DECRETO N° 39419
de 30 de agosto de 2022.

Reorganiza o detalhamento da estrutura basica e
define as atribuicdes da Secretaria de Educacao.

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso das atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelos incisos VI e
X1V, do artigo 63, da Lei Orgéanica do Municipio;

considerando o que consta na Lei n° 7.550, de 19/04/2017, com redacdo
dada pela Lei n® 7.969, de 28/12/2021, que alterou a estrutura organizacional e o quadro de
servidores publicos da Secretaria de Educacao; e,

considerando o que consta do processo administrativo n° 45.765/2021,

DECRETA:

TITULO UNICO 3
DA SECRETARIA DE EDUCAGAO

Art. 1° A estrutura basica da Secretaria de Educacao, nos termos da
Lei n° 7.550, de 19/04/2017, com redacao dada pela Lei n°® 7.969, de 28/12/2021, fica
organizada com o seguinte detalhamento:

A - GABINETE DO SECRETARIO

| - Divisé@o Técnica de Apoio ao Gabinete

1. Secao Técnica de Apoio ao Gabinete

2. Secao Administrativa de Apoio ao Gabinete

3. Secao Técnica de Acompanhamento de Demandas Juridicas

3.1. Setor de Apoio ao Acompanhamento de Demandas Juridicas

Il - Divisdo Técnica de Ouvidoria e Apoio a Correigcdo

1. Secdo Técnica de Demandas e Canais de Comunicacdo da
Ouvidoria da Educacao

2. Secdo Técnica de Acompanhamento de Sindicancias, TACs e PADs

lIl - Divisdo Administrativa de Atendimento e Expediente

1. Secao Administrativa da Central de Atendimento da Secretaria de
Educacao

2. Secao Administrativa de Expediente da Secretaria de Educacgéo

B - GABINETE DO SUBSECRETARIO

| - Divisédo Técnica de Coordenacdao Intersetorial

1. Secédo Técnica de Relacdes Intersetoriais Internas

2. Secdo Técnica de Andlise e Gestdo de Documentos

Il - Divisdo Técnica de Comunicacéo Educacional

0.1. Setor de Apoio a Comunicac¢ao Educacional

1. Secédo Técnica de Criacdo Gréfica e Audiovisual

2. Secdo Administrativa de Apoio a Comunicacao Educacional

C - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DA EDUCACAQ

| - Divisédo Técnica de Planejamento da Educacéo

0.1. Setor de Expediente do Departamento de Planejamento da

Educacao

1. Secdo Administrativa de Apoio ao Planejamento da Educacéo

Il - Divisdo Técnica de Planejamento Estratégico e Informacdes
Educacionais
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1. Secéo Técnica de Andlise, Gestédo e Territorializacdo de Informacdes
Educacionais

1.1. Setor de Apoio a Gestao de Informacdes Educacionais

2. Secédo Técnica de Planejamento Estratégico e Gestdo de Projetos

3. Secdo Técnica de Monitoramento e Sistematizacdo das Demandas
das Unidades Escolares

Il - Divisdo Técnica de Cadastro e Planejamento da Demanda
Escolar

1. Secéo Técnica de Planejamento e Projecdo da Demanda Escolar

2. Secdo Administrativa de Apoio ao Planejamento e Projecdo da
Demanda Escolar

3. Secédo Administrativa de Planejamento da Demanda de Transporte
Escolar

4. Secado Técnica de Cadastro e Acompanhamento de Matriculas da
Rede Prépria e Parceira

4.1. Setor de Suporte a Validacao de Dados

4.2. Setor de Suporte as Unidades Escolares

IV - Divisdo Técnica de Gestao do Prorede

1. Secéo Técnica de Atendimento ao Conselho Escolar

1.1. Setor de Atendimento ao Prorede

V - Divisdo Técnica de Prestacdo de Contas do Prorede e PDDE

1. Secéo Técnica de Recursos Descentralizados

VI - Diviséo Técnica de Gestéo de Parcerias

0.1. Setor de Apoio a Gestéo dos Termos de Parcerias

1. Secao Técnica de Atendimento a Parcerias da Educacao Infantil

2. Secdo Administrativa de Apoio a Gestao de Parcerias

VII - Divisdo Tecnica de Planejamento e Controle de Repasses e
Contas das Parcerias

1. Sec¢édo Técnica de Recursos Recebidos

2. Secao Técnica de Recursos Repassados

3. Secédo Técnica de Prestacao de Contas de Parcerias

4. Secdo Administrativa de Controle de Prestacdo de Contas de

Parcerias

4.1. Setor de Apoio a Prestacdo de Contas de Parcerias

VIII - Divisdo Técnica de Alimentacdo Escolar

1. Secédo Técnica de Nutricdo

2. Secdo Técnica de Acompanhamento e Controle da Alimentagéo
Escolar

2.1. Setor de Controle da Distribuicdo da Alimentacao Escolar

2.2. Setor de Apoio a Alimentacéo Escolar

3. Secdo Administrativa de Controle e Logistica de Géneros
Alimenticios para a Rede Propria

4. Secdo Administrativa de Controle e Logistica de Géneros
Alimenticios para a Rede Parceira

IX - Divisdo Técnica de Atendimento as Necessidades Alimentares
Especiais

1. Secdo Técnica de Pesquisa e Treinamento para Melhoria da
Alimentacao Escolar

X - Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Alimentacdo
Escolar

1. Secdo Administrativa de Distribuico e Remanejamento da
Alimentacao Escolar
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Processos

Contas

Educacao

Contratos

Educacao

Xl - Divisdo Administrativa de Acompanhamento e Controle de

1. Secdo Administrativa do Controle e Conferéncia de Notas a Pagar
1.1. Setor de Controle do Abastecimento de Gas nas Escolas

D - DEPARTAMENTO ORCAMENTARIO DA EDUCACAO

1. Secdo Técnica de Acompanhamento as Demandas do Tribunal de

1.1. Setor de Expediente do Departamento Orcamentario da Educacgéo
| - Divisé@o Técnica de Gestao Or¢camentéria

0.1. Setor de Apoio a Gestdo Orgcamentaria

1. Secéo Técnica de Controle Orgcamentario

2. Secao Teécnica de Acompanhamento das Receitas e Despesas da

3. Secéo Técnica de Relacdo dos Orgéos Internos e Externos

4. Secao Tecnica de Acompanhamento das Pecas Orgcamentarias
5. Secdo Administrativa de Acompanhamento das Reservas

Il - Divisé@o Técnica de Despesas da Educacao

0.1. Setor de Apoio as Despesas da Educacéo

1. Secéo Técnica de Empenho da Despesa

2. Secdo Técnica de Liquidacéo da Despesa

lIl - Divisdo Técnica de Compras e Contratacdes da Educacéo
0.1. Setor de Apoio as Compras e Contratacdes da Educacéo

1. Secéo Técnica de Compras da Educacao

2. Secéo Técnica de Contratos da Educacéo

3. Secao Técnica de Gestao de Atas de Registro de Precos

3.1. Setor de Apoio & Emissédo de Autorizacbes de Fornecimento e

E - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA EDUCACAO
0.1. Setor de Expediente do Departamento de Recursos Humanos da

| - Divisdo Técnica de Controle e Movimentacao de Pessoas
1. Sec¢do Técnica de Movimentacao de Pessoal

1.1. Setor de Apoio & Movimentacdo de Pessoal

2. Secao Técnica de Gestdo de Documentos e Dados Funcionais
2.1. Setor de Apoio ao Cadastro de Dados Funcionais

3. Secao Técnica de Evolucdo Funcional

3.1. Setor de Apoio a Evolugdo Funcional

4. Secao Técnica de Selecao de Pessoal e Vida Funcional
4.1. Setor de Apoio a Selecéo de Pessoal e Vida Funcional
Il - Divisédo Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias
1. Sec¢édo Técnica de Frequéncia

1.1. Setor de Apoio ao Controle de Frequéncia

2. Secdo Técnica de Férias e Licenca Prémio

2.1. Setor de Apoio ao Controle de Férias e Licenca Prémio
3. Secdo Técnica de Beneficios Funcionais

3.1. Setor de Apoio ao Controle de Beneficios Funcionais
Il - Divisdo Técnica de Pagamentos

1. Secédo Técnica de Pagamentos

1.1. Setor de Apoio ao Controle de Pagamentos

2. Secao Técnica de Gratificacfes

2.1. Setor de Apoio ao Pagamento de Gratificagbes

IV - Divisdo Técnica de Gestao Funcional
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1. Secao Técnica de Promocao a Qualidade de Vida do Trabalhador
F - DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS DA EDUCACAOQO
0.1. Setor de Expediente do Departamento de Projetos e Obras da

Educacao

| - Divis@o Técnica de Desenvolvimento de Projetos para Obras da
Educacéo

1. Secdo Teécnica de Desenvolvimento de Projetos e Elaboracdo de
Orcamentos

2. Secao Técnica de Desenvolvimento de Projetos Complementares e
Elaboragao de Orcamentos

3. Secdo Administrativa de Estudos de Viabilidade de Areas Novas,
Desapropriagdes, Aprovacdes e Licenciamento

4. Secao Técnica de Planejamento e Avaliacdo de Projetos e Obras

Escolares

Il - Divisé@o Técnica de Fiscalizacdo de Obras da Educacao

1. Secao Técnica de Fiscalizagcdo de Obras Novas da Educacao

2. Secédo Técnica de Apoio a Fiscalizacdo de Obras, Reformas e
Adequacoes

2.1. Setor de Apoio a Fiscalizacdo de Obras da Educacéao

lIl - Divisdo Técnica de Manutencdo e Revitalizacdo dos Préprios
da Educacéao

1. Secdo Técnica de Manutencdo e Revitalizacdo de Préprios da
Educacao

2. Secao Administrativa de Apoio a Manutencdo e Revitalizacdo de
Préprios da Educacao

3. Secao Administrativa de Acompanhamento de Contratos de
Manutengéo e Revitalizacdo

4. Secao Administrativa de Controle e Logistica Operacional

5. Secao Administrativa de Controle de Documentos e Ordens de

Servico

6. Secao Administrativa de Manutencgao e Suporte a Bens Patrimoniais

6.1. Setor de Apoio Administrativo a Manutencdo e Suporte a Bens
Patrimoniais

6.2. Setor de Apoio Operacional a Manutencdo e Suporte a Bens
Patrimoniais

6.3. Setor de Apoio a Manutencédo de Préprios da Educacéo

6.4. Setor de Apoio a Zeladoria de Préprios da Educacéo

IV - Divisao Administrativa de Gestao de Contratos e Convénios de
Obras da Educacéao

1. Secdo Técnica de Acompanhamento de Contratos de Obras,
Manutencédo e Revitalizacdo de Préprios da Educacéo

2. Secdo Administrativa de Acompanhamento de Contratos e
Convénios de Obras da Educacéao

2.1. Setor de Apoio a Gestdo de Contratos e Convénios de Obras da
Educacao

G_- DEPARTAMENTO DE ORIENTACOES EDUCACIONAIS E

PEDAGOGICAS

0.1. Setor de Expediente do Departamento de Orientagoes
Educacionais e Pedagogicas

| - Diviséo Técnica de Curriculo e Anélise de Materiais

1. Secdo Técnica de Acompanhamento Curricular
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2. Secao Técnica de Andlise de Materiais Didaticos

Il - Divisdo Técnica de Avaliacao

1. Secdo Técnica de Acompanhamento dos Processos de
Aprendizagem

2. Secao Técnica de Monitoramento de Avaliacbes em Rede

Il - Divisdo Técnica de Politicas para Diversidade e Incluséo

Educacional

1. Secdo Técnica de Atendimento as Necessidades Educativas
Especiais

2. Secdo Técnica de Ac¢des Educativas para a Igualdade Racial e de
Género

3. Secédo Técnica de Atencao a Aprendizagem e Desenvolvimento

4. Secao Técnica de Apoio Terapéutico e Educacional

IV - Divisdo Técnica de Formacéo

1. Secéo Técnica de Formacao em Educacéao Infantil

2. Secédo Técnica de Formacao em Ensino Fundamental

3. Secao Técnica de Formacdo em Educacao de Jovens e Adultos

4. Sec¢do Técnica de Formacao em Educagéo Integral

V - Divisdo Técnica de Programas e Projetos Complementares a
Educacdo Béasica

1. Secao Técnica de Cursos

2. Secédo Técnica de Acdes Intersetoriais e Intergovernamentais

VI - Divisédo Técnica de Educacdo Ambiental

1. Segéo Técnica dos Programas de Educacdo Ambiental

H - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA

EDUCACAOQO

Educacéo

| - Divisdo Teécnica de Gestdo de Tecnologia da Informacédo da

1. Secédo Técnica de Apoio a Gestdo e Acompanhamento de Contratos
de Informatica da Educacéao

2. Secdo Técnica de Planejamento e Governanca em Tecnologia da
Informacao da Secretaria de Educacéo

I - Divisdo Técnica de Desenvolvimento de Sistemas
Informatizados da Educacgéo

1. Secao Técnica de Dados Educacionais

2. Secao Técnica de Gestdo e Apoio aos Sistemas Corporativos da
Educacao

3. Secdo Técnica de Analise e Desenvolvimento de Sistemas e
Aplicativos da Educacao

4. Secdo Administrativa de Documentacdo e Suporte ao Usuario de
Sistemas e Aplicativos da Educacgéao

[l - Divisdo Técnica de Processamento de Dados da Educacéao

1. Secdo Técnica de Infraestrutura de Banco de Dados da Secretaria
de Educacéao

2. Secdo Técnica de Gerenciamento de Data Center da Secretaria de

Educacao

2.1. Setor de Apoio ao Gerenciamento de Data Center da Secretaria de
Educacao

3. Secdo Técnica de Seguranca da Informacdo da Secretaria de
Educacao

4. Secao Administrativa de Service Desk da Secretaria de Educacao
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IV - Divisdo Técnica de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéao
da Educacéao

1. Secdo Teécnica de Infraestrutura de Redes de Computadores da
Secretaria de Educacéo

1.1. Setor de Apoio a Infraestrutura de Redes de Computadores da
Secretaria de Educacéo

2. Secdo Técnica de Suporte e Manutencdo de Computadores da
Secretaria de Educacéo

2.1. Setor de Controle e Distribuicdo de Equipamentos de Informatica
da Secretaria de Educacéao

3. Secao Técnica de Gerenciamento, Pesquisa e Testes de Softwares
e Equipamentos Tecnoldgicos de Uso Educacional

4. Secao Técnica de Manutencdo de Equipamentos Tecnoldgicos de
Uso Educacional

V - Divisdo Técnica de Projetos e Implantacdo de Recursos
Tecnoldgicos Educacionais

1. Secado Técnica de Gerenciamento de Projetos Tecnologicos
Educacionais

2. Secao Técnica de Gestao, Implantacdo e Capacitacdo de Recursos
Tecnoldgicos Educacionais

| - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SUPRIMENTOS DA

EDUCACAO

da Educacéao

0.1. Setor de Expediente do Departamento de Logistica e Suprimentos

| - Divisdo Administrativa de Servi¢cos Gerais

1. Secéo Administrativa de Gerenciamento de Servi¢cos de Limpeza e
Controle de Acesso

1.1. Setor de Controle de Servigos de Limpeza e Servigcos Gerais

1.2. Setor de Controle de Servicos de Recepcéo e Controle de Acesso

2. Secao Administrativa de Gerenciamento de Servigos Gerais

2.1. Setor de Controle de Espacos da Sede da Secretaria de Educacgao

Il - Divisdo Técnica de Planejamento e Gerenciamento de
Contratos de Logistica e Suprimentos da Educacéo

1. Sec¢éo Técnica de Planejamento de Materiais e Servicos

2. Secdo Administrativa de Gerenciamento de Contratos e Documentos

2.1. Setor de Apoio a Gestao de Servicos Gerais

2.2. Setor de Apoio a Gestdo de Transporte Escolar

2.3. Setor de Apoio a Gestao de Suprimentos da Educacéao

2.4. Setor de Acompanhamento e Controle da Execugcdo de Empenhos
em Contratos de Logistica e Suprimentos da Educacéo

Il - Divisdo Administrativa de Transporte Escolar

1. Secdo Administrativa de Atendimento a Demanda de Transporte
Escolar

2. Secao Administrativa de Gerenciamento do Credenciamento dos
Condutores de Transporte Escolar

2.1. Setor de Vistoria dos Veiculos de Transporte Escolar e
Documentos Veiculares

2.2. Setor de Medicao dos Servigcos de Transporte Escolar Prestados

IV - Divisdo Administrativa de Frota Interna da Secretaria de
Educacéo

1. Sec¢édo Técnica de Frota Interna da Secretaria de Educacéo
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2. Secdo Administrativa de Gerenciamento da Frota Interna da
Secretaria de Educacéo

2.1. Setor de Agendamento, Medicdo e Rotas da Frota Interna da
Secretaria de Educacéo

2.2. Setor de Documentos e Vistoria de Veiculos da Frota Interna da
Secretaria de Educacéo

V - Divisdo Administrativa de Suprimentos da Educacao

1. Secao Administrativa de Suprimentos Educacionais

VI - Divisdo Administrativa de Almoxarifado de Suprimentos da
Educacéo

1. Secdo Administrativa de Recebimento e Armazenamento de
Materiais e Patrimonio

1.1. Setor de Controle, Armazenamento e Organizacdo de Estoque de
Suprimentos da Educacgao

2. Secao Administrativa de Distribuicdo de Materiais da Educacéo

2.1. Setor de Logistica e Controle

2.2. Setor de Distribuicdo de Suprimentos da Educacéo

J - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ESPACOS EDUCACIONAIS

| - Divisé@o Técnica de Centros Municipais de Educacao

1. Secéo Técnica dos Centros Educacionais

2. Secao Administrativa de Apoio aos Centros Educacionais

3. Secédo Administrativa de Suporte Técnico aos Centros Educacionais

3.1. Setor de Manutencéo Preventiva dos Centros Educacionais

3.2. Setor de Infraestrutura dos Centros Educacionais

Il - Divisdo Administrativa do Programa Escola 360

1. Secao Técnica de Suporte a Gestdo do Programa Escola 360

2. Secdo Administrativa de Suporte a Gestdo do Programa Escola 360

2.1. Setor de Apoio a Gestao do Programa Escola 360

K - SUPERVISAO ESCOLAR

0.1. Setor de Apoio a Supervisao Escolar

1. Secgéo Técnica de Controles e Vida Escolar da Supervisdo Escolar

2. Secdo Administrativa de Acdes Educacionais e Intersetoriais da
Superviséo Escolar

~ CAPITULO | i
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE EDUCAGCAO

Art. 2° A Secretaria de Educacao, conforme disposto no artigo 34 da
Lei n°® 7.550, de 2017, com redacao dada pela Lei n°® 7.657, de 09/10/2018, tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar e executar a Politica Municipal de Educacéo;

Il - coordenar e disponibilizar o ensino fundamental,

Il - coordenar e disponibilizar a educacgéo infantil - creche e pré-escola;

IV - coordenar a educacédo de jovens e adultos e a educacéo especial,
em articulacdo com os governos federal e estadual;

V - planejar, executar, supervisionar e orientar a assisténcia escolar e o
controle das a¢Bes do Governo Municipal relativas aos niveis de educacéo exigidos nas
Constituices Federal e Estadual e na Lei Organica do Municipio, bem como na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

VI - garantir a igualdade de condicbes para o acesso e permanéncia
gratuitos na escola;
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VIl - garantir a liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o
pensamento, a arte e o saber;

VIII - garantir o atendimento ao ensino fundamental em colaboracao
com o Governo do Estado, de acordo com o disposto nos artigos 197 a 214 da Lei
Organica Municipal;

IX - garantir a valorizagcdo dos profissionais da educagéo escolar e o
acesso aos planos de carreira;

X - a instalagdo, manutengao, administracao, controle e fiscalizagéo do
funcionamento das unidades que compdem a rede municipal de ensino;

XI - garantir a qualidade do ensino; e

Xll - coordenar e executar as atividades relativas ao programa de
alimentacao escolar.

Secéo |
Da Divisédo Técnica de Apoio ao Gabinete

Art. 3° A Divisdo Técnica de Apoio ao Gabinete tem as seguintes
atribuigdes:

| - acompanhar as publicacbes de atos oficiais, gerenciando e
supervisionando os atos a serem publicados por solicitagdo do Secretario ou de outras
unidades afetas a Secretaria de Educacao, e monitorando atos superiores de interesse ao
andamento dos trabalhos da Pasta;

Il - redigir portarias, minutas de decretos e de projetos de lei, para
apreciagdo superior, de temas afetos a Secretaria de Educacédo, conforme determinado
pelo Secretario, bem como realizar as pesquisas e coletas de dados necessarios para
este fim;

Il - elaborar estudos e relatérios gerenciais dos programas em
execucao na Secretaria de Educacéao;

IV - coordenar os trabalhos técnico-administrativos relativos ao
Gabinete do Secretario; e

V - auxiliar o Secretario, no desempenho de suas fungdes, conforme
solicitado ou delegado.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Apoio ao Gabinete

Art. 4° A Secdo Técnica de Apoio ao Gabinete tem as seguintes
atribuicoes:

| - dar publicidade aos atos administrativos relacionados as questdes
da Secretaria;

Il - recepcionar as demandas técnico-administrativas recebidas pelo
Gabinete do Secretério, distribuindo-as as dareas pertinentes e acompanhando seu
andamento e resolucao;

Il - coordenar e executar o procedimento relativo ao controle de
frequéncia do quadro funcional afeto ao Gabinete do Secretario; e

IV - coordenar as relacbes do Gabinete do Secretario com entes
internos e externos.

Subsecéo li
Da Secao Administrativa de Apoio ao Gabinete

Art. 5° A Secdo Administrativa de Apoio ao Gabinete tem as seguintes
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atribuicoes:

| - coordenar e desempenhar as atividades de apoio administrativo
relacionadas ao Gabinete do Secretario;

Il - controlar os bens patrimoniais e material de consumo do Gabinete
do Secretario;

lll - receber e controlar o tramite de toda documentagcdo encaminhada
ao Gabinete do Secretario, observando as normas processuais vigentes no tramite de
documentacéo interna e externa; e

IV - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pelo Gabinete do Secretario.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Acompanhamento de Demandas Juridicas

Art. 6° A Secéo Tecnica de Acompanhamento de Demandas Juridicas
tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar o acompanhamento de atos juridicos, judiciais e
ministeriais, que guardem relacdo com a area de atuacdo da Secretaria de Educacéao;

Il - coordenar e executar a analise técnica de processos
administrativos, bem como seus respectivos encaminhamentos, garantindo o regular
cumprimento dos prazos; e

lll - coordenar e acompanhar o agendamento de audiéncias, reunides e
outros compromissos perante oOrgaos juridicos, judiciais e ministeriails, no ambito de
atuacédo da Secretaria de Educacao.

Subsecéao IV
Do Setor de Apoio ao Acompanhamento de Demandas Juridicas

Art. 7° O Setor de Apoio ao Acompanhamento de Demandas Juridicas
tem por atribuicdo prestar apoio as atividades da Secao Técnica de Acompanhamento de
Demandas Juridicas.

Secao Il
Da Divisao Técnica de Ouvidoria e Apoio a Correicao

Art. 8° A Divisdo Técnica de Ouvidoria e Apoio a Correicdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - estabelecer canal de comunicacdo com o publico, a fim de garantir
gue qualquer cidaddo formule e encaminhe reclamagfes, denudncias, sugestdes,
informacdes ou elogios, relativos aos servicos publicos educacionais;

Il - acompanhar, observados os ditames legais, as atividades das
Comissdes de Sindicancia e Comissfes Processantes na apuracdo de irregularidades
ocorridas no ambito da Secretaria de Educacéo, prestando suporte, quando solicitado,
acerca do andamento dos processos e da observancia dos mesmos a legislacdo
pertinente;

Il - estabelecer articulacdo permanente com as areas técnicas internas
objetivando a adocdo de medidas para o aperfeicoamento, correcdo e prevencao de
falhas e de omissdes na prestacdo dos servi¢cos publicos educacionais;

IV - coordenar, monitorar e avaliar, em articulacdo com as areas
técnicas internas, a elaboracao, atualizacdo e execucdo da Carta de Servicos ao Usuario
da Secretaria de Educacdo, nos termos do artigo 7° da Lei Federal n°® 13.460, de
26/06/2017; e
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V - estabelecer canais de comunicacao e articulagdo permanente com
a Ouvidoria do Municipio e com a Corregedoria do Municipio, buscando o0 constante
aperfeicoamento dos servicos.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Demandas e Canais de Comunicacao
da Ouvidoria da Educacéo

Art. 9° A Secédo Técnica de Demandas e Canais de Comunicacao da
Ouvidoria da Educacéo tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar as solicitacdes efetuadas por usuarios dos servicos publicos
educacionais, verificando as condicbes minimas de admissibilidade e registrando a
categoria da manifestacao;

Il - receber as manifestagGes de ouvidoria encaminhadas por meio dos
canais de atendimento formalmente instituidos;

Il - registrar todas as manifestagdes recepcionadas pela Ouvidoria da
Educacdo em sistema informatizado, de forma a acompanhar as demandas formuladas
pelo cidadéo;

IV - realizar a triagem das manifestacoes dirigidas a Ouvidoria da
Educacéo, acionando os 0rgdos internos competentes para a obtencdo das informacdes
necessarias para a formulacdo das respostas as reclamacgdes, denudncias, sugestdes ou
informacdes, e remeter, apos validagdo superior, as respostas pertinentes, atentando-se ao
guanto disposto pela Lei Federal n° 13.709, de 14/08/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais; e

V - informar ao cidadao sobre o andamento do registro recebido por
meio do sistema informatizado de ouvidoria, bem como as providéncias adotadas, sempre
gue solicitado.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Acompanhamento de Sindicancias, TACs e PADs

Art. 10. A Secdo Técnica de Acompanhamento de Sindicancias, TACs
e PADs tem as seguintes atribui¢des:

| - auxiliar no acompanhamento, observados os ditames legais, das
atividades das Comissdes de Sindicancia e Comissbes Processantes na apuragdo de
irregularidades ocorridas no ambito da Secretaria de Educacéao;

Il - auxiliar no suporte, quando solicitado, acerca do andamento dos
processos e da observancia dos mesmos a legislacao pertinente; e

[l - controlar e acompanhar a observancia das Comissbes de
Sindicancia e Comissdes Processantes aos prazos legais para desenvolvimento de seus
trabalhos.

