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APRESENTACAO

O Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura — SMEC, apds
analise técnica da Secretaria Municipal de Administracdo, foi regulamentado por meio da Portaria
SMEC n2 385, de 27 de dezembro de 2023.

A necessidade de elaboragdo consiste na adequacdo da formulacdo, planejamento,
organizagao, controle e implementacdo da atual estrutura da SMEC, conforme estabelece a Lei
Municipal n? 1.315, de 18 de janeiro de 2022 e suas alteracdes. Assim possibilita a integracdo das
dimensdes setoriais basicas: administrativa, financeira, pedagdgica e complementares.

O Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura é um passo positivo
para aperfeigoar a operacionalizacdo dos procedimentos e agées em prol da execucdo das politicas
educacionais tendo em vista a melhoria da qualidade da educagdo no municipio de Cidade
Ocidental-GO.

ANDERSON LUCIANO DE CARVALHO

Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura
Decreto n2 027/2022
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O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA no uso de suas
atribuicdes legais e por delegacdo do chefe do poder executivo, em cumprimento aos

artigos 12 e 38 da Lei Municipal n? 1.315, de 18 de janeiro de 2022.

RESOLVE

Art. 12- Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educacio
e Cultura do municipio de Cidade Ocidental/GO, na forma do Anexo Unico.

Art. 22- Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogando-se

as disposi¢Ges em contrario.

Cumpra-se, Publique-se e Providencie-se.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA, aos vinte e

sete dias do més de dezembro de dois mil e vinte e trés.
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO, NATUREZA E PERSONALIDADE JURIDICA

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura - SMEC, érgio da
Administragdo Direta, integrante da estrutura basica da Administragdo Municipal do Poder
Executivo de Cidade Ocidental, nos termos da Lei n2 1.315, de 18 de janeiro de 2022 e suas
alterag@es, inscrita sob o CNPJ n? 04.467.489 -0001/67, com sede na Rua Jacob, Lotes 73/74 no
Bairro Setor de Mansdes Suleste — Cidade Ocidental, Estado de Goias.

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura tem como &reas de atuacio
para o exercicio de suas atribuicdes:

| - educagdo basica, compreendendo a educacéo infantil, o ensino fundamental e a
educacgdo de jovens e adultos;

Il - educacdo especial/inclusiva;

Il — educagao em tempo integral;

I - formagdo dos profissionais da educagao;

IV - assisténcia ao educando, mediante programas complementares de material
didatico, alimentacdo, satide e transporte escolar;

V - infraestrutura de ensino, compreendendo construcdes, equipamentos, materiais
escolares e manutencao da rede fisica das escolas;

VI —atividade complementar compreendendo lingua estrangeira, inglés e espanhol e
LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais;

VIl — formagao na drea de preservacdo ambiental;

VIl — gerir a politica cultural do Municipio, conforme lei especifica.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Educagdao e Cultura, érgao responsavel pelas
politicas Municipais de Educag¢do e Cultura com énfase na Educacdo Infantil, Ensino Fundamental,
Educacdo Especial/Inclusdo, Educagdo de Jovens e Adultos e a Cultura cabe-lhe, dentre outras
atribuicdes regimentais:

| - a formulacdo, coordenagdo, planejamento, organizagcdo, controle e
implementagdo da politica educacional do municipio, fundamentada nos objetivos de
desenvolvimento politico e social das comunidades, e a concretizacao do processo educacional de
forma democrética e participativa, destacando a fungdo social da escola na formacdo do cidaddo
em harmonia com o Conselho Municipal de Educacédo;
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Il - a elaboragdo, execugdo, monitoramento, avaliacio e atualizacdo do Plano
Municipal de Educacdo, com participagdo dos 6rgios municipais de educag¢do, das comunidades
envolvidas e das entidades representativas da educacio formal e n3o formal, de conformidade com
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Educagdo e em consonancia com o Plano
Nacional de Educacao;

Il - a elaboragdo, com os 6rgdos municipais competentes, da proposta orcamentaria
e a coordenacao da aplicagdo dos recursos inerentes aos sistemas de responsabilidade da secretaria
constantes do Plano Plurianual e do Orgamento Anual do Municipio;

IV - a elaboracd@o de normas e instrucdes relacionadas com as atividades educacionais
e o funcionamento das escolas municipais, nos niveis fundamental e educagdo infantil, respeitando
o disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e legislacdo aplicdvel em harmonia com
as normas de procedimentos federais e estaduais, bem como relacionadas aos programas de
erradicacdo do analfabetismo e de apoio as pessoas com deficiéncia;

V - a elaboracdo e implementagdo de programas, projetos e atividades educacionais,
com atuagao prioritaria no ensino fundamental e pré-escolar;

VI - a integracdo das ages do municipio visando a erradica¢io do analfabetismo, da
melhoria da qualidade do ensino e a valorizagdo dos profissionais de educacio;

VIl - a condugao da politica de gestdo dos profissionais do magistério como politica
publica, e o planejamento da rede fisica dos equipamentos da educagdo, de acordo com a previs3o
de demanda;

VIII - a administracdo e a execucdo das atividades de educacdo especial, infantil,
fundamental e educacdo de jovens e adultos por intermédio das suas unidades organicas e da Rede
Publica Municipal de Ensino;

IX - 0o acompanhamento e o controle da aplicagdo dos recursos financeiros de custeio
e investimento no sistema e no processo educacional do municipio, para fins de avaliagdo e
verificagdo do cumprimento das obrigagdes constitucionais;

X - o diagndstico permanente quantitativo e qualitativo do magistério, da populacdo
estudantil e da atuagdo das unidades escolares e sua compatibilidade com as demandas
identificadas;

XI - o atendimento especifico aos alunos com necessidades especiais;

XIl - o atendimento dos alunos matriculados na rede municipal, com programas
suplementares de alimentagcdo e material didatico escolar;

XIll - a promoc¢do do incentivo a qualificagdo e capacitacdao dos profissionais que
atuam nos ambientes educacionais do municipio;

XIV - a oferta de programas de ac¢6es culturais vinculadas ao curriculo escolar;

XV - a criagao de condigbes para a realizagdo de pesquisas e estudos tecnoldgicos e
definir diretrizes pedagogicas e sociais e padrdes de qualidade para a Rede Publica Municipal de
Ensino;

XVI - o planejamento, o controle e a avaliagdo do ensino municipal;

XVII - a geréncia de recursos destinados a educacdo, através do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo Basica - FUNDEB e Fundo Municipal de Educagdo - FME, tendo como
referéncia a Politica Municipal de Educagdo e os Planos Nacional e Municipal de Educacao;
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XVIII - prover a promocdo dos bens culturais, das tradicées histéricas, do cultivo das
ciencias, das letras, das artes cénicas, plasticas, expressdes corporais, musicais e da danca, velar
pela preservagdo do patriménio histérico e cultural;

XIV —incentivar a produgéo, a valorizacdo e a difusdo do conjunto de manifestacio
artistico/culturais.

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS ORGANICAS E ESPECIFICAS

CAPITULO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 42 - O Secretario Municipal de Educag&o e Cultura nomeado pelo Chefe do Poder
Executivo, conforme Lei n. 1.315/2022 e suas alteragées.

Art. 52 - O Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura tem as seguintes atribuicdes:

| - propor ou estabelecer normas sobre a organizacgdo e o funcionamento do Sistema
Municipal de Ensino e de Cultura de Cidade Ocidental;

Il - aprovar o planejamento das atividades da Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura SMEC;

Il - regulamentar os decretos expedidos pelo Prefeito, quando relacionados com a
area de atuagdo da SMEC;

IV - supervisionar, dirigir, coordenar e controlar as agdes desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

V - decidir sobre a aplicacdo dos recursos financeiros destinados a educacdo e
ordenar a realizacdo de despesas;

VI - determinar a realizagdo de procedimentos licitatérios, ou a publicacdo de
inexigibilidade, se for o caso;

VIl - homologar as licitagdes e adjudicar os objetos licitados, quando for o caso;

VIII - assinar contratos e seus termos aditivos na forma prevista nas Normas de
Execucao Orgcamentaria, Financeira e Contabil do Municipio;

IX - aplicar aos fornecedores as penalidades previstas em contratos celebrados com
a Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

X - aplicar sancdo de idoneidade, quando necessario;

Xl - encaminhar a proposta orgcamentdria e acompanhar a sua aprovagao;

Xll - providenciar os ajustes orgamentdrios necessarios ao exercicio de suas
competéncias;

Xl - encaminhar ao 6rgdo central de finangas do Governo de Cidade Ocidental as
solicitagBes de cotas financeiras;

XIV - aprovar cronograma de desembolso financeiro, em conformidade com a
programagao estabelecida pelo érgao central de financas;

XV - reconhecer dividas, na forma da legislagdo vigente;
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XVI - autorizar a realizacdo de despesas e a emissdo de notas de empenho;

XVII - autorizar a liquidagdo e o pagamento de despesas;

XVIII - autorizar a concessao de suprimento de fundos;

XIX - encaminhar as prestacdes de contas das aplicacées dos recursos destinados a
educagdo, aos orgaos legalmente competentes;

XX - propor nomeagbes e dispensas de ocupantes de cargos em comissdo da
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura vinculada a Lei n2 1235/2020 e suas alteracdes;

XXI - exercer o poder disciplinar na esfera de sua competéncia;

XXI1 - designar substitutos eventuais de servidores ocupantes de cargos em comiss3o,
nos termos da legislagdo vigente;

XXIII - delegar competéncia para a prética de atos que ndo sejam exclusivos;

XXIV - expedir atos necessdrios ao funcionamento da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura;

XXV - aplicar penalidade decorrente de irregularidade apurada em processo
administrativo disciplinar que ndo resulte em penalidade de competéncia exclusiva do Prefeito;

XXVI - determinar apuragdo, mediante processo administrativo disciplinar, para os
casos de abandono de cargo ou de inassiduidade habitual;

XXVII - autorizar ou conceder, com base na legislacao vigente:

a) reducdo de carga horaria;

b) ampliagdo de carga horaria;

c) remocdo do servidor;

d) progressdo de nivel;

e) titularidade;

f) licenga prémio.

XXVIII - homologar o resultado de estadgio probatério e o resultado de avaliagdo de
desempenho funcional;

XXIX - determinar regularizacdes funcionais e/ou financeiras de servidor;

XXX - organizar, orientar e participar das negociagdes sindicais, inclusive das reunides
com as partes adversas e de grupos de trabalho encarregados de dar consequéncia a seus
desdobramentos junto aos responsaveis pelos temas tratados;

XXXI — apoiar e incentivar a criagdo e manutengdo de equipamentos e instalagbes
culturais como bibliotecas, museus, teatros, cinemas e arquivos histoéricos,

XXXII — realizar a administracdo do acervo e equipamentos culturais do municipio;

XXXIII — realizar a gestdo do Fundo Municipal de Cultura.

XXXIV - dirimir eventuais casos omissos e duvidas surgidas na aplicacao deste
Regimento.

XXXV — exercer outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.
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SECAO |
DO SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 62 - O Subsecretario Municipal de Educagdo e Cultura nomeado pelo Chefe do
Poder Executivo, conforme Lei n® 1.315/2022 e suas alteracoes.

Art. 72 - O Subsecretario Municipal de Educacdo e Cultura tem as seguintes
atribuigoes:

| —exercer atividades de assessoramento direto ao Secretario, substituindo-o quando
necessario, bem como executar atividades de chefia e coordenacdo superior das unidades
administrativas e servigos sob sua responsabilidade;

Il - auxiliar o Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura na gestdo da respectiva
pasta;

lIl - promover a direcao do gabinete e ainda coordenar as atividades dos demais
6rgdos vinculados a respectiva pasta;

IV - exercer outras atividades que forem delegadas pelo titular da pasta.

SECAO Il
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 82 - O Gabinete, unidade organica de representagdo politica e social diretamente
subordinado ao Secretario Municipal de Educacdo e Cultura.

Art. 92 - O Chefe de Gabinete tem as seguintes competéncias regimentais:

| —exercer atividades de assessoramento direto ao chefe da pasta, competindo-lhe a
promogao e articulagcdo dos contatos administrativos politicos e sociais, coordenacdo, controle da
agenda de compromissos e atividades relativas as relagdes publicas do gabinete;

Il - assistir ao Secretéario e o Subsecretario Municipal de Educacdo e Cultura na
definicdo e cumprimento de sua agenda institucional;

lll - examinar, preparar e despachar o expediente institucional do Secretério e
Subsecretario Municipal de Educacgao e Cultura;

IV - elaborar textos para subsidiar discursos e apresentacdes para o publico externo
e relatorios de natureza gerencial;

V - articular-se com as unidades administrativas integrantes da estrutura organica da
Secretaria para a coleta de dados, informacdes e subsidios técnicos sobre a atuacdo do 6rgéo;

VI - elaborar relatoério anual de trabalho do Gabinete e consolidar o da Secretaria,
analisando e emitindo parecer, se necessario, sobre os relatdérios parciais de atividades
encaminhados pelas diversas unidades organizacionais;
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VII - sugerir alteragGes estruturais, regimentais e racionalizacio de rotinas, métodos
e processos para melhoria na execugdo das atividades institucionais;

VIII - receber e consolidar propostas de manuais de servicos e normas de
funcionamento das unidades administrativas e técnicas da Secretaria, submetendo-as a aprecia¢io
prévia da Assessoria Juridica para posterior decisdo superior;

IX - propor e acompanhar a negociacdo de projetos especiais de interesse da
Secretaria;

X - manter em arquivo publicagdes oficiais e documentos institucionais;

X1 - redigir, organizar e controlar a expedicdo e recep¢do dos documentos emitidos e
recebidos, mantendo-os em arquivo, bem como manter o controle sobre estes;

XIl - exercer outras competéncias que lhe forem delegadas ou atribuidas pelo
Secretario Municipal de Educacdo e Cultura ou Subsecretério;

XIll - acompanhar o e-mail institucional tomando as providéncias necessarias;

XIV - responsabilizar-se pela limpeza e conservacdo de todo equipamento;

XV - verificar a precisdo da digitacao;

XVI - manter controle dos dados enquanto estiver sendo digitado;

XVII - verificar todo o servico antes de libera-lo;

XVIII - redigir as correspondéncias do Secretéario Municipal de Educa¢do e Cultura e
do Subsecretario;

XIX - atender aos pedidos de informagdo sobre documentos da Secretaria Municipal
de Educacdo e Cultura e respeitar o sigilo profissional;

XX - organizar, orientar e supervisionar, junto a equipe interna, a rotina de trabalho
na sede da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XXI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO III
DA ADVOCACIA SETORIAL

Art. 10 - A Advocacia Setorial é responsavel por realizar servigos de assessoria juridica
a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.

Art. 11 - A Advocacia Setorial, tem as seguintes competéncias regimentais:

| — executar atividades de assessoramento, analise e orientacdo das acdes das
unidades administrativas de sua lotacao visando o cumprimento da legislacao vigente;

Il — orientar, prestar assessoramento técnico juridico a Secretaria e emitir parecer
juridico nos processos submetidos ao seu exame por despacho do Secretario, Superintendentes ou
da Chefia de Gabinete;

Il — prestar assessoramento e orientacdo juridica ao Secretdrio, instrucao e
documentagao de processos a este submetido para apreciacao e decisao no ambito extrajudicial e
ou administrativo;



ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CIDADE OCIDENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACE\O E CULTURA
ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 385/2023/SMEC

Governo de

/CIDADE
OCIDENTAL

IV —elaborar informacdes as diligéncias do Ministério Publico, Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado de Goids e outros érgdos afins quando em conformidade com os subsidios
apresentados pelas unidades administrativas responsaveis pelos assuntos em pauta;

V' — orientar o Secretario quanto ao recebimento de citagcdes, intimacgbes e
notificagbes nas agdes propostas em face do mesmo ou contra a Secretaria;

VI — subsidiar a Secretaria em geral no encaminhamento 3 Procuradoria Geral do
Municipio e as demais unidades administrativas da Pasta, das citagbes, intimagoes, mandados de
seguranca e notificacbes referentes as agdes ou processos ajuizados contra a Secretaria ou em que
seja parte interessada;

VIl — examinar, previamente, a formalidade de minutas de acordos, contratos,
convénios, termos de ajuste e compromisso em que a Secretaria seja parte interessada, ressalvadas
as competéncias da Procuradoria Geral do Municipio;

VIII — subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio, munindo-a com os documentos
necessarios a instrucdo de processos, agbes e defesas, devidamente encaminhados pelas unidades
administrativas competentes;

IX - desenvolver estudos e pareceres juridicos referentes a politicas, planos e
diretrizes de interesse da Secretaria, bem como orientar e prestar assisténcia na elaboracdo de
normas, instrucdes e regulamentos, quando solicitados pelo Secretario;

X — elaborar, examinar, opinar e revisar minutas de projetos de leis, justificativas, e
outros atos juridicos de interesse ou competéncia da Secretaria;

XI —elaborar, examinar, opinar e revisar minutas de portarias, instrugdes normativas
e outros atos juridicos;

XIl — assessorar o Secretario na solugdo dos casos omissos neste Regimento Interno,
elaborando, para este fim, os atos necessarios;

Xlll — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretdrio, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 12 — A Assessoria de Gabinete oferece assisténcia ao Secretario com estudos,
avaliagdes, pareceres e recomendagbes, em nivel estratégico, quando envolver assuntos de
interesse da Pasta.

Art. 13 - A Assessoria de Gabinete, tem as seguintes competéncias regimentais:

| - assessorar o Secretdrio e Subsecretario Municipal de Educacdo e Cultura em
estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres e recomendacdes, em nivel estratégico, sobre assuntos
de interesse da Secretaria;

Il - organizar, controlar e coordenar as atividades relacionadas a execug¢do da rotina
administrativa do Gabinete do Secretario e Subsecretdrio;

lll - acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes no campo funcional da
Secretaria;
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IV - estabelecer relagdo com as unidades da Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura e com as entidades a ela vinculadas, visando 0 acompanhamento das atividades préprias do
campo de atuagdo da Secretaria Municipal de Educacio e Cultura;

V - assessorar o Secretario e Subsecretario em seu relacionamento com membros do
Poder Legislativo Estadual e Municipal;

VI - acompanhar os tramites de projetos de leis de interesse da Secretaria Municipal
de Educacio e Cultura;

VII - assessorar o Secretdrio nos trabalhos dos 6rgdos em que seja membro
representativo da Pasta;

VIII - examinar, sob o aspecto juridico-administrativo, os processos e expedientes
submetidos ao Secretario e Subsecretario;

IX - estudar os fundamentos legais das medidas que envolvam interesse da
Secretaria;

X -acompanhar e controlar o andamento de processos de natureza juridico-
administrativa;

Xl estudar e preparar despachos e atos normativos do Secretario e Subsecretario, em
matéria juridico-administrativa.

