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- LEI N° 4. 228, de 29 de julho de 1993.

. _ | .
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DA SECRETARIA_////

Q MUNICIPAL DE EDUCACAO E DA OUTRAS PRO-

e VIDENCIAS.

. S A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO.decreta e eu sanciono a
+  séguinte Lei:

. : CARTTULY 3

DSFOSICHES FRELIMINARES S

A FT’ ‘ art. o = 0 Secretaria Pundecapal oo Gelge

adminintrasye coperior de Fomictpino de Macesnd tom oomnn Tinatadas

o

s, KA L

i J - Petinie a politica municapal o eolu
e 11 w orpver prioritariamente o ensino fundomgntal o©
) pre-precolar na reds municipal obrigatdrio e gre-
I tuite para crangaz, JOVenE @ Al Lo
J‘ l ) ‘ it » .
| 114 = Estimular a cimncia ¢ a culltura em geval, bomn oo ]
i . mo o gosto pelos desporlos:

v ~ fpoiar a organizagio de bnbidades Comonitarias
no anbito do Honicipios:

g -
. 9] - Foloar pela melhoris e gpuaal ddade do onoing I B
cial a nivel de Municipio; '

Vi - fArticular-se com anstituictes governamentais
nao governamentals, wigandn a  proporcionar ne
meioe de acesso & cultwra, a educesdo © 0 & CrEme
cia. incluzive mediante a harmonizacdo  de  dires
trizes o agtiez, treca de teonologlro o alocagie do
reCLTe0s

(71

Vil -~ Velar pela Dhﬁurvﬁncig dq lmq1%1aq§o foedoral , o
ot tadual e municipal relatliva ao onslnog

v VII1 - Fazew cumprir ae decizlios do  Coneello  uniciral
: de Cducagio '

I X - Fremover progremas de aglies cullburals winculadas
. ao curriculo escolar;

8] X - fplicular—-se com as orpanisaclies qmvmrnmmmntfnﬁq

A vicrandn a continuidade da ezcolavidatle o nive thes

-L przino medio. ans olunes  concluinbes o enkEang
fundamental da rede aunicipal; ‘
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X1l ~ Manter, com a cooperacho tecnica e f
v . Uni¥o e do Estado, programas de educagdo pré-es-—
colar e de ensino fundamental;

CUXIILD - Elecutar programas suplementares de material  di-

' - datico-escolar, transporte. alimentacdo e assis-
tencia & salde destinados ao atendimento ao edu—
cando no ensino fundamental.

X1V, ~ Exercer oubtras, atribuigtes corvelatas, NeceeEsas
rias ao cumprimento de sua finalidade.

_ Art. 2o - A Secretaria Municipal de Educagéio subordi-
na~-se diretamente ao Frefeifo\e tem como titular o Secretaric de
Educagiio. .

,i N .

, Art. 3p - Nos impedimentos eventuais do Secretdrio Muni-
cipal de Educacdn, responderd o Secretdrio Adijunto, o Diretar Ge-
ral de Ensino, o Diretor Geral de Frogramas Especiais, o Diretor
de Gerenciamento Escolar, o Diretor Setorial Administrativo e Fi-—
nanceiro, nesta ordem, ou mediante autorizas¥o do Prefeite servi-

s dor gqualificado para este fim indicado.
- b ' .
e
K" CAPITULD I1
1“ - .
N | _ ESTRUTURA GERAL
“.- N . —
o Art. 4o - A Secretaria Municipal de FducacHo comple-se
- dos seguintes drglos diretamente subordinadeos ap Secretdric de
Educagao:
.; 4 \ I - = Babinete do Secretdrio
I 11 - Assessoria Técnica
- v [ . ¢
’ - I1f - Assessoria Juridica
e IV - Colegiado de Diregao
= v - Diretoria Gerzl de Programas Especiais
?C;; ) VI —~ Diretoria Geral de Ensino
VII -~ Diretoria Geral de Berenciamento Escolar

Diretoria Setorial Administrativa e Financeira

VIII

- : "Art. So - 0 Conselho Municipal de Educagdo ¢ um  drgao
subordinado diretamente ao Prefeito e articulados com a Secreta-
. ria Municipal de Educacdo.

