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Anexo XIll - Secretaria Municipal de Educagao

Departamento
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Almoxarifado

Departamento de
Esporte, Lazer e
Recreagao

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Educacgao

| - promover e articular os contatos administrativos,
politicos e sociais do Secretario;

Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

lIl - promover a analise, a revisdo e o controle de todos
os processos e documentos encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

IV - verificar o teor das correspondéncias oficiais
dirigidas ao Secretario, bem como orientar sua
adequada distribuicdo;

V - orientar e supervisionar os servigos de expediente,
protocolo e de distribuicdo de processos e arquivo de
documentos da Secretaria;

VI - proferir despachos meramente interlocutérios ou de
simples encaminhamento de processos no ambito da
Secretaria;

VIl - exercer outras atividades correlatas a sua area de
atuacdo e as que lhe forem determinadas pelo
Secretario.

Departamento Administrativo, Contabilidade e Recursos
Humanos

| - gerir o Fundo Municipal de Educagdo, sendo
competente para ordenar as despesas sob sua
responsabilidade, em conjunto com o Secretario;

Il - gerir os recursos financeiros e orgamentarios
repassados pelo Fundeb, em conjunto com o
Secretario, sendo competente para ordenar as
despesas sob sua responsabilidade;

[l - promover a execugéo do orgamento anual da SME;

IV - acompanhar a elaboracdo e a execucao do Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias -
LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA e a programagao
dos repasses financeiros do Tesouro Municipal a SME;

V - promover o registro e o controle contabil da receita e
da despesa do FMMDE e do Fundeb e elaborar
balancetes, balangos e demonstrativos da execugéo
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VI - acompanhar e controlar a movimentagcdo das
contas bancarias e a aplicagdo de recursos financeiros
da SME;

VIl - acompanhar a execucéo financeira de convénios,
subvencdes sociais, adiantamentos, acordos, projetos e
atividades custeados com recursos da SME;

VIII - supervisionar a prestagdo de contas de convénios,
contratos, acordos, subvencbes sociais e
adiantamentos firmados e/ou concedidos pela SME;

IX - coordenar e controlar as acdes orgamentarias e
financeiras realizadas com os recursos da SME;

X - programar e providenciar os pagamentos aos
fornecedores e prestadores de servigos da SME;

Xl - coordenar a gestdo, a prestacdo de contas e o
processo contabil dos Fundos e demais recursos da
SME;

Xl - fornecer aos érgdos competentes os dados e as
informagbes para o estudo, o controle e o
acompanhamento do comportamento das receitas e das
despesas da SME;

Xlll - acompanhar as atividades do Conselho de
Acompanhamento e Controle Social do Fundeb,
zelando para que suas atribuigbes sejam cumpridas na
forma da legislagao vigente e garantindo o cumprimento
dos prazos para emissdo dos pareceres e envio aos
orgaos competentes;

XIV - coordenar e promover a execugao da Politica de
Celebragdo/Renovagdo de Convénios, comodatos,
parcerias e termos de cesséo de uso;

XV - acompanhar a execugado de convénios ou termos
de cooperagdo com Instituicdes de Ensino Superior -
IES, sociedade civil, conselhos regionais/ federais de
categorias, 6rgaos publicos e privados;

XVI - gerir, em conjunto com outros Departamentos, a
realizagdo do Programa de Transporte Escolar e do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE;

XVII - fazer cumprir as orientagbes da Controladoria-
Geral do Municipio, Procuradoria-Geral do Municipio e
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
quanto a celebracao de convénios e demais parcerias;

XVIll - acompanhar e encaminhar a execugao dos
servigos referentes a estrutura fisica das instituigdes
educacionais, unidades técnico-administrativas e
pedagdgicas, vinculadas a SME, de acordo com as
necessidades apontadas no relatério de prioridades
elaborado pela Diretoria de Gestao da Rede Fisica;

XIX - coordenar os procedimentos de aquisicido de
materiais, alimentagéo escolar e equipamentos, bem
como a contratagdo de servigos, de acordo com a
legislagdo em vigor e observadas as competéncias do
orgao central de compras da Administragdo Municipal;

2/16

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3100310033003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.




Fls.

