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DISPOE SOBRE A IMPLEMENTACAO DA
GESTAO PLENA  ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E ALTERACAO DO ANEXO IX DA
LEI 1130/2013, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE QUEIMADOS,

DECRETA:

CAPITULO |
DA GESTAO PLENA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Educacao passa a ter gestao plena em termos
de autonomia financeira e administrativa visando formulacéo e execucao das politicas
de educacado, movimentacdo de recursos financeiros, realizacdo de procedimentos
visando aquisicdo de bens e servigos, dentre outras atribuicdes, objetivando
proporcionar maior transparéncia as acdes publicas de educacdo no Municipio de
Queimados — RJ.

Art. 2°. S&o atributos da condicdo de gestdao plena administrativa do sistema
municipal de educacdo e das receitas do Fundo Municipal de Educacdo - FME,
administrado pelo (a) Secretario (a) Municipal de Educacgéo, conforme disposto no Art.
4 da Lein°. 1.760/2023:

a) Gestao financeira e administrativa dos recursos da educacao municipal, quer
sejam recursos proprios ou oriundos de transferéncias, repasses, doacoes,
subvencdes, dentre outros;
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b) Realizacdo de procedimentos administrativos visando aquisicdo de bens e
servigos, nos termos da Lei Geral de Licitagdes;

c) Formalizagdo de contratos administrativos e fiscalizacdo da execucgéo
contratual correspondente.

Art. 3°. As receitas mencionadas no artigo anterior sdo as descritas no Art. 7° da
Lei 1.760/2023, que deverao ser depositadas em contas proprias do FME.

Art. 4°. Atos Administrativos proprios do(a) Secretario(a) Municipal de Educacao
disciplinara todas as medidas necessarias para execucao desta lei.

CAPITULO I
DA ALTERACAO LEGISLATIVA

Art. 5°. O anexo IX da Lei n° 1130/2013 passa a ter redacdo na forma do anexo
desta lei.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6°. As despesas com aplicacdo desta lei correrdo a conta dos recursos
proprios do orgcamento vigente.

Art. 7°. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposicfes em contrario.

GLAUCO BARBOSA HOFFMAN KAIZER
PREFEITO
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ANEXO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ORGAO COMPETENCIAS

= elaborar e desenvolver os planos, programas, projetos e
atividades educacionais e culturais; em conformidade com as
diretrizes e metas definidas, observada a politica de
desenvolvimento econémico e social do Municipio;

= estabelecer e supervisionar a politica educacional e cultural do
Municipio;

= planejar, orientar e executar atividades referentes a educacao
infantil, ensino fundamental, educacdo de jovens e adultos,
educacdo profissional e de portadores de necessidades
educativas especiais, para formacao da cidadania;

= editar supervisionar a aplicacdo e implementar normas que
assegurem o cumprimento dos principios e diretrizes relativos a
educacao;

= promover e acompanhar a execucdo de convénios na area de
educacdo, em todos os niveis;

= desenvolver programas de orientagdo pedagdgica aos
educandos, bem como proceder a elaboracdo e supervisdo do
sistema municipal de ensino, de acordo com as normas em vigor;

Secretaria Municipal de » auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo, para a realizacdo
Educacao de concursos para a admissao de Professores e especialistas em
educacao;
= estabelecer o calendario escolar para todas as unidades de ensino
municipal;

= planejar e executar a matricula escolar;

= planejar, executar e controlar as atividades relativas ao programa
de alimentacé&o escolar;

= coordenar e promover o atendimento ao educando, especialmente
do ensino fundamental, através de programas suplementares de
material didatico escolar, alimentacao, transporte e assisténcia a
saude;

= desenvolver programas de formac&o continuada, objetivando o
aperfeicoamento dos profissionais da educacéo;

= promover a orientacdo educacional em cooperacdo com 0sS
professores, a familia e a comunidade;

= elaborar o Plano Municipal de Educacdo para aprovacdo pelo
Conselho Municipal de Educacéao;

= controlar a aplicacao dos recursos destinados a educacao;

= manter atualizados os dados estatisticos e a escrituracao escolar;

= zelar pela conservacdo dos bens iméveis e atualizar o inventario
de bens moveis que integram o patrimbnio escolar, bem como
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ORGAO

COMPETENCIAS

providenciar o material necessario para o perfeito funcionamento
das unidades escolares;

planejar, executar e controlar os recursos financeiros e
orcamentarios do Fundo Municipal de Educacéo;

fazer a prestacdo de contas de todos 0s recursos executados;
municiar a administracdo central das informacdes referentes a
prestagdes de contas das receitas transferidas;

realizar licitagcdes e contratos;

implantar mecanismos de controle social para acompanhar e
fiscalizar o desenvolvimento de atividades educacionais;

planejar, implantar e controlar sistema de bibliotecas publicas na
rede municipal de ensino;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua éarea,
em todos os niveis na qualidade de gestor;

elaborar e implementar programa de manutencdo da
infraestrutura fisica dos prédios e estabelecimentos de ensino a
nivel municipal;

elaborar e implementar processos de ampliacéo e construcéo de
unidades escolares, sejam com a utilizagéo de recursos do FNDE,
ou com a utilizag@o de recursos proprios;

promover a perfeita articulagio com o0s governos estadual e
federal em matéria de legislacédo da politica educacional;
promover acgbes integradoras com 0s demais 0rgéos
componentes da administragdo publica municipal, estadual e
federal, cujas atividades se inter-relacionem com a agdo
educacional;

manter programas de assisténcia ao estudante; e

outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,

FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

Cargo Simbolo | Quantidade
Secretario (a) Municipal de Educacao SM 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Secretério FC1 1
Chefe de Gabinete cCc2 1
Coordenacao de Ouvidoria CC4 1
Assessor (a) de Comunicacdo e Marketing CC5 1
Assessor de Gabinete - Secretaria Executiva cca 1
Assessoria Técnica - Superintendéncia do Fundo Municipal de Educacao cc2 1
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Cargo Simbolo | Quantidade

Assessoria Juridica - Educacional ccl 1
Assessoria Juridica - Contratos ccl 1
Assessoria Técnica Juridica - Educacional cc2 1
Assessoria Técnica Juridica - Contratos CcC2 1
Assessoria Técnica de Alimentacdo Escolar cCc2 1
Assessoria Técnica de Recursos Humanos CcC2 1
Assessoria Técnica de Licitacdo - Presidente da CL cCc2 1
Assessoria Técnica de Infraestrutura CcC2 1
Assessoria Técnica para Controladoria Interna da Educacgéo , 1
Coordenacéo de Controle Interno e Acompanhamento da Execucao =

Orcamentaria 1

Cc4
Assessor de Gabinete para Apoio aos Conselhos da Educacéo 1
CC4

Subsecretario (a) Municipal de Educagéao ss 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Subsecretario FC1 1
Assessor de Gabinete do Subsecretério CC4 1
Subsecretario (a) Adjunta de Infraestrutura SSA 1
Diretoria de Infraestrutura CcC3 1
Coordenacéo de Manutencgéo CC4 1
Assessor de Manutencéo - Eletricista CC5 1
Assessor de Manutencao - Bombeiro Hidraulico CC5 1
Assessor de Manutencéo - Edificacbes CC5 1
Assessor de Manutencao - Hortas e Jardins CC5 1
Assessor de Manutencgéo - Pintura CC5 1
Assessor de Manutencao - Marcenaria CC5 1
Coordenacéo de Projetos de Infraestrutura cca 1
Subsecretario (a) Adjunta de Inovacdo e Tecnologia SSA 1
Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo cCc3 1
Assessor de Suporte Tecnoldgico CC5h 2
Assessor Pedagogico de Inovagéo e Tecnologia CC5 1
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Cargo Simbolo | Quantidade
Subsecretario (a) Adjunta Administrativa SSA 1
Diretoria Administrativa CcC3 1
Assessor de Administracdo da SEMED cc5 2
Assessor de Apoio as Unidades Escolares CC5 40
Diretoria de RH cc3 1
Coordenacéo de RH CC4 1
Assessor de RH CC5 3
Diretoria de Transporte cC3 1
Assessor de Transporte CcC5 2
Diretoria de Material e Patriménio cc3 1
Coordenador de Material e Patrimonio CC4 1
Assessor de Material e Patrimonio CC5 1
Diretoria de Alimentac¢édo Escolar cC3 1
Coordenacao de Alimentacdo Escolar CC4 1
Assessor de Alimentacdo Escolar CC5 3
Subsecretario (a) Adjunto Financeiro SSA 1
Diretoria de Planejamento Orcamentario e Financeiro da Educacéo. cC3 1
Coordenacao de Planejamento de Compras 1
Cc4
Coordenacao de Registro e Pesquisa de Pregos cca 1
Assessor de Planejamento Orcamentério e Financeiro da Educacéao CC5 1
Diretoria de Controle e Execugdo Orgamentéria e Financeira da Educagéo cc3 1
Coordenacao de prestacdo de Contas 1
CC4
Coordenacao de Contabilidade, Orcamento e Financas 1
CC4
Assessor de Controle e Execugcdo Orcamentaria e Financeira da Educacao CC5 2
Subsecretario (a) Adjunto de Assuntos Educacionais SSA 1
Diretoria do Departamento Pedagogico cCc3 1
Assessor de Assuntos Educacionais CC5 4
Coordenacao de Ed. Infantil CC4 1
Coordenacao de Apoio do Ciclo de Alfabetizacdo 1