Xil - planejar, coordenar e supervisionar as publicacdes oficiais da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura;

XIll - coordenar e orientar os técnicos da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura
sobre a alimentacdo e acompanhamento do site do Conviva Educagao - convivaeducacao.org.br.

XIV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO V
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 14 - A Coordenadoria Executiva de Atos Administrativos, setor da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura ligado diretamente ao gabinete do Secretdrio.

Art. 15 - A Coordenadoria Executiva de Atos Administrativos, tem as seguintes
competéncias regimentais:

| - exercer atividades de chefia superior nas dareas técnico-administrativas
compreendendo atividades de gestao, articulacao, planejamento e orientacdo;

[l - encaminhar documentos para publicagdo no diario oficial do municipio;

[l —acompanhar publicaces no Diario Oficial do Municipio;

IV - assessorar na elaboragdo de relatérios técnicos relativos ao desenvolvimento e
implantacao de politicas publicas;

V - assessorar a chefia imediata no acompanhamento dos processos administrativos;

VI - acompanhar a execugao dos projetos e programas municipais;

VIl - assessorar na elaboragdo de relatérios da gestao;

VIII - exercer atividades de apoio ao gabinete do titular da pasta;

IX - promover a publicacao e divulgacao dos atos oficiais;
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X - alimentar os dados e informagdes no site oficial da prefeitura municipal (editais,
portarias, convocacgdes);

Xl —assinar ato de publicac3o;
XII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SEGAO VI
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 16 - A Gestdo de Documentos, setor da Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura e Cultura ligado diretamente ao gabinete do Secretario é responsavel pela gestio de
processos que garantam a produgado, arquivamento e registros dos documentos oficiais.

Art. 17 - A Coordenadoria Executiva de Gestdo de documentos, tem as seguintes
competéncias regimentais:

| - exercer as atividades de assessoramento de gabinete em nivel técnico e
administrativo;

Il - produzir e expedir documentos oficiais;

Il - conservar e digitalizar documentos;

IV - garantir a rastreabilidade das informacdes;

V - aperfeicoar a busca por dados de forma a torna-la mais organizada e de facil
acesso;

VI - monitorar o envio e recebimento de documentos no formato digitalizado
realizando a filtragem dos mesmos e direcionando-os aos setores responsaveis;

VIl - gerenciar o sistema de comunicagdo baseado no envio e recebimento de
mensagens eletrdnicas oficiais da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

VIII - organizar o gerenciamento de documentos a fim de diminuir significativamente
as impressdes e copias de documentos com a cultura de arquivamento digital, visando a
sustentabilidade ambiental;

IX - sinalizar documentos desnecessarios no seu acervo fisico para descarte, visando
a otimizagdo do espaco fisico;

X - organizar, orientar e supervisionar, junto a equipe interna, a rotina de trabalho na
sede da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

Xl - assessorar e contribuir para a construgdo e efetivagdo das politicas do
planejamento estratégico de tecnologia da informagdo e comunicagdo da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

Xl - arquivar devidamente midias, HD externo, e todas as correspondéncias da
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, bem como manter o controle sobre eles;

XIIl - manter o controle dos dados enquanto permanecerem na se¢do de digitacdo;

XIV - verificar todo o servico antes de liberéa-lo;

XV - redigir as correspondéncias do Secretario Municipal de Educacdo e Cultura;
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XVI - atender aos pedidos de informagdo sobre os documentos da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura e respeitar o sigilo profissional;

XVIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SECAO VI
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO DE PROJETOS

Art. 18 - A Coordenadoria Executiva de Projetos, 6rgio setorial da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, subordinada ao Secretario Municipal de Educacdo e Cultura é
vinculada sistemicamente a Diretoria de Administracéo e Financas.

Art. 19 - A Coordenadoria Executiva de Planejamento de Projetos, tem as seguintes
competéncias regimentais:

| - elaborar, encaminhar e prestar conta de projetos financeiros junto aos orgaos
Estadual e Federal;

Il - zelar pelo cumprimento da legislacdo especifica dos projetos executados, em
execucgao e a executar;

Il - acompanhar junto a Secretaria Municipal de Administracio, as licitacdes de
interesse da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura e dos prazos de prestacdo de contas
vinculados aos entes federados;

IV - buscar junto aos 6rgdos Estaduais e Federais programas e recursos disponiveis
para educacdo;

V - coordenar o processo de elaboragdo, execugdo e avaliacio do Plano de Acdes
Articuladas - PAR;

VI - coordenar, acompanhar e supervisionar diariamente o Sistema Integrado de
Monitoramento Execucao e Controle do Ministério da Educacdo - SIMEC atendendo as demandas
cabiveis;

VIl - estabelecer contato diario com engenheiro civil cadastrado no SIMEC, no
objetivo de monitorar e orientar em relagdo as prevenc¢des e possiveis demandas;

VIII - orientar e acompanhar junto a Secretaria Municipal de Financas o pagamento
de fornecedores, considerando o recurso existente;

IX - instruir os processos de compras com as respectivas dotacbes orcamentarias
pertinentes;

X - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

Xl - elaborar, acompanhar e supervisionar projetos a nivel municipal, estadual
federal;

XIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.
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SECAO VI
DA COORDENAGAO DA OUVIDORIA

Art. 20 - A Coordenagdo da Ouvidoria, 6rgdo setorial da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura, subordinada ao Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura e vinculada
sistemicamente a Ouvidoria Geral do Municipio.

Art. 21 - A Coordenacdo da Ouvidoria, tem as seguintes competéncias regimentais:

I - registrar e analisar, dando o tratamento adequado e, eventualmente
encaminhando as areas competentes, as reclamagdes, as solicitagbes, as dendncias, as sugestdes,
os elogios e as informacgdes recebidas;

Il - interagir junto as areas competentes na Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura e nas institui¢cdes jurisdicionadas no sentido de acompanhar as providéncias adotadas e
agilizar respostas as demandas dos usuarios, mantendo-os informados;

[Il - recolher das urnas da ouvidoria, instaladas nas unidades escolares e demais
orgaos vinculados a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, as demandas e proceder as
respectivas providéncias;

IV - manter as chaves dos cadeados das urnas da ouvidoria na sede da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura;

V - gerar relatérios com dados gerenciais e graficos estatisticos que possibilitem a
visualizagdo global da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, identificando pontos criticos em
seu funcionamento e contribuindo para a busca de solucoes;

VI - avaliar a satisfacdo da sociedade, em relagdo aos servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura, por meio de pesquisas junto aos usuarios de seus
Servigos;

VII - atualizar diariamente as informacg6es do Sistema de Ouvidoria e Informacao, de
forma a possibilitar resposta ao cidaddo bem como o acompanhamento pela Ouvidoria Geral do
Municipio quanto aos resultados alcangados;

VIII - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das agées
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

IX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

CAPITULO II

SECAOI
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

Art. 22 - A Superintendéncia Executiva de Administragdo e Finangas é o setor
responsavel pelo planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo das atividades relativas a
reorganiza¢ao e modernizagdo da gestdo administrativa e financeira.
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Art. 23 - A Superintendéncia Executiva de Administracio e Financas, tem as seguintes
competéncias regimentais:

| —exercer atividades de chefia e coordenacdo superior das unidades administrativas,
bem como as fungdes maior complexidade e responsabilidades;

Il - coordenar, planejar, acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido, junto as
coordenacdes e geréncias, vinculados a diretoria administrativa;

Il - submeter a proposta orcamentdria anual da Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura ao gabinete do secretario;

IV - definir, de acordo com a programagdo estabelecida, os programas de trabalho,
natureza e fonte de recurso onde cada despesa da Secretaria Municipal de Educaco e Cultura sera
contabilizada;

V - propor normas para acompanhar, controlar e avaliar a execucgéo fisico-financeira
dos planos, dos programas, dos projetos, dos contratos e dos convénios da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

VI -articular com a diretoria, coordenadoria e demais setores da Secretaria Municipal
de Educacao e Cultura a fim de garantir o bom andamento dos trabalhos;

VIl - promover a integragao com as unidades escolares e Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura, informar e orientar quanto ao cumprimento das normas administrativas
estabelecidas;

VIIl - formular e implementar estratégias e mecanismos de integracdo e
fortalecimento institucional da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura com as demais
secretarias;

IX - subsidiar o Secretario Municipal de Educagdo e Cultura em suas atividades
relativas as politicas administrativas, financeira e de processos de compras;

X - elaborar, executar e avaliar programas e projetos estratégicos necessarios a
efetiva renovacdo da politica administrativa;

Xl - instituir programa de valorizacdo do servidor;

Xl - zelar pelas condigdes de trabalho dos servidores da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura;

XIll - prestar informacbes de ordem administrativa, bem como manter, conferir,
registrar e encaminhar documentos e controlar sua tramitacao;

XIV - coordenar, providenciar e avaliar os servigos de manuten¢do e reparos nas
dependéncias da sede da secretaria, unidade escolar e demais estruturas fisicas administrativas
vinculadas a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XV - coordenar e incentivar projetos que contribuam para melhoria da estrutura fisica
das unidades escolar;

XVI - suprir as necessidades de materiais e servigos, planeja-las quantitativamente e
satisfazer no momento certo nas quantidades corretas;

XVII - proceder, quando necessério, mediante autoriza¢ao superior, a alteragdes no
orcamento da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;
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XVIIl - encaminhar mensalmente a contabilidade geral do municipio, as
demonstragdes de receitas e despesas;

XIX - sugerir alienagBes patrimoniais e os rendimentos e os juros provenientes de
aplicagdes financeiras;

XX - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XXI - propor normas para contratacdo de bens e servicos;

XXl - consolidar as necessidades de recursos da secretaria e executar as atividades
de suprimento de materiais, servigos gerais e de apoio administrativo;

XXIII - elaborar editais e termos de referéncia quando demandados, considerando as
competéncias das dreas demandantes, bem como executar os procedimentos referentes as
compras e contratacdes;

XXIV - gerenciar os contratos de fornecimento;

XXV - designar a fiscalizagdo e acompanhar os servigos contratados;

XXVI - administrar os servigos gerais necessarios ao desempenho das atividades da
secretaria;

XXVII - trabalhar em estreita articulagdo com as demais superintendéncias e 6rgaos
da estrutura da secretaria;

XXVIIl - coordenar, regular, padronizar e normatizar as atividades exercidas pelas
unidades administrativas em dreas técnicas de competéncia da superintendéncia de Administracio
e Financgas;

XXIX — exercer atividades de chefia e coordenacdao superior das unidades
administrativas, bem como as fungdes de maior complexidade e responsabilidade;

XXX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SECAOII
DA ASSESSORIA EXECUTIVA DE SUPRIMENTOS E CONTRATACAO

Art. 24 — A Assessoria Executiva de Suprimentos e Contratacdo é responsavel por
garantir que as atividades das areas sob sua gestdo sejam realizadas de forma adequada, dentro da
legislacdo municipal.

Art. 25 — A Assessoria Executiva de Suprimentos e Contratacdo, tem as seguintes

competéncias regimentais:

| — exercer atividades de assessoramento da gestao quanto aos procedimentos de
aquisicdo e contratacdo de bens e servicos;

Il - instruir e acompanhar processos a serem licitados;

Il - instruir processos de compra direta;

IV - promover compras cujo valor esteja até o limite dispensavel de licitagdo;

V - assessorar os departamentos para elaboracdo dos seus pedidos de aquisi¢cdo e/ou
contratacao;
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VI - realizar gestdo e controle de estoque;

VIl - promover a instrugdo e realizagdo dos procedimentos aquisitivos, nas
modalidades pertinentes, bem como por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo ou mediante
adesdo a ata de registro de pregos no dmbito da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, apds
autorizagdo da autoridade competente;

VIII - gerenciar contratos de prestagdo de servicos continuos;

IX - definir a modalidade de dispensa ou inexigibilidade de licitac3o, a ser adotada nas
contratacdes realizadas no ambito da Secretaria Municipal de Educac&o e Cultura;

X - promover e garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, bem
como dos principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade,
probidade administrativa, vinculagdo ao instrumento convocatério e do julgamento objetivo nos
processos de licitagdo empreendidos pela Secretaria Municipal de Educacgdo e Cultura;

XI - incluir e alterar materiais na previsdo de gastos setorial, quando solicitado;

XIl - atendimento a fornecedores e usuarios;

XIIl - analisar e instruir processos de renovagdo e equilibrio econémico-financeiro do
contrato;

XIV - instruir processos de licitagdo;

XV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO Il
DA DIRETORIA DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 26 - A Diretoria do Programa de Alimentagdo Escolar é o setor responsavel pela
coordenacao, execugao e supervisao das atividades da alimentac3o escolar.

Art. 27 - A Coordenadoria de Alimentacdo Escolar, tem as seguintes atribuicdes:

| — exercer atividades de chefia superior nas d&reas técnico-administrativas
compreendendo atividades de gestdo, articulacdo, planejamento, orientagdo e acompanhamento
das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Il - encaminhar para as unidades escolares cardapio, elaborado por nutricionista
conforme as necessidades nutricionais exigidas;

[ll - promover, quando necessario, remanejamento de géneros alimenticios;

IV - supervisionar periodicamente o consumo e validade dos géneros alimenticios;

V - acompanhar e avaliar a execugdo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
nas Unidades Escolares - PNAE;

VI - efetuar orientagdes e assessoramento permanente as Unidades Escolar através
de:

a) acompanhamento “in loco” com registro por meio de relatérios;

b) viabilizar junto diretoria de formacdo curso de capacitagdo conforme a
necessidade.

VIl - distribuir kits de alimentagdo, utensilios para cozinha e uniforme para
merendeiros;
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VIl —acompanhar, no que for necessério, as atividades do Conselho de Alimentacio
Escolar — CAE;

IX - acompanhar a aquisicdo e distribuicdo dos géneros alimenticios;

X - acompanhar a prestagdo de contas da alimentac3o escolar;

XI - coordenar e incentivar, junto a Escola Municipal da Terra Nicandro Hosano
Batista, o cultivo da horta escolar;

XIl — colaborar na realizagdo de capacitacdo para os membros do Conselho de
Alimentagdo Escolar — CAE;

XlII - desenvolver programa continuo de promoc&o de habitos alimentares saudaveis;

XIV - promover e coordenar as a¢des relacionadas:

a) educacdo alimentar;

b) comemoracgio da semana da alimentagdo, do estudante, da crianca e do
merendeiro.

XV - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acoes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XVI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SEGURANCA ALIMENTAR

Art. 28 - A Coordenadoria de Seguranga Alimentar atua juntamente com a Diretoria
do Programa de Alimentacdo Escolar na execucdo e supervisio das atividades da alimentacéao
escolar.

Art. 29 — O Coordenador de Seguranga Alimentar, tem as seguintes competéncias
regimentais:

| - realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
parametros nutricionais para atendimento dos estudantes com base no resultado da avaliacdo
nutricional, e em consonancia com os parametros definidos em normativas do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacédo;

Il - estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas,
para que recebam o atendimento adequado no Programa Nacional de Alimentacdo Escolar- PNAE;

Il - planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o carddpio da alimentagado escolar, com
base no diagndstico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:

a) adequar as faixas etarias e os perfis epidemioldgicos das populagdes atendidas,
para definir a quantidade e a qualidade dos alimentos;

b) respeitar os habitos alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, a sua
vocacao agricola e a alimentagdo saudavel e adequada;

c) utilizar dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares
Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos orgénicos e/ou agroecoldgicos; local,
regional, territorial, estadual, ou nacional, nesta ordem de prioridade.
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IV - propor e realizar acdes de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a direcdo e
com a coordenagao pedagégica da escola para o planejamento de atividades com o contetido de
alimentacdo e nutricao;

V - elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardépio;

VI - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e
conservagao dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

VIl - planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto
aos estudantes conforme parametros técnicos, sempre que ocorrer no cardépio a introducdo de
alimento novo ou quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para
avaliar a aceitacao dos cardapios praticados frequentemente;

VIII - interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e
suas organizagbes, de forma a conhecer a produgdo local inserindo esses produtos na alimentacdo
escolar;

IX - participar do processo de licitacao e da compra direta da agricultura familiar para
aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica, especificacdes, quantitativos,
entre outros;

X - orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicao;

X! - elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagao de
Fabricacdo e Controle para a Unidade de Alimentagao e Nutrigdo - UAN;

Xll - elaborar o Plano Anual de Trabalho do PNAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das atribuigdes;

XIII - assessorar o CAE no que diz respeito a execugdo técnica do Programa Nacional
de Alimentagdo Escolar — PNAE.

XIV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

Art. 30 - Compete ao nutricionista, vinculado a Entidade Executora, no ambito do
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar, exercer as seguintes atividades complementares:

| -coordenar, supervisionar e executar agdes de educagdao permanente em
alimentacgao e nutricdo para a comunidade escolar;

Il - participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos
para a participacdo dos mesmos no processo de aquisi¢do dos alimentos;

lll - participar da avaliagdo técnica no processo de aquisicdo de utensilios e
equipamentos, produtos de limpeza e desinfecgdo, bem como na contratagdo de prestadores de
servigos que interfiram diretamente na execuc¢do do PNAE;
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IV - participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implantar,
implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos na area de
alimentacdo escolar;

V - contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras préprias da drea de
alimentacao e nutrigdo;

VI - colaborar na formagdo de profissionais na area de alimentacdo e nutrico,
supervisionando estagidrios e participando de programas de aperfeicoamento, qualificacdo e
capacitacao;

VIl - comunicar os responsaveis legais e, caso necessario, a autoridade competente,
quando da existéncia de condigdes do PNAE impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam
prejudiciais a saude e a vida da coletividade;

VIIl — viabilizar junto a Diretoria de Formac¢do Continuada as agdes das equipes de
supervisores das unidades da entidade executora relativas ao PNAE.

IX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO V
DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 31 - A Diretoria de Patrimoénio e Almoxarifado é o setor responsavel pelo
controle, planejamento, coordenacio do Patriménio e Almoxarifado, nos parametros da Lei
Municipal n® 1179/2019 e suas alteragdes.