Secao Il
Da Divisdo Administrativa de Atendimento e Expediente

Art. 11. A Divisdo Administrativa de Atendimento e Expediente tem as
seguintes atribuicdes:

| - gerenciar a Central de Atendimento da Secretaria de Educacao;

Il - implementar e executar a politica de Gestdo de Atendimento na
Secretaria de Educacéo, desenvolvendo e executando diretrizes para a melhoria continua
do atendimento ao cidadéo;

lll - realizar pesquisas de satisfacdo dos usuérios, em relacdo ao
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atendimento e servi¢cos publicos prestados, bem como elaborar indicadores quantitativos
e gualitativos de atendimento, com vistas a melhoria continua no atendimento aos
usuarios;

IV - promover melhorias no fluxo de processos de trabalho e o uso de
novas ferramentas de tecnologia para o atendimento, objetivando melhor resultado nos
tempos totais e manutengao dos padrdes, dos procedimentos, informacgdes e postura dos
funcionarios; e

V - gerenciar o recebimento e controle do tramite de toda
documentacdo encaminhada a Secretaria de Educacéo.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa da Central de Atendimento
da Secretaria de Educacéo

Art. 12. A Secdo Administrativa da Central de Atendimento da
Secretaria de Educagéo tem as seguintes atribui¢oes:

| - apoiar na coordenacao das atividades da Central de Atendimento da
Secretaria de Educacéo;

Il - recepcionar o publico e prestar o atendimento cabivel,

lIl - acompanhar o recebimento de demandas de municipes relativas ao
funcionamento das unidades educacionais, direcionando-as as areas competentes e
providenciando as respectivas respostas; e

IV - realizar a recepcdo de documentos provenientes de unidades
pertencentes a rede municipal de ensino e de outros entes externos a Administracéo, e
coordenar a distribuicdo dos mesmos.

Subsecao lI
Da Secédo Administrativa de Expediente da Secretaria de Educacao

Art. 13. A Secdo Administrativa de Expediente da Secretaria de
Educacao tem as seguintes atribui¢oes:

| - promover o controle de expedientes aos processos administrativos
iniciados na Secretaria;

Il - manter controle de documentos mediante os sistemas eletrénicos
de protocolo da Prefeitura; e

lll - receber e protocolar documentos diversos provenientes de entes
internos a Administracdo pertinentes as atribuicdbes da Secretaria e coordenar a
distribuicdo dos mesmos as areas competentes.

CAPITULO Il N
DA SUBSECRETARIA DE EDUCAGAO

Art. 14. A Subsecretaria de Educacgéo, conforme disposto no artigo 92
da Lei n°® 7.550, de 2017, com redacéo dada pela Lei n°® 7.969, de 2021, tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar a politica e diretrizes a serem fixadas no desenvolvimento
da educacéo; e

Il - coordenar e supervisionar as atividades da Supervisdo Escolar e
dos Departamentos de Planejamento da Educacdo; Orcamentario da Educacdo; de
Recursos Humanos da Educacado; de Projetos e Obras da Educacado; de Orientacdes
Educacionais e Pedagodgicas; de Tecnologia da Informacdo da Educacédo; de Logistica e
Suprimentos da Educacéo; e, de Gestdo de Espacos Educacionais.
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Secéo |
Da Divisado Técnica de Coordenacdao Intersetorial

Art. 15. A Divisdo Técnica de Coordenacao Intersetorial tem as
seguintes atribuigdes:

| - promover suporte técnico-administrativo aos Departamentos da
Secretaria de Educacdo conforme delegado pelo Subsecretario de Educagéo visando o
desenvolvimento integrado e intersetorial dos servicos;

Il - proceder estudos e levantamentos relativos a aquisicbes e
contratacoes de bens, insumos e servicos;

Il - acompanhar a execug¢dao do plano anual de compras junto aos
Departamentos da Secretaria de Educacéao; e

IV - coordenar a organizagdo e prover a infraestrutura necessaria para
0s eventos promovidos pela Subsecretaria de Educacao.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Relacdes Intersetoriais Internas

Art. 16. A Secdo Teécnica de Relagfes Intersetoriais Internas tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar e executar as atividades de apoio no que se refere ao
processamento de documentos e processos administrativos no ambito da Subsecretaria
de Educacgéo;

Il - gerenciar relatérios de monitoramento e acompanhamento das
atividades desenvolvidas pela Divisao;

[Il - manter atualizado o acervo de dados referentes aos contratos de
servicos e fornecimentos de natureza continua da Secretaria de Educacao; e

IV - prestar apoio as atividades da Divisdo Técnica de Coordenagéo
Intersetorial.

Subsecao i
Da Secao Técnica de Analise e Gestdo de Documentos

Art. 17. A Secédo Técnica de Analise e Gestdo de Documentos tem as
seguintes atribuicdes:

| - analisar documentos recebidos afetos a Subsecretaria Municipal de
educacéao e propor o devido encaminhamento;

Il - promover o levantamento de informacdes junto aos Departamentos
da Secretaria para o atendimento de demandas externas;

[l - gerenciar relatorios de monitoramento e acompanhamento de
documentos; e

IV - coordenar e executar os servicos de atendimento ao publico
interno e externo.

Secéo Il
Da Divisédo Técnica de Comunicacao Educacional

Art. 18. A Divisdo Técnica de Comunicacdo Educacional tem as
seguintes atribuicdes:

| - planejar e coordenar as publicagbes institucionais da Secretaria de
Educacao;
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Il - planejar e coordenar as a¢cdes de comunicacdo da rede municipal
de ensino e divulgacdo das acdes de projetos e eventos, em conjunto com a
Subsecretaria de Comunicacao;

lll - gerenciar e acompanhar a comunicagao interna entre a Secretaria
de Educacéo e as escolas da Prefeitura de Guarulhos;

IV - assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria de Educacgéo no
monitoramento das relagcdes de comunicacgao interna e externa;

V - coordenar e administrar os conteudos do Portal da Secretaria de
Educacao; e

VI - coordenar e administrar os canais de comunicacao e midias sociais
da Secretaria de Educacéo.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio a Comunicacdo Educacional

Art. 19. O Setor de Apoio a Comunicacdo Educacional tem por
atribuicdo prestar apoio administrativo e operacional as atividades da Divisdo Técnica de
Comunicacéo Educacional.

Subsecao lI
Da Secao Técnica de Criacao Grafica e Audiovisual

Art. 20. A Secdo Técnica de Criagdo Grafica e Audiovisual tem as
seguintes atribuigdes:

| - coordenar e acompanhar a producao impressa e digital de materiais
de comunicacgéo da Secretaria de Educacéo;

Il - coordenar e acompanhar a produgéo de contetudo audiovisual para
divulgacao de acdes da rede municipal de ensino; e

lll - coordenar e organizar a producdo e o registro de imagens das
acOes da rede municipal de ensino.

Subsecao llI
Da Secdo Administrativa de Apoio a Comunicacdo Educacional

Art. 21. A Secdo Administrativa de Apoio a Comunicacao Educacional
tem as seguintes atribui¢des:

| - realizar o atendimento das solicitacdes de divulgacdo de acbes da
Secretaria de Educacéo;

Il - monitorar a comunicacao eletrénica entre a Secretaria de Educacéo
e a rede municipal de ensino; e

Il - receber e controlar a tramitacdo de toda documentacéo
encaminhada a Divisdo Técnica de Comunicacdo Educacional.

CAPITULO Il N
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DA EDUCACAO

Art. 22. O Departamento de Planejamento da Educacdo, conforme
disposto no artigo 95 da Lei n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.969, de
2021, tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar e implementar agdes que compdem a esfera da Politica
Educacional do Municipio;
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Il - coordenar e organizar os processos de gerenciamento do banco de
dados e das demandas da rede publica municipal, tais como gestdo de vagas, demanda
de transporte escolar, Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE, Programa de
Recursos Escolares Descentralizados - Prorede e Programa Leite em Casa,;

lll - coordenar e administrar as atividades relativas ao planejamento e
execucao do Programa de Alimentagao Escolar;

IV - implementar, coordenar e monitorar a Rede Parceira; e

V - sintetizar as demandas gerais da Secretaria em interface com os
respectivos Departamentos, de acordo com as diretrizes de gestao.

Secao |
Da Divisdo Técnica de Planejamento da Educacao

Art. 23. A Divisdo Técnica de Planejamento da Educagdo tem as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhar e prestar assisténcia na execu¢dao do Planejamento
Estratégico da Secretaria de Educacéao, afeto ao Departamento;

Il - prestar assisténcia direta ao Diretor do Departamento de
Planejamento da Educacéo, coordenando e executando as demandas gerais de trabalho;
e

lll - elaborar redacdo de documentos oficiais com base nos relatorios
gerenciais dos programas em execuc¢do, em atendimento as demandas encaminhadas ao
Departamento.

Subsecéo |
Do Setor de Expediente do Departamento de Planejamento da Educacéao

Art. 24. O Setor de Expediente do Departamento de Planejamento da
Educacao tem as seguintes atribui¢des:

| - promover o controle de entrada e saida de expedientes e processos
administrativos do Departamento;

Il - manter controle de documentos mediante os sistemas eletrénicos
de protocolo da Prefeitura; e

Il - recepcionar e direcionar as demandas encaminhadas pelas
unidades escolares, de acordo com as atribuicbes das demais areas técnicas afetas ao
Departamento.

Subsecao I
Da Secao Administrativa de Apoio ao Planejamento da Educacéao

Art. 25. A Secdo Administrativa de Apoio ao Planejamento da
Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e desempenhar as atividades de apoio administrativo a
Divisdo Técnica de Planejamento da Educacao e ao Departamento de Planejamento da
Educacao;

Il - prestar atendimento preliminar e triagem de demandas de publico
interno e externo, no ambito de atuacéo da Divisdo e do Departamento; e

Il - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pelo Departamento.

Secao |l
Da Divisao Técnica de Planejamento Estratégico
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e Informacdes Educacionais

Art. 26. A Divisdo Técnica de Planejamento Estratégico e Informacdes
Educacionais tem as seguintes atribuigdes:

| - fazer a gestdo dos estudos descritivos, analiticos e estatisticos de
estruturagéao dos dados da rede municipal de ensino;

Il - gerenciar e instrumentalizar as areas competentes com indicadores
educacionais, objetivando diagndstico e avaliagdo das politicas publicas aplicadas ao
suporte a educacao;

lIl - disponibilizar estudos e analises periddicas, além do acervo de
informacdes educacionais, a fim de subsidiar decisdes gerenciais;

IV - coordenar e disponibilizar os estudos contendo territorializagéo dos
equipamentos educacionais, considerando o ordenamento do espa¢o concatenado com a
caracterizagao da rede municipal de ensino;

V - coordenar a formulacdo do planejamento estratégico da Secretaria
de Educagéao em conformidade com as diretrizes da Pasta e do Governo; e

VI - gerenciar e orientar procedimentos de monitoramento as acdes de
planejamento.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Andlise, Gestéao e Territorializacéo
de Informacdes Educacionais

Art. 27. A Secdo Técnica de Andlise, Gestdo e Territorializagdo de
Informacdes Educacionais tem as seguintes atribui¢coes:

| - garantir processos para elaboracao de estudos descritivos, analiticos
e estatisticos de estruturacdo dos dados educacionais;

Il - desenvolver a apresentacdo dos projetos educacionais em
estruturas visuais, por meio de cadernos, relatérios, infogréficos, painéis e/ou quaisquer
outros meios que se facam necessarios, garantida sua periodicidade e construcdo de
seéries historicas;

Il - viabilizar e monitorar os indicadores educacionais da rede
municipal de ensino, com vistas a subsidiar tomadas de decisoes;

IV - desenvolver analises e integrar dados no desenvolvimento de
estudos de territorializagdo dos equipamentos educacionais, resultando na informacéo de
forma integrada, simplificada, visual e analitica e considerando os impactos em diversas
areas afetas; e

V - ilustrar os diversos estudos realizados, considerando modos
distintos de percepcéo e ordenamento do espaco concatenados com a caracterizagdo da
rede municipal de ensino.

Subsecao i
Do Setor de Apoio a Gestdo de Informacdes Educacionais

Art. 28. O Setor de Apoio a Gestédo de Informagdes Educacionais tem
as seguintes atribuicoes:

| - manter atualizado o acervo de relatérios, estudos, mapas, painéis, e
demais materiais referentes as informacfes educacionais, organizando e mantendo 0s
mesmos disponiveis em formato digital, inclusive suas seéries historicas;

Il - fazer a interlocucdo das diretrizes e orientacbes do Sistema de
Indicadores da Secretaria de Educagdo em conjunto com os departamentos técnicos da
Secretaria de Educacdo, mantendo o sistema alimentado de forma correta, dentro dos
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prazos habeis; e

Il - conservar dados dos sistemas afetos aos indicadores educacionais
sempre atualizados, juntamente com histérico das analises.

Subsecao lli
Da Secdo Técnica de Planejamento Estratégico e Gestdo de Projetos

Art. 29. A Secdo Técnica de Planejamento Estratégico e Gestdo de
Projetos tem as seguintes atribuicdes:

I - desenvolver a consolidacdo do planejamento estratégico da
Secretaria de Educacdo, em conformidade com as estratégias e diretrizes da Pasta e do
Governo, integrando e monitorando a execuc¢ao das acdes educacionais;

Il - estruturar e monitorar todas as etapas de execucao de projetos
educacionais;

Il - coordenar, monitorar, coletar dados nos termos pré-estabelecidos e
alimentar os sistemas relativos aos indicadores educacionais solicitados pelos 6rgaos de
controle interno e externo;

IV - promover, implementar e monitorar acdes de participacdo e
integrac@o a programas com 0rgaos externos; e

V - monitorar, identificar e apontar divergéncias nas informacdes
educacionais prestadas pelos departamentos, bem como diligenciar as devidas
regularizacdes, em conjunto com as areas pertinentes a cada tema.

Subsecao IV
Da Secéo Técnica de Monitoramento e Sistematizacédo das
Demandas das Unidades Escolares

Art. 30. A Secdo Técnica de Monitoramento e Sistematizacdo das
Demandas das Unidades Escolares tem as seguintes atribuicdes:

| - mapear as diversas fontes de dados sobre solicitacbes de bens e
servicos das unidades escolares, coletando, organizando e padronizando as informacdes
para armazenagem em repositorio de dados;

Il - elaborar relatorios periodicos sobre andamento das requisicoes
feitas pelas unidades escolares;

Il - monitorar processo de atendimento das requisicbes feitas pelas
unidades escolares, identificar fragilidades e propor alteragdes nos fluxos de trabalho; e

IV - desenvolver e disponibilizar indicadores de qualidade e
desempenho do atendimento das demandas de servi¢os e bens das unidades escolares,
com informacdes estratégicas para subsidiar acdes gerenciais.

Secéo Il
Da Diviséao Técnica de Cadastro e Planejamento da Demanda Escolar

Art. 31. A Divisdo Técnica de Cadastro e Planejamento da Demanda
Escolar tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos, planejamento, coordenacdo e orientacbes, com
base em estudos estatisticos, da situacdo atual e projetada da demanda escolar da rede
municipal de ensino, apresentando proposta para sua acomodacao;

Il - coordenar o processo de pré-cadastramento de matriculas e
rematriculas, em sistema informatizado especifico;

Il - homologar os Mapas de Classes;
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IV - planejar, organizar e administrar o cadastro de alunos e escolas na
rede municipal de ensino prépria e parceira, em sistema informatizado especifico;

V - planejar, organizar e acompanhar a atualizacdo do cadastro de
escolas particulares de Educacao Infantil, autorizadas pela Prefeitura de Guarulhos;

VI - dar suporte no processo de realizacdo do Censo Escolar junto ao
Ministério da Educacao; e

VIl - coordenar e dar suporte ao processo de transferéncia de dados
educacionais aos Orgédos Estaduais e Federais de Educacao.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Planejamento e Projecdo da Demanda Escolar

Art. 32. A Secao Técnica de Planejamento e Projecdo da Demanda
Escolar tem as seguintes atribuigdes:

| - realizar estudos estatisticos e de planejamento para a projecao da
demanda escolar da rede municipal de ensino;

Il - acompanhar e elaborar demonstrativos estatisticos e graficos para
analise de vagas disponiveis na rede municipal de ensino;

[l - alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados pertinentes
com os dados estatisticos atinentes a demanda escolar;

IV - elaborar, executar e acompanhar o processo de pré-cadastramento
de matriculas e rematriculas; e

V - elaborar proposta para acomodacéo da demanda escolar.

Subsecao lI
Da Secao Administrativa de Apoio ao Planejamento e
Projecao da Demanda Escolar

Art. 33. A Secédo Administrativa de Apoio ao Planejamento e Projecao
da Demanda Escolar tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar, preencher, digitar e conferir as planilhas relativas ao
planejamento e projecédo da demanda escolar;

Il - prestar apoio na andalise dos Mapas de Classes, para fins de
homologacao;

Il - acompanhar o atendimento ao publico em geral, quanto as
solicitacbes de vagas escolares, orientando quanto ao levantamento de vagas nas
escolas proximas a residéncia do interessado;

IV - acompanhar o modulo de matriculados nos sistemas
informatizados pertinentes; e

V - acompanhar contato com as escolas e/ou Diretorias Regionais de
Ensino de Guarulhos, bem como os retornos aos solicitantes das acdes realizadas.

Subsecao lli
Da Secao Administrativa de Planejamento da Demanda
de Transporte Escolar

Art. 34. A Secdo Administrativa de Planejamento da Demanda de
Transporte Escolar tem as seguintes atribui¢des:

| - elaborar estudos de demanda escolar junto ao sistema implantado
pela Secretaria de Educacéo;

Il - estabelecer relacionamento com o publico atendido pelo servico de
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transporte escolar na rede municipal de ensino; e

Il - elaborar relatérios gerenciais de atendimento e da evolucdo da
demanda por transporte escolar, cotejados com os dados de atendimento e de evolucao
da demanda escolar.

Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Cadastro e Acompanhamento de Matriculas
da Rede Propria e Parceira

Art. 35. A Secgdo Técnica de Cadastro e Acompanhamento de
Matriculas da Rede Propria e Parceira tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e acompanhar o cadastramento dos alunos da rede
municipal de ensino prOpria e parceira, e dos programas especiais da Secretaria de
Educacdo, atravées de sistema informatizado proprio, bem como acompanhar a
transferéncia da demanda excedente de inscritos, para lista de espera;

Il - oferecer suporte as unidades escolares, quanto aos procedimentos
de cadastramento e movimentacdo de alunos, no que se refere a documentacao
necessaria para o devido cadastro;

lll - acompanhar a evolugcdo da demanda excedente de inscritos na
lista de espera, bem como da oferta e disponibilidade de vagas; e

IV - acompanhar, detectar e corrigir as inconsisténcias do cadastro de
alunos em sistema informatizado especifico, mantendo a base de dados atualizada.

Subsecao V
Do Setor de Suporte a Validacédo de Dados

Art. 36. O Setor de Suporte a Validacdo de Dados tem as seguintes
atribuicoes:

| - realizar as devidas corre¢cdes nas inconsisténcias de matriculas e
migracfes de dados de cadastro de alunos nos sistemas informatizados pertinentes; e

Il - encaminhar os relatérios de inconsisténcias as unidades escolares,
realizando o acompanhamento das respectivas corre¢cdes nos sistemas informatizados
pertinentes.

Subsecéao VI
Do Setor de Suporte as Unidades Escolares

Art. 37. O Setor de Suporte as Unidades Escolares tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar relatérios de atendimento da rede municipal de ensino
propria e parceira;

Il - providenciar a inser¢cdo de dados de alunos e escolas nos sistemas
informatizados pertinentes; e

Il - confeccionar relatérios mensais de atendimento da rede municipal
de ensino parceira, para fins de verificacdo de cumprimento dos Termos de Colaboracao
firmados, bem como para a realizacao dos repasses pertinentes.

Secéao IV
Da Divisdo Técnica de Gestao do Prorede

Art. 38. A Divisdo Técnica de Gestdo do Prorede tem as seguintes
atribuicoes:
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| - coordenar, orientar e dar suporte a criacdo, composicao,
formalizacdo, implantagdo e funcionamento dos Conselhos Escolares, Conselhos
Gestores ou Conselhos Educacionais, conforme casos previstos em legislacéo especifica,
das unidades educacionais vinculadas a rede municipal de ensino;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo e celebracdo dos Termos de
Colaboragéo entre os Conselhos Escolares, Conselhos Gestores, Conselhos Educacionais
e a Municipalidade, com vistas a viabilizar a realizacéo de repasses de recursos publicos no
ambito do Programa de Recursos Educacionais Descentralizados - Prorede, em obediéncia
aos tramites previstos pela Lei Federal n° 13.019, de 31/07/2014, e pela Lei n° 7.270, de
15/05/2014, bem como as normativas e regulamentos que regem a matéria;

Il - efetuar os calculos do valor total de cada parceria e sua respectiva
forma de desembolso, bem como elaborar minutas de termos e, ap6s assinatura,
encaminhar publicacdo dos extratos de celebracao, renovacao e aditamentos da parceria;

IV - providenciar o pagamento dos repasses e orientar quanto a
aplicacao de recursos oriundos do Prorede; e

V - acompanhar, junto ao setor competente, as providéncias relativas a
reserva orgamentaria para os repasses.

Subsecéo |
Da Secdo Técnica de Atendimento ao Conselho Escolar

Art. 39. A Secao Técnica de Atendimento ao Conselho Escolar tem as
seguintes atribuicdes:

| - manter banco de dados atualizados dos Conselhos Escolares,
Conselhos Gestores e Conselhos Educacionais existentes;

Il - responsabilizar-se pela orientagéo e conferéncia da documentacéo
necessaria para fundagdo dos Conselhos Escolares, Gestores e Educacionais,
elaborando procedimentos para sua formalizacdo, registro, implantacdo e
regulamentagéo;

Il - acompanhar e orientar os Conselhos Escolares, Gestores e
Educacionais, no que tange as providéncias necessarias para adequacdo e/ou alteracao
estatutaria, bem como questdes deliberativas e de renovacdo de mandatos;

IV - manter atualizado o cadastro e arquivo de documentos dos
Conselhos para repasse dos recursos do Prorede;

V - providenciar a instrugcdo dos processos administrativos de
prestacdo de contas com os documentos exigidos pelos 6rgdos de controle interno e
externo; e

VI - orientar os Conselhos Escolares, Gestores e Educacionais quanto a
correta aplicagéo dos recursos repassados no ambito do Prorede.

Subsecéo lI
Do Setor de Atendimento ao Prorede

Art. 40. O Setor de Atendimento ao Prorede tem as seguintes
atribuicoes:

| - orientar os Conselhos Escolares, Gestores e Educacionais quanto a
documentacdo necessaria para celebracdo, renovacdo e aditamento ao termo de
colaboracéo;

Il - acompanhar, guardar e conservar 0s processos administrativos
relativos as parcerias firmadas entre a Secretaria de Educacao e os Conselhos Escolares,
Gestores e Educacionais; e

Il - convocar os dirigentes dos Conselhos Escolares, Gestores e
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Educacionais, sempre que necessario, para celebracdo e formalizacdo de Termos de
Colaboragéo, bem como eventuais termos aditivos.