FC3




CAMARA MUNICIPAL DE QUEIMADOS

Cargo Simbolo | Quantidade
Coordenacao de Apoio dos Anos Iniciais 3° ao 5° Ano FC3 1
Coordenacao de Apoio dos Anos Finais 6° ao 9° Ano FC3 1
Coordenagao de EJA CC4 1
Coordenacao de Avaliacdo de Aprendizagem CC4 1
Coordenacao de Apoio de Avaliacdo Anos Iniciais FC3 1
Coordenacéo de Apoio de Avaliacdo Anos Finais FC3 1
Coordenacao de Esportes e Arte CC4 1
Coordenacéo de Apoio a Programas Especiais do MEC FC3 1
Coordenacao de Apoio de Educacgéo Integral FC3 1
Diretoria de Censo e Matriculas cc3 1
Coordenacao de Apoio de Registro e Controle Académico FC3 1
Coordenador de Apoio a Permanéncia Estudantil FC3 1
Diretoria de Atendimento Educacional Especializado cC3 1
Coordenacao de Educacao Especial CC4 1
Diretoria de Supervisdo e Acompanhamento da Gestédo Escolar cC3 1
Coordenacao de Apoio de Supervisdo Escolar FC3 1
Coordenacéo de Apoio de Avaliagdo e Acompanhamento da Gestao FC3 4
Diretor de Unidade Escolar — Nivel | — Acima de 1001 alunos FCM1 4
Diretor de Unidade Escolar — Nivel Il — de 601 a 1000 alunos FCM2 6
Diretor de Unidade Escolar — Nivel lll — de 301 a 600 alunos FCM3 14
Diretor de Unidade Escolar — Nivel IV —de 1 a 300 alunos FCM4 16
Diretores Adjuntos das Unidades Escolares 35

FC3
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Cargo

Simbolo

Descricéo

Secretario(a) Municipal de
Educacéo

SM

Dirigir e administrar a Secretaria Municipal de Educacéo
— SEMED, integrando planos, programas, setores e
atividades com a participagdo dos orgéos que lhe séo
subordinados e vinculados; praticar os atos pertinentes
as atribuicbes que Ihe forem delegadas ou outorgadas
pelo Prefeito e representa-lo quando for solicitado;
determinar em conformidade com os planos
governamentais de desenvolvimento socioecondémico,
prioridades, metas e diretrizes educacionais e culturais;
monitorar o plano municipal de educagdo; orientar,
segundo as normas estabelecidas a elaboracdo da
proposta orgcamentaria, programas, planos anuais e
plurianuais, assim como as alteragbes orcamentarias e
os pedidos de crédito suplementares; assinar convénios,
acordos e contratos, obedecidas as disposi¢des legais e
regulamentares; promover a execucao de atos e
decretos baixados pelo Prefeito nas area da educagéo,
bem como expedir resolucbes e portarias; aprovar o
guadro de pessoal dos diversos setores da SEMED,
assim como suas alteracdes e todas as normas e
procedimentos gerais; praticar os atos administrativos,
necessarios ao desempenho das atribuicdes inerentes
ao cargo de Secretario Municipal de Educagéo;
apresentar anualmente ao Prefeito, em tempo habil, as
atividades da SEMED, evidenciando os resultados
obtidos, em confronto com 0s previstos; cumprir com as
normativas legais referentes a educagdo e
administragdo municipal; garantir a elevagdo dos
indicadores de qualidade da educacdo municipal;
garantir a execucdo do PME, referente as acoes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do Gabinete do
Secretario

FC1

Coordenar a implantacdo das acles estratégicas da
secretaria municipal de educacéo; Integrar as demais
subsecretarias e assessorias técnicas; Controlar o fluxo
de processos garantindo a execucdo do planejamento
estratégico da Educacdo; prestar atendimento a
membros do governo e representantes do legislativo;
elaborar e controlar agenda do secretario municipal de
educacdao; representar a SEMED em eventos internos e
externos; exercer outras atribuices correlatas.
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Cargo

Simbolo

Descricéao

Chefe de Gabinete

CC2

Chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de
Educacao; propor ao Secretario Municipal de Educagao
0 quadro de pessoal e as alteragbes necessarias; manter
o fluxo de comunicacdo entre todos os 6rgaos
integrantes da SEMED; representar o Secretario
Municipal de Educagdo em atos internos e externos a
SEMED, quando por ele expressamente solicitado nos
impedimentos do Subsecretario Municipal de Educacéo;
controlar a agenda oficial da SEMED; reportar ao
secretario de educacédo as demandas do setor; garantir
a execucdo do PME, referente as agfes inerentes ao
setor; garantir o bom funcionamento do gabinete;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Ouvidoria

CC4

Coordenar as acbes de recepcdo de demandas
(reclamacgdes, consultas, sugestfes e elogios) relativas
ao desempenho das diversas areas que compdem a
Educacéo; Propor recomendacdes que promovam a
gualidade e a eficiéncia da SEMED e das Unidades
Escolares para melhorar a gestéo e alcangar o equilibrio
na atuacao escolar, Exercer o acompanhamento das
acoes e da atuagcédo da SEMED, como meio de colaborar
para o fortalecimento e o desenvolvimento da Secretaria
e das Unidades Escolares; Acompanhar a atuacédo dos
assessores de ouvidoria,

Assessor de Comunicacéo e
Marketing

CC5

Operacionalizar as a¢gbes de comunicagdo e marketing
interno e externo; monitorar as redes sociais; Montar
artes para postagens nas redes sociais; Apoiar as acdes
da Coordenacéo de Ouvidoria; Atender as demandas da
assessoria técnica de comunicacdo; Exercer outras
funcgdes correlatas;

Assessor de Gabinete - Secretaria
Executiva

CC4

Operacionalizar as atividades do Gabinete do Secretério
Municipal de Educacédo; Elaborar Relatorios e Oficios;
Apoiar a execucdo da agenda do Gabinete; garantir o
bom funcionamento do gabinete; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Assessoria Técnica -
Superintendéncia do Fundo
Municipal de Educagéo

CC2

Chefiar o Fundo Municipal de Educacdo; auxiliar o
Secretario Municipal de Educagao no desenvolvimento
das atividades a ele inerentes; acompanhar os saldos
bancérios orcamentérios e convénios em parceria com
os Departamentos de Planejamento, Contabilidade e
Financeiro; prestar orientagdo aos demais setores da
Secretaria de Educagdo quanto a execucdo
orcamentaria e financeira das acdes; providenciar
cadastro e habilitacdo do Fundo Municipal de Educacéo
junto aos oOrgados federais e estaduais, para a
viabilizacdo de recebimento de recursos de
transferéncias nas diversas modalidades; acompanhar a
execucdo de convénios, projetos e instrumentos
congéneres; Fazer a articulacdo necessarias com 0s
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Cargo

Simbolo

Descricéao

conselhos municipais da educacdo; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Assessoria Juridica - Educacional