Art. 32 - S3o atribui¢des do Diretor de Patrimonio e Almoxarifado:

| - controlar o fluxo de entrada e saida dos materiais do almoxarifado, fazendo os
registros pertinentes;

Il - elaborar calendario de distribuicdo de materiais e de bens permanentes durdveis;

Il - supervisionar os depdsitos de natureza local e das unidades escolares;

IV - prestar orienta¢des para os 6rgdos requisitantes, quanto a armazenagem e a
conservagao dos materiais de consumo;

V - elaborar e propor o pedido de aquisicdo de materiais de consumo/uso comum
para abastecer a Rede Plblica Municipal de Ensino e as unidades administrativas;

VI - comunicar aos fornecedores possiveis anomalias no recebimento dos materiais;

VIl - supervisionar a codificagdo e a escrituragdo dos materiais recebidos;

VIl - controlar, conforme critérios definidos, na Lei Municipal a documentacado
relativa a distribuicdo de materiais permanentes ou ndao;

IX - coordenar a distribuicdo dos materiais adquiridos e/ou devolvidos, com o devido

etiquetamento (tombamento), se permanentes;
X - estabelecer indices de estoque maximo e minimo;
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Xl - instruir processo de liquidagdo de fornecimento de materiais e bens

permanentes;

XII - elaborar mapas-resumo mensais de entrada de materiais;

XIII - orientar e controlar o cumprimento das normas patrimoniais, na forma da Lei
Municipal n? 1179/2019.

XIV - supervisionar as operagbes patrimoniais, se reportando a Subsecretaria de
Patriménio e Almoxarifado, na forma da legislacdo municipal.

XV - promover ou sugerir a alienagdo, a doacdo, a cess3o ou a permuta de bens
patrimoniais, seguindo os critérios de avaliagio e os procedimentos contidos na Lei Municipal;

XVl - propor aquisicdo de material permanente, elaborando a respectiva
especificacdo, de acordo com as necessidades levantadas;

XVII - controlar, via sistema e com a emissdo e assinatura dos responséveis pela
detencdo de carga, a movimentacdo de patrimdnio da Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura,
informando a Subsecretaria de Patriménio e Almoxarifado, para fins de gestao e prestagdo de contas
junto ao Tribunal de Contas dos Municipios no Estado de Goias e demais 6rgdos pertinentes;

XVIII - elaborar cronograma de recolhimento de bens inserviveis e/ou obsoletos;

XIX - manter controle fisico de material em estoque;

XX - elaborar mapas-resumo mensais de movimentacdo de bens;

XXl - receber, armazenar, afixar plaquetas de tombamento sob a supervisdo da
Subsecretaria de Patrimonio e Almoxarifado e providenciar a distribuicdo com assinatura do
responsavel no respectivo termo, dos bens patrimoniais recebidos no depdsito da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, sob pena de responsabilidade;

XXII - encaminhar, a Subsecretaria de Patrimonio e Almoxarifado com regularidade
mensal, lista dos bens adquiridos diretamente pelas unidades escolares com recursos provenientes
de doagdes e/ou verbas publicas (Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE) e outros recursos
para o devido tombamento patrimonial e emissdo do devido termo de responsabilidade;

XXIII - supervisionar e avaliar as transferéncias patrimoniais no ambito das unidades
vinculadas as mesmas, visando a devida regularizacdo patrimonial;

XXIV - avaliar bens moéveis para fins de alienag3do, ressarcimento e/ou reposi¢io;

XXV - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XXVI — executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria, dentro dos parametros da Legislagdo Municipal e Federal vigente.

SECAO VI
DA ASSESSORIA EXECUTIVA DE PROJETOS

Art. 33 — A Assessoria Executiva de Projetos é responsavel por garantir que as
atividades das dareas sob sua gestdo sejam realizadas de forma adequada, dentro da legislagdao

municipal.
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Art. 34 - A Assessoria Executiva de Projetos, tem as seguintes competéncias
regimentais:

| — exercer atividades de assessoramento na elaboracdo de projetos executivos de
engenharia e arquitetura, bem como de projetos voltados a captacdo de recursos e andlise de
viabilidade técnica, or¢camentaria e ambiental;

Il - ampliar o tempo e/ou acesso a diferentes experiéncias educativas;

Il - garantir a efetividade do processo de desenvolvimento integral e de
aprendizagem dos estudantes;

IV - possibilitar a descoberta de talentos esportivos e artisticos, a melhora da
autoestima e 0 acesso a mais recursos culturais e educativos;

V - realizar agdes culturais nas unidades da Rede Municipal;

VI - acompanhar as atividades socioeducativas realizadas nas unidades educacionais;

VIl - garantir acdes de qualidade, que atendam participantes de todas as faixas
etarias, valorizando a inclusao e as atividades ludicas;

VIl - promover parcerias e agOes integradas para o fortalecimento de novas
descobertas e vivéncias culturais;

IX - promover atividades relacionadas a saude, do esporte e lazer para toda a
comunidade escolar;

X - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VI
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 35 - A Coordenadoria Executiva de Manutengdo das Unidades Escolares é o setor
responsavel por manter as boas condi¢Ges de uso do espago escolar e demais estruturas vinculadas
a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

Art. 36 - O Coordenador de Manutencao das Unidades Escolares tem como
competéncias regimentais especificas:

| - garantir agilidade no atendimento as Unidades Escolares da Rede Publica
Municipal de Ensino e demais estruturas fisicas vinculadas a Secretaria Municipal de Educagdo e
Cultura na realizagdo de servicos de manutengdo, conservagao e pequenos reparos;

Il - atender as demandas das Unidades Escolares em respostas as solicitacdes dos
gestores;

Il - programar atendimento, destacando — se as prioridades e/ou urgéncias:

a) URGENTE — para ambiente interditado, que oferece risco ao usudrio;

b) CRITICO — para ambiente, que prejudique a pratica das atividades pedagégicas;

c) NECESSARIO — para evitar o surgimento de possiveis problemas;

d) MELHORIA — para melhor funcionamento da Unidade Escolar;

e) NORMAL — sem necessidade de intervengao.

IV - realizar reparos e adaptacgoes;
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V - fazer substituicdo de fechaduras, manutengdo de instalacées hidraulicas, elétricas
e de esgoto;

VI - realizar o recolhimento e redistribuicdo de equipamentos e mobilidrios
desativados e reciclados, além de montagem e desmontagem de estruturas para alguns eventos da
SMEC;

VIl - realizar mudangas, fazendo a desmontagem o transporte, a instalagdo ou a
remontagem dos materiais e equipamentos;

VIII - providenciar junto aos 6rgaos competentes rogagem, dedetizagdo e controle de
pragas;

IX - realizar, uma vez por semestre, nos prédios escolares e demais vinculados a
SMEC:

a) Limpeza de calhas;
b) Limpeza da caixa de gordura.

X - realizar, uma vez por ano lavagem das caixas d’agua, dos prédios escolares e
demais vinculados a SMEC;

X| - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das agdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VIl
DA GERENCIA DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 37 - A Geréncia de Manutencdo das Unidades Escolares, 6rgdo setorial da
Secretaria Municipal de Educacao e Cultura.

Art. 38 - S3o atribuicdes do Gerente de Manutengdo das Unidades Escolares:

| - desenvolver procedimentos de manutencgdo e garantir a implementagdo destes;

Il - realizar inspecdes nas instalacdes para identificar e resolver demandas;

Il - verificar os sistemas elétricos e hidraulicos dos edificios para garantir a
funcionalidade, além de realizar manutenc¢io em aparelhos e instalagdes sanitarias;

IV - realizar a inspec3o e reparos em telhados;

V — executar atividades de reparo, montagem e adaptagoes;

VI - realizar pinturas nos prédios escolares e outros prédios vinculados a SMEC;

VIl - monitorar o inventario de equipamentos e ferramentas;

VIIl - manter registros de manutencdo e relatar as atividades diarias;

IX - recolher e redistribuir equipamentos imobilidrios desativados e reciclados, além
de montar e desmontar estruturas para eventos da SMEC;

X — realizar mudancas, incluindo o transporte, a montagem, desmontagem e
instalacdo de materiais e equipamentos;

X| - Realizar uma vez por semestre nos prédios escolares e outros prédios vinculados
a SMEC:
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a) limpeza de calhas;

b) limpeza de caixa de gordura;

XIl - realizar uma vez por ano a lavagem de caixas d’agua nos prédios escolares e
outros prédios vinculados a SMEC.

XIII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO IX
COORDENADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 39 - A Coordenadoria de Prestacdo de Contas, 6rgdo setorial da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura.

Art. 40 - S3o atribuicdes do Coordenador de Prestacdo de Contas:

| - executar a prestacao de contas de recursos do FUNDEB/FNDE — PNATE/PNAE, bem
como encaminha-los aos Conselhos Municipais, dentro do prazo legal;

Il - encaminhar as prestacées de contas dos Recursos do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo (FNDE) por meio do SIGPC — Programa Nacional de Alimentagdo
Escolar (PNAE) e Programa de Transporte Escolar (PNATE), aos respectivos Conselhos de Controle
Social (CAE/FUNDEB);

lll - encaminhar os Balancetes do FUNDEB/FME a Secretaria Municipal de Controle
Interno para digitalizagdo e arquivo;

IV -analisar os processos licitatérios do FME e do FUNDEB;

V - conferir os processos de Dispensa de Licitagdo, dos recursos do FUNDEB/FME;

VI - realizar audiéncia publica de prestagdo de contas a cada bimestre;

VIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO X
DA COORDENADORIA DE TRANSPORTE E ESCOLAR E FROTA DA EDUCACAO

Art. 41 — A Coordenadoria de Transporte Escolar e Frota da Educacdo é o setor
responsavel pelo controle, planejamento, coordenacao e fiscalizagdo do transporte da Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura.

Art. 42 - S3o atribuicdes da Coordenadoria de Transporte Escolar e Frota da
Educacdo:

| - garantir o acesso e transporte de alunos, planejando, implementando,
acompanhado e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer
seguranca ao alunado;
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Il — organizar logistica para atendimento das demandas de transporte da Secretaria
Municipal de Educacéao e Cultura;

Il - orientar e esclarecer equipe gestora e pais de alunos de forma presencial, online
e por telefone, sobre regras e funcionamento do transporte de alunos e funcionarios;

IV - demarcar, elaborar, supervisionar, avaliar a distribuicdo e execucdo das linhas a
percorrer e demarcar pontos na rota do transporte de alunos;

V - prestar suporte, controlar, acompanhar, fiscalizar, elaborar relatério para
pagamento mensal e atestar contrato com empresa que presta servico terceirizado do transporte
escolar;

VI - acompanhar e preparar os veiculos de acordo com Cédigo de Transito Brasileiro
e demais legislagdes correlatas para vistoria e inspecdo semestral realizada pelo DETRAN GO;

VIl - gerir o contrato relativo aos combustiveis e controlar o abastecimento dos
veiculos, assim como alimentar mensalmente o Portal de Gestdo Estratégica PRODATA;

VIl - promover, controlar e fiscalizar a manutencgdo preventiva, preditiva e corretiva
da frota da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, acompanhando o servico prestado por
empresa terceirizada, atestando notas e fazer controle em planilhas;

IX - solicitar materiais e servigos para que os veiculos sejam mantidos em condic¢des
de limpeza e higiene adequadas para o uso;

X - alimentar mensalmente Sistema Eletronico de Gestdao do Transporte Escolar
(SETE) e plataforma CONVIVA Educac¢do com rotas, dados das escolas atendidas, dos alunos, dos
motoristas e monitores;

XI - acompanhar, contabilizar e informar mensalmente o nimero atualizado de
alunos da rede municipal e estadual que utilizam o transporte escolar;

XIl - solicitar anualmente ao setor competente o pagamento de Imposto sobre
veiculos Automotores (IPVA) e a renovagao de seguro da frota;

Xlll - orientar, distribuir e escalar funcionarios do setor conforme rotas definidas;

XIV — acompanhar e tomar as providéncias cabiveis mensalmente, as infragdes de
transito;

XV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SECAO XI
DA GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 43 - A Geréncia de Apoio Administrativo e Financeiro é o setor responsavel pelo
apoio administrativo e financeiro a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.

Art. 44 - S30 atribuicdes do Gerente de Apoio Administrativo e Financeiro:

| - elaborar instrumentos de programacao orgamentaria e financeira da Secretaria
Municipal de Educacdo e Culturg;

Il - acompanhar os planos, os programas e os projetos desenvolvidos pela Secretaria
Municipal de Educag¢do e Cultura, em articulagdao com as demais unidades organicas, verificando o
cumprimento da Lei Orgamentaria Anual;
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Il - controlar e avaliar, em estreita colaboracdo com as demais unidades da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura, o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, no
Plano de Agdo Anual e na Lei Orcamentéria Anual;

IV - acompanhar a aplicagdo dos recursos orcamentdrios destinados 3 Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura;

V - auxiliar na elaboragdo da Proposta Orcamentaria Anual da Secretaria de Municipal
de Educacdo e Cultura, em articulagdo com as demais unidades organicas;

VI - encaminhar Notas de Empenho para as unidades competentes e para os 6rgaos
requisitantes;

VIl - apurar as despesas a serem inscritas em Restos a Pagar da Secretaria Municipal
de Educagdo e Cultura do Fundo de Manuteng&o e Desenvolvimento da Educacio Bésica— FUNDEB
e Fundo Municipal de Educacdo - FME;

VIII - elaborar a relagdo e o cronograma de desembolso financeiro das despesas
inscritas em Restos a Pagar;

IX - instruir os processos de pagamento a fornecedores, pessoas fisicas ou juridicas;

X - realizar a liquidacdo das Ordens Bancdrias em conformidade com as Previsdes de
Pagamento;

XI - instruir processo para autorizacdao de pagamento de despesa;

XIl - emitir as Previsdes de Pagamento;

XIIl - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acbes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XIV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO Xl
DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 45 - A Assessoria de Tecnologia da Informacdo é o setor responsavel por prover
apoio técnico, administrativo e operacional para as unidades escolares, sede da SMEC e demais
orgaos vinculados na area de informatica.

Art. 46 - S3o atribuicGes do Coordenador de Tecnologia da Informagao:

| — exercer atividades de coordenacdo geral dos servigos, sistemas e projetos de
tecnologia da informagdo no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, bem como na
oferta de suporte técnico aos 6rgdos e unidades administrativas;

Il - assessorar e contribuir para a construcdo e efetivacdo das politicas e do
planejamento estratégico de tecnologia da informagdo e comunicagdo da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura;

lll - planejar, liderar e apoiar os processos de implementacdo de tecnologia da
informacgdo e da comunicagao da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

IV - buscar novas tecnologias da informacdo e da comunica¢do, visando a sua
aplicacao para o desenvolvimento administrativo e técnico;
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V - desenvolver conhecimento tecnolégico, através de projetos, convénios e
parcerias na busca de solugdes inovadoras na drea de tecnologia da informac3o e da comunicagao
para melhoria dos servigos prestados, junto a Diretoria de Formac&o Continuada;

VI - elaborar e desenvolver programas de capacitacdo de pessoal técnico e gerencial
na area de tecnologia da informagao e comunicag3o;

VIl - assistir técnico administrativamente o desenvolvimento de projetos,
manutencdo dos sistemas existentes e configuragdo de equipamento mais adequado;

VIII - realizar diariamente manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos e
afins de informatica;

IX - monitorar e garantir o funcionamento das redes de internet;

X - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

Xl - controlar e zelar pelo patriménio tecnoldgico;

XIl - prover as salas de informatica de diversos softwares e aplicativos relacionados a
proposta pedagogica da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura — SMEC.

XIll - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SECAO Xl
DA CHEFIA DE GESTAO DE PESSOAS E FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 47 - A Chefia de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento € o setor responsavel
pela coordenagdo, execugdo e supervisdo das atividades relacionadas aos servidores.

Art. 48 - O Coordenador de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento tem como
competéncias regimentais especificas:

| —exercer atividades de coordenacdo dos recursos humanos da educacdo, bem como
dos servigos necessarios a elaboracao da folha de pagamentos;

Il - gerenciar as atividades inerentes a gestdo de pessoas em relacdo aos servidores
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

Il - analisar, prever e submeter a apreciagdo superior as necessidades de provimento
de cargos;

IV - propor agdes de planejamento e adequagdo dos recursos humanos;

V - submeter ao Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura os processos
devidamente instruidos, visando autorizar ou conceder:

a) acumulagdo do periodo de férias de servidor, quando necessario;

b) afastamento nos termos da Lei;

c) afastamento para evento de curta duragdo;

d) afastamento para exercicio de mandato eletivo;

e) carga horaria eventual e especial ao servidor da Carreira do Magistério.

VI registrar e informar a Geréncia competente as designagdes e as dispensas de
servidores com cargo em comissao;
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VII - adotar providéncias necessdrias a vacancia de cargos;

VIIl - orientar os servidores quanto a concess3o de direitos e ao cumprimento de
deveres funcionais;

IX - manter os registros funcionais dos servidores inclusive os requisitados e realizar
recadastramento dos servidores efetivos e comissionados;

X - elaborar e controlar os quadros de pessoal;

Xl - manter controle dos cargos permanentes e em comissdo, vagos ou ocupados,
bem como dos substitutos eventuais de seus titulares;

XIl - efetivar o exercicio de candidato aprovado em concurso publico;

XIll - executar e controlar a movimentagao de pessoal;

XIV - levantar as necessidades e sugerir for¢a de trabalho para as unidades organicas
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

XV - realizar pesquisa de lotagdo dos servidores para fins de aposentadoria;

XVI - acompanhar e avaliar as modulagdes das instituicdes publicas educacionais
vinculadas a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XVII - realizar e manter atualizado o cadastro dos servidores e dos profissionais
substitutos;

XVIIl - acompanhar os processos de abono de permanéncia junto ao drgio
responsavel;

XIX - gerenciar a formagdo/criacdo e atualizacdo da base de dados cadastrais, com
informacoes sobre a vida funcional-financeira dos servidores;

XX - orientar, coordenar e controlar o sistema de pagamento dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, bem como dos substitutos contratados;

XXI - comunicar ao orgdo de origem a frequéncia de pessoal requisitado ou a
disposicdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

XXII - instruir processos relativos a exoneragao ex officio de servidores e vacancia de
cargos;

XXl - orientar e coordenar a elaboragdo da folha de pagamento do pessoal ativo,
inclusive ocupantes de cargos em comissdo e substitutos;

XXIV - controlar a distribui¢do e o recolhimento da documentagdo geradora da folha
de pagamento;

XXV - registrar e controlar os ressarcimentos decorrentes de cessao e de requisigdo
de servidores para outros 6rgaos;

XXVI - registrar e acompanhar os beneficios previstos em lei;

XXVII - operacionalizar e supervisionar o processo de avaliagao de desempenho no
estagio probatdrio, para a efetivagao no cargo;

XXVIII - analisar e julgar a documentagdo apresentada para progressoes;

XXIX - coordenar e conferir mensalmente a frequéncia dos servidores, estagiarios e
reeducando lotados na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

XXX - acompanhar e garantir a evolucdo dos profissionais do magistério e dos demais
servidores da educagao, como determina os respectivos planos de carreiras;

XXXI - acompanhar a execucdo dos planos, por meio da Comissao de Gestdo do Plano
de Carreira — prevista na Lei n? 975/2015;
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XXXII - calcular o impacto financeiro das carreiras e inserir esses calculos na Lei de
Diretrizes Orgamentaria - LDO e Lei Orgamentdria Anual - LOA;

XXXIIl - realizar a avaliagdo de desempenho, previsto na legislacio;

XXXIV — providenciar a realizagdo de concurso publico para preenchimento dos
cargos vagos, quando for o caso;

XXXV - realizar processo seletivo para a contratagdo de temporarios, quando for o
caso;

XXXVI - acompanhar as necessidades geradas por atestados médicos e licencas
diversas;

XXXVII - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das
acoes executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XXXVIII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
secretaria.

