O\

DECRETO N° 26.556

PUBLICADONODIARIO OFICIAL
g oan% de OK [A4_aolk

REORGANIZA A ESTRUTURA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEME,
REGULAMENTA O FUNCIONAMENTO DAS SUAS
UNIDADES INTERNAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigdes legais, tendo em vista 0 que consta
no Artigo 40 da Lei Municipal n° 6.450, de 28 de
dezembro de 2010,

DECRETA:

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educagdao -
SEME, composta da posicdo do Secretario Municipal de Educagdo e de suas unidades
administrativas, fica instituida conforme consta nos incisos, alineas e itens deste
artigo, representada pelo Organograma Basico que consta do Anexo I deste Decreto:

I. A posicdo do Secretario Muhicipal de Educacgao

I1. Subsecretaria de Gestdo e Logistica da Educacéao

a) Geréncia de Recursos Humanos

1. Coordenadoria de Pessoal

b) Geréncia de Manutengdo e Patrimdnio

1. Coordenadoria de Manutengdo da Rede Fisica

2. Coordenadoria de Controle de Patrimonio

¢) Geréncia de Logistica e Distribuigdo

d) Geréncia de Informatica

I1I. Subsecretaria Financeira da Educacao

a) Geréncia de Alimentagdo Escolar

1. Coordenadoria de Distribuicdo de Alimentos

b) Geréncia de Execugdo Financeira e Orgamentaria.

1. Coordenadoria de Prestacdo de Contas

Praga Jerédnimo Monteiro, 28 ¢ Centro

Tel.: 28 3155-5351

Cachoeiro de Itapemirim « ES o Cep 29300-170 « C. Postal 037 o ) :——_—“

7

L

—

PREFEITURA DE
www.cachoeiro.es.gov.br CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM




2. Coordenadoria de Liquidagdo de Despesa
c) Geréncia de Transporte Escolar
1. Coordenadoria de Controle e Acompanhamento de Rota

d) Geréncia de Suprimentos

IV. Subsecretaria de Educagao Basica
a) Geréncia de Gestdo Escolar
1. Coordenadoria de Atendimento e Ouvidoria
b) Geréncia Pedagdgica de Ensino
1. Coordenadoria de Educacdo Inclusiva e Diversidade
2. Coordenadoria Pedagdgica da Educagédo Infantil
3. Coordenadoria Pedagdgica do Ensino Fundamental

c) Geréncia de Auditoria e Documentagao Escolar
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1. Coordenadoria do Sistema de Documentagdo Escolar e Arquivo Institucional

d) Geréncia de Formagcdo, Contelido e Praticas Pedagogicas

V. Subsecretaria de Relagées Institucionais

a) Geréncia de Implantagéo de Planos, Programas e Projetos

1. Coordenadoria de Contratos e Convénios
b) Geréncia de Estatisticas, Dados e Informagdes
1. Coordenadoria de Sistema e Censo Escolar

c) Geréncia de Acompanhamento das Agoes de Ensino

V1. Geréncia Administrativa
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Art. 2° As atribuigBes das unidades administrativas da Secretaria Municipal de
Educagdo - SEME, ficam instituidas conforme descricdo a sequir:

I. Subsecretaria de Gestao e Logistica da Educacgdo:

a) Acompanhar atividades de gestdo de recursos humanos da Secretaria
Municipal de Educagdo - SEME, de comum acordo com o 6rgdo central de
recursos humanos da Prefeitura, em especial a dos professores integrantes do
Magistério Pdblico Municipal, em conformidade com a legislagdo, normas,
padrdes, regras, procedimentos e algcadas aprovadas;

b) Realizar atividades de gestdo dos servigos internos relativos a recursos
humanos e materiais do nivel da Unidade Central da Secretaria;

c) Prover os servigos de vigilancia patrimonial e seguranga dos bens imdveis da
Unidade Central e Unidades de Ensino;

d) Coordenar as atividades de transporte de natureza administrativa da
Secretaria e aquelas necessarias ao provimento de materiais, equipamentos e
entre outros para as unidades de ensino integrantes da Rede Municipal;

e) Acompanhar o gerenciamento dos servigos de transporte, para veiculos de
suporte ao atendimento da Unidade Central;

f) Coordenar o gerenciamento dos servigos de transporte para atendimento a
Alimentagao Escolar;

g) Coordenar o controle do patrimbénio mobiliario e imobiliario da Secretaria,
em conformidade com a legislagdo, normas, padrdes, regras, procedimentos,
algadas e demais definicdes aprovadas;

h) Planejar e coordenar a organizagdo e a manutengdo do cadastro de bens
mdveis: registro, plaquetagem, movimentagdo, baixa, estado de conservagao,
dentre outros aspectos que caracterizem o bem;

i) Coordenar a organizacdo e a manutengdo do cadastro de bens iméveis da
Secretaria, inclusive unidades de ensino, proprios ou locados, em termos de
registros, documentag&o e demais informagdes necessarias;

j) Coordenar os procedimentos necessarios aos levantamentos, verificagdes e
vistorias aos inventarios de bens moveis;

k) Acompanhar a coordenacgdo de informatica, na prestagdo de assisténcia
técnica a Unidade Central e Unidades de Ensino da Secretaria;

I) Acompanhar os servigos de arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Educacgdo junto as Subsecretarias;

m) Acompanhar as atividades dos servigos recepgao;
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n) Acompanhar o registro de frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal

de Educagado, seja em livro de ponto ou em equipamento eletrénico de ponto
digital;

0) Acompanhar o controle de protocolo da Unidade Central;

p) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de Gestdo e Logistica
da Educagdo no arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educacéo;

q) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e Coordenadoria
pertencentes a Subsecretaria de Gestdo e Logistica da Educagdo, dando
suporte necessario ao cumprimento de suas atribuicdes;

r) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agbes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

I1. Geréncia de Recursos Humanos:

a) Prover a Secretaria Municipal de Educagdo - SEME dos servigos de
administracdo de recursos humanos, em conformidade com a legislagéo,
normas, padroes, regras, procedimentos, alcadas aprovadas;

b) Manter atualizado o quadro de pessoal da Secretaria;

¢) Acompanhar a vida funcional dos servidores lotados na Secretaria Municipal
de Educagdo, mantendo atualizado o quadro de pessoal do 6rgdo;

d) Realizar os servigos de ingresso, admissdo, contratagdo e localizagdo de
servidores no ambito da Secretaria;

e) Realizar as transferéncias e movimentagdo interna de professores e
servidores;

f) Administrar as relagbes funcionais dos servidores da educagao,
compreendendo o registro e a concessdo de férias, licengas, gerenciamento de
tempo de servigo, orientagdo sobre vantagens, afastamentos garantidos por lei
e demais prestacdes devidas ao servidor;

g) Coordenar processo de realizagdo das avaliagdes de desempenho e
promogao de servidores;

h) Prestar esclarecimentos, informagbes e orientagbes sobre direitos,
vantagens, vencimentos, remuneragdo, aposentadoria e demais servigos
relacionados aos servidores;

i) Prestar esclarecimentos, informagbes e orientagdes relativas a direitos e
vantagens vinculadas a tempo de servigo ¢respectiva averbagao;
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j) Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
atribuigdes e obrigagdes que estejam compreendidas no dmbito de atuacdo e
da responsabilidade pactuada com os demais 6rgdos do setor pelo Municipio;

k) Controlar o protocolo e a tramitagdo de processos e documentos no ambito
da Secretaria, inclusive arquivo de documentos administrativos;

I) Recepcionar e encaminhar pessoas que demandam servigos da Secretaria;

m) Supervisionar os servigos de arquivo passivo da Secretaria Municipal de
Educacgdo junto as suas Subsecretarias;

n) Orientar os servidores que trabatham no arquivo passivo da SEME;
o) Coordenar a administragdo dos servigos da recepgdo;

p) Realizar o controle do registro de frequéncia dos servidores da Secretaria
Municipal de Educacdo, seja em livro de ponto ou em equipamento eletronico
de ponto digital;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacgdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

III. Coordenadoria de Pessoal:

a) Acompanhar a folha de pagamento dos servidores da educacgdo, através do
Sistema e-Turmalina;

b) Realizar os registros necessarios para contratagio e dispensa dos
profissionais dentro do quadro da Secretaria de Educacdo, sempre observando
a demanda apontada pelo setor de Auditoria e Documentacgdo Escolar;

c) Acompanhar o funcionamento do ponto digital instalado na unidade sede da
Secretaria Municipal e em todas as unidades escolares do Municipio;

d) Prestar esclarecimentos, informagdes e orientagbes sobre direitos,
vantagens, vencimentos, remuneragdo, aposentadoria e demais servigos
relacionados aos servidores;

e) Prestar esclarecimentos, informagdes e orientagbes relativas a direitos e
vantagens vinculadas a tempo de servigo e respectiva averbagao.

