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LEI N° 1.709 DE 01 DE JULHO DE 2014

ALTERA A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
INSTITUIDA PELA LEI MUNICIPAL N° 1.564, DE
17 DE JANEIRO DE 2013, SUBSECAO VII,
ARTIGOS 121 A 130, INCISOS E ALINEAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Marataizes, em exercicio, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e o
Executivo sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo, de
Marataizes, a partir desta Lei, passa a ser a seguinte:

A - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

B - Assessoria para Assuntos Administrativos € Educacionais
B.1 - Setor de Controle Interno

C - Superintendéncia Gestdo da Educagio Basica
C. 1 - Diretoria de Planejamento Pedagogico e Gestdo:
C.1.1 - Setor de Diagndsticos, Programas e Projetos Educacionais;
C.1.2 - Setor de Programas e Projetos Governamentais;
C.1.3 - Setor de Apoio a Capacitagdo e Formagdo Continuada.

C.2 - Diretoria de Politicas Pedagdgicas:
C.2.1 - Setor de Educagio Infantil;
C.2.2 - Setor de Ensino Fundamental;
C.2.3 - Setor de Educagdo Especial Inclusiva;
C.2.4 - Setor de Apoio Pedagogico e Atendimento Social.

C.3 - Setor de Inspegédo Escolar.
C.4 - Setor de Agendamento e Controle Processual

D - Superintendéncia Administrativa e Financeira:
D.1 - Diretoria Administrativa e de Apoio as Unidades Escolares:

D.1.1 - Setor de Compras, Licitagdes e Contratos;
D.1.2 - Setor de Nutri¢cdo e Merenda Escolar;
D.1.3 - Setor de Recursos Humanos e Pagamento de Pessoal;
D.1.4 - Setor de Almoxarifado e Patriménio; PHIBLII AL NO
D.1.5 - Setor de Transporte Escolar e Veiculos de Apoidii&RiQ OFICIAL N°o 845
D.1.6 - Setor de Obras e de Manutengdo da Rede Fisica. pj’s Dyin: Y/ OY 7 Ak

D.2 - Setor Contabil e de Controle Financeiro
E - Setor de Informatica RISTOMSAVEL

§ 1° - Para cada 6rgdo criado na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de
Educacdo, ficam criados os respectivos cargos de Gestor, Assessoramento e Chefia:
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Assessor pra Assuntos Administrativos e Educacionais, Superintendente, Diretoria e
Chefe de Setor, nos termos do Anexo II.

§ 2° - Fica criado, ainda, na mesma estrutura organizacional de que trata o § 1°, o cargo
de Assessor de Apoio Logistico, cuja quantidade, classificagdo e salario estdo
estabelecidos no Anexo II.

§ 3° - Os novos cargos de que tratam os §§ 1° e 2° e cujos quantitativos estdo previstos
no Anexo II desta Lei serdo incorporados ao Anexo Il da Lei 1.564, de 17 de janeiro de
2013.

Art. 2° - Os cargos presentemente criados sdo de livre nomeag@o e exoneragdo pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, de provimento comissionado quando ocupados
por profissionais ndo efetivos do quadro de pessoal da municipalidade, € no caso de
serem ocupados por servidores efetivos do magistério municipal estes poderdo fazer a
op¢do pelo salario da carreira ou do cargo comissionado, € ainda, se ndo abrangidos pela
previsdo anterior, serdo considerados fungdes gratificadas, conforme o Anexo II.

Art. 3° - O organograma da Secretaria Municipal de Educagéo € o constante do Anexo
L.

Art. 4° - A criagdo e classificagdo, quantitativo e remuneragdo dos cargos de chefia ou
de fungdo gratificada, sdo os constantes do Anexo IL.

Art. 5° - As competéncias dos Orgdos presentemente criados por esta Lel e,
consequentemente, as atribui¢Ges dos cargos de provimento em comissdo ou por fungédo
gratificada, s@o as constantes do Anexo IIL

Art. 6° - Fica instituida por esta Lei a categorizagdo das unidades educacionais
componentes da Rede Municipal de Ensino de Marataizes, conforme constante no
Anexo IV.

Art. 7° - Para o funcionamento dos oOrgdos da estrutura preconizada nesta Lei, em
especial o Setor de Compras, Licitagdes e Contratos, fica o Chefe do Poder Executivo
Municipal autorizado a proceder a localizagdo, transferéncia ou nomeagdo de
Procurador Municipal na Secretaria Municipal de Educagéo.

Art. 8 - As despesas com a implantagdo da estrutura organizacional da Secretaria
Municipal de Educagdo correrdo por conta de rubricas consolidadas na Lei
Orcamentaria Anual, ¢ em conformidade com as previsdes na Lei das Diretrizes
Or¢amentadrias e no PPA.

Art. 9° - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogando-se os artigos
121 a 130, da Lei Municipal n° 1.564, de 17 de janeiro de 2013.

Maratizes/ES, 01 de Julho de 2014 .
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ANEXO II

QUADRO DE CRIACAOQ, CLASSIFICACAO, QUANTIFICACAO E
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADOS
OU DE FUNCAO GRATIFICADA (FG)

[A QUE SE REFERE O ARTIGO 4°]

PERCENTUAL
o o | DE GRATIFICACAO
ORGAO CARGO _|SIMBOLQO QUAN1TSALARI((FUNCAO
(R$) |GRATIFICADA)
Secretaria Municipal de Educagéo Secretario Municipal CClI 01 5.376,00 -
Superintendéncia de Educagéo Basica
Superintendéncia Administrativa € Financeira. Superintendente CC2 02
3.360,00 50%
Assessoria para Assuntos Administrativos Assessor para Assuntos| CC2 0l
e Educacionais Administrativos e
Educacionais

Diretoria de Politicas Pedagogicas
Diretoria de Planejamento e Gestdo
Educacional Diretoria CC3 03 2.240,00 50%
Diretoria Administrativa e de Apoio
as Unidades Escolares
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Setor de Controle Interno
Setor de Inspecdo escolar

Setor de Educagdo Especial
Setor de Ensino Fundamental
Setor de Educacdo Infantil

Setor de Apoio Pedagdgico e Atendimento
Social

Setor de Diagndstico, Programas e

Projetos Educacionais

Setor de Programas e Projetos Governamentais
Setor de Apoio & Capacita¢do e Formagdo
Continuada

Setor de Agendamento e Controle Processual

Setor Contabil e de Controle Financeiro
Setor de Transporte Escolar e de Apoio
Setor de Obras e Manuteng¢do da Rede
Fisica

Setor de Compras, Licitagdes e Contratos
Setor de Merenda Escolar

Setor de Recursos Humanos e Pagamento
de Pessoal

Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Setor de Informatica

Chefe de Setor

CC5

18

1.344,00

50%

Assessoria de Apoio Logistico

Assessor de Apoio
Logistico

CCs

1.344,00

50%
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ANEXO 111

[A QUE SE REFERE O ART 5°]

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, bem como aos seus orgdos

que compdem sua estrutura organizacional, competem:

A - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

E orgdo integrante da Administragio Municipal diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo. Tem como ambito de agdo o planejamento, a coordenagdo, a
execugdo € o controle das atividades educacionais referentes a orientagdo,
supervisdo e administragdo da rede municipal de ensino, tanto na educagio infantil

(creche e pré-escola) quanto no ensino fundamental (séries iniciais e séries finais),

de responsabilidade constitucional do municipio. E, o apoio € orientacdo a

.iniciativa privada dedicada a educagdo; e a articulagdo com os Governos Federal e

Estadual na integragdo da rede municipal de ensino; € mais:

I - contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de

programas gerais;

II - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acgdo do Governo
Municipal € nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria Municipal de
Educagdo;

III - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugdo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educagdo
e Camara de Controle e Fiscalizagio do FUNDEB, em consondncia com as
diretrizes do Estado e da Unido, visando a expansdo e a melhoria do ensino
municipal;

IV - promover e acompanhar o desenvolvimento de levantamentos, estudos e

_pesquisas, objetivando o diagnostico para melhoria da qualidade do ensino, bem

como atender as demandas de informagbes por parte dos diversos setores
governamentais;

V - promover o desenvolvimento, a orientagdo e a implantagdo de atividades
técnico-pedagdgicas no Municipio;

VI - promover e acompanhar a execu¢do de convénios com o Estado e outras
esferas, definindo assim uma politica de agdo voltada para a educagdo bdsica no
municipio;