SECAO XIV
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE MODULACAO

Art. 49 - A Coordenadoria Executiva de Modulacao é o setor responsavel pela lotacdo
dos servidores.

Art. 50 - O Coordenador de Modulagdo tem como competéncias regimentais
especificas:

| - realizar o recrutamento de pessoal aprovado em processos seletivos;

Il - efetivar o exercicio de candidato aprovado em concurso publico;

Il - manter os registros funcionais dos servidores;

IV - disciplinar a concessao de lotagdo de servidores;

V - orientar e controlar o cumprimento de normas sobre provimento e vacancia de
cargos;

VI - elaborar e controlar os quadros de pessoal;

VIl - manter controle dos cargos permanentes e em comissdo, vagos ou ocupados,
bem como dos substitutos eventuais de seus titulares;

VIII - registrar e controlar concessao de férias;

IX - orientar, controlar e avaliar o cumprimento de normas sobre lotagdo e
movimentacao de pessoal;

X - registrar e controlar a concessao de gratificacdo de desempenho aos servidores;

XI - controlar e orientar as Escolas da Rede Publica Municipal de Ensino quanto ao
suprimento de caréncias de recursos humanos das institui¢des educacionais;

XIl - manter atualizado dossié dos servidores;

Xlll- elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatdrio anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XIV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.
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SECAO XV
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 51 — A Coordenadoria Executiva de Folha de Pagamento é o Setor responsével
pelo controle de frequéncia e pelo pagamento dos servidores.

Art. 52 — O Coordenador Executivo da Folha de Pagamento tem como competéncias
regimentais especificas:

| — processar o recadastramento anual de servidores ativos;

Il —informar ao 6rgdo competente, eventuais alteracdes pertinentes para o
processamento da folha de pagamento, conforme legislagao em vigor;

lIl — processar compensagoes financeiras ou deducbes (horas-extra, pecunias,
dentre outros);

IV — efetuar e encaminhar aos 6rgaos competentes os processos de rescisao;

V- acompanhar e conferir o processamento da folha de pagamento;

VI —elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das agdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

VII- executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO XVI
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE ANALISE E CONCESSAO DE BENEFICIOS

Art. 53 — A Coordenadoria Executiva de Analise e Concessao de Beneficios é o Setor
responsavel pela concessao de beneficios diversos aos servidores.

Art. 54 — O Coordenador Executivo de Analise e Concessdo de Beneficios tem como
competéncias regimentais especificas:

| - coordenar, planejar, analisar e avaliar os varios processos administrativos;

Il — submeter os processos aos principios legais em conformidade com a legislagao
vigente;

Ill - conceder e acompanhar licencas e afastamentos diversos;

IV — conceder titulagOes e progressoes funcionais;

V — elaborar relatorios, pareceres, despachos e documentos técnicos ao superior
hierarquico;

VI — emitir Portarias de concessao de beneficios diversos;

VIl — acompanhar outros atos de concessdes junto aos 6rgaos concedentes;

VIl - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

IX- executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.
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SECAO XVII
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 55 — A Coordenadoria Executiva de Controle de Processos é o Setor responsavel
pelo controle, acompanhamento e execucio de processos administrativos diversos.

Art. 56 — O Coordenador Executivo de Controle de Processos tem como competéncias
regimentais especificas:

| — coordenar, controlar, organizar e monitorar os vérios processos administrativos;

Il — mapear o andamento de processos, conforme necessidade do servidor ou da
administracdo;

lll — dar ciéncia aos servidores por meio de convocacdo no que se refere as diversas
solicitagcbes de documentos para a devida instrugdo dos processos;

IV —acompanhar o atendimento das solicitacdes mencionadas no inciso anterior em
tempo habil, conforme especificados pelos érgaos competentes;

V - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

VI- executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

CAPITULO Il
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE GESTAO DO FME E DO FUNDEB

Art. 57 - A Superintendéncia de Gestdo do Fundo Municipal de Educa¢do - FME e
Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da Educacgdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais -
FUNDEB é o setor responsavel pelo monitoramento, avaliagdo e controle dos recursos advindos dos
respectivos fundos.

Art. 58 - O Superintendente tem como competéncias regimentais especificas:

| - preparar as demonstragdes mensais das receitas e despesas a serem
encaminhadas ao Secretario Municipal de Educacdo e Cultura;

Il - manter os controles necessarios a execugdo orgamentdria dos Fundo Municipal
de Educagdo- FME e Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica- FUNDEB
referente a empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas dos
Fundos;

Il - firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orgamentaria, as
demonstracbes mencionadas anteriormente;

IV - preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das a¢des da educacgdo
para serem submetidas ao Secretario Municipal de Educacao e Cultura;
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V - providenciar junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstracdes que
indiquem a situagdo econémico-financeira geral do Fundo Municipal de Educacéo;

VI—apresentar ao Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura, a anélise e a avaliacao
da situacdo econdémico-financeira do FME detectada nas demonstracdes mencionadas;

VII - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacdo de
servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para educacéo;

VIII - prestar os esclarecimentos necessarios ao Conselho de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manuteng&o e Desenvolvimento da Educacdo Bésica — FUNDEB;

IX - prestar os esclarecimentos necessarios ao Conselho Municipal de Educacdo
referente aos recursos do Fundo Municipal de Educacao;

X —acompanhar transferéncias automaticas do Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacgao - FNDE;

XI - acompanhar transferéncias do Fundo de Desenvolvimento da Educagdo Basica e
Valorizagdo do Magistério - FUNDEB, ou outro que venha a substituir;

XIl - promover e coordenar reunides de estudo e curso de capacitagdo, junto a
Diretoria de Formagao Continuada, para diretor de unidade de ensino, unidade executora/conselho
escolar, conselho do FUNDEB, Conselho Municipal de Educacdo e do Conselho de Alimentacio
Escolar;

Xl - coordenar e avaliar juntamente com o gestor escolar a elaboracdo,
implementacao e prestacdo de contas do Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE e outros;

XIV - orientar os presidentes de conselho quanto ao vencimento de mandatos e
sistematica para nova composi¢ado;

XV - orientar os gestores quanto a administracao e utilizacdo dos recursos financeiros
provenientes do poder publico e/ou de outras fontes, zelando por sua adequada aplicacdo e
prestando contas a comunidade escolar e aos 6rgaos competentes;

XVl - estimular a criagdo e funcionamento de conselhos indispensaveis ao
desenvolvimento geral da educagao;

XVII - providenciar a declaragdao anual da Relagao Anual de Informag6es Sociais - RAIS
das unidades executoras;

XVIII — prover, junto a Diretoria de Formacao e outros 6rgdos capacitacdo para o
Conselho de Alimentacdo Escolar, Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB e
Conselho Municipal de Educacdo;

XIX - manter atualizado o dossié de todos os conselhos ligados a Secretaria Municipal
de Educacdo e Cultura;

XX - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das acdes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XXI - programar e providenciar os pagamentos aos fornecedores e prestadores de
servicos da SMEC.

XXII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO |
DA COORDENADORIA DE CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DO FME E FUNDEB
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Art. 59 - A Coordenadoria de Controle e Prestacdo de Contas do FME e FUNDEB é um

6rgao setorial e tem como competéncias realizar o controle e prestacdo de contas.

Art. 60 - S3o atribui¢cdes do Coordenador de Controle e Prestacdo de Contas do FME
e FUNDEB:

| - acompanhar a execugdo de convénios, contratos, acordos e ajustes firmados pelo
Poder Executivo na area da Manutencao e Desenvolvimento do Ensino, conforme legislacdo
pertinente;

Il - providenciar a documentacao necessaria as prestacoes de contas do FME;

[l - atender aos prazos e as condigdes estabelecidas nos convénios firmados pelo
Municipio de Cidade Ocidental, mantendo controle da remessa das prestacdes de contas destes;

IV - lancar e controlar, por meio do sistema de contas dos convénios, contratos,
acordos e ajustes, as despesas empenhadas, efetuadas e liquidadas;

V - orientar, acompanhar e controlar a execu¢do do plano de aplicacdo e a prestacao
de contas dos adiantamentos concedidos com recursos do FUNDEB;

VI - atualizar mapas de acompanhamento e controle das prestacdes de contas
realizadas, a realizar e pendentes de regularizagdo;

VIl - orientar as instituicdes educacionais e os Conselhos Escolares/Gestores, na
elaboracdo do plano de aplicacdo e das prestagcdes de contas dos recursos financeiros a eles
repassados;

VIIl - controlar e acompanhar a execucdo e a prestacao de contas dos recursos
financeiros repassados as instituicdes educacionais e aos conselhos escolares/gestores;

IX - acompanhar a execu¢do e a movimentagdo bancaria dos recursos financeiros
recebidos a partir de convénios;

X - acompanhar a tramitag¢do de processos relativos a recursos financeiros proprios
e/ou de convénios;

X| - elaborar as prestagdes de contas dos recursos provenientes de convénios e
programas educacionais firmados entre a Prefeitura Municipal de Cidade Ocidental, Estado e Unido;

XIl — proceder a prestacdo de contas dos recursos aplicados no Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar - PNAE junto aos 6rgaos competentes;

Xlll - orientar as instituicdes educacionais, unidades técnico administrativas e
pedagdgicas e a servidores da SMEC quanto a elaboragdo dos Planos de Aplicagao dos recursos, os
procedimentos a serem adotados na movimentacdo das contas, aplicagao dos recursos e elaboragao
das prestacoes de contas;

XIV - analisar e receber as prestacdes de contas de todos os recursos financeiros
repassados as unidades educacionais, unidades técnico-administrativas e pedagogicas e a
servidores da SMEC, na forma de adiantamento, e encaminha-las a Controladoria-Geral do
Municipio para emissdo de parecer e, nos casos de diligéncia, solicitar as unidades executoras as
devidas providéncias objetivando regularizar a situagdo junto aquele 6rgdo de controle interno;
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XV - receber e analisar as prestagdes de contas das unidades executoras, quanto aos
recursos recebidos a custa do PDDE e suas acdes agregadas, e encaminha-las ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo - FNDE, na forma da legislagdo vigente;

XVI —informar aos setores competentes da SMEC os créditos efetuados por meio de
convénios ou programas, bem como solicitar que seja efetuado o crédito de recursos referentes a
contrapartida de convénios;

XVII - langar e controlar, por meio do sistema de contratos e convénios, contratos,
acordos e ajustes, as despesas empenhadas, efetuadas e liquidadas;

XVIII - acompanhar a execugdo dos convénios e/ou programas celebrados com o
FNDE, ou outros orgdos e emenda parlamentar, desde a assinatura até o término da vigéncia destes,
solicitando aos setores competentes as informagdes e dados necessarios para verificar se as agbes
estdo sendo executadas de acordo com o estabelecido nos Planos de Trabalho aprovados,
observando, ainda, o cumprimento dos prazos estabelecidos para a realizagdao de prestacoes de
contas;

XIX - atender aos prazos e condigOes estabelecidas nos convénios celebrados pela
SMEC, mantendo controle da remessa das prestagdes de contas;

XX - atender as diligéncias impostas pelo FNDE ou outro orgdao concedente de
recurso, objetivando a regularizagdo das pendéncias constatadas nas prestagdes de contas
apresentadas;

XXI- atender a Auditoria do FNDE quando do comparecimento a SMEC,
disponibilizando a documentacdo solicitada e as informagBes sobre a execugdo dos recursos
repassados;

XXII - acompanhar o processo de aquisi¢ao dos géneros alimenticios e a prestacao de
contas, em parceria com a Superintendéncia Executiva de Administragdo e Finangas;

XXl - cumprir a legislagdo pertinente ao PNAE/FNDE;

XXIV - coletar, organizar e manter em arquivos os processos referentes ao PNAE, as
prestacdes de contas enviadas ao FNDE e outros documentos pertinentes;

XXV - acompanhar e controlar, mensalmente, a aplicagdo dos recursos advindos do
PNAE;

XXVI - encaminhar ao Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar - CAE, em tempo
habil, a prestacio de contas da aplicacdo dos recursos destinados a execugao do PNAE;

XXVII - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das a¢bes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XVIIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da

Secretaria.

SEGAOII
DA SUPERVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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Art. 61 — A Supervisdo de Servicos Administrativos é responsavel por controlar e
supervisionar a execucdo de atividades operacionais e estratégicas administrativas.

Art. 62 - A Supervisdo de Servicos Administrativos, tem as seguintes competéncias
regimentais:

| - responsabilizar-se pelas atividades administrativas da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

Il - administrar os sistemas de comunicacdes e arquivamentos dos documentos da
Secretaria Municipal de Educagado e Cultura;

lll- coordenar as atividades de recepgdo, estabelecendo agdes administrativas
eficazes;

IV - supervisionar a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, durante o expediente;

V - acompanhar o servigco de manutencdo requisitando os materiais necessarios;

VI - planejar e organizar eventos da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura,
preparando a estrutura fisica e o material de apoio;

VII - supervisionar as listas de inscrigBes, de matricula nas unidades escolares, lista de
espera ou sorteio para selecionar os participantes que integrardo as atividades, caso haja mais
interessados que a quantidade de vagas ofertadas;

VIl - supervisionar a manutengdo ou reparo dos equipamentos ou mdoveis
defeituosos pertencentes a Secretaria Municipal de Educac3o e Cultura;

IX - responsabilizar-se para que as normas e procedimentos técnico e administrativos
estabelecidos atendam as legislacGes vigentes;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito da area de atuacao;

XI - supervisionar as atividades de gestdo de documentos e arquivos;

XII - supervisionar as equipes de servigos, obras e manuteng3o;

XIIl - supervisionar as equipes de atendimento ao publico;

XIV — elaborar relatérios das atividades das equipes sob sua supervisio;

XV —auxiliar sua unidade administrativa na elaboracdo de documentos e expedientes
dos érgaos;

XVI —transmitir as ordens do chefe imediato aos demais servidores;

XVII — exercer outras atividades correlatas em apoio ao chefe imediato;

XVIII- elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das a¢des
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XIX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

CAPITULO IV
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE ENSINO E INOVACAO
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Art. 63 - A Superintendéncia Executiva de Ensino, tem por finalidade planejar,
organizar, coordenar, supervisionar, controlar e inspecionar toda a organiza¢do do desenvolvimento
da politica de Educacdo Basica composta pela Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e os Niveis e
Modalidades Especiais de Ensino: Educacdo de Jovens e Adultos, Educagdo Inclusiva/Especial e
atividades complementares: Centro Interescolar de Linguas e Escola Ambiental, como processo
formativo.

Art. 64 - Sdo atribuigdes do Superintendente Executivo de Ensino:

| - promover articulagdo, integracdo e regime de colaboracdo entre a SMEC e o
Conselho Municipal de Educacdo no que diz respeito as competéncias legais;

Il - promover articulacdo, integracdo e regime de colaboragao entre a SMEC e o
Forum Municipal de Educagdo no que concerne ao Plano Municipal de Educacgao;

Il - apoiar o Férum Municipal de Educagdo a organizar e realizar Conferéncia
Municipal de Educacao;

IV — acompanhar o funcionamento das instancias democraticas:

a) conselho de classe;

b) conselho escolar;

c) grémio estudantil;

V - acompanhar as matérias em tramitagdo no Conselho Municipal de Educacao;

VI - coordenar os trabalhos da equipe técnica da SMEC responsavel pela execugao,
monitoramento e avaliacdo do Plano Municipal de Educacdo;

VIl - supervisionar a elaboracio, execucéo e avaliagdo do Plano de A¢Bes Articuladas
— PAR da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura no que concerne as dimensdes: gestdo
educacional, formac3o de professores e dos profissionais de servico e apoio escolar, praticas
pedagdgicas e avaliagdo e infraestrutura fisica e recursos pedagogicos;

VIIl - coordenar a elaboracdo, reformulacdo, execugdo, monitoramento e avaliagao
da proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

IX - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das a¢Ges

executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;
X - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO|
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Art. 65 - A Diretoria de Tecnologia Educacional, é o setor responsavel pela gestdo de
Tecnologia Educacional.

Art. 66 - S50 atribuicdes do Diretor de Tecnologia Educacional:
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| - realizar o gerenciamento, suporte e manuten¢do na rede de computadores da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, garantindo o efetivo funcionamento dos equipamentos
disponibilizados;

Il - avaliar e definir, em conjunto com as Coordenadorias, softwares aplicativos e
plataformas operacionais a serem utilizadas na Secretaria Municipal de Educac3o e Cultura;

Il - gerenciar contrato das impressoras e scaners para uso das instancias da Secretaria
Municipal de Educac¢do e Cultura;

IV - participar de iniciativas que fomentem o desenvolvimento de tecnologias, por
meio de parcerias com outros 6rgaos publicos e instituigdes afins;

V - implantar e acompanhar o desenvolvimento do Portal da Educacdo, com vistas a
disponibilizagdo centralizada das informagdes das instituicdes educacionais de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educac¢ao e Cultura;

VI - planejar e assessorar o processo de aquisicdo de equipamentos de informatica
da Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura bem como orientar as instituicdes educacionais em
suas aquisicoes;

VIl - elaborar planilhas e graficos demonstrativos, contendo informagdes e
estatisticas, a fim de subsidiar as agGes da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

VIII - assessorar o uso de novas linguagens, metodologias ativas, salas de aulas
invertidas e formas de trabalho na criagdo e uso de objetos de aprendizagem e demais contetdos
digitais;

IX - instituir mecanismos de formacao e de gestdo do trabalho pedagdgico com as
tecnologias de informagdo e comunicagdo nas escolas da rede publica municipal de ensino;

X - incentivar o uso de recursos tecnoldgicos disponiveis, bem como atender as
demandas de manutengdo e adequacdo do parque tecnoldgico das escolas por meio de suporte
técnico;

X| - Executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SEGAO Il
DA COORDENADORIA DE BIBLIOTECAS E SALAS DE TECNOLOGIA

Art. 67 - A Geréncia de Bibliotecas Escolares e Salas de Tecnologia subordinado
diretamente a Diretoria de Ensino e Gestdo Pedagdgica é o setor responsdvel pela gestdao das
bibliotecas escolares e das salas de tecnologias das Unidades Escolares.