IV Geréncia de Manutencdo e Patrimonio:

a) Cuidar do patrimdnio mobilidrio e imobiliario da Secretaria, em conformidade
com a legislagdo, normas, padrBes, regfas, procedimentos, algadas e demais
definicbes aprovadas;
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b) Zelar e fazer zelar pelo patriménio mobilidrio e imobilidrio da SEME, em

conformidade com a legislagdo, normas, padrdes, regras e procedimentos
aprovados;

¢) Administrar os trabalhos indispensdveis a manutencdo, ao reparo, a
conservagdo e limpeza do patrimonio mobilidrio e imobilidrio da SEME,

procedendo a levantamentos e vistorias necessarias e, solicitando materiais e
servigos;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis: registros,
plaguetagem, movimentagdo, baixa, estado de conservacdo, dentre outros
aspectos que caracterizem o bem;

e) Manter atualizado o cadastro de bens iméveis da Secretaria, inclusive
Unidades de Ensino, proprios ou locados, em termos de registros,
documentagdo e demais informagdes necessarias;

f) Proceder levantamentos, verificagles e vistorias necessarias aos inventarios
de bens mdveis;

g) Manter atualizado os contratos de locagdo de imdveis e de bens moveis,
quando existentes, providenciando os devidos reparos, quando for o caso;

h) Controlar a garantia de equipamentos e servigos;

i) Realizar a manutencdo preventiva e/ou corretiva de bens imoéveis e moveis
da Secretaria;

j) Acompanhar a construgdo, reforma e/ou ampliagdo de bens imoveis da
Secretaria;

k) Realizar levantamento das necessidades de reforma ou manutengdo
patrimonial de unidades de ensino e demais estabelecimentos vinculados a
Secretaria;

I} Acompanhar levantamento de equipamentos de informatica, mantendo o
controle de patrimdnio e localizagdo atualizados e informando os orgdos
competentes;

m) Providenciar a manutencdo e reparos de bens mdveis e imoveis,
equipamentos, instalagbes, maquinas, instrumentos e utensilios;

n) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando o suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

o) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execugdo dgs finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividadey correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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V. Coordenadoria de Manutencdo da Rede Fisica:

a) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, &
conservacao e limpeza do patriménio imobilidrio da SEME, procedendo aos
levantamentos e vistorias necessdrias e, solicitando materiais e servicos;

b) Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens imodveis da
Secretaria;

¢) Acompanhar a construgdo, reforma e/ou ampliagdo de bens imdveis da
Secretaria;

d) Realizar levantamento das necessidades de reforma ou manutengao

patrimonial de unidades de ensino e demais estabelecimentos vinculados a
Secretaria;

e) Providenciar a manutengdo e reparos de bens méveis, assim como
instalagdes de equipamentos que necessitem de intervengdo de obra.

VI. Coordenadoria de Controle de Patrimonio:

a) Administrar os trabalhos indispensaveis a manutencdo, ao reparo, a
conservacdo e limpeza do patrimdnio mobiliario da SEME e de todas as
Unidades Escolares, procedendo vistorias e levantamentos necessarios;

b) Realizar o controle e registro dos bens modveis serviveis e inserviveis,
atuando em parceria com o setor patrimonial competente da Secretaria de
Administracdo do Municipio;

c) Realizar a manutengdo preventiva e/ou corretiva de bens moveis da
Secretaria;

d) Realizar inventario anual ou, sempre que necessario, dos bens moveis,
equipamentos, maquinas, instrumentos e utensilios;

e) Receber, em local especificamente determinado, os bens moéveis adquiridos
pela Secretaria de Educacdo, realizando a respectiva conferéncia e a
identificacdo patrimonial, junto ao setor responsavel do 6rgdo da administragdo
geral do Municipio (SEMASI) para, entdo, iniciar processo de entrega nas
unidades escolares.

VII. Geréncia de Logistica e Distribuicéo:

a) Prover a Secretaria da logistica e dos servigos internos de apoio direto e
imediato ao desenvolvimento das atividades de ensino nas unidades da Rede
Municipal, que sejam necessarios ao cumprimento das suas finalidades e
objetivos, em conformidade com as normas, padrSes, regras, procedimentos,
alcadas e demais definicbes origindrias da Secretaria Municipal de
Administragdo e Servigos Internos, assi
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b) Zelar pela conservagdo dos materiais guardados ou estocados, segundo as
especificagdes do fabricante e/ou conforme a sua natureza;

c) Executar o controle de estoques dos materiais de uso continuado e
permanente;

d) Atender as requisicbes de materiais em observdncia as normas,
procedimentos e recomendagdes aprovadas;

e) Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais de

escritério, informatica, limpeza e outros necessdrios ao funcionamento da
Secretaria;

f) Administrar o estoque de materiais necessarios as unidades de ensino e de
consumo de qualquer natureza a ser utilizado na Unidade Central da Secretaria
como nas unidades de ensino;

g) Proceder a guarda, armazenamento, seguranga e estocagem de materiais de
consumo que sejam necessarios ao cumprimentos das finalidades e dos
objetivos da Educagdo Publica Municipal sob a responsabilidade da Secretaria,
em absoluta e total conformidade com a legislagdo de acordo com as normas,
padrdes e recomendagdes técnicas indicadas;

h) Distribuir os materiais quando necessario, seguindo rigorosamente as
normas, padroes e recomendagdes provadas;

i) Controlar estoques e providenciar a reposicdo de acordo com as normas,
padrdes, procedimentos e regulamentagdes aprovadas;

j) Administrar os servigos de transporte, para veiculos de suporte ao
atendimento da Unidade Central;

k) Administrar os servicos de transporte para atendimento a Alimentagado
Escolar e a Rede Fisica das Unidades de Ensino;

|) Organizar, coordenar e controlar a distribuicdo dos atendimentos pelos
motoristas e as suas escalas de servigos;

m) Programar, organizar, providenciar, acompanhar e controlar os servigos de
manutengdo dos veiculos seja preventiva ou corretiva;

n) Controlar a frequéncia e a efetiva permanéncia em trabalho dos motoristas;
0) Programar rotas e controlar o consumo de combustivel;
p) Executar o controle de estoque dos materiais de uso permanente;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ~ao
desenvolvimento das acdes e execugdo das finalidades da Secretaria Muni_g:lpal
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de Educacgdo, realizando outras atividades correlatas ou que the venham a ser
atribuidas.

VIII. Geréncia de Informatica:
a) Planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos de softwares;

b) Realizar levantamento de equipamentos de informatica, mantendo controle
de patrimonio e localizagdo atualizados e informando os 6rgdos competentes;

¢) Gerenciar a instalacdo de sistemas e programas;

d) Realizar levantamento de recursos necessarios a integragdo dos diversos
sistemas e ambientes préprios ou de terceiros;

e) Prestar assessoria as Subsecretarias convergindo dados em informacgdes que
viabilizem os diferentes trabalhos educacionais;

f) Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

g) Orientar tecnicamente processos de aquisigdo, desenvolvimento e uso de
softwares aplicativos e sistemas de informacgéao;

h) Gerenciar as atividades na modelagdo de dados, processos, especificagdo de
programas e codificacao de aplicativos;

i) Elaborar e coordenar aplicagdo de treinamentos aos usuarios nos produtos e
sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos;

j) Propor melhorias, inovagbes e mudangas na area de informatica, seja
relativo a software e hardware;

k) Atender as solicitagbes de servigos de informatica na Unidade Central e
unidades de ensino;

I) Requisitar da empresa responsavel o cumprimento dos servigos de
informatica, objeto da contratagao;

m) Acompanhar e avaliar os servigos prestados pela empresa contratada,
emitindo relatdério de atividades concluidas, pendentes, com parecer e
sugestdes;

n) Gerenciar a rede de comunicagdo de dados na Secretaria e a conexdo desta
com a intranet e internet, de acordo com a politica de informatica da PMCI;

o) Sugerir, apés andlise de servigos prestados, novas tecnologias e logistica na
execucdo dos mesmos, buscando otimizagao do processo;

p) Acompanhar as unidades de ensino, pyestando-lhe assisténcia, no que se
refere a manutencgdo dos equipamentos d
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q) Promover e garantir o funcionamento da internet e de toda a comunicagdo
de dados entre a Unidade Central e as unidades de ensino;

ry Acompanhar, avaliar e fiscalizar empresa contratada responsavel pela
instalacdo e manutencdo do videomonitoramento implementado nos prédios da
Secretaria e nas Unidades de Ensino;

s) Manter procedimento de acompanhamento das imagens junto a Central de
Video Monitoramento, érgdo vinculado a Secretaria de Seguranga Social;

t) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execucao das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacgdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

IX. Subsecretaria Financeira da Educacao:

a) Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar os
servigos referentes a alimentagdo escolar junto a Geréncia de Alimentagdo
Escolar e unidades de ensino;

b) Coordenar e controlar o provimento dos géneros alimenticios necessarios a
alimentagdo escolar nas unidades de ensino da Rede Municipal, em absoluto
cumprimento da legislagdo, regulamentos, regras, padrdes e demais normas
aprovadas, de modo a atender ao suprimento e ao ressuprimento de estoques;

c) Assessorar 0 Secretario Municipal na ordenagdo das despesas da SEME;

d) Disponibilizar informagdes contdbeis e demonstrativos gerenciais
atualizados, referentes aos recursos destinados a Educagdo;

e) Apoiar a elaboragdo da Proposta Orgamentaria da Secretaria;

f) Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da SEME, produzindo
relatérios e efetuando as demais atividades que sejam necessarias ao pleno
cumprimento da legislagéo aplicavel.