XX - coordenar os estudos sobre as necessidades de
recursos materiais a serem adquiridos pela SME;

XXI - coordenar a programacgdo de execugdo dos
servigos de limpeza, vigilancia, transporte e telefonia da
SME;

XXIl - coordenar, junto & Secretaria Municipal de
Finangas, as atividades relativas a contabilidade e a
administragdo financeira do Fundo Municipal de
Educacéo, Fundeb e da SME;

XXl - realizar a liquidagido das despesas do Fundo
Municipal de Educacgéo e do Fundeb;

XXIV - promover e coordenar a execucdo da politica de
recursos humanos no ambito da Secretaria Municipal de
Eucacao;

XXV - supervisionar e controlar o cadastro funcional e a
folha de pagamento dos servidores, observadas as
normas instru¢des do Sistema de Recursos Humanos;

XXVI - coordenar as atividades de compras e
contratagbes de servicos, observando os principios da
Lei de |Licitagbes e Contratos expressamente
autorizados pelo Secretario;

XXVII - acompanhar, junto aos 6rgaos responsaveis, 0s
processos relativos a aquisicdo de material, servigos e
outros, relacionados as necessidades de execucgao dos
servicos;

XXVII - cumprir e fazer cumprir as disposigdes técnicas
e regulamentares sobre Seguranga e Saude no
Trabalho em vigor;

XXIX - administrar e suprir a demanda interna na area
de informatica, mantendo as condigcbes de uso dos
equipamentos e o funcionamento dos sistemas
disponibilizados, bem como a reposigdo de pegas,
acessorios e outros suprimentos;

XXX - determinar a apuragdo de irregularidades de
qualquer natureza e inerentes as atividades
administrativas;

XXXI| - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias;

Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado

| - realizar o controle e o levantamento patrimonial,
mantendo seu cadastiro e tombamento atualizado, de
acordo com as normas técnicas estabelecidas, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Administracéo,
em todas as instituicbes educacionais, unidades
técnico-administrativas e pedagogicas, vinculados a
SME;

Il - receber, conferir, armazenar, conservar e distribuir o
material de consumo, assim como bens permanentes,
de acordo com a sua finalidade e os critérios
estabelecidos pela SME, observando o Calendario
Educacional;

Il - manter o ambiente do Almoxarifado-Geral da SME
em condicbes adequadas a boa conservacdo do
material armazenado;
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IV - viabilizar o transporte dos materiais, com
seguranca, em todas as instituicbes educacionais,
unidades técnico-administrativas e pedagdgicas,
vinculadas & SME, conforme cronograma e
memorandos autorizados pela Departamento
Administrativo;

V - enviar, periodicamente, ao Departamento
Administrativo, Contratos e Convénios os mapas
demonstrativos dos materiais recebidos, mediante a
apresentacgéo de notas fiscais;

VI - controlar a transferéncia de mobiliario entre as
instituices educacionais, unidades técnico-
administrativas e pedagdgicas vinculadas a SME;

Vil - responsabilizar-se pela adequada destinagdo do
material de sucata das instituicbes educacionais,
unidades técnico-administrativas e pedagodgicas,
vinculadas a SME, executando a “baixa” no cadastro e
tombamento destes;

VIIl - realizar o levantamento da demanda de bens de
consumo e permanentes da SME, a fim de planejar as
futuras aquisicoes;

IX - analisar a qualidade dos materiais e equipamentos
a serem recebidos, observando o parecer técnico
(amostras) aprovado no ato da compra, conferindo as
entregas de acordo com a nota fiscal e nota de
empenho;

X - responsabilizar-se pelo controle de entradas e
saidas de materiais, permanentes e de consumo,
doados e adquiridos pela SME, mantendo registro
destes em sistema préprio bem como pela emissao de
relatéorio contabil/financeiro para fechamento do
inventario;

Xl - acompanhar, periodicamente, as instituigbes
educacionais, unidades técnico-adminisirativas e
pedagdgicas, vinculadas a SME, no que diz respeito a
manutencdo e conservagao da estrutura fisica, a fim de
prestar-lhes assisténcia quando necessario;

Xl - orientar os servidores quanto ao zelo e a
preservagao das condigbes fisicas das instituicbes
educacionais, unidades técnico-administrativas e
pedagdgicas, vinculadas a SME;

Xl - gerenciar, junto as empresas fornecedoras de
agua, energia elétrica e telefonia, a implantagdo de
novos servigos, com anuéncia da Secretaria Municipal
de Finangas, bem como o funcionamento, controle e
registro dos servigos ofertados;