Art. 68 - O Gerente de bibliotecas escolares e salas de tecnologia tem como
competéncias regimentais especificas:

| - programar e coordenar o trabalho realizado nas bibliotecas escolares e salas de
informatica;

Il - acompanhar e articular as acdes organizacionais desenvolvidas pelas bibliotecas e
salas de informatica das unidades escolares;

34



ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CIDADE OCIDENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 385/2023/SMEC

Governo de

CIDADE
OCIDENTAL

Il - prover as necessidades de acervo geral das Unidades Escolares conforme
legislacao;

IV - desenvolver programas e/ou projetos de leitura e/ou de literatura infantil, juvenil
e de adultos;

V - orientar as Unidades de Ensino sobre programas, projetos e o funcionamento das
bibliotecas das Escolas Municipais;

VI — promover, junto a Diretoria de Formagao Continuada, a formacdo continuada
dos profissionais que atuam nas bibliotecas e nos laboratérios de informatica das Escolas
Municipais;

VIl - coordenar e/ou executar programas e projetos nacionais e/ou interinstitucionais
de promocgao da leitura e outros relacionados com a biblioteca escolar;

VIl - elaborar plano de acdo e relatério anual das aces executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

IX - orientar, monitorar e avaliar a funcionalidade das bibliotecas e salas de
informatica;

X - prover a inclusdo digital dos alunos e profissionais da educacéo;

XI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO 1lI
DA COORDENADORIA DE PROJETOS DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Art. 69 - A Coordenadoria de Projetos de Tecnologia Educacional é o setor
responsavel pela gestao de projetos de tecnologia educacional.

Art. 70 - S3o atribuicoes do Coordenador de Projetos de Tecnologia Educacional:

| - coordenar projetos de educagdo mediados por tecnologias educacionais;

Il - fomentar a incorporagdo de tecnologias de informag¢do e comunicagdo aos
projetos pedagodgicos das escolas publicas municipais;

Il - desenvolver e produzir ferramentas e contetudos mididticos para utilizagao
didatico-pedagogica;

IV - possibilitar, num trabalho coletivo de agdo e reflexdo, que os integrantes da
comunidade escolar integrem critica e criativamente as tecnologias digitais aos curriculos, deem
visibilidade e compartilhem esse trabalho;

V - estimular a cultura digital e desenvolver tecnologias pedagodgicas que combinem,
de maneira articulada, a organiza¢do do tempo e das atividades didéaticas entre a escola e o
ambiente comunitario, considerando as especificidades da educacao;

VI - selecionar, certificar e divulgar tecnologias educacionais para a alfabetizacdo de
criancas asseguradas a diversidade de métodos e propostas pedagogicas, bem como o
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acompanhamento dos resultados nos sistemas de ensino em que forem aplicadas, devendo ser
disponibilizadas, preferencialmente, como recursos educacionais abertos;

VIl - realizar pesquisas, desenvolver e socializar experiéncias educacionais no que se
refere novas tecnologias da educacao.

VIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Art. 71 - A Coordenadoria de Recursos Tecnoldgicos é o setor responsavel pelos
recursos tecnoldgicos.

Art. 72 - S3o atribuicdes do Coordenador de Recursos Tecnolégicos:

| - motivar, conscientizar, orientar e assessorar os professores regentes e
coordenadores pedagégicos quanto ao uso pedagogico das tecnologias e inovagao;

Il - oferecer subsidios tedricos e metodoldgicos as instituicdes educacionais,
referentes ao uso das ferramentas tecnoldgicas;

lll — realizar, junto a Diretoria de Formagdo Continuada, a formag&o para o uso das
tecnologias e inovagio no contexto educacional;

IV - realizar suporte técnico aos equipamentos do Ambiente Informatizado das
instituicdes educacionais da Rede Publica Municipal de Educagao;

V - oferecer subsidios tedricos e metodoldgicos para a insergdo das midias no Projeto
Politico-Pedagdgico das instituicdes educacionais municipais;

VI -divulgar para as Instituicdes Educacionais os contetdos educacionais publicados
na Web;

VIl - orientar, acompanhar e avaliar programas educacionais desenvolvidos pelo
Ministério da Educacdo e outros parceiros;

VIII - desenvolver projetos de robética educacional e desenvolvimento de games para
professores e educandos;

IX - garantir o uso da sala de informédtica e demais tecnologias disponiveis na escola,
com atividades pedagdgicas que propiciem a aprendizagem dos alunos;

X - subsidiar o professor no planejamento e desenvolvimento das atividades
pedagégicas, fomentando a integracdo entre sala de informatica, biblioteca e demais recursos
disponiveis na escola;

XI - gerenciar a utilizagdo da sala de informética e dos demais recursos tecnologicos,
com vistas a evitar a ociosidade dos equipamentos;

XIl - coordenar os projetos e agdes pedagogicas desenvolvidas nas instituicbes para
insercdo/uso das Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacgao;

XIlI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.
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SECAO V
DA COORDENADORIA DE BANDA

Art. 73 - A Coordenadoria de Banda é responsavel pela gestdo e desenvolvimento da
Banda, Fanfarra e de Musica nas Escolas.

Art. 74 - S3o atribuigdes do Coordenador de Bandas:

| - planejar, desenvolver, executar e coordenar a¢des de bandas e fanfarras em
ambito educacional.

Il - desenvolver a linguagem musical como forma de expressao da Arte;

[Il - valorizar e integrar a Escola, o aluno e a Comunidade;

IV - desenvolver potencialidades, o civismo e a socializacao;

V - integrar as diversas Bandas e Fanfarras existentes na Rede Publica Municipal de
Ensino;

VI - promover a experimentacdo e criacdo de técnicas relativas a utilizagdo de
instrumentos e materiais sonoros disponiveis em arranjos e composigdes;

VII - viabilizar os espagos para os momentos de ensaios;

VIII - possibilitar a participagao das Bandas e Fanfarras em eventos realizados pela
Prefeitura Municipal de Cidade Ocidental, em especial, o Desfile Civico de 7 de setembro;

IX - promover a participagdo em outros grandes eventos realizados por outros 6rgdos
publicos;

X - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE MUSICA

Art. 75 - A Coordenadoria de Musica é o setor responsavel pela gestao de musica nas
unidades escolares.

Art. 76 - S3o atribuicdes do Coordenador de Mdsica:

| - planejar, desenvolver, executar e coordenar agbes relacionadas a musica em
ambito educacional;

Il - desenvolver atividades de extensdo relacionadas a musica, constituindo-se em
seus espacos, num conjunto de atividades de natureza técnico-educacional de cunho artistico e
pedagégico-musical, materializadas através de cursos e de outras agbes promotoras da cultura
musical;

Il - supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das acbes musicais nas escolas;

IV - submeter semestralmente aos instrutores musicais o plano das atividades a
serem desenvolvidas em cada periodo letivo;
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V - articular os eventos e projetos da escola juntamente com os coordenadores dos
grupos musicais;

VI - atender e viabilizar apresentac¢des musicais solicitadas pela comunidade interna
e externa;

VIl - realizar junto a coordenagdo administrativa acdes de cunho
pedagodgico/formativo para Instrutores Musicais e discentes;

VIIl - fomentar a formagdo musical teérica e pratica, em nivel de extens3o;

IX - estimular o desenvolvimento da préatica instrumental/vocal;

X - difundir a diversidade da cultura musical;

Xl - promover a extensao, visando a produgdo musical;

Xl - estimular a formagdo de grupos musicais;

Xl - fomentar o intercambio e parceria com outras institui¢des artistico- culturais;

XIV - promover a inclusdo social por meio da educa¢do musical;

XV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VII
DA COORDENADORIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 77 - A Coordenadoria de Esporte e Lazer é responsavel pela gestdo do desporto
escolar.

Art. 78 - S3o atribui¢cdes do Coordenador de Esportes e Lazer:

| - planejar, desenvolver, executar e coordenar agdes de esporte e lazer em ambito
educacional;

Il - incentivar a pratica de diferentes modalidades esportivas de forma extracurricular
por meio dos Programas de Iniciagcdo Desportiva;

[ll - planejar, desenvolver, executar e coordenar os Jogos Escolares de Cidade
Ocidental (JOESCO), assim como a etapa Municipal dos Jogos Estudantis do Estado de Goias (JEEG’s)
e auxiliar na organizacdo das etapas posteriores;

IV - promover e incentivar a participagdo das escolas municipais em competicdes de
alto rendimento escolares e de base;

V - acompanhar os resultados das escolas municipais em competicdes escolares;

VI - elaborar calendério de competicdes e festivais de esporte e lazer no ambito
escolar;

VIl - assegurar que as praticas de esporte e lazer da Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura influenciem no rendimento escolar do alunado;

VIl - planejar, desenvolver e executar as agbes de formacdo em momentos
presenciais, a distancia e ou hibridas dos professores de Educagdo Fisica da Rede Municipal de
Ensino;
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IX - analisar relatérios, assim como os demais instrumentos que apontem a
necessidade de ajustes, mudancas e/ou adequagdes, visando aprimorar as acées esportivas e de
lazer em ambito escolar;

X - promover medidas e estabelecer diretrizes objetivando atingir as metas propostas
para o fomento do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, observando a preservacao do
meio ambiente e do patriménio publico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria na qualidade de
vida;

XI - efetivar a promogdo de eventos desportivos com objetivos definidos e
comprometidos com os programas locais;

Xl - acompanhar estudos e pesquisas vocacionais dos alunos com intuito de articular
e respaldar agdes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

XIIl - prevenir e combater as diversas formas de atuacdo que venham em detrimento
da promocao humana e da qualidade de vida;

XIV - incentivar o esporte educativo formal e ndo formal;

XV - incentivar o esporte participativo como forma de promoc&o de lazer e bem-estar
social;

XVl - apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
necessidades das pessoas deficientes, criangas, jovens, adultos e terceira idade;

XVII - elaborar calendario oficial de eventos esportivos, recreativos e de lazer;

XVIII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE CULTURA E ARTES

Art. 79 - A Coordenadoria de Cultura e Artes é responsavel pela gestdo da cultura e
artes em ambito educacional.

Art. 80 - S3o atribuigdes do Coordenador de Cultura e Artes:

| - planejar, desenvolver, executar e coordenar agdes de cultura e artes em ambito
educacional;

Il - planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a
oportunidade de acesso da populagdo aos beneficios da educacdo artistica e cultural;

[ll — estimular e manter a promogao dos bens culturais, das tradigées histéricas, do
cultivo das ciéncias, das letras, das artes cénicas, plasticas, expressdes corporais, musicais, e da
danca, velar pela preservagao do patriménio histdrico e cultural;
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IV - estimular o intercdmbio com outras fontes, sem prejuizo do zelo pela
manutencdo da identidade cultural do Municipio, como ainda cultivar a diversidade expressiva e a
descentralizacdo da formagdo do ambiente cultural e educacional;

V - promover o acesso dos estudantes da rede municipal de ensino aos bens, espacos,
atividades e servigos culturais, bem como realizar atividades outras préprias de sua drea de atuacdo;

VI - contribuir para a democratiza¢do do acesso a cultura e a arte no dmbito escolar;

VIl - estimular a acessibilidade cultural educacional junto a comunidade local e
regional;

VIII - implementar a politica de cultura articulada junto aos agentes culturais internos
e externos;

IX - fomentar iniciativas artisticas no ambito das escolas municipais, viabilizando a
circulacao cultural nessas e em outras institui¢des;

X - promover a valorizagdo, a preservacdo e a restauracdo do patrimdnio artistico
material e imaterial de Cidade Ocidental-GO;

XI - executar a competéncia legal da fiscalizagdo de eventos culturais, em conjunto
com os 6rgdos Municipais de fiscalizagdo, como medida destinada a organizacdo, a defesa e a
preservacdo da integridade dos participantes e da preservagdo do patriménio publico;

XIl - valorizar o resgate das multiplas culturas existentes na comunidade, através de
evento que valorizem o patriménio natural, historico e artistico, em conjunto com outros 6rgaos
municipais;

Xlll - promover a utilizagdo adequada dos espagos publicos destinados a eventos
culturais, esportivos e recreacionistas, através de uma criteriosa definicdo de uso e ocupacdo,
especificagdes de normas e projetos;

XIV - elaborar calendario oficial de eventos culturais;

XV - incentivar e promover atividades culturais, em conjunto com a Superintendéncia
Executiva Pedagogica, Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Secretaria Municipal de Saude;

XVI - realizar exposicdes, festivais de arte e espetaculos de artes cénicas, de danca,
musica, canto, circo e demais atividades congéneres;

XVIl - contribuir para a preservacdo do patriménio cultural, histérico material e
imaterial;

XVIIl - promover e apoiar atividades de incentivo a diversidade e ao intercambio
cultural como meios de promogdo e cidadania;

XIX - coordenar grupos teméticos destinados a elaboragdo de propostas de politicas
e acbes voltadas para a transversalidade e inclusdo na area cultural;

XX - zelar pela organizacdo e funcionamento da:

a) banda municipal de musica;

b) escola de musica.

XXI — promover interagao dos alunos nos eventos de:
a) carnaval;

b) desfile civico de Sete de setembro;

c) aniversario da cidade;

d) festa de nossa Senhora D’Abadia;
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e) rodeios, shows dentre outros.
XXII — incentivar e promover a capacitacdo e aperfeicoamento dos gestores das
politicas publicas para a cultura;
XXIII — incentivar a constru¢do de espacgos culturais e zelar pela manutencio e

conservagdao dos mesmos;

XXIV — propor e executar programas e a¢oes de valorizagao e resgate da identidade
da populagéo local;

XXV —manter relacionamento com os conselhos municipais e respectivos fundos, na
sua area de atuacgdo, de acordo com a legislagdo especifica que os instituir;

XXVI — fomentar atividades culturais afirmativas que busquem erradicar todas as
formas de discriminagdo e preconceito;

XXVII — apoiar as atividades culturais de carater inovador ou experimental;

XXVl — elaborar e apoiar projetos e a¢des culturais destinados a:

a) artes visuais;

b) musica popular;

c) musica erudita;

d) teatro;
e) danga;
f) circo;

g) literatura, livro e leitura e artes digitais;

h) cultura afro-brasileira;

i) cultura popular;

j) arquivos;

k) patriménio material;

I)  patriménio imaterial.

XXIX — organizar e manter arquivos fotograficos de outros da histéria do municipio;
XXX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO IX
DA ASSESSORIA DE PROJETOS DE INOVACAO

Art. 81 - A Assessoria de Projetos e Inovagao é responsavel por assessorar os projetos
de inovacgido.

Art. 82 - S3o atribuicbes do Assessor de Projetos e Inovagao:

| — exercer atividades de assessoramentos na elaboragdo de projetos de inovagdo no
ambito da Educacdo Publica Municipal;

Il - prestar assessoramento pedagdgico as institui¢des educacionais;

Il - elaborar e executar estratégias educacionais que gerem impacto;

IV - elaborar Plano Estratégico de Inovacdo Educacional;

V - desenvolver projetos em parceria com os professores dos distintos componentes
curriculares, assim como de forma interdisciplinar;
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VI - fomentar o desenvolvimento de tecnologias educacionais e de praticas
pedagdgicas inovadoras que assegurem a alfabetizacio e favorecam a melhoria do fluxo escolar e a
aprendizagem dos alunos, consideradas as diversas abordagens metodolégicas e sua efetividade;

VIl - incentivar o desenvolvimento, selecionar, certificar e divulgar tecnologias
educacionais para a educacdo infantil e o ensino fundamental;

VIl - incentivar praticas pedagogicas inovadoras que assegurem a melhoria do fluxo
escolar e a aprendizagem;

IX - assegurar a diversidade de métodos e propostas pedagdgicas, com preferéncia
para softwares livres e recursos educacionais abertos, bem como o acompanhamento dos
resultados nos sistemas de ensino em que forem aplicadas;

X - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

CAPITULO V
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA PEDAGOGICA

Art. 83 - A Superintendéncia Executiva Pedagdgica tem por finalidade, planejar,
organizar, coordenar e supervisionar o trabalho da equipe pedagodgica e assegurar a formacdo
especifica indispensavel para o exercicio do trabalho pedagdgico visando o desenvolvimento
integral do aluno.

Art. 84 — Superintendéncia Executiva Pedagodgica é o setor responsavel pela
implementacao, execugdo e acompanhamento da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura.