CC1

Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacéo e aos
demais 6rgdos da SEMED em assuntos de natureza
juridica; exercer a coordenacao das atividades da equipe
juridica da SEMED e dos seus 6rgéos; examinar e opinar
nos processos administrativos inerentes a SEMED, bem
como nos processos submetidos a sua analise; fixar a
interpretacdo da constituicdo, das leis, dos tratados e
dos demais atos normativos a ser uniformemente
seguida em sua area de atuagao e coordenacao, quando
ndo houver orientagdo normativa da Procuradoria Geral
do Municipio; elaborar atos normativos de interesse da
SEMED; elaborar estudos e preparar informagdes por
solicitacdo do Secretario Municipal de Educacao; assistir
ao Secretario Municipal de Educacao no controle interno
da legalidade administrativa dos atos a serem por ele
praticados ou ja efetivados, bem como daqueles
oriundos de o6rgaos sob sua coordenacdo juridica;
prestar auxilio quando solicitado pela Procuradoria Geral
do Municipio, na defesa dos interesses da SEMED, ativa
ou passivamente, em juizo ou fora dele, nos termos do
ordenamento juridico vigente; manter atualizado o
arquivo de atos normativos pertinentes a SEMED,;
realizar instrucdes sumarias que precedem ao
procedimento administrativo de sindicancia e PAD;
garantir a execucdo do PME, referente as acoes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessoria Juridica - Contratos

CC1

Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo e aos
demais 6rgdos da SEMED em assuntos de natureza
juridica; examinar e opinar nOS  processos
administrativos inerentes a SEMED, bem como nos
processos submetidos a sua analise; fixar a
interpretacdo da constituicdo, das leis, dos tratados e
dos demais atos normativos a ser uniformemente
seguida em sua area de atuacao e coordenacao, quando
ndo houver orientacdo normativa da Procuradoria Geral
do Municipio; elaborar atos normativos de interesse da
SEMED; elaborar estudos e preparar informacgdes por
solicitacdo do Secretario Municipal de Educacao; assistir
ao Secretario Municipal de Educacao no controle interno
da legalidade administrativa dos atos a serem por ele
praticados ou ja efetivados, em especial em relacao aos
processos licitatorios e seus contratos, bem como
daqueles oriundos de oOrgdos sob sua coordenacéo
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Cargo

Simbolo

Descricéao

juridica; prestar auxilio quando solicitado pela
Procuradoria Geral do Municipio, na defesa dos
interesses da SEMED, ativa ou passivamente, em juizo
ou fora dele, nos termos do ordenamento juridico
vigente; manter atualizado o arquivo de atos normativos
pertinentes a SEMED; garantir a execu¢do do PME,
referente as acdes inerentes ao setor; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Assessoria Técnica Juridica -
Educacional

CC2

Assessorar o0 departamento juridico da SEMED em suas
demandas, acompanhar processos, acompanhar a
movimentagao de documentos entre a SEMED e demais
orgdos da administragdo publica; Colaborar no
assessoramento as unidades escolares, em especial
relacionado as demandas trabalhistas e relativas as
garantias de acesso a educagdo e ao cumprimento do
ECA,;

Assessoria Técnica Juridica -
Contratos

cc2

Assessorar o departamento juridico da SEMED em suas
demandas, acompanhar processos, acompanhar a
movimentac¢ao de documentos entre a SEMED e demais
o0rgdos da administragdo publica; Colaborar no
acompanhamento dos processos administrativos
elaborando pareceres e analisando as demandas das
fazes externa e interna;

Assessoria Técnica de Alimentac&o
Escolar

cc2

Assessorar 0 departamento de alimentacdo escolar;
Responsabilizar-se  tecnicamente  pelo  cardapio
semanal, bem como pelo pleno funcionamento das
cozinhas e refeitérios, dentro das normas estabelecidas
pelo Programa de Alimentacéo Escolar;

Assessoria Técnica de Recursos
Humanos

CC2

Assessorar 0 departamento de recursos humanos,
sendo responsavel pelo planejamento estratégico dos
recursos humanos da SEMED, acompanhando as
lotacbes, fazendo estudo de caréncia, apontando
demandas para concursos e demais processos
seletivos; Planejar processos de avaliagcdo e formagéo
continuada dos servidores da SEMED;

Assessoria Técnica de Licitacao -
Presidente da CL

cc2

Presidir a Comisséo Interna de LicitacBes; Colaborar
com a Assessoria Técnica na montagem dos processos
licitatorios; Dar publicidade aos processos de licitacao;
Receber, examinar e julgar todos os documentos, as
propostas e os demais procedimentos relativos aos
processos licitatérios; Elaborar as minutas de contrato
gue advirem do competente Processo de Licitacéo;
Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas.
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Cargo

Simbolo

Descricéao

Assessoria Técnica de

Infraestrutura

CC2

Assessorar a Subsecretaria de Infraestrutura na
elaboracdo de projetos de construcdo, reforma,
ampliagdo, dentre outras demandas especializadas.
Acompanhar a realizacdo de obras. Instruir processos.
Conferir medicdes. Desempenhar outras atividades
correlatas com a formacao técnica.

Assessoria Técnica para

Controladoria Interna da Educacéo

cc2

Avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano
Diretor — PD, no Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orcamentéria Anual
— LOA, e a execucdo dos programas de governo e
orcamentos relativos a educagdo; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracao
municipal e da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito; exercer o controle de operacdes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio, no contexto da educacao
municipal; apoiar o Controle Externo no exercicio de sua
missdo institucional, bem como dar cumprimento as
suas deliberagbes; examinar as demonstracdes
contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que
seja 0 objetivo, inclusive as notas explicativas e
relatérios, de 6rgaos e entidades da administragao direta
e indireta; examinar as prestacfes de contas dos
agentes da administracéo direta e indireta responsaveis
por bens e valores pertencentes; controlar os custos e
precos dos bens e servicos de qualquer natureza
contratados pela administracao direta e indireta; exercer
0 controle contabil, financeiro, orcamentério, operacional
e patrimonial das entidades da administracdo direta e
indireta guanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade, aplicacéo das
subvencbes e renuncias de receitas; estabelecer
métodos e procedimentos de controle a serem adotados
pela SEMED/ FME para protecdo de seu patrimonio;
instaurar tomada de contas e tomada de contas especial,
quando a acdo desempenhada pelo 6rgdo competente
em apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou
entidade que deixarem de prestar contas e das que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
que resulte, ou possa resultar danos ao erario publico,
devidamente quantificado, e encaminha-las com parecer
conclusivo a apreciacdo da Procuradoria Geral do
Municipio; orientar e expedir atos normativos
concernentes as suas atribuicbes funcionais de
fiscalizacdo financeira, contabil, prestacdo de contas e
auditoria interna; determinar, acompanhar e avaliar a
execucdo de auditorias; promover a apuracdo de
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Cargo

Simbolo

Descricéao

denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgao ou entidade
da administracédo, dando ciéncia ao Prefeito, a Camara
Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, a Controladoria Geral do Municipio, ao
interessado e ao titular do 6rgdo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto
da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria,
nos termos da Lei Complementar n.°101/00; propor ao
Secretario Municipal de Educagdo a aplicacdo de
penalidades, conforme legislacdo vigente, aos gestores
inadimplentes;

Coordenacéo de Controle Interno e
Acompanhamento da Execugé&o
Orcamentaria

CC4

Auditar os demonstrativos e relatorios: mensais,
bimestrais, quadrimestrais e anuais de receita e despesa
a serem encaminhadas ao Secretario Municipal,
Subsecretaria Adjunta Financeira, Contabilidade Central
do Municipio, Conselho Municipal de Educacdo e
demais érgaos de controle interno e externos conforme
periodicidade exigida em legislacéo vigente; manter os
controles necessarios a execugado orcamentaria do
Fundo Municipal de Educacdo no que se refere a
empenho, liquidagédo, retengbes e pagamento das
despesas; participar, em conjunto com demais Setores
da Secretaria, da elaboragdo dos instrumentos de
planejamentos: PPA, LDO, LOA, Plano Municipal de
Educacdo; comparecer as reunides de prestacao de
contas ao CME/CAE/CACS-FUNDEB sempre que
solicitado; exercer outras atividades determinadas pela
autoridade superior; e exercer outras atribuices
correlatas.