g) Acompanhar atividades relativas ao cumprimento da legislagdo que rege a
organizacdo e gestdo dos fundos de recursos aplicdveis a Educagdo Municipal,
compreendendo  planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo,
acompanhamento, controle, verificagbes, avaliagdo, produgdo de relatdrios,
dentre outros atos administrativos necessarios, de acordo com as orientagoes
da Secretaria Municipal de Fazenda;

h) Atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas
originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que diz
respeito as contas da Educagdo Municipal, em conformidade com as orientacdes
da Secretaria Municipal de Fazenda;

i) Acompanhar a elaboragdo das prestacde$ de contas de recursos destinados a
Educacdo por legislagdo especifica; ;
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j) Acompanhar os registros contabeis, classificagdo de langamentos, e
elaboragdo de demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos
bancarios, relativos a aplicagdo de recursos destinados a Educacdo Municipal;

k) Realizar acompanhamento por meio de relatérios, controles e atividades

necessarias nas agdes em que a Secretaria tenha assumido compromissos
financeiros;

1) Prestar assessoria e orientactes aos diversos 6rg3os da unidade central da
Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo que diz respeito a
aplicagdo de recursos financeiros, elaboragdo de relatérios, avaliacdo e
prestacao de contas.

m) Acompanhar a classificagdo contdbil de todas as despesas realizadas pela
Secretaria, de acordo com o orgamento vigente e dentro das normas
estabelecidas pela legislacdo pertinente;

n) Organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o
transporte escolar;

0) Executar os procedimentos necessarios a aquisicdo de bens moveis,
materiais de consumo, contratacdo de servigos, materiais e equipamentos de
apoio técnico-pedagodgico ao ensino nas unidades integrantes da Rede
Municipal e Unidade Central, assim como demais materiais ou insumos que
sejam necessdrios ao funcionamento das unidades e dos programas
educacionais do Municipio;

p) Administrar a liberagdo de autorizagbes de viagem, didrias e demais
concessdes a servidores;

g) Acompanhar e administrar dos valores de adiantamento da Secretaria
Municipal de Educacao;

r) Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar no Municipio, em
absoluto cumprimento da legislagdo, normas, regulamentos, regras, padroes e
demais requisitos aprovados para a sua administragdo, para que ndo ocorra
descontinuidade na prestagéo desses servigos;

s) Acompanhar a aquisicdo dos materiais de consumo e materiais de uso nas
unidades de ensino, inclusive os de apoio ao ensino, necessarios a execugao
dos objetivos e das finalidades das unidades organizacionais do nivel central da
Secretaria e da Rede Municipal de Ensino, em conformidade com as condigoes,
especificagdo, padronizacdo e demais requisitos indicados;

t) Acompanhar e prestar orientagdes referentes aos recursos financeiros
executados pelo CCE - Conselho Comunitario Escolar;

u) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria Financeira da Educagao
no arquivo passivo da Secretaria Municipaj de Educagdo;
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v) Acompanhar e orientar os trabalhos das Geréncias e Coordenadorias
pertencentes a Subsecretaria Financeira da Educagdo, dando suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuictes;

w) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agbes e execucao das finalidades da Secretaria Municipal

de Educacgao, realizando outras atividades correlatas ou que the venham a ser
atribuidas.

X. Geréncia de Alimentagdo Escolar:

a) Prover as unidades da Rede Municipal de Ensino dos géneros alimenticios
necessarios a alimentagdo escolar, em absoluto cumprimento da legislagao,
regulamentos, regras, padrdes e demais normas aprovadas, de modo a atender
ao suprimento e ao ressuprimento de estoques;

b) Controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios,
providenciando reposicdo e remanejamento, se necessario;

c) Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribuigdo de alimentos
para as unidades de ensino, nos termos das normas e procedimentos
aprovados;

d) Coordenar e implementar estratégias de promogdo da alimentagdo saudavel
nas unidades de ensino;

e) Identificar os alunos em risco de segurancga alimentar e nutricional;

f) Acompanhar o estado nutricional dos alunos de parte das escolas do ensino
publico municipal basico;

g) Identificar a influéncia do estado nutricional sobre o rendimento escolar;

h) Planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar cardapios para
alimentacdo de alunos da Rede Municipal de Ensino;

i) Orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento, controle de
estoque, guarda conservacdo e demais requisitos técnicos quanto aos materiais
de consumo na alimentacdo escolar;

j) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acdes e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XI. Coordenadoria de Distribuicdo de Alimentos:

a)Controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios,
providenciando reposigdo e remanejamento, se necessario;
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b)Organizar e controlar o almoxarifado, realizando distribuicdo de alimentos

para as unidades de ensino, nos termos das normas e procedimentos
aprovados;

c)Organizar o Programa de Entrega e Saida de Alimentos (PEPS), considerando
a logistica de atendimento as unidades de ensino;

d)Atualizar, semanalmente, o estoque e registrar em planilha ou livro ata as
ocorréncias que poderdo ser consideradas relevantes na avaliagdo dos produtos
entregues pelos respectivos fornecedores;

e) Realizar a logistica de rota para distribuicdo dos géneros que compdem a
alimentagdo escolar para as unidades de ensino, de forma que se considere o
prazo de vencimento dos produtos, sempre priorizando a qualidade da entrega
e a ndo ocorréncia de perdas;

f) Organizar o calendario de entrega dos produtos adquiridos em decorréncia
da Chamada Plblica da Agricultura Familiar;

g) Receber, controlar, avaliar e pesar os produtos adquiridos, considerando as
caracteristicas organolépticas, sempre sob a supervisdo de uma profissional
nutricionista.

XII. Geréncia de Execucio Financeira e Orcamentaria:

a) Realizar a administragdo financeira da Secretaria, em conjunto e de acordo
com as orientagdes técnicas da Secretaria Municipal de Fazenda, compreendendo
o seu planejamento, organizacgdo, coordenagdo, execugao, controle e avaliagdo
das aplicagBes de recursos financeiros;

b) Administrar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal de Educagao;

c) Acompanhar, executar e efetuar modificacgdes que forem necessarias na
execucdo orgamentaria;

d) Acompanhar e controlar a execugdo orcamentdria da SEME, produzindo
relatérios e efetuando as demais atividades que sejam necessarias ao pleno
cumprimento da legislagdo aplicavel.

e) Realizar atividades relativas ao cumprimento da legislagdo que rege a
organizacdo e gestdo dos fundos de recursos aplicdveis a Educagdo Municipal,
compreendendo planejamento, organizacdo, coordenacao, execugao,
acompanhamento, controle, verificagbes, avaliagdo, produgdo de relatorios,
dentre outros atos administrativos necessarios, de acordo com as orientagoes da
Secretaria Municipal de Fazenda;

f) Atender a todas as solicitagdes, auditorias, visitas e demais demandas
originarias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no que diz
respeito as contas da Educacdo Municipal, #m conformidade com as orientagdes
da Secretaria Municipal de Fazenda; s |
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g) Elaborar as prestacbes de contas de recursos destinados a Educagdo por
legislagdo especifica;

h) Manter os registros contabeis, classificacdo de lancamentos, e elaboragdo de
demonstrativos gerenciais, acompanhamento de saldos bancarios, relativos a
aplicagdo de recursos destinados a Educagdo Municipal;

i) Elaborar, realizar o acompanhamento fisico e financeiro, produzir relatérios,
executar controles, assim como demais atividades necessarias, em que a
Secretaria tenha assumido compromissos financeiros;

j) Prestar assessoria e orientacOes aos diversos 6rgdos da unidade central da
Secretaria, assim como as unidades de ensino, naquilo que diz respeito a
aplicagdo de recursos financeiros, elaboracdo de relatérios, avaliagdo e prestacdo
de contas;

k) Realizar a classificagdo contabil de todas as despesas realizadas pela
Secretaria, de acordo com o orcamento vigente e dentro das normas
estabelecidas na legislagdo aplicavel;

|) Prestar orientagdes referentes aos recursos financeiros executados pelo CCE -
Conselho Comunitario Escolar;

m) Acompanhar e orientar os trabalhos da coordenadoria, dando todo o suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuicbes;

n) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acGes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIII. Coordenadoria de Prestacdo de Contas:

a) Elaborar Manual de Orientagdo para utilizagdo dos recursos financeiros pelo
CCE - Conselho Comunitario Escolar;

b) Coordenar o acompanhamento da elaboragdo dos projetos e planos de
aplicacdo dos recursos dos CCE - Conselhos Comunitérios Escolares das
Unidades de Ensino Municipal;

c) Coordenar o acompanhamento da aplicagdo dos recursos dos CCE - Conselhos
Comunitarios Escolares;

d) Orientar e conferir as prestages de contas dos recursos financeiros dos CCE -
Conselhos Comunitarios Escolares;

e) Registrar o CCE - Conselho Comunitario Escolar junto a Receita Federal para
obtencdo do nimero do CNPJ;

f) Articular-se com o Nucleo de Apoio aos Jonsethos, no que couber.
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g) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educagdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIV. Coordenadoria de Liquidagdo de Despesa:
a) Analisar os processos para pagamento;

b) Instruir e informar os processos relativos a pagamentos e respectivos saldos
contratuais;

c) Emitir as notas e subempenhos e empenhos extraorgamentarios, para
liberacdo de processos;

d) Emitir relacdo de processos pagos, elaborando relatorios peridédicos a
respeito;

e) Efetuar e manter registros e documentos relativos aos processos pagos,
orientando o seu arquivamento;

f) Organizar e manter atualizado um sistema de informagGes que contenham os
indicadores econdmicos oficiais;

g) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acgbes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XV. Geréncia de Transporte Escolar:

a) Planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o
transporte escolar;

b) Prover a Rede Municipal de Ensino do transporte escolar, em absoiuto
cumprimento da legislagdo, regulamentos, regras, padrdes, e demais normas
aprovadas, para que nao ocorra descontinuidade na prestagdo desses servigos;