XIV - acompanhar e fiscalizar, in loco e
processualmente, a execugdo das reformas,
construgbes e ampliagdes nas instituicbes
educacionais, unidades técnico-administrativas e
pedagdgicas, vinculadas a SME;

XV - verificar e fazer cumprir os prazos de vigéncia de
todos os processos de obras e manutengao da estrutura
fisica das instituicbes educacionais, unidades técnico-
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administrativas e pedagdgicas, vinculadas & SME;

XVI - acompanhar as agbes especificas do Programa
Escola Viva;

XVII - elaborar relatérios de acompanhamento das
obras, periodicamente, observando o cronograma
fisico-financeiro, a fim de manter atualizado o cadastro
dos processos em andamento;

XVIIl - receber e registrar as solicitagbes relativas a
problemas detectados na estrutura fisica das
instituicdes educacionais, unidades técnico-

administrativas e pedagdgicas, vinculadas & SME;

XIX - acompanhar e encaminhar as solicitagbes de
servicos das instituicbes educacionais, unidades
técnico-administrativas e pedagdgicas, vinculadas a
SME no atendimento das diversas demandas
pertinentes a este Departamento.

XX - elaborar relatérios de acompanhamento dos
servicos realizados e das condicdoes gerais de
infraestrutura de cada instituicao;

XXl - manter atualizado o questionario/diagnéstico de
infraestrutura, de forma a discriminar e avaliar os
servigos executados;

XXIl - acompanhar os servigos emergenciais, corretivos
e preventivos (hidraulico, elétrico, serralheria,
vidragaria, entre outros), por meio do Programa Escola
Viva, executados nas instituicbes educacionais,
unidades técnico-administrativas e pedagogicas,
vinculadas a SME;

XXIIl - orientar as instituicbes educacionais, unidades
técnico-administrativas e pedagodgicas, vinculadas a
SME quanto ao controle e consumo de agua, energia
elétrica e servigos de telefonia.

Departamento de Alimentagao Escolar

| - encaminhar a Departamento Administrativo
solicitacdo de aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos de cozinha de acordo com a
legislag@o vigente e orientagdes do PNAE;

Il - coordenar a equipe de apoios técnicos no
acompanhamento, orientagdo e avaliagdo as
instituicdbes educacionais municipais, conveniadas e
filantropicas, quanto a execugao do PNAE;

Il - providenciar e acompanhar cronograma para
entrega dos alimentos diretamente nas instituigdes
educacionais municipais e de convénio total,
assegurando a qualidade dos mesmos;

IV - definir em parceria com a Geréncia de Desporto
Educacional as agdes formativas a serem ofertadas aos
servidores responsaveis pela alimentagdo dos
educandos nas instituicbes educacionais municipais e
de convénio total;

V - fomentar junto aos Departamentos da SME e
instituigdes educacionais municipais e conveniadas a
implementagdo de educacgdo alimentar adequada aos
educandos;
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VI - elaborar e desenvolver projetos com vistas a
contribuir para a melhoria da qualidade nutricional dos
alimentos ofertados aos educandos da SME;

VIl - realizar oficinas de hortas nas instituicbes
educacionais, visando despertar nos educandos o
interesse pela alimentagdo saudavel e formacgdo de
bons habitos alimentares;

VIll - executar o PNAE com a orientacdo de uma
nutricionista, submetendo a aprovagdo do Conselho de
Alimentacdo Escolar (CAE).

IX - encaminhar toda a documentacido pertinente a
execucdo do PNAE, junto ao FNDE.

X - manter atualizado o cantrole estatistico da aplicagao
do PNAE nas instituicbes educacionais municipais e
conveniadas;

Xl - verificar, conferir e controlar os estoques dos
produtos alimenticios armazenados nas instituicbes
educacionais municipais e conveniadas;

Xl - orientar as instituicées educacionais municipais e
conveniadas quanto a aplicacdo das normas de
recebimento e armazenamento, consumo e data de
validade dos alimentos;

Xlll - verificar as condigbes de higiene e organizacao
dos espacos utilizados no armazenamento, preparagao
e distribuicdo da alimentacdo nas instituicbes
educacionais municipais e conveniadas;