Assessor de Gabinete para Apoio
aos Conselhos da Educacéo

CC4

Organizar as demandas dos conselhos municipais da
Educacéo - CME; CACS e CAE; Secretariar as reunifes
dos conselhos; Organizar pautas e atas das reunifes;
Representar os conselhos nas reunides de gestdo;
Fazer a ligacdo entre as demandas dos conselhos e a
assessoria juridica; e exercer outras atribuicdes
correlatas.

Subsecretario(a) Municipal de
Educacéo

SS

Chefiar a Subsecretaria Municipal de Educacéo;
organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as
atividades das subsecretarias da SEMED; submeter ao
Secretario Municipal de Educacao as metas anuais de
trabalho nas areas do planejamento e administracao;
avaliar os trabalhos dos 6rgéos integrantes da SEMED,
mantendo o Secretario Municipal de Educacao
informado sobre os resultados alcancados; zelar para
gue as decisbes da SEMED estejam em conformidade
com a legislagdo, opinando sobre a legalidade e
juridicidade de atos e procedimentos; garantir a elevacao
dos indicadores educacionais do municipio; representar
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Cargo

Simbolo

Descricéao

a SEMED em eventos oficiais, sempre que demandado
pela Secretaria de Educacédo; garantir a execucdo do
PME, referente as acgles inerentes ao setor; exercer
outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do Gabinete do
Subsecretario

FC1

Coordenar a implantacdo das acgbes estratégicas da
subsecretaria municipal de educacdo; Integrar as
demais subsecretaria; prestar atendimento a membros
do governo e representantes do legislativo; elaborar e
controlar agenda do subsecretario municipal de
educacao; representar a SEMED em eventos internos e
externos; exercer outras atribuicées correlatas.

Assessor de Gabinete do
Subsecretario

CC4

Chefiar o Gabinete do Subsecretario Municipal de
Educacdo; propor ao Subsecretario Municipal de
Educacdo o quadro de pessoal e as alteragbes
necessarias; manter o fluxo de comunicacgéo entre todos
os oOrgdos integrantes da SEMED; representar o
Subsecretario Municipal de Educacao em atos internos
e externos a SEMED, quando por ele expressamente
solicitado nos impedimentos do Subsecretario Municipal
de Educacao; controlar a agenda oficial da SEMED;
reportar ao secretario de educagcdo as demandas do
setor; garantir a execucdo do PME, referente as acgdes
inerentes ao setor; garantir o bom funcionamento do
gabinete; exercer outras atribuicées correlatas.

Subsecretaria Adjunta de
Infraestrutura

SSA

Desenvolver acdes de planejamento tatico e operacional
da subsecretaria de Infraestrutura; analisar as condi¢cdes
e necessidades estruturais das unidades pertencentes a
secretaria; elaborar planos de ac¢do com vistas ao
atendimento das demandas de infraestrutura da
SEMED; planejar e implementar o agfes relacionadas
ao setor de transporte da SEMED; acompanhar o
desenvolvimento de acbes/atividades relacionadas ao
departamento; reportar ao subsecretario de educacao as
demandas do setor; garantir a evolucado positiva dos
indicadores de qualidade relativos ao setor; representar
a SEMED em eventos oficiais quando necessério;
garantir a execucdo do PME, referente as acoes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicbes correlatas.

Diretoria de Infraestrutura

CC3

Dirigir as atividades e agdes referentes a infraestrutura
das unidades pertencentes a secretaria; acompanhar as
atividades das equipes de trabalho; garantir a execucéo
do PME, referente as acdes inerentes ao setor; manter
a subsecretaria adjunta informada de todas as
demandas de infraestrutura; dirigir e controlar a definicdo
e geréncia da escala de trabalho da equipe que integra
a sua equipe de trabalho; garantir a execu¢do do PME,
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referente as acbes inerentes ao setor; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Projetos de
Infraestrutura

CC4

Coordenar o planejamento e execucdo dos projetos de
reforma, manutencdo e construgdo de escolas;
Acompanhar a inser¢cdo de informagbes no SIMEC -
Obras 2.0; Elaborar planilhas Orgamentérias e de
medicao; Colaborar no acompanhamento das medi¢des
e na fiscalizag&o dos contratos de manutencao, reforma
e construcdo; Executar outras acdes correlatas;

Coordenacéo de Manutengéo

CC4

Coordenar as atividades e acbes referentes a
manutencdo da  infraestrutura das  unidades
pertencentes a secretaria; acompanhar as atividades
das equipes de trabalho; manter a subsecretaria adjunta
informada de todas as demandas de infraestrutura;
elaborar e acompanhar a escala de trabalho da sua
equipe de trabalho; gerar solu¢ces para a manutencéo
da infraestrutura da SEMED; garantir a execucdo do
PME, referente as acgbes inerentes ao setor; exercer
outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Manutencao -
Eletricista

CC5

Atuar diretamente em a¢fes de manuteng&o preventiva
e corretiva, de baixa complexidades, da rede elétrica das
unidades escolares, sede da SEMED e o6rgaos
complementares.

Assessor de Manutencao -
Bombeiro Hidraulico

CC5

Atuar diretamente em a¢fes de manuteng&o preventiva
e corretiva, de baixa complexidades, da rede hidraulica
das unidades escolares, sede da SEMED e 6rgaos
complementares.

Assessor de Manutencéo -
EdificacOes

CC5

Atuar diretamente em a¢Bes de manuteng&o preventiva
e corretiva, de baixa complexidades, das unidades
escolares, sede da SEMED e 6rgdos complementares.

Assessor de Manutencéo - Hortas e
Jardins

CC5

Atuar diretamente em a¢Bes de manutengdo de hortas e
jardins das unidades escolares, sede da SEMED e
orgaos complementares; colaborar na manutengao das
areas verdes das unidades escolares; dar apoio a equipe
de manutencéo da SEMED.

Assessor de Manutencéo - Pintura

CC5

Atuar diretamente em ac¢des de manutencao preventiva
e corretiva, de baixa complexidades, de pintura das
unidades escolares, sede da SEMED e o6rgéos
complementares.

Assessor de Manutencéo -
Marcenaria

CC5

Atuar diretamente em agbes de manutengdo preventiva
e corretiva, de baixa complexidades, de mobiliarios das
unidades escolares, sede da SEMED e o6rgéos
complementares.

Subsecretaria Adjunta de
Inovacéo e Tecnologia

SSA

Desenvolver acdes de planejamento tatico e operacional
da subsecretaria adjunta de inovacdo e tecnologia,;
Elaborar projetos pedagdgicos para a inser¢ao de novas
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tecnologias no ambiente pedagdgico; Avaliar a eficiéncia
dos recursos e das acbGes no desenvolvimento dos
processos de ensino e de aprendizagem; Coordenar a
equipe de manutencdo da infraestrutura de TIC.
Executar outras acdes correlatas.

