPA referentes ao Ensino Fundamental,

XXl — articular encontros pedagogicos com tematicas relativas ao Ensino
Fundamental em parceria com a Divisdo de Formacao;

XXIV — analisar livros didaticos e paradidaticos para o Ensino Fundamental
apresentados pelas editoras;

XXV — elaborar projetos a partir dos resultados das avaliagdes externas nas
escolas, como uma das estratégias para melhoria da qualidade de ensino da Rede;

XXVI — promover agbes em parceria com a Divisdo de Formagéao para estimular
e divulgar experiéncias pedagogicas, estudos e pesquisas referentes a Educacao
Basica dando énfase ao Ensino Fundamental tais como: Projetos, encontros
pedagdgicos, circulos de palestra e publicacoes;

XXVII - fortalecer as parcerias relativas a implantagcao da politica publica de
Educacéao para o Transito nas escolas;

XXVIIl - fortalecer as parcerias relativas a implantagcdo da politica publica de
Educacdo Ambiental nas escolas;

XXIX — fortalecer as parcerias relativas a implantagéo do Projeto Agente Mirim;

XXX — apoiar o projeto Escola Presente;

XXXI — fortalecer a cultura empreendedora em criancas e adolescentes no
Ensino Fundamental, em parceria com o SEBRAE;

XXXII — acompanhar o desenvolvimento do Projeto Ribeirinho;

XXXIIl — assessorar, propor e avaliar as atividades dos Nucleos de Ensino;

XXXIV — assessorar na realizagdo das avaliagdes diagnosticas de Classificagéo
e Reclassificagdo, preenchimento de lacuna, priorizando a melhoria do rendimento
escolar;

XXXV — corrigir a distor¢cdo da idade/ano de estudantes do 2° ao 5° ano do
Ensino Regular, em parceria com o Governo do Estado de Rondénia e o Instituto
Ayrton Senna, com os Programas Se Liga e Acelera

XXXVI — coordenar e desenvolver agdes e intervengdes pedagdgicas que
garantam a reducao da repeténcia, evaséao e distor¢ao idade-série;

XXXVII — participar de Formagdes e Eventos relacionados ao Ensino
Fundamental.

XXXVIII — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 42. O Apoio da Educagdo de Jovens e Adultos - EJA tem as seguintes

competéncias:

| — elaborar, coordenar e executar o curriculo da educagao de jovens e adultos;

Il — planejar e orientar os programas e projetos emanados do MEC que integram
as atividades do processo ensino-aprendizagem na modalidade de educacéo de jovens
e adultos;
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lll — propiciar e acompanhar a formagdo continuada dos professores da
educacao de jovens e adultos;

IV — elaborar politicas publicas educacionais voltadas para a modalidade da
educacao de jovens e adultos;

V — orientar e analisar, pedagogicamente, os gestores escolares e os Nucleos
de Ensino e suas respectivas unidades escolares em questdes pertinentes a educacao
de jovens e adultos;

VI — elaborar agenda anual de trabalho;

VIl — realizar encontros pedagogicos com coordenadores, orientadores e
professores da EJA;
VIl — analisar, aprovar e acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar,

garantindo que sejam cumpridos os minimos de dias letivos e horas de efetivo trabalho
escolar estabelecidos na legislagéo de ensino;

IX — promover visitas e acompanhamento pedagogico nas escolas;

X — elaborar planilhas de controle de matriculas e controle da evasao escolar;

Xl — realizar estudo de legislacéo e tematicas pertinentes a Educagao Basica e
em especial a EJA;

XIl — participar da construgéo de diretrizes tedrico-metodoldgicas considerando a
proposta curricular e a legislagéo vigente;

XIlll- elaborar e divulgar o cronograma de acompanhamento da equipe técnica
da SEMED as unidades de ensino que oferecem a EJA;

XIV- realizar agdes complementares objetivando a melhoria da qualificagédo
profissional da equipe técnica para desempenho da fungdo no atendimento a EJA;

XV — colaborar na previsdo do Planejamento Or¢amentario Anual, da LOA e da
LDO;

XVl — acompanhar, monitorar e avaliar as metas e estratégias do Plano
Municipal de Educacao referentes ao atendimento da EJA;

XVII — participar de formagdes e eventos relacionados a EJA;

XVIIl — coordenar a Chamada Escolar para Jovens e Adultos nao alfabetizados
em articulagdo com o setor proprio do DPE/SEMED;

XIX — promover agdes em parceria com a Divisao de Formagao, para estimular e
divulgar experiéncias pedagdgicas, estudos e pesquisas referentes a Educagao Basica,
com énfase na Educacdo de Jovens e Adultos, tais como: Projetos, encontros
pedagdgicos, circulo de palestra e publicagdes;

XX - levantamento de demanda de estudantes para adesdao ao Brasil
Alfabetizado;

XXI — acompanhar e orientar os projetos elaborados pelas escolas que oferecem
a BJA;

XXII — articular-se com a Divisdo de Formagao o contato com palestrantes para
eventos nas escolas;

XXIIl — prestar assessoramento as atividades de classificagdo e reclassificacao
nas escolas para a clientela alvo da EJA,;

XXIV - verificar o cumprimento da legislacédo especifica da Educagao de Jovens
e Adultos;

XXV — articular encontros pedagdgicos com tematicas relativas a Educacao de
Jovens e Adultos em parceria com a Divisao de Formacéo;

XVI — coordenar e avaliar as atividades pedagdgicas dos Nucleos de Ensino
para apoio a oferta da EJA,;
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XXVII — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 43. O Apoio de Educacéao Especial tem as seguintes competéncias:

| — elaborar, planejar, orientar, coordenar e avaliar a execugao da politica da
Educacdo Especial na perspectiva da Educacao Inclusiva, em consonancia com as
Diretrizes Nacionais da Educagdo Basica e as do Atendimento Educacional
Especializado;

Il — assessorar as unidades escolares em todo o processo inclusivo de alunos
com deficiéncia, Transtorno do Espectro Autista - TEA e Altas
Habilidades/Superdotacao;

lll — orientar e assessorar pedagogicamente as escolas na elaboragdo e
execucao de seus projetos de inclusao e orientar as familias dos educandos publico
alvo da educacao Especial na rede municipal de ensino;

IV — promover a educacgao dos alunos da educagao especial, por meio de agdes
pedagogicas e atendimentos especializados, objetivando a inclusédo social e escolar;

V —realizar avaliagao diagndstica com enfoque psicopedagdégico dos alunos;

VI - oferecer atendimento educacional especializado de acordo com as
especificidades do alunado;

VIl — elaborar agenda anual de trabalho;

VIl — promover agdes em parceria com a DIFFOR para estimular e divulgar
experiéncias pedagogicas, estudos e pesquisas referentes a Educacédo Basica, dando
énfase a Educacao Especial, tais como: Projetos, encontros pedagdgicos, circulos de
palestra e publicacoes;

IX — realizar estudos de legislacdo e tematicas pertinentes a Educacao Basica,
especialmente as voltadas a Educacéao Especial;

X — implantar e implementar agdes pedagdgicas que promovam o
desenvolvimento da Educacéao Especial;

Xl — planejar, elaborar e avaliar a execugao de programas, projetos e atividades
referentes a Educacgéo Especial;

Xll — garantir o acesso e a permanéncia dos alunos, publico alvo da Educacéao
Especial, nas Escolas da Rede Municipal de Ensino, a partir do levantamento realizado
pela DIAIEB;

XIll — subsidiar as unidades de ensino na construgédo e implantagdo do Projeto
Politico Pedagdgico, Regimento Escolar e da Proposta Pedagogica da Educacao
Especial na Perspectiva da educacéo inclusiva;

XIV — colaborar na previsdo do Planejamento Orgcamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XV — garantir a aplicagao das diretrizes que regulamentam a Educacao Especial
no ambito da Rede Municipal de Educacao de Porto Velho;

XVI — assessorar os profissionais que atuam nas unidades escolares com a
Educacao Especial para promover o pleno desenvolvimento da Educagéao Basica;

XVII — acompanhar, monitorar e avaliar as metas e estratégias do Plano
Municipal de Educacao, referentes a Educacao Especial;
XVIIl — assegurar junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas a lotagdo de

professores especialistas para o Atendimento Educacional Especializado — AEE;

XIX — articular-se com a DIFOR na programacéao de atividades de formacédo em
servigco para os profissionais lotado nas salas de recursos para oferta do Atendimento
Educacional Especializado — AEE;
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XX — articular encontros pedagogicos com tematicas relativas a Educagao
Especial em parceria com a DIFOR,;

XXI — assessorar as unidades escolares em todo o processo inclusivo de alunos
com Deficiéncias, Transtorno Espectro Autista — TEA e Altas
Habilidades/Superdotacéo;

XXII - propor a celebragado de convénios e o estabelecimento de parcerias com
instituigdes governamentais e ndo governamentais educacionais e de saude, visando a
ampliagdo qualificada do atendimento educacional especializado na Rede Publica
Municipal de Ensino;

XXl - identificar e desenvolver estratégias que viabilizem o acesso, a
permanéncia e o desenvolvimento dos alunos, publico alvo da educacéo especial, nas
escolas regulares;

XXIV - identificar e viabilizar a oferta de materiais pedagdgicos especificos para
o atendimento dos alunos, publico alvo da educagéo especial, nas escolas regulares;

XXV — propor e/ou ampliar convénios com hospitais e instituicdes de saude para
fortalecer a politica de atendimento pedagdgico especifico para alunos em processo de
hospitalizagao;

XXVI - estabelecer politica intersetorial entre instituicdes de saude, assisténcia e
educagao com vistas ao atendimento multidisciplinar dos alunos da Rede Publica
Municipal de Ensino;

XXVII — desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 44. O Apoio de Desporto Escolar tem as seguintes competéncias:

| - promover agbes educativas que contribuam para o desenvolvimento fisico,
desportivo e social do educando;

ll- observar e implementar os dispositivos legais e pedagdgicos que regem a
Educacéo Desportiva Escolar;

lll- organizar e programar as competicbes no ambito escolar a execugado dos
jogos nas escolas;

IV- elaborar e divulgar o cronograma de acompanhamento da equipe Técnica da
Secretaria Municipal de Educacdo as unidades de ensino, com foco no
assessoramento ao ensino e ao desenvolvimento do desporto escolar na rede
municipal;

V- supervisionar e garantir a boa disciplina na area de esportes nas escolas da
rede municipal de ensino;