Art. 85 — S3o atribuicdes do Superintendente Executivo Pedagogico:

| - promover a elaboragdo, implementacdo, monitoramento e avaliagdo da politica
pedagogica do Sistema Municipal de Ensino;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos
coordenadores da diretoria e os coordenadores e supervisores pedagogicos;

Ill - promover e coordenar reunides setorizadas de estudos, troca de experiéncias,
semindrios, palestras, workshops, encontros pedagdgicos e outros, visando o aperfeigcoamento
constante dos coordenadores da diretoria e dos coordenadores e supervisores pedagogicos;

v - acompanhar,  junto aos coordenadores da diretoria e
Coordenadores/Supervisores pedagdgicos a elaboragdo, execu¢do e avaliagdo de projetos
pedagdgicos de enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pela unidade escolar;

V - acompanhar, junto aos coordenadores da diretoria, o processo de selegdo dos
livros didatico, a serem adotados pelas Unidades Escolares, obedecendo as diretrizes e os critérios
estabelecidos pelo Ministério da Educacao;

VI - promover, acompanhar e estimular a inclusdo escolar;
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VIl - promover e coordenar o processo de elaboracdo, aplicacdo, correcdo e
divulgacao dos resultados da avaliagao municipal do aproveitamento escolar dos educandos do
Sistema Municipal de Ensino;

VIl - promover formagdo de uso pedagodgico dos resultados das avaliagGes externas
(Sistema de Avaliagdo da Educagdo Basica - SAEB e Programa Internacional de Avaliacdo de
Estudantes - PISA);

IX - zelar pelo cumprimento do curriculo Pleno em vigor;

X - subsidiar o trabalho de cada coordenador da diretoria e coordenador/supervisor
pedagdgico por diversos meios;

Xl - zelar pela elaboragdo, implementacdo e avaliagdo anual do projeto politico
pedagdgico e Plano de Agdao da Gestdo Escolar, das Unidades Escolares em consonancia com a
legislagao em vigor e peculiaridade local;

XII - articular com a superintendéncia de Administracdo e Finangas e demais setores
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura fim de garantir o bom andamento dos trabalhos
pedagogico;

XIll - zelar pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores da
Superintendéncia;

X1V - participar de eventos representando a superintendéncia;

XV - buscar parcerias com outras Secretarias de Governo e/ou outros 6rgaos a fim de
contribuir com a melhoria do ensino;

XVI - divulgar as agdes executadas pela Diretoria nos diversos niveis;

XVIl - incentivar a integracio entre unidade escolar/familia/comunidade,
favorecendo o envolvimento dos pais no processo educativo;
XVIIl - monitorar o rendimento académico dos discentes em cada bimestre,

anualmente e propor estratégias interventivas;

XIX - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores pedagogicos e diretores das Unidades escolares;

XX - zelar pelo cumprimento da legislagdo escolar;

XX| - elaborar projetos junto aos 6rgdos Estaduais e Federais;

XXII - elaborar plano de agdo e relatério anual constando as agdes executadas e nao
executadas com as devidas justificativas;

XXIIl - prover a elaboragdo, reformulagado, execugcao, monitoramento e avaliagdo da
proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XXIV - incentivar e mobilizar as escolas a participarem dos concursos nacionais e
estaduais a exemplo da Olimpiada Brasileira de Matematica das Escolas Publicas - OBMEP,
Olimpiadas da Lingua Portuguesa - OLP, dentre outros;

XXV- elaborar plano de acdo e relatério anual constando as agbes executadas e nao
executadas com as devidas justificativas;

XXVl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.
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SECAO|
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO SOCIOEMOCIONAL

Art. 86 - A Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Socioemocional é
subordinada diretamente a Superintendéncia Executiva Pedagdgica, tem por finalidade, planejar,
organizar, coordenar e supervisionar o trabalho da Coordenadoria de Monitoramento
Socioemocional, assegurando a formacdo especifica indispensavel para o exercicio do trabalho
pedagogico visando o desenvolvimento integral do aluno.

Art. 87 - Diretoria de Planejamento e Acompanhamento Socioemocional é o setor
responsavel pela implementagdo, execugdo e acompanhamento da Coordenadoria de
Monitoramento Socioemocional da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.

Art. 88 - O Diretor de Planejamento e Acompanhamento Socioemocional tem como
competéncias regimentais especificas:

| - promover a elaboragdo, implementagdao, monitoramento e avaliagdo das agdes da
Coordenadoria de monitoramento socioemocional do Sistema Municipal de Ensino;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos
coordenadores da Superintendéncia Executiva Pedagogica e Coordenadores e Supervisores
Pedagogicos;

[Il - promover e coordenar reunides setorizadas de estudos, troca de experiéncias,
semindrios, palestras, workshops, encontros pedagdgicos e outros, visando o aperfeigoamento
constante da  coordenadoria de  monitoramento  socioemocional, diretores e
Coordenadores/Supervisores pedagogicos;

IV - acompanhar, junto a coordenadoria de monitoramento socioemocional e
Coordenadores/Supervisores pedagdgicos a elaboracdo, execugdo e avaliagdo de projetos
pedagdgicos de desenvolvimento socioemocional a serem desenvolvidos pela unidade escolar;

VI - promover, acompanhar e estimular a inclusdo escolar em parceria com a
Coordenacdo de Educagdo Especial/Inclusiva;

VIl - promover e coordenar o processo de elaboracdo, avaliagdo e divulgagdo de
informacdes sobre o desenvolvimento socioemocional escolar dos educandos do Sistema Municipal
de Ensino;

VIIl — promover em parceria com a Diretoria de Formagdo Continuada e Educagado a
Distancia, formagdes continuadas que possibilitam conhecer, identificar e desenvolver
competéncias socioemocionais atreladas as atividades escolares;

IX - zelar pelo cumprimento do curriculo Pleno em vigor;

X - subsidiar o trabalho da coordenadoria de monitoramento socioemocional;

X| — zelar pela elaboragdo, implementagdo e avaliagdo anual do projeto politico
pedagdgico das Unidades Escolares em consonéncia com a legislagdo em vigor e peculiaridade local;

Xl - articular com a Diretoria de Administracdo e Finangas e demais setores da
Secretaria Municipal de Educa¢io e Cultura a fim de garantir o bom andamento dos trabalhos
pedagogico;
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Xlll - zelar pelo cumprimento da jornada de trabalho da coordenadoria de
monitoramento socioemocional;

XIV - participar de eventos representando a Diretoria de Planejamento e
Acompanhamento Socioemocional;

XV - buscar parcerias com outras Secretarias de Governo e/ou outros 6rgdos a fim de
contribuir com a melhoria do ensino;
XVI - divulgar as acdes executadas pela Diretoria nos diversos niveis;

XVIl - incentivar a integracdo entre unidade escolar/familia/comunidade,
favorecendo o envolvimento dos responsaveis no processo educativo;
XVIIl - monitorar o rendimento académico dos discentes em cada bimestre,

anualmente e propor estratégias interventivas;

XIX - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores Pedagdgicos e Diretores das Unidades escolares;

XX - zelar pelo cumprimento da legislacao escolar;

XXI - elaborar projetos junto aos érgaos Estaduais e Federais;

XXII - elaborar plano de acdo e relatério anual constando as agdes executadas e nao
executadas com as devidas justificativas;

XXIII - prover a elaboracio, reformulagdo, execu¢do, monitoramento e avaliagdo da
proposta pedagogica da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XXIV - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SEGAO I
DA COORDENADORIA DE MONITORAMENTO SOCIOEMOCIONAL

Art. 89 - A Coordenadoria de Monitoramento Socioemocional, 6rgdo setorial da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura

Art. 90 - S3o atribuicdes do Coordenador de Monitoramento Socioemocional:

| - aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades na area educacional;

Il - agir com foco preventivo promovendo mediagdes nas relagdes entre os atores da
comunidade escolar;

Il - estabelecer interlocucdo entre as diversas instancias e setores, considerando os
saberes acumulados por instituicdes que atendem publico especifico, como por exemplo: pessoas
com deficiéncias, sofrimento mental, etc.;

IV - participar da construgdo do projeto politico-pedagdgico da escola;

V - atuar junto a equipe pedagodgica, Servico de Orientagdo Educacional e do
Atendimento Educacional Especializado, na direcdo de entender, propor intervengdes, quanto o
fenémeno educativo em sua dimens3o institucional, subjetiva e psicossocial;
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VI - contribuir no sentido da garantia de uma educagao de qualidade e de projetos
educacionais, garantindo a horizontalidade nas relacées;

VIl - orientar familias e professores quanto ao processo de aprendizagem e
desenvolvimento de todas as criangas, adolescentes e jovens, incluindo aqueles que necessitam de
atendimento educacional especializado, estudantes indigenas e de comunidades tradicionais, bem
como aqueles gue cumprem medidas socioeducativas;

VIII - participar da formacdo continuada dos professores, reunides pedagogicas,
palestras, grupos e demais atividades pertinentes;

IX - elaborar, quando necessario, de forma sélida e fundamentada no Codigo de Etica
Profissional do Psicélogo e na Resolugdo CFP 06/2019, documentos escritos como: declaragdo,
atestado psicoldgico, relatério psicoldgico, relatério multiprofissional, laudo psicologico, parecer
psicoldgico do psicélogo, avaliagbes psicoldgicas, laudos e encaminhamentos;

X - utilizar conhecimento do campo da Psicologia e de outras areas ligadas a
Psicologia para assessorar a pratica pedagdgica nos casos de necessidades especificas de
aprendizagem, familiar ou de outra natureza;

X! - auxiliar na identificacdo de problemas na drea da psicomotricidade, disturbios
sensoriais ou neurolégicos a fim de promover os encaminhamentos necessarios;

XIl - encaminhar para atendimentos externos quando se tratar de quadros clinicos e
acompanhar tais casos no que compete ao contexto escolar;

XIll - intervir em situacdes de exclusdo, promovendo a inclusdo em contexto
educacional;

XIV - colaborar com a Coordenacdo/Supervisio Pedagdgica na elaboragdo de
mecanismos de avaliacdo do processo ensino/aprendizagem;

XV - participar das reunies de conselho de classe escolar;

XVI - participar de reunides da escola com as familias dos alunos colaborando na
discussdo de temas relevantes para comunidade escolar (relagdo escola-aluno-familia);

XVIl - acompanhar, estudar e discutir os casos atendidos com a equipe
multidisciplinar do Centro Municipal de Atendimento Educacional Especializado — CMAEE;

XVIIl - acolher, em momento de crise psicolégica, alunos, professores e demais
servidores da escola;

XIX- elaborar plano de ac¢do e relatério anual constando as agGes executadas e nao
executadas com as devidas justificativas;

XX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE ENSINO A DISTANCIA

Art. 91 - A Coordenadoria de Ensino a Distancia, é responsavel por coordenar o
ensino a distancia.

Art. 92 - S3o atribuigdes do Coordenador de Ensino a Distancia:
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| - exercer funcbes de chefia intermediaria, abrangendo atividades técnico-
administrativas, especificas nas areas de gestdo, planejamento, controle, orientacdao e
acompanhamento dos servicos da administragdo publica;

Il - exercer fun¢des administrativas intermedidrias abrangendo atividades de
recepcio, redacdo, organizagdo de processos, formagdes, reunides, atendimentos e de agenda;

Il - elaborar relatérios, planilhas e documentos sob sua supervisao;

IV - supervisionar as atividades de gestdo de documentos e arquivos;

V - definir a abordagem, o formato e 0 modelo de educagdo a distancia, de acordo
com a concepc¢io pedagogica de cada programa de formagdo e desenvolvimento profissional
oferecido nessa modalidade;

VI - planejar os recursos necessarios de suporte aos programas educacionais, a
infraestrutura de equipamentos e demais recursos tecnolégicos necessarios;

VII - formatar e produzir cursos, contetdos e materiais para programas educacionais,
utilizando diferentes midias e tecnologias de educagdo a distancia;

VIII - desenvolver tutoriais e orientar a utilizacdo dos recursos de educagao a distancia
disponibilizados;

IX - planejar, providenciar, instalar, coordenar e operar os recursos tecnoldgicos
utilizados nos cursos de educacdo a distancia;

X - planejar, desenvolver e executar as agdes de formacdo a distancia e ou hibridas,
para os profissionais que atuam na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

XI - elaborar materiais e recursos necessarios ao desenvolvimento e a avaliagdo das
acdes de formagdo previstas no item anterior;

XIl - analisar os relatérios, assim como demais instrumentos/dados que apontem a
necessidade de ajustes, mudangas e/ou adequagdes, visando aprimorar as acoes de formacao;

XIIl - identificar praticas exitosas desenvolvidas pelos profissionais da rede publica
municipal e organizar formas e meios de divulgacdo e socializagao dessas agdes;

XIV - prospectar e propor acordos de cooperagdo técnica com entidades nacionais
em matéria de interesse do desenvolvimento dos profissionais da Educagao Basica;

XV - organizar e monitorar a execugdo dos programas de educagao a distancia;

XVI - monitorar e garantir a disponibilidade dos equipamentos, aplicativos e métodos
das redes educacionais para execugdo dos programas de educacgao a distancia;

XVII - programar e providenciar a manutencao, evolucdo e adequagdo permanente
da infraestrutura de educacdo a distancia para atender as necessidades da Secretaria;

XVIII - especificar equipamentos e aplicativos das redes educacionais, com vista a sua
aquisicao;

XIX - atender os usuérios da rede de educagdo a distancia;

XX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.
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SECAO IV
DA COORDENADORIA DE PROJETOS PEDAGOGICOS ESPECIAIS

Art. 93 - A Coordenadoria de Projetos Especiais é responsavel por coordenar os
projetos pedagogicos especiais.

Art. 94 - S30 atribui¢des do Coordenador de Projetos Pedagogicos Especiais:

| - participar da elaboragdo, implementacdo, monitoramento, avaliagdo e
reformulacdo da proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos gestores,
Coordenadores/Supervisores pedagégicos e professores;

Il - promover e coordenar reunides setorizadas de estudos, troca de experiéncias,
seminarios, workshops, encontros pedagdgicos e outros, visando o aperfeicoamento constante de
todo pessoal envolvido nos servigos do projeto;

IV - elaborar juntamente com o gestor, coordenador/supervisor pedagogico projetos
para enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pelas unidades onde acontecem os projetos;

V - coordenar o processo de selecdo dos materiais didaticos a serem adotados pelas
unidades dos projetos obedecendo as diretrizes e os critérios estabelecidos pelos competentes;

VI - estimular a inclusdo escolar;

VIl - coordenar o processo de elabora¢do, aplicagdo, corre¢do e divulgacdo dos
resultados de avaliacdo do aproveitamento escolar dos educandos;

VIII - zelar pelo cumprimento do curriculo adotado para cada etapa obedecendo ao
ritmo de aprendizagem do aluno e evolvidos no projeto;

IX - subsidiar o trabalho do coordenador/supervisor pedagdgico por diversos meios;

X - zelar pela elaboragdo, implementacdo e avaliagdo anual do projeto politico
pedagégico das unidades escolares, em consonancia com a legislacao;

XI - acompanhar o processo pedagdgico em sala de aula ou em campo sempre que
necessario;

XIl - incentivar a integragdo entre unidade escolar/familia/comunidade, favorecendo
o envolvimento dos pais no processo educativo;

XIIl - monitorar o rendimento bimestral e semestral dos discentes;

XIV - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores pedagogicos;

XV - elaborar projetos junto aos 6rgdos Estaduais e Federais;

XVI - elaborar plano de agdo e relatério anual das ag6es executadas e nao executadas
com as devidas justificativas;

XVII - executar outras atividades que contribuam com o funcionamento da Secretaria.
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SECAO V
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE EDUCAGCAO INFANTIL

Art. 95 - A Coordenadoria Executiva de Educacgao Infantil é subordinada diretamente
a Superintendéncia Executiva Pedagogica tem o objetivo de implementar, supervisionar e avaliar a
execucdo das diretrizes curriculares, programas e projetos de acdo que garantam a qualidade social
da educacgdo infantil.

Art. 96 - O Coordenador Executivo de Educagdo Infantil tem como competéncias
regimentais especificas:

| - participar da elaboragdo, implementagdo, monitoramento, avaliacdo e
reformulagdo da proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos
Coordenadores/Supervisores pedagogicos e professores;

lll - promover e coordenar reunides de estudos, troca de experiéncias, seminarios,
workshops, encontros pedagdgicos e outros, visando o aperfeicoamento constante de todo pessoal
envolvido nos servigos de ensino;

IV - elaborar juntamente com o coordenador/supervisores pedagogico projetos para
enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pela Unidade Escolar;

V — coordenar o processo de selegdo dos livros didatico, a serem adotados pelas
Unidades Escolares conforme diretrizes e critérios estabelecidos pelo Ministério da Educagao;

VI - estimular a inclusdo escolar;

VIl - coordenar o processo de elaboracio, aplicagdo e divulgagdo dos resultados da
avaliacao municipal;

VIl - zelar pelo cumprimento do curriculo pleno obedecendo o ritmo de
aprendizagem do aluno;

IX - subsidiar o trabalho do coordenador/supervisores pedagégico por diversos
meios;

X - zelar pela elaboracdo, implementagdo e avaliagdo anual do projeto politico
pedagdgico das Unidades Escolares, em consonancia com a legislagdo vigente;

XI - acompanhar o processo pedagdgico em sala de aula sempre que necessario;

XII - incentivar a integracdo entre unidade escolar/familia/comunidade, favorecendo
o envolvimento dos pais no processo educativo;

XIll - monitorar o desenvolvimento bimestral e anual das criangas;

XIV - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com
coordenadores pedagogicos;

XV - elaborar projetos junto aos érgdos Estaduais e Federais;

XVI - elaborar plano de acdo e relatério anual das agdes executadas e nao executadas
com as devidas justificativas;

XVII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.
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SECAO VI
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE ENSINO FUNDAMENTAL |

Art. 97 - A Coordenadoria Executiva de Ensino Fundamental é subordinada
diretamente a Superintendéncia Executiva Pedagégica tem o objetivo de implementar,
supervisionar e avaliar a execugdo das diretrizes curriculares, programas e projetos que garantam a
qualidade social do ensino fundamental.

Art. 98 - O Coordenador Executiva de Ensino Fundamental | tem como competéncias
regimentais especificas:

| - participar da elaboragdo, implementagdao, monitoramento, avaliacdo e
reformulagdo da proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos
coordenadores pedagogicos e professores;

IIl - promover e coordenar reunides de estudos, troca de experiéncias, seminarios,
workshops, encontros pedagégicos e outros visando o aperfeicoamento constante de todo pessoal
envolvido nos servigos de ensino;

IV - elaborar juntamente com o coordenador/supervisores pedagogico projetos para
enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pela Unidade Escolar;

V - coordenar o processo de selecdo dos livros didatico, a serem adotados pela
Unidade Escolar conforme diretrizes e critérios estabelecidos pelo Ministério da Educacao;

VI - estimular a inclusdo escolar;

VIl - coordenar, acompanhar execugdo de projetos especificos para alfabetizacao;

VIIl - coordenar o processo de elaboragdo, aplicagdo, corre¢do e divulgagao dos
resultados da avaliacio municipal do aproveitamento escolar dos educandos;

IX - proporcionar condi¢bes para que as propostas curriculares se desdobrem na
Unidade Escolar, considerando as especificidades do Ensino Fundamenta |;

X - zelar pelo cumprimento do curriculo pleno obedecendo o ritmo de aprendizagem
do estudante;

XI - subsidiar o trabalho do Coordenador/Supervisor Pedagogico por diversos meios;

XIl - zelar pela elaboracdo das agdes executadas e ndo executadas com as devidas
justificativas, implementagdo e avaliacdo anual do projeto politico pedagdgico das Unidades
escolares, em consonancia com a legislagdo vigente-acompanhar o processo pedagdgico em sala de
aula sempre que necessario;

XIIl - motivar, incentivar e acompanhar execugdo de elaboragdo de Projeto Especifico
de Alfabetizacio no Projeto Politico Pedagégico, assegurando a autonomia e diversidade da
Unidade Escolar;

XV - incentivar a integracdo entre unidade escolar/familia/comunidade, favorecendo
o envolvimento dos pais no processo educativo;

XV - monitorar o desenvolvimento bimestral e anual dos discentes e propor
intervencdes pedagodgicas;
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XVl - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores pedagdgicos;

XVIl - acompanhar projetos, programas e acdes desenvolvidas em regime de
colaboracdo com o Estado de Goias e Governo Federal;

XVIIl - elaborar plano de acdo e relatdrio anual das agdes executadas e nédo
executadas com as devidas justificativas;

XIX- participar da elaboragdo, execugdao e avaliacdo da formagdo sobre o uso
pedagogico das avaliagbes externas (Sistema de Avaliacdao da Educagdo Basica - SAEB e Programa
Internacional de Avaliacao de Estudantes — PISA);

XX - fomentar junto ao coordenador/supervisor escolar e professor estratégias de
aprendizagens personalizados para os estudantes que apresentam dificuldades de aprendizagem
ou baixo desempenho nas avaliacoes;

XXI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VI
DA COORDENADORIA EXCUTIVA DE ENSINO FUNDAMENTAL Il

Art. 99 - A Coordenadoria Executiva do Ensino Fundamental Il é subordinada
diretamente a Superintendéncia Executiva Pedagdgica tem o objetivo de implementar,
supervisionar e avaliar a execugao das diretrizes curriculares, programas e projetos que garantam a
qualidade social do ensino fundamental.