Secéao Vv
Da Divisédo Técnica de Prestacdo de Contas do Prorede e PDDE

Art. 41. A Divisdo Técnica de Prestacdo de Contas do Prorede e PDDE
tem as seguintes atribuicdes:

| - administrar e coordenar todos os procedimentos relativos a
prestacdo de contas dos recursos repassados aos Conselhos Escolares, Gestores ou
Educacionais, no ambito do Programa de Recursos Educacionais Descentralizados -
Prorede;

Il - responder tecnicamente pelos relatorios de prestacdo de contas de
recursos recebidos e pareceres conclusivos de recursos repassados aos Conselhos
Escolares, Gestores ou Educacionais, no ambito do Programa de Recursos Educacionais
Descentralizados - Prorede;

Il - orientar os Conselhos Escolares, Gestores e Educacionais quanto
aos regulares procedimentos de prestacdo de contas, no ambito do Programa de
Recursos Educacionais Descentralizados - Prorede; e

IV - orientar os Conselhos Escolares quanto a correta aplicacdo dos
recursos repassados no ambito do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE, bem
como a regular prestacao de contas pertinente.

Subsecio Unica
Da Secao Técnica de Recursos Descentralizados

Art. 42. A Secao Técnica de Recursos Descentralizados tem as
seguintes atribuicoes:

| - autuar os processos administrativos de prestacdo de contas dos
repasses as unidades educacionais, instruindo-os com a documentacdo legal e
normativamente exigida, mantendo-os organizados e acompanhando seu regular
andamento;

Il - administrar, coordenar e analisar todos os procedimentos relativos a
prestacdo de contas dos recursos repassados as unidades educacionais;

[Il - manter atualizado o acervo de dados referente as prestacfes de
contas dos recursos repassados as unidades educacionais, expedir relatérios e prestar
informacdes sobre prestacdo de contas;

IV - efetuar o acompanhamento financeiro dos repasses juntamente
com a unidade executora;

V - zelar pelos documentos relativos as prestacdes de contas para
fiscalizacdo dos o6rgdos de controle interno e externo, observadas as tabelas de
temporalidade pertinentes;

VI - interagir com as unidades educacionais, visando a organizagcao e
regularizacao de documentos relativos a prestacdo de contas dos recursos repassados;

VIl - apontar quaisquer irregularidades nas prestacdes de contas, bem
como solicitar as devidas regularizacdes; e

VIII - elaborar pareceres de prestacdo de contas, conforme orientacao
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, remetendo-os a apreciacao superior.

Secéo VI
Da Divisdo Técnica de Gestao de Parcerias
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Art. 43. A Divisdo Técnica de Gestdo de Parcerias tem as seguintes
atribuicdes:

| - analisar e justificar a pertinéncia e necessidade da implantacdo de
parcerias para atendimento a demanda local, observada manifestacdo prévia da Divisao
Técnica de Cadastro e Planejamento da Demanda Escolar, bem como os ditames legais,
principalmente no que tange a Lei Federal n° 13.019, de 2014;

Il - participar de diligéncias e vistorias in loco, com o intuito de verificar
as condicdes fisicas e materiais de atendimento de Organiza¢fes da Sociedade Civil que
possam vir a celebrar Termos de Colaboracéo para execucéo de servigos educacionais;

Il - autuar processos administrativos de eventuais celebracbes de
Termos de Colaboragdo com Organizacdes da Sociedade Civil, instruindo-os e
acompanhando-os até sua formalizagao;

IV - monitorar a execucdo das parceiras firmadas entre a Secretaria de
Educacao e Organizacdes da Sociedade Civil;

V - orientar quanto aos procedimentos necessarios a formalizacao,
renovacgao ou aditamento dos Termos de Colaboragéao; e

VI - providenciar céalculo e encaminhamento dos processos para
liberacdo dos repasses as parceiras.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio a Gestdo dos Termos de Parcerias

Art. 44. O Setor de Apoio a Gestao dos Termos de Parcerias tem por
atribuicdo apoiar as diversas atividades da Divisdo Técnica de Gestdo de Parcerias.
Subsecao lI
Da Secéo Técnica de Atendimento a Parcerias da Educagéao Infantil

Art. 45. A Secao Técnica de Atendimento a Parcerias da Educacao
Infantil tem as seguintes atribuicdes:

| - verificar se 0s processos de acompanhamento dos Termos de
Colaboracdo estdo devidamente instruidos, considerando todas as exigéncias e
procedimentos previstos na legislacéo vigente;

Il - elaborar as minutas dos Termos de Colaboracdo a serem
celebrados e providenciar a juntada das certiddes negativas ou certificados de
regularidade devidamente validos;

lll - receber, analisar, encaminhar para providéncias e responder as
solicitacdes enviadas pelas Organizacdes da Sociedade Civil parceiras;

IV - elaborar respostas e instruir procedimentos visando o atendimento
de questBes suscitadas pelos 6rgdos de controle interno e externo, no que tange as
parcerias; e

V - atestar a devida execucédo dos objetos das parcerias, visando a
liberacéo de recursos as Organizacdes da Sociedade Civil parceiras.

Subsecao lli
Da Secao Administrativa de Apoio a Gestao de Parcerias

Art. 46. A Secdo Administrativa de Apoio a Gestéo de Parcerias tem as
seguintes atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelo acompanhamento da regularidade fiscal das
Organizacfes da Sociedade Civil parceiras, através da conferéncia e acompanhamento
da validade dos documentos apresentados; e

Il - acompanhar a regularidade e tempestividade da documentacéo
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relativa as obrigacdes e encargos trabalhistas, apresentada pelas Organizacdes da
Sociedade Civil parceiras.

Secéao Vi
Da Divisdo Técnica de Planejamento e Controle de Repasses
e Contas das Parcerias

Art. 47. A Divisdo Técnica de Planejamento e Controle de Repasses e
Contas das Parcerias tem as seguintes atribuicdes:

| - administrar e coordenar todos os procedimentos relativos a
prestacdo de contas dos repasses efetuados as Organizacdes da Sociedade Civil
parceiras;

Il - responder tecnicamente pelos relatérios de prestacdo de contas de
recursos recebidos e pareceres conclusivos de recursos repassados; e

Il - emitir relatérios gerenciais sempre que necessario ou solicitado
pelas instancias superiores.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Recursos Recebidos

Art. 48. A Secédo Técnica de Recursos Recebidos tem as seguintes
atribuicoes:

| - administrar e coordenar os procedimentos relativos aos recursos
recebidos pela municipalidade;

Il - manter atualizado o acervo de dados, expedir relatorios e prestar
informacdes sobre prestacao de contas dos Termos de Colaboracéo vigentes;

Il - efetuar o acompanhamento financeiro dos convénios, juntamente
com a unidade executora; e

IV - zelar pelos documentos relativos a prestacdo de contas, para
futura fiscalizacdo e encaminhamento aos Orgaos de controle interno e externo
competentes.

Subsecao i
Da Secao Técnica de Recursos Repassados

Art. 49. A Secao Técnica de Recursos Repassados tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar, executar e acompanhar todos os procedimentos relativos a
prestacdo de contas de instrumentos firmados entre a Secretaria de Educacdo e
Organizagbes da Sociedade Civil e/ou Organizagdes Sociais;

Il - manter atualizado o acervo de dados referentes as parcerias,
expedir relatorios e prestar informacgdes sobre prestacéo de contas;

lll - interagir com as parceiras, visando a organizacao e regularizacéo
de documentos relativos a prestacao de contas;

IV - elaborar pareceres, conforme orientacdo do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo; e

V - apontar quaisquer irregularidades na prestacdo de contas, bem
como solicitar as devidas regularizagoes.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Prestacdo de Contas de Parcerias

Art. 50. A Secao Técnica de Prestacdo de Contas de Parcerias tem as
seguintes atribuigdes:
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| - autuar processos e fazer juntada de documentos iniciais para analise
de prestacao de contas dos instrumentos de parceria; e

Il - elaborar e manter atualizados os relatdrios de acompanhamento da
prestacao de contas.

Subsecéao IV
Da Sec&o Administrativa de Controle de Prestagcdo de Contas de Parcerias

Art. 51. A Sec¢édo Administrativa de Controle de Prestagéo de Contas de
Parcerias tem as seguintes atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelo protocolo geral e tramitagdo dos processos e
demais documentos da Diviséo; e

Il - gerenciar a documentacéo recebida e expedida entre a Diviséo e as
OrganizacOes da Sociedade Civil.

Subsecéo V
Do Setor de Apoio a Prestacdo de Contas de Parcerias

Art. 52. O Setor de Apoio a Prestacdo de Contas de Parcerias tem por
atribuicdo apoiar as diversas atividades da Secdo Técnica de Prestacdo de Contas de
Parcerias e da Secao Administrativa de Controle de Prestacao de Contas de Parcerias.

Secéao VI
Da Divisédo Técnica de Alimentacao Escolar

Art. 53. A Divisdo Técnica de Alimentacdo Escolar tem as seguintes
atribuicoes:

| - planejar e controlar a execucdo do cardapio a ser oferecido nas
unidades escolares, no ambito do Programa de Alimentacdo Escolar;

Il - elaborar as especificacdes dos géneros alimenticios que compdem
a alimentacao escolar;

Il - organizar o processo de formacédo das(os) cozinheiras(os) e
técnicos da area,;

IV - preparar as requisicbes de compras com as especificacbes dos
alimentos, equipamentos e materiais a serem adquiridos pela area responsavel pelas
compras; e

V - monitorar o processo de compra dos géneros alimenticios.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Nutricao

Art. 54. A Secédo Técnica de Nutricdo tem as seguintes atribuicdes:

| - propor o cardapio da alimentacdo escolar para as unidades
escolares da rede municipal de ensino;

Il - controlar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios
estocaveis nas unidades escolares da rede municipal de ensino, bem como a qualidade
do alimento preparado; e

[l - propor indicadores de controle da qualidade da alimentagéo
escolar.

Subsecao I
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Da Secao Técnica de Acompanhamento e Controle
da Alimentacao Escolar

Art. 55. A Secdo Técnica de Acompanhamento e Controle da
Alimentacdo Escolar tem as seguintes atribuicoes:

| - acompanhar e controlar a qualidade do armazenamento e
distribuicdo dos géneros e equipamentos destinados a alimentacéo escolar;

Il - realizar visitas nas unidades que recebem alimentagao escolar para
verificacdo sobre a correta utilizacéo, higiene, limpeza, armazenamento e distribuicdo dos
géneros alimenticios e dos equipamentos;

Il - verificar o cumprimento do cardapio e inspecionar a qualidade da
merenda preparada e distribuida;

IV - manter controle quantitativo e qualitativo dos alimentos pereciveis
e nao-pereciveis, utilizados na alimentagéo escolar, a fim de evitar desperdicios; e

V - proceder avaliacdo e parecer técnico conclusivo acerca de
eventuais procedimentos de descarte de alimentos.

Subsecao Il
Do Setor de Controle da Distribuicdo da Alimentacao Escolar

Art. 56. O Setor de Controle da Distribuicdo da Alimentacdo Escolar
tem por atribuicdo apoiar as diversas atividades da Se¢do Técnica de Acompanhamento e
Controle da Alimentacdo Escolar.

Subsecao IV
Do Setor de Apoio a Alimentagcdo Escolar

Art. 57. O Setor de Apoio a Alimentacdo Escolar tem por atribuicdo
apoiar as diversas atividades da Divisdo Técnica de Alimentagdo Escolar.

Subsecéo V
Da Secédo Administrativa de Controle e Logistica de
Géneros Alimenticios para a Rede Prépria

Art. 58. A Secdo Administrativa de Controle e Logistica de Géneros
Alimenticios para a Rede Propria tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar e relatar eventuais intercorréncias no fornecimento e
distribuicdo de géneros pereciveis, prestados pelas empresas fornecedoras, as unidades
escolares da rede municipal de ensino prépria; e

Il - elaborar os pedidos aos fornecedores, de acordo com a demanda
necessaria de cada unidade escolar da rede municipal de ensino propria para os variados
itens, em conformidade com o cardapio definido e as contratacfes vigentes.

Subsecéao VI
Da Secao Administrativa de Controle e Logistica de
Géneros Alimenticios para a Rede Parceira

Art. 59. A Secdo Administrativa de Controle e Logistica de Géneros
Alimenticios para a Rede Parceira tem as seguintes atribuicfes:

| - acompanhar e relatar eventuais intercorréncias no fornecimento e
distribuicdo de géneros pereciveis, prestados pelas empresas fornecedoras, as unidades
escolares da rede municipal de ensino parceira; e
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Il - elaborar os pedidos ao fornecedor, de acordo com a demanda
necessaria de cada unidade escolar da rede municipal de ensino parceira para 0s
variados itens, em conformidade com o cardapio definido e as contratacfes vigentes.

Secao IX
Da Divisdo Técnica de Atendimento as Necessidades
Alimentares Especiais

Art. 60. A Divisdo Técnica de Atendimento as Necessidades
Alimentares Especiais tem as seguintes atribuicdes:

| - prestar o atendimento e acompanhamento aos alunos da rede
municipal com Necessidades Alimentares Especiais - NAE;

Il - elaborar especificacbes visando a eventual aquisicdo de géneros
alimenticios especificos para o atendimento de alunos com necessidades alimentares
especiais; e

[l - emitir relatorios gerenciais periodicos referentes ao atendimento da
demanda dos alunos com necessidades alimentares especiais.

Subsecdo Unica
Da Secéo Técnica de Pesquisa e Treinamento
para Melhoria da Alimentacéo Escolar

Art. 61. A Secédo Técnica de Pesquisa e Treinamento para Melhoria da
Alimentacdo Escolar tem as seguintes atribuigcdes:

| - analisar a especificacdo e qualidade dos géneros alimenticios
adquiridos para a alimentagdo escolar, através de testes de aceitacdo e outros métodos;

Il - desenvolver projetos de formacdo e capacitacdo dos profissionais
pertencentes ao quadro de funcionarios afetos ao sistema de alimentacdo escolar; e

Il - organizar, coordenar e controlar projetos para cozinha
experimental, cujo publico-alvo serdo os cozinheiros da rede municipal.

Secéao X
Da Divisao Administrativa de Almoxarifado da Alimentacéo Escolar

Art. 62. A Divisdo Administrativa de Almoxarifado da Alimentacdo
Escolar tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar e coordenar o remanejamento dos géneros
pereciveis e ndo-pereciveis da alimentacao escolar;

Il - enviar remessa de amostra para teste, se necessario e quando
solicitado pela equipe técnica competente;

Il - coordenar o processo de distribuicdo de entrega dos itens, de
acordo com as especificacdes da area técnica pertinente;

IV - proceder periodicamente o inventario dos géneros alimenticios
remanejados, bem como detalhar entradas e saidas dos produtos da alimentacdo escolar;
e

V - elaborar registros para instrucdo do processo administrativo de
acompanhamento de eventuais descartes de alimentos.

Subsecdo Unica

Da Secao Administrativa de Distribuicdo e Remanejamento
da Alimentacao Escolar
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Art. 63. A Secao Administrativa de Distribuicdo e Remanejamento da
Alimentacdo Escolar tem as seguintes atribuigdes:

| - observar, durante o recebimento, as boas préaticas de higiene e
seguranca alimentar apresentadas pelos veiculos de transporte;

Il - manter registro atualizado de todas as guias expedidas e recebidas,
referentes ao remanejamento de alimentos; e

Il - verificar e organizar a disponibilidade de espaco fisico para
armazenamento dos itens.

Secéo Xl
Da Divisdo Administrativa de Acompanhamento e Controle de Processos

Art. 64. A Divisdo Administrativa de Acompanhamento e Controle de
Processos tem as seguintes atribui¢des:

| - autuar e instruir procedimentos para fins de pagamento, no que se
refere ao fornecimento de produtos alimenticios, atentando-se as normas vigentes;

Il - acompanhar e conferir guias de remessas, notas fiscais e
respectivos atestes; e

lll - manter controle do abastecimento de gas de cozinha nas unidades
escolares.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa do Controle e Conferéncia de Notas a Pagar

Art. 65. A Secdo Administrativa do Controle e Conferéncia de Notas a
Pagar tem as seguintes atribuicoes:

| - receber e organizar os comprovantes de recebimento dos géneros
alimenticios, atestados pelas unidades escolares;

Il - conferir a totalizacdo dos produtos entregues pelas empresas
fornecedoras, conforme descritos nos comprovantes; e

[l - preparar e encaminhar 0s processos administrativos para
providéncias de liquidacao e posterior pagamento.

Subsecao I
Do Setor de Controle do Abastecimento de Gas nas Escolas

Art. 66. O Setor de Controle do Abastecimento de Gés nas Escolas
tem as seguintes atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelo atendimento as solicitacbes de gas de
cozinha das unidades escolares, bem como pelo envio dos pedidos a empresa contratada
para o respectivo fornecimento;

Il - monitorar o atendimento prestado pela fornecedora as unidades
escolares; e

lIl - manter atualizado o cadastro de endereco das unidades escolares,
junto a empresa fornecedora de gas de cozinha.

CAPITULO IV, i
DO DEPARTAMENTO ORCAMENTARIO DA EDUCAGAO

Art. 67. O Departamento Orcamentario da Educacdo, conforme

disposto no artigo 96 da Lei n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.969, de
2021, tem as seguintes atribuicdes:
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| - elaborar as requisicbes de compras, realizar pesquisa de precos,
formalizar contratos, quando o caso, e emitir pedidos aos fornecedores;

Il - fornecer subsidios para a elaboracdo da lei de diretrizes
orcamentarias, da lei orcamentaria e do plano plurianual referentes a Secretaria de
Educacao;

Il - coordenar a execugdo orcamentaria através do vinculo,
remanejamento e empenho;

IV - elaborar estudos de ordem orcamentaria para o Gabinete da
Secretaria de Educacéao;

V - coordenar a execucdo de todas as despesas de consumo da
Secretaria de Educacao referente a energia elétrica, servico telefénico, agua e contratos
em geral;

VI - acompanhar a evolucdo dos gastos referentes a Manutencédo e
Desenvolvimento de Ensino - MDE e do Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da
Educacao Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacao - Fundeb;

VII - acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados a
alimentacéo escolar; e

VIl - coordenar o estabelecimento de convénios e parcerias junto a
entes federados.

Secao |
Da Secédo Técnica de Acompanhamento as Demandas
do Tribunal de Contas

Art. 68. A Secdo Tecnica de Acompanhamento as Demandas do
Tribunal de Contas tem as seguintes atribuicoes:

| - registrar e acompanhar os procedimentos oriundos do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo e do Tribunal de Contas da Unido e manter o controle
atualizado dos referidos procedimentos resultantes das acdes fiscalizadoras;

Il - receber e acompanhar publicacdes, comunicados, relatérios,
requisi¢cdes, instrugdes e demais atos oficiais dos Tribunais de Contas, remetendo-os aos
setores competentes para verificacdo e adocao de providéncias pertinentes;

lIl - auxiliar os Tribunais de Contas no exercicio de sua misséo
institucional; e

IV - auxiliar a Procuradoria Geral do Municipio com a disponibilizacédo
de documentos e informacdes no ambito da Secretaria de Educacéo, com vistas a defesa
dos interesses da Municipalidade junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&ao Paulo e
Tribunal de Contas da Uni&o.

Subsecdo Unica
Do Setor de Expediente do Departamento Or¢camentéario da Educacgéo

Art. 69. O Setor de Expediente do Departamento Orcamentario da
Educacao tem as seguintes atribuicoes:

| - receber e controlar o tramite de toda documentagdo encaminhada ao
Departamento;

Il - seguir e observar as normas processuais vigentes no tramite de
documentacéo interna e externa;

Il - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pelo Departamento;

IV - gerenciar e manter o sistema de arquivamento, garantindo a
integridade e recuperacdo dos documentos;
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V - executar as acdes de administracdo de recursos humanos referente
a servidores e estagiarios afetos ao Departamento; e
VI - controlar os bens patrimoniais do Departamento.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Gestdo Orcamentaria

Art. 70. A Divisdo Técnica de Gestdo Orcamentéria tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar a proposta do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual da Secretaria de Educacao;

Il - avaliar o Plano Plurianual da Secretaria de Educagao;

lll - coordenar a gestdo orcamentaria e financeira da Secretaria de
Educacao;

IV - acompanhar e controlar a execugao orcamentaria;

V - coordenar o desenvolvimento de métodos de gerenciamento
financeiro, com periodicidade anual, que permitam a construcdo de sistemas de
monitoramento de custos;

VI - coordenar e promover alteragdes orcamentarias;

VIl - desenvolver estudos e processos de trabalho relacionados a
execucao orcamentaria, elaborando e disponibilizando relatérios aos 0Orgaos
fiscalizadores;

VIIl - elaborar analises, projecbes e estudos comparativos sobre os
gastos da Secretaria de Educacao;

IX - coordenar o estabelecimento de convénios com Orgéos Federais e
Estaduais; e

X - realizar prestacéo de contas junto aos entes federados, referente
aos recursos vinculados recebidos pela Secretaria de Educacéao.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio a Gestao Orcamentaria

Art. 71. O Setor de Apoio a Gestdo Orcamentaria tem por atribuicdo
prestar apoio administrativo e operacional as atividades da Divisao Técnica de Gestao
Orcamentaria.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Controle Orgcamentério

Art. 72. A Secao Técnica de Controle Orcamentario tem as seguintes
atribuicoes:

| - controlar as dotacdes orcamentarias e o saldo real;

Il - proceder as adequacfes para a execucao da despesa, auxiliando
na elaboracdo de alteracdes orcamentarias, bem como a criagdo de novas dotacoes,
guando necessério, para atingir a adequada execuc¢do do orcamento;

lll - indicar dotagdes orcamentarias na finalidade de se promover a
efetiva execucdo das despesas, observando-se as normas regulamentares e a legislacao
vigente;

IV - elaborar o cronograma fisico-financeiro;

V - elaborar o impacto orcamentario;

VI - proceder a reserva orcamentaria da despesa junto ao sistema
financeiro;
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VII - elaborar a declaracao de ordenador de despesa; e

VIII - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria de Educacdo na tomada de decisdes,
afetos a Secéo.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Acompanhamento das Receitas
e Despesas da Educacéo

Art. 73. A Secdo Técnica de Acompanhamento das Receitas e
Despesas da Educacéo tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a Receita e a Despesa mensalmente;

Il - acompanhar a conciliacdo bancaria das contas correntes
especificas da Secretaria de Educacao junto a Secretaria da Fazenda;

lll - elaborar a prestacdo de contas junto ao Sistema de Informacdes
Sobre Orgcamentos Publicos em Educacao - SIOPE/FNDE, em conjunto com a Secretaria
de Gestéo e a Secretaria da Fazenda;

IV - realizar projegfes e estatisticas de Receita e Despesa,;

V - elaborar analises, projecdes e estudos comparativos sobre o0s
gastos da Secretaria de Educacao;

VI - elaborar relatérios e controles de natureza complementar, com a
finalidade de auxiliar os gestores da Secretaria de Educacdo na tomada de decisoes,
afetos a Secdao; e

VII - elaborar relatorios e executar a prestacao de contas dos recursos
do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educacéo - Fundeb e do Fundo Municipal de Educacao - FME, junto ao
Conselho de Acompanhamento e Controle Social - CACS/Fundeb e Conselho Gestor do
Fundo Municipal de Educacéo, respectivamente.

Subsecao IV
Da Secao Técnica de Relagcdo dos Orgdaos Internos e Externos

Art. 74. A Secdo Técnica de Relagdo dos Orgéos Internos e Externos
tem as seguintes atribuicdes:

| - viabilizar o estabelecimento de convénios com o6rgdos federais e
estaduais;

Il - analisar e acompanhar as propostas de projetos internos e
externos, da Secretaria de Educacdo conjuntamente com outros 6rgaos educacionais;

[Il - acompanhar os recursos vinculados recebidos pela Secretaria de
Educacao;

IV - manter atualizado o acervo de dados referentes aos convénios
entre os entes federados e a Secretaria de Educacéo;

V - expedir relatérios e prestar informacdes sobre prestacdo de contas
de recursos vinculados;

VI - acompanhar o saldo financeiro dos convénios, juntamente com a
unidade executora;

VII - realizar prestacdo de contas junto aos érgaos concedentes, bem
como zelar pelos documentos relativos a prestacdo de contas para futura fiscalizacdo dos
tribunais competentes; e

VIIl - efetuar o encaminhamento dos documentos exigidos para 0s
orgaos competentes do Estado e da Unido.
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Subsecao V
Da Secdo Técnica de Acompanhamento das Pecas Orgcamentérias

Art. 75. A Secdo Técnica de Acompanhamento das Pecas
Orcamentarias tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar estudos e estimativas relacionadas ao Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orcamentaria Anual - LOA no seu
ambito de atuagéo;

Il - auxiliar na elaboracéao da proposta do Plano Plurianual;

Il - auxiliar na elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentéaria Anual, no seu ambito de atuacéo;

IV - auxiliar na avaliagdo do Plano Plurianual da Secretaria de
Educacao;

V - acompanhar a aplicacdo dos recursos na Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino - MDE;

VI - acompanhar a execucdo dos recursos advindos do Fundo de
Manutencgdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais
da Educacéao - Fundeb; e

VII - verificar aplicacao de indices da Educacéo.