XIV - orientar o uso correto da per capita, assim como a
preparagao de novos produtos inseridos no cardapio;

XV - promover pesquisas e testes de aceitabilidade de
novos géneros alimenticios junto aos educandos, bem
como estudos a respeito dos habitos alimentares locais,
tendo em vista a elaboragdo dos cardapios;

XVI - conferir o demonstrativo mensal de consumo de
alimentos nas instituicdes educacionais municipais e
conveniadas e elaborar relatérios mensais das
atividades realizadas;

XVIl - receber os géneros alimenticios e atestar a
integridade das embalagens primarias e secundarias e
suas respectivas rotulagens, data de fabricagao,
validade e peso liquido tfotal, de acordo com a amostra
apresentada e previamente aprovada pela equipe
técnica;

XVIIl - encaminhar os produtos para o controle de
qualidade;

XIX - coordenar a distribuigdo dos alimentos de forma
parcelada, de acordo com o cardapio proposto,
mantendo controle sistematico do quantitativo de
géneros alimenticios em documentos especificos;

XX - coletar, organizar e manter os arquivos relativos as
guias de remessas, notas fiscais e outros documentos
pertinentes a execugdo do PNAE;
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XXl - articular junto a Geréncia de Desporto
Educacional a viabilizagdo de parcerias com a
comunidade em geral, entidades comunitarias, ONGs,
iniciativa privada e demais 6rgdos publicos, para a
realizacdo dos eventos;

XXII - acompanhar e gerenciar o centro-custo nas
acoes especificas em relagdo as aquisicdes realizadas
por meio do Cartdo PNAE;

Departamento Pedagdgico

| - fomentar, alinhar e implementar politicas publicas
que garantam acdes favoraveis ao efetivo
desenvolvimento das aprendizagens dos educandos da
Rede Municipal de Educacéo;

Il - articular as diferentes unidades técnico-
administrativas e pedagogicas da SME para a
elaboracao, desenvolvimento e avaliacdo do Plano de
Gestéo da Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - coordenara elaboracdo das Orientacdes
Pedagogicas para a Organizagdo de cada Ano Letivo
da Rede Municipal de Educacgéao de Paraty;

IV — acompanhar o levantamento estatistico e o
monitoramento das aprendizagens dos educandos do
Ensino Fundamental, com o objetivo de garantir a
articulacéo e o alinhando das ag¢des administrativas e
pedagogicas necessarias a promogdo de uma
educacgdo de qualidade;

V - encaminhar dados, informacdes e solicitagbes aos
demais Departamentos, que dizem respeito as
necessidades de recursos humanos e outros,
objetivando alcangar condigbes favoraveis para o
desenvolvimento do ensino na RME;

VI - acompanhar e avaliar as propostas de realizagao
de convénios, programas e projetos pedagogicos e
desportivos a serem desenvolvidos pela SME;

VIl - acompanhar o desenvolvimento do Plano Municipal
de Educagdo, bem como a execugdo do Plano de
Gestao da SME;

VIl - coordenar, acompanhar, avaliar e, se necessario,
reorientar o desenvolvimento das agbes das
pedagogicasdas unidades escolares;

IX - Prestar assessoria técnico-pedagégica ao
Secretario de Educagao, no que se refere ao processo
de ensino e aprendizagem, quando necessario;

X - disponibilizar aos 6rgdos competentes os dados e
as informagbes para o0 estudo, analise e
acompanhamento do desenvolvimento da educagéo
publica municipal;

Xl - articular as unidades técnico-administrativas e
pedagdgicas da SME com o objetivo de garantir o
cumprimento das metas propostas no Plano Municipal
de Educacéo e do Plano de Gestao da SME;

XIl - articular as unidades técnico-administrativas e
pedagogicas propondo agbes, programas e projetos
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gue promovam a inclusdo educacional na RME;

Xl -exercer outras atividades, compativeis com a
natureza da fungéao, atribuidas pelo Secretario.