VI - implantar projetos e praticas pedagdgicas inovadoras que viabilizem maior
eficacia na area do desporto escolar na Rede Publica Municipal de Ensino;

VIl — elaborar agenda anual de trabalho;

VIll — planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos e as
articulagdes juntos as escolas da rede municipal de ensino;

IX — colaborar na previsao do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

X — articular-se com a DIFFOR para a capacitacdo para os profissionais da
Educacéo Fisica da rede;

Xl — organizar e coordenar as competicbes no ambito escolar da rede municipal
de ensino;

38



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

Xl — elaborar regulamentos/regras para a execugdo de projetos de
desenvolvimento do desporto escolar na rede municipal de ensino;
XIll — elaborar relatérios ao final da execugao dos projetos desenvolvidos nas

escolas referentes ao desporto escolar;

XIV — acompanhar e coordenar as atividades docentes dos professores de
Educacao Fisica da rede publica municipal de ensino;

XV — realizar os Jogos JIEM de Porto Velho para as categorias mirim e infantil e
jogos motores da Educacgao Infantil;

XVI- buscar o aprimoramento do desempenho dos profissionais atuantes na
Educacéo Fisica, participando da formacao continuada e demais eventos;

XVII- realizar atividades de integragao e interagado da escola com a comunidade
por meio de programacgdes esportivas e realizagao de projetos;

XVIII- promover encontros peridédicos com os professores de Educagao Fisica e
de outros que atuem com Recreagao e Jogos para planejamento, estudos e debates
de assuntos envolvendo o desenvolvimento curricular;

XIX - apoiar e participar da selegao e inscricdo e acompanhar as equipes para
as competicdes desportivas escolares oficiais em tempo habil;

XX — desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAS — DGP

Art. 45. O Departamento de Gestdo de Pessoas- DGP tem as seguintes
competéncias:

I — implementar as politicas de gestdo, administracdo, educagédo e
desenvolvimento de pessoas no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo, em
estreita articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo- SEMAD;

Il - garantir quadro completo de servidores nas unidades de ensino, Nucleos de
Ensino, érgdos vinculados, demais unidades supervisionadas e na Sede central da
SEMED;

lll — gerenciar e controlar os recursos humanos na Secretaria Municipal de
Educacao — SEMED, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

IV — implementar procedimentos administrativos que assegurem o cumprimento
regular dos servicos prestados no ambito da Secretaria Municipal de Educacao,
referentes a: movimentagdo, adequagao, ajustes, monitoramento e fiscalizagdo dos
recursos humanos empregados;

V — organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas promovendo o
aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho na area de gestao de
pessoas;

VI — levantar dados junto as unidades de ensino e da sede da SEMED, relativos
ao Quadro de Pessoal e procedimentos administrativos utilizados no gerenciamento
dos recursos humanos e estudar e analisar os dados levantados;

VIl — racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de
resultados e/ou diminuicao de custos na gestao de recursos humanos;
VIl — elaborar: diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de

representacao de informacdes relativas a gestdo dos recursos humanos;
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IX — estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros
instrumentos administrativos, com vistas, a otimizacdo dos servigcos prestados na
gestao de recursos humanos;

X — propor a chefia imediata providéncias para a consecucido plena de suas
atividades, inclusive, indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicao,
manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Xl — colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas, para a formulacdo de
planos de carreira, programas, projetos e agdes publicas, voltados para o efetivo
aproveitamento dos recursos humanos empregados na sede da SEMED, nos 6rgaos
vinculados, unidades escolares e demais unidades supervisionadas;

Xll — propor agcbdes que assegurem os investimentos necessarios em recursos
humanos;

XIll — participar, em conjunto com os demais 6rgaos da SEMED, da elaboragao

do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA) da Secretaria Municipal
de Educacao;
XIV — estabelecer, com base nos diagnédsticos realizados, metas para a melhoria

do desempenho da Rede Publica Municipal de Ensino e da SEMED no
desenvolvimento e gestdo de pessoas;

XV — promover a articulagdo com todos os Departamentos da SEMED e com
outras instancias com vistas ao cumprimento das estratégias e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Educacdo — PME, relacionadas a gestdo e valorizagdo dos
profissionais dos quadros da educagao;

XVI — desenvolver outras atividades correlatas.

§ 1°. Para o desempenho de suas competéncias, o DGP contara com Chefias de
Apoio especificas, as quais atuardo de forma articulada e integrada para a consecugéao
das metas estabelecidas para a gestdo de pessoas no ambito da Secretaria Municipal
de Educacao.

§ 2°. Os Chefes de Apoio serao nomeados para o0 exercicio de cargo em
comissdo de Chefes de Apoio pelo Prefeito e indicados pelo Secretario Municipal de
Educacao.

§ 3°. O Apoio | tem as seguintes competéncias:

I — controlar a entrada e saida de documentos no DGP/SEMED;

Il — executar os servigos de arquivamento das folhas de pontos individuais dos
servidores lotados nas Unidades Administrativas no ambito da SEMED, bem como dos
demais documentos sob a guarda do setor, observando o cumprimento do disposto no
decreto n° 14.565, 23/06/2017 que, “Regulamenta no émbito do Municipio de Porto
Velho a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispbe sobre o acesso
a informagéo previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 5° inciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2°do art. 216 da Constituicdo Federal de 1988 e da outras providéncias”;

lll — propor medidas e ag¢des que garantam o cumprimento do disposto no inciso
anterior;

IV — prestar atendimento ao publico em geral;
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V — acompanhar e controlar o recadastramento anual dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educagdo — SEMED;

VI — receber, conferir a entrada e acompanhamento das solicitagbes de: licenca
prémio, alteracao de férias, programacao de férias apos afastamentos previstos em lei,
parcelamento de férias, licenca para estudo, licenga paternidade, licenca para tratar de
interesse particular, declaragdes diversas, prorrogagao de licenga para tratar de pessoa
na familia, gratificacbes de docéncia, antecipagdo e adiantamento de 13° salario,
reducdo de carga horaria e/ou jornada de trabalho, copia de documentos e dossiés,
abono de faltas, conversdao em pecunia de 1/3 de férias, e outros.

VIl — desenvolver outras atividades correlatas.

§ 4°. O Apoio Il tem as seguintes competéncias:

| — atualizagdo, acompanhamento e controle da programacao de verbas para
pagamento em folha de pagamento mensal da Secretaria Municipal de Educagdo —
SEMED, referente a:

a) Folha de pagamento do FUNDEB - 60%; e
b) Folha de pagamento do FUNDEB - cota parte 40%.
Il — desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO - DIFP

Art. 46. A Divisdo de Folha de Pagamento - DIFP tem as seguintes
competéncias:

| — analisar e processar a frequéncia mensal;

Il — langar no sistema Mddulo GP/Cetil - SEMAD, nos prazos estabelecidos, as
informacdes referentes a frequéncia mensal adicional pela realizagdo de servigos
extraordinarios (hora-extra), adicional noturno, jetons, gratificagdo de produtividade
especial — GPE;

lll — manter atualizado o controle de verbas da folha de pagamento de
pessoal/FUNDEB;

IV — elaborar relatério, parecer, nota técnica, documentos diversos, pertinentes
a sua area de atuacao;

V — zelar pela economicidade no emprego de recurso € meios necessarios ao
desenvolvimento de suas acgoes;

VI - elaborar a prévia da folha de pagamento e acompanhar, junto a SEMAD e
demais O6rgaos competentes, as providéncias necessarias ao pagamento dos
servidores, inclusive no que diz respeito ao recolhimento das obriga¢des trabalhistas e
previdenciarias;

VII — colaborar na previsdo do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

VIl — desenvolver outras atividades correlatas.
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A SUBSEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO
E CONTROLE DE PESSOAL - DICAP

Art. 47. A Divisdao de Acompanhamento e Controle de Pessoal - DICAP tem as
seguintes competéncias:

I — controlar o quadro de pessoal da Sede/SEMED, dos 6rgéos vinculados, das
Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino e das demais unidades supervisionadas;

Il - manter a ficha funcional dos servidores atualizada;

lll - manter atualizado o quadro de pessoal e de necessidade da Sede/SEMED,
dos orgaos vinculados, das Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino e das demais
unidades supervisionadas;

IV — propor, solicitar, requerer a adogao de medidas administrativas que
garantam o provimento e o aproveitamento dos recursos humanos, visando o
cumprimento dos servigos no ambito da SEMED;

V — emitir ato administrativo de movimentacdo de pessoal (lotagdo,
remanejamento, remogao, retorno de afastamentos previstos em lei, cedéncia, etc...);

VI — emitir parecer, relatério, nota técnica, documentos diversos sobre assuntos
referentes a sua area de atuagao;

VIl — dirimir duvida e prestar esclarecimentos sobre normas e legislagdo de
pessoal, vigente, quando solicitado;

VIl — receber, conferir e encaminhar ao setor competente a frequéncia mensal,
os formularios de horas-extra e adicional noturno, da Sede/SEMED, dos o6rgaos
vinculados, das Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino e das demais unidades
supervisionadas;

IX — notificar os setores e unidades escolares que descumprem eventualmente
e/ou sistematicamente o cronograma de entrega da frequéncia mensal, dos formularios
de horas-extra e adicional noturno;

X — monitorar as unidades de ensino da zona urbana e rural, da Sede/SEMED,
dos érgéos vinculados e das demais unidades supervisionadas, com vistas a verificar
“in loco” o efetivo cumprimento das atividades laborais dos servidores que mantém
vinculo empregaticio com a municipalidade;

Xl — emitir relatério circunstanciado dos monitoramentos realizados, devendo,
obrigatoriamente, conter dados levantados e os encaminhamentos indicados;

XIl — elaborar o cronograma de visitas as unidades de ensino, para fins de
monitoramento, o qual ocorrera mediante manifestagdo favoravel da chefia imediata,
nao podendo ocorrer no periodo destinado ao recebimento e processamento da
documentacao referente a frequéncia mensal;

XIll - elaborar e acompanhar a escala de férias dos servidores, de acordo com a
documentacéo e as informagdes fornecidas pelas unidades da Secretaria, observando
as normas e orientagdes da SEMAD;

XIV - controlar a frequéncia, registrar a movimentagdo e o afastamento de
pessoas, repassando as informagdes necessarias a SEMAD;