f.oowe . Art. bp - A Diretoria Geral de Frogramas  Especiais  su-
: bordina: . :
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SR S - Assessoria Técnicds "

oI .~ Departamento de Livko e Produgéio de Material Di-
: daticoys
“IXI- - Departamento de Meren&c-Escolar;
~ Divis&o de Hortas Eschlares

“;IV - = Departamento de Arte e Culturaj

V'V‘i— Departamento de Articulag%m com a Eduwcagsio  Comu~
' nitaria
.
Ry -
Art. 7o — A Diretoria Geral de Ensino subordina:
.{:) ‘ .1 . .~ Assessoria Técnico-pedagdgica;
11 = Departamento de Fré-escolar e la & 43 série:
III - Departamento de Sa 2 Ha série e Po Graug
(" — Departamento de Educacdo de Adultos:
. Y ~ Departamento de Educacdo Especial;
) VI — Departamento e Educaglo Fisica e Desportos:
ff VI - Departamento de Acompanhamento Escolarg
—  VYIII - Unidades Escolares

Art. Bo — A Diretoria de Gerenciaments Educacional su-

<:) . - bordina:

I ~ Agsescoria Técnica

I1 - Departamento de Organizacg3o e I[nformacdo
Divisado de Normas e Legizlagdo =
Divis¥o de Dados e Informago L 1

II1 - Departamento de Gest@o Democratica

1_IV " = Recursos Humanos
S " Divisdp de Apostilamento

Art. 90 - A Diretoria Setorial Administrativa e Finan-
S L geira subordinas
I i~ Assessoria Técnica

11 - Departamento de Engenharia
S Divisdo de Informitica
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Departamento de Servigos Gerais
Divisdo de Fatrimonio e Almoxarifado
Divistio de Suprimentos

Divisdo de Servigos Auxiliares

Departamento de Pessoal

Segap de Fepussoal Docente

Secdo de Fesspal Administrativo
Secan de Folha de Fagamento

Departamento de Contabilidage e Finangas
Divisdo de Controle Orgapnentario
Divisdo de Tesowraria

\

CARITULD IIT \\.
’ -
COMFETENCIA ORGANICA BASICA
SEGAD I

GABRINETE DO SECRETARID

100 - Ao Gabinete do Secretdrio compete:

Assessorar o Secretario no exame © encaminhamento
de assuntos tecnicos, jwidicos, politicos e ad-
ministrativos da Secretaria Hunicipal de Educa-

-t:(=3

Assessorar o Secretario nas relagles com o pdbli-
co, entidades e servidores;

Substituir o Yecretdrio em suaz ausencias
presenta—lo em eventos e ocasiffes guando se fizer
necessario; '

Coordenar & elaborar a agenda do Secretario e

acompanhar o seu cumprimento;

Freparar atom, informagties e despachos do  Secre-
tarios -
Secretariar p Colegiado de Direcdo;

Executar as Atividades de Relagbes Fublicas do

Secretario;

Desenvolver outras atribuiclies correlatas.

SECAOD I1

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCALRO
; .

-
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¢ - - - Art. 11g - O Lmnvclhn Municipal de Eduragio  wiwessoden

,atr1bu1cﬁe= defJanam em legislagdo especifica

T SEGAD 11X

ASSESSORIA TECNICA

Art. 12 - A Asseszoria Técnica compete: P

-

I - = Assessorar o Secretario na detfinicido wWa politica

| municipal de educacio;

LIT -~ Estudar, elaborar, implanfar, awN iar planos,
- ‘ programas e projetos educacionais, =eus instru-
- .+ mentos de acompanhamentos fisico-fihanceiro em
conjunto com as Diretorias Gerais e demais unida-

des da Secreta miag
Il - Exercer supervisio, quando determmnada. sHbre as
unidades n1u1n1ca: da Sepcretaria ol projetos esw-
pecificos
(,> oIV - PEsescorar e integrar o Colegiado de Diregdo;
Vo - fAnalisar os dados e as informagBes constantes doo
<:) - instrumentos de acompanhamento fisico-firanceiro
2 comunicar os possiveis desvios de EHRUUGHD © ADE

setores competentes da Secretariag

VI = Coordenar o processo de organizaciop e desenvolvi-
mento institucional, atuando em todas as fases do
processo de planejamento, além de articular-ce
com as demais Secretarias e Instituigtles nos acs-—
suntos correlatos.