Subsecéao VI
Da Secao Administrativa de Acompanhamento das Reservas

Art. 76. A Secao Administrativa de Acompanhamento das Reservas
tem as seguintes atribuicdes:

| - auxiliar na indicacdo de dota¢des orcamentérias, com a finalidade de
se executar as contratacoes e demais despesas referentes a Secretaria de Educacéao;

Il - auxiliar em todos os procedimentos relativos a documentacdo
orcamentéria, bem como a declaracdo de ordenador de despesa, impacto orcamentario,
cronograma de desembolso e reserva orcamentéria, nos sistemas informatizados
pertinentes;

Il - elaborar relatérios e controles de natureza complementar,
destinados a analise e verificacdo dos recursos orcamentarios estipulados e previstos;

IV - acompanhar saldo de reservas, providenciando os cancelamentos
e complementos necessarios;

V - prestar informacdes aos o6rgdos de controle interno e externo,
guando solicitado; e

VI - auxiliar a elaboracdo e preenchimento de planilhas referentes ao
detalhamento das despesas com Educacdo em compatibilidade com a execucao
orcamentaria.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Despesas da Educacéo

Art. 77. A Divisao Técnica de Despesas da Educacédo tem as seguintes
atribuicoes:

| - analisar, conferir e instruir processos de empenhamento;

Il - analisar, conferir e instruir os processos administrativos relativos a
liquidacéo da despesa;

Il - implementar mecanismos de racionalizacdo do processamento de
empenhos e liquidacao; e
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IV - emitir relatorios gerenciais das despesas empenhadas, liquidadas
e pagas, bem como outros relatorios necessarios ao acompanhamento da aplicacdo dos
minimos legais no ensino.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio as Despesas da Educacéo

Art. 78. O Setor de Apoio as Despesas da Educacgao tem por atribuicdo
prestar apoio administrativo e operacional as atividades da Divisdo Técnica de Despesas
da Educacéo.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Empenho da Despesa

Art. 79. A Secao Técnica de Empenho da Despesa tem as seguintes

atribuicoes:

| - analisar a documentacdo, preliminarmente a liberacdo, para
empenhamento;

Il - analisar a adequac¢éo orcamentaria da despesa a ser empenhada;

Il - verificar a existéncia de reserva e a correta classificacdo
orcamentaria;

IV - executar o empenhamento das despesas relativas a contratos,
convénios, devolugdes de importancias, adiantamentos de verba e contas de consumo;

V - instruir os processos administrativos com dados referentes ao
empenhamento da despesa; e

VI - proceder o acompanhamento dos saldos de empenhos, com as
devidas providéncias.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Liquidacao da Despesa

Art. 80. A Secédo Técnica de Liquidacdo da Despesa tem as seguintes
atribuicoes:

| - organizar e manter o arquivo das notas de empenhos prévios para
liquidac@es futuras;

Il - atender e orientar as unidades administrativas quanto a
procedimentos para emissdo e recebimento de notas fiscais;

[l - analisar os documentos e relatorios referentes as medi¢cbes de
obras e servicos;

IV - verificar o cadastramento de contas telefénicas preliminarmente a
liquidacéo;

V - analisar os processos administrativos de aluguéis e providenciar a
liquidacédo de acordo com o cronograma de desembolso;

VI - executar a liquidagéo de notas fiscais, recibos e faturas; e

VIl - instruir os processos administrativos relativos a liquidacdo da
despesa.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Compras e Contratacdes da Educacéao

Art. 81. A Divisdo Técnica de Compras e Contratacdes da Educacao
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tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar a pesquisa de precos dos produtos pretendidos em todas
as contratacOes originadas na Secretaria de Educacao;

Il - coordenar as atividades administrativas que precedem as licitagcdes
e contratacoes de interesse da Secretaria de Educacéo;

Il - acompanhar as compras e contratos e adotar as providéncias
solicitadas pelos gestores, tais como aditamentos, supressdes, prorrogacdes e
encaminhamento de procedimentos administrativos para aplicagdo de penalidade por
descumprimento contratual; e

IV - aplicar as normas expedidas pelos 6rgaos de controle interno e
externo e prestar as informacdes pertinentes, quando solicitadas.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio as Compras e Contratacfes da Educacéo

Art. 82. O Setor de Apoio as Compras e Contratacdes da Educacéo
tem por atribuicdo prestar apoio administrativo e operacional as atividades da Diviséo
Técnica de Compras e Contratagfes da Educacao.

Subsecao lI
Da Secéo Técnica de Compras da Educacao

Art. 83. A Secdo Técnica de Compras da Educacédo tem as seguintes
atribuicdes:

| - emitir as requisicdes de compras e de contratacdes de servicos;

Il - efetuar o levantamento de precos de mercado para instru¢do dos
processos licitatérios; e

[l - acompanhar a elaboragcdo de termos aditivos e prorrogacfes em
formalizacdo dos contratos, inclusive por dispensa de licitag&o.

Subsecéo lli
Da Secédo Téecnica de Contratos da Educacéao

Art. 84. A Secdo Técnica de Contratos da Educacdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - acompanhar a execucao dos contratos de execucao continuada ou
de entrega parcelada,;

Il - emitir e promover a entrega de pedido de compra ou de execucéo
de servigo ao fornecedor;

Il - manter os contratos sob sua gestdo arquivados em ordem
numérica e sequencial, efetuando o seu acompanhamento com o auxilio dos 6rgaos
técnicos competentes;

IV - acompanhar os vencimentos dos contratos e comunicar 0
Departamento interessado sobre a necessidade de nova contratagcdo ou prorrogacao
contratual;

V - adotar providéncias com vistas as prorrogacfes de contratos e
elaboracdo de termos aditivos a serem levados a efeito, antecedidos de analises e
estudos de natureza formal, inclusive orcamentéria-financeira; e

VI - instruir os processos, a pedido do Departamento responséavel pelo
acompanhamento da execucao do contrato, para fins de aplicacdo de penalidades, nos
casos de inexecucao, erro de execucdo, execugcao imperfeita, mora ou inadimplemento
contratual, em relacdo aos contratos sob sua gestdo, submetendo-os a deliberacao
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superior.

Subsecéao IV
Da Secdo Técnica de Gestao de Atas de Registro de Precos

Art. 85. A Secdo Técnica de Gestdo de Atas de Registro de Precos
tem as seguintes atribuicoes:

| - registrar e controlar os lancamentos de todas as requisicoes de
compras oriundas de Atas de Registro de Precos no sistema informatizado pertinente;

Il - cadastrar autorizagbes de fornecimento, ordens de fornecimento,
contratos e seus aditamentos no sistema informatizado pertinente;

Il - realizar ampla pesquisa de mercado, com periodicidade semestral,
para aferir a compatibilidade dos precos registrados com os efetivamente praticados, e,
ainda, para subsidiar a andlise econémica financeira no caso de reequilibrio de precos e
troca de marca, informando, em ato continuo, a area técnica competente; e

IV - inserir dados no médulo Ajuste no Sistema Audesp do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

Subsecao V
Do Setor de Apoio a Emisséo de Autorizacdes
de Fornecimento e Contratos

Art. 86. O Setor de Apoio a Emissao de Autorizacdes de Fornecimento
e Contratos tem as seguintes atribui¢des:

| - expedir as autorizacbes de fornecimento com atualizacdo das
propostas e solicitacdo dos documentos relativos a habilitagdo, com consulta na internet e
confrmacdo da autenticidade das certiddoes emitidas por meio eletrénico, e demais
recomendacoes do parecer normativo do Procurador do Municipio, para as contratacfes
diretas por dispensa/inexigibilidade de licitagao;

Il - adotar os procedimentos necessarios com vistas a aquisicao de
bens materiais e servigos por meio das Atas de Registro de Precos, obedecendo-se as
normas de regéncia;

Il - elaborar e encaminhar dados ao Departamento de Licitacbes e
Contratos, da Secretaria da Fazenda, para cadastramento de empresas fornecedoras no
sistema informatizado pertinente;

IV - encaminhar os processos administrativos para empenho;

V - encaminhar, ap6s empenho, e-mail as empresas e as Secodes
envolvidas com os pedidos/autorizacdes devidamente digitalizados;

VI - atualizar as planilhas para consulta dos Departamentos da Secretaria
de Educacdo e encaminhar os processos com a devida confirmacdo do recebimento do
pedido de fornecimento/autorizacdo para a unidade solicitante/recebedora para
acompanhamento da execucado do seu objeto; e

VII - providenciar as publicacbes dos extratos das autorizacbes de
fornecimento, ordens de fornecimento, contratos e seus aditamentos emitidos no ambito
da Secretaria de Educacao.

CAPITULO V N
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA EDUCACAO

Art. 87. O Departamento de Recursos Humanos da Educacao,

conforme disposto no artigo 97 da Lei n° 7.550, de 2017, com redagéo dada pela Lei n°
7.969, de 2021, tem as seguintes atribuicdes:
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| - coordenar o quadro de pessoal da Secretaria de Educacéao, técnica
e administrativamente;

Il - zelar pelas atividades de registros funcionais, cadastro de pessoal,
beneficios, frequéncia, folha de pagamento e financeiros dos servidores da Educacéo;

Il - ogarantir os procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento, selecéo e admisséo de pessoal proprio e terceirizado da Secretaria;

IV - coordenar, organizar e controlar os processos e procedimentos
relacionados a evolucao funcional dos servidores da Secretaria de Educacéao;

V - organizar e administrar os procedimentos relacionados a saude e
gualidade de vida do profissional da educacéao;

VI - organizar o arquivo central e o expediente em geral, além de
garantir a manutencao de seu funcionamento; e

VII - elaborar orgamento relativo a despesa com pessoal.

Secéo |
Do Setor de Expediente do Departamento de
Recursos Humanos da Educacéo

Art. 88. O Setor de Expediente do Departamento de Recursos
Humanos da Educacgéo tem por atribuicdo prestar apoio administrativo e operacional as
atividades do Departamento de Recursos Humanos da Educacéo.

Secéo Il
Da Diviséao Técnica de Controle e Movimentacao de Pessoas

Art. 89. A Divisdo Técnica de Controle e Movimentacdo de Pessoas
tem as seguintes atribuicdes:

| - propor politica de movimentacédo e selecao de pessoal do quadro da
Secretaria de Educacéao, terceirizados e temporarios;

Il - assessorar e propor atos normativos;

lll - efetuar controle de documentacao referente a gestao de recursos
humanos, de acordo com a legislacao;

IV - planejar e acompanhar os concursos publicos e processos de
selecao interna e externa;

V - propor normas de procedimentos a serem regulamentadas através
de legislacéo, relativas a movimentacao de servidores e vida funcional; e

VI - coordenar o planejamento anual de todo o pessoal necessério a
Secretaria de Educagdo, com base no sistema de gestdo, nas modalidades de
contratacao direta e/ou processo seletivo.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Movimentacao de Pessoal

Art. 90. A Secdo Técnica de Movimentacdo de Pessoal tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar o processo anual estabelecido para a movimentacao de
pessoal da rede;

I - executar as atividades administrativas relacionadas ao
planejamento, selecdo, inclusdo ou desligamento dos profissionais da Secretaria de
Educacao;

Il - organizar e executar o planejamento do numero de pessoal
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necessario para compor os moédulos da Secretaria de Educacéao;

IV - encaminhar os servidores da educac¢ao quando do ingresso ao servico
publico e retorno de afastamentos para as diversas areas de atuacao;

V - realizar os procedimentos necessarios para admissao e designacao
de pessoal;

VI - executar e controlar a movimentacao de profissionais necessarios
para substituicdo dos titulares afastados;

VII - elaborar e controlar banco de dados da movimentacao diaria dos
servidores da educacéo;

VIII - levantar vagas para escolha de local de trabalho dos servidores
da educacéo; e

IX - elaborar relatérios gerenciais de movimentacdo de pessoal.

Subsecéo lI
Do Setor de Apoio a Movimentagao de Pessoal

Art. 91. O Setor de Apoio a Movimentacdo de Pessoal tem por
atribuicdo apoiar as diversas atividades da Secdo Técnica de Movimentacéo de Pessoal.

Subsecao il
Da Secao Técnica de Gestdo de Documentos e Dados Funcionais

Art. 92. A Secdo Técnica de Gestdo de Documentos e Dados
Funcionais tem as seguintes atribuicdes:

| - executar agdes relacionadas ao cadastro dos servidores, cadastro
de titulos e controle de frequéncia para pontuacao e classificacdo voltados aos processos
de movimentacao de pessoal da rede;

Il - executar acdes necessarias para abertura, arquivamento,
manutencao e gestdo dos documentos de servidores ativos e inativos;

Il - elaborar e expedir declaracbes e certiddes de competéncia da
Secretaria de Educacao; e

IV - manter dados cadastrais atualizados e organizados para subsidiar
informacoes.

Subsecao IV
Do Setor de Apoio ao Cadastro de Dados Funcionais

Art. 93. O Setor de Apoio ao Cadastro de Dados Funcionais tem por
atribuicdo apoiar as atividades da Secdo Técnica de Gestdo de Documentos e Dados
Funcionais.

Subsecéo V
Da Secéo Técnica de Evolugéo Funcional

Art. 94. A Secdo Técnica de Evolucdo Funcional tem as seguintes
atribuicoes:

| - executar e acompanhar a evolucao funcional dos servidores da
Secretaria de Educacéo prevista na legislacao vigente;

Il - receber a documentacédo e analisar, mediante a legislacdo vigente,
o deferimento ou indeferimento do pedido de evolugéo funcional;

lll - executar e controlar o cadastro da evolucdo funcional concedida
providenciando o enquadramento do servidor conforme a pontuacao recebida; e

IV - propor procedimentos relacionados a evolucéao funcional.

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



Subsecéao VI
Do Setor de Apoio a Evolucao Funcional

Art. 95. O Setor de Apoio a Evolucdo Funcional tem por atribuicdo
apoiar as atividades da Sec¢édo Técnica de Evolug¢do Funcional.

Subsecéao VIi
Da Secdo Técnica de Selecao de Pessoal e Vida Funcional

Art. 96. A Secao Técnica de Selecdo de Pessoal e Vida Funcional tem
as seguintes atribuigoes:

| - planejar, organizar e coordenar os procedimentos relativos aos
processos seletivos e de servigos de pessoal terceirizado da Secretaria de Educacao;

Il - elaborar e controlar as necessidades de pessoal terceirizado;

Il - manifestar-se, previamente, quanto a realizacdo de concursos
publicos e de selecéo interna; e

IV - organizar e coordenar os procedimentos relativos aos estagios

probatérios, dando suporte as comissdes de avaliacdo de desempenho.

Subsecéao VI
Do Setor de Apoio a Selecao de Pessoal e Vida Funcional

Art. 97. O Setor de Apoio a Selecdo de Pessoal e Vida Funcional tem
por atribuicdo apoiar as atividades da Secdo Técnica de Selecédo de Pessoal e Vida
Funcional.

Secéao Il
Da Divisdo Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias

Art. 98. A Divisdo Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias tem as
seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar e coordenar as atividades referentes ao controle
de frequéncia e beneficios funcionais;

Il - realizar a atualizacdo dos periodos aquisitivos de férias e licenca
prémio;

[l - planejar e acompanhar as demandas relativas a frequéncia, férias e
licenca prémio dos servidores, de acordo com cronograma do Departamento de Recursos
Humanos;

IV - propor procedimentos relacionados a frequéncia, férias e licenca
prémio, atendendo a legislacéo vigente;

V - monitorar a frequéncia dos servidores visando a adequada
prestacéo de servico; e

VI - comunicar, promover e subsidiar a apuracdo de eventuais
irregularidades na frequéncia dos servidores.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Frequéncia

Art. 99. A Secéao Técnica de Frequéncia tem as seguintes atribuicoes:

| - controlar as atividades referentes a frequéncia dos servidores da
Secretaria de Educacdo, apontando, lancando e conferindo as ocorréncias em sistema
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informatizado;

Il - efetuar o acompanhamento e controle de horas extras;

lll - atualizar dados cadastrais, em sistema, relacionados a locais de
trabalho;

IV - acompanhar e desenvolver acfes para a manutencdo dos
coletores de biometria;

V - controlar a realizacéo de horas extras; e

VI - prestar informacdes referentes a frequéncia e horas extras.

Subsecao lI
Do Setor de Apoio ao Controle de Frequéncia

Art. 100. O Setor de Apoio ao Controle de Frequéncia tem por
atribuicdo apoiar as atividades da Secao Técnica de Frequéncia.

Subsecao lli
Da Secao Técnica de Férias e Licenca Prémio

Art. 101. A Secdo Técnica de Feérias e Licenca Prémio tem as
seguintes atribuigdes:

| - incluir as concessodes de férias e abono pecuniario em sistema,;

Il - controlar os periodos aquisitivos de férias, a fim de que estes néo
se acumulem;

lIl - incluir e conferir as solicitagoes de adiantamento de gratificacédo
natalina;

IV - controlar e conferir os requerimentos de licenca prémio; e

V - prestar informacdes referentes a férias, abono pecuniario e
gratificacdo natalina.

Subsecéao IV
Do Setor de Apoio ao Controle de Férias e Licenca Prémio

Art. 102. O Setor de Apoio ao Controle de Férias e Licenca Prémio tem
por atribuicdo apoiar as atividades da Secao Técnica de Férias e Licenca Prémio.

Subsecao V
Da Secao Técnica de Beneficios Funcionais

Art. 103. A Secdo Técnica de Beneficios Funcionais tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar, controlar e promover a entrega dos beneficios funcionais;
e

Il - emitir cracha funcional e de acesso ao local de trabalho.

Subsecéao VI
Do Setor de Apoio ao Controle de Beneficios Funcionais

Art. 104. O Setor de Apoio ao Controle de Beneficios Funcionais tem
por atribuicdo apoiar as atividades da Secdo Técnica de Beneficios Funcionais.

Secao IV
Da Divisao Técnica de Pagamentos
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Art. 105. A Divisdo Técnica de Pagamentos tem as seguintes
atribuicdes:

| - planejar, organizar e coordenar as atividades inerentes a folha de
pagamento;

Il - realizar auditoria dos langamentos em sistema, elaborando
relatorios gerenciais de gestao de folha de pagamento;

lll - organizar e controlar as gratificagcdes dos servidores da Secretaria
de Educacéo;

IV - controlar e realizar as alteracbes nos cadastros dos servidores,
relacionados aos centros de resultados e categorias que impactam nas dotacdes
or¢camentarias da Secretaria de Educacéo;

V - propor procedimentos relacionados ao pagamento, atendendo a
legislag&o vigente; e

VI - acompanhar as mudancas das rotinas do Departamento de Recursos
Humanos e emprega-las, quando pertinente, a Secretaria de Educacéo.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Pagamentos

Art. 106. A Secdo Técnica de Pagamentos tem as seguintes
atribuicdes:

| - realizar auditoria dos lancamentos em sistema de folha de
pagamento;

Il - controlar as atividades referentes aos eventos de pagamento dos
servidores da Secretaria de Educacao em sistema informatizado;

Il - controlar e atualizar os dados de centros de resultados e categorias
dos servidores;

IV - acompanhar os valores da folha de pagamento e seus impactos
orcamentarios; e

V - prestar informagdes referentes a pagamento, observada a
legislacao vigente.

Subsecao I
Do Setor de Apoio ao Controle de Pagamentos

Art. 107. O Setor de Apoio ao Controle de Pagamentos tem por
atribuicdo apoiar as atividades da Secéo Técnica de Pagamentos.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Gratificacdes

Art. 108. A Secdo Técnica de Gratificacbes tem as seguintes
atribuicoes:

| - controlar as atividades referentes as gratificacdes da Secretaria de
Educacao em sistema informatizado;

Il - acompanhar as atualiza¢gGes de legislacOes pertinentes aos eventos
de gratificacdes dos servidores;

Il - atualizar os dados cadastrais dos locais de trabalho para o

pagamento das gratificacdes; e
IV - prestar informacfes referentes as gratificacbes, observada a
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legislacao vigente.

Subsecéao IV
Do Setor de Apoio ao Pagamento de Gratificacdes

Art. 109. O Setor de Apoio ao Pagamento de Gratificagbes tem por
atribuicdo apoiar as atividades da Secéo Tecnica de Gratificacoes.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Gestdo Funcional

Art. 110. A Divisdo Técnica de Gestdo Funcional tem as seguintes
atribuicoes:

| - realizar estudos visando a melhoria da qualidade de vida dos
profissionais da Educacéo;

Il - elaborar, coordenar, controlar e subsidiar agcdes para a gestéo,
acompanhamento e tratamento dos casos de acumulo de cargos, nos termos da
legislagédo vigente;

Il - coordenar e realizar acbes necessarias de suporte aos
profissionais quanto a vida funcional no ambito da Secretaria de Educagdo e suas
unidades;

IV - promover formacgdes de recursos humanos quanto ao cumprimento
das atribuicdes de cargos e funcdes; e

V - dar suporte aos gestores das unidades da Secretaria de Educacao
para o cumprimento da legislacdo vigente quanto ao desempenho profissional e
atribuicbes dos cargos e fungoes.

Subsecio Unica
Da Secao Técnica de Promocao a Qualidade de Vida do Trabalhador

Art. 111. A Secdo Técnica de Promo¢do a Qualidade de Vida do
Trabalhador tem as seguintes atribuicdes:

| - promover estudos e realizar agdes intersetoriais com a finalidade de
garantir condicdes que levem a qualidade de vida dos servidores da Secretaria de
Educacao;

Il - promover acdes intersetoriais voltadas a oferecer suporte
terapéutico e social aos profissionais da Educacéo;

[l - promover acdes voltadas para a promocgado, prevencdo e
atendimento a saude e a integridade fisica, mental e emocional dos profissionais da
Educacao;

IV - instituir o Programa de Assisténcia ao Profissional da Educacéo -
PAPE; e

V - instituir programas de suporte a aposentadoria e readaptacao
profissional.

CAPITULO VI i
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS DA EDUCAGAO

Art. 112. O Departamento de Projetos e Obras da Educacéo, conforme

disposto no artigo 98 da Lei n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.969, de
2021, tem as seguintes atribuicdes:
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| - elaborar projetos para execucdo de reformas, ampliagcbes e
adequacdes nos proprios da Educacao;

Il - elaborar projetos para construcdo de novos equipamentos da
Educacao;

Il - elaborar termos de referéncia, planilhas de orcamentos referenciais
e memoriais descritivos, bem como toda a instru¢cdo de processos para o procedimento
licitatério;

IV - coordenar o levantamento e estudo técnico de viabilidade de novas
areas e desapropriacoes;

V - coordenar o gerenciamento e fiscalizacdo de obras de construgdes
novas, bem como de reformas, manutencdes e adequac¢des nos equipamentos proprios
da Educacéo; e

VI - coordenar o acompanhamento técnico para licenciamentos e
regularizacdes junto a 6rgdos de fiscalizacdo e controle, no ambito dos préprios da
Educacao.

Secao |
Do Setor de Expediente do Departamento de Projetos
e Obras da Educacéo

Art. 113. O Setor de Expediente do Departamento de Projetos e Obras
da Educacgéao tem as seguintes atribui¢des:

| - executar as atividades de apoio administrativo e operacional no que
se refere ao processamento de documentos e processos administrativos no
Departamento;

Il - controlar tramites de toda documentacdo expedida e recebida pelo
Departamento, seguindo e observando as normas processuais vigentes no tramite de
documentacao interna e externa;

Il - manter registro atualizado de toda documentagdo expedida e
recebida pelo Departamento;

IV - gerenciar e manter o sistema de arquivamento, garantindo a
integridade e recuperacdo dos documentos; e

V - efetuar controle de documentacéo referente a gestdo de recursos
humanos dos servidores do Departamento.

Secao Il
Da Divisao Técnica de Desenvolvimento de Projetos
para Obras da Educacao

Art. 114. A Divisdo Técnica de Desenvolvimento de Projetos para
Obras da Educacédo tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a elaboragao de projetos diversos para obras e reformas
afetas a Secretaria de Educacédo, bem como a elaboracdo de planilhas orcamentérias,
memoriais descritivos, termos de referéncia, especificacbes técnicas e cronograma de
obras;

Il - estabelecer, alimentar e manter atualizado um arquivo de projetos
das areas da Educacéo;

lIl - coordenar a obtencdo das licencas necessarias a execucao das
obras em geral, bem como regularizacfes e renovacdes junto aos 6rgaos de fiscalizacao
e controle, inclusive emisséo de certificados de regularidade;

IV - orientar as atividades pertinentes a contratacdo de servicos
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técnicos especializados e projetos; e

V - monitorar a realizacdo de vistorias técnicas, para orientacdo e
aprovacao de projetos com a finalidade de implantacdo de novas unidades em convénio
com entidades parceiras.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Desenvolvimento de Projetos
e Elaboracédo de Or¢camentos

Art. 115. A Secdo Técnica de Desenvolvimento de Projetos e
Elaboracédo de Orcamentos tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar visitas técnicas em equipamentos proprios da Educacéo,
com a finalidade de levantamento de elementos técnicos para as diretrizes necessarias a
realizacdo de projetos;

Il - desenvolver e gerenciar projetos para constru¢cdes de novos
equipamentos da Educagéao, bem como projetos para reformas, ampliacbes, adequagdes
e regularizacbes em equipamentos existentes;

[ll - elaborar planilhas orgcamentéarias, memoriais descritivos e termos
de referéncia com base nos projetos elaborados, com a finalidade de subsidiar processos
licitatérios; e

IV - fiscalizar contratos de projetos, elaborando planilhas de medic¢des,
documentacdes necessérias e acompanhar a emissdo do termo de recebimento definitivo.