¢) Instruir processos de contratacdo de servigos e ou compra de equipamentos,
considerando as demandas apontadas pela Subsecretaria Financeira e Geréncia
de Compras;

d) Viabilizar estudos, dados, legislagdo, orientagbes técnicas, e informagdes, que
subsidiem a instrucdo de processos e procedimentos decisorios;

e) Subsidiar a Geréncia de Compras co
fundamentem tecnicamente os procedi
Subsecretaria Financeira;

dados, documentos e pareceres que
entos de contratacdo geridos pela

<& 23
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f) Manter cadastro atualizado dos fornecedores, subsidiando a Geréncia de
Compras para instrucdo de Processos de Compra na modalidade juridica de
licitagdo definida pela Procuradoria Geral do Municipio;

g) Realizar pesquisa de qualificagdo técnica de empresas fornecedoras e/ou
prestadoras de servigos, garantindo dados qualificados para contratagdo publica.

h) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acgdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educagao, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XVI. Coordenadoria de Controle e Acompanhamento de Rota

a) Realizar, regularmente, medicao das rotas contratadas para o Transporte
Escolar, considerando a quilometragem estabelecida em contrato e o respectivo
valor;

b) Manter atualizada as rotas do Transporte Escolar, considerando a legislagao
que regulamenta o servico;

c) Verificar, regularmente, os atestados de transporte emitidos pelos gestores
das unidades escolares, aos alunos que usam o servigo contratado;

d) Acompanhar e coordenar as rotas que exijam transporte especial para alunos
com dificuldade de locomocdo, considerando os procedimentos técnicos e de
legislacdo apontados para essa finalidade;

e) Gerar relatdrio mensal de registro de situagdes que apresentam grau de
dificuldade na prestacdo do servico de transporte escolar, mantendo a Geréncia
de Transporte com informagdes sempre atualizadas;

f) Realizar, acompanhamento “in loco”, dos servigos prestados, mantendo os
gestores das unidades escolares com informagdo qualificada sobre a qualidade
do servico de transporte escolar ofertado;

g) Fiscalizar o contrato dos servigos de transporte tscolar, avaliando a prestagdo
do servico dentro das normas e clausulas estabelecidas em documento oriundo
da licitacd@o do servigo.

XVII. Geréncia de Suprimentos:

a) Providenciar a aquisicdo dos materiais de consumo, equipamentos e materiais
de uso nas unidades de ensino, inclusive os de apoio ao ensino, necessarios a
execucdo dos objetivos e das finalidades das unidades organizacionais do nivel
central da Secretaria e da Rede Municipal de Ensino, em conformidade com as
condicBes, especificagdo, padronizagdo e demais requisitos indicados;

b) Organizar e manter cadastro de forne £ dores de materiais ou insumos;
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c) Atender as requisicbes de materiais em observdncia as normas,
procedimentos e recomendagdes aprovadas;

d) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria, dando todo o suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuicdes;

e) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agles e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal

de Educagado, realizando outras atividades correlatas ou que the venham a ser
atribuidas.

XVIII. Subsecretaria de Educac¢ao Basica:

a) Acompanhar, com as demais subsecretarias, a execucdo dos planos decenal,
plurianual e anual de educagdo, assim como dos projetos especificos, avaliando-
os em obediéncia a legislagdo e as normas técnicas pertinentes;

b) Acompanhar a implementagdo do Referencial Curricular do Ensino
Fundamental e da Proposta Pedagodgica da Educacdo Infantil na Rede Municipal
de Ensino;

¢) Operacionalizar os planos decenal, plurianual e anual de educacgdo, devendo
planejar, organizar, coordenar, acompanhar, produzir relatérios, controlar e
praticar demais atos que sejam necessarios a sua execugdo, no ambito dos
6rgdos da Unidade Central e das unidades de ensino, integrantes da Rede
Municipal;

d) Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
curriculares e técnico-pedagdgicas a serem desenvolvidas nas unidades de
ensino, estimulando a realizagdo de projetos que conduzam a eficiéncia e a
melhoria da produtividade escolar e da qualidade de ensino, observando a
legislacdo vigente e demais fatores estratégicos condicionantes de sua
implementagao;

e) Desenvolver e promover projetos e iniciativas que propiciem a melhoria da
gestdo das unidades de ensino, o desenvolvimento sociocultural do aluno como
parte integrante do processo educacional e da melhoria das relagdes com a
comunidade;

f) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar e avaliar os planos,
programas, projetos e demais iniciativas educacionais relativas a Educagdo
Especiai e do Direito a Diversidade na Rede Municipal;

g) Implementar o planejamento estratégico junto as demais subsecretarias e
geréncias, realizando acompanhamento e avaliagdo dos recursos;

h) Realizar estudos, andlises e propostas para a aquisigdo de materiais didatico-
pedagdgicos, livros, equipamentos de apoio educacional, assim como demais
recursos didaticos a serem adquiridos e aplicados no é&mbito da educagdo
municipal; a”
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i) Acompanhar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino, utilizando os
métodos e procedimentos técnicos, para verificar o cumprimento da legislagdo e
das normas regulamentares aplicdveis aos niveis de ensino sob a
responsabilidade do Municipio;

j) Realizar atividades relativas a estruturacdo anual das unidades de ensino, no
ambito interno a Secretaria e demais érgdos de outras esferas de governo, para
os fins de organizagdo do calendario escolar, chamada plblica de matricula
escolar, organizagdo curricular, mapa de carga horaria, definicdo de turnos e
horarios de funcionamento, dentre outros aspectos correlatos;

k) Realizar atividades relativas a organizagdo e manutengdo de projetos
pedagdgicos, regimentos escolares, escrituracdo escolar, registros de freqliéncia,
dentre outros aspectos correlatos;

I) Realizar o dimensionamento da educagdo Municipal com base em projegdes e
na demanda de matriculas, incluindo-se, nesse processo, o quantitativo de
pessoal docente por area de atuagdo, as salas de aula necessdrias e sua
respectiva localizagdo, assim como das necessidades de ampliagao e reformas da
rede fisica;

m) Administrar o agendamento das atividades executadas no saldo da SEME;

n) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de Educagdo Basica no
arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educacao;

0) Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenadorias
pertencentes a Subsecretaria da Educagdo Basica, dando suporte necessario ao
cumprimento de suas atribuigdes;

p) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educagado, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XIX. Geréncia de Gestdo Escolar:

a) Viabilizar a integracdo das Unidades de Ensino da Rede Municipal entre si e
com as unidades organizacionais do nivel central da Secretaria Municipal de
Educagdo, facilitando a obtengdo, divisdo sistémica e conjunta dos planos,
programas, projetos, iniciativas e agOes voltadas para o desenvolvimento do
Ensino Publico Municipal;

b) Promover a discussdo de situacdes comuns as unidades de ensino seja de
temas didatico-pedagdgicos ou administrativos, realizando encontros seminarios
e eventos, visando a integracdo e obtencdo de consenso quanto as solugdes
encontradas.

c) Acompanhar e auxiliar as unidades de, ensino na elaboragdo de diagnésticos
organizacionais, oferecendo assessoria fgcnica e pedagodgica na construgao jde
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Projeto Politico Pedagdgico, considerando as metas e as estratégias do Plano
Municipal de Educagdo - Lei 7.217/2015;

d) Acompanhar o desempenho dos gestores das unidades de ensino com base
em instrumentos técnicos e administrativos;

e) Planejar, organizar e coordenar a execugdo e o acompanhamento da
Avaliagdo Institucional das Unidades de Ensino e da Unidade Central, propondo e

executando agdes que possibilitem melhorar a eficiéncia dos resultados
identificados;

f) Acompanhar a  coordenagdo das atividades dos grémios estudantis,
promovendo eleigbes, encontros, seminarios e eventos que possibilitem a sua
integragao com as unidades de ensino;

g) Acompanhar, monitorar e coordenar todas as agdes que estabelecem
mecanismos de gestdo democratica, considerando a Meta 19 do Plano Municipal
de Educacgao;

h) Acompanhar, junto a Subsecretaria de RelagGes Institucionais, os programas
federais que, apos a adesdo, estardo sob execucdo do gestor das unidades de
ensino, e realizar interferéncias de apoio e orientacdo para o efetivo
cumprimento das metas estabelecidas;

i} Acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Atendimento e Ouvidoria,
garantindo a legitimidade das agdes implementadas pela equipe de trabalho,
considerando as atribuicdes e metodologia, estabelecidas para o citado 6rgdo.

j) Acompanhar a gestdo de cada plano de agdo apresentado pelas unidades de
ensino, sempre respeitando as particularidades da comunidade escolar e
observando as orientagdes do Plano Municipal de Educacéo.