- . -VI1 - Acampanhar a execuclo dos planpos e programas a
ot o cargo da Secretaria, bem como - a implantagao de
Lo convenios;
ey . . . :
NN .. VIII - Elaborar a politica de comunicagdo interna e 0=

terna da Secretaria Municipal de Educacdo, bem
coma realizar todo o trabalho relacionado a area.

Paragrafo Primeiro - 0Os servigos de Rscessoria Técnica
do Babinete do Secretarioc e das Diretorias serio ne—
cutados por Assessores Técnicos providos em comissfio e
recrutados dentre profissionais de nivel superior.

Paragrafo Segundo - Em apoio a As soria Técnica, fun-—
cionara uma equipe de PlanEJamentD com  as  seguintes
atribuices: elaborar, arompanhar, avaliar programas e

mrojetos, a propos ta orgamentédria, relatdrios periddicos
© junto aos setores especificos.
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SECAD%IV

- ASSESSORIA JURIDICA

[EER) cwo s e P L AR
TTUArt. 13 - A Assessoria Juridicae compete:
T =~ Assessorar o Colegiado de Direcao:;
11 - - Orientar, juridicamente, os procedimentos  admi--

rducaran,
@ =ji-

nistrativos da Secretaria Municipal --de
exercendo o sed contencipso administrativ
dicial;
IIl - Emitir pareceres sobre questdes juridicas, Wyrne-—
e . cendo A Secretaria Municipal de Educacdo oWem-
. hasamento necessario a fixrag&o de orientagamﬁ\ju—
ridico-normativag I

FUIVT = Drientar o controle preventive da legalidade dos
.- atos e neqgdcios juridicoe da Secretaria Municipal
" de Educagao.

SEGRO V

COLEGIADD DE DIRECAOD

.Art. 14 - .po Colegiado de Diregdo compete:

I ~ Constituir mecanismo de articulagiio e integragan
das aglies coletivas de educagdo no dmbito da Se-
cretaria Municipal de Educagio;

II ~ CLonceber a politica educacional do Municipio e
e definir as diretrizes ge implantag&o das agbes de
educagdo e de apoio ao ensino;

N ITE - analisar, avaliar e autorizar alterages na pro-—
posta cuwrrricular do Municipio;

v L - Conceber e definir politicas de gestdo. de capa-
o citagdo e de desenvolvimento de pessoal da Secre-—
ST taria Municipal de Educagao;

v - Garantir o funcionamento das Unidades de Ensino
da Rede Municipal

Paragrafo Unico — Compord o Colegiado de Direclo:

.0 Secretario Municipal de Educacdo, o Secretario Adjun—

to, a Assessoria Técnica, a Diretoria Geral de Frogramas
Especiais, o Diretor Seral de Ensino, o Diretor de Ge-
“renciamento Educacional e o Diretor Setorial Administra-—
ctivo e Financeiro.
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SECAD VI
DIRETORIA' GERAL DE PRDGRAMAS ESPECIAIS
'T:a'ff; Art. 15 - A Dxretmr ia Geral dn Fruqrama= chcc1alr com-
pete: .

-~ Elaborar, e'ocutar, acompanhar e avaliar programas e
Drojetos especiais, de carater transitdrio com vistas

A 1mplantagém de agles permanentes ou oventuais na\re»v
- .

de de ensino;
K i
- fApoviar seusinepartamentos na formalizag3o de suas
mandas, na Eunstruc&m de seus programas © de trabalhd,
na mantagem de seus projetos e ne e ercicio das ativi
adhf dm mrganxhacﬁo e funcionamento;

. . .
— Integrar o Colegiado de Dlrec&o da Secretaria Municd-

pal dF Educac%m.

- Articular—se com a sociedade civil, organizada ou nAo,

visando apoiar ou atender suas demandas na construsio
cde programas de trabalho, projetos ou atividades, 1i-
gados a Educacios

= Compatibilizar as aglies dos Departamentos para garan-
tir a unidade de operacionalizacdo politica educacio—
,nal do Municipio:

= Elaborar e degenvolver, em conjunto com as demais Di-—

“retorias GBerais e com a Assessoria Tecnica, pesquicas

na area de educagdo que subsidiem as agBes da Secrota-—
ria Municipal de Educacao.