XV - acompanhar o cadastro de habilitados em concursos e identificar as
necessidades de pessoal da Secretaria;
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XVI - subsidiar a SEMAD na realizacdo de concursos para os profissionais da
Educacéo;

XVII - recepcionar, analisar, decidir quando de sua algada, orientar e executar as
solicitacbes dos servidores relativas a administracdo de pessoal demandadas,
observando as normas emanadas para a gestdo de recursos humanos no Municipio de
Porto Velho;

XVIIl — colaborar na previsao do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e
da LDO;

XIX - desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE SAUDE ESCOLAR - DSE

Art. 48. O Departamento de Saude Escolar tem as seguintes competéncias:

| - elaborar e executar o Plano de Trabalho Anual do Departamento;

Il - avaliar o PPA - Plano Plurianual nas metas e ag¢des referentes ao DSE;

lll - supervisionar todos os trabalhos desenvolvidos no Departamento;

IV — acompanhar, junto ao Departamento Administrativo, os processos de
licitagdes do interesse do DSE;

V - articular parcerias para oferecer atendimento odontolégico, médico,
laboratorial, suporte profilatico e terapéutico aos alunos da Educacdo Infantil e do
Ensino Fundamental atendidos nas escolas da Rede Publica Municipal de Ensino;

VI - elaborar e despachar documentos e relatérios referentes as agdes proprias
do Departamento;

VIl — analisar Projetos relacionados ao Departamento;

VIII - buscar fortalecer parcerias para desenvolvimento dos projetos e agdes da
Divisao Médica e da Divisdo Odontolégica;

IX - elaborar, executar e acompanhar campanhas e processos relacionados a
saude do escolar nas escolas da Rede Publica Municipal de Ensino;

X — aderir e estimular a adesdo das escolas da Rede Publica Municipal de
Ensino ao Programa Saude na Escola - PSE;

Xl - realizar visitas técnicas as escolas municipais para diagnéstico, visando o
atendimento das demandas relacionadas a atendimento meédico e odontoldgico de
estudantes da Rede Publica Municipal de Ensino;

XIl — propor a articulagdo e parcerias entre a SEMED e a SESAU e/ou com
outros parceiros e participar de reunides de planejamentos realizadas para o
estabelecimento de agdes ou programas relacionados a saude do escolar;

Xlll - elaborar relatérios trimestrais das atividades do Departamento e repassa-
los aos 6rgaos competentes;

XIV - elaborar o Relatério Circunstanciado das agdes do Departamento e
apresenta-lo nos prazos estabelecidos ao érgdo competente;

XV — participar da execugédo e avaliar metas do PME - Plano Municipal de
Educacao que envolvam a saude do escolar;

XXVI - participar do Grupo Intersetorial Municipal — GTIM do Programa Saude na
Escola PSE, representando a SEMED;

XXVII — capacitar, em conjunto com a DIFOR/DPE/SEMED, quando necessario
e/ou em articulagdo com parceiros, os profissionais da educagao nas tematicas de
promogao a saude;

43



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

XVIII — participar, em conjunto com os demais érgaos da SEMED, da elaboragéo
do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA) da Secretaria Municipal
de Educacao;

XIX — estabelecer, com base nos diagnosticos realizados, metas para a melhoria
do desempenho da Rede Publica Municipal de Ensino no desenvolvimento e
atendimento da saude do escolar;

XX — promover a articulagdo com todos os Departamentos da SEMED e com
outras instancias com vistas ao cumprimento das estratégias e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Educag¢ao — PME referentes o atendimento a saude do escolar;

XXI - desenvolver outras atividades correlatas.

_SUBSEGAOI
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO MEDICA

Art. 49. A Divisdo Médica - DIMED tem as seguintes competéncias:

I — coordenar, no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo, as acgoes,
programas e projetos que ensejem o atendimento as necessidades de atendimento
médico, laboratorial e oftalmologico dos estudantes da Rede Publica Municipal de
Ensino;

Il - articular parcerias para oferecer atendimento médico, laboratorial, suporte
profilatico e terapéutico aos alunos da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental
atendidos nas escolas da Rede Publica Municipal de Ensino: exames de audiometria,
sessOes de fonoaudiologia e consultas oftalmoldgicas;

lll - realizar palestras educativas nas unidades escolares referentes aos eixos do
PSE;

IV - realizar visitas técnicas nas escolas municipais para diagnéstico e
atendimento das demandas;

V - Participar de reunides de planejamentos realizadas pelos parceiros: SESAU
e Instituicdes (FIMCA e Sao Lucas) e outros parceiros da para o desenvolvimento de
acoes relacionadas a saude do escolar;

VI - acompanhar os trabalhos realizados pela equipe do PROERD;

VII - atuar na coordenacédo do Programa Saude na Escola - PSE no ambito da
SEMED;

VIl - realizar visitas técnicas nas escolas municipais pactuadas em 2017 no
PSE;

IX - articular as equipes de saude e educagao em cada territério estabelecido no
PSE;

X - planejar, elaborar e executar projetos das acdes pactuadas na adesao de
2017- PSE — Programa Saude na Escola;

Xl — atuar, de forma intersetorial, no ambito da Secretaria Municipal de
Educacado e demais organizagdes, Sociedade Civil Organizada, ONG’s e Comunidade
Escolar, em assuntos relacionados ao PSE;

XIll - participar de reunides de planejamento realizadas pelos parceiros SESAU,
AGEVISA e SEMUSA, referentes as agdes a serem realizadas pelo PSE.

XIll — colaborar na previsdo do Planejamento Or¢gamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.
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SUBSEGAO II
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO ODONTOLOGICA - DIOD

Art. 50. A Divisdo Odontoldgica - DIOD tem as seguintes competéncias:

I — coordenar, no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo, as acoes,
programas e projetos que ensejem o atendimento as necessidades de atendimento
odontoldgico dos estudantes da Rede Publica Municipal de Ensino;

Il — levantar as condi¢cdes de funcionamento dos consultérios odontoldgicos e
sua localizacdo, disponiveis para atendimento aos estudantes da Rede Publica
Municipal de Ensino;

lll - articular parcerias para oferecer atendimento odontolégico, suporte
profilatico e de prevengao a carie e outras doengas bucais aos alunos da Educacao
Infantil e do Ensino Fundamental atendidos nas escolas da Rede Publica Municipal de
Ensino;

IV - realizar palestras educativas nas unidades escolares referentes a
importancia da saude bucal;

V — planejar e solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo para
garantir o funcionamento dos consultérios odontoldgicos disponiveis ao atendimento
dos alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

VI - realizar visitas técnicas nas escolas municipais para diagnostico e
atendimento das demandas odontolégicas dos alunos da Rede Publica Municipal de
Ensino;

VII - participar de reunides de planejamentos com parceiros: SESAU e outros
parceiros da SEMED para o desenvolvimento de acdes relacionadas a saude bucal do
escolar;

VIl - realizar campanhas para a aplicacao de fluor, orientacées quanto a correta
escovagao em conjunto com a SEMUSA e acompanhar os trabalhos realizados pelas
equipes escolares das Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino;

IX - articular as a¢des da DIOD coma as da DIMED e com as equipes de saude
e educacao em cada territorio estabelecido no PSE;

X — colaborar na previsao do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO IV
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE LOGISTICO
EDUCACIONAL - DSLE

Art. 51. O Departamento de Suporte Logistico Educacional - DSLE tem as
seguintes competéncias:

I — coordenar as agdes de suporte logistico as agdes administrativas, técnicas e
pedagdgicas que promovam o desenvolvimento educacional dos estudantes da Rede
Publica Municipal de Ensino;

Il — subsidiar e assessorar o Secretario (a) Municipal de Educacao nas tomadas
de decisobes referentes a implementacao e o desempenho das agdes administrativas de
suporte logistico educacional junto as Unidades da Rede Publica Municipal de Ensino;

lll — coordenar acdes e atividades desenvolvidas pelas Divisdes que compdem o
Departamento;

IV — acompanhar o tramite de projetos e/ou o atendimento das solicitagdes e
demandas apresentadas ao DSLE;
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V — planejar e avaliar as agodes, projetos e atividades realizadas pelas Divisdes
do Departamento;

VI — propor, planejar, coordenar e participar de eventos (féruns, seminarios,
congressos, encontros) da area educacional, visando a melhoria dos servigos
prestados pelo Departamento;

VIl — participar, em conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de
Educacado, da elaboragdo e execucédo de projetos desenvolvidos em parceria com
outras instituicbes que estejam em consonancia com a proposta curricular da rede
municipal de ensino;

VIII — planejar, executar e participar de reunides, encontros, comissdes e/ou
grupos de trabalho formados para o planejamento e acompanhamento de agdes que
visem a melhoria dos servigos prestados pelo Departamento.

IX - definir, em conjunto com a Secretaria de Infraestrutura e Servigos Basicos —
SEMISB, um plano anual de execugao de construcdo, ampliacdo e recuperacao da
rede fisica escolar;

X - planejar, coordenar, controlar executar e avaliar as intervengdes direta ou
indiretamente relacionadas com manutengao na rede fisica, hidraulica, hidrossanitaria e
elétrica e com a conservagao do patrimoénio, no ambito da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Xl — propor, planejar, coordenar, controlar e avaliar as acées da SEMED na
garantia da oferta de transporte escolar terrestre e fluvial aos estudantes atendidos na
Rede Publica Municipal de Ensino;

Xl - maximizar o desempenho, prover recursos diante de alteragcdes de
demanda, minimizar falhas, documentar e manter configuragdes, bem como zelar pela
segurancga dos elementos que compdem a rede estruturada de dados, a fim de usufruir
com eficiéncia o investimento feito pelo governo federal e dar o retorno esperado para
o investimento em TIC dos programas federais, municipais e convénios;

Xlll - planejar, coordenar e executar as acdes de aquisicdo, armazenamento,
controle, distribuicdo e avaliagdo dos géneros alimenticios da suplementagao alimentar
e dos equipamentos e utensilios das copas e cozinhas das unidades escolares da rede
publica municipal,

XIV — participar, em conjunto com os demais 6rgaos da SEMED, da elaboracao
do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA) da Secretaria Municipal
de Educacéo;

XV — estabelecer, com base nos diagnosticos realizados, metas para a melhoria
da rede fisica e de suprimento com equipamentos, mobiliario e demais logisticas
contribuindo para um melhor desempenho da Rede Publica Municipal de Ensino e dos
indices de Desenvolvimento da Educacéao Basica-IDEB;

XVI — promover a articulagdo com todos os Departamentos da SEMED e com
outras instancias com vistas ao cumprimento das estratégias e metas estabelecidas no
Plano Municipal de Educacao — PME de sua area de competéncia;

XVII - desenvolver outras atividades correlatas.