Subsecao li
Da Secao Técnica de Desenvolvimento de Projetos Complementares
e Elaboracédo de Orcamentos

Art. 116. A Secado Teécnica de Desenvolvimento de Projetos
Complementares e Elaboracdo de Orgamentos tem as seguintes atribui¢coes:

| - realizar visitas técnicas em equipamentos proprios da Educacéao,
com a finalidade de levantamento de elementos técnicos para as diretrizes necessarias a
realizacdo de projetos complementares;

Il - desenvolver e gerenciar projetos complementares e especificos, tais
como infraestrutura de rede l6gica e adequacdes para novos equipamentos da Educacéao,
bem como para adequacgoes e regularizagdes em equipamentos existentes;

lll - elaborar planilhas orcamentarias, memoriais descritivos e termos
de referéncia com base nos projetos elaborados, com a finalidade de subsidiar processos
licitatérios para execucdo de obras ou projetos; e

IV - fiscalizar contratos de projetos complementares elaborando
planilhas de medi¢des, documentacfes necessarias e acompanhar a emissao do termo
de recebimento definitivo.

Subsecéo llI )
Da Secdo Administrativa de Estudos de Viabilidade de Areas Novas,
Desapropriacdes, Aprovacdes e Licenciamento

Art. 117. A Secdo Administrativa de Estudos de Viabilidade de Areas
Novas, Desapropriacfes, Aprovacdes e Licenciamento tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos de titularidade de dominio, juntamente aos 6érgaos
competentes, de todo e qualquer empreendimento proveniente da Secretaria bem como o
respectivo gerenciamento;

Il - gerenciar a elaboracdo de material para Declaracdo de Utilidade
Puablica desde a autuagdo do processo e 0 acompanhamento do mesmo perante as areas
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competentes, visando a obtencdo da imissdo de posse, 0 respectivo registro da area em
cartério e o tombamento junto ao patriménio publico;

lll - realizar estudos dominiais de areas publicas e espacos livres,
juntamente aos 6rgdos competentes, necessarios a implantacao das obras da Secretaria;

IV - analisar os processos administrativos pertinentes a desapropriacéo
e/ou a reserva de areas publicas de interesse para implantacdo de equipamentos
educacionais e demais atribuicdes pertinentes ao assunto; e

V - acompanhar e monitorar a aprovacao e licenciamento de obras
publicas da Educacéo para empreendimentos novos, reformas e ampliacées, bem como
as adaptacgOes necessérias, de acordo com as normas vigentes.

Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Planejamento e Avaliacdo de Projetos
e Obras Escolares

Art. 118. A Secédo Técnica de Planejamento e Avaliacao de Projetos e
Obras Escolares tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos de viabilidade de construcdo de equipamentos
escolares com base em dados de demandas e areas compativeis;

Il - planejar a contratagcdo de novos projetos, bem como obras novas,
conforme estudo de viabilidade e previsdo orcamentaria, em conjunto com as areas
responsaveis pelo desenvolvimento de projetos;

Il - avaliar a compatibilidade dos projetos executados e/ou em
execucao, em conjunto com as areas responsaveis pelo desenvolvimento de projetos; e

IV - elaborar relatorios técnicos com a finalidade de subsidiar a
contratacao de projetos e obras novas.

Secéao Il
Da Diviséao Tecnica de Fiscalizacédo de Obras da Educacao

Art. 119. A Divisdo Técnica de Fiscalizacdo de Obras da Educacédo tem
as seguintes atribuicoes:

| - coordenar equipe técnica de fiscalizacdo e gerenciamento de obras
diversas;

Il - analisar e aprovar os relatérios diversos elaborados pelos fiscais de
obras;

Il - analisar e aprovar o plano de obras e servicos a serem
apresentados pelas empresas contratadas;

IV - indicar diretrizes para alteracdes contratuais que se fagcam
necessarias; e

V - analisar o encaminhamento de precos unitarios de servicos nas
planilhas de execucédo de obras.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Fiscalizagcdo de Obras Novas da Educacéao

Art. 120. A Secdo Técnica de Fiscalizacdo de Obras Novas da
Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar visitas técnicas nos espacos proprios da Educacdo que
serdo objeto de novas obras;

Il - elaborar relatério contendo a previsdo cronoldgica de execucéo de
obras novas, com a finalidade de subsidiar a previsdo orcamentaria;
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Il - fiscalizar e acompanhar as obras em proprios da Educacéo,
elaborando relatorios técnicos, medi¢des, documentacdes diversas e avaliacao final;

IV - elaborar relatérios de vistorias técnicas em obras novas, inclusive
fotograficos; e

V - elaborar planilhas e relatérios de medicbes de obra, bem como
pareceres técnicos sobre as intervencdes de obras novas da Educacéao.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Apoio a Fiscalizacao de Obras,
Reformas e Adequacdes

Art. 121. A Secdo Técnica de Apoio a Fiscalizacdo de Obras,
Reformas e Adequacdes tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar visitas técnicas nos espacos e equipamentos préoprios da
Educacao que sao ou seréo objeto de reformas e adequacoes;

Il - elaborar relatorios de vistorias técnicas em equipamentos que séo
ou serdo objeto de reformas e adequacdes, inclusive fotogréficos;

Il - elaborar relatério contendo a previsdo de execucdo de obras,
reformas e adequacdes, com a finalidade de subsidiar a previsdo orgcamentaria;

IV - elaborar planilhas e cronogramas, com a finalidade de subsidiar o
acompanhamento técnico das obras;

V - coordenar a emissao do termo de recebimento definitivo de obras,
reformas e adequacdes nos proprios da Educacgéo; e

VI - elaborar pareceres técnicos sobre as intervencbes de obras,
reformas e adequacdes em préprios da Educacéo.

Subsecao lli
Do Setor de Apoio a Fiscalizacéo de Obras da Educacao

Art. 122. O Setor de Apoio a Fiscalizacdo de Obras da Educacdo tem
por atribuicdo apoiar as atividades da Divisdo Técnica de Fiscalizagcdo de Obras da
Educacao e demais unidades a ela afetas.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Manutencdo e Revitalizacdo dos
Proprios da Educacao

Art. 123. A Divisdo Técnica de Manutencdo e Revitalizacdo dos
Préprios da Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver e implementar acdes relacionadas a projetos de
adequacdes, ampliacdes e reforma fisica das unidades da Educacéo;

Il - gerenciar os servigos referentes a manutencdo e conservagao
predial;

Il - definir a programacdo de manutencdo preventiva nos
equipamentos das unidades da Educacéao; e

IV - gerenciar a contratacdo de servicos e a aquisicdo de materiais
destinados a manutencao dos préprios da Educacéo.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Manutencdao e Revitalizacéo de
Proprios da Educacéao
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Art. 124. A Secéao Técnica de Manutencédo e Revitalizacdo de Préprios
da Educacgéao tem as seguintes atribui¢des:

| - realizar visitas técnicas nos proprios da Educacdo com a finalidade
de analisar e identificar eventuais necessidades de intervencao;

Il - elaborar relatérios técnicos referentes as vistorias realizadas,
inclusive fotograficos;

lll - gerenciar as equipes de manutencdo e zeladoria nas diversas
intervencdes realizadas;

IV - prestar assisténcia aos eventos diversos, promovidos pela
Secretaria de Educacéo, de acordo com o cronograma pré-estabelecido; e

V - acompanhar a execucao dos projetos de reformas e adequacoes,
junto aos 6rgaos competentes.

Subsecao I
Da Secao Administrativa de Apoio a Manutencéo e
Revitalizagdo de Proprios da Educagéo

bY

Art. 125. A Secdo Administrativa de Apoio a Manutencdo e
Revitalizacdo de Préprios da Educacéo tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar planilhas orcamentarias, memoriais descritivos, termos de
referéncia e demais documentos necessarios a instrucdo de processos para contratacao
de servicos e/ou compras de materiais destinados a manutencdo dos préprios da
Educacao;

Il - viabilizar, junto ao setor competente, as providéncias para aquisicéo
de materiais; e

IIl - orientar e controlar o tramite de processos, expedientes e demais
atividades de rotina.

Subsecao lli
Da Secao Administrativa de Acompanhamento de Contratos
de Manutencéao e Revitalizacao

Art. 126. A Sec¢ao Administrativa de Acompanhamento de Contratos de
Manutencéo e Revitalizacdo tem as seguintes atribuicoes:

| - acompanhar o andamento da execucao de contratos de servicos de
manutenc¢do e zeladoria em préprios da Educacao;

Il - acompanhar os procedimentos de aquisicdo de materiais para
utilizacdo em servigos diversos de manutencgéo e zeladoria em préprios da Educacéo; e

lll - gerenciar as equipes de manutencdo e as devidas intervencoes
realizadas.

Subsecéao IV
Da Secao Administrativa de Controle e Logistica Operacional

Art. 127. A Secao Administrativa de Controle e Logistica Operacional
tem as seguintes atribuicdes:

| - recepcionar, encaminhar e acompanhar o andamento de solicitacdes
de servigcos operacionais requisitados pelas unidades da Secretaria de Educacao;

Il - gerenciar o controle de estoque, elaborando relatorios de utilizacéo
e solicitacdes de compras devidamente justificadas; e

Il - elaborar relatérios gerenciais de servigos realizados.
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Subsecao V
Da Sec&o Administrativa de Controle de Documentos e Ordens de Servigo

Art. 128. A Secao Administrativa de Controle de Documentos e Ordens
de Servico tem as seguintes atribuicdes:

| - recepcionar, encaminhar e acompanhar o andamento das
solicitacbes de servicos, ordens de servicos e demais demandas requisitadas pelas
unidades da Secretaria de Educacdo, bem como prestar esclarecimentos as mesmas,
com relacdo a prazos de execucao e demais problemas ou solucdes relacionadas; e

Il - elaborar relatérios de servicos solicitados e realizados, com a
finalidade de gerenciamento de acdes.

Subsecéao VI
Da Secao Administrativa de Manutencéo e Suporte a Bens Patrimoniais

Art. 129. A Secdo Administrativa de Manutencdo e Suporte a Bens
Patrimoniais tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar planilhas e relatérios diversos de acompanhamento dos
servicos de manutencdo em andamento;

Il - elaborar planilhas e relatérios diversos de planejamento de acdes
da Divisao; e

Il - prestar assisténcia aos eventos diversos, promovidos pela
Secretaria de Educacao, de acordo com o cronograma pré-estabelecido.

Subsecéao VI
Do Setor de Apoio Administrativo a Manutencgao e
Suporte a Bens Patrimoniais

Art. 130. O Setor de Apoio Administrativo a Manutengdo e Suporte a
Bens Patrimoniais tem por atribuicdo apoiar as atividades da Secdo Administrativa de
Manutencéo e Suporte a Bens Patrimoniais.

Subsecéao VI
Do Setor de Apoio Operacional a Manutencdao e
Suporte a Bens Patrimoniais

Art. 131. O Setor de Apoio Operacional a Manutencdo e Suporte a
Bens Patrimoniais tem as seguintes atribui¢des:

| - controlar o estoque e a utilizacdo de materiais diversos pelas
equipes de zeladoria e manutencgao; e

Il - exercer atividades de apoio ao controle de bens patrimoniais.

Subsecéao IX
Do Setor de Apoio a Manutencéo de Proprios da Educacéao

Art. 132. O Setor de Apoio a Manutencdo de Proprios da Educacao
tem as seguintes atribui¢des:

| - supervisionar equipe e atividades para a realizacdo de manutencdes
diversas nos proprios da Educacéo; e

Il - prestar suporte as acdes de manutengao nos proprios da Educacéo.

Subsecéo X
Do Setor de Apoio a Zeladoria de Préprios da Educacéao
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Art. 133. O Setor de Apoio a Zeladoria de Proprios da Educacédo tem
as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar equipe e atividades para a realizagcdo de servicos
diversos de zeladoria nos préprios da Educacéao; e

Il - prestar suporte as acdes de zeladoria nos proprios da Educacao.

Secéo Vv
Da Divisdo Administrativa de Gestao de Contratos e
Convénios de Obras da Educacéao

Art. 134. A Divisao Administrativa de Gestédo de Contratos e Convénios
de Obras da Educacéo tem as seguintes atribuicdes:

| - gerir e acompanhar as providéncias administrativas referentes aos
contratos e convénios de reformas, manutencdes e obras;

Il - analisar e acompanhar as providéncias visando formalizacao,
renovacao ou aditamento de contratos e convénios de reformas, manutencdes e obras;

lll - analisar a viabilidade de areas novas e publicas para execucdo de
novas construgoes;

IV - acompanhar e garantir o fiel cumprimento dos objetos dos contratos e
convénios;

V - acompanhar a vigéncia dos diversos contratos e convénios; e

VI - prestar informacdes e esclarecimentos em atos juridicos junto aos
orgéos de controle e fiscalizagéo.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Acompanhamento de Contratos de Obras,
Manutengdo e Revitalizagc&o de Proprios da Educacao

Art. 135. A Secédo Técnica de Acompanhamento de Contratos de
Obras, Manutencdo e Revitalizagdo de Proprios da Educacdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - realizar acompanhamento junto as demais unidades com a
finalidade do fiel cumprimento dos objetos dos contratos;

Il - analisar e providenciar a formalizagéo dos termos de celebracao de
contratos e convénios;

lll - gerenciar as a¢cBes administrativas, com relacdo as prorrogacdes
e/ou paralisacbes de contratos e convénios, bem como termos de recebimentos
provisorios e definitivos;

IV - instruir os processos administrativos relativos a contratos e
convénios;

V - acompanhar e elaborar respostas a demandas oriundas do Tribunal
de Contas e Ministério Publico nos contratos diversos e convénios;

VI - gerenciar contratos em seu escopo de atuacdo técnica quanto as
questdes financeiras, fiscais, judiciais e afins;

VII - elaborar, junto ao corpo técnico, justificativas e documentacao
para eventuais alteracdes contratuais; e

VIII - emitir notificacBes extrajudiciais as empresas contratadas para a
execucdo de obras, reformas e adequacdes nos proprios da Educagdo, quando
necessario.

Subsecéo li
Da Secdo Administrativa de Acompanhamento de Contratos e
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Convénios de Obras da Educacéo

Art. 136. A Secao Administrativa de Acompanhamento de Contratos e
Convénios de Obras da Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e analisar termos de referéncia, memorial descritivo,
planilhas de célculo, entre outros;

Il - elaborar relatério situacional de obras, reformas e adequacdes em
andamento;

lll - receber e conferir medi¢des para fins de liquidagdo dos contratos
em andamento;

IV - instruir e encaminhar os processos administrativos para liquidacao,
nos termos da legislacao vigente; e

V - inser¢cdo e consulta de dados nos sistemas de informacdo da
Audesp, Sicom, entre outros.

Subsecéo lli
Do Setor de Apoio a Gestdo de Contratos e Convénios de
Obras da Educacéao

Art. 137. O Setor de Apoio a Gestao de Contratos e Convénios de
Obras da Educacao tem por atribuicdo apoiar as atividades da Divisdo Administrativa de
Gestao de Contratos e Convénios de Obras da Educacgéo e demais unidades a ela afetas.

CAPITULO VI ;
DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACOES EDUCACIONAIS E PEDAGOGICAS

Art. 138. O Departamento de Orientacbes Educacionais e
Pedagdgicas, conforme disposto no artigo 99 da Lei n°® 7.550, de 2017, com redacao dada
pela Lei n°® 7.969, de 2021, tem as seguintes atribuicfes:

| - coordenar as atividades educacionais e pedagogicas;

Il - assessorar ao Secretario no desempenho de suas fungdes sobre as
guestdes referentes ao pedagodgico para a melhoria da qualidade de ensino do municipio;

lll - supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das Divisdes e
Secoes;

IV - planejar acdes estratégicas com vistas a construgdo de politicas
publicas para a melhoria da qualidade de ensino do municipio;

V - implementar as diretrizes da Secretaria de Educacdo no Projeto
Pedagdgico da Rede Municipal de Ensino Publico;

VI - organizar e coordenar a formacado permanente dos profissionais da
Educacéo da rede municipal das escolas proprias e instituicdes parceiras;

VIl - organizar e coordenar os projetos de educacado integral e de
outras areas do conhecimento que favorecam o desenvolvimento e aprendizagem dos
educandos da rede municipal;

VIII - coordenar agdes que visem o desenvolvimento e a aprendizagem
de todos os educandos atendidos pela Rede Municipal de Educacéo; e

IX - coordenar e acompanhar acdes que visem a garantia de rede de
protecdo as criancas, adolescentes e jovens do sistema de educagdo do municipio.

Secéo |
Do Setor de Expediente do Departamento de Orientacdes
Educacionais e Pedagdgicas

Art. 139. O Setor de Expediente do Departamento de Orientagdes
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Educacionais e Pedagdgicas tem as seguintes atribuicoes:

| - executar as atividades de apoio administrativo e operacional no que
se refere ao processamento de documentos e processos administrativos no
Departamento;

Il - controlar tramites de toda documentacdo expedida e recebida pelo
Departamento, seguindo e observando as normas processuais vigentes no tramite de
documentacéo interna e externa;

Il - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pelo Departamento;

IV - gerenciar e manter o sistema de arquivamento garantindo a
integridade e recuperacdo dos documentos; e

V - efetuar controle de documentacgédo referente a gestdo de recursos
humanos dos servidores do Departamento.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Curriculo e Anélise de Materiais

Art. 140. A Divisdo Técnica de Curriculo e Andlise de Materiais tem as
seguintes atribuicdes:

| - definir a politica pedagdgica da rede municipal de ensino;

Il - realizar a gestéo dos processos de analise e avaliagdo de materiais,
publicacdes e recursos pedagogicos destinados a rede municipal de ensino;

Il - construir e revisar o documento curricular da rede municipal de
ensino;

IV - elaborar materiais didaticos, bem como orientar na escolha de
livros didaticos/paradidaticos e aquisicdo de materiais pedagogicos;

V - elaborar material explicativo/argumentativo para andlise da rede;

VI - realizar a producdo de texto orientativo para planejamento e
replanejamento;

VIl - analisar e emitir parecer técnico de materiais pedagdgicos,
didaticos e paradidaticos;
VIII - administrar e acompanhar as entregas e armazenamento dos

livros;

IX - realizar o acompanhamento e orientacdo do Programa Nacional do
Livro Didético - PNLD; e

X - auxiliar na implementacdo e proceder avaliacdes da utilizacdo de
recursos tecnologicos na pratica pedagoégica.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Acompanhamento Curricular

Art. 141. A Secdo Técnica de Acompanhamento Curricular tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacédo e
execucao da proposta curricular; e

Il - auxiliar na elaboracdo, atualizacdo e adequacdo da proposta
curricular, de acordo com as Diretrizes Curriculares para a Educacao Infantil elaboradas
pelo Ministério da Educacédo, especificamente a Base Nacional Comum Curricular -
BNCC.

Subsecéo li
Da Secédo Técnica de Analise de Materiais Didaticos
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Art. 142. A Secdo Técnica de Analise de Materiais Didéaticos tem as
seguintes atribuicdes:

| - analisar as especificacdes técnicas para subsidiar a aquisicdo de
materiais, publicacdes diversas e recursos pedagodgicos; e

Il - auxiliar na gestdo dos processos de andlise e avaliacdo de
materiais, publicacdes e recursos pedagogicos destinados a rede municipal de educacéo.

Secao Il
Da Divisdo Técnica de Avaliacdo

Art. 143. A Divisao Técnica de Avaliacdo tem as seguintes atribuicdes:

| - promover, desenvolver, implementar e acompanhar avaliacdes
aplicaveis a rede municipal de ensino, alinhadas a proposta curricular do Municipio, que
gerem resultados confiaveis;

Il - implementar e acompanhar politicas de avaliacdo orientadas pela
Politica Publica Nacional de Educacéao;

[Il - manter registro e controle dos indices alcancados pelas escolas de
educacédo fundamental, a fim de mapear o rendimento medio das escolas do municipio;

IV - identificar, registrar e acompanhar dados relevantes que
componham os indices de avaliacdo da educacédo fundamental, a fim de subsidiar sua
concretizacdo através da promocao de acoes especificas;

V - subsidiar o estabelecimento de indicadores de qualidade, assim
como metas a serem atingidas pelas escolas;

VI - promover a divulgacéo interna dos resultados das avaliacdes a fim
de subsidiar as acoes formativas e a implementacao da proposta curricular; e

VIl - subsidiar o estabelecimento de metas da qualidade desejada a
partir da sistematizacdo dos dados obtidos.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Acompanhamento dos Processos de Aprendizagem

Art. 144. A Secédo Técnica de Acompanhamento dos Processos de
Aprendizagem tem as seguintes atribuicoes:

| - acompanhar e indicar os programas e 0S projetos municipais,
estaduais e federais que visam o estabelecimento de politicas publicas de melhoria da
gualidade de ensino no municipio;

Il - propor, acompanhar, monitorar e gerar relatérios sobre os dados
referentes a aquisicdo de base alfabética, em consonéncia com a proposta curricular da
rede municipal de ensino;

Il - estabelecer indicadores de qualidade do trabalho a ser
desenvolvido nas escolas de educacéo infantil e instituices parceiras; e

IV - subsidiar, com dados especificos, a formulacdo de indicadores de
gualidade nas escolas de educacao infantil, de educacéo de jovens e adultos, de ensino
fundamental e de atendimento aos educandos com deficiéncia.

Subsecéo li
Da Secéo Técnica de Monitoramento de Avaliag6es em Rede

Art. 145. A Secdo Técnica de Monitoramento de Avaliacbes em Rede
tem as seguintes atribui¢des:

| - elaborar, produzir e distribuir as avaliacbes em rede, visando
acompanhar o processo educativo na aprendizagem e desenvolvimento de proficiéncia
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leitora, escritora e de raciocinio matematico;

Il - elaborar, produzir e distribuir manual de orientacdes e de aplicacéo
das avaliacbes em rede;

[Il - acompanhar e monitorar o sistema de avaliacdo em rede; e

IV - realizar devolutivas qualitativas para a rede, gerando apropriacao e
permitindo o planejamento de ac¢des pedagogicas pelas escolas.

Secao IV
Da Divisdo Técnica de Politicas para Diversidade e Inclusdo Educacional

Art. 146. A Divisdo Técnica de Politicas para Diversidade e Inclusao
Educacional tem as seguintes atribui¢cdes:

| - elaborar, implementar e coordenar politicas educacionais visando a
inclusdo de educandos com deficiéncia;

Il - coordenar o0s atendimentos terapéutico-educacionais aos
educandos com deficiéncia, estabelecendo o desenvolvimento das acdes de maneira
intersetorial;

[ll - planejar e implementar formagéo permanente aos profissionais da
rede visando a cultura da incluséo;

IV - assessorar as escolas municipais e os profissionais envolvidos no
processo de inclusdo em suas demandas especificas;

V - implementar acdes afirmativas e formativas, de acordo com o
previsto na legislacdo vigente, bem como com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacido das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-
Brasileira e Africana;

VI - desenvolver e implementar acdes educativas que contribuam para
a construcdo de uma sociedade inclusiva, baseada na equidade de direitos e de
oportunidades;

VII - propor acBes para a reducéo das desigualdades educacionais,
assegurando a ampliagéo do acesso a educacao;

VIII - realizar acdes formativas que favorecam o desenvolvimento de
uma cultura de respeito a diversidade;

IX - analisar as especificacdes técnicas para subsidiar aquisicdo de
materiais, publicacfes diversas e recursos pedagogicos, bem como emitir parecer técnico
em relacdo aos mesmos, em consonancia com as politicas educacionais de inclusédo e
diversidade;

X - coordenar e garantir a realizacdo de avaliacbes de educandos com
deficiéncia e acompanhar pericias judiciais que se fizerem necessarias;

Xl - manter acompanhamento e monitoramento sobre as acbes e
atividades desenvolvidas nas classes do Atendimento Educacional Especializado - AEE,
bem como nas classes bilingues e outras acées que sejam necessarias para garantia de
equidade no processo de ensino e aprendizagem; e

XIl - organizar o servico descentralizado das Salas de Atendimento
Educacional Especializado - AEE.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Atendimento as Necessidades Educativas Especiais

Art. 147. A Secdo Técnica de Atendimento as Necessidades
Educativas Especiais tem as seguintes atribuicoes:

| - promover, desenvolver e acompanhar a realizacdo de acdes no
ambito das unidades escolares que promovam uma cultura de respeito as diferencgas;
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Il - realizar atendimento as escolas referente as demandas especificas
da educacéo inclusiva;

lll - organizar a formacédo permanente dos professores coordenadores
de Programas Educacionais do Atendimento Educacional Especializado - AEE e dos
educadores de Apoio e Referéncia a Inclusdo Educacional,

IV - organizar os servicos de forma que possam responder as
demandas especificas dos educandos com deficiéncia e transtorno do espectro autista;

V - promover parcerias com 6rgdos publicos e privados, visando
estabelecer e fortalecer a rede de apoio a inclusao;

VI - acompanhar o trabalho desenvolvido nas unidades escolares,
especialmente nas Salas de Recursos Multifuncionais - SRM, visando o continuo
monitoramento dos indicadores de qualidade estabelecidos e o aprimoramento do
processo de ensino-aprendizagem;

VII - incentivar a inclusdo educacional em todos o0s niveis e
modalidades educacionais, preferencialmente no ensino regular; e
VIII - auxiliar na analise de especificagBes técnicas para subsidiar

aquisicdo de materiais, publicacbes diversas e recursos pedagogicos, em consonancia
com as politicas educacionais de inclusao.