VII - promover a valorizagdo, a orientagdo e o aperfeigoamento dos profissionais
do ensino municipal;
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VIII - promover a orientagdo, a supervisdo e a inspegdo das atividades educacionais
e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educagdo
infantil e ensino fundamental;

IX - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
‘legislagdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educagéo;

X - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
. orientando-os na elaboragdo e na implantagdo de seus planos e programas de
- trabalho:

XI - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

XII - promover a analise e a sele¢do do material didatico-pedagogico,
providenciando sua aquisi¢o e a orientagdo quanto a sua devida utilizag@o;

XIII - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos bem como a prestagdo de contas
dos recursos aplicados;

XIV - participar de programas educativos a cargo de outros 6rgdos publicos;

XV - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutengdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério
(FUNDEB) e Salario Educagéo;

XVI - coordenar a execugdo de programas educacionais do Municipio, decorrentes
de contratos e convénios com drgéos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a educagédo da populagio;

XVII - promover a avaliagdo periddica do sistema municipal de ensino, objetivando
sua realimentagdo e melhoria de qualidade;

XVIII- responsabilizar-se pelo controle da arrecadagdo e administragdo das
despesas realizadas tanto com recursos do FUNDEB quanto recursos proprios do
Municipio, nos termos das legislagdes vigentes, com vistas a elaboragdo na €poca
certa das competentes prestagdes de conta;

XIX - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administra¢éo municipal;

XX - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugdo dos objetivos da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXI - submeter a aprovagdo da Secretaria de Estado da Educagdo os projetos
municipais de criagdo e implanta¢do de novas unidades educacionais;

XXII - promover através de seus orgdos internos as atividades relacionadas com o
transporte escolar, a merenda escolar e a saude escolar;

XXIII - promover o constante aprimoramento dos métodos, processos,
procedimentos e programas de ensino, procurando elevar os niveis de efici€ncia e
do rendimento escolar;

XXIV - promover com os 6rgdos que lhes sdo subordinados a elaborag¢do do Plano
Municipal de Educagéao;
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XXV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que
lhe sejam atribuidos pelo Chefe do Poder Executivo.

B - ASSESSORIA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E
EDUCACIONAIS

I - prestar assessoramento técnico-administrativo ao Secretario titular da pasta em
assuntos relativos a educagdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e
informagdes gerais;

II - assessorar na elaboragdo e expedi¢do de instru¢des normativas de carater
técnico e administrativo no 4mbito de sua area de atuag@o;

III - assessorar nas atividades operacionais e burocraticas;

IV - assessorar e acompanhar a elaboragdo de planos, programas e projetos
relativos as fungGes da Secretaria Municipal de Educagéo;

V - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos
administrativos e financeiros adotados pela secretaria;

VI - elaborar estudos para propor ao secretario as medidas que julgar convenientes

* para maior eficiéncia no aperfeigoamento dos programas, projetos ¢ atividades;

VII - desenvolver estudos visando subsidiar a organizagdo, realizagdo ¢
coordenagdo de seminarios, foruns e conferéncias, visando formular e avaliar a
politica municipal de educagio;

VIII - assessorar no acompanhamento da execugdo dos projetos da éarea de
educa¢do e, ainda no desenvolvimento das atividades burocréticas da Secretaria
Municipal de Educag¢do; supervisionando-as, controlando-as e fazendo cumprir as
solicitagdes da autoridade superior, com vistas a orientar a tomada de decisdo do
Chefe do Poder Executivo Municipal nas questdes relativas a Rede de Ensino do
Municipio de Marataizes;

IX - reunir, sistematizar e fornecer as informagdes atualizadas sobre as areas de

“atuagdo da Secretaria;

X - organizar sistemas de acompanhamento e avalia¢do das atividades e programas

“educacionais para apresentagdo, conhecimento e avaliagdo por parte da populacéo;

XI - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatdrios para controle
das atividades programadas;

XII - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de
vista da programagao geral, as propostas apresentadas;

XIII - representar o Secretario Municipal de Educagéo, quando for convocado para

tal;

XIV- assessorar e fazer cumprir os projetos e as atividades administrativas de
gabinete da Secretaria Municipal de Educagdo, e ainda:

a) supervisionar, orientar e distribuir as tarefas aos servidores do setor;
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b) coordenar as atividades inerentes ao Setor de Controle Interno, que estara sob a
sua subordinago;

¢) orientar, coordenar, supervisionar e quando necessdrio executar as atividades
inerentes a comunicagdo da Secretaria de Educagdo, em consonancia com o Projeto
Municipal de Comunicagdo e¢ em parceria com o Setor de Comunicagdo da
municipalidade;

d) comunicar ao Secretario da pasta as ocorréncias de anormalidades que
_porventura vier a ocorrer, tomar ou propor medidas para corrigi-las;

" ¢) promover o atendimento ao piblico e agendar horarios da Secretaria Municipal
em casos que forem da sua competéncia indicar uma solugéo;

f) informar e visar informagdes, opinando sempre que achar necessario;

g) controlar as requisi¢des de material necessario ao funcionamento do setor
Administrativo;

h) elaborar, anualmente, relatorio das atividades exercidas e outras tarefas
correlatas.

XV - assessorar na execugdo de outras atividades correlatas.
B.1- SETOR DE CONTROLE INTERNO:

I - examinar processos; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatorios, dentre outros;

II - executar tarefas de digitagdo em geral;
III - organizar o sistema de arquivos;

IV - classificar expediente recebido, proceder a entregas, realizar controles da
movimentagdo de processos, documentos, organizarem e elaborar mapas de
controle, boletins, demonstrativos, fazer anotagdes em fichas, manusear fichdrios,
proceder a expedigdo de correspondéncia, documentos € outros papéis;

V - verificar e providenciar as condi¢des para a realizag@o de eventos;

VI - investir quaisquer condigdes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefonicas e anotar recados. Verificar o livro de ponto abertura e
fechamento e anotagdes necessarias Levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;

VII - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou através das ferramentas de
comunica¢do que lhe forem disponibilizadas tais como telefone, fax, correio
eletrOnico, entre outros;

VIII - efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des € outros
impressos;

IX - monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de postagem;

X - instruir requerimentos e processos, observando prazos, normas € procedimentos
legais;
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XI - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar ¢ desarquivar
processos, documentos, relatdrios, periodicos e outras publicagdes;

XII - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos 4 sua disposigdo, contribuindo para os processos de
automagdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativo a sua
area de atuagio;

XIII - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

XIV - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas;

XV - propor a geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisi¢do, substitui¢do, reposigao,
manutengdo e reparo de materiais e equipamentos;

XVI - recepcionar o publico, procurando identificé-lo, averiguando suas pretensdes,
para prestar-lhes informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados,
receber recados e/ou correspondéncias; :

XVII - tratar com zelo e urbanidade o cidadéo;

XVIII - executar tarefas de apoio aos diversos setores de administragdo que for
necessario;

XIX - executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade do Municipio, desde que solicitadas por seu superior.

C - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DA EDUCACAO BASICA

I - orientar e supervisionar a rede municipal de ensino, fazendo cumprir a legislagéo
vigente e as normas baixadas pelos 6rgios Federal e Estadual de ensino;

II - elaborar programa de capacitagdo e promover a habilitagdo, o treinamento € o
aperfeicoamento de recursos humanos, visando sempre a melhoria da qualidade do
ensino;

I - orientar, coordenar, prestar informag¢des e dar assisténcia aos responsaveis
pelos estabelecimentos de ensino, orientando-os em seus planos de trabalho;

IV - entrosar-se com a Superintendéncia Regional de Educagdo do Sul do Estado
do Espirito Santo e unidades de ensino para a elaboragdo de curriculos, adaptac¢do
‘de programas, organizacdo do calendario escolar e elabora¢do de regimento das
escolas;

V - avaliar o trabalho administrativo e pedagogico dos estabelecimentos de ensino,
visando a constante elevagdo qualitativa do ensino local;

VI - entrosar-se com a comunidade (empresas, familias, institui¢des comunitarias)
para promover € incentivar a educagdo, visando a divulgagdo e sensibilizagdo da
obrigatoriedade escolar, em cumprimento as normas constitucionais;
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VII - promover e supervisionar campanhas educativas;
VIII - adequar os programas das disciplinas a realidade das escolas rurais;

IX - acompanhar as publicagdes especializadas sobre a educagdo, bem como a
divulga¢do de pesquisa nessa area, para manter atualizada a documentagdo de
natureza técnica e cientifica sobre educagéo;

X - coordenar e supervisionar as atividades administrativas conforme normas e
legislagdes pertinentes e vigentes;