Departamento de Secretaria Escolar

| - coordenar e orientar as atividades inerentes a
administracdo das instituicbes educacionais que
oferecem a Educacéo Basica na Educacéao Infantil e no
Ensino Fundamental;

Il - coordenar o processo de eleicdo de diretores das
instituicdes educacionais municipais;

Il - coordenar a regularizagdo das instituicdes
educacionais e zelar pelo cumprimento da legislagéo
educacional vigente;

IV - coordenar a realizagao do Censo Escolar, conforme
as diretrizes do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisa -INEP, sistematizando e divulgando os dados
dele extraidos, para subsidiar as agbes da SME;

V - coordenar o levantamento de dados educacionais,
por meio de planilhas, graficos e relatorios, a fim de
subsidiar a elaboracédo e implementacao das agbes da
SME;

VI - coordenar o acompanhamento as atividades
desenvolvidas pela SME, por meio do Portal Conexao
Escola, compilando e organizando as informacdes das
Diretorias da SME;

VIl - coordenar o acesso das instituicbes educacionais
municipais, de convénio total, de responsabilidade da
SME, as tecnologias da informacdo e comunicacéo,
oferecendo suporte técnico;

VIl - coordenar os servicos de assisténcia técnica e
suporte logistico as maquinas e equipamentos de
informatica em servico na SME;

IX - coordenar o processamento e 0 envio da frequéncia
escolar dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia ao
Ministério da Educacéo;

X - coordenar o levantamento da demanda educacional
com vistas a subsidiar as a¢cées da SME;

Xl - coordenar o processo de criagao, regularizagao e o
acompanhamento dos Conselhos Escolares e
Conselhos Gestores das instituicdes educacionais;

Xll - coordenar a elaboracdo de documentos
orientadores, normativos e legais, em conjunto com o
Departamento Pedagdgico e Departamento
Administrativo, visando & organizagcdo e ao
funcionamento das unidades educacionais;

Xl - definir criterios para a realizagdo da pré-
matricula/solicitagdo de vagas nas instituigbes
educacionais, por meio do Sistema de Gestdo Escolar;

XIV - coordenar a verificagdo e a apuragdo, in loco, de
denuncias referentes as supostas irregularidades na
gestdo dos diretores das instituicbes educacionais,
analisando e avaliando a sua  gravidade,
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responsabilizando-se pelo encaminhamento dos fatos,
se necessario, a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
as

XV - intervir, quando dos afastamentos legais de
diretores, respeitadas as normas vigentes;

XVl - assinar documentos oficiais expedidos pelas
instituicbes educacionais, quando dos afastamentos
legais de diretores e documentacdo escolar das
instituicbes educacionais municipais extintas;

XVIl - coordenar, acompanhar e arientar a execucao do
PNAE nas instituicbes educacionais municipais e de
convénio total, desde o recebimento a distribuicdo da
alimentagdo, assegurando o controle sanitario e a
qualidade dos géneros alimenticios;

XVIll - encaminhar ao Departamento Administrativo
pedido de aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios
e equipamentos de cozinha, de acordo com a legislagdo
vigente e orientagbes do PNAE, acompanhando a
elaboracdo do edital e o0s desdobramentos do
procedimento licitatério, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administracéo;

XIX - coordenar os levantamentos necessarios, visando
a aquisicdo dos materiais pedagogicos, de consumo e
permanentes, destinados as instituigdes educacionais e
encaminhar ao Departamento Administrativo com
parecer do Departamento Pedagdgico;

XX - sugerir, acompanhar e executar parcerias,
convénios ou termos de cooperagao com Institutos de
Educagado Superior -IES, sociedade civil, Conselhos
Regionais, Federais e de Categorias, orgaos publicos e
privados;

XXl - articular, junto ao Departamento de Esporte, Lazer
e Recreagdo, a viabilizagdo de parcerias com a
comunidade em geral, entidades comunitarias, ONGs,
iniciativa privada e demais orgdos publicos, para a
realizagcdo dos eventos promovidos por este
Departamento;

XXII - coordenar a articulagao, junto as outras unidades
técnico-administrativas e pedagdégicas da SME, de uma
politica de recursos humanos no que se refere a agado
pedagogica e administrativa do quadro dos servidores
da SME;

XXl - coordenar a definicdo das Diretrizes para a
Organizacdo do Ano Letivo, de modo que atenda ao
Plano de Gestao da SME;

XXIV - administrar as demandas oriundas dos estudos e
diagnosticos das necessidades de recursos humanos,
baseadas nas alteragbes das propostas pedagdgicas,
na ampliagéo ou redugdo da estrutura fisica, bem como
decorrentes de aposentadorias, exoneragdes e outros;