XX. Coordenadoria de Atendimento e Ouvidoria:

a) Acompanhar as acles da Comissdo Especial de Ouvidoria, garantindo a
legitimidade dos procedimentos realizados;

b) Coordenar o funcionamento da Comissdo Especial de Ouvidoria, zelando pelo
cumprimento dos prazos de recebimento e resposta das demandas
encaminhadas ao setor;

c) Apresentar, mensalmente, ao GGE, relatério consoilidado dos atendimentos e
encaminhamentos realizados pela Comissao Especial de Ouvidoria;

d) Efetivar o arquivamento, no Arquivo Passxvo da SEME, dos procedimentos
que foram finalizados, garantindo a prot rao das informagbes pelos prazos
apontados pela legislacdo;

P
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e) Estabelecer agenda didria de atendimento, considerando que os atendimentos
ndo devem ser realizados por apenas um membro da Comissdo Especial de
Ouvidoria, sob pena de prejuizo e/ou vicio no encaminhamento do processo;

f) Articular-se com as Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar para
uniformizag@o de procedimentos e praticas, em especial, tomada de declaracdes
e elaboracgao de relatorios.

XXI. Geréncia Pedagoégica de Ensino:

a) Planejar, organizar, coordenar, executar, monitorar, e avaliar acbes, planos,
programas, projetos e demais iniciativas relativos a Educagdo Basica, segundo as
metas e diretrizes do Plano Municipal de Educacao;

b) Zelar para que sejam alcangados os objetivos propostos no Plano Municipal de
Educagdo, sobretudo: Meta 01 (Educacdo Infantil), Meta 02 (Ensino
Fundamental) e Meta 04 (Educagdo Inclusiva);

¢) Examinar e propor a aquisicdo de materiais didatico-pedagodgicos, livros,
equipamentos e demais recursos didaticos para serem aplicados na Educagédo
Basica;

d) Promover a realizacdo dos registros de dados relativos ao desenvolvimento
dos alunos, propondo medidas de melhoria da qualidade do ensino;

e) Oferecer suporte didatico-pedagdgico e orientagGes técnicas as unidades de
ensino da rede municipal;

f) Promover agdes de formacao, aperfeicgopamento e desenvolvimento profissional
e cultural relativos a Educagéo Basica;

g) Acompanhar e avaliar a implementacdo da Proposta Pedagdgica e do
Referencial Curricular da Rede Municipal de Educacdo, com todos os atores
envolvidos no processo educativo;

h) Promover, implementar e acompanhar instrumentos de avaliagdo educacional,
adotando as providéncias que sejam necessarias em face dos seus resultados;

i) Acompanhar o desempenho dos profissionais do ensino com base nos
instrumentos técnicos e administrativos disponiveis;

j) Acompanhar e orientar os trabalhos das coordenadorias, dando suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

k) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acgles e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educagdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.
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XXII. Coordenadoria de Educacao Inclusiva e Diversidade

a) Acompanhar a evolucdo da legislagdo federal quanto a Politica de Educacdo
Especial, na perspectiva da Educagdo Inclusiva e Diversidade, através das
Camaras e Secretarias do Ministério da Educacgio;

b) Dar conhecimento da legislacdo e das normas sobre Educagdo Inclusiva a
Geréncia Pedagdgica de Ensino e as demais Coordenadorias, considerando o
acompanhamento realizado junto ao aluno, alvo da Politica de Educagéo
Inclusiva;

c) Prestar apoio didatico-pedagogico as unidades de ensino, referente a
Educagdo Especial e do Direito a Diversidade, considerando o planejamento
colaborativo como espago adequado para a realizagdo de intervengodes;

d) Realizar encontros, reunifes e seminarios trimestrais para formacdo dos
pedagogos na tematica das deficiéncias e diversidades, tragando um parametro
técnico e de abordagem didatico-pedagdgica para ser observado nas Salas
Multifuncionais e nos espagos da sala regular, com o aluno incluido;

e) Acompanhar e orientar, individualmente, os pedagogos quanto ao seu
comprometimento junto ao aluno especial, conforme laudo clinico, matriculado
na unidade escolar, de modo a permitir a oferta de informagdes seguras, a
respeito do quadro pedagdgico e do perfil desse aluno;

f) Acompanhar o funcionamento das Salas Multifuncionais, avaliando a
compatibilidade entre as necessidades dos alunos que as frequentam e os
recursos pedagodgicos ofertados;

g) Encaminhar, em formulario proprio, as informagdes resultantes do
acompanhamento realizado para a Geréncia de Auditoria e Documentagdo
Escolar, visando a adequagdo das providéncias.

XXIII. Coordenadoria Pedagodgica da Educacgao Infantil:

a) Elaborar plano de agdo de acompanhamento e intervengdo pedagdgica para
cada ano letivo;

b) Coordenar de forma sistematica os trabalhos pedagogicos desenvolvidos pelas
unidades de ensino;

c) Coordenar possiveis intervengdes e propor inovagdes no que tange aos
fazeres pedagdgicos, realizando visitas periddicas as unidades escolares, visando
diagnosticar, analisar e intervir, conforme as necessidades identificadas;

d) Elaborar, quando necessario, registro ejrelatério sobre os acompanhamentos
e intervencdes aplicadas nos processos//de aprendizagem desenvolvidos nas
unidades escolares;
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e) Acompanhar a implementagdo da Proposta Pedagdgica da Educagdo Infantil,
do Plano Municipal de Educagdo e de todas as orientagbes técnicas e

pedagdgicas encaminhadas pela SEME e pelas Secretarias do Ministério da
Educacao;

f) Apoiar e acompanhar o trabalho dos pedagogos localizados nas unidades
escolares que atendam a Educacg&o Infantil;

g) Promover agoes de formagdo, aperfeicgopamento e desenvolvimento profissional
para os pedagogos, organizando grupos de estudo, orientagbes técnico-
pedagdgicas, seminarios, oficinas e reunides de trabalho;

h) Apresentar propostas e esclarecer duvidas dos pedagogos, apresentando
sugestles para o enriquecimento das tematicas trabalhadas nos dias de estudo e
de formacgao continuada;

i) Fazer a leitura didatica e de facil compreenséo dos indicadores de qualidade da
aprendizagem por unidade escolar, apresentando sugestdes de metodologias e
ferramentas para a construgdo de solucoes;

i) Desenvolver agbes de formagdo continuada em parceria com a respectiva
geréncia, fazendo levantamento das dificuldades apontadas através dos
resultados aferidos na aplicagdo das avaliacbes externas e internas, aplicadas
pelas unidades escolares, pelas Secretarias Municipal e Estadual de Educagao ou
ainda, pelos érgaos federais;

k) Realizar intervengOes técnicas e sistematicas com base nas diretrizes que
fundamentam o trabalho pedagdgico, tragando estratégias em parceria com a
Geréncia de Formacao, Contetido e Praticas Pedagdgicas;

I) Realizar diagnostico, estabelecer calendario e apresentar a Geréncia de
Formag3do, Contelido e Praticas Pedagdgicas e ao Nucleo de Praticas Pedagogicas
as demandas de formacado continuada para implementagao durante o ano letivo;

m) Planejar, organizar e desenvolver reunides, oficinas, dias de estudo, cursos,
minicursos e semindrios em parceria com a Geréncia de Formagdo, Conteldo e
Praticas Pedagdgicas ;

n) Acompanhar a realizacdo dos Programas de Avaliagdo da Aprendizagem em
parceria com MEC/SEDU.

0) Acompanhar os resultados do indice de Desenvolvimento da Educacio Basica
(IDEB) de cada unidade escolar, fazendo avaliagdo conceitual, técnica e
pedagdgica para apresentagdo aos pedagogos e gestores, com propostas de
intervengdo, visando a melhoria da qualidade do ensino.