XI - coordenar e supervisionar as atividades multidisciplinares de apoio clinico e
pedagbgico;

XII - prover com informagdes os programas, planos e projetos desenvolvidos pela e
na Secretaria Municipal de Educagio;

XIII - promover a articulagdo da area educacional com o6rgdos e entidades da
administragdo publica e da iniciativa privada, visando a consecugdo dos seus
objetivos;

XIV - zelar para que as programagdes e calendario escolar sejam cumpridos,
entrosando-se sempre com os 6rgaos federal e estadual;

XV - cumprir e fazer cumprir as orientagdes superiores quanto a administragdo e
supervisdo das escolas, provendo-lhes os recursos necessarios, € cuidando de sua
manutengdo € expansio;

XVI - através dos seus oOrgdos técnicos e pedagdgicos a promogdo do ensino
publico municipal nos segmentos educagdo infantil (creche e pré-escolar) e ensino
fundamental (séries iniciais e finais);

XVII - elaborar planos, programas e projetos visando a implantagdo,
implementagdo e administragdo do sistema de computagéo interligado as escolas;

XVIII ~ com as orientagbes superiores, organizar comissdo interna e grupos de
trabalho para a elabora¢do do Plano Municipal de Educagdo - PME;

XIX- articular com o Almoxarifado o sistema de atendimento do material didatico
para os alunos, bem como o material de consumo e permanente para as unidades
educacionais;

XX - preparar relatorios com informagdes referentes a rede municipal de ensino e
aos resultados alcangados, tendo em vista as metas estabelecidas, os planos e
projetos em execu¢do, visando a consolidagdo com os o6rgdos da estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Educagdo e posterior divulgagdo pelos
orgdos competentes nos meios de comunicagio;

XXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam atribuidos pelo (a) Secretario (a) titular da pasta da Educagdo.
C.1 - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO E DE GESTAO

I - proceder a estudos e levantamentos com vistas a subsidiar o planejamento do
sistema pedagogico do municipio;
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Il - elaborar e propor os planos, programas e projetos pedagdgicos a serem
realizados no municipio de Itapemirim por sua Rede de Ensino:

III - definir estratégias de agdo, uma politica de acompanhamento do IDEB - indice
de Desenvolvimento da Educagdo Basica quanto a reprovagéo no que diz respeito a
aprendizagem, indice de reprovagdo da instituicdo e a nota da avaliagdo que €

“aplicada na instituig¢do, utilizando-se de instrumentais de interferéncia pedagogica,
‘organizando, para tanto, um trabalho gerenciamento do problema;

IV - definir estratégias de gerenciamento do PAEBES, com um trabalho de
intervengdo pedagdgica, visando monitorar e melhorar resultados obtidos nas
avaliagdes realizadas;

V - definir estratégias para a implementagio de agdes voltadas a elaboragdo do
Projeto Politico Pedagogico da Rede Municipal de Ensino, tanto para as Unidades
Escolares quanto para a Unidade Central, visando estabelecer a politica de
educagdo do municipio, tanto no que se refere aos docentes quanto aos discentes;

VI - orientar a elaboragdo de curriculo proprio do municipio, acompanhando a
implantag@o realizando avaliagdes e revisdes do mesmo, sempre com o objetivo de
alcangar uma educac¢do de qualidade;

VII - orientar os professores e pedagogos das unidades escolares quanto a
aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos adequados ao
cumprimento do planejamento do ano letivo;

VIII - estabelecer as diretrizes de trabalho para os profissionais do magistério que
atuam em fungdo pedagdgica nas unidades de ensino e nos nucleos pedagdgicos
existentes na area rural do municipio;

IX - definir dentro do PPP, a politica de formagdo [reciclagem, treinamento,
aperfeicoamento e especializa¢do] com vistas a melhorar a qualidade do ensino que
esta sendo ofertado a comunidade usuaria da Rede Municipal de Ensino;

X - executar outras atividades que estejam em consonancia com as atividades de
planejamento da educa¢do municipal.

- C.1.1 - Setor de Diagnosticos, Programas e Projetos Educacionais

I - elaborar e/ou utilizar instrumentos adequados, previamente elaborados, para

coleta de dados relativos a Rede Publica Municipal de Ensino visando subsidiar os
planos, programas e projetos da Secretaria Municipal de Educagao;

II - apresentar, sempre que solicitado, relatorios estatisticos sobre matéria de sua
competéncia;

III - tabular os dados coletados, encaminhando os resultados para o setor
competente, de acordo com as instrugdes recebidas;

IV - organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos com dados
gerais das unidades de ensino, tais como numero de alunos e de professores, evasao
e percentual de frequéncia;
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.V - orientar, analisar ¢ avaliar o trabalho administrativo das escolas, quanto ao

preenchimento de fichas, mapas estatisticos, cadastro, levantamento, questionarios
e demais recursos de coleta de dados;

VI - promover visitas e entrevistas com vistas a obter um diagndstico da real
situag@o pedagogica do municipio;

VII - coordenar, organizar e supervisionar o trabalho do Projeto SERIE/ESCOLA,
responsavel pelas informagdes ao CENSO ESCOLAR junto ao MEC;

VIII - executar outras atribuigdes afins.

C.1.2 - Setor de Programas e Projetos Governamentais

I - orientar a constru¢io do PDDE Interativo que compde os seguintes
programas/projetos para atender as escolas: a) Mais Educagdo; b) PDE Escola; ¢)
PDE Inovador; d) Educacdo do Campo; e) Atleta na Escola; f) Formagdo
Continuada; g) Agua e Esgotamento Sanitario; h) Escola Sustentavel;

II - viabilizar e acompanhar a formag#o inicial e continuada através da plataforma
freire e Universidade Aberta do Brasil, bem como junto & Universidade Federal do
Espirito Santo, entre outros;

III - participar da elaboragdo e execugdo do LSE - Levantamento da Situagdo
Escolar;

IV - viabilizar, acompanhar e promover a execugdo do PAR - Plano de Agdes
Articuladas, a saber: a) Pro Infancia; b) Pro Infincia e quadras; ¢) Curso de
formag¢do de conselheiros escolares; d) EJA - PRONATEC; e) EJA- Educagéo de
Jovens e Adultos; f) Transporte Escolar Acessivel.

V - promover a captagdo de recursos de programas do FNDE junto ao Ministério da
Educacio;

VI - responsabilizar-se pelo SIMEC do FNDE, a saber: a) PDE Escola; b) Escola
Acessivel; ¢) Escola Aberta; d) Monitoramento de obras; e) PAR; f) Programa
Saude na Escola; g) SISPACTO - monitoramento do pacto nacional da
alfabetizagéo pela idade certa;

VII - viabilizar a elaboragdo e execugdo de Congresso Municipal de Educagéo;

VIII - participar em conjunto com os outros orgdos da Secretaria do Projeto
Politico Pedagogico das Escolas e Proposta Curricular do Municipio e das Escolas;

IX - elaborar projetos na area educacional que oportunizem a captagdo de recursos
federais destinados as gestdes municipais;

X - organizar e captar de recursos para o Projeto Agrinho e outros como o ECOAR,
no municipio;

XI - acompanhamento dos Conselhos de Educagéo, de Escolas e FUNDEB,;

XII - executar outras atribui¢des afins.
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C.1.3 - Setor de Apoio a Capacitagio e Formacao Continuada

I - desenvolver atividades para que a formagdo continuada possa ser compreendida
como uma ferramenta de profissionalizagdo capaz de proporcionar aos professores,
pedagogos e diretores um espago sistematico de reflexdo conjunta e de investigagdo
no contexto escolar;

II - criar condigdes para que a formagdo continuada possa se constituir num espago
permanente para se compartilhar experiéncias e resolugdo de problemas, como
forma de construgdo de conhecimentos, saberes e competéncia dos profissionais da
educacdo;

III - promover o envolvimento de todos que fazem parte da escola, considerando
que a mesma se faz da interagdo entre alunos, professores, equipe pedagogica, pais
e colaboradores;

IV - possibilitar um processo permanente de aperfeicoamento dos saberes
necessarios a atividade profissional, realizada apds a formagéo inicial, com o
objetivo de assegurar um ensino de methor qualidade ao educando;

V - responsabilizar-se por agdes voltadas a capacitagdo e ao aperfeicoamento de
professores, pedagogos e diretores, e, ainda, ao envolvimento dos alunos no seu
processo ensino-aprendizagem, tais como: a) PINAIC; b) olimpiadas da Lingua
Portuguesa; ¢) olimpiadas de Matematica; d) olimpiada de Astronomia; e)
formagdo continuada para a educagdo infantil, ensino fundamental séries iniciais €
educacdo especial; f) formagdo continuada para o ensino fundamental séries finais,
em cada area de conhecimento, a saber: portugués, matematica, historia, geografia,
ciéncias, lingua inglesa, arte e educagdo fisica; g) formagdo continuada para as
praticas pedagégicas; h) formada continuada para gestores e profissionais de apoio;
i) avaliagdo diagnostica mensal;

VI - executar outras atribuigdes afins.