) SUBSEGAO |
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ENGENHARIA - DIEN

Art. 52. A Divisdo de Engenharia — DIEN tem as seguintes competéncias:
| - organizar e acompanhar todas as atividades relacionadas com projeto,
construgcao, reconstrucdo, adaptacao, reparos, ampliacdo, conservacdo, melhorias e
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manutengao dos prédios escolares da Rede Publica Municipal de Ensino e edificagdes
sob a responsabilidade da SEMED;

Il - realizar visitas as Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino a fim de
diagnosticar as necessidades de reparos, reformas, ampliagbes e/ou projetos de
melhoria da rede fisica;

lll - realizar visitas técnicas de Engenharia Civil e/ou Arquitetura as Escolas da
Rede Publica Municipal de Ensino a fim de elaborar Parecer Técnico das condi¢des da
estrutura fisica, rede elétrica e hidrossanitaria, acessibilidade e seguranca, para a
composic¢ao do dossié de regularizagao junto ao Conselho Municipal de Educacao;

IV - realizar visitas técnicas de Engenharia Civil e/ou Arquitetura, com a emissao
de Laudo Técnico em prédios pretensos a locagao pela SEMED;

V - elaborar Relatérios escritos e fotograficos, levantando o estado de
conservacao das escolas e edificacdes de responsabilidade da SEMED;

VI - encaminhar as pegas e acompanhar a tramitacdo e a execugao de
Processos Administrativos de obras e servicos de engenharia, junto aos 6érgéos e
Secretarias Municipais competentes;

VIl - receber e responder Memorandos, Oficios e os demais documentos
encaminhados pelas escolas municipais, Ministério Publico, Orgéos Publicos,
Instituicdes e Setores da SEMED, Gabinete do Secretario e outros, com demandas da
responsabilidade da Diviséo;

VIl - monitorar, e acompanhar as obras de Engenharia e Convénios de obras
educacionais cadastrados no Sistema Integrado de Monitoramento, Execucédo e
Controle — SIMEC, alimentando esse sistema com dados e informagdes da
competéncia da Divisao;

IX - manter contato com as empresas contratadas responsaveis pela execugao
de servicos ou obras de engenharia para atender as demandas da SEMED;

X - acompanhar a Fiscalizagdo de execugéo de projetos de obras e servigos de
engenharia, no interesse da SEMED;

Xl - acompanhar as solicitagbes de obras encaminhadas a SEMISB, no
interesse da SEMED;

XIl — colaborar na previsdo do Planejamento Orgcamentario Anual, da LOA e da
LDO;
XIlll - desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAOINl )
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO DO
PATRIMONIO - DIMCP

Art. 53. A Divisdo de Manutencgao e Conservacao do Patriménio - DIMCP tem as
seguintes competéncias:

| - executar, orientar e fiscalizar os servicos de manutencio, conservacéo,
segurancga e limpeza nas dependéncias da SEMED e, quando necessario e solicitado,
nas unidades escolares da Rede Publica Municipal de Ensino e nas demais unidades
supervisionadas;

Il - planejar, organizar, orientar, executar e supervisionar todas as intervengdes
que estejam direta ou indiretamente envolvidas com manutengdo na rede fisica,
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hidraulica, hidrossanitaria e elétrica (investimentos, melhoria, etc...), no ambito da
Secretaria Municipal de Educacao;

lll — diagnosticar, solicitar a aquisigao e controlar as necessidades de utilizagao
de materiais de manutencgao;

IV - propor melhorias e/ou modificagdes nos sistemas de controle e execugao
dos servicos de manutengcdo e conservagao do patrimbnio da responsabilidade da
SEMED;

V — elaborar o cronograma de realizagdo de servigos de manutengao nas areas
de instalacbes elétricas, hidraulicas, sanitarias, dos prédios escolares da rede
municipal de ensino e edificacbes sob a responsabilidade da SEMED, de forma que
atenda as necessidades e garanta a seguranga dos usuarios;

VI - realizar visitas a fim de identificar as necessidades de reparos, reformas e
melhorias nas escolas e edificacdes de responsabilidade da SEMED;

VIl - elaborar Relatérios escritos e fotograficos, informando o estado de
conservacao das escolas e edificacdes de responsabilidade da SEMED;

VIl - realizar inspegodes prediais;

IX - realizar servicos de manutencio preventiva e corretiva;

X — receber e responder Memorandos, Oficios e os demais documentos
encaminhados pelas escolas municipais, ministério publico, 6rgao publicos, instituicdes
e setores da SEMED gabinete do secretario dentre outros.

Xl — colaborar na previsao do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO IIl
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR - DITE

Art. 54. A Divisdo de Transporte Escolar — DITE tem as seguintes competéncias:
| - garantir a oferta de transporte escolar terrestre e fluvial aos estudantes
atendidos nas escolas rurais da Rede Publica Municipal de Ensino;

Il — propor, quando necessario, ajustes nas normas locais que regem o
transporte escolar na rede municipal de ensino e fazer cumprir a legislacdo geral
especifica;

llll- realizar reunido de planejamento e avaliacdo das ag¢des desenvolvidas pela
Divisao;

IV - coordenar as agdes da Comissao de Fiscalizagao dos servigos de transporte
escolar terrestre e fluvial;

V - realizar levantamento das demandas do transporte escolar, atualizacdo de
rotas e mapeamento de trajetos;

VI — instruir e acompanhar os processos de pagamento dos servigos de
transporte escolar;

VII - emitir relatérios das atividades desenvolvidas pela Diviséo;

VIl - acompanhar os Convénios celebrados entre SEDUC e SEMED para a
oferta de transporte escolar;

IX - realizar levantamento de demandas, atualizagcdo de rotas e mapeamento
dos trajetos do transporte escolar;

X - realizar fiscalizagdo permanente dos servicos de transporte escolar terrestre
e fluvial;

Xl - analisar as planilhas dos servigcos de transporte escolar terrestre e fluvial;
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Xl - emitir relatorios técnicos de fiscalizacdo dos servicos de transporte escolar
terrestre e fluvial;

XIll - emitir faturamento para pagamento dos servigos de transporte escolar até
o dia 10 de cada més;

XIV — colaborar na previsdo do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XV - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE TECNOLOGIA
E INFORMAGAO EDUCACIONAL - DITIE

Art. 55. A Divisdo de Tecnologia e Informacdo Educacional - DITIE tem as
seguintes competéncias:

| - proporcionar a modernizacdo da Secretaria de Municipal de Educacéo e da
rede Publica Municipal, tornando viavel o acesso, a troca de informacdes e o uso de
tecnologias educacionais;

Il - integrar e oferecer possibilidades de melhoria no desenvolvimento do ensino
e aprendizagem por meio de diversas ferramentas e solugdes digitais educacionais,
buscando parcerias por intermédio dos programas federais e outras entidades;

lll - acompanhar e monitorar a Tecnologia da Informagdo e Comunicagao — TIC
e o desenvolvimento de solugdes de softwares educacionais;

IV - planejar, coordenar e monitorar os servigos de processamento de dados,
tratamento de informagdes e assessoramento técnico as escolas que possuem
Laboratério de Informatica e que aderem aos programas e convénios;

V - elaborar diretrizes, normas, planos e processos relativos a assuntos de
informatica na educacéo;

VI — racionalizar e otimizar o uso dos recursos de informatica na educacéo;

VIl - definicdo os padrbes técnicos dos laboratérios das escolas, salas de
recursos, entre outros programas e convénios;

VIIl - orientar e planejar as agdes junto aos técnicos dos laboratérios das
escolas, salas de recursos, entre outros programas e convénios;

IX - prestar assessoria técnica aos software e hardware educacionais;

X - gerenciar e fazer manutencédo da rede légica dos programas e convénios
educacionais;

Xl - promover reunides periédicas com os servidores municipais envolvidos
direta ou indiretamente nas atividades desenvolvidas pela DITIE, objetivando a
melhoria continua dos servigos internos e externos;

XIl - acompanhar e avaliar programas e projetos educacionais digitais, os
projetos de sistemas educacionais a serem implantados com os recursos de
informatica nos laboratérios;

Xlll - disseminar o uso pedagoégico das Tecnologias da Informacédo e
Comunicacdo — TIC das escolas urbanas e rurais pertencentes a Rede Municipal de
Ensino;

XIV - propiciar a manutengdo de emergéncia e preventiva dos equipamentos
tecnolégicos, assim como os softwares e programas dos convénios que sao aderidos
pela Secretaria, buscando de forma organizada e planejada a exceléncia no
atendimento das instituicdes de ensino vinculadas;
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XV - facilitar a implementagcdo de novas tecnologias educacionais, a fim de
proporcionar um ensino de qualidade, usando as ferramentas e solugdes digitais de
aprendizagem socializando o direito ao conhecimento e contribuindo para o
desenvolvimento humano;

XVI - atender os chamados técnicos das escolas que possuem 0s programas
e/ou convénios educacionais com TIC;

XVII - acompanhar, e orientar a entrada e a saida dos equipamentos e material
de consumo de informatica nas escolas, relacionados ao uso técnico pedagdgico de
T.1;

XVIII - prestar assessoria quanto ao prazo de validade de garantia oferecido aos
equipamentos de informatica adquiridos, aderidos e/ou recebidos pela Secretaria,
destinados aos laboratérios das escolas;

XIX - determinar os ajustes necessarios a otimizagao dos servigos e executar
servigos de hardware e software nas CPU’s, que ndo estiverem na garantia (backup,
formatacgao, instalacdo do Sistema Operacional, aplicativos e ferramentas necessarias
ao bom desempenho dos servigos informatizados);

XX - avaliar constantemente o padréao e os procedimentos técnicos aplicados na
area da Tecnologia da Informagao;

XXI - avaliar constantemente o padrao e os procedimentos técnicos aplicados na
area da Tecnologia da Informagao;

XXII - prestar assessoria on-line via remoto, por telefone e/ou in loco, para os
chamados técnicos dos programas e equipamentos educacionais digitais das Escolas
que foram contempladas, visando a integridade e garantia do seu funcionamento;

XXIII - realizar a manutengéo preventiva no hardware e software das CPU’s;