XXIV. Coordenadoria Pedagégica do Ensino Fundamental:

a) Elaborar plano de acdo de acompafihamento e intervengdo pedagégica para
cada ano letivo;

. PREFEITURA DE
Www.cachoelro.es.gov. br CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM




L\

o,

b) Coordenar de forma sistematica os trabalhos pedagdgicos desenvolvidos pelas
unidades de ensino;

c) Coordenar possiveis intervengdes e propor inovagBes no que tange aos
fazeres pedagdgicos, realizando visitas periédicas as unidades escolares, visando
diagnosticar, analisar e intervir, conforme as necessidades identificadas;

d) Elaborar, quando necessério, registro e relatdrio sobre os acompanhamentos

e intervengdes aplicadas nos processos de aprendizagem desenvolvidos nas
unidades escolares;

e) Acompanhar a implementacdo da Base Nacional Comum Curricular da
Educacgao Baésica, do Referencial Curricular, do Plano Municipal de Educacdo e de
todas as orientagbes técnicas e pedagodgicas encaminhadas pela SEME e pelas
Secretarias do Ministério da Educacdo;

f) Apoiar e acompanhar o trabalho dos pedagogos localizados nas unidades
escolares que atendam a Ensino Fundamental;

g) Promover agdes de formacdo, aperfeigpamento e desenvolvimento profissional
para os pedagogos, organizando grupos de estudo, orientagbes técnico-
pedagodgicas, seminarios, oficinas, reunies de trabalho;

h) Apresentar propostas e esclarecer dividas dos pedagogos, com sugestdes
para o enriquecimento das tematicas trabalhadas nos dias de estudo e de
formacdo continuada;

i) Fazer a leitura didatica e de facil compreensdo dos indicadores de qualidade da
aprendizagem por unidade escolar, apresentando sugestOes de metodologias e
ferramentas para a construgdo de solugdes;

j) Desenvolver agbes de formacao continuada em parceria com a respectiva
geréncia pertinente, fazendo levantamento das dificuldades apontadas através
dos resultados aferidos na aplicacdo das avaliagdes externas e internas,
aplicadas pelas unidades escolares, pelas Secretarias Municipal e Estadual de
Educacdo ou ainda, pelos érgdos federais;

k) Realizar intervencdes técnicas e sistemdticas com base nas diretrizes que
fundamentam o trabalho pedagdgico, tragando estratégias em parceria com a
Geréncia de Formacdo, Contetdo e Praticas Pedagdgicas;

I) Realizar diagnéstico, estabelecer calendario e apresentar a Geréncia de
Formacgdo, Conteldo e Praticas Pedagdgicas e ao Nucleo de Praticas Pedagdgicas
as demandas de formacdo continuada para implementag&o durante o ano letivo;

m) Planejar, organizar e desenvolver reunides, oficinas, dias de estudo, cursos,
minicursos e seminarios, em parceria com a Geréncia de Formagao, Conteudo e
Praticas Pedagodgicas;

n) Acompanhar a realizagdo dos Programag de Avaliagdo da Aprendizagem
parceria com MEC/SEDU;
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0) Acompanhar os resultados do Indice de Desenvolvimento da Educacgdo Basica
(IDEB) de cada unidade escolar, fazendo avaliacdo conceitual, técnica e
pedagdgica para apresentacdo aos pedagogos e gestores, com propostas de
intervengdo, visando a melhoria da qualidade do ensino.

XXV. Geréncia de Auditoria e Documentacio Escolar:

a) Acompanhar o procedimento quanto a regulamentacdo das atividades de
ensino sob a responsabilidade do Municipio;

b) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas aplicaveis a educagdo
municipal, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicagdo e
cumprimento;

¢) Administrar, orientar e realizar os servigos de arquivo passivo de auditoria e
documentagao escolar e das unidades de ensino;

d) Orientar as unidades de ensino sobre os procedimentos administrativos a
serem realizados para a organizagdo e manutengdo de arquivos de
documentacdo escolar para os fins de garantia de memobria, informacoes e,
especialmente, para registro de direitos de alunos em relagdo a sua situagdo
escolar;

e) Orientar a implantagdo, organizacdo e funcionamento das secretarias das
unidades de ensino;

f) Acompanhar o cumprimento das obrigagSes relativas a auditoria e
documentacao escolar;

g) Executar as atividades necessarias a criagdo e regularizagdo de unidades de
ensino;

h) Orientar a elaboragdo do calendario escolar e acompanhar o seu
cumprimento;

i) Realizar o levantamento de vagas junto as unidades de ensino, para subsidiar
a definigdo de quantitativo de professores e demais profissionais de educagao;

j) Proceder a orientacdo, ao acompanhamento e ao controle dos registros
educacionais e administrativos das unidades de ensino, que sejam necessarios a
administracdo da vida escolar dos alunos e das unidades e 6rgdos que compdem
o Sistema Municipal de Ensino;

k) Manter organizado e atualizado o acervo de registros e informagdes originario
das unidades de ensino, ativas, paralisadas ou extintas;

|) Adotar as providéncias previstas na legislagdo e normas aplicaveis quanto ao
encaminhamento, registro ou prestacao de jhformagoes;
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m) Proceder a comprovacdo da exatiddo da documentacdao recebida das
unidades de ensino, providenciando a sua conferéncia para os fins de registro
formal da vida escolar do aluno;

n) Proceder & regulamentagdo das atividades de Educacdo Basica sob a
responsabilidade do Municipio;

0) Manter arquivo atualizado da legislagdo e das normas aplicaveis a Educagédo
Basica no Municipio, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicagdo e
cumprimento;

p) Acompanhar e orientar os trabalhos das coordenadorias, dando suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

q) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas.

XXVI. Coordenadoria do Sistema de Documentaciao Escolar e Arquivo
Institucional:

a) Manter arquivo atualizado da legislacdo e das normas aplicdveis a educagdo
municipal, orientando as unidades de ensino quanto a sua aplicacgdo e
cumprimento;

b) Administrar, orientar e realizar os servigos de arquivo passivo de auditoria e
documentagdo escolar e das unidades de ensino;

c) Orientar as unidades de ensino sobre procedimentos administrativos a serem
realizados para a organizacdo e manutengdo de arquivos de documentagdo
escolar para os fins de garantia de memoéria, informagdes e, especialmente, para
registro de direitos de alunos em relagdo a sua situagdo escolar;

d) Orientar a implantagdo, organizagdo e funcionamento do arquivo nas
secretarias das unidades escolares;

e) Promover formacdo especifica sobre técnicas de arquivo de documentagao
escolar e de organizagdo didatica dos documentos;

f) Manter organizado e atualizado o acervo de registros e informagdes originario
das unidades de ensino, ativas, paralisadas ou extintas;

g) Adotar as providéncias previstas na legislagdo e normas aplicaveis quanto ao
encaminhamento, registro ou prestagdo de informagdes;

h) Apoiar a Geréncia de Auditoria e Documentagg
procedimentos adotados nas secretarias das uni
unificacdo conceitual dos procedimentos.

o Escolar nas orientagdes dos
des escolares, considerando a

—
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XXVII. Geréncia de Formacao, Conteudo e Praticas Pedagogicas:

a) Apresentar proposta anual de formacgdo continuada para os professores da
Educagdo Basica (Educagdo Infantil e Ensino Fundamental), considerando o
diagnéstico de necessidades, apontadas pela Geréncia Pedagdgica de Ensino e
coordenadorias afins;

b) Desenvoiver solugbes para o atendimento colaborativo, por area de
conhecimento, aos professores da Educacdo Basica, propondo agdes para serem
implementadas nos horarios de planejamento;

c) Acompanhar os Programas de Avaliacdo da Aprendizagem em parceria com
MEC/SEDU e demais 6rgdos institucionais das politicas de educacgao;

d) Planejar, organizar, executar e monitorar cursos de formagao continuada para
professores da Educacdo Basica;

e) Promover agbes de formacao, desenvolvimento e aperfeicoamento profissional
e cultural, relativas a Educacgédo Basica;

f) Organizar forum especial para promogdo de contetdo, conhecimento e
praticas pedagdgicas de sucesso na rede municipal, considerando o
aproveitamento dos docentes efetivos com titulagdo de mestrado;

g) Oferecer apoio, acompanhamento, capacitacdo e incentivo para os docentes
utilizarem as tecnologias de informagdo e de comunicagdo, as ferramentas
praticas para o ensino da Matematica, das Ciéncias e da Arte, assim como o
aproveitamento cotidiano das bibliotecas escolares;

h) Desenvolver acdes que promovam o docente na condugdo das séries finais do
Ensino Fundamental, estabelecendo planejamento destacado para os oitavos e
nonos anos;

i) Realizar a Avaliagdo Externa Municipal, Exame Municipal do Ensino
Fundamental - EMEF, considerando os indicativos apontados pelos descritores,
visando a melhoria na qualidade do Ensino.

j) Administrar a Biblioteca da Secretaria Municipal de Educagdo e reestruturar e
orientar a organizagao das bibliotecas das unidades de ensino;

k) Administrar a escolha e a distribuigdo do livro didatico de acordo com as
orientacdes do MEC/FNDE.