C.2 - DIRETORIA DE POLiTICAS PEDAGOGICAS

I - participar do processo de elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico tanto da
Unidade Central como das unidades escolares que compdem a Rede Municipal de
Educagdo;

“IT - coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo do Projeto Politico Pedagégico de
toda a Rede Municipal de Ensino;

111 - encaminhar o Projeto Politico Pedagogico das Unidades Escolares a Secretaria
Municipal de Educagdo para aprovagdo, e, consequentemente, garantir o seu
cumprimento;

IV - coordenar o processo de implementagdo das diretrizes pedagogicas emanadas
da Secretaria Municipal de Educagio, bem como aquelas orientadas pelo MEC e
Secretaria de Estado da Educagdo — SEDU;

V - avaliar, rever conceitos e propor alteragdes, se necessarias, no processo ensino-
“aprendizagem ofertado pelas Unidades Escolares;
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VI - propor aos profissionais que atuam na area pedagodgica as estratégias de ensino
que serdo incorporadas ao Planejamento Anual da Unidade Escolar;

VII - manter o fluxo de informagdes entre Unidade Escolar e os orgdos da
administragdo municipal de ensino;

VIII - orientar e supervisionar a elaboragdo do Calendario Escolar e garantir o seu
cumprimento de acordo com a decisdo tomada pela comunidade escolar em reunido
pedagogica;

IX - cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, comunicando aos 6rgdos da
administragdo municipal de ensino as irregularidades no dmbito da escola e aplicar
medidas saneadoras;

X - orientar as solenidades e festas de formatura;
XI - promover a articulagéo entre a escola, familia e comunidade;

XII - orientar a Rede Municipal de Ensino sobre as medidas a serem adotadas para
levar ao conhecimento do Conselho Tutelar os casos de maus tratos, reiteragdo de
faltas injustificadas e de evaséo escolar dos alunos;

XIII - promover a realizagdo de estudos e pesquisas objetivando diagnosticar a
realidade educacional do municipio, com vistas a: propor as politicas publicas a
serem adotadas e, ainda, a elaboragdo e revisdo do Plano Municipal de Educacio;

XIV - planejar, orientar e supervisionar a execu¢do do sistema pedagogico do
municipio;

XV - executar outras atividades correlatas € que estejam em consonancia com as
atribui¢des do seu cargo,

TAIS COMO:

a) assessorar o Secretario Municipal de Educagdo em assuntos de programagio e
coordenagdo das agdes educacionais sob a responsabilidade do municipio;

b) orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de planos, programas, projetos €
atividades relativas ao ensino municipal,

¢) programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

d) programar, coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

e) orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educagdo
Infantil ¢ Unidades escolares a cargo do Municipio;

f) propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo voltada para a educagéo infantil e o ensino fundamental;

g) orientar e coordenar a modalidade de jovens e adultos, visando a continuidade
dos estudos;
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h) planejar, orientar e coordenar a modalidade de Educagdo Especial visando o
atendimento aos educando com necessidades educacionais especiais;

i) propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

j) orientar, coordenar e supervisionar a elaboragdo dos curriculos da Educacdo
Infantil e do Ensino Fundamental;

1) propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacdo;

m) sugerir a aquisi¢do o material didatico-pedagégico;

n) participar da formulagdo e acompanhamento da programagdo das atividades
educacionais;

o) elaborar propostas de calendario escolar;

p) orientar e supervisionar a distribui¢do de material didatico origindrio de
programas federais;

q) acompanhar a elaboragdo do PDE e PDE Escola monitorando os projetos e as
propostas pedagogicos desenvolvidos pelas unidades escolares.

XVI - executar atividades que poderdo ser atribuidas/delegadas pela Secretaria
Municipal de Educagdo, através da edigdo de Instrugdo Normativa, com a
homologagdo por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

C.2.1 - Setor de Educacio Infantil

Coordenar e orientar o setor de Educa¢do Infantil diante das situagdes apresentadas
visando executar agdes que visem a qualidade do atendimento e do ensino no
Municipio. Devera, ainda: a) estruturar e reestruturar o curriculo; b) criar
mecanismos de avaliagdo do processo educacional; ¢) criar politicas de atendimento
as criangas do Campo; d) elaborar curriculo especifico para atendimento e
funcionamento de Creches 0 - 3 anos; €) estruturar as rotinas das creches; f) analisar
e apresentar as necessidades de formagdo para atender aos docentes; propor e
orientar sobre a avaliacdo a ser trabalhada no processo educacional nas salas de
aula; g) planejar o atendimento das demandas ao longo dos anos; h) acompanhar e
analisar os encaminhamentos pedagégicos dos alunos com necessidades educativas
especiais.

E MAIS:

I - participar da formulagdo e da programacdo relativas as atividades de educagdo
infantil do Municipio;

Il - programar, dirigir e acompanhar a execu¢do de projetos e atividades
relacionados a educag¢ao infantil;

11T - cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor;
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1V - programar, dirigir ¢ controlar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria do ensino;

V - participar da defini¢do de politicas e diretrizes de agdo relativas ao ensino pré-
escolar e creche;

VI - dirigir a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas creches e
pré-escolas;

VII - supervisionar as atividades de orientago aos professores;
VI - acompanhar os trabalhos pedagogicos relacionados a educagdo infantil;

IX - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagdgico referente a educagdo
infantil;

X - dirigir e controlar a execu¢do de programas que visem o atendimento escolar,
em atividades culturais, desportivas, de saude, nutri¢do e lazer;

XI - propor a melhoria e o aperfeigoamento do ensino, mediante construgdo €
ampliagdo de equipamentos instrucionais;

XII - propor e dirigir a execu¢do de cursos, semindrios, encontros € eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino;

XIII - organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

XIV - atender a criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os
estimulos necessarios;

XV - propor a divulgagdo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos € a
serem executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientagdo da
educagdo infantil;

XVI - dirigir e supervisionar a execugdo de programas de treinamento de
professores e demais profissionais que atuam na educagéo infantil;

XVII - executar outras atribui¢des afins.

C.2.2 - Setor de Ensino Fundamental

Coordenar e orientar o segmento Ensino Fundamental diante das situagdes
apresentadas, implementando agdes que visem a qualidade do atendimento e ensino
nas séries iniciais e finais, no Municipio de Marataizes. Devera, ainda: a) estruturar
e reestruturar o curriculo; b) criar mecanismos de avaliagdo do processo
educacional; ¢) criar politicas de atendimento as criangas do Campo, assim como
gerenciar o programa ESCOLA ATIVA que atende a este publico; d) elaborar
curriculo especifico para atendimento e funcionamento dos trés primeiros anos do
Ensino Fundamental, compondo o ciclo da alfabetizagdo; e) estruturar as rotinas
dos primeiros anos; f) analisar e apresentar as necessidades de formagdo para
atender aos docentes em todos os seguimentos e especificidades; g) propor e
orientar sobre a avaliagdo a ser trabalhada no processo educacional nas salas de
aula; h) planejar o atendimento das demandas ao longo dos anos; i) acompanhar €
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analisar os encaminhamentos pedagogicos aos alunos com necessidades educativas
especiais; j) estruturar o atendimento das séries finais do ensino fundamental.
E MAIS:

I - participar da formulagdo e da programagédo relativas as atividades de ensino
fundamental do Municipio;

I1 - orientar e acompanhar a execu¢do de projetos e atividades relacionados ao
ensino fundamental do Municipio;

III - cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente ao ensino fundamental;

IV - programar, dirigir e acompanhar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria do ensino fundamental;

V - participar da definigdo de politicas e diretrizes de a¢do educacional;

VI - propor e dirigir a execugdo de cursos, semindrios, encontros € eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino fundamental;

VII - participar da selegdo do material didatico-pedagoégico a ser utilizado no
ensino fundamental;

VIII - participar da execugdo de programas que visem o atendimento do ensino, em
atividades civicas e culturais, desportivas, de satude, nutri¢do e lazer;