Diretoria de Tecnologia de
Informagéo e Comunicacao

CC3

Planejar, dirigir e controlar o Departamento de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo; garantir a
execucdo do PME, referente as acgbes inerentes ao
setor; elaborar planos de acdo para a implementacéo de
solucdes tecnolédgicas que atendam as demandas da
SEMED; Colaborar na busca de solugbes inovadoras
para 0s processos educacionais; acompanhar as
demandas do CEADQ; organizar e implementar
repositério de midias educacionais para atendimento ao
CEADQ e as demais Unidades Escolares; planejar a
estrutura de suporte as demandas da Diretoria de
Educacao; planejar, dirigir e controlar a supervisao do
funcionamento de sistemas de computadores, o
monitoramento do desempenho dos aplicativos, 0s
recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, recursos
de rede e disponibilidade dos aplicativos; planejar, dirigir
e controlar o funcionamento dos equipamentos e garantir
a seguranca das informacdes; planejar, dirigir e controlar
o atendimento aos usuarios, orientando-os na utilizagédo
dos equipamentos; garantir a execucdo do PME,
referente as acbes inerentes ao setor; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Assessor de Suporte Tecnol6gico

CC5

Monitorar o funcionamento dos sistemas informatizados
da SEMED; Implementar a identidade visual e funcional
dos portais implementados pela SEMED; implementar
solucdes tecnoldgicas que atendam as demandas da
SEMED, sob a orientacdo da coordenacdo de
tecnologia; subsidiar o setor das informacgbes
necessarias ao pleno funcionamento do setor; garantir a
atualizagdo das versbes dos sistemas utilizados pela
SEMED; exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Pedagdégico de Inovacao
e Tecnologia

CC5

Assessorar a equipe na elaboracdo, implementacéo e
avaliacdo dos projetos pedagogicos que fundamentaréo
aimplantacao das TIC; Planejar e implementar formacgéao
de professores para a utilizacdo das tecnologias;
Realizar outras atividades correlatas;

Subsecretaria Adjunta
Administrativa

SSA

Desenvolver acdes de planejamento tatico e operacional
da subsecretaria de Administracdo; planejar e
acompanhar a implementacdo de acbes relacionadas a
gestdo de pessoas, administragdo de material e
patrimdnio, inovacdo e tecnologia, gestao financeira e
orcamentaria; alimentacdo escolar e avaliacdo da
gestdo; reportar ao subsecretario de educacdo as
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demandas do setor; garantir a evolucado positiva dos
indicadores de qualidade relativos ao setor; representar
a SEMED em eventos oficiais quando necessério;
garantir a execucdo do PME, referente as acdes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretoria Administrativa

CC3

Dirigir o Departamento de Administracdo; garantir
suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patrimonio e servicos para a SEMED e
unidades escolares; garantir a execu¢do do PME,
referente as agbes inerentes ao setor; definir diretrizes,
planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanca; reportar
ao subsecretario adjunto de administracdo as demandas
do setor; garantir a execucdo das ac¢des planejadas para
0 setor; monitorar os indicadores de qualidade relativos
ao setor; garantir a execucdo do PME, referente as
acOes inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes
correlatas.

Assessor de Administracéo da
SEMED

CC5

Garantir o pleno funcionamento das atividades
cotidianas da SEMED, sendo estas: Recepcgéo,
protocolo, despacho de processos, atendimento ao
publico, manutencdo e limpeza dos espacos fisicos
dentre outras; Dar suporte a coordenacdo e direcdo
administrativa, na execugdo de tarefas pertinentes as
rotinas; Responder pelas rotinas administrativas;
exercer outras atribuicdes correlatas;

Assessor de Apoio as Unidades
Escolares

CC5

Atuar diretamente no apoio das atividades escolares, no
controle da frequéncia dos alunos, no controle das
atividades desenvolvidas no patio da escola, no
refeitério, na quadra de esportes e em outros espagos;
Apoiar o Dirigente de Turno em suas demandas; Exercer
outras atividades correlatas;

Diretoria de RH

CC3

Dirigir do Departamento de Recursos Humanos,
contribuindo pela elaboragdo e execugdo do
planejamento estratégico da SEMED; garantir a
execucdo do PME, referente as acdes inerentes ao
setor; Elaborar estudos para avaliar a caréncia de
profissionais na rede municipal de educacéo;
Implementar rotinas de avaliacdo de pessoas; Organizar
e monitorar o funcionamento do departamento de RH da
SEMED,; Exercer outras funcdes correlatas;

Coordenacéo de RH

CC4

Coordenar as atividades dos recursos humanos;
direcionar a execucao de servicos de apoio na area de
administracdo de pessoal, fornece e receber
informagbes sobre frequéncia, licengca, férias,
gratificagbes, cumprindo todo o0 procedimento
necessario referente aos mesmos; coordenar a
execuc¢ao de servigos de apoio na &rea de administragédo
de pessoal; supervisionar a confeccao fichas funcionais
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e manter os dados atualizados; remeter ao
subsecretario adjunto de administracdo as demandas do
setor; garantir o cumprimento das normas legais
relativas ao setor; monitorar os indicadores de qualidade
relativos ao setor; das visibilidade aos dados relativos a
gestado de pessoas; garantir a implementacédo de acoes
de avaliagdo e formacdo continuada dos recursos
humanos da SEMED; garantir a execucdo do PME,
referente as acgbes inerentes ao setor; exercer outras
atribuicbes correlatas.

Assessor de RH

CC5

Dar suporte as atividades da coordenacdo de RH;
subsidiar a coordenacéo de RH acerca das informagfes
necessarias ao pleno funcionamento do setor; garantir a
evolugdo dos indicadores de qualidade do setor;
colaborar para o cumprimento das normas legais
relativas ao setor; garantir a execugédo do PME, referente
as acdes inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes
correlatas.

Diretoria de Transporte

CC3

Planejar, dirigir e controlar o departamento de
transporte, sendo responséavel pelo funcionamento do
transporte de alunos, bem como pelas viaturas da
SEMED; garantir a execu¢cdo do PME, referente as
acles inerentes ao setor; Gerenciar os contratos de
locacdo de automoveis; Gerenciar o0 contrato de
combustivel; gerenciar o contrato de locagédo de 6nibus
escolar; Elaborar estudos para definir plano de melhoria
para o0 transporte escolar municipal; garantir a
implementacéo do plano estratégico da SEMED; exercer
outras fungdes correlatas;

Assessor de Transporte

CC5

Dirigir os carros oficiais da SEMED; garantir a
manutencéo das viaturas oficiais da SEMED; subsidiar o
assessor técnico de transporte de informacdes
necessérias ao pleno funcionamento do setor; cumprir
com os horarios e demandas; exercer outras atribuicdes
correlatas.

Diretoria de Material e Patrimonio

CC3

Planejar, dirigir e controlar o departamento de Material e
Patrimdénio da SEMED; garantir a execucdo do PME,
referente as acdes inerentes ao setor; Elaborar plano de
atualizacdo do patrimoénio das unidades escolares e da
Sede da SEMED; Colaborar na construcao e execucao
dos processos de aquisicdo de materiais; Elaborar plano
de distribuicdo de recursos; Acompanhar contratos e
avaliar os modelos de gestdo buscando otimizar a
utilizagdo dos recursos evitando desperdicios;
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Coordenacéo de Material e
Patrimbnio

CC4

Coordenar as atividades e acdes referentes a Material e
Patrimonio; executar os planos de acao referentes ao
setor; coordenar, em conjunto com o setor de compras,
0 processo de aquisicdo de materiais para a SEMED e
unidades escolares; respeitar a previsdo orcamentéria e
aprovagao superior das ordens de servigos; receber,
conferir e armazenar todo material no almoxarifado,
mantendo o mesmo organizado; conferir e arquivar
notas fiscais e recibos; coordenar a manutencdo de
equipamentos, mobiliarios, instalacdes, entre outros;
atualizar o inventario de bens permanentes que integram
o patriménio da SEMED e unidades escolares; garantir
a execucdo do PME, referente as acdes inerentes ao
setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Material e Patrimonio

CC5

Dar suporte as atividades da coordenacéo de Material e
Patrimdnio; subsidiar a coordenacdo de Materiais e
Patrim6nio acerca das informacfes necesséarias ao
pleno funcionamento do setor; garantir a evolugdo dos
indicadores de qualidade do setor; colaborar para o
cumprimento das normas legais relativas ao setor;
garantir a execucdo do PME, referente as acoes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretoria de Alimentacéo Escolar

CC3

Planejar, dirigir e controlar o departamento de
alimentacdo escolar; garantir a execucdo do PME,
referente as acdes inerentes ao setor; Elaborar o
planejamento anual da alimentacdo escolar; Colaborar
na construcao, implementacéo e avaliagdo dos contratos
de alimentacdo escolar, acompanhar a execug¢do do
PNAE; colaborar na construgdo dos cardapios; exercer
outras atribuicbes correlatas;

Coordenacao de Alimentacao
Escolar

CC4

Coordenar as acdes relativas ao Programa de
Alimentacao Escolar; dar subsidios para a elaboracéo do
planejamento do setor; coordenar e controlar equipes
que prestam servicos a SEMED, nas acdes e atividades
referentes a alimentacdo escolar; manter o fluxo de
comunicacdo entre todos os Orgdos integrantes da
SEMED; remeter ao subsecretario adjunto de
administracdo as demandas do setor; dialogar com o
CAE com vistas ao cumprimento da normas legais
relacionadas ao setor; monitorar os indicadores de
gualidade relativos ao setor; garantir a execucdo do
PME, referente as acgles inerentes ao setor; exercer
outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Alimentacdo Escolar