XXV - coordenar as definicdes e aplicagbes de
diretrizes e critérios referentes a lotacdo e ao
remanejamento de recursos humanos, necessarios ao
desenvolvimento do Plano de Gestao da SME;
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XXVI - coordenar a articulagdo, junto & Secretaria
Municipal de Administracdo, quanto a readaptacio de
servidores;

XXVII - representar a SME em acdes politicas e de
gestéo de pessoal junto a outros 6rgdos municipais;

XXVIII - coordenar a articulagdo e integragdo com os
demais 6rgéos na promogao da Politica Intersetorial de
Saude e Segurancga dos Profissionais da SME;

XXIX - coordenar 0 acompanhamento e a execucao de
parcerias, convénios ou termos de cooperagcdo com
IES, sociedade civil, Conselhos Regionais/ Federais de
Categorias, 6rgdos publicos e privados;

XXX - assessorar o atendimento as diligéncias da
Procuradoria-Geral do Municipio, Controladoria-Geral
do Municipio, Ministério Publico e Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

XXXI - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes que Ihe forem atribuidas pelo
Titular da Pasta.

Departamento de Esporte, Lazer e Recreacao

| - elaborar, executar, acompanhar e avaliar propostas,
planos e projetos da area do Desporto Educacional, em
articulacdo com as demais geréncias da Departamento
Pedagogico, de acordo com o Plano de Gestdo da
SME;

Il - avaliar propostas de parcerias e emitir pareceres
acerca do desenvolvimento de projetos, em
consonancia com a Plano de Gestao da SME, quanto a
necessidade e pertinéncia da celebragédo, renovagao
e/ou ampliacdo de convénios com instituicbes
filantropicas e particulares e projetos propostos por
outros orgaos ou instituigdes;

Il - emitir parecer técnico-pedagodgico sobre projetos
diversos, projetos de lei e autégrafos de lei que se
referem a area do Desporto Educacional, a fim de
subsidiar as decisdes da Departamento Pedagogico;

IV - realizar estudos e levantamentos para subsidiar a
Geréncia de Planejamento e Agdes Articuladas na
captagdo de recursos financeiros, junto a entidades
governamentais e nao governamentais para a
viabilizagdo de planos, programas e projetos do
Desporto Educacional, a serem desenvolvidos pela
SME;

V - participar de féruns, debates, eventos, encontros,
cursos e oufras atividades desenvolvidas pela SME e
outras entidades em ambitos municipal, estadual e
federal, que dialogam com o Plano de Gestdo da SME
relacionadas ao Desporto Educacional;

VI - definir as especificagdes técnicas do material e do
equipamento utilizado pela Geréncia, com intuito de
assegurar correta requisicdo e aquisigdo pela unidade
técnico-administrativa competente;

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e
demais  atribuicdbes  estabelecidas para este
Departamento;
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convénios

VIIl - sugerir, acompanhar e executar parcerias,

ou termos de cooperacdo com IES,

sociedade civil, Conselhos Regionais/Federais de
Categorias, 6rgéos publicos e privados;

IX - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcées que Ihe forem atribuidas pelo
Departamento Pedagdgico.

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Educagao Organica do

Municipio de Paraty
| - ser brasileiro;

Il - estar no exercicio
dos direitos politicos;
Il - ser maior de
vinte e um anos

IV outros requisitos
previstos em lei

Departamento de
Secretaria Escolar

especifica;
Subsecretario de 01 40 horas CCA1 Ensino superior ou
Educacao experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

Chefe de Gabinete 01 40 horas CC-2 Ensino superior ou
experiéncia
comprovada na area
administrativa

Chefe do 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Departamento experiéncia
Administrativo, comprovada na area
Contabilidade e de gestao e

Recursos Humanos planejamento
publico.

Chefe do 01 40 horas CcC-2 Ensino superior ou

Departamento de experiéncia
Infraestrutura e comprovada na area
Almoxarifado de gestao e
planejamento
publico.
Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino superior ou
Departamento de experiéncia
Alimentagéo Escolar comprovada na area
de gestéo e
planejamento
publico.