XXIV - acompanhar a manutencao dos equipamentos de informatica, realizada
por seus agentes autorizados;

XXV - administrar a distribuicdo, instalagdo e uso dos equipamentos de
informatica dos programas e convénios nas escolas;

XXVI - efetuar analise e apresentacdo das configuragdes atualizadas dos
equipamentos de informatica;

XXVII - realizar analise técnica nas aquisicbes dos diversos equipamentos de
informatica dos laboratorios, dos programas e/ou convénios;

XXVIII - elaborar, criar e estabelecer politicas de seguranga de rede nas escolas;

XXIX - propor as estruturas de armazenamento e os meios de acesso aos
dados, com rapidez e seguranga,;

XXX - atuar no servigo de conectividade de microcomputadores, projetos,
planejamento, monitoramento e controle dos servigos prestados pela infraestrutura de
rede nas escolas;

XXXl - acompanhar o levantamento de rede ldégica interna e externa dos
laboratérios de informatica e/ou programas e convénios educacionais;

XXXII - acompanhar a instalagado da rede logica interna e externa nas escolas
com laboratdrios;

XXXIII - acompanhar, propor a aquisicao, analisar, desenvolver, aplicar e treinar
sistemas de informacgdes de programas e convénios da Secretaria que atendam as
necessidades das TIC’s na rede de ensino, para desenvolver solu¢gdes em software,
otimizando os servigos e o gerenciamento das informagdes;

XXXIV - buscar solugbes em projetos de informatica que facilitem o fluxo dos
processos da educacao de forma que proporcione o compartilhamento da informacao e
o desenvolvimento do ensino e aprendizagem.
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XXXV - assegurar que as estratégias, planos e controles dos programas
educacionais digitais e/ou convénios estejam estabelecidos;

XXXVI - assegurar que a equipe tenha condigdes de locomogéo, a fim de
desenvolver suas atividades com eficiéncia e prontidao;

XXXVII - participar nas avaliagdes formais e peridédicas dos projetos, programas
e/ ou convénios;

XXXVIII - elaborar e/ou acompanhar os projetos para abertura de processos de
aquisicao de equipamentos permanentes, suprimentos e sistemas para as Unidades de
Ensino, junto ao setor competente;

XXXIX - mediar junto aos setores competentes e/ou Secretarias a infraestrutura
necessaria para o adequado funcionamento dos Laboratérios de Informatica Educativa
e/ou Programas e convénios de Tecnologia de Informatica e outros programas de
Tecnologia;

XL - propiciar suporte técnico e assegurar a manutengdo dos equipamentos
tecnolégicos que compdem os laboratorios de informatica e outros programas de
Tecnologia;

XLI - gerenciar as agdes aderidas pelo municipio dos programas de formagao
destinados aos profissionais de educagdao com ambito ao uso das Tecnologias de
Informagdo e Comunicagado, seguindo as diretrizes de implementagdo dos programas
Ou convénios;

XLIl - orientar sobre o funcionamento e utilizacdo dos Laboratérios de
Informatica e/ou demais Programas e convénios de Tecnologias Educacionais na rede
municipal de ensino;

XLIII — acompanhar e dar suporte logistico e tecnolégico ao funcionamento do
Nucleo de Tecnologia Educacional — NTM Municipal, em conjunto com a
DIFOR/DPE/SEMED e o CFPE;

XLIV — colaborar na previsdo do Planejamento Or¢amentario Anual, da LOA e
da LDO;

XLV - desenvolver outras atividades correlatas.

. SUBSEGAO V )
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR - DIALE

Art. 56. A Divisdo de Alimentacdo Escolar — DIALE tem as seguintes
competéncias:

| — garantir o emprego da alimentagao saudavel e adequada, compreendendo o
uso de alimentos variados, seguros, que respeitem a cultura, as tradi¢gées e os habitos
alimentares saudaveis, contribuindo para o crescimento e o desenvolvimento dos
alunos e para a melhoria do rendimento escolar, em conformidade com a sua faixa
etaria e seu estado de saude, inclusive dos que necessitam de atencao especifica;

Il - acompanhar todos os Processos de Licitagdo para aquisicdo de géneros
alimenticios das escolas municipais junto aos 6rgaos competentes;

lll - realizar apuragcdo de denuncias referentes ao Programa de Alimentacao
Escolar;

IV - supervisionar e visitar as escolas da Rede Municipal de Ensino, quanto ao
desenvolvimento e execugdo de acgbes, atividades e providéncias acerca da
Alimentacéo Escolar;
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V - acompanhar e orientar as Unidades Executoras das Escolas da Rede
Municipal de Ensino quanto a aquisicdo dos géneros alimenticios por meio de carta
convite, obedecendo a Instrugdo Normativa 001/2016 — DIALE/DAE/GAB/SEMED e a
toda a legislagao aplicavel vigente;

VI - ajudar no procedimento licitatério atuando como membro na Comisséo de
Cadastramento de Fornecedores da Alimentagao Escolar;

VII - realizar reunido de planejamento e avaliagdo das agbes desenvolvidas pela
Divisao;

VIII - elaborar o plano anual de trabalho das nutricionistas;

IX - planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da Alimentacgao Escolar,
com base nas referéncias nutricionais, adequados as faixas etarias e perfis
epidemioldgicos das populagdes atendidas;

X — orientar os gestores das escolas quanto ao calculo da per capita dos
alimentos inseridos no cardapio escolar, a fim de realizar previsdo de géneros para a
compra dos produtos, evitando desperdicios e controle financeiro;

Xl — orientar e estimular a identificagdo de individuos com necessidades
nutricionais especificas, para que recebam o atendimento adequado pelo Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e Programa Municipal de Alimentagao
Escolar (PMAE);

Xll - planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo do teste de aceitabilidade
junto a clientela, para avaliar a aceitacédo dos cardapios praticados frequentemente
e/ou preparagoes inovadoras;

Xlll - elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de
Alimentacao Escolar, de acordo com o FNDE e Resolugao ANVISA n° 216/2004;

XIV — planejar e orientar as atividades de selegdo, compras, armazenamento,
produgdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e
conservagao dos produtos, observadas sempre as Boas Praticas higiénico-sanitarias;

XV - supervisionar e orientar as atividades de alimentagdo escolar no que se
refere a higienizacdo de ambientes, armazenamento de alimentos, higienizagdo de
equipamentos e utensilios das escolas e saude do manipulador de alimentos com
aplicacdo de uma lista de verificagdo em atendimento a RDC 2016/2004;

XVI - capacitar manipuladores de alimentos para a realizagdo das boas praticas
no Servico de Alimentacao Escolar;

XVII - participar do processo de licitacdo e da compra direta da Agricultura
Familiar para aquisicao de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica;

XVIII - efetuar as analises sensoriais das amostras dos géneros alimenticios das
escolas urbanas e rurais da rede municipal;

XIX - interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais
e suas organizacgdes, de forma a conhecer a produgao local inserindo esses produtos
na alimentagao escolar;

XX — acompanhar a atuacdo e apoiar o Conselho de Alimentagdo Escolar —
CAE, do Municipio de Porto Velho, garantindo as condi¢des satisfatérias para o
desempenho de suas competéncias na fiscalizacdo e controle social na aplicacao dos
recursos e na execug¢ao do Programa de Alimentagao Escolar;

XXI - habilitar, mapear, organizar e definir as obrigatoriedades no controle de
qualidade dos alimentos, de acordo com a Lei 11.947/2009 e pelos regulamentos e
normas editados pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo — FNDE/MEC;

XXIlI - estabelecer critérios para armazenagem, distribuicdo, conservagao e
preparo dos géneros alimenticios usados na merenda escolar;
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XXIII - verificar a atualizagao das carteiras de saude das merendeiras;

XXIV - planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo das
merendeiras e dos gestores das unidades escolares municipais quanto ao Programa de
Alimentacéo Escolar;

XXV - promover e coordenar programas de avaliagao nutricional do alunado;

XXVI - elaborar a chamada publica para aquisicdo de alimentos para as escolas
municipais que ainda nao instituiram seu Conselho Escolar;

XXVII - auxiliar as escolas municipais na divulgagdo da chamada publica;

XXVIII - analisar os documentos obrigatérios para o cadastramento do produtor
rural, junto aos 6rgaos vinculados a agricultura;

XXIX - articular com os 6rgaos vinculados a agricultura 0 mapeamento da
agricultura familiar e divulgagado da chamada publica;

XXX — colaborar na previsao do Planejamento Orgcamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XXXI - desenvolver outras atividades correlatas.

A CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES SUPERVISIONADAS

SECAO |
DAS ESCOLAS DA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

Art. 57. As Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino sdo unidades
supervisionadas vinculadas técnica e administrativamente a Secretaria Municipal de
Educacao, por meio do Departamento de Politicas Educacionais em articulagédo com os
demais Departamentos, tendo como mantenedor o Governo do Municipio de Porto
Velho — RO e compreendem:

I — as Escolas Municipais de Educacao Infantil — EMEI, as Escolas Municipais de
Educacao Infantil e Ensino Fundamental- EMEIEF e as Escolas Municipais de Ensino
Fundamental — EMEF, coordenadas e acompanhadas pela Divisdo de Educacgao
Basica/DPE/SEMED;

Il — as Escolas Municipais de Musica - EMM, coordenadas e acompanhadas
pela Divisao de Arte e Cultura Escolar/DPE/SEMED.

§ 1°. As Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino do Municipio de Porto
Velho séo regidas por Regimento Escolar proprio, conforme orientagbes da SEMED e
observando a legislacédo de ensino vigente.

§ 2°. A organizacdo das Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino do
Municipio de Porto Velho deve atender as necessidades socioeducacionais e outras
dos educandos com estrutura fisica adequada, recursos materiais e humanos, nas
diferentes faixas etarias, etapas, niveis de ensino, modalidades e cursos, podendo
funcionar nos turnos diurnos (matutino e vespertino) e noturno, obedecidas as
orientacbes da SEMED.

Art. 58. Na organizacdo administrativa, técnica e pedagdgica deve ser
preservada a flexibilidade necessaria para o bom funcionamento da unidade de ensino
e garantida a participacdo de toda a comunidade escolar na tomada de decisédo, no
acompanhamento e na avaliagao do processo ensino-aprendizagem.