- Desenvolver programas suplementares de material dida~
tico-pscolar de distribuicdo de merenda, de arte e
tultura e de hortas escolares. ’

SEGRD VIl

DIRETORIA GERAL DE ENSINO

“Art. 16 - A Diretorig Geral de Ensino compete:

- Orientar, coordenar e supervisionar as atividades edu-—
cacionais executados pela Secretariag

- Definir junto com o Colegiado de Direg&o e acompanhar

- - a implementag&o junto abs Departamentos de Ens S1N0,
. Programas de Capacitac&o Permanente dos Educadores das
‘Unidades de Ensino;

77 Appiar os Departamentos de Ensino na formalizagdo de

Bllas demandas, na construcio de seus programas de tra-

: balho, na montagem de seus projetos e no exercicio das

N catividades de organizacio e funcionamento das Unidades
e de Ens 5ino;
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- L"pllrltnr diretric ua. emitir instrugtes,rornos Toone
gogicas e administrativas a partir daz propoctas  doo
Departamentos;

-~

':,Compatibilizar as aglies dos Departamentos de Fnsino
o para garantir a unidade de operacionalizacdo da poli-
~tica educacional do Municipio;

- Acompanhar, controlar e avaliar nas Unidades de Ensino
o cunprimento das normas pedagdgicas ¢ administrati-
vas, emanadas do Colegiado de Direcgados; )

{
-' - oy . . -
.= Integrar o Colegjado de Direcdo da Seeretaria HMunici-
pal de Educacao.r !

SEGAD VIII

DIRETORIA GERAL DE GERENCIAMENTO ESCOLAR

- Art.'17 - A Direharia Geral de Gérenciamnnto Escolar
compete:

1 - Acompanhar a aplicagio das diretrizes & da Foli-
tica Educacional da Secretaria Municipal do Edut—,
caaﬂu na cidade de Maceid:

. . oIl — Assessorar, brientar, acompanhar e avaliar perma-
! - P ‘ nentemente a acio gDTEhle] da educagdo nos Esta-
‘ B belecimentos da Rede Municipal de Ensino;

) . - . - .

v ' IIT - Proceder o levantamento, controle e organizagio
R das informaglies educacionais, visando assegurar

eficiéncia na execusdo das ages;

: v AT - Elaborar diagndsticos e avaliag3o da Rede Huni-
PR . cipal de Ensino, quanto aos aspéctos do acesso,
: * . ;; o qualidade, produtividade e recursos financeiros;
’ v = Farticipar do Colegiado de Diregio;
e E VI . = Orientar, acompanhar e controlar, nas unidades de

ensino, o cumprimento da legislagdo vigente;

para obteng¥o de direitoe e assencio;

VIII ~ Elaborar a politlca de capacitag3c do pessoal da
Secretaria de Educaqao em articulzagd&n com as de-

NC:) . . VIl - Proceder a avaliag®o e apostilamento de Titulos
mais diretorijias.

SECRO IX
E .. . DIRETORIA SETORIAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
:. " j; : . 'Art. 1B - A Diretoria Setorial Administrativa e Finan-—

ceira. compete: - J

t~-
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I'" - Planejar e controlar a AOULSIGEAD B ¢ nipsimmmmeostiean
do material de infra-estrutura para a bHecretaria
Municipal de Educaco e suas Unidades de Ensano:

,Ilu.”;ﬂSupervisionar e controlar os servicos de- adminis-
- tracdo de pessoal da Secretaria Municipal de Edu-
cagio;

ToProgramar, supervisionar & controlar og serviges -
~de manutengdo e pequenos reparos dos bens meveis LI
2 imdveis das Unidades de Ensino; e

v, - Integrar o Colegiado de Direco da Secretaria de o
- Educagaio; ff , o

V. - Registrar as entradas, tramitacdo e saldas das
S comunicagtes administrativas no #mbito da secre- .
cotardia Municipal de Educagiiog

,VL»‘”r,Elabprar em conjunto com a Assessoria Téonica
L. propostas de BHECUGHD orgamentdria o financeira
- da Secretaria Municipal de Educagioy

yII’.r:Exacutar e controlar a programagin orgamentaria e
~-. financeira da Secretaria Municipal de Educacdo;