Chefe do 01 40 horas CC-2 Licenciatura em area

Departamento correlata a
Pedagdgico Educacéo
eexperiéncia
comprovada na area

Chefe do 01 40 horas CC-2 Curso Técnico de

Secretaria Escolar
ou Licenciatura em
Pedagogia e
experiéncia

comprovada na area
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Chefe do 01 40 horas CC-2 Licenciatura em area
Departamento de correlata a
Esporte, Lazer e Educacado e
Recreacgéo experiéncia
comprovada na area
Diretor de Recursos 01 40 horas FG-7 Efetivo
Humanos
Auxiliar 03 40 horas FG-7 Efetivo
Administrativo
Diretor de 01 40 horas FG-5 Efetivo —Contador
Contabilidade
Auxiliar de 01 40 horas FG-5 Efetivo —
Infraestrutura Engenheiro Civil
Auxiliar de 02 40 horas FG-5 Efetivo
Almoxarifado
Auxiliar de 03 40 horas FG-6 Efetivo
Planejamento
Pedagdgico
Auxiliar de 03 40 horas FG-7 Efetivo
Secretaria
Coordenador de 18 40 horas FG-07 Licenciatura em area
Nucleo Pedagdgico correlata a
Educagao
eexperiéncia
comprovada na area
Assessor de 01 40 horas CC-7 Ensino médio ou
Departamento de experiéncia
Obras | comprovada na area
ou notério saber.
Assessor de 06 40 horas CC-3 Ensino
Departamento | médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 06 40 horas cC4 Ensino médio ou
Departamento Il experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 03 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber,
Assessor de 03 40 horas cC4 Ensino médio ou
Gabinete I experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descrigao das atribuigdes do cargo

Secretario Municipal
de Educagéao

| - exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Educacéo, praticando todos os atos
necessarios a sua gestéo, notadamente os relacionados com a orientagdo, coordenacgao e

ao;
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Il - praticar os atos pertinentes as atribuicées que Ihe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal,

Il - expedir instrugbes e outros atos normativos necessarios & boa execugédo das leis,
decretos e regulamentos;

IV - prestar, pessoalmente ou por escrito, 8 Camara Municipal ou a qualquer de suas
comissdes, quando convocado e na forma da convocacdo, informacdes sobre assunto
previamente determinado;

V - delegar suas proprias atribuigbes por ato expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lei;

VI - referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito, relacionados com as
atribuicbes de seu 6rgao;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o
acompanhamento, a fiscalizacdo e o controle de sua execucéo.

VIl - promover a participagdo da Secretaria Municipal de Educagdoe suas unidades na
elaboragao de planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no
Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orcamentaria e no Orgamento
Anual do Municipio;

IX - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria Municipal de Educagéo, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

X - rever, em grau e de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e dos demais
titulares de unidades da Secretaria de Educacéo, nos limites de sua competéncia;

XI - baixar normas, instru¢des e ordens de servigo, visando a organizagao e execugao dos
servigos a cargo da Pasta;

Xll - conceder, suspender e cassar autorizacdes e licengas da competéncia da Secretaria
de Educacado, de acordo com as disposicbes legais e regulamentares pertinentes,
responsabilizando-se nos termos da lei;

Xl - propor a exoneragao e nomeagao de servidores comissionados, designar para
fungdes de confianga, conceder férias e licengas prémio, de acordo com a lei, observados
os limites de sua competéncia;

XIV - solicitar a realizacdo de licitagbes para a aquisicdo de materiais e de bens
permanentes e para a contratagdo de servigos de terceiros ou dispensar licitagdo, nos
casos previstos na legislagdo vigente e expressamente autorizados pelo Chefe do Poder
Executivo;

XV - aplicar penalidades a infratores de dispositivos contratuais ou conceder prorrogagéo
de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo instrumento;

XVI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de
Educacéao

| - Acompanhar a execugcdo, no ambito da Secretaria de Educacdo, dos planos e
programas, avaliando e controlando os seus resultados;

Il - Estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;

Il - Participar, junto com os Departamentos, da elaboracdo de planos, programas e
projetos pertinentes a area de atuagdo da Secretaria de Educacéo;

IV - Articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma a
obter um fluxo continuo de informacgdes, facilitando a coordenagao e o processo de tomada
de decisoes;
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V - Despachar diretamente com Titular da pasta;

VI - Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;

VII - Praticar os atos administrativos da competéncia da Secretario, por delegacao deste;
VIII - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisicdes e diligéncias dos

orgaos de controle interno e externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos
prazos fixados;