Subsecao lI
Da Secao Técnica de Acdes Educativas para a Igualdade
Racial e de Género

Art. 148. A Secao Técnica de Ac¢Oes Educativas para a lgualdade
Racial e de Género tem as seguintes atribuicoes:

| - desenvolver, implementar e acompanhar politicas educacionais de
carater afirmativo e formativo, no que diz respeito as relacbes étnico-raciais, de género e
migrantes, em consonancia com a legislacao vigente;

Il - desenvolver, implementar e acompanhar acdes educativas que
contribuam para a constru¢do de uma sociedade inclusiva, baseada na equidade de
direitos e de oportunidades, propondo acbes para a reducdo das desigualdades
educacionais, com vistas a assegurar a ampliacao do acesso a educacao;

Il - realizar acOes formativas que favoregcam o desenvolvimento de
uma cultura de respeito a diversidade;

IV - realizar andlise e especificagdes técnicas para subsidiar aquisicdo
de materiais, publicacbes diversas e recursos pedagdgicos, em consonancia com as
politicas educacionais de diversidade; e

V - desenvolver e implementar acfes de prevencdo as violéncias
contra criangas e adolescentes, de maneira intersetorial.

Subsecéo lli
Da Sec¢éo Técnica de Atencdo a Aprendizagem e Desenvolvimento

Art. 149. A Secdo Técnica de Atencdo a Aprendizagem e
Desenvolvimento tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e acompanhar, juntamente aos docentes bilingues, os
processos educativos e avaliativos dos alunos surdos matriculados nas classes bilingues,
na perspectiva da educacao bilingue de surdos, que concebe a Lingua Brasileira de
Sinais - Libras como primeira lingua e lingua de instrucdo, e a Lingua Portuguesa, na
modalidade escrita, como segunda lingua;

Il - planejar e desenvolver formacdes para os professores bilingues de
acordo com a proposta curricular bem como com a legislacéo vigente;
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Il - elaborar e implementar acdes voltadas as familias de alunos
surdos, com o intuito de sensibilizar as familias sobre a importancia da Libras como meio
efetivo de comunicacéo e inclusdo do surdo na sociedade;

IV - coordenar, acompanhar e avaliar agfes especificas das classes de
surdos bilingues, voltadas a inclusdo social, cultural e linguistica,

V - acompanhar a atuacdo de intérpretes no trabalho de traducéo e
interpretacdo para Libras e Lingua Portuguesa nas ac¢les culturais e formativas, nas
modalidades presencial e virtual, organizadas pela Secretaria de Educacao;

VI - promover acessibilidade em Libras em todas as acles
relacionadas ao processo de aprendizagens, garantindo a inclusdo por meio da
comunicacdo nos ambientes educacionais da rede municipal de ensino;

VIl - elaborar parecer técnico de questbes ligadas aos processos
formativos de pessoas surdas, a aquisicdo de materiais e recursos didatico-pedagaogicos,
e a contratacdo de servicos que envolvam a atuagdo de professores surdos de Libras,
bem como de profissionais tradutores intérpretes de Libras e Lingua Portuguesa;

VIl - promover, coordenar e acompanhar processos formativos
suplementares especificos em relacdo a aprendizagem e aprimoramento de leitura e
escrita da Lingua Portuguesa, na perspectiva da educacao bilingue de surdos; e

IX - articular parcerias com universidades, centros de estudos e grupos
de pesquisa, visando o continuo aprimoramento da educa¢do de surdos, com foco na
abordagem bilingue.

Subsecao IV
Da Secédo Técnica de Apoio Terapéutico e Educacional

Art. 150. A Secao Técnica de Apoio Terapéutico e Educacional tem as
seguintes atribuicoes:

| - realizar atividades terapéutico-educacionais que estimulem a
participacdo das criancas nas producdes culturais humanas mediadas pela musica, arte,
contos e historias, jogos e brincadeiras;

Il - realizar, através de equipe interdisciplinar, atendimento para os
educandos com deficiéncias auditivas, visuais e com Transtornos Globais do
Desenvolvimento - TGDs;

lll - realizar atividades terapéuticas e educacionais articuladas aos
objetivos educacionais, que visam acesso e permanéncia da crian¢a na rede escolar;

IV - realizar agBes que contemplem os eixos escola - familia - crianga,
de forma a possibilitar um novo olhar sobre os educandos com deficiéncia; e

V - realizar andlise e especificagdes técnicas para subsidiar aquisicdo
de materiais e recursos pedagdgicos, em consonancia com as politicas educacionais
vigentes.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Formacéo

Art. 151. A Divisédo Técnica de Formacao tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar, implementar, executar e acompanhar acdes e projetos no
ambito da Politica de Formacdo Continuada, a ser ofertada em varios espacos e
modalidades, com foco em aspectos pedagobgicos;

Il - estabelecer acbes, programas e projetos complementares que
visem aprimorar 0 processo ensino-aprendizagem;

lll - planejar, organizar, elaborar, implementar, executar e acompanhar
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as formacbes para os educadores das unidades da rede municipal de ensino propria e
parceira;

IV - desenvolver, implementar e avaliar a utilizacdo dos recursos
tecnoldgicos na pratica pedagdgica;

V - acompanhar a utilizacdo das tecnologias digitais aplicadas a
educacdo, com vistas a potencializar a construgcdo de conhecimentos sobre o uso das
tecnologias digitais no ambito educacional;

VI - fomentar a reflexdo sobre o uso pedagdgico da informatica e
estimular a incorporacéo das novas tecnologias na rede municipal de ensino; e

VII - implementar Programa de Formacgéo Permanente para promover a
inclusédo digital dos profissionais da rede municipal de ensino com vistas a dinamizacao
do processo ensino-aprendizagem, objetivando a melhoria da qualidade da educacao
basica.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Formacao em Educacao Infantil

Art. 152. A Secédo Técnica de Formacdo em Educacgédo Infantil tem as
seguintes atribuicdes:

| - planejar o Programa de Formacdo Permanente dos educadores da
infancia;

Il - propor diretrizes politico-pedagégicas para a educagéo infantil de 3
a 5 anos, de acordo com as orientac6es e normativas técnicas e pedagogicas vigentes;

Il - auxiliar na elaboragéo de Programa de Formagao Permanente para
os educadores das unidades de Educacéao Infantil da rede municipal de ensino propria e
parceira, com base no Projeto Politico-Pedagogico;

IV - proceder o acompanhamento e a orientacdo técnica quanto as
acOes pedagdgicas especificas do trabalho a ser realizado pelas creches e pré-escolas da
rede municipal de ensino prépria e parceira, em consonancia com o Projeto Politico-
Pedagadgico, contribuindo para a melhoria dos indicadores de qualidade estabelecidos e
garantindo a integragéo entre as acoes de cuidado e ensino;

V - orientar as unidades escolares da rede parceira de educacao
infantil na distribuicdo dos materiais, publicagdes e recursos pedagégicos;

VI - elaborar e organizar os registros dos trabalhos desenvolvidos de
acordo com o Projeto Politico-Pedagogico; e

VII - orientar as creches quanto a organizacéo de seus tempos e espacos,
de acordo com as Diretrizes da Politica Nacional de Educacdo Infantil através dos
Parametros Nacionais de Qualidade para a Educacéo Infantil.

Subsecao I
Da Secao Técnica de Formacéo em Ensino Fundamental

Art. 153. A Secdo Técnica de Formagdo em Ensino Fundamental tem
as seguintes atribuicoes:

| - desenvolver, implementar, acompanhar e avaliar as a¢des voltadas
para a garantia do atendimento do ensino fundamental, compreendido do 1° ao 5° ano de
escolarizagao, para criangas de 6 a 10 anos, na rede municipal de ensino;

Il - proceder o acompanhamento e a orientacdo técnica quanto as
acOes pedagogicas especificas do trabalho a ser realizado pelas escolas de Ensino
Fundamental da rede municipal de ensino, em consonancia com o Projeto Politico-
Pedagdgico, contribuindo para a melhoria dos indicadores de qualidade estabelecidos e
para o continuo aprimoramento do processo ensino-aprendizagem;
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Il - auxiliar na elaboragdo de Programa de Formacdo Permanente
voltado para os educadores das unidades de ensino fundamental da rede municipal de
ensino, com base no Projeto Politico-Pedagdgico;

IV - elaborar e organizar os registros dos trabalhos desenvolvidos de
acordo com o Projeto Politico-Pedagdgico;

V - acompanhar o trabalho desenvolvido nas escolas municipais,
contribuindo para o monitoramento dos indicadores de qualidade estabelecidos e para o
aprimoramento do processo ensino-aprendizagem; e

VI - planejar o Programa de Formacdo Permanente para 0S
educadores do ensino fundamental.

Subsecéo lli
Da Secéo Técnica de Formacao em Educacao de Jovens e Adultos

Art. 154. A Secdo Técnica de Formacdo em Educacdo de Jovens e
Adultos tem as seguintes atribuicdes:

| - propor politica de articulagdo com outros Orgdos ou Secretarias
Municipais pela busca de a¢des conjuntas que garantam a realizacdo de uma educacao
profissional para o mundo do trabalho;

Il - garantir a articulacdo da formacéo basica, a educacao profissional e
a formacé&o cidada numa proposta de educacao integral para jovens e adultos;

Il - propor, planejar e implementar Programa de Formacéo
Permanente voltado para os educadores dos programas especiais de EJA;

IV - auxiliar na elaboracao de proposta curricular para a educacao de
jovens e adultos, de acordo com as diretrizes curriculares estabelecidas pelo Ministério da
Educacao;

V - proceder o acompanhamento e a orientacdo técnica quanto as
acOes pedagdgicas especificas do trabalho a ser realizado pelas unidades educacionais
de educacao de jovens e adultos da rede municipal de ensino, em consonancia com o
Projeto Politico-Pedagdgico;

VI - desenvolver, acompanhar, avaliar e orientar as atividades do EJA e
0S programas especiais de combate ao analfabetismo, desenvolvidos nas escolas
municipais, nucleos conveniados e instituicdes parceiras, contribuindo para a melhoria
dos indicadores de qualidade estabelecidos para o continuo aprimoramento do processo
ensino-aprendizagem;

VII - elaborar e organizar os registros dos trabalhos desenvolvidos de
acordo com o Projeto Politico-Pedagdgico; e

VIII - realizar a gestdo pedagogica das politicas voltadas para a
garantia da qualidade da educacdo de jovens e adultos regular no ambito das escolas
municipais.

Subsecéao IV
Da Secéo Técnica de Formacdo em Educacéao Integral

Art. 155. A Secédo Técnica de Formacao em Educacao Integral tem as
seguintes atribuicdes:

| - formular, coordenar, implementar e acompanhar as atividades de
ensino de arte, educacéo fisica e linguas nas escolas municipais, em conjunto com o
Departamento de Gestédo de Espacos Educacionais, nos Centros Municipais de Educacao
- CMEs e Centros de Educacgédo Unificados - CEUs, promovendo a articulagdo entre os
mesmos e 0s demais componentes curriculares obrigatorios, nos diversos niveis da
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educacao basica;

Il - coordenar o ensino de técnicas e metodologia do ensino de arte,
educacéo fisica e linguas como componente curricular para formacao integral dos alunos
em seu processo de alfabetizagéo e letramento; e

Il - desenvolver o ensino das bases fundamentais das diversas formas
de arte, educacdo fisica e linguas nas escolas municipais.

Secéo VI
Da Divisédo Técnica de Programas e Projetos
Complementares a Educacéo Basica

Art. 156. A Divisdo Técnica de Programas e Projetos Complementares
a Educacéao Basica tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar programas e projetos educacionais e garantir a
articulacéo da politica de educacdo municipal com orgaos e instancias dos demais entes
federativos, bem como com setores da sociedade civil; e

Il - coordenar a articulagcdo da Politica de Formacdo Permanente dos
profissionais da educacdo, com vistas a garantir a participacdo do Municipio em
formacbes e capacitacbes fornecidas por Orgdos e instancias dos demais entes
federativos e sociedade civil.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Cursos

Art. 157. A Secao Técnica de Cursos tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar e acompanhar o processo de participagao e certificacéo
dos profissionais da rede nos cursos oferecidos;

Il - planejar e coordenar o processo de divulgacao, inscricdo e
preenchimento das vagas dos cursos oferecidos; e

Il - comunicar ao setor competente a certificacdo adquirida pelos
cursistas para evolugéo funcional.

Subsecao II
Da Secéo Técnica de Agdes Intersetoriais e Intergovernamentais

Art. 158. A Secdo Técnica de Acdes Intersetoriais e
Intergovernamentais tem as seguintes atribuigcdes:

| - implementar e acompanhar os projetos e programas desenvolvidos
em parcerias com 0Orgados e instancias dos demais entes federativos, bem como com
setores da sociedade civil;

Il - coordenar as ac¢lOes necessérias para o desenvolvimento dos
programas complementares desenvolvidos na Secretaria de Educacao;

lll - estabelecer pautas de discussdo com as demais areas, visando a
interface nas acbes propostas pelos projetos e programas articulados com o Projeto
Politico-Pedagdgico estabelecido pela Secretaria de Educagéo;

IV - realizar monitoramento e avaliacdo constante do desenvolvimento
dos projetos implementados nas escolas da rede municipal de ensino; e

V - manter registros atualizados sobre a participacdo das escolas
municipais nos diversos projetos e programas implementados, auxiliando no
estabelecimento de indicadores de qualidade e de cumprimento das metas estabelecidas,
de acordo com os resultados obtidos.

Secao VIl
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Da Divisédo Técnica de Educacdo Ambiental

Art. 159. A Divisdo Técnica de Educagdo Ambiental tem as seguintes
atribuicoes:

| - desenvolver, implementar e acompanhar agbes de educacéo
ambiental nas unidades escolares da rede municipal de ensino;

II - formular, implementar e coordenar a politica de educagdo ambiental
na rede municipal de ensino;

[l - monitorar e avaliar politicas, programas e projetos de educacédo
ambiental presentes nas unidades escolares da rede municipal de ensino;

IV - desenvolver, implementar e acompanhar Programa de Formacéo
Permanente de educacdo ambiental aos educadores da rede municipal de ensino; e

V - auxiliar a &rea competente no que concerne a elaboragcéo e analise
de especificacbes técnicas para subsidiar a adocdo e implementacdo de materiais e
recursos pedagodgicos na area de educacdo ambiental.

Subsecdo Unica
Da Secao Técnica dos Programas de Educacdo Ambiental

Art. 160. A Secéao Técnica dos Programas de Educacdo Ambiental tem
as seguintes atribuicoes:

| - orientar e acompanhar as ac¢des de educacdo ambiental nas
unidades escolares da rede municipal de ensino;

Il - coordenar as acdes do Programa de Coleta Seletiva no ambito da
rede municipal de ensino;

Il - implementar agcdes que potencializem o dialogo com outras acoes
da politica ambiental do municipio; e

IV - planejar e realizar encontros formativos com a comunidade escolar,
com o intuito de potencializar o aspecto sistémico e interdisciplinar da educagao ambiental
nas praticas pedagadgicas alinhadas ao curriculo da rede municipal de ensino, bem como
sensibilizar e conscientizar educandos e educadores sobre a importancia da educacao
ambiental para o fortalecimento das acoes ambientais desenvolvidas na cidade.

CAPITULOVII 5
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA EDUCACAO

Art. 161. O Departamento de Tecnologia da Informacdo da Educacéao,
conforme disposto no artigo 100 da Lei n° 7.550, de 2017, com redacao dada pela Lei n°
7.969, de 2021, tem as seguintes atribuigcdes:

| - pesquisar e adotar melhores praticas em gestdo da tecnologia da
informacé&o para execucao de projetos e manipulacdo de dados;

Il - planejar, monitorar, desenvolver sistemas informatizados bem como
a emissao de relatorios analiticos;

[l - manter a infraestrutura de TI do Datacenter, tais como o0s
servidores, storages, redes, firewalls, SGBDs, sistemas virtualizados e sistemas
operacionais de servidores da Secretaria de Educacao;

IV - garantir a disponibilidade, integridade, seguranca e resiliéncia das
aplicacoes, sistemas e servicos, bem como acompanhar e fiscalizar os contratos firmados
nesse sentido, com vistas ao seu efetivo cumprimento;

V - prestar suporte a todas as unidades da Secretaria de Educacao por
meio de chamados técnicos, agindo no reparo de equipamentos tais como computadores,
infraestrutura de cabeamento estruturado, APs, impressoras e outros;

VI - planejar e coordenar, de acordo com o Plano Politico-Pedagdgico,
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projetos relacionados a atualizacdo tecnoldgica de laboratorios de informéatica nas
unidades educacionais, adequando-os as exigéncias do Ministério da Educacdo e
programas do Governo Estadual e Federal; e

VIl - planejar e coordenar as capacitacdes dos servidores para
utilizacdo dos recursos tecnoldogicos.

Secao |
Da Divisdo Técnica de Gestado de Tecnologia da Informacédo da Educacao

Art. 162. A Divisao Técnica de Gestao de Tecnologia da Informacao da
Educacao tem as seguintes atribui¢des:

| - coordenar a elaboracdo de projetos diversos, bem como a
elaboracdo de termos de referéncia, instrugcdo processual e acompanhamento dos
procedimentos e atos relativos a licitagcdes, contratacbes e aditamentos, na area de
Tecnologia da Informacdo da Secretaria de Educacdo, em interface com as éareas
técnicas especificas;

Il - acompanhar e auxiliar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos de
fornecimento e de prestacdo de servicos, na area de Tecnologia da Informacdo da
Secretaria de Educacédo, em interface com as areas técnicas especificas; e

Il - gerenciar e monitorar as atividades de desenvolvimento tecnolégico
e aplicacdo de ferramentas de tecnologia educacional, de acordo com diretrizes de gestao
da Secretaria de Educacao.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Apoio a Gestdo e Acompanhamento de
Contratos de Informatica da Educagéo

Art. 163. A Secdo Técnica de Apoio a Gestdo e Acompanhamento de
Contratos de Informética da Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar termos de referéncia objetivando contratacfes e aquisicdoes
na area de Tecnologia da Informacdo da Educacdo, em interface com &reas técnicas
especificas;

Il - acompanhar a instrugéo e andamento processual de procedimentos
relativos a licitagdes, contratactes, aditamentos e adimplemento dos termos contratuais,
bem como sua publicidade e aderéncia aos ditames legais e normativos, na area de
Tecnologia da Informacédo da Secretaria de Educacao;

lIl - auxiliar as areas técnicas especificas na gestdo e fiscalizacao de
contratos; e

IV - manter o controle dos saldos de empenhos bem como elaborar
justificativas quando necesséria alteracdo quantitativa nos mesmos.

Subsecao i
Da Secao Técnica de Planejamento e Governanca em
Tecnologia da Informacéo da Secretaria de Educacéao

Art. 164. A Secado Técnica de Planejamento e Governanca em
Tecnologia da Informacéo da Secretaria de Educacao tem as seguintes atribui¢cdes:

| - acompanhar todas as fases das licitacbes garantindo ao Diretor as
informacdes necessarias;

Il - administrar as rotinas e documentacdes referentes a gestdo de
recursos humanos dos servidores afetos ao Departamento;

lll - acompanhar o andamento das fases de certames licitatérios que
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objetivem contratacfes e aquisicdes na area de Tecnologia da Informacdo da Educacéo,
mantendo acervo de documentos e publicagGes pertinentes para eventuais consultas;

IV - propor e desenvolver ferramentas e métodos de trabalho
objetivando o cumprimento das metas e diretrizes pertinentes a area de Tecnologia da
Informacao da Secretaria de Educacéo; e

V - providenciar a elaboracdo de documentos, pareceres e relatérios
gualitativos e quantitativos, sempre que necessario, ho que tange ao escopo de atuacao do
Departamento de Tecnologia da Informagéo da Educacéo.

Secéo Il
Da Divisdo Técnica de Desenvolvimento de Sistemas
Informatizados da Educacéo

Art. 165. A Divisdo Técnica de Desenvolvimento de Sistemas
Informatizados da Educacéo tem as seguintes atribuicoes:

| - planejar e coordenar os sistemas informatizados de avaliacdo das
politicas de educacédo por meio de indicadores de eficiéncia, em conjunto com as demais
areas técnicas pertinentes;

Il - coordenar e organizar a migracdo de dados da Secretaria de
Educacédo para érgdos publicos externos objetivando a realizacdo do Censo Escolar do
Municipio e outros programas educacionais;

Il - planejar e coordenar a implementacdo, administragéo, documentacao,
alimentacéo e efetividade dos sistemas de gestéo educacional; e

IV - planejar, desenvolver e implementar solugdes informatizadas,
conforme demandas da Secretaria de Educacdo e em atendimento as diretrizes da
politica publica educacional.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Dados Educacionais

Art. 166. A Secdo Técnica de Dados Educacionais tem as seguintes
atribuicoes:

| - prestar suporte a equipe de desenvolvimento através da extracéo,
carga, gerenciamento e manutencao de bases de dados educacionais;

Il - analisar, tratar e extrair dados através de processos de ETL, Data
Warehouse, Data Mining e outros métodos aplicaveis; e

Il - gerar documentacdo que possibilite andlise dos dados
educacionais, obtidos em formatos distintos, tais como relatorios pré-formatados,
relatorios ad hoc, cubos OLAP e outros métodos aplicaveis.

Subsecéo lI
Da Secéo Técnica de Gestdo e Apoio aos Sistemas
Corporativos da Educacéo

Art. 167. A Secdo Teéecnica de Gestdo e Apoio aos Sistemas
Corporativos da Educacédo tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar aplicagbes dos sistemas educacionais existentes propondo
melhorias, quando o caso;

Il - elaborar e/ou avaliar a documentacdo dos sistemas educacionais
existentes;

Il - acompanhar os servicos de implantacdo de sistemas de gestéo
educacional; e
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IV - implementar os sistemas informatizados de avaliacdo das politicas
de educacdo por meio de indicadores de eficiéncia em conjunto com as demais areas
técnicas pertinentes.

Subsecéo lli
Da Secédo Técnica de Analise e Desenvolvimento de Sistemas e
Aplicativos da Educacéao

Art. 168. A Secao Técnica de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
e Aplicativos da Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver, implantar e acompanhar sistemas informatizados,
conforme requisitos e funcionalidades dos sistemas;

Il - elaborar propostas de alteracdo ou de novos sistemas com base
nos requisitos apresentados;

Il - cumprir os padrdes de qualidade das rotinas e processos sob sua
responsabilidade, avaliando o impacto das alteragdes, visando garantir a integridade dos
sistemas;

IV - elaborar documentacdo técnica, estabelecer padrbes e oferecer
solucdes para ambientes informatizados;

V - participar na elaboracdo do planejamento de projetos/operacdes e
versoes; e

VI - elaborar e responder pela documentacao das rotinas e processos
sob sua responsabilidade, especificando os documentos técnicos, manuais, rotinas
operacionais e outros, com acompanhamento e validacao.

Subsecéao IV
Da Secdo Administrativa de Documentacao e Suporte ao Usuario
de Sistemas e Aplicativos da Educacao

Art. 169. A Secdo Administrativa de Documentacdo e Suporte ao
Usuério de Sistemas e Aplicativos da Educacédo tem as seguintes atribuicdes:

| - prestar suporte técnico dos sistemas aos usuarios da Secretaria de
Educacao;

Il - identificar as necessidades dos usuérios dos sistemas educacionais
para subsidiar as capacitacdes a serem ofertadas aos profissionais da educacao;

Il - identificar falhas dos sistemas educacionais promovendo as acoes
corretivas pertinentes; e

IV - monitorar os chamados técnicos dos sistemas educacionais e
acompanhar as corre¢des e melhorias implementadas.