CC5

Dar suporte as acdes realizadas pelo departamento,
sejam elas internas ou externas; colaborar na
fiscalizacdo dos contratos e execug¢do dos cardapios;
relatar aos seus superiores quaisquer inconformidades
observadas nas acbes de fiscalizacdo; exercer outras
atribuicbes correlatas.
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Subsecretaria Adjunta Financeira

SSA

Colaborar com o processo de planejamento e execucao
do orcamento da educagéo, assim como da estrutura e
a formagéo de todo o ciclo orgcamentério; desenvolver e
implementar conceitos de planejamento estratégico,
tatico e operacional a luz da gestdo governamental;
exercer um controle adequado na execucdo do
planejamento; supervisionar e mensurar a execugao do
processo or¢amentario, buscando se adequar as metas
e indicadores estabelecidos, langcando méao de métodos
e ferramentas modernas de administracdo para bem
gerir este processo; direcionar o seu planejamento,
cumprindo 0s quesitos necessarios para atender um
orcamento bem elaborado. Acompanhar a formulagéo, a
execug¢do do orgcamento, utilizando mecanismos de
controle efetivo e estabelecendo objetivos claros para
direcionamento das tomadas de decisdo, visando as
correcbes necessarias; fazer apresentacbes mensais
sobre a execugdo orgamentéria; organizar o trabalho e a
articulacdo entre os departamentos; subsidiar o
secretario de informacdes para a tomada de deciséo;
executar a conciliagdo bancaria; efetuar os depdsitos,
transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilidade dos valores; exercer outras atribuicbes
correlatas.

Diretoria de Planejamento
Orcamentério e Financeiro da
Educacéo

CC3

Responsabilizar-se pela elaboragéo e implementacéo do
planejamento financeiro e orgamentario da SEMED e do
FME; garantir a execucdo do PME, referente as acdes
inerentes ao setor; garantir a execucao do orgcamento em
conformidade com as normativas legais; realizar
reservas e empenhos no orcamento do FME; elaborar a
prestagéo de conta em conformidade com as normativas
legais; reportar ao subsecretario adjunto financeiro e de
controle interno todas as demandas do setor; realizar
empenhos e reservas no orcamento em atendimento as
demandas da SEMED/FME; colaborar para a ampliagdo
dos indicadores de qualidade da educagé&o; garantir a
execucdo do PME, referente as acdes inerentes ao
setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacao de Planejamento de
Compras

CC4

Chefiar o Departamento de Compras; prestar assisténcia
e assessoria ao Secretario Municipal de Educacgédo, ao
Subsecretéario Adjunto de Administracao e aos 6rgaos de
assessoramento superior, fornecendo informacdes
necessarias tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que lhe forem cometidas; garantir a
execucdo do PME, referente as acgles inerentes ao
setor; coordenar as rotinas da Coordenadoria de Divisao
de Pesquisa e Precos e da Coordenadoria de
Planejamento de Compras; estabelecer padrdes de
especificacdo e nomenclatura, bem como elaborar e
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divulgar o catalogo de materiais e servicos; realizar
tarefas de suporte aos procedimentos licitatérios de bens
de consumo e permanentes; autuar e dar seguimento
aos pedidos de compra de material e de contratacdo de
servicos; colaborar na elaboracdo de editais, planilha,
estudos de precos e divulgacao das licitacbes; elaborar
os formularios necessarios ao procedimento de compras
e de contratacdo de servigos; elaborar mapas e outros
instrumentos auxiliares dos procedimentos licitatorios;
dirigir as atividades de compras voltadas para a SEMED;
adjudicar o objeto dos processos de compra direta as
empresas vencedoras dos certames; elaborar, editar e
fazer cumprir as normas referentes a compras diretas a
serem efetuadas pela SEMED; manter o cadastro geral
de fornecedores e prestadores de servigo, bem como
manter a memaria de calculo de todas as solicitagbes de
compras no ambito da secretaria municipal de educagéo
administracdo municipal; exercer outras atribuicdes
correlatas.

Coordenagéo de Registro e
Pesquisa de Precos

CC4

Coordenar o setor de Pesquisa e Preco; prestar
assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Compras, fornecendo informagBes necessarias a
tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
lhe forem cometidas; elaborar pesquisa de precos e
cotacdo de mercado de bens e servicos, objetos de
contratos no ambito da SEMED; auxiliar na
especificacdo de bens e servicos a serem licitados e
auxiliar na elaboracéo dos termos de referéncia; realizar
pesquisa de materiais e fornecedores; apoiar as equipes
e/ou comissdes de compras e licitacbes; elaborar
solicitacbes de propostas para consulta ao mercado;
atualizar e disponibilizar informagfes de processos em
andamento; atualizar cadastro, monitorar desempenho e
emitir atestado de capacidade técnica aos fornecedores;
auxiliar na execucgdo das rotinas relativas a seguros e
gestdo de contratos; controlar as aquisicbes de
materiais/equipamentos, servicos e obras, efetuando
todos os langamentos para monitorar 0s precgos; e
desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias
ao desempenho das func¢des do cargo; exercer outras
atribuicbes correlatas, conforme orientacdo superior.

Assessor de Planejamento
Orcamentério e Financeiro da
Educacéo

CC5

Apoiar as atividades da diretoria de planejamento
orcamentario e financeiro da educacdo; elaborar
planilhas e relatérios; fazer pesquisa de precos;
monitorar o banco de precos; exercer outras atribuicbes
correlatas, conforme orientacdes superiores.
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Diretoria de Controle e Execugéo
Orcamentaria e Financeira da
Educacéo

CC3

Chefiar o Departamento de Controle e Execucéo
Orcamentéria e Financeira da Educacgao; assessorar o
Subsecretario Adjunto Financeiro, o Superintendente
Executivo do Fundo Municipal de Educacdo e a
Assessoria Técnica para Controladoria Interna da
Educacdo no desenvolvimento das atividades a ele
inerentes; Preparar os demonstrativos e relatorios:
mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais de receita
e despesa a serem encaminhadas ao Secretario
Municipal, Departamento de Contabilidade (FME),
Contabilidade Central do Municipio, Conselho Municipal
de Educacdo e demais 6rgdos de controle interno e
externos conforme periodicidade exigida em legislac&o
vigente; Manter os controles necessarios a execugao
or¢camentaria do Fundo Municipal de Educag&o no que
se refere a empenho, liquidagéo, retencdes e pagamento
das despesas; Participar, em conjunto com demais
Setores da Secretaria, da elaborag&o dos instrumentos
de planejamentos: PPA, LDO, LOA, Plano Municipal de
Educacdo e Planejamento Estratégico da Educacao;
comparecer as reunides de prestacdo de contas ao
CACS-FUNDEB sempre que solicitado; Exercer outras
funcdes correlatas.

Coordenacéo de Prestacéo de
Contas

CC4

Coordenar a elaboracéo e implementacgédo planejamento
financeiro e orgamentario da SEMED; colaborar para a
execugdo do orcamento em conformidade com as
normativas legais; elaborar a prestacdo de conta em
conformidade com as normativas legais; reportar ao
diretor todas as demandas do setor; colaborar para a
ampliacdo dos indicadores de qualidade da educacéo;
garantir a execucdo do PME, referente as acoes
inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Contabilidade,
Orgamento e Financas

CC4

Coordenar as a¢6es de controle contabil, orcamentario e
financeiro; participar do planejamento orgamentario;
controlar processos de pagamento; responsabilizar-se
pela verificagcdo das notas fiscais recebidas; colaborar no
processo de prestacdo de contas; exercer outras
atribuicbes correlatas;

Assessor de Controle e Execucéo
Orcamentéria e Financeira da
Educacéo

CC5

Apoiar as atividades da diretoria de controle e execucao
orcamentaria e financeira da educacdo; elaborar
planilhas e relatdrios; gerenciar notas fiscais; analisar
processos de prestacdo de contas; exercer outras
atribuicdes correlatas, conforme orientacdes superiores.