Manter a Diretoria Geral de Ensine  informada

) | quanto & situacdo das verbas orgamentarias  espe-
() o clficas para ag aghes educacionais, para a capa-
citaglo de pessoal & outras conetantes do oG a-
mento da Secretaria Municipal de Educagdio;

.'C‘l‘:.
b T

Uty L
H

L IX - - Apoiar os demais orgios da secretaria de Educag o
o na elaboracko de orgamentos dos SRUE prrogramas e
Y. .. projetos;

e

Coordenar ¢ supervisionar os 2@rVigos de trans—
portes da Secretaria Municipal de Educagao;

>
i

] XL ~_Elaborar projetos, cronogramas fisico financeiro
2; L e especificactes para os servigos de construglies,
ampliagties e recuperagido dos imaveis pertencentes
& rede municipal de ensing.
_d CX1II - Fromover a intopmatizacdo dos servigos da Secre-
‘ taria, articulando-se com as demais diretorias
C) para este fim.

CAPITULD 1V
'COMPETENCIA ORGANICA ANALITICA
SEGAD I
'ASSESSORIA TECNICA DA DIRETOR1A GERAL

DE PROGRAMAS ESPECIAIS

-
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19 - A assessoria Técnica da Diretoril  weswmeoses

P

- Assessorar o Diretor de  Programas  Especials no

rcaRerclcio de suas Tuncles:

‘

-~ Apoiar oz Departamentos e Divisties da Dirctoria

‘Beral de Frogramas Especlais na execucfo de  cuaeg

atividades tecnicas @ ndm:nlstmatlwmd:

.~ Emitir pareceres sobre aspecteos técnicos dos pro-

gramas de trabalho doe departamentos e divisves;
. | :

§

”visandu a aumentar a efi-
cigncia dos servigoz da Rivetoria Seral de Fro-
gramas Especials;

SUAS ausencias e impedaimento=z, quando =olicitado.

v SEGCAD 11

DEPARTAMENTO DE LIVRO E PRODUGAO DE MATERIAL DIDATICO

Art.
tico compete:’

S oIr

111

IV

VI

VIl

20 -~ Ao Departamento de Produ¢ao de Material Didé-

S~ Substitwir o Diretor de Frogramas Especiais  em -

-~ Promover a aquigigdo, registro & circulagdo de o
livros, ohras, revistas e publicagies diversas de

“interesse da Secretaria Municipal de Educagaog

-~ Froceder a assinaturas de jornais, revistas e pu-

blicagties de interesse da Secretaria Municipal def;

Educacdo-

~ Sistematizar a producdo do conhecimento de {odos

os segmentozs que farzem a Fede Municipal de Ensi-
no;

- FPromover e incentivar formagdo de Feira de Livros

nas Escolas PMunicipais de Maceios

= lmplantar e acompanhar a execucdio do Laboratdrio

de Leituwrajg

~ Realizar treinamento sobre analise e avaliag#o do
Liviro Didatico: :

—- Cumprir outras atribuigbhes no ambito de suwa com-
petencia.
SECAD III

DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

3=
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- Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e
cavaliar a distribuigdo de meronda ecscolar, na Ke-
Loodaebunicapal de Ensinog

]

- Lesenvolver programas de merenda escolar, articu-

lando-sg com entidades publicas e privadas:

- Promover o treinamento de preparadores de merenda
escolar; .

- Cuidar da formaglio da guarda 2 conservagio de es-

tonues de itens destainados ao preparo e & distri-
buigdo de merenda escolar; !

- hrganizar a elaboracio de cardédpio da merenda @e—

.colar, proporcionands qualidade, teor calorico e
suprimento vitaminico necessario a idade dos  me-
- noreg asslistidos, das Escolas Municipais .