IX - participar da implantagdo de normas e procedimentos técnico-pedagogicos,
junto as escolas do Municipio;

X - participar da organizagdo do calendario escolar, no tocante ao ensino, propondo
as diretrizes pertinentes;

XI - propor a divulgagdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
executados no campo do ensino fundamental;

XII - identificar necessidades de treinamento e participar da avaliagdo de
programas de capacitagdo dos professores € demais profissionais que atuam no
ensino fundamental;

XIII - participar da formulagdo e da programagao relativas as atividades de ensino
de jovens e adultos;

X1V - orientar e acompanhar a execu¢do de projetos e atividades relacionados ao
ensino de jovens e adultos;

XV - cumprir e fazer cumprir a legislagéo referente ao ensino de jovens e adultos;

XVI - dirigir a elaboragdo e a implantagdo de programas no campo do ensino de
jovens e adultos;

XVII - participar da defini¢do de politicas e diretrizes de agdo, com vistas a
prestagdo do ensino de jovens e adultos;

XVIII - orientar e acompanhar os trabalhos pedagégicos relacionados ao ensino de
jovens e adultos;
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. XIX - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagdgico a ser utilizado no ensino
de jovens e adultos;

XX - propor a divulgagdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
executados no campo do ensino de jovens e adultos;

XXI - dirigir e supervisionar a execu¢do de programas de treinamento de
professores e demais profissionais que atuam no campo do ensino de jovens e
adultos;

XXII - executar outras atribui¢des afins.
C.2.3 - Setor de Educacio Especial Inclusiva

I - oferecer os servicos de educagdo especial na rede regular de ensino do
Municipio para alunos portadores de necessidades especiais;

II - proporcionar, quando necessario, servigos de apoio especializado para atender
as peculiaridades da clientela de educacdo especial;

III - dirigir, organizar e supervisionar o atendimento educacional sempre que, em
fung¢do das condigbes especificas dos alunos, ndo for possivel a sua integragdo nas
classes comuns de ensino regular;

E, mais:

a) proceder ao acompanhamento sistematico nas Unidades de Ensino, inclusive
com encontros perlodlcos com Diretores, Pedagogos, Coordenadores e Inspetores
" de Disciplina.

b) realizar reunides com Professores de Apoio a Docéncia;

¢) participar em eventos das Unidades Escolares [projetos, feiras, reunides] e de
Formagdo Continuada [cursos, simpdsios, palestras, encontros];

d) promover o atendimento e /ou reunides com pais ou reSponsaveis;

e) criar modelos de documentos para acompanhamento do desenvolvnmento do
aluno incluido;

f) proceder 4 analise e acompanhamento do desenvolvimento dos alunos junto
asunidades educacionais;

g) sugerir regulamento que fixe normas para a Educagdo’ Especial Inclusiva no
Municipio, inclusive propondo a adequacdo idade/ano escolar para os alunos
incluidos;

h) reconhecer, através de laudos médicos encaminhados pelas escolas, o amparo
legal da contratagdo de Professores de Apoio a Docéncia.

i) gerenciar o quadro de Professores de Apoio a Docéncia, em todas as escolas da
Rede = Municipal onde houver incluséo;
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j) proceder a levantamentos com vistas a identificar possiveis deficiéncias nas
estruturas do mobiliario urbano das escolas do municipio, para atender aos alunos
deficientes.

IV - executar outras atribui¢des afins.
C.2.4 - Setor de Apoio Pedagdégico e Atendimento Social

I - responsabilizar-se pelo livro didatico nas escolas em parceria com os gestores
das unidades de ensino, em conformidade com as orientacdes do Ministério da
Educacéo;

II - proceder a levantamentos junto as unidades de ensino, ouvindo professores,
pedagogos e diretores, sobre os livros didaticos em consondncia com a
disponibilizagdo do sistema do Ministério da Educagéo;

III - organizar os pedidos nos prazos estabelecidos no sistema e proceder ao
acompanhamento quanto ao atendimento;

IV - proceder a recepgdo dos livros no tempo certo e distribui-los as unidades de
ensino em conformidade com os pedidos realizados;

V - responsabilizar-se pelo cadastramento das familias que receberdo o bolsa
familia, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VI - proceder a0 acompanhamento das familias cadastradas no Programa BOLSA
FAMILIA, para controlar a freqiiéncia escolar dos filhos dos beneficidrios,
informando a que de direito sobre qualquer conduta anormal;

VII — elaborar relatorios, prestagdes de contas e outros documentos, se necessarios,
e remeté-los ao superior hierarquico para anuéncia ao titular da pasta da Secretaria
Municipal de Educagio;

VIII — executar outras tarefas correlatas.

C.3-SETOR DE INSPECAO ESCOLAR

I - orientagdo para instrugdo de processos de autorizagdo e/ou reconhecimento das
unidades escolares jurisdicionadas ao Municipio e acompanhamento junto ao
Conselho Municipal de Educagdo;

IT - analise dos processos referente a solicitagdo de autorizagdo e/ou
reconhecimento, verifica¢do prévia e elabora¢do de laudo técnico conclusivo para
funcionamento de unidades escolares;

III - realizacdo de encontros para secretarios escolares das Unidades de Ensino,
como parte de um programa de formagdo continuada;

IV - coletar, manter atualizada e estudar as legislagdes e normas de ensino, com
vistas a orientar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

V - elaborar, analisar e discutir os instrumentos norteadores do trabalho das
Unidades Escolares;
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VI - proceder a levantamento da situagdo funcional das Unidades Escolares da
Rede Municipal de Educagao;

VII - promover, quando necessario, circulos de estudos sobre legislagdo e normas,
com o pessoal da Administragdo Escolar;

VIII - assessoramento as unidades escolares, acompanhando e orientando os
secretarios escolares a realizar a escrituragdo e arquivo;

IX - acompanhar as alteragdes do Calendario Escolar, visando o cumprimento da
carga horaria e dos dias letivos;

X - encaminhamento e acompanhamento do Calendario Escolar e da Matriz
Curricular ao Conselho Municipal de Educagdo para andlise € aprovagao;

XI - andlise de transferéncias recebidas de outros estados, verificando sua
legalidade para assessoramento nas Unidades Escolares, quando necessrio;

XII - recebimento e verificagdo de denuncias “in loco”, propondo alternativas de
solu¢do para atender problemas de natureza pedagogica, administrativa e em
situagdes de emergéncias;

XIII - orientagdes para matricula nas Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino;

- X1V - assessoramento a todos os 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagdo, em
assuntos inerentes as legislagdes sempre que solicitado;

XV - subsidiar e assessorar a Superintendéncia de Gestdo da Educagdo Basica
através dos Departamentos de Politicas Pedagogicas e de Planejamento Pedagogico
e de Gestdo, bem como a Secretaria Municipal de Educagdo nos assuntos
pertinentes & area de atuacio;

XVI - proceder a estudos e andlises dos dados estatisticos da rede municipal, com
vistas a elaboragdo de relatério a ser encaminhado a area pedagégica com a
indicagdo das deficiéncias no processo educacional, propondo caminhos e sugestdes
para solucionar 0s problemas diagnosticados;
XVII - proceder ao levantamento de vagas, quantitativos de alunos e legislagdes
que norteiam as especificidades de uma Rede Municipal de Ensino, com vistas a
nortear as tomadas de decisdes por parte da Secretaria Municipal de Educagéo,
inclusive o estabelecimento de quantitativos de discente por turma e dos docentes
para atender o ensino municipal;

XVIII - executar outras atividades que estejam em consonéncia com as atribuigdes
do cargo.

C.4 - SETOR DE AGENDAMENTO E CONTROLE PROCESSUAL

Tem por fung¢do coordenar, controlar e acompanhar as unidades de ensino no que se
refere a professores substitutos, para suprir a auséncia dos professores titulares em
sala de aula, nos turnos matutino, vespertino e noturno. As auséncias para a
colocagdo de professor substituto, sdo aquelas por motivos de: a) folga abonada; b)
abono de aniversario; c) atestados médicos; d) licenga maternidade; €) licenga
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paternidade; f) licenga por falecimento de parentes até 2° grau e conjuge; g) doagdo
de sangue; h) dispensa judicial/juri; dispensa eleitoral e, i) projetos e programas de
capacitagdo e formagdo de interesse da Rede Municipal de Ensino; j) projetos e
programas educacionais e desportivos da Rede Municipal de Ensino.