Subsecretaria Adjunta de
Assuntos Educacionais

SSA

Desenvolver acdes de planejamento tatico e operacional
da subsecretaria de assuntos educacionais; elaborar os
planos de agdo com vistas ao atendimento das
demandas dos departamentos; definir as diretrizes do
acompanhamento da gestdo, dos processos
pedagolgicos e de censo e matricula;, reportar ao
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secretario de educacdo as demandas do setor; garantir
o cumprimento do calendario académico conforme
normas legais; garantir a evolugdo positiva dos
indicadores de qualidade relativos ao setor; reportar ao
subsecretario de educacdo as demandas do setor;
representar a SEMED em eventos oficiais quando
necessario; garantir a execucdo do PME, referente as
acdes inerentes ao setor; exercer outras atribuicdes
correlatas.

Diretoria do Departamento
Pedagdgico

CC3

Dirigir o Departamento Pedagdgico; planejar, organizar
e coordenar a execucao de programas de ensino para
possibilitar o desempenho das atividades docentes e
discentes; planejar a execucdo dos programas de
trabalho pedagdgico; apresentar o calendario escolar e
outros documentos afins para a apreciacdo do
subsecretario adjunto de assuntos educacionais;
analisar a situagéo e as necessidades do ensino, para
assegurar bons indices de rendimento escolar; atualizar-
se no tocante a legislagédo oficial vigente pertinente ao
ensino; enviar relatério e outros informes quando
solicitados; acompanhar o desenvolvimento de
programas de capacitacdo ou de formagdo continuada
dos profissionais da educacao; participar da elaboracéo
do plano municipal de educacdo para aprovagédo pelo
Conselho Municipal de Educacéo; propor a grade
curricular em consonéncia com as leis vigentes;
participar da elaboracdo da proposta pedagégica do
6rgdo e das unidades escolares, quando solicitado;
integrar o Conselho Municipal de Educacéo, de acordo
com a legislagdo em vigor; definir e gerenciar escala de
trabalho da equipe que integra o 6rgao; colaborar para a
ampliagdo dos indicadores de qualidade da educacgéo
municipal; garantir a execu¢cdo do PME, referente as
acOes inerentes ao setor; dar ciéncia das acdes e seus
resultados a subsecretaria adjunta de assuntos
educacionais; exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Assuntos Educacionais

CC5

Assessorar as atividades da Subsecretaria de Assuntos
Educacionais, atuando diretamente no apoio das
diretorias e coordenacfes do setor; exercer outras
atividades correlatas;

Coordenacao de Ed Infantil

CC4

Coordenar a Educacdo Infantil; coordenar e
supervisionar diretamente sua equipe, organizando
documentos e correspondéncias; avaliar o desempenho
da equipe que integra a educacdo infantil; elaborar
comunicados e relatorios; dominar a legislagéo
pertinente a educacao infantil; definir, em consonancia
com os orientadores pedagdégicos, acdes pedagogicas e
projetos prioritarios na area educacional; exercer outras
atribuicbes correlatas.
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Coordenacao de Apoio do Ciclo de
Alfabetizacao

FC3

Planejar e implementar acBes com vistas ao
aprimoramento do trabalho pedagogico desenvolvido no
Ciclo de Alfabetizacéo; Planejar acfes de capacitagcéo
de professores; planejar e implementar acfes de
supervisio e acompanhamento das  praticas
pedagdgicas; elaborar projetos e programas para o ciclo
de alfabetizacdo; atender as demandas do
departamento pedagdgico; exercer outras atividades
correlatas;

Coordenacéo de Apoio dos Anos
Iniciais 3° ao 5° Ano

FC3

Planejar e implementar agbes com vistas ao
aprimoramento do trabalho pedagégico desenvolvido no
39, 4° e 5° anos do ensino fundamental; Planejar acdes
de capacitacdo de professores; planejar e implementar
acOes de supervisdo e acompanhamento das praticas
pedagogicas; elaborar projetos e programas para as
séries iniciais do ensino fundamental, atender as
demandas do departamento pedagdgico; exercer outras
atividades correlatas;

Coordenacao de Apoio dos Anos
Finais 6° ao 9° Ano

FC3

Planejar e implementar agfes com vistas ao
aprimoramento do trabalho pedagégico desenvolvido
nos anos finais do ensino fundamental; Planejar acfes
de capacitagdo de professores; planejar e implementar
acOes de supervisdo e acompanhamento das praticas
pedagdgicas; elaborar projetos e programas para as
séries finais do ensino fundamental; atender as
demandas do departamento pedagdgico; exercer outras
atividades correlatas;

Coordenacéo de EJA

CC4

Coordenar a Educacdo para Jovens e Adultos;
coordenar e supervisionar diretamente sua equipe,
organizando documentos e correspondéncias; avaliar o
desempenho da equipe que integra a Educacéo para
Jovens e Adultos; elaborar comunicados e relatérios;
dominar a legislacdo pertinente & a Educacdo para
Jovens e Adultos; § definir, em consonéncia com o0s
orientadores pedagogicos, agbes pedagogicas e
projetos prioritarios na &rea educacional; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Avaliacdo de
Aprendizagem

CC4

Coordenar acdes de acompanhamento e avaliacdo da
aprendizagem dos alunos da rede municipal de
educacao; Monitorar os resultados com base na matriz
de referéncia; Desenvolver programas e projetos de
melhoria da qualidade da aprendizagem; Desenvolver
programas e projetos de recuperacao da aprendizagem;
Elaborar relatérios de acompanhamento; Participar de
reunibes de alinhamento com a diretoria do
departamento; Planejar e executar acdes de
capacitacdo; Exercer outras atividades correlatas;
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Coordenacao de Apoio de
Avaliagédo Anos Iniciais

FC3

Apoiar as acdes da coordenacdo de avaliacao; Atuar
como multiplicador das capacitacoes; Realizar acdes de
monitoramento; Acompanhar o desempenho das
escolas nas avaliacbes do INEP, com foco nos anos
iniciais; Sensibilizar a comunidade escolar para a
importancia do SAEB; Exercer outras atividades
correlatas;

Coordenacéo de Apoio de
Avaliagédo Anos Finais

FC3

Apoiar as agbes da coordenacdo de avaliagdo; Atuar
como multiplicador das capacitactes; Realizar acdes de
monitoramento; Acompanhar o desempenho das
escolas nas avaliacdes do INEP, com foco nos anos
finais; Sensibilizar a comunidade escolar para a
importadncia do SAEB; Exercer outras atividades
correlatas;

Coordenacéo de Esportes e Arte

CC4

Coordenar as acbes de Esportes e Artes; coordenar e
avaliar todos os projetos a serem desenvolvidos pelas
unidades escolares; direcionar e fiscalizar todos os
trabalhos culturais nas unidades escolares; articular e
viabilizar a culminancia de projetos culturais; integrar as
Secretarias de Educacéao, Esporte e Lazer, e Cultura nos
grandes projetos; exercer outras atribuices correlatas.