Secéo Il
Da Diviséao Técnica de Processamento de Dados da Educacéao

Art. 170. A Divisdo Técnica de Processamento de Dados da Educacédo
tem as seguintes atribuicdes:

| - manter a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo da Secretaria
de Educacdo, por meio do acompanhamento do funcionamento de Datacenter,
servidores, storages, redes, firewalls, sistemas gerenciadores de bancos de dados,
sistemas virtualizados e sistemas operacionais de servidores;

Il - manter a disponibilidade, confiabilidade, integridade, seguranca e
resiliéncia das aplicacfes, sistemas e servicos;
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Il - estabelecer politicas e padrbes de armazenamento de dados bem
como manutencado, seguranca, recuperacao e acesso ao repositério de dados; e

IV - manter sistemas de seguranca dos dados e sugerir a
implementacdo de novas tecnologias, de acordo com as necessidades da Secretaria de
Educacao.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica de Infraestrutura de Banco de Dados
da Secretaria de Educacéo

Art. 171. A Secado Técnica de Infraestrutura de Banco de Dados da
Secretaria de Educagéo tem as seguintes atribui¢des:

| - implementar e manter sistemas gerenciadores de bancos de dados,
de acordo com as necessidades da Secretaria de Educacéo;

Il - definir, implementar e manter configuracoes de seguranca de
acesso a dados;

Il - gerenciar, monitorar e zelar pela integridade e otimizacdo das
bases de dados de sistemas de informacdes corporativas da Secretaria de Educacéo;

IV - coordenar a definicao, instalacdo e configuracdo fisica de bancos
de dados; e

V - gerenciar a migracdo e atualizacdo de bases de dados dos
sistemas da Secretaria de Educacdo bem como implementar rotinas de backup e
procedimentos de recuperacdo dos mesmos.

Subsecao li
Da Secéo Técnica de Gerenciamento de Data Center
da Secretaria de Educacgéo

Art. 172. A Secdo Técnica de Gerenciamento de Data Center da
Secretaria de Educacédo tem as seguintes atribuicoes:

| - gerenciar e manter Hardware de Servidores do Datacenter da
Secretaria de Educacéo bem como seus respectivos sistemas de armazenamento, ativos
de rede e ambiente fisico ideal para o pleno funcionamento do mesmo;

Il - gerenciar e manter sistemas vinculados ao funcionamento dos
servidores, tais como sistemas operacionais, de virtualizacdo de contas de usuarios de
rede, de monitoramento de ativos de rede e de hospedagem de servigcos web;

Il - assegurar e garantir a classificacdo, a gestdo, a protecdo, o
armazenamento e a recuperacdo dos dados, informacbes e sistemas corporativos
hospedados no Datacenter da Secretaria de Educacéao;

IV - manter copia de imagens de servidores virtualizados (snapshots); e

V - manter rotinas de backup e restauracdo de servidores, sistemas,
arquivos e outros que se fizerem necessarios para garantir a integridade e continuidade
do funcionamento dos sistemas utilizados pela Secretaria de Educacao.

Subsecao lli
Do Setor de Apoio ao Gerenciamento de Data Center
da Secretaria de Educacgéo

Art. 173. O Setor de Apoio ao Gerenciamento de Data Center da

Secretaria de Educacgédo tem por atribuicdo prestar apoio as atividades da Secdo Técnica
de Gerenciamento de Data Center da Secretaria de Educacéao.
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Subsecéao IV
Da Secao Técnica de Seguranca da Informacao da
Secretaria de Educacéo

Art. 174. A Secdo Técnica de Seguranca da Informacdo da Secretaria
de Educacéao tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar projetos e procedimentos de seguranca da informacao para
a Secretaria de Educacdo, acompanhando sua implementacdo e execugdo, em
observancia a legislacdo vigente, em especial a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais;

Il - planejar, elaborar e executar procedimentos que visam a
integridade, a confidencialidade, a prevencéao e deteccao de ameacas e vulnerabilidades
e a disponibilidade dos dados, sistemas e tecnologias utilizados na Secretaria;

Il - gerenciar e manter sistemas de seguranca e de controle de acesso
a internet através de firewall, filtros de conteddo e outros sistemas voltados a seguranca
da informacéo; e

IV - realizar testes para mapear possiveis vulnerabilidades existentes,
propondo em conjunto com as areas envolvidas, solucbes que visam a integridade,
confidencialidade, disponibilidade e desempenho.

Subsecao V
Da Secdo Administrativa de Service Desk da Secretaria de Educagéo

Art. 175. A Secédo Administrativa de Service Desk da Secretaria de
Educacao tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar equipe responsavel pelo primeiro atendimento, abertura
de chamados e atendimento remoto;

Il - recepcionar, classificar, definir prioridade e distribuir os chamados
para o grupo solucionador responsavel,

Il - manter atualizados registros e informacdes constantes dos
chamados abertos;

IV - manter registro dos incidentes e requisicdes de servicos e de suas
respectivas solu¢cdes bem como emitir relatérios gerenciais dos chamados e alimentar
sistema de indicadores; e

V - executar atendimento remoto para solucionar incidentes e
requisicées de servicos documentados.

Secéao IV
Da Divisédo Técnica de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacé&o da Educacao

Art. 176. A Divisdo Técnica de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacado da Educacgéo tem as seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e implantar, de acordo com o Plano Politico-
Pedagdgico, projetos relacionados a implantacdo e a atualizacdo tecnoldgica dos
laboratorios de informética das unidades educacionais municipais, em conformidade com

legislag&o e normas vigentes;

Il - prestar suporte as unidades da Secretaria de Educacédo, por meio
de chamados técnicos, agindo no reparo de equipamentos de informatica, infraestrutura
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de TI e periféricos;

Il - coordenar a operagdo, Iinstalacdo e monitoramento de
microcomputadores, softwares, equipamentos de rede, dispositivos e acessorios, bem
como as suas manutencgdes preventivas e corretivas;

IV - planejar, coordenar e divulgar materiais de referéncia, como
diretrizes, documentos, manuais e estudos referentes as boas praticas nos laboratérios de
informatica das unidades educacionais municipais;

V - acompanhar a instru¢do técnica de procedimentos para aquisicdo
de bens e servicos de microinformatica e de infraestrutura de rede, bem como a posterior
execugao dos contratos e instrumentos de fornecimento, nos termos da legislacéo
vigente;

VI - planejar e coordenar as atividades de manutencéo corretiva,
preventiva e suporte aos usuarios dos equipamentos educacionais de informatica na
Secretaria de Educacéo;

VIl - coordenar estudos e analisar propostas de servigcos e projetos de
infraestrutura de rede a serem implementados no ambito das unidades afetas a Secretaria
de Educacéo;

VIII - gerar relatérios mensais sobre disponibilidade de links de internet,
inventarios de computadores e atendimentos de empresas contratadas; e

IX - coordenar pesquisa de solu¢cdes em Software Livre que atendam o
Plano Politico-Pedagogico.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Infraestrutura de Redes de Computadores
da Secretaria de Educacéo

Art. 177. A Secdo Técnica de Infraestrutura de Redes de
Computadores da Secretaria de Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - analisar e desenvolver projetos de rede para as unidades afetas a
Secretaria de Educacdo, em conformidade com as normas vigentes;

Il - acompanhar a prestagédo dos servigos de infraestrutura de rede
contratados pela Secretaria de Educacéao;

Il - prospectar e sugerir a ado¢cdo de novas tecnologias para a
infraestrutura de redes da Secretaria de Educacao;

IV - gerenciar e acompanhar o funcionamento de suporte de link
responsavel pelo acesso a internet das unidades da Secretaria de Educacéo; e

V - implementar, manter e monitorar ativos de rede de todas as
unidades da Secretaria de Educacéo.

Subsecao I
Do Setor de Apoio a Infraestrutura de Redes de Computadores
da Secretaria de Educacgéo

Art. 178. O Setor de Apoio a Infraestrutura de Redes de Computadores
da Secretaria de Educacdo tem por atribuicdo prestar apoio as atividades da Secédo
Técnica de Infraestrutura de Redes de Computadores da Secretaria de Educacéo.

Subsecao lli
Da Secéo Técnica de Suporte e Manutencao de Computadores
da Secretaria de Educacgéo

Art. 179. A Secao Técnica de Suporte e Manutencdo de Computadores
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da Secretaria de Educacgao tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar a operagdo, instalacdo e atualizacdo de
microcomputadores, hardwares, softwares, dispositivos e acessorios de informatica nas
unidades afetas a Secretaria de Educacdo, bem como as suas manutengdes preventivas
e corretivas;

Il - coordenar o atendimento técnico-operacional para a sede da
Secretaria de Educacao e todas as suas unidades; e

lll - prestar suporte técnico especializado na andlise de incidentes e
solucdes de problemas néo resolvidos pela equipe de Service Desk.

Subsecéao IV
Do Setor de Controle e Distribuicao de Equipamentos de Informética
da Secretaria de Educacéo

Art. 180. O Setor de Controle e Distribuicdo de Equipamentos de
Informética da Secretaria de Educacdo tem as seguintes atribuicdes:

| - controlar o recebimento, entrega e armazenamento de materiais
tecnoldgicos;

Il - controlar e gerenciar as solicitacbes feitas pelas unidades que
integram a Secretaria de Educagdo, bem como a logistica da distribuicdo dos
equipamentos e suprimentos tecnoldgicos; e

Il - controlar e gerenciar o estoque de informatica.

Subsecao V
Da Secao Técnica de Gerenciamento, Pesquisa e Testes de Softwares e
Equipamentos Tecnoldgicos de Uso Educacional

Art. 181. A Secédo Técnica de Gerenciamento, Pesquisa e Testes de
Softwares e Equipamentos Tecnologicos de Uso Educacional tem as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar materiais de referéncia, como diretrizes, documentos,
manuais e estudos referentes as boas praticas nos laboratérios de informética das
unidades educacionais municipais;

Il - elaborar, de acordo com as orientac6es pedagogicas, as normas e
politicas de uso nos laboratérios de informética das unidades educacionais municipais;

[l - monitorar as diretrizes estabelecidas visando a padronizacdo
tecnoldgica nos laboratérios de informética das unidades educacionais municipais; e

IV - realizar pesquisa de solucfes e tecnologias, proprietarias ou em
Software Livre, que atendam o Plano Politico-Pedagdgico.

Subsecéao VI
Da Secao Técnica de Manutencao de Equipamentos Tecnhologicos
de Uso Educacional

Art. 182. A Secdo Técnica de Manutencdo de Equipamentos
Tecnoldgicos de Uso Educacional tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar, de acordo com o Plano Politico-Pedagogico, projetos
relacionados a implantacdo e a atualizacdo tecnolégica dos laboratérios de informatica
das unidades educacionais municipais, em conformidade com legislacdo e normas
vigentes;

Il - executar e acompanhar 0s servicos técnicos solicitados pelos
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usuarios dos equipamentos educacionais de informatica da Secretaria de Educacao; e
Il - gerir os suprimentos utilizados pelos equipamentos tecnoldgicos
usados em ambientes pedagogicos.

Secao V
Da Divisdo Técnica de Projetos e Implantacéo de
Recursos Tecnolégicos Educacionais

Art. 183. A Divisdo Técnica de Projetos e Implantacdo de Recursos
Tecnologicos Educacionais tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar e garantir a atualizacdo das rotinas e das documentacoes
relativas aos projetos de tecnologia da informagéo na educacéo;

Il - planejar e coordenar as formacgdes tecnoldgicas dos profissionais da
Secretaria de Educacéo;

lll - planejar e coordenar as capacitacdes dos docentes para utilizacéo
dos recursos tecnoldgicos disponiveis, de acordo com as orientagbes educacionais
pedagogicas e o Plano Politico-Pedagogico;

IV - identificar necessidades e implementar ferramentas tecnoldgicas
necessarias para atendimento das demandas;

V - contribuir com as iniciativas de programas, de acordo com o Plano
Politico-Pedagdgico, que visem possibilitar o acesso dos estudantes as tecnologias da
informacéo;

VI - implantar os Sistemas de Informacéo e capacitar 0s usuarios no
uso dos sistemas; e

VII - gerenciar e monitorar os projetos tecnoldgicos desenvolvidos e
implantados na Secretaria de Educacao.

Subsecéo |
Da Sec¢éo Técnica de Gerenciamento de Projetos
Tecnolégicos Educacionais

Art. 184. A Secdo Técnica de Gerenciamento de Projetos Tecnoldgicos
Educacionais tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar, realizar e/ou acompanhar 0s projetos tecnoldgicos
desenvolvidos conforme demandas especificas da Secretaria de Educacao;

Il - coordenar e monitorar para que os projetos desenvolvidos estejam
de acordo com as diretrizes e necessidades da Secretaria de Educacéo;

Il - gerir cronograma dos projetos de tecnologia;

IV - produzir relatérios analiticos com base nos indicadores dos
resultados; e

V - desenvolver documentacao pertinente aos projetos de tecnologia.

Subsecao i
Da Secao Técnica de Gestéao, Implantacéo e Capacitacao de
Recursos Tecnolégicos Educacionais

Art. 185. A Secédo Técnica de Gestdo, Implantacdo e Capacitacdo de
Recursos Tecnoldgicos Educacionais tem as seguintes atribuicdes:

| - monitorar o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA;

Il - elaborar, realizar e/ou acompanhar as capacitagcdes em tecnologia
da informacdo aos profissionais da Secretaria de Educacéo, inclusive no que tange a
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avaliacao e a certificacdo dos capacitandos;

Il - elaborar e/ou disponibilizar materiais de apoio aos profissionais da
Educacao para o uso das tecnologias da informacéo;

IV - manter base de dados atualizada com informagbes dos
participantes das capacita¢des tecnologicas; e

V - supervisionar, controlar e orientar implantagdes de aplicagdes e uso
de softwares.

CAPITULO IX )
DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SUPRIMENTOS DA EDUCAGAO

Art. 186. O Departamento de Logistica e Suprimentos da Educacao,
conforme disposto no artigo 100-A da Lei n°® 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei
n°® 7.969, de 2021, tem as seguintes atribui¢cdes:

| - gerenciar e coordenar 0s servicos de controle de acesso, de
recepcao e de manutencgdo e limpeza dos proprios da Secretaria de Educacao;

Il - coordenar a prestacéo de servicos referentes a energia elétrica e
abastecimento de agua dos proprios educacionais;

Il - gerenciar a utilizacdo dos espacos fisicos da sede da Secretaria de
Educacao;

IV - coordenar o programa de transporte escolar disponibilizado aos
alunos da rede municipal de educagéo;

V - coordenar a utilizacao de veiculos proprios da Secretaria;

VI - prever e solicitar a compra de suprimentos educacionais;

VII - coordenar o almoxarifado dos suprimentos gerais da Educacéo; e

VIII - coordenar a distribuicdo dos suprimentos educacionais.

Secéo |
Do Setor de Expediente do Departamento de Logistica e
Suprimentos da Educacéo

Art. 187. O Setor de Expediente do Departamento de Logistica e
Suprimentos da Educacgéo tem as seguintes atribuicdes:

| - executar as atividades de apoio administrativo e operacional no que
se refere ao processamento de documentos e processos administrativos no
Departamento;

Il - controlar tramites de toda documentacdo expedida e recebida pelo
Departamento, seguindo e observando as normas processuais vigentes no tramite de
documentacéo interna e externa;

Il - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pelo Departamento;

IV - gerenciar e manter o sistema de arquivamento garantindo a
integridade e recuperacdo dos documentos; e

V - efetuar controle de documentacéo referente a gestdo de recursos
humanos dos servidores do Departamento.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa de Servicos Gerais

Art. 188. A Divisdo Administrativa de Servicos Gerais tem as seguintes
atribuicdes:

| - gerenciar os servigos de controle de segurancga, controle de acesso,
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controle de recepcao, manutencao e limpeza dos proprios da Secretaria de Educacéo;

Il - elaborar e encaminhar requisicdes de compras e contratacdes
necessarias para manutencao dos servi¢os desta Divisdo, bem como justificativa;

Il - gerenciar a utilizacdo dos espacos da sede da Secretaria de
Educacao; e

IV - gerenciar a Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA
da Secretaria de Educacéo.

Subsecéo |
Da Se¢do Administrativa de Gerenciamento de Servigos de
Limpeza e Controle de Acesso

Art. 189. A Secdo Administrativa de Gerenciamento de Servicos de
Limpeza e Controle de Acesso tem as seguintes atribuicdes:

| - organizar e acompanhar os servicos de limpeza e controle de
acesso a serem realizados por terceiros ou ndo nos préprios da Secretaria de Educacao;

Il - organizar e controlar todos os médulos de limpeza e controle de
acesso nos proprios da Secretaria de Educacéo; e

lll - organizar e controlar todas as planilhas, enviadas mensalmente,
referentes aos moédulos de limpeza e controle de acesso nos proprios da Secretaria de
Educacao.

Subsecao lI
Do Setor de Controle de Servigcos de Limpeza e Servigos Gerais

Art. 190. O Setor de Controle de Servicos de Limpeza e Servigos
Gerais tem as seguintes atribui¢oes:

| - prestar apoio administrativo e operacional em sua area de atuacao;

Il - organizar as escalas de servico de manutencdo e limpeza nos
proprios da Secretaria de Educacéo; e

Il - coordenar a prestacdo de servicos de manutencdo fisica da
Secretaria de Educacéo.

Subsecao Il
Do Setor de Controle de Servicos de Recepcéao e Controle de Acesso

Art. 191. O Setor de Controle de Servicos de Recepcéo e Controle de
Acesso tem as seguintes atribuicdes:
| - prestar apoio administrativo e operacional em sua area de atuagao;

Il - coordenar a prestacdo dos servicos de recepcdo e controle de
acesso na sede da Secretaria de Educacdo, propondo o0 aprimoramento de
procedimentos para registro, credenciamento, acompanhamento e controle de trafego de
pessoas nas instalacdes da Secretaria de Educacao; e

Il - organizar as escalas de servico nas dependéncias da Secretaria de
Educacao, no que tange a sua area de atuacao.

Subsecéao IV
Da Secdo Administrativa de Gerenciamento de Servigos Gerais

Art. 192. A Secao Administrativa de Gerenciamento de Servigos Gerais
tem as seguintes atribuicdes:
| - administrar e acompanhar a utilizagdo dos espacos da sede da
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Secretaria de Educacéo;

Il - gerenciar a manutencdo dos auditorios e outros espacos destinados
a eventos da Secretaria de Educacao, de acordo com a agenda;

Il - auxiliar na gestdo e elaboracdo dos documentos pertinentes a
Comisséo Interna de Prevencéao de Acidentes - CIPA; e

IV - proceder os controles, inclusive em sistema informatizado, dos
bens patrimoniais dos espacos administrados pelo Departamento.

Subsecéo V
Do Setor de Controle de Espacos da Sede da Secretaria de Educacéo

Art. 193. O Setor de Controle de Espacos da Sede da Secretaria de
Educacao tem as seguintes atribuicoes:

| - controlar o agendamento e a utilizagcdo dos espagos da sede da
Secretaria de Educacéo;

Il - realizar a manutencao dos auditorios e outros espacos destinados a
eventos da Secretaria de Educacao, de acordo com a agenda; e

Il - verificar periodicamente o estado de conservacdo dos bens
patrimoniais e equipamentos dos espacos administrados pelo Departamento e solicitar as
providéncias necessérias para a sua manutencéo, substituicdo ou baixa patrimonial.

Secao Il
Da Divisao Técnica de Planejamento e Gerenciamento de Contratos de
Logistica e Suprimentos da Educacéao

Art. 194. A Divisao Técnica de Planejamento e Gerenciamento de
Contratos de Logistica e Suprimentos da Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a instrucdo processual referente as compras e
contratacées, no que tange ao escopo de atuagédo do Departamento;

Il - elaborar documentos em resposta as solicitacbes recebidas
referentes aos contratos geridos pelo Departamento;

IIl - acompanhar as providencias cabiveis no que tange a elaboracdo
de termos de aditamento, retificacées, apostilamentos, rescisées e outros documentos
pertinentes aos contratos geridos pelo Departamento; e

IV - solicitar, sempre que necessario, a area responsavel pelos
servigos, a fiscalizacdo in loco para apuracdo, esclarecimento e correcdo de eventuais
divergéncias de informacdes de atendimento dos critérios estabelecidos em contrato.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Planejamento de Materiais e Servi¢cos

Art. 195. A Secdo Técnica de Planejamento de Materiais e Servigos
tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar termo de referéncia em conjunto com a area requerente
visando a instrucdo de procedimentos de compras e contratacbes, no que tange ao
escopo de atuacdo do Departamento;

Il - analisar e acompanhar contratos com prestadores de servicos;

Il - elaborar justificativas quando necessario 0 acréscimo nos
empenhos; e

IV - manter o controle dos saldos de empenhos.
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Subsecéo lI
Da Secdo Administrativa de Gerenciamento de Contratos e Documentos

Art. 196. A Secdo Administrativa de Gerenciamento de Contratos e
Documentos tem as seguintes atribuicdes:

| - atentar para a vigéncia dos contratos com vistas a garantir eventuais
prorrogacdes que se facam necessarias;

Il - monitorar a execugado dos contratos de fornecimento e de prestacdo
de servigos geridos pelo Departamento;

lIl - manter a guarda dos processos administrativos que acompanham
os contratos de fornecimento e de prestacao de servigcos geridos pelo Departamento;

IV - coordenar e acompanhar os pagamentos, assim como saldo,
liquidacéo e cancelamentos dos empenhos; e

V - acompanhar saldos em liquidacdo e liquidados por fornecedor,
assim como 0s acreéscimos, quando necessario.

Subsecéo llI
Do Setor de Apoio a Gestéo de Servigcos Gerais

Art. 197. O Setor de Apoio a Gestdo de Servigcos Gerais tem as
seguintes atribuicdes:

| - intermediar contatos com prestadores de servico, sempre que
necessario;

Il - acompanhar os andamentos processuais e auxiliar na guarda e
controle dos processos administrativos e demais documentos referentes a contratos de
prestacéo de servicos geridos pelo Departamento, garantindo a integridade e recuperagao
dos documentos;

Il - proceder a recepcdo e conferéncia de documentos necessarios
para contratagoes, retificacOes, aditamentos e apostilamentos; e

IV - manter atualizada a documentacdo dos prestadores de servicos,
conferindo a autenticidade e validade das certidées e documentos afins.

Subsecéao IV
Do Setor de Apoio a Gestdo de Transporte Escolar

Art. 198. O Setor de Apoio a Gestdo de Transporte Escolar tem as
seguintes atribuicdes:

| - intermediar contatos com os prestadores de servigco de transporte
escolar gratuito, sempre que necessario;

Il - acompanhar os andamentos processuais e auxiliar na guarda e
controle dos processos administrativos e demais documentos referentes a contratos de
prestacdo de servicos de transporte escolar gratuito, garantindo a integridade e
recuperacao dos documentos;

Il - proceder a recepcdo e conferéncia de documentos necessarios
para contratacdes, retificaces, aditamentos e apostilamentos, no que tange a prestacdo
de servicos de transporte escolar gratuito;

IV - manter atualizada a documentacéo dos prestadores de servigos de
transporte escolar gratuito, conferindo a autenticidade e validade das certidbes e
documentos afins; e

V - providenciar o encaminhamento das informacfes pertinentes ao
pagamento e recolhimento de encargos referentes aos prestadores de servicos de
transporte escolar gratuito.
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Subsecao V
Do Setor de Apoio a Gestdo de Suprimentos da Educacao

Art. 199. O Setor de Apoio a Gestao de Suprimentos da Educacao tem
as seguintes atribuigdes:

| - intermediar contatos com os fornecedores de suprimentos, sempre
gue necessario;

Il - acompanhar os andamentos processuais e auxiliar na guarda e
controle dos processos administrativos e demais documentos referentes a contratos de
fornecimento de suprimento geridos pelo Departamento, garantindo a integridade e
recuperacao dos documentos;

lIl - proceder a recepcdo e conferéncia de documentos necessarios
para contratacdes, retificacdes, aditamentos e apostilamentos; e

IV - manter atualizada a documentacéo dos fornecedores, conferindo a
autenticidade e validade das certiddes e documentos afins.

Subsecéo VI
Do Setor de Acompanhamento e Controle da Execugdo de Empenhos em
Contratos de Logistica e Suprimentos da Educacéo

Art. 200. O Setor de Acompanhamento e Controle da Execucédo de
Empenhos em Contratos de Logistica e Suprimentos da Educacdo tem as seguintes
atribuicoes:

| - controlar o saldo dos empenhos nas execugdes dos contratos,
procedendo as solicitagdes de cancelamento ou complementacdo de empenho, quando
necessario; e

Il - emitir relatério mensal sobre o controle de saldos de empenhos.