Art. 100 - O Coordenador Executivo do Ensino Fundamental Il tem como
competéncias regimentais especificas:

| - participar da elaboracdo, implementagdo, monitoramento, avaliacdo e
reformulacdo da proposta pedagégica da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos
Coordenadores/Supervisores pedagdgicos e professores;

Il - promover e coordenar reunides setorizadas de estudos, troca de experiéncias,
seminarios, workshops, encontros pedagégicos e outros visando o aperfeicoamento constante de
todo pessoal envolvido nos servigos de ensino;

IV - elaborar juntamente com o coordenador/supervisor pedagogico projetos para
enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pela Unidade Escolar;

V - coordenar o processo de selegdo dos livros didético, a serem adotados pela
Unidade Escolar conforme diretrizes e critérios estabelecidos pelo Ministério da Educacao;

VI - estimular a inclusdo escolar;

VIl - coordenar o processo de elaboracdo, aplicagdo, correcdo e divulgacdo dos
resultados da avaliagdo municipal do aproveitamento escolar dos educandos;

VIl - zelar pelo cumprimento do curriculo pleno obedecendo o ritmo de
aprendizagem do estudante;

IX - subsidiar o trabalho do Coordenador/Supervisor Pedagdgico por diversos meios;
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X - zelar pela elaboracdo das acdes executadas e ndo executadas com as devidas
justificativas, implementacio e avaliagdo anual do projeto politico pedagdgico das Unidades
escolares, em consonéncia com a legislacdo vigente-acompanhar o processo pedagégico em sala de
aula sempre que necessario;

XI - incentivar a integracdo entre unidade escolar/familia/comunidade, favorecendo
o envolvimento dos pais no processo educativo;

XIl - monitorar o desenvolvimento bimestral e anual dos discentes e propor
intervencgOes pedagogicas;
XIll - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os

coordenadores pedagogicos;

XIV - acompanhar projetos, programas e agdes desenvolvidas em regime de
colaboragdo com o Estado de Goias e Governo Federal;

XV - elaborar plano de ac3o e relatério anual das a¢des executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XVI - participar da elaboracdo, execucdo e avaliagdo da formacdo sobre o uso
pedagdgico das avaliagdes externas (Sistema de Avaliagdo da Educagao Basica - SAEB e Programa
Internacional de Avaliacdo de Estudantes — PISA);

XVIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SECAO ViII
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE EDUCAGAO ESPECIAL/INCLUSIVA

Art. 101 - A Coordenacao Executiva de Educacdo Especial/Inclusiva subordinada
diretamente a Superintendéncia Executiva Pedagdgica é o setor responsavel pela gestdo das
politicas de inclusdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.

Art. 102 - O Coordenador Executivo de Educagdo Especial/Inclusiva tem como
competéncias regimentais especificas:

| - promover a educacao inclusiva na rede publica municipal de ensino;

Il - coordenar reunides setorizadas de orientagdo, estudo, troca de experiéncias,
seminarios, workshop, encontro pedagégico e outros visando o aperfeicoamento e formacao de
profissionais do magistério;

Il - participar da elaboragdo, implementacdo, monitoramento, avaliacao e
reformulacdo da proposta pedagogica da Secretaria Municipal de Educacido e Cultura;

IV - orientar projetos para enriquecimento e adaptagao curricular;

\V - participar do processo de elaboragdo, aplicagdo, correcao e divulgagdo dos
resultados da avaliacio municipal do aproveitamento escolar dos educandos;

VI - coordenar, orientar e supervisionar o trabalho realizado pelo Centro Municipal
de Atendimento Educacional Especializado, Orientagdo Educacional e Professor de Atendimento
Educacional Especializado;
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VIl - promover a integracdo dos servicos educacionais com os das dreas de saude,
trabalho, desporto, lazer e assisténcia social;

VIl - promover avaliagdo técnica funcional dos Orientadores Educacionais e
Professores de Atendimento Educacional Especializado;

IX - zelar pelo cumprimento do curriculo pleno em vigor, bem como fazer adaptagdes
quando necessario;

X - subsidiar praticas pedagdgicas especificas;

XI - incentivar a integracdo unidade escolar — familia- comunidade, favorecendo o
envolvimento dos responsaveis no processo educativo;

XIl - monitorar o desenvolvimento pedagdgico bimestral e anual dos alunos com
necessidades educacionais especificas;

Xlll - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores pedagodgicos, diretores das unidades de ensino e Centro Municipal de
Atendimento Educacional Especializado;

XIV - zelar pelo cumprimento da legislagdo escolar;

XV - elaborar projetos junto aos 6rgaos Estaduais e Federais;

XVI - elaborar plano de acdo e relatdrio anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XVII - participar da elaboracdo e reformulacdo do regimento escolar, das agbes de
planejamento e desenvolvimento da proposta curricular, com a finalidade de articular as agdes
pedagdgicas, contribuindo para o acesso ao curriculo escolar;

XVIIl - promover momentos com os diversos segmentos da sociedade, com foco na
diversidade humana conforme o paradigma da inclusdo escolar;

XIX - manter-se atualizado quanto aos conhecimentos cientificos e técnicos do
desenvolvimento humano e das diferencas individuais;

XX - responder pelas avaliagdes realizadas fornecendo a quem de direito uma
definicdo clara dos resultados;

XXI - realizar, em parceria com o Centro Municipal de Atendimento Educacional
Especializado, visitas domiciliares;

XXII- elaborar plano de acdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XXIll - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SECAO IX
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 103 - A Coordenadoria Executiva de Jovens e Adultos é responsavel por
coordenar a educacgdo de jovens e adultos

Art. 104 - O Coordenador Executivo de Educacdo de Jovens e Adultos tem como
competéncias regimentais especificas:
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| - participar da elaboragdo, implementa¢do, monitoramento, avaliagdo e
reformulacdo da proposta pedagégica da Secretaria Municipal de Educag@o e Cultura;

Il - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, atuando junto aos gestores,
Coordenadores/Supervisores pedagégicos e professores;

Il - promover e coordenar reunides setorizadas de estudos, troca de experiéncias,
seminarios, workshops, encontros pedagogicos e outros, visando o aperfeicoamento constante de
todo pessoal envolvido nos servigos de ensino;

IV - elaborar juntamente com os gestores, coordenador/supervisor pedagogico
projetos para enriquecimento curricular a serem desenvolvidos pela Unidade Escolar;

V - coordenar o processo de selegdo dos livros didatico a serem adotados pelas
Unidades Escolares obedecendo as diretrizes e os critérios estabelecidos pelo Ministério da
Educacao;

VI - estimular a inclus&o escolar;

VIl - coordenar o processo de elaboragdo, aplicagdo, correcdo e divulgacdo dos
resultados da avaliagdo municipal do aproveitamento escolar dos educandos;

VIl - zelar pelo cumprimento do curriculo pleno de cada periodo/disciplina e
segmento obedecendo ao ritmo de aprendizagem do aluno;

IX - subsidiar o trabalho do coordenador/supervisor pedagégico por diversos meios;

X - zelar pela elaboragdo, implementagdo e avaliagdo anual do projeto politico
pedagdgico das Unidades Escolares, em consonancia com a legislagao;

X! - acompanhar o processo pedagégico em sala de aula sempre que necessario;

XII - incentivar a integracdo entre unidade escolar/familia/comunidade, favorecendo
o envolvimento dos pais no processo educativo;

XIIl - promover parcerias com entidades publicas e privadas a fim de ofertar bolsas
de estudo (estagio) como meio de apoio e incentivo para os alunos de EJA;

XIV - contribuir e colaborar para o estabelecimento de parceria com programa de
assisténcia ao estudante, no que tange as agbes de assisténcia social, financeira e de apoio
psicopedagdgico que contribuam para garantir o acesso, a permanéncia, a aprendizagem e a
conclus3o com éxito da educacdo de jovens e adultos articulada a educagao profissional;

XV - monitorar o rendimento bimestral e semestral dos discentes;

XVl - promover e manter relacionamento cooperativo de trabalho com os
Coordenadores/Supervisores pedagogicos;

XVII - elaborar projetos junto aos érgaos Estaduais e Federais;

XVIIl - elaborar plano de agdo e relatério anual das acdes executadas e nao
executadas com as devidas justificativas;

XIX - executar outras atividades que contribuam com o funcionamento da Secretaria.
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SECAO X
DA COORDENADORIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Art. 105 - A Coordenadoria de Avaliagdo Institucional é responsavel pela gestao da
avaliacdo institucional.

Art. 106 - S3o atribuicbes do Coordenador de Avaliacdo Institucional:

| - planejar, coordenar e implementar:

a) acdes pedagodgicas centradas na avaliagdo educacional e avaliagdo para a
aprendizagem, bem como elaborar critérios, metodologias, indicadores e instrumentos
relacionados aos processos de avaliacao;

b) agdes para aprimoramento das praticas dos profissionais de educagdo em
avaliacdo em articulacdo com as demais unidades da Secretaria Municipal de Educac&o e Cultura;

Il - fornecer informagdes as demais areas da Secretaria Municipal de Educacgéo e
Cultura para subsidiar as politicas de gestdo pedagodgica, curriculo e formagdo por meio da
articulacdo entre os resultados e o planejamento escolar;

lll - realizar acBes de acompanhamento sistematico e difusdo dos resultados dos
processos de avaliagio interna e externa da Rede Publica Municipal de Ensino, incluindo dados
referentes a indicadores educacionais municipais, estaduais, nacionais e internacionais.

IV - elaborar relatdrios, planilhas e documentos sob sua supervisao;

\ - supervisionar as atividades de gestdo de documentos e arquivos;

VI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO XI
DA DIRETORIA DE FORMACAO CONTINUADA E EDUCAGCAO A DISTANCIA

Art. 107 - A Diretoria de Formacdo Continuada e Educagdo a Distancia, 6rgdo setorial
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura 6rgao responsavel pela formacdo continuada dos
servidores.

Art. 108 - S3o atribuicBes do Diretor de Formag&o Continuada e Educagdo a Distancia:

| - qualificar os profissionais da Educagdo, na Rede Publica Municipal de Cidade
Ocidental, para o exercicio do magistério e da gestdo do ensino basico, desenvolvendo estudos,
planejamentos, programas, avaliagdo e gerenciamento da execucgido de agdes de formacao,
aperfeicoamento e educacdo continuada;

Il — promover curso de formagdo continuada com base em diagnostico realizado;
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Il - acompanhar a Rede Publica Municipal de Ensino em sua especialidade,
identificando e analisando experiéncias inovadoras e disponibilizando informagoes para entidades
e profissionais da Educacao;

IV - promover o estabelecimento de parcerias e a celebragao de convénios com
universidades e instituicbes congéneres para operacionalizagdo das politicas de formacdo e
aperfeicoamento do pessoal da Secretaria;

V - disponibilizar infraestrutura e tecnologias de ensino presencial e a distancia para
os programas de formacao e aperfeicoamento dos profissionais da Educacao;

VI - reunir e disponibilizar acervos fisicos e virtuais de livros e outros recursos para o
desenvolvimento profissional continuado de professores, especialistas da Educacdo Basica e de seus
formadores;

VIl - manter organizados acervos de Memoria dos Cursos de Formagdo da Educagao
no municipio de Cidade Ocidental;

VIl - manter atualizada a agenda de eventos e oportunidades de desenvolvimento
profissional para os servidores da Secretaria e divulgar informagdes a respeito;

IX - manter os registros dos servidores inscritos nos cursos de formagao;

X - providenciar toda documentagdo necessaria dos projetos de formacgao continuada
e encaminhar ao Conselho Municipal de Educac3o, a fim de autorizar e homologar a formagdo, bem
como providenciar a certificagdo para os cursistas e formadores;

X - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da secretaria.

SECAO Xl
DA COORDENADORIA DE FORMAGAO CONTINUADA

Art. 109 - A Coordenadoria de Formagdo Continuada, érgdo setorial da Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura.
Art. 110 - Sdo atribuicdes do Coordenador de Formagdo Continuada:

| - planejar, desenvolver e executar agdes de formacdo em EaD, presenciais ou
hibridas, que contemplem metodologias ativas, métodos diferenciados e estratégias/técnicas que
sejam atrativas, dindmicas e inovadoras;

Il - realizar acdes formativas, visitas técnicas/pedagogicas, reunides de trabalho,
dentre outras nas diretorias de ensino, unidades escolares e /ou em diferentes localidades,
conforme especificidade dos servigos/demandas e necessidades do trabalho;

lll - planejar, desenvolver e executar as agdes de formacdao em momentos presenciais,
a distancia e ou hibridas, para os profissionais que atuam na Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura;

IV - acompanhar os resultados das escolas e/ou regides que participam das agoes de
formac3o sob sua coordenagdo, identificando demandas de formacdo;

V - elaborar materiais e recursos necessarios ao desenvolvimento e a avaliagdo das
acbes de formacgao;

VI - elaborar calendarios dos cursos ofertados;

VIl - programar e gerenciar a execugao dos cursos, sua avaliagdo e certificacao;

56



ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CIDADE OCIDENTAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 385/2023/SMEC

Governo de

CIDADE
= OCIDENTAL

VIII - analisar os relatérios, assim como demais instrumentos/dados que apontem a
necessidade de ajustes, mudangas e/ou adequacdes, visando aprimorar as a¢oes de formacao;

IX - identificar, por meio das praticas dos profissionais da Educagdo, a aplicabilidade
das formacdes realizadas pela Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, no cotidiano profissional,
buscando sempre o aperfeicoamento das formacdes;

X - identificar profissionais, regibes e/ou escolas que estejam em situacdo de
vulnerabilidade ou dificuldades para, se necessdrio, oferecer atendimento personalizado, em
parceria com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

Xl - fomentar a realizacdo de trabalhos colaborativos entre os profissionais da
Educacdo que atuam nos mais diversos setores e localidades, formando uma rede colaborativa;

XIl - acompanhar os resultados das escolas e/ou regides que participam das acdes de
formacdo sob sua coordenagdo, identificando demandas de formacéo;

XIll - selecionar e capacitar docentes, tutores e outros formadores para atuarem nos
diferentes cursos ou programas de educacao a distancia;

XIV - desenvolver e executar, diretamente ou por intermédio de entidades
contratadas ou conveniadas, programas e cursos para formagdo continuada, atualizacdo e
desenvolvimento dos profissionais do Quadro do Magistério, em articulagio com a
Superintendéncia Executiva Pedagogica;

XV - articular-se com outras entidades publicas na area de formagdo e
desenvolvimento da gestdo publica, com vista a realizagdo de programas de desenvolvimento em
gestdo de recursos para os profissionais da Secretaria;

XVI - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

CAPITULO VI
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE SUPERVISAO E INSPECAO ESCOLAR

Art. 111 - A Superintendéncia Executiva de Supervisdo e Inspecdo Escolar, tem por
finalidade supervisionar, e inspecionar toda a organizagao do acesso e permanéncia a Educagdo
Bésica composta pela Educacio Infantil, Ensino Fundamental e os Niveis e Modalidades Especiais de
Ensino: Educacdo de Jovens e Adultos, Educagdo Inclusiva/Especial e atividades complementares:
Centro Interescolar de Linguas, Escola Ambiental, Escola Militarizada e outras, como processo
administrativo e organizacional.

Art. 112 - S3o atribui¢des do Superintendente Executivo de Supervisao e Inspecao
Escolar:

| — promover agdes para o cumprimento das metas governamentais estratégicas da

Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;
Il — acompanhar e promover a aplicagdo da legislagdo especifica junto ao Sistema de
Ensino de Cidade Ocidental;
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Il - supervisionar o preenchimento do Censo Escolar, zelando pela sua autenticidade;

IV — supervisionar o planejamento das necessidades de construcdo e reforma da
estrutura fisica das unidades escolares com base nas demandas de matricula;

V — definir o planejamento quanto a elaboragdo e ao cumprimento da Estratégia de
Matricula e do Calendario Escolar da rede publica municipal de ensino;

VI — submeter ao Secretdrio Municipal de Educagdo e Cultura, anualmente, a
Estratégia de Matricula e para apreciagdo o Calendario Escolar da rede publica municipal de ensino;

VIl — submeter anualmente, para a aprovagao do CME o Calendario Escolar da rede
publica municipal de ensino;

VIl - acompanhar as matérias em tramitagdo no Conselho Municipal de Educacao;

IX - supervisionar os trabalhos da equipe técnica da supervisao e inspegdo escolar no
que Ihe compete sobre o monitoramento e avaliagdo do Plano Municipal de Educacdo;

X - participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo do Plano de Ag¢des Articuladas —
PAR da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura no que concerne a dimensdo: infraestrutura
fisica com base nas demandas de matricula;

X| - participar da elaboragdo, reformulagao, execugao, monitoramento e avaliagdo da
proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacgdo e Cultura;

XIl - coordenar a Supervisdo e Inspegdo Escolar no desenvolvimento das politicas
publicas educacionais;

X1l - elaborar, executar e acompanhar plano de trabalho e relatério anual das agGes
executadas e ndo executadas com as devidas justificativas;

XIV - coordenar e orientar os técnicos da supervisdo e inspecdo escolar sobre a
alimentacdo e acompanhamento do site do Conviva Educagdo - convivaeducacao.org.br;

XV — acompanhar o funcionamento do conselho de classe;
XVI — planejar, acompanhar e avaliar o acesso e a permanéncia dos estudantes da

rede publica municipal de ensino;

XVII - supervisionar a coleta, o tratamento, a disseminagdo e a publicagdo dos dados
estatisticos referentes a educacdo do municipio de Cidade Ocidental;

XVIIl — coordenar o preenchimento do sistema presenca e prestar informacdes de
frequéncia dos alunos para o Programa Auxilio Brasil;

XIX- elaborar plano de a¢do e relatério anual das agbes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO |

DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 113 - A Coordenadoria Executiva de Supervisdo Escolar tem a finalidade de
orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos legais referentes as instituicdes educacionais
publicas municipais.
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Paragrafo unico - A atuacdo da Coordenadoria Executiva de Supervisdo Escolar dar-
se-3, prioritariamente, de modo a prover administrativamente o Gestor, o Secretario Escolar e o
Coordenador/Supervisor Pedagégico, conforme legislacdo vigente.