Coordenacéo de Apoio a
Programas Especiais do MEC

FC3

Planejar, organizar e coordenar a execucdo de
programas do MEC aderidos por esta secretaria; garantir
0 cumprimento das metas e diretrizes dos programas;
acompanhar a execuc¢éo dos programas do MEC; inserir
informagdes no SIMEC; instruir as diregdes das escolas
para a elaboracdo dos planos de execucao; evidenciar
as acgOes realizadas nas unidades escolares; integrar
acbes pedagogico-administrativas; propor servicos
educacionais e efetivar acdes complementares de
ensino; definir projetos prioritérios e estabelecer sistema
de qualidade; exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Apoio de
Educacéao Integral

FC3

Coordenar as ac¢6es de planejamento e implementacéo
da educacédo integral da rede municipal de educacéo;
Elaborar curriculos e projetos; acompanhar a execucao
das atividades; acompanhar relacdo de alunos inscritos
nas atividades; elaborar planilhas de custos da
operacao; garantir o lancamento no censo escolar dos
alunos em tempo integral; elaborar formacdo de
professores; elaborar materiais de divulgacéo; elaborar
ferramentas de avaliagdo; executar outras atividades
correlatas;

Diretoria de Censo e Matriculas

CC3

Chefiar o departamento de censo e matricula; responder
as demandas do Conselho Tutelar, Ministério Pablico e
demais 6rgéos fiscalizadores; socializar as informagdes
com os demais departamentos; planejar a matricula
escolar e executa-la apés submeté-la a apreciagdo do
subsecretario adjunto pedagogico; estabelecer metas de
matriculas para a rede municipal de ensino; definir
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diretrizes para o busca ativa; implementar politicas de
permanéncia; garantir a realizagdo do censo com
informag0des validadas; dar ciéncia das agbes e seus
resultados a subsecretaria adjunta de assuntos
educacionais; elaborar relatérios mensais com a base de

alunos; realizar outras atividades correlatas

Coordenacéo de Apoio de Registro
e Controle Académico

FC3

Coordenar a Educagdo Especial; coordenar e
supervisionar o programa de educacdo especial, com
visitas periddicas, as unidades escolares; visitar as
escolas para conhecer, avaliar, encaminhar e
acompanhar alunos com necessidades especiais;
inspecionar o ambiente onde é atendida as criangas com
necessidades especiais; acompanhar o funcionamento
e organizagdo das salas de recursos; opinar junto a
equipe de educacao, sobre a melhor forma de aplicagéo
de educacédo especial; solucionar problemas surgidos
nas unidades escolares, de pessoal e dos alunos,
referentes a educacdo especial; acompanhar a
sistematica do programa de educacdo especial, numa
abordagem inclusiva; participar das reunides com
CAEEQ, Conselho Tutelar, Secretaria de Saude, como
representante da SEMED, debatendo sobre problemas
relacionados a infancia e adolescéncia; exercer outras
atribuicdes correlatas.

Coordenador de Apoio a
Permanéncia Estudantil

FC3

Chefiar o departamento de censo e matricula; responder
as demandas do Conselho Tutelar, Ministério Pablico e
demais 6rgéos fiscalizadores; socializar as informacdes
com os demais departamentos; planejar a matricula
escolar e executa-la apés submeté-la a apreciacdo do
subsecretario adjunto pedagdgico; estabelecer metas de
matriculas para a rede municipal de ensino; definir
diretrizes para o busca ativa; implementar politicas de
permanéncia; garantir a realizagdo do censo com
informagfes validadas; dar ciéncia das acgbes e seus
resultados a subsecretaria adjunta de assuntos
educacionais; elaborar relatérios mensais com a base de
alunos; realizar outras atividades correlatas

Diretoria de Atendimento
Educacional Especializado

CC3

Dirigir administrativamente as unidades do Centro de
Atendimento Educacional Especializado - CAEEQ;
Planejar e implementar a expansdo do atendimento
especializado; Elaborar e executar orcamento anual;
Controlar frequéncia dos funcionarios; Administrar as
agendas de atendimento; Atender as demandas do
superior imediato; Executar outras atividades correlatas;

Coordenacéo de Educacéo Especial

CC4

Elaborar politicas de permanéncia; Implementar acdes
de monitoramento e controle da evasdo escolar;
Coordenar o busca ativa; subsidiar a direcdo do
departamento com dados atualizados da busca ativa,
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Elaborar relatérios de evasao escolar; realizar outras
atividades correlatas;

Diretoria de Superviséo e
Acompanhamento da Gestéo
Escolar

CC3

Chefiar o departamento de  supervisdo e
acompanhamento da gestdo escolar; definir e
implementar diretrizes para a supervisdo escolar;
garantir a execucdo do PME, referente as acdes
inerentes ao setor;; definir e implementar diretrizes para
0 acompanhamento da gestdo escolar; monitorar e dar
suporte as equipes de supervisores; monitorar e dar
suporte aos gestores escolares; elaborar cronograma
das acbes de avaliagdo da gestdo escolar; montar
modelos de gestdo a vista; presidir reunides de
alinhamento; dar ciéncia das acdes e seus resultados a
subsecretaria adjunta de assuntos educacionais.
executar outras funcdes correlatas;

Coordenacéo de Apoio de
Supervisdo Escolar

FC3

Coordenar as acdes da supervisdo escolar; gerenciar a
equipe de supervisao; representar o 6rgdo no Conselho
Municipal de Educacéo, quando necessario; elaborar
agendas de trabalho; elaborar e implementar programas
de capacitacdo dos supervisores; elaborar relatorios de
atividades; participar das reunifes de alinhamento com
a diretoria de supervisdo e acompanhamento de gestao;
suprir seus superiores com informacgdes relevantes ao
setor; executar outras funcdes correlatas;

Coordenacéo de Apoio de
Avaliagdo e Acompanhamento da
Gestao

FC3

Coordenar as acdes de avaliacdo e acompanhamento
de gestéo; gerenciar a equipe de avaliadores; elaborar
agendas de trabalho; elaborar e implementar programas
de capacitacdo dos avaliadores; elaborar relatorios de
atividades; participar das reunifes de alinhamento com
a diretoria de supervisdo e acompanhamento de gestéo;
suprir seus superiores com informacdes relevantes ao
setor; executar outras funcdes correlatas;

Diretor de Unidade Escolar — Nivel |
— Acima de 1001 alunos

FCM1

Planejar, dirigir e controlar as unidades escolares;
planejar, dirigir e controlar o funcionamento das
unidades escolares; tomar as providéncias cabiveis na
busca de solugbes para os problemas da unidade
escolar; assinar a documentacéo escolar formais; dar
ciéncia & SEMED das ac¢les planejadas e realizadas;
colaborar para o cumprimento das metas do PME;
colaborar no processo de matricula e permanéncia dos
alunos; fiscalizar a realizacdo dos servicos das
empresas terceirizadas; zelar pelo patriménio da escola;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Unidade Escolar — Nivel
Il — de 601 a 1000 alunos

FCM2

Planejar, dirigir e controlar as unidades escolares;
planejar, dirigir e controlar o funcionamento das
unidades escolares; tomar as providéncias cabiveis na
busca de solugbes para os problemas da unidade
escolar; assinar a documentacéo escolar formais; dar
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ciéncia a SEMED das acdes planejadas e realizadas;
colaborar para o cumprimento das metas do PME;
colaborar no processo de matricula e permanéncia dos
alunos; fiscalizar a realizacdo dos servicos das
empresas terceirizadas; zelar pelo patriménio da escola;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Diretor de Unidade Escolar — Nivel
[l — de 301 a 600 alunos

FCM3

Planejar, dirigir e controlar as unidades escolares;
planejar, dirigir e controlar o funcionamento das
unidades escolares; tomar as providéncias cabiveis na
busca de solugbes para os problemas da unidade
escolar; assinar a documentagado escolar formais; dar
ciéncia & SEMED das ac¢bes planejadas e realizadas;
colaborar para o cumprimento das metas do PME;
colaborar no processo de matricula e permanéncia dos
alunos; fiscalizar a realizagdo dos servicos das
empresas terceirizadas; zelar pelo patriménio da escola;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Diretor de Unidade Escolar — Nivel
IV —de 1 a 300 alunos

FCM4

Planejar, dirigir e controlar as unidades escolares;
planejar, dirigir e controlar o funcionamento das
unidades escolares; tomar as providéncias cabiveis na
busca de solu¢cdes para os problemas da unidade
escolar; assinar a documentacédo escolar formais; dar
ciéncia a SEMED das ac¢bes planejadas e realizadas;
colaborar para o cumprimento das metas do PME;
colaborar no processo de matricula e permanéncia dos
alunos; fiscalizar a realizacdo dos servicos das
empresas terceirizadas; zelar pelo patriménio da escola;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretores Adjuntos das Unidades
Escolares

FC3

Assessorar o Diretor de Escola em suas atribuigdes;
substituir o Diretor de Escola em sua auséncia eventual
ou quando o cargo de Diretor Geral estiver vago;
participar das providéncias na busca de solugbes para
0os problemas da unidade escolar; colaborar para o
cumprimento das metas do PME; assinar a
documentagdo escolar nos impedimentos formais do
Diretor; exercer outras atribuicbes correlatas.