53



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

Art. 59. A organizacao técnica, pedagdgica e administrativa das unidades de
ensino assim como as competéncias e atribuigdes dos dirigentes/responsaveis pelos
servicos oferecidos e as normas de convivéncia sao tratadas no Regimento Escolar e
compreende:

| - 6rgaos colegiados;

Il - diregao;

lll — servigos técnico-pedagogicos;

IV — servigos de apoio administrativo;

V - corpo docente;

VI - corpo discente;

VII - servigo de secretaria escolar.

Art. 60. As Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino do Municipio de Porto
Velho tém por competéncias gerais:

| - elaborar e executar uma proposta pedagodgica como norte da escola,
definindo caminhos e rumos que, em conjunto com a comunidade busca para si e para
aqueles que se agregam em seu entorno;

Il — garantir 0 acesso e a permanéncia com sucesso de todos os alunos
atendidos;

lll — realizar a gestédo de seu pessoal, de seus recursos materiais e financeiros;

IV - zelar pelo ensino e a aprendizagem, que € a sua razao de ser,

V — promover e articular permanente relacdo com a comunidade, conforme
preceitua o Art. 12, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacg¢ao Nacional - LDB;

VI - colocar em pratica os principios basicos da administragdo como planejar,
organizar, dirigir e supervisionar todas as acbes e metas da unidade de ensino,
garantido aos alunos o acesso, a permanéncia e a aprendizagem para compreender a
vida, a si mesmo e a sociedade, como condi¢des para agdes competentes na pratica
da cidadania;

VIl - realizar o planejamento, a organizagdo, a lideranga, a orientagao, a
mediacdo, a coordenagao, o monitoramento e avaliagcdo dos processos necessarios a
efetividade das agdes educacionais orientadas para a promogao da aprendizagem e
formacéao dos alunos;

VIl — interagir com a familia do educando, comunidade, liderancas, instituicoes
publicas e privadas para a promoc¢ao de parcerias que possibilitem a consecug¢ao das
acdes da unidade de ensino e para o alcance dos indices de desempenho e das metas
estabelecidas;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

§ 1°. Para o desenvolvimento a contento de suas competéncias as Escolas da
Rede Publica Municipal de Ensino, tratadas no inciso |, do art. 57, deste Regulamento
contam com recursos financeiros descentralizados, repassados as Unidades
Executoras:

| — diretamente pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo -
FNDE/MEC, observadas as normas aplicaveis a cada Programa de que seja a escola
participante;

Il — diretamente pela Secretaria Municipal de Educacao:
a) recursos préprios do Municipio, observando as normas especificas dos
Programas PROAFEM e PMAE;
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b) recursos descentralizados pela SEMED referentes ao PNAE.

§ 2°. Além dos recursos tratados no paragrafo anterior, a SEMED garante o
transporte escolar aos alunos atendidos na zona rural que dele necessitam, financiado
com recursos do Programa Nacional de Transporte Escolar — PNATE, repassados ao
Municipio pelo FNEDE/MEC.

§ 3°. Outros recursos financeiros para a manutencdo e desenvolvimento do
ensino na Rede Publica Municipal sdo administrados pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

§ 4°. Os recursos financeiros tratados no §1°, deste artigo, sdo repassados
diretamente as unidades escolares, por meio de suas Unidades Executoras,
representadas pelos Conselhos Escolares ou pelos Consoércios de Escolas.

SECAO I
DO CENTRO DE FORMAGAO DOS PROFISSIONAIS DE EDUCAGAO
DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Art. 61. O Centro de Formacgao dos Profissionais de Educacdo do Municipio de
Porto Velho - CFPE é vinculado técnica e administrativamente a Secretaria Municipal
de Educacado, por meio do Departamento de Politicas Educacionais, tendo como
mantenedor o Governo do Municipio de Porto Velho — RO, coordenado e
acompanhado pela Divisdo de Formacao/DPE/SEMED em articulagdo com todas as
Divisbes do DPE e com os demais Departamentos e Unidades da Estrutura da
SEMED.

§ 1°. A organizagao técnica, pedagogica e administrativa do CFPE, assim como
as competéncias e atribuicbes dos dirigentes/responsaveis pelos servigos oferecidos e
as normas de convivéncia sao tratadas no Regimento do CFPE conforme orientagdes
da SEMED e observando a legislacao de ensino vigente.

§ 2°. O CFE, além de outros previstos nos Programas e Atividades do
DPE/SEMED, é beneficiario do PROAFEM, conforme as normas especificas aplicaveis
ao Programa, mediante repasse de recursos financeiros, por meio de sua Unidade
Executora, para a sua manutencgao e funcionamento.

Art. 62. O CFPE tem as seguintes competéncias:

I — formular, implantar e executar como o apoio da Divisao de
Formacao/DPE/SEMED e dos outros departamentos e da assessoria técnica, a politica
de formacdo para profissionais da Rede Municipal de Ensino, visando ao
aperfeicoamento profissional,

Il - apoiar a pesquisa e propor acbes de formacdo que consolidem a gestao
democratica na Rede Municipal de Ensino;

lll - identificar as necessidades de capacitagdo dos profissionais da educacgao e
oferecer cursos de formagao, conforme o diagndstico realizado;

IV — propor formas de composicédo e/ou a contratagdo de profissionais para
ministrar cursos de formacao previstos nos cronogramas propostos;
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V — manter-se em condigdes adequadas a formacdo de profissionais com
competéncia técnica e politica e ampliar-lhes as fungbées de modo a tornar-se um
centro de formacao inicial e
continuada para professores e demais servidores da educacao;

VI — propor programas que garantam uma formacéao inicial e continuada aos
docentes, em consondncia com as necessidades escolares, incentivando estes
profissionais a desenvolver a capacidade de pesquisar e propor as interferéncias
necessarias ao fomento de uma aprendizagem significativa;

VII — proporcionar, nos cursos de formagéo, o desenvolvimento de habilidades e
competéncias que possam auxiliar os docentes e demais beneficiarios, dando
subsidios para a transformagéo da sala de aula e da escola em um lugar atraente e de
contribuicdo para a melhoria de conhecimentos e habilidades cognitivas do aluno;

VIl — oferecer formacao que contribua para além da perspectiva de um exercicio
profissional, partindo do principio que ela deve levar os profissionais a um
prosseguimento, formando-se através de agbes concretas e que priorizem a dinamica,
a vontade e as acdes pessoais de formacgao, assim como o espago que elas ocupam e
0S processos que as caracterizam;

IX — oferecer e incentivar a formagao continuada dos docentes como ferramenta
essencial para estimular a agdo dos professores como verdadeiros gestores do
processo ensino e aprendizagem, capazes de romper modelos obsoletos e promover
melhorias sociais e profissionais;

X — sediar, acompanhar e dar suporte administrativo e pedagogico ao
funcionamento do Nucleo de Tecnologia Educacional — NTM Municipal, em conjunto
com a DITIE/DSLE/SEMED e com a DIFOR/DPE/SEMED;

Xl — colaborar na previsdo do Planejamento Orgamentario Anual, da LOA e da
LDO;

XIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DAS BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPAIS

Art. 63. As Bibliotecas Publicas Municipais sao unidades vinculadas técnica e
administrativamente a Secretaria Municipal de Educacao, por meio do Departamento
de Politicas Educacionais, tendo como mantenedor o Governo do Municipio de Porto
Velho — RO, coordenadas e acompanhadas pela Divisdo de Arte e Cultura
Escolar/DPE/SEMED em articulacdo com as demais Divisbes do DPE e
Departamentos.

§ 1°. A organizacdo técnica, pedagdgica e administrativa das Bibliotecas
Publicas Municipais, assim como as competéncias e atribuigdes dos seus dirigentes, as
normas para a oferta dos servigcos e as normas de convivéncia sao tratadas no
Regimento Interno, conforme orientacbes da SEMED e observando a legislagao
aplicavel.

§ 2°. As Bibliotecas Publicas Municipais, além de outros previstos nos
Programas e Atividades do DPE/SEMED, sao beneficiarias de recursos do PROAFEM,
conforme as normas especificas aplicaveis ao Programa, mediante repasse, por meio
de sua Unidade Executora, para a sua manutencao e funcionamento.
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Art. 64. As Bibliotecas Publicas Municipais tém as seguintes competéncias:

| - desenvolver processos, servigos, iniciativas que atendam as necessidades de
prover amplo acesso a informacdo, a leitura e a aquisicdo e producao de
conhecimento, visando o estimulo da reflexao critica e da criagao cultural;

Il - subsidiar a formulagdo de politicas, programas, projetos e ag¢des que
promovam o acesso, a difusdo, a producao e a fruicao do livro e da leitura, por meio do
fortalecimento da cadeia criativa e produtiva do livro e da cadeia mediadora da leitura;

lll - implementar e fomentar, em conjunto com os demais 6rgaos competentes,
acgoes e projetos sociais de leitura e de fortalecimento da cadeia mediadora da leitura;

IV - identificar, adquirir, organizar e manter acervos e cole¢des de significativo
valor histérico e cultural para o Municipio de Porto Velho e para o Estado de Rondénia;

V - definir estratégias de preservagcao e conservacido de seus acervos e
colecgdes;

VI - identificar as necessidades de informagao da comunidade;

VII - facilitar o acesso e a consulta ao seu acervo;

VIII - apoiar a pesquisa histérica e cientifica;

IX - estimular o debate e a reflexdo, por meio de palestras, exposi¢cdes e outros
eventos culturais;

X - coordenar todas as acdes relacionadas a seleg¢ao, aquisicao, preservacao e
conservagao de materiais bibliograficos e multimeios, ouvidas, quando pertinente, as
demais Divisdes do DPE/SEMED, as Escolas e os demais Departamentos;

Xl - coordenar todas as agdes relacionadas ao uso, presencial ou a distancia, da
colegao geral e das cole¢des especiais;

XIll - coordenar o armazenamento e a avaliacdo de uso do acervo como um todo;

Xl - formular, articular e implementar acées que promovam a democratizagao
do acesso ao livro e a leitura;

XIV - coordenar as atividades, respeitando a diversidade das cole¢des e os
interesses especificos dos usuarios;

XV - definir diretrizes organizacionais e politicas de formagéo e desenvolvimento
de colecdes e de acgao cultural nas bibliotecas;

XVI - estabelecer padrdes de atendimento, de tratamento da informacao e de
desenvolvimento de métodos que possibilitem a oferta de servico de qualidade;

XVII - promover a agao cooperativa e integrada da biblioteca, visando otimizar
esforgos e recursos e ampliar os beneficios para a populacéo;

XVIIl - estimular e buscar aprovacdo para iniciativas de revitalizacdo da
biblioteca publica, com apoio de instituigdes governamentais e ndo-governamentais;

XIX - planejar agdes conjuntas voltadas a promogao da leitura e ao acesso a
informacéo;

XX - desenvolver e coordenar projetos culturais, em especial voltados a leitura,
no espago da biblioteca ou a partir de sua agao externa,;

XXI - desenvolver e coordenar ag¢des voltadas a inclusdo social e a garantia de
direitos do cidadao por meio do acesso a leitura e a informacao;

XXII - estimular e apoiar parcerias no ambito do governo municipal para a
implantacdo de programas e acbes que colaborem para a formagao e desenvolvimento
social, cultural e educacional da populacéo;

XXIIl - desenvolver parcerias com organizagdes governamentais e nao-
governamentais, visando o desenvolvimento de atividades no seu &mbito de atuacéo.
As Bibliotecas Publicas Municipais

57



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO

XXIV - criar, testar e desenvolver projetos de informagéao voltados aos direitos da
crianca e do adolescente;

XXV - propor e manter projetos em parceria com escolas;

XXVI- desenvolver outras atividades correlatas.