‘= Barantir o funcionamento das Unidades Escolares

com equipamentos necessarios para elaboragdino da
Merenda Escolar;

- Cumprir outras atribuigtes no ambito de sua  com-
petencia.

r

SECAD IV

DIVISAO DE HORTAS ESCOLARES

22 - A Divisdo de Hortas Escolares compete:

= lmplantar, acompanhar, supervisionar e controlar
o desenvolvimento do Frojeto de Hortas Escolares,
integrado com a Coordenaglo de Frograma FEespecial
de Agricultura e Abastecimento do HMunicipio de
Maceio;

- Minimizar & caréncia alimentar utilizando as hor-
tas escolares como subsidiaria da merenda esco-
lar;

- Implantar e fazer a manutengio das hortas dentro

das normas tecnicas e gque as hortaligas sejam
consumidas pelos alunos; '

- Despertar na comunidade eccolar o gosto pela ati-

vidade agricola, mostrando aps aluncs o valor nu-
tritivo das hortaligas. e conscientizando-os para
o aproveitamento de &areas ociosas para o cultivo
de hortaligas;

~ Realizar treinamentos Técnicos olericulas com
alunos e professores; .
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SEQRO V .

- DEPARTAMENTO DE ARTE E CULTURA

Art. 23 - Ao Departamento de Arte e Cultura compete:

I = Estimular o gosto pelas artes e a [promogdo da
0 Culturas :
IR RS /

A1 o= Coordenar, planificar, executar e supervisinonar

L ' ag atividades de estimulo ao desenvolvimento das.

artes, garantindo os valores natuwrdilis da comuni-

cdade;

III;;f:Healizarwatividades g participar das promogfes te .
Lelow L ceventos, objetivando a divalgac®o, o cultive e a
mreswrvacﬁo das formas de manifestacdo de 6orte,

Popular;
I S : A e e s .

Vi N Y, - Hrtlcular~5ﬁ com instituwigles plbhlicas e privadas
L i ) visando o desenvolvimento de Frogramas Culturais
i C) o B Artistico; ' -

VO~ Fromover agles, junto dc Unidades da Fede Munica--;

pal de Ensino, objigtivando, atraves. dog recursos .
“inerentes a arte-educagdo, o desenvolvimento do
potencial criative dos educandos; ‘

VI -~ Cumprir outras atribuigBes no ambite de sua com-
petencia.

hwe e BT g

. SECRD VI
| DEPARTAMENTO DE hRTICULﬂCRD COM EDUCAGRD CDMUNITARIH
“-*/' L Art. 24 — Ao, Departamentn de Articulagd3o rcom Educagio

'(:) Cnmunltérla compete

) I - Realizar levantamento do aspecto =sodcio-economico
das Entidades Comunitarias, identiticando os re~
curses existentes para analise e diagnosticos

II = Apoiar as esceolas comunitarias neo estabeolocimento
de diretrizes gerais de ensino em suas unidades,
visando adegua—-las as diretrizes do ensino publi-

co municipal;

11l = fAcompanhar a cada semestre as  atividades educa-
h cienals descnvolvidas pelas escolas comunitariass

IV = Fornecer as escolas comunitdrias subsidios tecni-

i

t~-
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co-pedagdgicos necessArios & ErGUoTEeduUE P o=
gramas de ensing; -

—. Elaborar .diretrizes para o_funcionamenteo dos_.ser-......
vigos de supervisio das escolas comunitdrias; .

-~ Sugerir programas que visem a4 integrac¥o escola-

comunidade;

- Dportunizar a participag&%o dos docentes das esco-
las comunitdrias no programa de capacitacdo da
Rede Municipal de Ensinb; i : LA

Realizar entrevistas e visitas as Enfidadésgtomu—
--nitdrias, para a seleg&0 de prioridades e execu-
G¥o0 de Projetos; . .

1

— Assessorar a Diregdo 0Geral de Programas Espe-
ciais, relativo ao preocesso de supervis3o e acom-
panhamento das Entidades Comunitdrias; '

C.= Cumprir outras atribuigles no #&mbito de sua com-—

peténcia.

SECAO VII
ASSESSORIA TECNICO-PEDAGDGICA DA DIRETORIA

GERAL DE ENSIND

25 - A Assessoria Técnico-Pedagdgica da Diretéria

Ensino compete:

1

I

CITX

Iv

VI

~ Fornecer & Diretoria Geral de Ensinp subsidios
necessdrios a formulac&o de diretrizes técnico-
pedagogicas gue orientem a elaboragdo de curricu-
Jos e programas para 05 CWsoDs regulares e suple-;_ﬁ.
tlvn, :

- Desenvolver estudos especificos visando & melho-
ria dos processos e técnicas de ensinog o

~ Coordenar a execug&o de projetos experimentaisﬂ‘f_
' relativos a cuwrriculos e programas,  técnicas: e -

. processos de ensinoj

— Acompanhar a elaborag&o de Curriculo Pleno e .a
sua suplementag&o, observando o guadro curricular
e as diretrizes elaboradas pela Secretaria Muni-
cipal de Educag8&o, adeguando-se as condlgﬁesh_amﬁ
bientais; C el

- Integralizar o planejamento pedagdgico dos dlverjii}f:
s0s graus e modalidades de ensino; Sl )

~ Oferecer aops Departamentos da Diretoria Geralnfdet
Ensino subsidios necessarios & elaboragdo de pro-.