E, mais:

I - organizar pasta de agendamento com o acompanhamento didrio das unidades de
ensino, de forma que atenda as demandas de substitui¢@o evitando com isso que o
aluno vivencie a chamada “aula vaga”;

II - interligar as escalas e turnos em conformidade com as necessidades surgidas
durante o ano letivo;

III - proceder ao encaminhamento do professor substituto as unidades de ensino de
comum acordo com requerimento do gestor;

IV - proceder a recepgdo, controle e acompanhamento de todos os requerimentos
protocolizados pelos profissionais da rede municipal de ensino € encaminhados a
Secretaria Municipal de Educacgéo;

V - executar, com vistas ao maior controle dos requerimentos protocolizados, as
atividades seguintes: a) digitalizagdo; b) lancamento no sistema; c) vistoriar os
prazos legais; d) arquivamento; e) relatérios mensais demonstrando os
requerimentos deferidos e os indeferidos;

VI - executar outras atividades que estejam em consonancia com as atribuig¢des do
cargo.

D - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

I - orientar, coordenar, supervisionar e acompanhar os trabalhos dos orgdos que
lhes sdo subordinados, como o Departamento Administrativo e de Apoio as
Unidades Escolares com os Setores de: Compras, Licitagdes e Contratos; Nutrigéo e
Merenda Escolar; Recursos Humanos ¢ de Pagamento de Pessoal; Almoxarifado e
Patrimdnio; Transporte Escolar e Veiculos de Apoio; Obras e Manutengdo da Rede
Fisica; € o Setor de Controle Contabil e Financeiro;

II - executar a gestdo e fiscalizagdo de contratos, detendo conhecimento sobre a
visdo sistémica do processo de contratagdo na Administragdo Publica, envolvendo
todas as etapas, desde os instrumentos de planejamento (PPA, LDO, LOA, Decreto
de Programagio Or¢amentaria e Financeira), o processo licitatorio, a fiscalizagdo e
o gerenciamento do contrato, observando as fases da despesa publica (empenho,
liquidagdo e pagamento).

III - realizar atividades relacionadas ao planejamento e a elaboracdo da

programagdo orgamentdria anual, acompanhamento € controle da execugdo
orgamentaria e financeira.

IV - elaborar pedidos de créditos adicionais e proceder a elaboragdo, alteragdo e
acompanhamento do quadro de detalhamento da despesa e a realizagdo de estudos
técnicos que produzam alternativas & melhor utilizagdo dos recursos da Secretaria
Municipal de Educagio;
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V - acompanhar a execugdo or¢amentaria, comparando as variagdes entre as
operagdes previstas/autorizadas e as realizadas;

VI - elaborar pareceres técnicos ou relatorios técnicos ou gerenciais de natureza
contabil, financeira e or¢amentaria para apresentar ao titular da Secretaria a real
situagdo dos recursos recebidos e utilizados;

VII - proceder ao exame e analise de procedimentos internos que envolvam
conhecimento de técnicas contabeis, estabelecendo as rotinas de trabalho a serem
desenvolvidas e conhecimentos de calculos de INSS, IRRF e ISS.

VIII - dinamizar a agdo integrada em todas as areas da Secretaria de Educagéo

IX - atender as solicitagdes referentes aos assuntos de finangas, de contabilidade,
dentre outros necessarios ao desenvolvimento da politica educacional;

X - responder a processos encaminhados pelas secretarias, escolas, Camara
Municipal, dentre outros, especialmente aqueles relativos as questdes orgamentarias
e financeiras, bem como as questdes de recursos humanos, em conjunto com a
Assessoria para Assuntos Administrativos e Educacionais;

XI - manter o fluxo de informagdes entre setores da Secretaria de Educagao;

XII - assessoramento administrativo, or¢amentario, contabil e financeiro na
defini¢do das politicas publicas em prol da educagéo;

XIII - participar das a¢des da educagdo como PME (Plano Municipal de
Educagdo), orientar os assuntos de sua competéncia na elabora¢do do PAR (Plano
de Acdes Articuladas), PDE (Plano de Desenvolvimento da Educagdo) e LSE
(Levantamento da Situagdo Escolar);

XIV - zelar pelo cumprimento das legislagdes vigentes, quanto a: estrutura
administrativa; plano de cargos e salarios; diretrizes e bases da Educacdo; lei
organica municipal; responsabilidade fiscal; normativas do Tribunal de Contas do
Estado e da Unido epreceitos constitucionais;

XV - responsabilizar-se pelo PROGRAMA BOLSA FAMILIA no Sistema de
Acompanhamento da Frequéncia Escolar, com a emissdo de relatorios gerenciais,
de frequéncia, e a execugdo de todas as ag¢des necessarias para o bom
funcionamento do programa;
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XVI - orientar sobre as informagdes a Secretaria de Estado de Gestdo € Recursos
Humanos (ES), a frequéncia do pessoal cedido e municipalizado da &rea da
educagdo;

XVII - adotar providéncias referentes ao processo de adesdo ao Programa Dinheiro
Direto na Escola (PDDE);

XVIII - manter atualizado e orientar a elaboragdo dos documentos das escolas que
recebem recursos federais;

XIX - orientar aos érgdos da Secretaria de Educag@o sobre a prestar conta das
diarias de viagem recebidas;

XX - acompanhar nos assuntos de sua competéncia os Conselhos Municipais de
Educagdo, Alimentagdo Escolar e a Cdmara Especial do FUNDEB, assessorando e
viabilizando o trabalho dos mesmos;

XXI - acompanhar e orientar os responsaveis pelo Transporte Escolar e Merenda
Escolar no que se refere & elaboragdo do plano anual de atendimento, e
desenvolvendo todas as atividades necessarias para atender as demandas municipais
na area da educagéo;

XXII - Desenvolver outras atividades que estejam em consonancia com o cargo.

D.1 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE APOIO AS UNIDADES
ESCOLARES

I - gerenciar todas as areas administrativas da Secretaria Municipal de Educagao,
no que se refere a: recursos materiais ¢ humanos, apoio logistico as unidades
escolares, inclusive dando suporte & area pedagodgica as questdes inerentes ao
administrativo;

Il - coordenar as atividades relativas a elaboragdo e atualizagdo de planos,
programas, projetos, regulamenta¢des e normatizagdes dos assuntos pertinentes a
educagdo municipal;

III - promover a integragdo setorial da Secretaria Municipal de Educagao;

IV - acompanhar e controlar a execugdo dos planos, programas e projetos da
educagdo, sempre sob a dtica da gestdo administrativa;

V - orientar e acompanhar as atividades de custos de servigos, materiais e obras da
educagio;

VI - colaborar na elaboragiio da programagdo financeira e no acompanhamento de
sua execu¢do, bem como das leis orgamentarias;

VII - estudar e propor medidas que visem a racionalizagdo dos métodos de trabalho
dos 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagdo;

VIII - assessorar o Secretario de Educagdo nos assuntos relacionados a sua drea,
bem como a todos os orgdos da Unidade Central;
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IX - efetuar estudo de viabilidade dos projetos da educagdo com a finalidade de
subsidiar a Secretaria Municipal nas tomadas de decisdes juntamente com a Prefeita
Municipal,

X - emitir parecer técnico sobre os assuntos relacionados a educagdo, em especial
nas questdes administrativas — recursos humanos, aquisi¢do de bens de consumo e
durdveis, servigos, projeto basico, editais de licitagdo, editais de concursos ou
processos seletivos, editais especificos da educagdo, contratagio de obras, medi¢des
de obras e servigos, liquidag¢do de despesa -, e, ainda, nas questdes pedagdgicas que
envolvem decisdes administrativas;

XI - elaborar e manter atualizadas as legislagdes municipais pertinentes a educagéo,

© sempre em conjunto com os 6rgéos afins;

XII - promover a coordenagdo geral das areas de controle material e patrimonial,
gestdo de recursos humanos, arquivamento geral e de documentos da imprensa
oficial;

XIII - planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades de elaboragdo de
contratos € convénios, bem como orientar a fiscalizagdo da sua execugdo;

XIV - assessorar ao Secretario Municipal de Educagdo em todas as agdes
educacionais sob a responsabilidade do Municipio no que se refere ao apoio
logistico as unidades escolares;

XV - coordenar a execugdo de programas de apoio educacionais do Municipio,
decorrentes de contratos e convénios com oOrgdos estaduais e federais que
desenvolvam politicas voltadas para a educagdo da populagao;

XVI - planejar, orientar e supervisionar todo processo de compra, controle de
almoxarifado, merenda escolar, gerenciamento da frota de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagéo;

XVII - apresentar relatorios trimestrais sobre as atividades do Departamento
Administrativo;