 SEGAO IV
DOS NUCLEOS DE ENSINO

Art. 65. Os Nducleos de Ensino sdo unidades vinculadas técnica e
administrativamente a Secretaria Municipal de Educacao, por meio do Departamento
de Politicas Educacionais, tendo como mantenedor o Governo do Municipio de Porto
Velho - RO, coordenadas e acompanhadas pela Divisio de Educacgao
Basica/DPE/SEMED em articulagdo com as demais Divisdes do DPE e Departamentos
e com o Gabinete/SEMED.

Art. 66. Os Nucleos de Ensino tém as seguintes competéncias:

| - coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades educacionais de
ensino, cultura e desporto escolar em nivel de cada Distrito, no ambito de suas
respectivas areas de abrangéncia, facilitando o intercAmbio e as relagbes entre os
orgaos e unidades estruturais da Secretaria Municipal de Educacdo e diregcdes de
estabelecimento de ensino no Municipio, viabilizando o apoio administrativo, a
assisténcia técnico-pedagdgica e manter o controle atualizado dos servidores;

Il - orientar, supervisionar, inspecionar e apoiar as atividades desenvolvidas nas
escolas da rede publica municipal de ensino na sua area de abrangéncia, zelando pelo
cumprimento da legislagdo de ensino, em articulagdo com as Geréncias de Divisao,
Diretores de Departamentos, Programas e Projetos da Secretaria Municipal de
Educacéo;

lll - viabilizar o apoio administrativo a execugado das atividades educativas,
manter o controle de pessoal, material, bens e imdveis e outras atividades em sua area
de competéncia, em articulagdo com as Geréncias de Divisdo, Diretores de
Departamentos, Programas e Projetos da Secretaria Municipal de Educacgao;

IV — assegurar, em conjunto com as Escolas de sua area de abrangéncia, a
execugao das politicas educacionais, programas, projetos e agdes que garantam a
oferta de ensino de qualidade em todos os niveis e modalidades de atendimento;

V - monitorar os indicadores de desempenho das escolas para o atendimento
das metas da Secretaria, especialmente no IDEB e na execucao do Plano Municipal de
Educacéo;

VI - supervisionar e acompanhar o funcionamento das escolas, observando:

a) o cumprimento de programas e politicas publicas;

b) o desenvolvimento do ensino;

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

VII - subsidiar a elaboragéo dos regimentos das escolas;

VIl - assistir e acompanhar a diregdao das escolas, em especial quanto a
instalagdes fisicas, equipamentos, mobiliarios e servigos de atendimento aos alunos;

IX - supervisionar e orientar as escolas com relagao as atividades e registros de
vida escolar dos alunos, executando o que couber ao Nucleo de Ensino;

X - dimensionar as necessidades de atendimento escolar e consolidar a

demanda por vagas;
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Xl - apoiar e acompanhar o processo de Reordenamento Escolar em articulagéo
com a CRE/SEDUC de Extrema, conforme os Termos de Cooperagéao firmados entre o
Estado e o Municipio para a reparticao de competéncias na oferta do ensino;

XIl — orientar, em articulagdo com a DIAIED/DPE/SEMED:

a) a aplicacao dos sistemas de avaliagdo do desempenho da educagéo basica;

b) os levantamentos censitarios;

c) os demais levantamentos de informacdes e pesquisas;

Xl — propor, em articulagdo com a DIFOR/DPE/SEMED e o Centro de
Formacéo dos Profissionais da Educacado do Municipio de Porto Velho, programas de
educacao continuada de docentes e demais servidores da area de abrangéncia do
Nucleo de Ensino;

XIV - especificar materiais, servicos, equipamentos e demais suprimentos das
escolas e da Diretoria de Ensino, em articulagdo com as unidades centrais da
Secretaria, responsaveis;

XV - articular as atividades do Nucleo de Ensino com as da Equipe da SEMED,
para garantir unidade e convergéncia na orientagéo as escolas;

XVI — coordenar o levantamento das necessidades de constru¢do de novas
unidades escolares em suas areas de circunscricdo, de reforma ou ampliacdo de suas
respectivas unidades escolares;

XVII — estabelecer e manter a interlocucdo entre suas respectivas unidades
escolares e as demais unidades administrativas da SEMED;

XVIIl — dinamizar, junto as suas respectivas unidades escolares, a atuacao de
outros segmentos do Poder Publico e da sociedade civil organizada no
desenvolvimento do processo educacional;

XIX — acompanhar o processo de formacao dos professores e colaboradores das
unidades escolares de sua jurisdi¢ao;

XX — monitorar e avaliar projetos e programas pedagogicos desenvolvidos pelas
suas respectivas unidades escolares, com observancia as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria;

XXI — garantir a execugéo das diretrizes educacionais da Secretaria no ambito
das suas respectivas unidades escolares;

XXIl — planejar, implantar e avaliar os padrées minimos de funcionamento
estabelecidos para as suas respectivas unidades escolares, observando as normas da
Mantenedora;

XXII — elaborar, bimestralmente, relatorios gerenciais das atividades
desempenhadas, encaminhando-os a unidade administrativa competente;

XXIV — acompanhar e orientar, junto as suas respectivas unidades escolares, a
elaboragao e aprovagao de seus respectivos projetos politico-pedagdgicos;

XXV — desenvolver outras atividades correlatas.

TiTuLOV
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

CAPITULO | )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 67. Compete a Secretaria Municipal de Educacao, por meio de seu(a)
Secretario(a):
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| — exercer a diregdo, orientagdo, coordenagdo e a supervisdo dos 0Orgaos
integrantes da Secretaria Municipal de Educagéo, 6rgados vinculados e unidades
supervisionadas;

Il — instituir o Plano Anual de Trabalho do 6rgéo, estabelecendo as diretrizes
para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte;

lll — subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria do
setor, observadas as orientagdes e as diretrizes fixadas pelo Prefeito;

IV — ordenar as despesas do 6rgao, podendo delegar tal atribuicdo por meio de
ato especifico, na forma da lei;

V — propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria;

VI — deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdémico-
financeira no ambito do 6rgéao;

VIl — propor aos érgaos competentes a alienagdo de bens patrimoniais e de
material inservivel sob a administragdo do 6rgao;

VIIl — assinar, com vistas a consecucgao de objetivos do 6rgéo, e respeitada a
legislacdo aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou
juridicas, nacionais ou estrangeiras;

IX — revogar, anular e sustar ou determinar a sustacdo de atos administrativos
que contrariem os principios constitucionais e legais da Administragdo Publica, dentro
das suas respectivas areas de competéncias;

X - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servigos publicos, decidir e
promover as corregdes exigidas;

Xl - aplicar penas administrativas e disciplinares, exceto as de demissao de
servidores estaveis e de cassacao de disponibilidade;

Xll - decidir, mediante despacho exarado em processo, sobre pedidos cuja
matéria se insira na area de competéncia da Secretaria que dirige;

Xlll - promover seminarios de avaliagdo do cumprimento das politicas publicas
voltadas ao desenvolvimento regional, articuladamente com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao;

XIV — autorizar a abertura de procedimentos ou recursos administrativos contra
atos de seus subordinados;

XV — aprovar o Relatério Anual de Atividades do 6rgéao;

XVI — exercer as funcbes estratégicas de planejamento, orientagao,
coordenacgao, controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer
condicbes de tramitagcdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoéria;

XVII — propor projetos, programas e planos de metas do 6rgéo;

XVIIl — assistir o Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de suas
atribuigdes relacionadas com as atividades da Pasta;

XIX — submeter a apreciacao do Chefe do Poder Executivo Municipal, Projetos
de Lei e Decretos do interesse da SEMED;

XX — assinar, junto com o Prefeito os atos do Chefe do Poder Executivo,
relativos a area de atuacéo da sua Pasta;

XXI — criar grupos de trabalhos e comissbes nao remuneradas para o
desempenho de trabalhos afetos a SEMED;

XXII — administrar e responder pela execu¢do dos programas de trabalho da
Pasta, de acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;
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XXMl — cumprir e fazer cumprir as Leis ou Regulamentos, as decisbes e as
ordens das autoridades superiores;

XXIV — dar posse a funcionarios que lhes sejam diretamente subordinados;

XXV — proceder a lotagdo dos cargos e a distribuicdo das fungdes, bem como
propor o remanejamento de pessoal;

XXVI — opinar sobre a autorizagdo, cessagao e prorrogagéo de afastamento de
funcionarios e servidores, de sua Pasta;

XXVII - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva
Secretaria e demais atribuicdes delegadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE EDUCAGAO

Art. 68. Compete a Secretaria Municipal Adjunta de Educacgao, por intermédio
de seu(a) Secretario(a) Adjunto(a):

I — auxiliar o Secretario Municipal de Educacdo no desempenho de suas
fungdes, por meio da supervisao geral das atividades do 6rgao;

Il - coordenar as atividades técnicas e instrumentais da Secretaria;

lll — acompanhar e supervisionar os 6rgaos de atividades finalisticas e de apoio,
responsaveis pela agéo programatica da Secretaria, bem como a gestdo de unidades
setoriais do Sistema Municipal de Educacéo;

IV — substituir o Secretario nos seus impedimentos legais;

V — desempenhar outras missdes requeridas ou determinadas pelo Secretario.