XXVIII. Subsecretaria de Relagdes Institucionais:

a) Coordenar e acompanhar a elaboragdo e implementacdo de planos,
programas e projetos educacionais para aplicagdo no municipio, considerando o
contexto, a tecnologia educacional, os,recursos humanos, financeiros e
materiais, assim como demais varidveis ingérvenientes na sua implementagao;
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b) Coordenar a elaboracdo de planos educacionais previstos para a area
compreendendo o Plano Decenal, Plano Plurianual e Plano Anual de Educagdo do
Municipio, em conjunto com as demais Subsecretarias da Secretaria Municipal de
Educacdo;

¢) Organizar e administrar a manutengdo do sistema de informacgdes da
educacdo municipal, coletando e coligindo dados, produzindo e interpretando
relatérios gerenciais, realizando pesquisas com objetivos especificos, mantendo
bases de dados com as respectivas séries historicas, elaborando projecoes,
assim como disponibilizando as informagbes essenciais para a tomada de
decisbes estratégicas, gerenciais e operacionais no ambito da Secretaria, de
modo a obter uma vis8o de diagndstico permanente da situacdo educacional do
Municipio;

d) Administrar a coordenacgdo da realizacdo do Censo Educacional;
e) Administrar a coordenacgio da elaboracdo do Planejamento Estratégico;

f) Administrar a coordenacdo da elaboragdo de indicadores educacionais e sua
divulgagado;

g) Acompanhar e apoiar a elaboragdo de minutas de convénios, contratos,
termos de cooperacdo, projetos de leis, decretos, portarias e outros
instrumentos juridicos, pertinentes as atividades da Subsecretaria de Relagdes
Institucionais, estabelecendo contato com ¢6rgdos competentes para
providéncias;

h) Acompanhar a elaboragdo da Proposta Orgamentdria;

i) Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual de acordo com as orientagbes
técnicas da Secretaria Municipal de Gestéo Estratégica;

j) Administrar a coordenagdo da elaboragdo do Relatério Anual de Avaliagdo do
PPA - Plano Plurianual;

k) Acompanhar e orientar o dimensionamento da Educagdo Municipal com base
em projecdes e na demanda de matriculas, identificando necessidades de
construgdo, ampliacdo e reformas da rede fisica, visando ao aumento da oferta
de vagas;

l) Apresentar o Secretario Municipal de Educagdo a necessidade de elaboragao de
minutas de projetos de lei, decretos, portarias, procedimentos e demais atos
normativos sobre a educacdo municipal;

m)Promover a captacdo de recursos para a Educagdo Municipal junto as esferas
federal, estadual, municipal e outros organismos, identificando as condigGes,
obtendo informacgdes, organizando e tomapdo as providéncias complementares
cabiveis;
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n) Realizar atividades relativas a criagdo, regularizacdo e funcionamento das
unidades de ensino, bem como de cursos especificos, fornecendo orientagdes
técnico-pedagodgicas; legais e administrativas que forem necessarias;

o) Manter arquivos referentes a legislagéo e documentacédo educacional;

p) Prestar assessoria na implantacdo de 6rgdos colegiados, de qualquer nivel,
inclusive, junto as unidades de ensino, que sejam necessarios ao pleno
funcionamento da gestdo democratica da educacéo;

g) Primar pela guarda de documentos da Subsecretaria de Relagdes
Institucionais no arquivo passivo da Secretaria Municipal de Educagao;

r) Acompanhar e orientar os trabalhos das geréncias e coordenadorias
pertencentes a Subsecretaria de Relagbes Institucionais, dando suporte
necessario ao cumprimento de suas atribuigdes;

s) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agles e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXIX. Geréncia de Implantacdo de Planos, Programas e Projetos:
a) Elaborar planos, programas e projetos, visando a captagdo de recursos e
implementacdo de Politicas Educacionais, através de parcerias com 6rgdos

competentes;

b) Assessorar as subsecretarias e geréncias na elaborago de relatérios de
execucao fisica de convénios e demais termos de parceira;

c) Elaborar projetos, estratégias e atividades que resultem na melhoria da
qualidade do atendimento da educagdo no municipio;

d) Coordenar a elaboragdo da Proposta Orgamentaria;

e) Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual de acordo com as orientagoes
técnicas da Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica;

f) Coordenar a elaboracdo do Relatério Anual de Avaliagdo do PPA - Plano
Plurianual;

g) Coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico, conforme
determinagdes administrativas e técnicas adequadas em parceria com as demais
subsecretarias e geréncias da SEME, realizando acompanhamento e avaliagao
dos recursos;

h) Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ensino;

i) Identificar ofertas e demandas educacionais;
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j) Providenciar o cadastramento da SEME juntos aos orgdos das esferas
administrativas municipal, estadual, federal e demais organismos, possibilitando

sua inclusdo nos diversos programas, planos e projetos e acompanhar a
tramitagdo viabilizando o pleito;

k) Instruir processos e procedimentos decisérios com estudos, dados, legisiacéo,
orientagdes técnicas e informagbes, que subsidiem a elaboracdo de programas,
planos e projetos, visando inclusive formacédo de parcerias;

I) Realizar estudos e andlise de planos, programas e projetos propostos por
entes federados ou demais organismos, visando aferir a viabilidade e a
aplicabilidade para o desenvolvimento educacional do municipio;

m) Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Comunitarios Escolares
(CCE), aos Conselhos Municipais de Alimentagdo Escolar, de Educagdo e do
Fundeb;

n) Manter atualizado dados e informagdes pertinentes aos membros
representantes dos conselhos, considerando a atualizagdo da - legislagdo
especifica e tudo o que surgir referente a matéria de gestdo democratica;

o) Acompanhar a Meta 19 do Plano Municipal de Educacgdo, realizando agbes
diretas de formacgdo, atualizacdo e, sobretudo, cumprimento de prazos na
elaboragdo de relatérios e pareceres;

p) Organizar, coordenar e realizar formacdo, seminarios, palestras e minicursos
com a tematica de gestdo democratica para os integrantes dos conselhos ligados
a educacao;

q) Coordenar e assessorar o processo de eleicdo dos membros dos consethos,
considerando o prazo do mandato e a vacancia decorrente de qualquer situagéo
prevista em legislacdo especifica;

r) Viabilizar junto ao cartério responsavel, certiddo de registro de imdveis, para
desenvolvimento de projetos e planos da Secretaria Municipal de Educagao;

s) Encaminhar aos Cartérios documentagdes do Conselho Comunitdrio Escolar
(CCE) das unidades de ensino para registro e averbagdo, quando necessario;

t) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acBes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXX. Coordenadoria de Contratos e Convénios:

a) Acompanhar a execugdo de convénios, conifatos e outros instrumentos
juridicos em relagdo a vigéncia e prazos;
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b) Adotar providéncias para contratos de locacdo de imdveis necessarios a
ampliagdo de oferta de vagas ou para atendimento as necessidades pedagogicas
decorrentes da aplicagdo do Plano Municipal de Educagao;

c) Colaborar na elaboracdo de minutas de estatutos e fornecer apoio aos

interessados em instituir érgdos colegiados, que contribuam para a gestdo
democratica;

d) Instruir processos e procedimentos decisérios com estudos, dados, legislagéo,
orientagdes técnicas e informagdes, que subsidiem a elaboragdo de programas,
planos e projetos, visando inclusive formacao de parcerias;

e) Analisar de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos, submetendo
sua conclusdo a apreciagdo do Secretario Municipal de Educagso;

f) Elaborar minutas de convénios, contratos, termos de cooperacdo, projetos de
leis, decretos, portarias, e outros instrumentos juridicos, pertinentes as
atividades da Subsecretaria de Relagbes Institucionais, estabelecendo contato
com 6rgdos competentes para providéncias;

g) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacgdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXI. Geréncia de Estatistica, Dados e Informacgoes:

a) Acompanhar e apoiar a realizagao do Censo Educacional;

b) Realizar levantamentos estatisticos, em conformidade com a legislacéo
vigente e as normas administrativas;

c) Realizar levantamento de dados estatisticos e informagdes, promovendo sua
constante atualizagdo e divulgagdo, conforme normas administrativas
pertinentes;

d) Planejar, coordenar e acompanhar pesquisas relativas ao ensino;

e) Elaborar tabelas, mapas, graficos estatisticos, quadros, formularios, emitindo
relatdrios gerenciais com o objetivo de fornecer informagdes atualizadas;

f) Elaborar indicadores educacionais, observando-se normas técnicas e legislagdo
vigente;

g) Reunir, analisar e disseminar dados estatisticos da Educagdo Basica do
municipio;

h) Avaliar o Sistema de Ensino através de dados jgensitarios;
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i) Encaminhar a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social, para publicacdo no

site oficial do municipio, as atualizacbes dos dados estatisticos referentes a
educacao;

j) Instruir processos e procedimentos decisorios para Educagdo Basica do
municipio, com estudos, dados, legislacao, orientages técnicas e informagdes;

k) Acompanhar e orientar os trabalhos da Coordenadoria de Sistema e Censo
Escolar, ofertando todo suporte necessario ao cumprimento de suas atribuicdes;

) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agdes e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXII. Coordenadoria de Sistema e Censo Escolar:

a) Participar de capacitagOes, visando a elaboracdo do Censo Escolar da Rede
Municipal de Ensino, de acordo com a legislacdo vigente e as normas técnicas
pertinentes;

b) Realizar capacitagdo para gestores e servidores das unidades de ensino,
quando necessario, visando a elaboracdo do Censo Escolar;

c) Coordenar a realizagdo do Censo Escolar, orientando e acompanhando as
unidades de ensino da rede municipal na elaboragdo do Censo Escolar, de acordo
com a legislagdo vigente e as normas pertinentes;

d) Oferecer suporte as unidades de ensino que ndo possuem internet, para
digitacdo dos dados do Censo Escolar, dentro do prazo estabelecido pelo
MEC/INEP;

e) Orientar e acompanhar as escolas no preenchimento de formularios on-line no
Sistema Educacenso, conferindo relatérios;

f) Realizar levantamento das unidades de ensino paralisadas ou extintas, visando
a elaboracdo de minutas de projetos de lei, junto a geréncia responsavel da
Subsecretaria de Relagdes Institucionais;

g) Manter contato com a SEDU - Secretaria Estadual de Educagdo e com o MEC/
INEP, solicitando orientacbes e realizando justificativas, referentes ao Censo
Escolar, no decorrer do ano letivo;

h) Manter contato com as Secretarias Municipais e Estaduais de Educagdao em
todo territorio nacional, solicitando, quando necessario, a desvinculagdo de
alunos do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim;

i) Acompanhar e orientar a execugdo e fech nto do Censo Escolar, junto as
unidades de ensino; ;
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j) Conferir os Relatérios Gerenciais do Censo Escolar com as informactes
prestadas pelas unidades de ensino, realizando acertos finais das inconsisténcias
apontadas pelo MEC/INEP, orientando as devidas correcbes;

k) Coordenar, acompanhar e orientar as unidades de ensino na execugdo e
fechamento do movimento e rendimento do Censo Escolar, realizando
conferéncias com as Atas de Resultados Finais das unidades de ensino, no inicio
do Ano Letivo subsequente a realizacdo do Censo;

I) Conferir os Relatérios Gerenciais do Movimento Rendimento do Censo Escolar
com as informagbes prestadas pelas unidades de ensino, realizando acertos
finais das inconsisténcias apontadas pelo MEC/INEP e orientando as devidas
correcoes;

m) Analisar os resultados preliminares do Censo Escolar, publicados no Diario
Oficial da Unido e corrigir junto as unidades de ensino e Secretarias Municipais e
Estaduais de Educagdo em todo territério nacional, quando necessario;

n) Acompanhar a publicagdo do Resultado Final do Censo Escolar, no Diario
Oficial da Unido, visando subsidiar os trabalhos da educagdo no municipio;

0) Fornecer informagdes dos dados apurados no Censo Escolar no dmbito da
SEME, visando subsidiar os trabalhos;

p) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agles e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacgdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXIII. Geréncia de Acompanhamento das Acoes de Ensino:

a) Coordenar os procedimentos de implantagdo e implementagdo da Educagao
Integral nas unidades de ensino da rede municipal;

b) Articular as dimensdes politico-pedagdgicas e orgamentarias dos programas
da Educacao Integral na rede municipal de ensino;

c) Avaliar a possibilidade de ampliar a permanéncia do educando, sob a
responsabilidade da unidade de ensino, para além da jornada regular;

d) Promover formagdo continuada para os responsaveis por programas e
projetos;

e) Divulgar, orientar e assessorar o desenvolvimento de programas e projetos;

f) Produzir registros e arquivos referentes a implantagdo, a execugdo e aos
resultados das agGes dos programas e projetos;

g) Promover encontros, objetivando a troca de experiéficias e o fortalecnmento
dos atores envolvidos na execucao dos programas; :
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h) Acompanhar e monitorar as agdes desenvolvidas por meio de programas e
projetos;

i) Organizar, coordenar e acompanhar as atividades e as eleigdes dos Grémios
Estudantis, Conselho Comunitdrio Escolar e Conselhos Municipais ligados a
educagdo;

j) Realizar visita técnica nas unidades de ensino que fizeram adesdo a

programas, visando diagnosticar, analisar, intervir conforme as necessidades
identificadas;

k) Promover formacao continuada para conselheiros, coordenadores de turnos e
gestores escolares;

[) Coordenar, organizar, acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Grémios
Estudantis, Conselhos Comunitarios Escolares e Conselhos Municipais ligados a
educagdo, no que se refere a sua composigao;

m) Coordenar reunides de gestores de unidades de ensino, visando
implementacdo de agles, programas e projetos;

n) Viabilizar o acompanhamento técnico, junto as coordenadorias responsaveis
pelo suporte técnico-pedagégico da Educagdo Infantil e Ensino Fundamental, dos
laboratdrios de ciéncias e matematica;

0) Promover intercdmbios entre unidades de ensino da rede municipal e com
organismos da area educacional, cultural e social de outras esferas de governo
ou entidades ndo governamentais, com a finalidade de obter acervos ou
instrumentos que possam apoiar o ensino plblico municipal;

p) Promover a criacio de jornais internos e demais publicagdes junto as
unidades de ensino;

q) Estimular projetos que tenham como objeto a melhoria da qualidade de
ensino;

r) Encaminhar, periodicamente, a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social,
informacBes sobre eventos e agSes da Secretaria Municipal de Educacao;

s) Organizar e manter bibliotecas nas unidades de ensino, mantendo os contatos
necessarios junto as editoras, 6rgdos publicos e entidades ndo governamentais
para formagdo de acervo;

t) Estimular a utilizag8o de tecnologias inovadoras juntos as unidades de ensino;

u) Promover acdes que possam desenvolver potencialidades artisticas, musicais,
desportivas e sociais dos alunos;

v) Promover atividades socioculturais junto §§ Unidades de Ensino, organizando
as parcerias necessarias; .
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X) Promover a organizacdo de multimidias, assim como implementar a utilizagdo
de laboratorios e materiais didaticos, junto as unidades de ensino;

z) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das agles e execugdo das finalidades da Secretaria Municipal

de Educagdo, realizando outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

XXXIV. Geréncia Administrativa:

a) Realizar as atividades administrativas na resolugdo de demandas especificas
dos trabalhos da Secretaria Municipal de Educacdo, dando suporte ao secretario
municipal, aos subsecretarios e aos demais gerentes da SEME;

b) Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres, respaldando e apoiando os
Subsecretarios da SEME;

¢) Acompanhar, analisar e despachar, quando necessario, processos e
documentos no ambito da SEME, inclusive os destinados ao arquivo;

d) Atuar na revisdo linguistica dos atos normativos produzidos na Unidade
Central;

e) Zelar pela adequagdo técnica e ldgica dos documentos enderecados aos
orgdos internos e externos;

f) Promover encontros formativos, destinados aos servidores da Unidade Central
e das unidades de ensino, para aperfeicoamento da redagdao de documentos
oficiais;

g) Divulgar, no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo, os atos do
Executivo Municipal;

h) Subsidiar as instdncias superiores, conforme lhe seja solicitado, no que
concerne a prestacgdo dos servigos realizados pela sua equipe de trabatho;

i) Acompanhar os valores de adiantamento da Secretaria Municipal de
Educacgao;

j) Administrar os materiais de consumo, compreendendo materiais de escritério,
informatica, limpeza e outros necessarios ao funcionamento da Unidade Central;

k) Administrar os trabalhos indispensdveis a manutengdo, ao reparo, a
conservacdo e a limpeza do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio da SEME,
procedendo a levantamentos e vistorias necessdrias, solicitando materiais e
servigos;

I) Cumprir objetivos que sejam oportunos, pertinentes e adequados ao
desenvolvimento das acbes e execucdo das finalidades da Secretaria Municipal
de Educacdo, realizando outras atividades coprelatas ou que lhe venham_ a sser
atribuidas.

A
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Art. 3° As atribuigdes do Secretario Municipal de Educacdo sdo aquelas
dispostas no Anexo V, item 1, da Lei Municipal n® 6.450, de 28 de dezembro de
2010.

Art. 4° Compete a Secretaria Municipal de Educacdo, através de seu titular e
das unidades administrativas que compdem sua estrutura organizacional, prestar o
apoio necessario ao funcionamento dos conselhos instituidos legalmente, que
tenham vinculagdo com a SEME, assim como, adotar as providéncias para a
operacionalizagdo das suas deliberagdes nos termos da legislagdo em vigor que rege
0 assunto.

Art. 5° Fica alocado na Secretaria Municipal de Educagdo, 01 (um) cargo de
Gestor de Projetos e Recursos, subordinado diretamente ao Secretario da SEME,
com atribuicBes especificas, em conformidade com o Art. 34 e o Anexo V, item 8,
ambos da Lei n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010.

Art. 6° Fica instituido o Nicleo de Avaliagdo das Politicas Educacionais,
composto pelos servidores especificamente designados pelo Secretario Municipal de
Educagdo e por este coordenado, com a finalidade de avaliar a adogdo e a aplicagédo
de politicas de governo no ambito da Secretaria Municipal de Educagao, propondo
medidas corretivas no que couber.

Paragrafo unico. O Nucleo de Avaliagdo das Politicas Educacionais
cumprira suas atribuices a partir da atuacdo dos seguintes segmentos internos:

I — O Ndcleo de Praticas Pedagdgicas e de Formagao;
II - O Nucleo de Apoio aos Conselhos Municipais ligados a Educagao;
III - O Nucleo de Controle de Resultados.

Art. 7° As despesas decorrentes da regulamentagdo consignada neste Decreto
correrdo a conta das dotacGes orgamentarias prdprias, adequadas na forma disposta
pelo Art. 39 da Lei Municipal n°® 6.450, de 28 de dezembro de 2010, previstas no
Orcamento do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 8° Este Decreto entrard em vigor nesta data, revogadas as disposicoes em
contrario, em especial o Decreto n® 21.544, de 18 de janeiro de 2011.

Cachoeiro de Itapemirim, 08 de novembro de 2016.

CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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