Secao IV
Da Divisdo Administrativa de Transporte Escolar

Art. 201. A Divisdo Administrativa de Transporte Escolar tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar o Programa de Transporte Escolar Gratuito;

Il - realizar estudos de demanda de transporte escolar, analisando, de
maneira global, as demandas apresentadas pelas unidades escolares;

[l - gerenciar a verificacdo de demanda por veiculo, cotejando-a com a
devida distribuicdo dos mesmos por unidade escolar;

IV - garantir o atendimento tempestivo das decisdes judiciais relativas
ao transporte escolar gratuito, inserindo os educandos em seus devidos itinerarios, em
obediéncia estrita aos prazos estabelecidos; e

V - gerenciar a insercdo de alunos de ordens judiciais nos seus devidos
itinerarios.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Atendimento a Demanda
de Transporte Escolar

Art. 202. A Secdo Administrativa de Atendimento a Demanda de
Transporte Escolar tem as seguintes atribuicdes:
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| - realizar a organizacdo e a otimizacao dos itinerarios dos veiculos do
transporte escolar gratuito entre as unidades escolares da rede municipal de ensino;

Il - proceder acompanhamento in loco de demandas especificas de
medicdo e fiscalizacdo de quilometragem dos veiculos do Programa de Transporte
Escolar Gratuito; e

lll - analisar e responder as solicitacbes de atendimento do transporte
escolar gratuito, provenientes das escolas e de municipes, de acordo com o0s critérios
estabelecidos em regulamento préprio.

Subsecao lI
Da Secao Administrativa de Gerenciamento do Credenciamento
dos Condutores de Transporte Escolar

Art. 203. A Secgdo Administrativa de Gerenciamento do
Credenciamento dos Condutores de Transporte Escolar tem as seguintes atribui¢des:

| - responsabilizar-se pela emissdo de ordens de servico dos
condutores no ambito do Programa de Transporte Escolar Gratuito;

Il - gerenciar a vistoria de veiculos e documentos dos prestadores de
servico do Programa de Transporte Escolar Gratuito;

Il - acompanhar as conferéncias de medicdo e fiscalizacdo dos
servigos prestados; e

IV - responsabilizar-se pela emiss@o de recibos aos prestadores de
servico para fins de pagamento e recolhimento dos devidos encargos.

Subsecao llI
Do Setor de Vistoria dos Veiculos de Transporte Escolar e
Documentos Veiculares

Art. 204. O Setor de Vistoria dos Veiculos de Transporte Escolar e
Documentos Veiculares tem as seguintes atribuicoes:

| - conferir documentos dos prestadores de servicos no ambito do
Programa de Transporte Escolar Gratuito, como licenciamento, CNH, cadastros, alvaras,
comprovantes de realizacéo de cursos e demais documentos legalmente solicitados; e

Il - proceder a vistoria dos veiculos dos prestadores de servigcos no
ambito do Programa de Transporte Escolar Gratuito.

Subsecéao IV
Do Setor de Medicdo dos Servicos de Transporte Escolar Prestados

Art. 205. O Setor de Medicdo dos Servicos de Transporte Escolar
Prestados tem as seguintes atribuigcdes:

| - estabelecer e alimentar banco de dados de enderecos visando
aperfeicoar e agilizar as respostas das medi¢des solicitadas junto as escolas; e

Il - proceder o recebimento, conferéncia e langamento dos dados das
planilhas de quilometragem e frequéncia do Programa de Transporte Escolar Gratuito.

Secao V
Da Divisdo Administrativa de Frota Interna da Secretaria de Educacao

Art. 206. A Divisao Administrativa de Frota Interna da Secretaria de
Educacao tem as seguintes atribuicoes:
| - gerenciar a manutencao da frota interna da Secretaria de Educacao;
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Il - gerenciar logistica, rotas, agendamento de veiculos pertencentes a
frota interna da Secretaria de Educacao e medi¢Oes de servigcos prestados; e
[l - gerenciar documentos e vistorias dos veiculos oficiais.

Subsecéo |
Da Secdo Técnica de Frota Interna da Secretaria de Educacgéo

Art. 207. A Secao Técnica de Frota Interna da Secretaria de Educagéo
tem as seguintes atribuicdes:

| - controlar e monitorar a frota interna da Secretaria de Educacéao,
aferindo rotas e acompanhando agendamento de veiculos;

II - aferir medi¢Oes e servi¢os prestados pela frota interna da Secretaria
de Educacéo; e

[l - organizar e controlar a distribuigcéo da frota interna da Secretaria de
Educacao.

Subsecao lI
Da Secao Administrativa de Gerenciamento da Frota Interna
da Secretaria de Educacéo

Art. 208. A Secao Administrativa de Gerenciamento da Frota Interna da
Secretaria de Educacéo tem as seguintes atribuigoes:

| - realizar e acompanhar agendamentos da frota interna da Secretaria
de Educacgéo;

Il - acompanhar as condi¢des de uso dos veiculos da frota interna da
Secretaria de Educacédo, encaminhando-os para manutencéo, quando necessario;

[l - responsabilizar-se pela regularidade documental da frota interna da
Secretaria de Educacédo, bem como de seus condutores; e

IV - gerenciar as vistorias veiculares pertinentes.

Subsecao lli
Do Setor de Agendamento, Medicao e Rotas da Frota Interna
da Secretaria de Educacgéo

Art. 209. O Setor de Agendamento, Medi¢do e Rotas da Frota Interna
da Secretaria de Educagéao tem as seguintes atribuicdes:

| - controlar o agendamento de veiculos da frota interna, procedendo a
distribuicdo de demandas entre veiculos e condutores, bem como os devidos controles
diarios; e

Il - controlar, conferir e armazenar, de maneira adequada, os relatorios
diarios de veiculos e condutores, garantindo a aderéncia dos mesmos as normas
administrativas vigentes.

Subsecéao IV
Do Setor de Documentos e Vistoria de Veiculos da Frota Interna
da Secretaria de Educacéo

Art. 210. O Setor de Documentos e Vistoria de Veiculos da Frota
Interna da Secretaria de Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - controlar a regularidade documental da frota interna da Secretaria de
Educacao; e
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Il - proceder as providéncias necessarias para viabilizar as vistorias
veiculares, no que se refere a frota interna da Secretaria de Educacao.

Secéo VI
Da Divisdo Administrativa de Suprimentos da Educacéo

Art. 211. A Divisdo Administrativa de Suprimentos da Educacao tem as
seguintes atribuigdes:

| - coordenar a elaboracdo de especificacdes técnicas e padronizacéo
dos materiais administrados pela Secretaria de Educacao;

Il - planejar a aquisicdo de mobiliario, materiais de consumo,
suprimentos educacionais e demais itens de utilizacdo cotidiana da Secretaria de
Educacao e das unidades educacionais;

Il - emitir as requisicdes de compras com as especificacdes dos itens,
equipamentos e materiais a serem adquiridos;

IV - realizar estudos e disponibilizar informacées sobre a avaliacéo
gualitativa, financeira e de depreciacdo dos bens patrimoniais da Secretaria de Educacéao;
e

V - analisar e fixar niveis e composicao dos estoques.

Subsecdo Unica
Da Secéo Administrativa de Suprimentos Educacionais

Art. 212. A Secdo Administrativa de Suprimentos Educacionais tem as
seguintes atribuicdes:

| - planejar e controlar a aquisicdo de materiais educacionais para
atendimento da demanda das unidades educacionais pertencentes a rede municipal de
ensino;

Il - verificar a qualidade dos materiais visando o melhor atendimento da
rede municipal de ensino; e

Il - efetuar as solicitagcbes de compras para formacao ou reposicao de
estoque.

Secéo Vi
Da Divisao Administrativa de Almoxarifado de Suprimentos da Educacéao

Art. 213. A Divisdo Administrativa de Almoxarifado de Suprimentos da
Educacao tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar os procedimentos relacionados com o recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais e equipamentos;

Il - coordenar os procedimentos sobre situacdo de estoque, ponto de
pedido de solicitacdo de compras de materiais e equipamentos;

[Il - coordenar a realizacdo de balancetes mensais e inventarios fisicos
e financeiros dos materiais e equipamentos em estoque;

IV - organizar o armazenamento e distribuicdo de uniformes e materiais
escolares para a rede municipal de ensino; e

V - elaborar relatérios gerenciais e de atendimento.

Subsecéo |
Da Secao Administrativa de Recebimento e Armazenamento
de Materiais e Patrimdnio

Art. 214. A Secao Administrativa de Recebimento e Armazenamento
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de Materiais e Patrimdnio tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e registrar a entrada dos materiais patrimoniados da
Secretaria de Educacéo;

Il - controlar os bens patrimoniais, maquinas e equipamentos de todas
as unidades afetas a Secretaria de Educacao;

lll - cadastrar, identificar, registrar o0 material permanente e controlar
sua movimentacado e documentacao;

IV - registrar e executar os reparos dos bens méveis;

V - propor as baixas dos bens méveis;

VI - verificar periodicamente o estado de conservacdo dos bens
patrimoniais e equipamentos e solicitar as providéncias necessarias para a sua
manutencéao, substituicdo ou baixa patrimonial;

VII - proceder, periodicamente, ao inventario dos bens moveis
constantes do cadastro; e
VIII - elaborar relatérios gerenciais.

Subsecao I
Do Setor de Controle, Armazenamento e Organizacao de Estoque
de Suprimentos da Educacéo

Art. 215. O Setor de Controle, Armazenamento e Organizacdo de
Estoque de Suprimentos da Educacao tem as seguintes atribui¢cdes:

| - apoiar a logistica de entrega e de montagem do mobiliario na rede
municipal de acordo com os padrbes pré-estabelecidos;

Il - acompanhar e conferir o chapeamento dos bens patrimoniais
moveis;

Il - manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em
estoque;

IV - realizar balancetes mensais e inventario do material em estoque; e

V - planejar e organizar o estoque a fim de otimizar a utilizagdo dos
espacos disponiveis.

Subsecao Il
Da Secao Administrativa de Distribuicao de Materiais da Educacao

Art. 216. A Secdo Administrativa de Distribuicdo de Materiais da
Educacao tem as seguintes atribuicdes:

| - registrar a alocacéo e as substituicdes dos bens méveis;

Il - elaborar, manter e controlar o arquivo dos termos de
responsabilidade de manutencédo de bens méveis; e

Il - registrar e emitir as guias de retirada dos bens moveis.

Subsecéao IV
Do Setor de Logistica e Controle

Art. 217. O Setor de Logistica e Controle tem as seguintes atribuicdes:

| - efetuar baixas nos estoques; e

Il - organizar a distribuicdo de bens mdveis nas unidades da Secretaria
de Educacéo.

Subsecao V
Do Setor de Distribuicdo de Suprimentos da Educacao
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Art. 218. O Setor de Distribuicdo de Suprimentos da Educacédo tem as
seguintes atribuigdes:

| - analisar os pedidos de materiais para atendimento, conforme
estoque;

Il - separar os materiais de acordo com os pedidos;

lll - analisar os pedidos de materiais, suprimentos e utensilios para
atendimento, conforme disponibilidade de estoque; e

IV - conferir os lotes de materiais separados por pedido e proceder o
envio a unidade solicitante.

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ESPACOS EDUCACIONAIS

Art. 219. O Departamento de Gestdo de Espacos Educacionais,
conforme disposto no artigo 100-B da Lei n°® 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei
n°® 7.969, de 2021, tem as seguintes atribuicoes:

| - coordenar e desenvolver atividades complementares voltadas para o
publico escolar e a comunidade em geral, nos Centros Educacionais afetos a Secretaria
de Educacao, em parceria com as unidades escolares e em articulacdo com as demais
Secretarias;

Il - gerenciar a implementacdo de diversas atividades, como cursos,
oficinas, palestras e eventos, sejam proprios ou em parcerias, nos Centros Educacionais
e nos espagos comuns das unidades escolares, sem interferéncia na rotina escolar, por
meio da cessao de espacos;

lll - implementar e acompanhar acdes de democratizagao do livro e
fomento da leitura por meio dos espacos dos Centros de Incentivo a Leitura;

IV - coordenar e acompanhar acdes de ampliacdo da permanéncia dos
educandos nos equipamentos educacionais publicos, por meio da oferta de atividades
complementares; e

V - gerenciar e acompanhar, em colaboracdo com os Centros
Educacionais e unidades escolares, as atividades previstas para uso da comunidade, bem
como atividades extraclasses e extracurriculares, para os alunos da rede municipal de
educacéo.

Secéo |
Da Divisao Técnica de Centros Municipais de Educacéo

Art. 220. A Divisdo Técnica de Centros Municipais de Educacao tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar e desenvolver atividades complementares voltadas para o
publico escolar e a comunidade em geral, seja nos Centros de Educacédo Unificados - CEUS,
nos Centros Municipais de Educacao - CMEs, no Centro Municipal de Educagdo Ambiental -
Cemea, no Centro Municipal de Educacado e Artes - Cemear e nos Centros de Incentivo a
Leitura - CILs e CMILs, em parceria com as unidades escolares ou em parceria com 0rgaos
externos;

Il - orientar as rotinas de trabalho do Departamento, dos Centros de
Educacao Unificados - CEUs, dos Centros Municipais de Educacédo - CMEs, do Centro
Municipal de Educacdo Ambiental - Cemea, do Centro Municipal de Educacao e Artes -
Cemear e dos Centros de Incentivo a Leitura - CILs e CMILs;

Il - gerenciar e inferir sobre o0s sistemas utilizados para
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armazenamento de dados e demais processos administrativos utilizados pelos Centros de
Educacao Unificados - CEUs, Centros Municipais de Educacgéao - CMEs, Centro Municipal
de Educacdo Ambiental - Cemea, Centro Municipal de Educacdo e Artes - Cemear e
Centros de Incentivo a Leitura - CILs e CMILs; e

IV - estabelecer indicadores e coletar dados indicativos referentes as
acOes desenvolvidas para avaliacdo dos resultados do trabalho desenvolvido pelos
Centros de Educacédo Unificados - CEUs, Centros Municipais de Educacédo - CMEs,
Centro Municipal de Educagcédo Ambiental - Cemea, Centro Municipal de Educacao e Artes
- Cemear e Centros de Incentivo a Leitura - CILs e CMILs.

Subsecéo |
Da Secéo Técnica dos Centros Educacionais

Art. 221. A Secao Técnica dos Centros Educacionais tem as seguintes
atribuigdes:

| - coordenar o0 apoio técnico-administrativo ao Departamento,
procedendo o0s controles e 0s registros atualizados da documentacao, inclusive na
comunicacdo entre o Departamento e os Centros de Educacdo Unificados - CEUSs,
Centros Municipais de Educacédo - CMEs, Centro Municipal de Educacdo Ambiental -
Cemea, Centro Municipal de Educacéao e Artes - Cemear, Centros de Incentivo a Leitura -
ClLs e CMILs, e 6rgaos externos; e

Il - acompanhar o funcionamento, alimentacdo e, quando o caso,
propor alteragdes nos sistemas utilizados para armazenamento de dados e demais
processos administrativos utilizados pelos Centros de Educacdo Unificados - CEUSs,
Centros Municipais de Educacédo - CMEs, Centro Municipal de Educacdao Ambiental -
Cemea, Centro Municipal de Educacéo e Artes - Cemear e Centros de Incentivo a Leitura
- ClLs e CMILs.

Subsecao i
Da Secao Administrativa de Apoio aos Centros Educacionais

Art. 222. A Secdo Administrativa de Apoio aos Centros Educacionais
tem as seguintes atribuicoes:

| - prestar apoio administrativo aos Centros de Educacéo Unificados -
CEUs, Centros Municipais de Educagcao - CMEs, Centro Municipal de Educacgao
Ambiental - Cemea, Centro Municipal de Educacdo e Artes - Cemear e Centros de
Incentivo a Leitura - CILs e CMILs; e

Il - efetuar controle de documentacao referente & gestdo de recursos
humanos dos servidores do Departamento.

Subsecéo llI
Da Secdo Administrativa de Suporte Técnico aos Centros Educacionais

Art. 223. A Secdo Administrativa de Suporte Técnico aos Centros
Educacionais tem as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o recebimento e controle do tramite de toda documentacéo
do Programa Escola 360;

Il - orientar os trabalhos administrativos no Departamento, nos CEUs,
nos CMEs, no Cemea, no Cemear, nos CILs e CMILs;

lll - informar sobre as normas para o funcionamento do malote e a
tramitacdo interna e externa de documentacao; e

IV - gerenciar e inferir sobre os sistemas utilizados para
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armazenamento de dados e demais processos administrativos utilizados pelos CEUSs,
CMEs, Cemea, Cemear, CILs e CMILs.

Subsecéao IV
Do Setor de Manutencéo Preventiva dos Centros Educacionais

Art. 224. O Setor de Manutencédo Preventiva dos Centros Educacionais
tem as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a necessidade de manutencdo preventiva e corretiva
dos CEUs, CMEs, Cemea, Cemear, CILs e CMILs, encaminhando o saneamento de
eventuais problemas para garantir a seguranca nos atendimentos feitos nos espacos;

Il - verificar periodicamente o estado de conservacdo dos bens
patrimoniais e equipamentos e encaminhar as providéncias necessarias para a sua
manutengao, substituicdo ou baixa patrimonial; e

Il - supervisionar pessoas e atividades que trabalhem com a
manutencao dos espacos do equipamento.

Subsecéo V
Do Setor de Infraestrutura dos Centros Educacionais

Art. 225. O Setor de Infraestrutura dos Centros Educacionais tem as
seguintes atribuigdes:

| - verificar a infraestrutura dos CEUs, CMEs, Cemea, Cemear, CILs e
CMILs, encaminhando o atendimento de eventuais necessidades para a realizagdo das
atividades planejadas;

Il - acompanhar e executar as atividades realizadas nos espacos em
relacdo as necessidades de infraestrutura, recursos audiovisuais, suporte e orientacao
durante os eventos;

Il - zelar pelos materiais necessarios a infraestrutura utilizados para o
gerenciamento da sonorizacdo, iluminacéo e recursos audiovisuais dos espagos ao qual
foi encaminhado; e

IV - supervisionar pessoas e atividades que trabalhem com
infraestrutura nos espacos.

Secéo Il
Da Divisdo Administrativa do Programa Escola 360

Art. 226. A Divisdo Administrativa do Programa Escola 360 tem as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar, desenvolver e acompanhar atividades complementares
voltadas para o publico escolar e a comunidade em geral, seja hos CEUs, CMEs, Cemea,
Cemear, CILs e CMILs, em parceria com as unidades escolares ou em parceria com
orgaos externos;

Il - gerenciar a implementagéo de diversas atividades, como cursos,
oficinas, palestras e eventos, sem interferéncia na rotina escolar, seja nos CEUs, CMEs,
Cemea, Cemear, CILs e CMILs, em parceria com as unidades escolares ou em parceria
com 6rgaos externos;

lll - gerenciar e acompanhar, em colaboracdo com os CEUs, CMEs,
Cemea, Cemear, CILs, CMILs e unidades escolares, as atividades previstas para uso da
comunidade, bem como atividades extraclasse e extracurriculares para os alunos da rede
municipal de ensino; e

Fonte: Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos



IV - implementar e acompanhar acbes de democratizacdo do livro e
fomento da leitura por meio dos espacos dos CILs e CMILs.

Subsecéo |
Da Secao Técnica de Suporte a Gestdo do Programa Escola 360

Art. 227. A Secéo Técnica de Suporte a Gestdo do Programa Escola
360 tem as seguintes atribuigdes:

| - planejar, articular e desenvolver cursos, oficinas, palestras e eventos
gue oportunizem aprendizagem em espagos complementares ao ambiente escolar para
alunos da rede municipal de ensino;

Il - coordenar e acompanhar cursos, oficinas, palestras e eventos com
foco em aprendizagem, entretenimento e promocdo da qualidade de vida para a
comunidade de forma geral;

Il - articular, com os Coordenadores de Centros Educacionais
Unificados e seus respectivos Coordenadores de Programas Educacionais, acoes
educativas nas mais diversas areas, de acordo com as caracteristicas da comunidade ao
redor do equipamento; e

IV - promover, quando necessario, momentos formativos de cunho
pedagogico para as equipes que atuam nos CEUs, CMEs, Cemea, Cemear, ClLs e
CMILs.

Subsecao lI
Da Secdo Administrativa de Suporte a Gestdo do Programa Escola 360

Art. 228. A Secao Administrativa de Suporte a Gestdo do Programa
Escola 360 tem as seguintes atribui¢oes:

| - gerenciar o recebimento e controle do tramite de toda documentacéo
pertinente ao Programa Escola 360;

Il - efetuar controle de documentacéo referente a gestdo de recursos
humanos dos servidores dos CEUs, CMEs, Cemea, Cemear, CILs e CMILs; e

Il - elaborar e apresentar processos administrativos diversos no ambito
do Programa Escola 360, considerando todas as suas etapas e acompanhamento.

Subsecao lli
Do Setor de Apoio a Gestdo do Programa Escola 360

Art. 229. O Setor de Apoio a Gestdo do Programa Escola 360 tem por
atribuicdo apoiar as diversas atividades da Divisdo Administrativa do Programa Escola
360.

CAPITULO XI
DA SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 230. A Supervisdo Escolar, conforme disposto no artigo 101 da Lei
n° 7.550, de 2017, com redacdo dada pela Lei n°® 7.969, de 2021, tem as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar as atividades de assessoramento, planejamento,
supervisdo e fiscalizacdo do ensino mantido pelo Municipio e das demais escolas e
instituicbes submetidas a fiscalizacdo municipal, de atribuicdo da equipe de
Supervisores(as) Escolares;

Il - orientar, acompanhar, assessorar, controlar e avaliar os processos
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administrativos e educacionais das unidades escolares;

Il - orientar, analisar, vistoriar e emitir parecer técnico sobre licenca de
funcionamento de escolas privadas de educacdo infantil, remetendo-o a autoridade
competente; e

IV - implementar as politicas e planos educacionais da Secretaria de
Educacéo junto as unidades escolares.

Secdo Unica
Do Setor de Apoio a Supervisao Escolar

Art. 231. O Setor de Apoio a Supervisdo Escolar tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar as atividades de apoio administrativo e operacional no que
se refere ao processamento de documentos e processos administrativos na Supervisao
Escolar;

Il - controlar tramites de toda documentacao expedida e recebida pela
Supervisdo Escolar, seguindo e observando as normas processuais vigentes no tramite
de documentacéo interna e externa;

Il - manter registro atualizado de toda documentacdo expedida e
recebida pela Supervisdo Escolar;

IV - gerenciar e manter o sistema de arquivamento, garantindo a
integridade e recuperacdo dos documentos; e

V - efetuar controle de documentacdo referente a gestdo de recursos
humanos dos servidores da Supervisdo Escolar.

Subsecéo |
Da Secédo Técnica de Controles e Vida Escolar da Supervisao Escolar

Art. 232. A Secao Técnica de Controles e Vida Escolar da Supervisao
Escolar tem as seguintes atribuicdes:

| - coletar e prestar informacdes, para subsidio e apoio ao Supervisor
Escolar Chefe, que possibilitem emissdo de pareceres técnicos, administrativos e
pedagogicos, bem como acdes de planejamento alusivos a Supervisdo Escolar;

Il - orientar a execucdao das atividades da Supervisdo Escolar de
acordo com as leis, normas, principios e critérios estabelecidos, bem como com as
orientacdes exaradas pelo Supervisor Escolar Chefe e com as diretrizes da Secretaria de
Educacao;

[l - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados
a realizacdo de objetivos organizacionais da Supervisdo Escolar; e

IV - coordenar e executar atividades técnicas e administrativas
pertinentes a vida escolar, a expedi¢cdo, a organizacdo e a guarda de documentos dos
alunos de acordo com as leis e normas vigentes.

Subsecao lI
Da Secao Administrativa de A¢bes Educacionais e Intersetoriais
da Supervisao Escolar

Art. 233. A Secao Administrativa de AgOes Educacionais e
Intersetoriais da Supervisdo Escolar tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver agdes intersetoriais com o intuito de promover a
prevencdo de agravos de saude, a melhoria na qualidade de vida, a identificacdo de
educandos da rede municipal de ensino em situacdo de vulnerabilidade, bem como
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discusséo e reflexdo sobre aspectos pertinentes a cultura de cidadania, o autocuidado e a
autonomia, de forma integral e integrada;

Il - acolher e promover articulagéo para atendimento a demandas das
unidades escolares objetivando garantir as linhas de cuidado de acordo com o0s
protocolos e respectivas especialidades; e

lll - encaminhar os dados estatisticos sob sua responsabilidade para o
Supervisor Escolar Chefe a fim de subsidiar as tomadas de decisdes.

CAPITULO XIi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 234. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial o
Decreto n° 37095, de 11/08/2020.

Art. 235. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Guarulhos, 30 de agosto de 2022.

GUSTAVO HENRIC COSTA
Prefeito Municipal

ALEX VITERALE
Secretéario de Educacéo

ADAM AKIHIRO KUBO
Secretario de Gestao

Registrado na Chefia de Gabinete do Prefeito do Municipio de Guarulhos e afixado no
lugar publico de costume aos trinta dias do més de agosto de dois mil e vinte e dois.

MAURICIO SEGANTIN

Chefe de Gabinete do Prefeito

Publicado no Diario Oficial do Municipio, em 31 de Agosto de 2022.
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