CAPITULO 1l
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 69. S3o atribuicdes da Secretaria Executiva:

| — orientar, supervisionar, dirigir e controlar os trabalhos de expediente a cargo
dos gabinetes do Secretario Municipal de Educacao e do Secretario Municipal Adjunto
de Educacéo;

Il — assistir o Secretario Municipal de Educacdo e ao Secretario Municipal
Adjunto de Educacao no desempenho de suas fungdes e compromissos oficiais, bem
como administrar a agenda diaria de trabalho do Gabinete;

lll — auxiliar ao Secretario Municipal de Educacao e ao Secretario Municipal
Adjunto de Educacgao nos despachos dos expedientes;

IV — minutar correspondéncias do Secretario Municipal de Educacado e do
Secretario Municipal Adjunto de Educacéo;

V — participar de reunides de ordem técnica relativas a assuntos pertinentes ao
Gabinete, providenciando para que sejam registradas em Atas;

VI — assessorar o Secretario Municipal de Educacgado e ao Secretario Municipal
Adjunto de Educacdo em assuntos técnicos e administrativos relacionados com a
Secretaria;

VIl — exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo Secretario
Municipal de Educacao e pelo Secretario Municipal Adjunto de Educacéo;
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VIl - coordenar, acompanhar, controlar e avaliar os servicos da
responsabilidade dos Assessores e Chefes de Apoio do Gabinete, sob a coordenacgao
da Secretaria Executiva, incluidos os de fluxo documental, a redagao oficial, a
comunicacgao social e a alimentagao das informagdes no Portal da Transparéncia;

IX — cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas neste Regulamento
para a Secretaria Executiva do Gabinete;

X — Exercer encargos especiais que lhe venham a ser delegados pelo
Secretario.

CAPITULO IV
DA CHEFIA DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 70. A Chefia da Assessoria Técnica estao afetas as seguintes atribuigdes:

| — assessorar, no ambito de suas especialidades, o Secretario Municipal de
Educacao e do Secretario Municipal Adjunto de Educacéo;

Il — prestar assessoramento técnico a Secretaria, compreendendo a realizagao
ou direcao de estudos, levantamentos, analise e elaboragao de pareceres;

lll — manter controle de atos normativos e similares;

IV — elaborar despachos interlocutérios e decisérios a serem proferidos pelos
superiores em processos encaminhados a sua apreciagao;

V — colaborar na coordenacgao, orientagdo, execugao, controle e avaliacdo das
atividades desenvolvidas pelos 6rgaos da Secretaria;

VI — coordenar, acompanhar, controlar e avaliar os trabalhos distribuidos aos
Assessores Técnicos sob sua chefia;

VIl — participar da elaboragédo do PPA e da execucido dos Planos e Programas
constantes da Lei Orgcamentaria Anual, observando a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VIII — distribuir e redistribuir os trabalhos pelo Coro de Assessores Técnicos, de
forma a atender todas as demandas submetidas a ASTEC/GAB/SEMED;

IX — executar outras atribuicbes determinadas pelo Secretario Municipal de
Educacao e pelo Secretario Municipal Adjunto de Educacao.

CAPIiTULO V
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 71. Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de fungbes de
gestores na Administracdo Direta, em todos os niveis, promover o desenvolvimento
funcional entre os membros de sua equipe e sua integracéo aos objetivos do Governo,
propiciando-lhes a formacédo e o desenvolvimento, atividades e conhecimentos sobre
0s objetivos de sua area, pela participacao critica, além do racional controle de custos,
da qualidade dos servigos e do uso dos recursos técnicos e materiais postos a sua
disposicao.

SEGAO |
DOS DEPARTAMENTOS

Art. 72. Os Departamentos tém por atribuigdes basicas:

I — gerenciar as atividades afetas a sua area de atuagdo, no ambito
correspondente ao respectivo 6rgao, zelando pela eficiéncia, eficacia e efetividade na
consecucgao dos propdsitos e competéncias organizacionais;
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Il - coordenar e controlar as atividades dos departamentos;

lll - dar orientagao técnica aos integrantes da equipe;

IV - distribuir e controlar a carga de trabalho, indicando os servidores
responsaveis pela sua execucao;

V - acompanhar a execug¢ao do trabalho, inclusive no local da sua realizacéao,
guando necessario;

VI - racionalizar as atividades da equipe, com vistas ao constante
aperfeicoamento;
VIl - realizar, periodicamente, reunido técnica e administrativa com os

componentes da equipe;

VIII - avaliar a qualidade do trabalho dos integrantes da equipe, inclusive quanto
a sua forma, conteudo e adequacao as normas e orientagdes internas da Secretaria;

IX - subsidiar as avaliacdes de produtividade e desempenho dos componentes
da equipe;

X — propor, ao Secretario Municipal de Educacdo e ao Secretario Municipal
Adjunto de Educacdo, medidas para o aumento da eficiéncia dos trabalhos e de
corregao de eventuais disfuncoes;

Xl - propor programas de capacitacao e desenvolvimento e indicar componentes
da equipe para participacdo em treinamentos;

XIl - representar os componentes da equipe perante ao Secretario Municipal
Adjunto de Educacdo e adotar os procedimentos necessarios a divulgagcdo e ao
cumprimento das normas editadas pela Secretaria.

SECAO I
DAS GERENCIAS DE DIVISOES

Art. 73. As Geréncias de Divisdes, em suas respectivas areas de atuacao, tém
as seguintes atribuigdes:

I — gerenciar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelas
unidades especificas, com observancia as diretrizes e normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educacéao e 6rgaos superiores;

Il — fazer cumprir a programagao das atividades nos prazos previstos;

lll — prestar apoio e assisténcia técnica ao Diretor de Departamento a que esteja
subordinado e ao Secretario Municipal de Educagao, quando solicitado, em matérias de
competéncia da unidade;

IV — apoiar seus subordinados na execugéo das atividades;

V — articular-se com 6rgaos da estrutura organizacional da Secretaria e com
instituicées afins para o desenvolvimento das a¢gdes na area de sua competéncia;

VI — acompanhar, controlar e avaliar a execug¢ao de convénios e similares sob a
responsabilidade da unidade executora, bem como incumbir-se das atividades
especificas;

VII — propiciar a integragcédo das unidades dos setores;

VIl — propor a instauragao de sindicancia;

IX — decidir, nos casos de absoluta necessidade dos servigos, sob a
impossibilidade de gozo de férias regulamentares de servidores;

X — propor escala de férias do pessoal sob seu comando;

Xl — orientar o pessoal na execucao das atividades especificas;
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XIl — assessorar o Secretario Municipal de Educagao e o Secretario Municipal
Adjunto de Educagao em assuntos pertinentes a sua unidade, quando solicitado;

XIll — proceder a avaliagao funcional do pessoal sob sua coordenacéo;

XIV — elaborar relatérios das atividades e encaminha-los ao Diretor do
Departamento;

XV — exercer outras atribuicdes correlatas.

SECAO Il
DAS CHEFIAS DE APOIO

Art. 74. As Chefias de Apoio em suas respectivas areas de atuagdo tém as
seguintes atribuicdes:

I — gerenciar, orientar, acompanhar e controlar a execu¢do das atividades
atinentes ao setor, observando as diretrizes e normas da Secretaria;

Il — dirigir a equipe, em observancia as diretrizes e normas estabelecidas;

Il — cumprir e fazer cumprir a programacgao nos planos e projetos estabelecidos;

IV — manter a Geréncia de Divisdo e o Diretor do Departamento, este ultimo
quando solicitado, informados sobre a execucao das atividades;

V — executar as atividades especificas e proceder a avaliagdo destas
periodicamente, estabelecendo mecanismos de controle e avaliacdo das atividades do
setor;

VI- assessorar o Gerente da Divisdo em assuntos de sua area de competéncia;

VIl — orientar a equipe na elaboragdo de planos, programas, projetos e
atividades especificas, bem como na elaboracgao de relatorios de gestao;

VIl — elaborar relatérios na area de sua competéncia, quando solicitado;

IX — executar a programacao nos prazos estabelecidos;

X — distribuir as tarefas a serem realizadas;

Xl — controlar a frequéncia do pessoal sob seu comando;

XIl — Exercer outras atividades correlatas.

~ SEGAOIV
DAS SUBGERENCIAS DE NUCLEO DE ENSINO

Art. 75. Sdo atribui¢des das Subgeréncias de Nucleo de Ensino:

I — cumprir e fazer cumprir, as diretrizes e normas emanadas pela Secretaria e
orgaos superiores;

Il — orientar as unidades escolares quanto ao cumprimento da legislagcdo de
ensino em vigor, da execuc¢ao das normas e diretrizes curriculares e demais atividades
didatico-pedagdgicas e administrativas;

lll — estimular o desenvolvimento profissional dos servidores, promovendo
oficinas de trabalho e reunides de estudos;

IV — manter o controle de pessoal nas unidades escolares e emitir relatério
semestral de lotagao de pessoal;

V — opinar e propor medidas que visem ao aprimoramento de 6rgao e da rede
escolar de sua area de abrangéncia;
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VI — articular-se com os 6rgaos da estrutura organizacional da Secretaria e com
instituicées afins para o bom desenvolvimento das atividades educativas;

VIl — desenvolver atividades que proporcionem a integragdo das unidades
escolares;
VIl - informar ao setor especifico da Secretaria sobre a situagdo da rede fisica

das escolas municipais da area de abrangéncia do Nucleo de Ensino;

IX — elaborar e encaminhar a Secretaria Municipal de Educacgdo, por meio do
Departamento de Politicas Educacionais, relatério das atividades desenvolvidas pelo
orgao;

X — exercer outras atribui¢cdes correlatas.

TiTUﬂLOV
DISPOSICOES FINAIS
Art. 76. A Secretaria Municipal da Educacdo promovera a avaliacado da
aplicacdo deste Regulamento anualmente, propondo ao Chefe do Poder Executivo

Municipal, quando necessarios os devidos ajustes.

Art. 77. Os casos omissos e as duvidas que venham a surgir, na aplicagado do
presente Regulamento, serao resolvidos pelo titular da Secretaria.

Art. 78. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 79. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial o Decreto n°
8.196, de 18 de outubro de 2001.

HILDON DE LIMA CHAVES
PREFEITO

~ CESARLICORIO )
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
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