XVIII - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.
D.1.1 - Setor de Compras, Licitagdes e Contratos

I - assistir aos seus superiores hierarquicos diretos nos assuntos relacionados com a
sua area de atuagdo;

II - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
II - organizar e manter atualizado o cadastro de materiais de uso corrente;

IV - observar as normas que regulam as compras no dmbito da Prefeitura, ndo
efetuando compras sem que esteja autorizado;

V - encaminhar as demandas da Secretaria, propondo aquisicdo de bens e
contratagdo de servicos;
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VI - organizar o processo licitatorio na Secretaria de Educagdo, com a constitui¢éo
de Comissdo de Licitagdo da Educagdo. e realizando os certames para aquisi¢do de
bens, materiais e servi¢os, nos termos das legislagdes vigentes, em especial a Lei
das Licitagdes e a Lei do Pregdo; devendo para tanto criar um sistema de controle
proprio para numeragdes dos processos e dos editais, através de regulamento a ser
homologado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

VII - efetuar as compras em conformidade com as demandas repassadas pelos
orgdos internos da Secretaria Municipal de Educagdo, e no ato da entrega orientar
ao Setor de Almoxarifado para recepcionar e conferir notas fiscais nos termos de
processo administrativo, do licitatdrio e dos contratos;

VIII - conhecer a legislag¢do e as normas relativas a compras;
IX - administrar o pessoal ¢ os bens colocados a sua disposi¢do;

X - responsabilizar-se pela viabilizagdo/elaboragdo dos contratos administrativos
originarios de procedimentos licitatorios para aquisi¢do de bens, materiais ¢
servicos €, ainda, pela formalizagdo de termos de parcerias na forma de convénios
ou outro instrumento legal;

XI - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes.
D.1.2 - Setor de Nutri¢io e Merenda Escolar

I - dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos das escolas
do Municipio e desenvolver programas de educagdo alimentar;

II - participar de programas e campanhas educativas nos setores de higiene
sanitaria, saude e nutrigdo para os alunos das escolas do Municipio

11 - desenvolver as atividades relativas a merenda escolar em conformidade com a
politica de alimentagdo escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentag¢do
Escolar;

IV - formular e desenvolver programas de educagdo alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimentagdo nos alunos e junto as suas familias;

V - Supervisionar os trabalhos das merendeiras; organizar cardapios nas normas
estabelecida visando a alimentagdo saudavel e adequada, respeitando as referéncias,
habitos, cultura e tradi¢do alimentar do municipio, bem como pautar o trabalho na
sustentabilidade e diversifica¢do agricola da regido;

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

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

VIII - promover visitas periodicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento do Programa Municipal de Alimentagdo Escolar estabelecido pela

Avenida Rubens Rangel, 1.604 — Cidade Nova — Marataizes/ES — CEP 29.345-000 26
Fone: (28) 3532-3195 Fax: (28) 3532-1943 - gabinete@marataizes.es.gov.br
Administragdo 2013 - 2016
“Avangcando Sempre”




-y X

Prefeitura Municipal de Marataizes
Estado do Espirito Santo

Gabinete do Prefeito

Secretaria de Educagdo, em consonancia com o PNAE, através de um Plano de
Trabalho Anual;

IX - organizar e promover no ambito do municipio as campanhas educativas de
esclarecimento sobre alimentagdo;

X - orientar sobre a manuten¢do de estoque e a guarda em perfeita ordem de
armazenamento € conserva¢do dos géneros destinados a distribuigdo nas escolas,
bem como manter limpo e higienizado o local de armazenamento;

XI - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob a responsabilidade
do setor;

XII - participar do processo de licitagdo quanto a orientagdo da parte técnica, bem
como da chamada publica, com vistas a aquisi¢do da merenda escolar para
atendimento das demandas nas unidades de ensino;

XIII - desenvolver a parceria entre a Secretaria Municipal de Educagdo e a
Secretaria Municipal de Agricultura para desenvolvimento da agricultura familiar,
inclusive com visitas aos produtores rurais para orienta¢des sobre o fornecimento
dos produtos a merenda escolar;

X1V - assessorar o CAE no que se refere a execugdo técnica do PNAE;

XV - promover atividades com cozinheiras, alunos, pais e escolas com o objetivo
de sempre incrementar agdes voltadas a oferta de uma alimenta¢do escolar
adequada e saudavel, e que permitam a conscientizagdo de todos sobre a
importancia da merenda escolar nas unidades de ensino;

XVI - executar outras atribuigdes afins.
D.1.3 - Setor de Recursos Humanos e de Pagamento de Pessoal

I - realizar o controle de frequéncia de todo o pessoal da Secretaria Municipal de
Educagdo, elaborando atestado de exercicio, memorandos de pessoal versando
sobre gratificagbes, corte de ponto, férias e outras informag¢des necessarias a
elaboragdo da folha de pagamento;

II - controlar atestados médicos e acompanhar o processo de substituicdes dos
servidores licenciados das Unidades de Ensino do Municipio;

III - realizar a admissdo e demissdo de servidores;

IV - diligenciar os processos de pessoal que tramita pela Secretaria Municipal de
Educacio;

V - controlar a entrega dos documentos referente a questdo de pessoal das escolas
como: atestado de exercicio, folha de ponto, relagdo de vale transporte;

VI - preparar todas as solicitagdes de nomeagdes e contratagdes necessarias para o
funcionamento das escolas;

VII - realizar/orientar a escolha de vagas par os servidores nomeados enquadrando
¢ encaminhando os mesmos para as escolas;

VIII - assessorar o Conselho Municipal de Educagdo e a Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB nas questdes relativas aos
recursos humanos da area de educacgio;
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IX - realizar todo o controle e execugdo das agdes relacionadas as questdes de
Recursos Humanos da SEME;

X - desenvolver fun¢des administrativas relacionadas ao controle, acompanhamento
e pagamento de pessoal;

XI - acompanhar e orientar aos orgdos internos da Secretaria de Educac@o, bem
como as Unidades de Ensino, assuntos relacionados aos recursos humanos que
prestam servigos na Rede Municipal de ensino;

XII - desenvolver outras atividades relacionadas.

D.1.4 - Setor de Patrimonio e Almoxarifado

I - assessorar o (a)titular da Secretaria Municipal de Educa¢do em assuntos
relativos ao atendimento das Unidades Escolares e da Unidade Central com
suprimentos e materiais necessarios ao desenvolvimento das programagdes € agdes
educacionais sob a responsabilidade do municipio;

I - responsabilizar-se pela recep¢do, atestado, controle de almoxarifado,
armazenamento e distribuicio de bens de consumo e duraveis da Secretaria
Municipal de Educagéo;

III - verificar os pedidos de materiais das unidades escolares e da unidade central,
buscar o atendimento no estoque existente e, se ndo, sugerir a aquisi¢do do material
para o atendimento necessario;

IV - realizar a visitagdo as escolas para fazer controle de estoque e verificar a
necessidade de atendimento;

V - organizar sistema de controle patrimonial com atualizagdes periddicas.
procedendo a orientagdes aos gestores de escola, servidores da sede da Secretaria e,
ainda, a realizagdo de inventarios e relatérios patrimoniais sempre que necessario,
nos termos das normas e legisla¢des contabeis vigentes;

VI - participar das reunides de trabalho sempre que convocados;
VII- cumprir e fazer cumprir os horarios de trabalho;

VIII - executar outras atribui¢des designadas por seus superiores hierarquicos.

D.1.5 - Setor de Transporte Escolar e Veiculos de Apoio

I - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribui¢do, manutengdo, conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos da
Secretaria de Educacgéo;

II - promover a distribuigdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Secretaria, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

II1 - promover a inspegdo periodica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de
conservagdo, solicitando os reparos necessarios;

1V - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;
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V - organizar um sistema de vistoria diaria dos veiculos nas entradas e saidas do
estacionamento central;

VI - controlar a liberagdo de veiculos mediante a apresentagdo da autorizagdo de
uso.