Chefe de Gabinete | | - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;
Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das atividades de atendimento direto ao
Secretario;
11l - atender os cidadaos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
os e prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Educagao e a outras unidades da Secretaria;
IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria de Educacéo;
V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;
VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciacdo do Secretario;
VII - proferir atos meramente interlocutdérios ou de simples encaminhamento de processos;
VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagdo e tramitagédo de processos da
Secretaria de Educacgao;
IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |he forem
determinadas pelo Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

Chefe do | — Chefiar o Departamento Administrativo, Contabilidade e Recursos Humanose coordenar
Departamento 0 corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribui¢des do Departamento.

Administrativo,
Contabilidade e
Recursos Humanos

Chefe do
Departamento de
Infraestrutura e
Almoxarifado

| — Chefiar o Departamento de Infraestrutura e Almoxarifadoe coordenar o corpo de
pessoal para o exercicio pleno das atribuigbes da Coordenadoria.

Chefe do
Departamento de
Alimentacao Escolar

| — Chefiar o Departamento de Alimentagado Escolar e coordenar o corpo de pessoal para o
exercicio pleno das atribuigcdes do Departamento.

Chefe do | — Chefiar o Departamento Pedagdgicoe coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Departamento pleno das atribuigdes do Departamento.
Pedagogico
Chefe do | — Chefiar o Departamento de Secretaria Escolare coordenar o corpo de pessoal para o

Departamento de
Secretaria Escolar

exercicio pleno das atribuigbes da unidade administrativa.

Chefe do
Departamento de
Esporte, Lazer e

| — Chefiar o Departamento de Esporte, Lazer e Recreagaoe coordenar o corpo de pessoal
para o exercicio pleno das atribuigdes da unidade administrativa.

Recreacao
Diretor de Recursos | | — Chefiar o setor de Recursos Humanos do Departamento Administrativo, Contabilidade e
Humanos Recursos Humanos
Auxiliar || — Auxiliar o Chefe do Departamento Administrativo, Contabilidade e Recursos
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Administrativo

Humanosno desempenho de suas atribuicdes.

Diretor de
Contabilidade

| — Chefiar o setor de contabilidade do Departamento Administrativo, Contabilidade e
Recursos Humanos

Almoxarifado

Auxiliar de | — Auxiliar o Chefe do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado no desempenho de
Infraestrutura suas atribuicdes correlacionadas a infraestrutura fisica da Rede Municipal de Ensino.
Auxiliar de | — Auxiliar o Chefe do Departamento de Infraestrutura e Almoxarifado no desempenho de

suas atribuicbes correlacionadas ao Almoxarifado.

Auxiliar de | — Auxiliar o Chefe do Departamento Pedagdgico no desempenho de suas atribuicbes.
Planejamento
Pedagdgico
Auxiliar de | — Auxiliar o Chefe do Departamento de Secretaria Escolar no desempenho de suas
Secretaria atribuicbes.

Coordenador de
Nucleo Pedagdgico

| — Coordenar os nucleos pedagdgicos formatados conforme ato do Secretario Municipal de
Educacgéo.

Assessor de
Departamento |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de alta complexidade atinentes a area de atuacgéo;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagcdo de programas e projetos,
por determinacdo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteudo relativo a sua area de atuagao, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrugbes normativas e demais publicactes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentagéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagdo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagéao; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de
Departamento Il

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de média complexidade atinentes a area de atuacéo;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

lll - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia
imediata.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de orgao e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuacéo;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinagéo de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que Ihe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuagcédo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagbdes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,

_ linstrucées normativas e demais publicacées de interesse de suas chefias mediata e
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imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatérios mensais de movimentacéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagdo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagéo; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Assessor de | - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade méaxima de 6rgédo e ao

Gabinete Il Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuacgéo;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;
Il - assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboracao de
sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

Assessor de | - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos

Departamento de de alta complexidade atinentes a area de atuacéo;
Obras | Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagao de programas e projetos,

por determinacéo de sua chefia mediata e imediata;

lIl - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que Ihe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes normativas e demais publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatorios mensais de movimentagao processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagédo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuacéo; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre os principios
legais, éticos e morais.

Xl — Lotacdo exclusiva em Departamentos da Secretaria Municipal de Obras.
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