Art. 114 - O Coordenador Executivo de Supervisdo Escolar tem como competéncias
regimentais especificas:

| - zelar pelo fiel cumprimento da legislacdo que rege o ensino;

Il - coordenar o preenchimento do Censo Escolar, zelando pela sua autenticidade;

[l - organizar, atualizar e totalizar os dados educacionais das Unidades Escolares
Municipais, elaborando planilhas e graficos demonstrativos;

IV - elaborar Calendario Escolar conforme legislagdo vigente;

V - orientar e supervisionar o cumprimento do Calendario Escolar;

VI - zelar pela organizacdo da escola, orientando a instituicdo no que se refere a
manutencdo de:

a) arquivo ativo e passivo por meio material e digital;

b) diario de classe;

c) dossié dos alunos e dos servidores;

d) livro de resultados finais, registro de matricula, conselho de classe e demais livros
atas necessarios a Unidade Escolar.

VII - elaborar e coordenar a operacionalizacdo da estratégia de matricula;

VIII - supervisionar o trabalho dos Secretarios Escolares;

IX - atender a comunidade no intuito de dirimir as dividas e dificuldades quanto a
matricula de alunos nas instituicdes educacionais;

X - orientar os servidores da secretaria escolar quanto ao preenchimento de
documentos escolares;

XI - acompanhar o fluxo escolar mensal das institui¢cdes educacionais;

XIl - proceder & supervisio “in loco” para verificar e orientar a organizacdo da
documentacio e funcionamento geral da Secretaria Escolar;

XIll - coordenar a reformulacdo, sempre que for necessario, do regimento escolar
Unico e do manual do Secretario Escolar conforme legislagdo em vigor;

XIV - zelar pela sua autoformac@o e autoavaliagdo do pessoal técnico administrativo;

XV — colaborar com a formag3o para o pessoal técnico — administrativo, em atuagao
na instituicao escolar;

XVl - manter fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a
realimentacio do Sistema Municipal de Ensino Publico, bem como sua avaliagdo pela Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura;

XVII - estimular a inclusdo escolar;

XVIIl - organizar e manter atualizado, por meio digital, coleténea de leis,
regulamentos, resolu¢des, portarias, diretrizes e demais documentos;

XIX - conhecer, interpretar, analisar, respeitar e difundir as politicas educacionais,
leis, resolucdes, portarias e projetos, criando oportunidades de estudo sobre os mesmos;

XX - organizar e emitir declaragdo e historico escolar das Unidades Escolares
paralisadas e extintas;
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XXI - orientar gestores e acompanhar junto ao Conselho Municipal de Educagdo - CME
processos de credenciamento e autorizacao de funcionamento, mudanga de denominagdo e de
endereco;

XXII - organizar e acompanhar junto as Unidades Escolares e ao Conselho Municipal
de Educagdo — CME alteragdo de propostas do calendario escolar;

XXIll- participar da elaboracgao e reformulagao da proposta pedagogica da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura;

XXIV - propor ao Secretario Municipal de Educag¢do e Cultura a divisao ou unificagdo
de turmas, conforme legislacao;

XXV - realizar chamada publica para otimizar o atendimento de matriculas da rede
municipal de ensino;

XXVI — propor realizagdo de censo da populacdo fora da escola;

XXVIl - elaborar plano de acdo e relatério anual das acdes executadas e ndo
executadas com as devidas justificativas;

XXVIIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da
Secretaria.

SECAO I
DA COORDENADORIA EXECUTIVA DE INSPECAO ESCOLAR

Art. 115 - A Coordenadoria Executiva de Inspecdo de Ensino tem a finalidade de
prover o Conselho Municipal de Educac&o e a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura de todas
as informacdes relativas a regularizagdo de funcionamento das instituicoes de ensino
jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino.

Art. 116 - O Coordenador Executivo de Inspecdo de Ensino tem como competéncias
regimentais especificas:

| - atuar de modo preventivo e sob a forma de orientagdo, visando evitar desvios que
possam comprometer a regularidade dos estudos dos alunos e a eficacia do processo educacional;

Il - acompanhar, controlar e avaliar a oferta da educagdo infantil e ensino
fundamental e suas respectivas modalidades a fim de garantir a qualidade do atendimento;

Il - zelar pelo cumprimento da legislagdo que rege o ensino;

IV - proceder a inspecdo escolar “in loco”, conforme as diretrizes emanadas do
Conselho Municipal de Educacio, nas instituicdes educacionais do Sistema Municipal de Ensino;

V - credenciar as instituicdes educacionais da rede publica e privada, jurisdicionadas
ao Sistema Municipal de Ensino;

VI - orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos legais referentes a
regularizacdo das instituigdes educacionais jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino;

VIl - verificar os procedimentos de matricula e permanéncia dos educandos
atendendo 2 legislacdo pertinente, realizando interferéncia, quando necessario;

VIl - orientar e acompanhar os procedimentos para montagem de processos
referentes a credenciamento e autorizagdo de funcionamento, mudanca de denominagdo e outros
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das instituicdes jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino, bem como analisar e emitir parecer
sobre eles;

IX - proceder a verificagdo prévia para fins de credenciamento e autorizagdo de
funcionamento, nas instituicbes sob jurisdicdo do Sistema Municipal de Ensino, elaborando
relatérios especificos de acordo com as normas vigentes;

X - orientar e verificar o cumprimento do Regimento Escolar, do calendario escolar e
do projeto politico pedagdgico das instituicdes de ensino;

XI - acompanhar, juntamente com o Secretdrio Escolar, a Coordenagdo/Supervisao
Pedagdgica e demais responsaveis, a vida escolar do aluno, com o objetivo de integra-lo ao contexto
escolar, quando necessario;

XIl - verificar e acompanhar “in loco”, a procedéncia das denuncias referentes as
instituicdes jurisdicionadas ao Sistema Municipal de Ensino;

XIIl - acompanhar o funcionamento dos Conselhos Escolares, Conselhos de Classe e
Grémios Estudantis de acordo com as normas vigentes;

XIV - zelar pela regularidade dos registros de documentagdo e arquivo escolar;

XV - analisar o dossié dos profissionais que atuam nas unidades escolares de acordo
com a legislagdo vigente;

XVI - acompanhar a oferta e execugdo de programas suplementares de material
didatico-pedagdgico, alimentagdo e assisténcia a satide nas Unidades Escolares mantidas pelo Poder
Publico Municipal;

XVIl - acompanhar o desenvolvimento de programas de qualificacdo dos
profissionais, projetos de pesquisa e melhoria das instalagdes fisicas;
XVIIl - analisar processos referentes a projetos de cursos de atualizacdo e

aperfeicoamento profissional, a proposta de experiéncias pedagégicas submetidas a aprovagao do
Conselho Municipal de Educagdo, emitindo parecer técnico;

XIX - elaborar relatério técnico com base na regulamentagdo do Conselho Municipal
de Educacdo e demais legislacao;

XX - analisar as estatisticas e demais dados do ensino, nos niveis de abrangéncia do
Sistema Municipal de Ensino;

XXI - elaborar plano de a¢do e relatdrio anual das agdes executadas e nao executadas
com as devidas justificativas;

XXI| - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

CAPITULO VII

DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DE CULTURA

Art. 117 - A Superintendéncia Executiva de Cultura, 6rgao responsavel pela execugao
cultural.

Art. 118 - S3o atribui¢cdes do Superintendente Executivo de Cultura:

| — cumprir o plano municipal de cultura;
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Il - promover e preservar a heranga cultural do Municipio;

Il - apoiar e incentivar atividades e manifestacdes culturais de interesse das
comunidades das diferentes regides do Municipio;

IV - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento cultural;

V - promover, conjuntamente com as Administragdes Regionais, manifestacdes
culturais organizadas pela populagdo dos bairros ou de interesse desta;

VI - propor iniciativas de incentivo, protecdo e valorizacdo da diversidade artistica e
cultural do Municipio;

VIl - promover, de forma integrada, a articulacdo e o debate publico para o
desenvolvimento e o fomento das atividades culturais no ambito do Municipio;

VIIl - promover o acompanhamento e o suporte ao funcionamento de colegiados e
féruns participativos de monitoramento e avaliagdo da politica cultural do Municipio;

IX - programar e providenciar os pagamentos aos fornecedores e prestadores de
servigos da SMEC.

X - acompanhar a gestdo do Fundo Municipal de Cultura;
Desenvolver e coordenar outras atividades destinadas a consecugao dos seus objetivos;

XI- elaborar plano de acdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XlI- executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO |
DA DIRETORIA DE CULTURA

Art. 119 - O Diretor de Cultura é responsdvel por planejar, sugerir e implantar as
politicas municipais de apoio e incentivo a cultura.

Art. 120 — S3o atribuictes do Diretor de Cultura:

| - propor a implantagdo da politica cultural do municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

Il - promover a gestdo da cultura publica Municipal, assegurando o seu padrao de
qualidade;

Il - elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo com os 6rgaos
estaduais e federais;

IV - promover o estudo, a negociagdo e a coordenagdo de convénios, com entidades
publicas e privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura;

V - organizagdo, promogdo e execugdo de atividades artisticas, culturais, de museu e
de arquivo histérico do Municipio;

VI - articulagdo com outros érgaos ou institui¢des publicas e particulares, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades;
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VIl - estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execucgdo de
programas especiais de Cultura;

VIl - promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das
ciéncias, das artes e das letras;

IX - proteger o patrimonio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;

X - incentivar e proteger o artista artesao;

XI - promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e artisticos;

Xll- elaborar plano de acdo e relatério anual das acdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

Xl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO Il
DA DIRETORIA DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 121 - A Diretoria de Biblioteca Municipal, érgdo setorial responsdavel pela direcao
da biblioteca municipal.

Art. 122 - S3o atribuicdes do Diretor de Biblioteca Municipal:

| - fomentar acgdes culturais na comunidade;

Il - orientar a elaboragdo de projetos;

Il - captar recursos para projetos culturais e sociais;

IV - demonstrar competéncias pessoais;

V - coordenar equipes de trabalho;

VI - administrar acervos;

VIl - definir politica de recursos humanos;

VIl - administrar projetos sociais e culturais;

IX - planejar atividades;

X - definir politica institucional

X| — elaborar plano de acdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

XIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO I

DA GERENCIA DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 123 - A Geréncia de Biblioteca Municipal, érgdo setorial responsavel por
gerenciar a biblioteca municipal.

Art. 124 - S3o atribuicdes do Gerente de Biblioteca Municipal:
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| - organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes, técnicos,
alunos e comunidade em geral;

Il - orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicacées;

IIl - proporcionar ambiente para formacdo de habito e gosto pela leitura;

IV - zelar pelo uso adequado dos acervos bibliograficos;

V - manter atualizado o fichario de consulta e empréstimos; executar outras tarefas
compativeis com a natureza do cargo;

VI - assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

VIl- elaborar plano de agdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

VIl - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO IV
DA GERENCIA DE EVENTOS CULTURAIS

Art. 125 - A Geréncia de Eventos Culturais, 6rgao setorial responsavel por gerenciar
os evento culturais.

Art. 126 - S3o atribuices do Gerente de Eventos Culturais:

| - elaborar juntamente com a Dire¢gdo a programagao cultural
mensal/semestral/anual nas dreas de cinema, teatro, artes visuais, debates de ideias, musicais, etc;

Il - planejar e produzir os eventos e agdes culturais juntamente com a Direcdo;

Il - estabelecer estratégias para captacgao de parcerias para producdo dos eventos;

IV - garantir o cumprimento do calendério de programagdes e realizar o projeto
orcamentério de cada evento e enviar ao Responsavel Administrativo e Financeiro, apos ter sido
aprovado pela Diretoria Executiva;

V - acompanhar os processos de pagamento de fornecedores, artistas, parceiros;

VI - acompanhar e auxiliar na comunicagdo dos eventos culturais interna e
externamente, assim como decidir em equipe as melhores formas de divulga¢do dos mesmos;

VII- elaborar plano de agdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

VIII - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO V
DA GERENCIA DE PROMOGAO DA CULTURA
Art. 127 - A Geréncia de promogdo da cultura, érgdo setorial responsavel por

gerenciar a promogao de cultura.

Art. 128 - S3o atribuicdes do Gerente de Promogdo da Cultura:
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| - promover e incentivar o desenvolvimento da pratica de atividades de lazer no
Municipio;

Il - promover, apoiar e incentivar a realizagdo de eventos de lazer no Municipio;

[Il - promover a elaboragdo do Calendario Anual de Eventos de Lazer no Municipio;

IV - promover, apoiar e acompanhar a realizacdo de atividades e eventos de lazer
ativo, participativo e competitivo em logradouro publico do municipio;

V - coordenar a realizagdo de eventos de lazer junto a todos os segmentos sociais do
Municipio, definindo as normas para a sua realizagao;

VI - estimular, apoiar, motivar e promover o envolvimento da comunidade em geral
nos eventos de lazer promovidos pela Prefeitura Municipal de Cidade Ocidental;

VIl - realizar campanhas educativas e informativas que estimulem a criacdo de
habitos de pratica do lazer;

VllII- elaborar plano de acao e relatério anual das agdes executadas e nao executadas
com as devidas justificativas;

IX- executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

SECAO VI
DA GERENCIA DE ESPACOS CULTURAIS

Art. 129 - A Geréncia de espacos culturais, 6rgao setorial é responsavel por gerenciar
0s espacos culturais.

Art. 130 - S3o atribuicbes do Gerente de Espacos Culturais:

| - promover a articulagdo e a troca de experiéncias entre os espagos culturais
existentes, respeitando sua autonomia juridico-administrativa, cultural e técnica;

Il - estimular o debate sobre o papel e a funcdo dos espagos culturais junto as
comunidades em que atuam, possibilitando a consequente avaliagdo do desenvolvimento de suas
atividades;

Il - proporcionar o desenvolvimento de agdes de capacitacdo, incremento, melhoria
e atualizacdo de recursos humanos a serem desenvolvidos nos Espacos Culturais, visando ao
aprimoramento do desempenho da gestdo do equipamento, bem como a melhoria dos servigos
prestados a sociedade;

IV - propor mecanismos para captagdo de recursos, financiamento e fomento
destinados aos equipamentos do Sistema e as atividades inerentes aos mesmos;

V - promover a articulagdo e o intercambio dos espacos culturais com entidades
nacionais ou internacionais, capazes de contribuir para a viabilizagdo dos projetos das instituicGes
de Espacos Culturais;
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VI - estabelecer e divulgar normas e procedimentos técnicos que sirvam de
orientacdo aos responsaveis pelos espagos;

VII - identificar e qualificar unidades de espacos culturais para atuarem como espagos
de referéncia regional;

VIII- elaborar plano de acdo e relatério anual das agdes executadas e ndo executadas
com as devidas justificativas;

IX - executar outras atividades que contribuam para o funcionamento da Secretaria.

TITULO 11l
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 131 - As normas regimentais individualizadas das unidades integrantes da Rede
Publica Municipal de Ensino de Cidade Ocidental continuardo em vigor naquilo que ndo contrariar
o presente Regimento.

Art. 132 - Os titulares de cargos em comissdo, em seus impedimentos eventuais,
terdo substitutos designados de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 133 - Os 6rgdos e unidades integrantes da estrutura administrativa da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura funcionardo em regime de mutua colaboracdo, respeitadas as
competéncias regimentais.

Art. 134 - A subordinacdo hierarquica dos 6rgdos e das unidades da Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura define-se pela posigcdo de cada um deles na estrutura organica e
no enunciado de sua natureza e competéncias, conforme organograma da Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura.

Art. 135 - Os superintendentes, os diretores, os coordenadores, os gerentes, 0s
supervisores, 0s inspetores e 0s assessores, juntamente com a equipe técnica do Plano Municipal
de Educacdo — PME sdo responsaveis pela execu¢dao, monitoramento e avaliacdo do referido plano,
na abrangéncia do Poder Executivo.

Art. 136 - O plano de agdo da equipe técnica da SMEC e gestores escolares deve prevé
as metas e estratégias do Plano Municipal de Educagdo e os Objetivos e Metas de Desenvolvimento
Sustentavel — ODS 4 da Agenda 2030, no que for pertinente a sua competéncia.

Art. 137 - Toda equipe técnica da SMEC, devidamente cadastrada no site do Conviva
Educacdo, é responsavel pela alimentagdo e acompanhamento no site convivaeducacao.org.br

Art. 138 - A Rede Publica Municipal de Ensino de Cidade Ocidental esta constituida
por instituicdes de: Educagdo Infantil, Ensino Fundamental 12 ao 9° ano, Educagdo de Jovens e
Adultos — EJA, Centro Municipal de Atendimento Educacional Especializado — CMAEE, Centro
Interescolar de Linguas de Cidade Ocidental — CILCO, Escola Municipal da Terra e Escola Militarizada.
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Art. 139 - Compde este regimento, como anexo, o Plano Municipal de Educac3o, o

organograma, a missdo, a visdo de futuro e os valores da Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura.

Art. 140 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovac¢io revogando-se
as disposi¢bes em contrario.

Cidade Ocidental-GO, 27 de dezembro de 2023.

|

ANDERSON LUCIANO DE CARVALHO
Secretario Municipal de Educacdo e Cultura
Decreto n® 027/2022
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
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Governo de

/CIDADE
= OCIDENTAL

ANEXOS

IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

1. Missdo

Promover processo educacional de exceléncia contribuindo para a formaco de um
cidaddo transformador da sociedade.

2. Visao de Futuro

Ser referéncia regional no desenvolvimento de a¢des educacionais primando pela
qualidade e exceléncia.

3. Valores

Compromisso — Coeréncia entre as agdes e objetivos da instituicio;
Democratizagao — Gestdo participativa e transparente;

Respeito — As necessidades e a capacidade do ser humano (profissional/aluno);
Etica — Compromisso com educagio e os direitos humanos.

Igualdade — Oportunidade de forma equitativa;

Exceléncia —N3o é um feitb, mas um habito;

Sustentabilidade — Primar por agdes que visam a sustentabilidade ambiental.
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