VII - supervisionar a execugdo dos servicos de manutengdo dos veiculos da
educacdo;

VIII - programar ‘e supervisionar as atividades de manutengio preventiva dos
veiculos da educagdo, tais como os servigos de abastecimento, lavagem,
lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

IX — estabelecer, com a anuéncia do superior hierarquico e do (a) titular da pasta da
educacdo, os estoques maximo e minimo de pegas e acessorios de utilizagdo
frequente na manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;

X - zelar pela regularidade da documentagdo dos veiculos e da situagdo dos
motoristas, em face das normas de transito em vigor;

XI - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos
veiculos leves e pesados a disposigdo da Secretaria Municipal de Educagdo;

XII - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela educagdo,
abastecé-los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

XIII - promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparti¢do, dos gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de pegas e mao-de-
obra;

XIV - promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de
veiculos;

XV - manter em seguranga, sob sua guarda: pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados;

XVI - promover os servigos de vigilancia e guarda dos veiculos da educagao;

XVII - organizar, executar e controlar o programa de concessdo do transporte
escolar universitario em conformidade com as orientagdes do titular da Secretaria
Municipal de Educacgdo, bem como atendendo as determinagdes do Gabinete do
Chefe do Poder Executivo;

XVIII - organizar em conjunto com os 0rgdos internos responsaveis pelo processo
pedagdgico da rede Municipal de Ensino, o atendimento as unidades escolares com
o transporte escolar, com vistas a suprir as demandas dos alunos tanto na educagdo
infantil como no ensino fundamental e, ainda, em parceria com a Secretaria
Municipal de Transportes;

XIX - executar outras atribui¢des afins.
D.1.6 - Setor de Obras e de Manutencio da Rede Fisica

I - proceder a levantamentos de éreas (terrenos) para a construgio de: a) unidades
escolares; b) espagos esportivos para a pratica do desporto escolar; €, ¢) ampliagdo
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de escolas existentes, atendendo as orientagdes do (a) titular da Secretaria
Municipal de Educagdio e da drea pedagdgica, em consonédncia com o Plano de
Ag¢Oes Municipais para a educagéo;

II - acompanhar, conforme orientagdes da area pedagdgica ¢ do (a) titular da
Secretaria Municipal de Educagéo, a elaboragdo dos projetos técnicos pelo Setor de
Engenharia e Arquitetura da municipalidade;

HI - acompanhar as obras de: construgdo, reformas, adaptagdo, ampliagdo e, ainda,
fiscalizar as instalagdes das Unidades Escolares, Centros Municipais de Educagio
Infantil e Secretaria Municipal de Educagéo;

IV - proceder a levantamentos de necessidades quanto aos servi¢os de manutengdo
das unidades escolares, em conjunto com os gestores das unidades escolares e em
consondncia com as orientagdes da drea pedagogica, e adotar as providéncias
necessarias a sanear os problemas;

V - proceder a levantamentos de necessidades quanto a reformas e ampliagdes das
unidades escolares, em conjunto com a area pedagogica, e elaborar relatorio para
ser apresentado ao superior hierarquico e posterior encaminhamento ao titular da
Secretaria Municipal de Educagao;

VI - realizar levantamentos dos quantitativos de materiais a serem utilizados nas
reformas em geral e na manutengdo das unidades escolares, € o encaminhamento ao
superior hierdrquico para a adog¢dio das providéncias quanto a formalizagdo de
processos licitatorios para aquisi¢do de bens, servigos e materiais;

VII - executar outras atividades correlatas.

D.2 - SETOR CONTABIL E DE CONTROLE ORCAMENTARIO E
FINANCEIRO

I - efetuar o acompanhamento e controle da movimentagéo contabil - orgamentario
e financeiro - dos recursos destinados a Educagdo, visando o cumprimento da
legislagdo, a atualizagdo dos dados e correta informagédo da aplicagdo dos recursos
publicos;

II - participar das projegdes de valores e do levantamento de dados para elaboragdo
de relatorios;

III - conferir e analisar documentos da movimentagdo financeira, conforme normas
e legislag@o vigentes;

IV - classificar documentos contabeis, verificar a receita, as despesas € a
compensagdo, analisando dados e relatorios;

V - verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis, incluindo
o recebimento e conferéncia de documentos relativos as prestagdes de contas de
diarias e de adiantamentos diversos;

VI - exercer o controle contabil e das contas bancarias dos recursos inerentes a
Educagio;
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VII - auxiliar na elaboragdo, andlise e revisdo de documentos geradores de fatos
contabeis e outros demonstrativos de natureza contabil, financeira e orgamentaria.

VI - organizar e controlar documentos e o arquivamento de documentos
comprobatorios da execucdo orgamentdria da receita € da despesa, € manter
organizados em arquivos os documentos financeiro/contabeis comprobatorios das
despesas/receitas orgamentarias;

IX - organizar os arquivos de Prestagdes de Contas encaminhadas para Orgdos
externos e os arquivos de Prestagdes de Contas Recebidas, tanto de orgdos externos,
quanto de 6rgéos internos;

X - auxiliar no planejamento, organizagdo, controle, supervisdo e assessoramento
nas questdes atinentes as areas de materiais, servigos e controle patrimonial;

XI - elaborar, executar € acompanhar programas, projetos, pesquisas € estudos nas
respectivas areas inerentes a fun¢do sempre que solicitado, de forma a colaborar
com o aprimoramento organizacional e propondo solugdes que otimizem o
desempenho das tarefas cotidianas;

XII - processar as contratagdes de bens e servigos, no ambito da Secretaria
Municipal de Educagdo, auxiliando e/ou elaborando processos de compras/servigos
de todas as solicitagdes recebidas, para avaliagdo da administragéo superior.

XIII - executar trabalhos como: despachos, pareceres, informagdes, relatérios e
oficios, atinentes a sua area de atuagdo;

XIV - realizar atividades que exijam conhecimentos basicos de informatica, dentre
outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser determinadas
pela autoridade superior;

XV - acompanhar a execugdo or¢amentaria, comparando as variagdes entre as
operagdes previstas/autorizadas e as realizadas;

XVI - verificar a legalidade dos documentos geradores dos fatos contabeis;

XVII - apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o patrimonio publico
e fornecer elementos necessarios ao controle e prestagdo de contas do Municipio;

XVIII - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais colocados a disposigdo, contribuindo para os processos de
automagdo, alimentagdo de dados e agilizag@io das rotinas de trabalho relativos a
area de atuagéo;

XIX - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

XX - manter-se atualizado sobre as normas municipais € sobre a estrutura
organizacional da Administragdo Municipal;

XXI - manter conduta profissional compativel com os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagoes;
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XXII - exercer outras atribui¢des correlatas que forem determinadas, nas quais se
incluem a elaboragdo de relatorios e planilhas eletronicas e a digitagdo de matéria
relacionada a area de atuagéo, pelo superior imediato.

E - SETOR DE INFORMATICA

I - responsabilizar-se pelos equipamentos de informatica disponibilizados na
Secretaria Municipal de Educagdo, tanto no prédio sede quanto nas unidades
escolares;

II - dar suporte aos setores e escolas vinculados & Secretaria Municipal de
Educag¢do, no que se refere as questdes de informatica;

III - executar os servicos de manutengdo da rede, de equipamentos e acompanhar
os processos de contratagdo de sistemas, de software e dar treinamento ao pessoal
da Rede Municipal de Ensino;

IV - proceder ao controle dos equipamentos de informatica a disposi¢do da area de
educagdo, controlando o patrimonio, dando baixas nos que forem considerados
inserviveis, elaborando termo de transferéncia e, ainda, incorporando ao patrimdnio
0s equipamentos nNovos;

V - providenciar orgamentos para aquisi¢do de novos equipamentos ou contratagdes
de servigos na sua area especifica;

VI - atuar em parceria com a Diretoria de TI da municipalidade com vistas a
melhor gestdo dos servigos de informatica na Secretaria Municipal de Educagdo;

VII - executar outras atividades que for delegada pelo superior hierarquico e/ou
pelo (a) titular da Secretaria Municipal de Educagdo.

F - ASSESSORIA DE APOIO LOGISTICO.

Os ocupantes desta Assessoria é o responsavel pela elaboragdo dos relatdrios da
Secretaria Municipal de Saude com vistas a subsidiar os 6rgéos da sua Estrutura
Organizacional para o desenvolvimento das suas agdes, principalmente no que se
refere ao apontamento das necessidades e orientagdo aos setores como proceder
para o atendimento eficaz as Unidades Escolares. Acompanhar os orgdos de
execucdo no sentido de orientar os locais de atendimento visando oferecer a
comunidade um servigo publico de qualidade.
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ANEXO IV

CATEGORIZACAO DAS UNIDADES ESCOLARES
REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE MARATAIZES

CATEGORIA SIMBOLO NUMERO DE
ALUNOS
Unidade Escolar I U.E1 50 a 100 alunos
Unidade Escolar 11 U.EII 101 a 300 alunos
Unidade Escolar 111 U.E 111 301 a 500 alunos
Unidade Escolar IV U.EIV Acima de 501
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