[
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L
Jetos de cursos “de atualizacso Rara THEEEoAT dgo-

centosg

oA ] L dmubat ity o biretor da Divetoraa-doeral de Ensino =

am suan ausenclan o impodimentos, quando ETw B Nadh

tadeo.

SECAD VIII

Z ’ =. DEFARTAMENTO DE PRE-ESCOLAR E 1z A 4a SERIE ;
. '
‘I v E . . '
. Art. 26 - no Unpartampntm de Fré-Escolar & de 1a g ha
SR : ie do - Im grau compete: ' :
jf ;h" *I“}{’;'Emordenar ag atividades de ensino em todas as;l
Ul Unidades Escolares que oferecem o ensino de fre--
' o Escolar e de la & 4a Serie do lo graug
11 - Flanejar, mrientar, controlar e avaliar os [ -
- aramas ¢ projetos gue integram az  atividades deo
-f~) : B processo ensino-aprendizagem;

I - Programar as atividades educacionais tdas Escolaw,

sequndo as diretrizes da Diretoria Geral de Engi—

nes
v = Assistir tecnicamente ac esrolas, com vistag:

al) ao implemento das atividades pedagogicas o A
erReEcugdo de programas estabelecidoss

b) a erccugdio de projetos experimentaic  concer—

nentes a curriculos & programas, téchnicaz e

- - L Coprocessos de ensinog

€)' a analise do nivel de aproveitamento do  aluno
para diagnostico do processo ensino-aprendiza-

Qem;
/\f_]‘ 0 i) & dintegragdo das atividades desenvolvidas pe--

las diversas escolas;

C) . ) ao planejamento diddtico, dentro das peculia-
ridades de cada escola;

f) a orientagdo do Sistema de Aivaliagdo e aos
pragramas de recuperacdo do alunog

0) A aplicagdo de medidas buscando evitar a repe-

téncia e/on a evasdo escolar;

h) A orientacdo para a escolha e utilizagdo do
liviro didatico;

f‘ji) a cons trucdc e funcionamento doz Grémios Estu—

antlg..
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J) A vivéncia dos principios (i
1nter—complementar1edade'
\Y - Elaborar junto a Diretoria Geral de Ensino Froje-

T tos de Cursos de Atualirzag®o, ” Aperfeicoamento
Especializag&o para o pesspal docente e técnico,
ligados as escolas.

SEGRO IX

DEPARTAMENTO DE ENSINO DA 5a A Ba SERIE E 2g GRAU ";;
Art. 27 - Ao Departamento de Ensino da Sa & 8a Série;'e
compete: C e e
>LI LA5;3COD%denar as atividades de ensino em todas: as @

" Unidades que oferecem o ensino de 1o grau de.Sa & -

" Ba série e de Bp grau; : i

I1 . -~ Planejar, acompanhar e avaliar junto com a Dire-

toria Geral de Ensino e Assessoria Técnico Peda-.

‘ gogica as agbes relacionadas ao atendimento i‘es—

2N _ A colar no ensino de 1o grau da Sa & Ba série e . de
' ' o grau, no #&mbito da Rede Municipal.de Ensinoj.’

. _ 111 = Oferecer campos de estdgio curricular para.. os
'f'(:) L . . alunos dos Cuwrsos de Formac®o de Frofessores ‘nas
escolas da rede municipal; . S A

IV - Executar e avaliar o Programa de Capacitagdo. Per—
manente dos professores de seu nivel de enslno, “

'V . - Fornecer orientaglo pedagdgica aos professnrés
das Unidades de Ensinoj;

Vi ‘= Assegurar o cumprimento das normas pedagdgicas.. e.

Ensino;

Vil - Esfabelecer relacionamento com as Unidades de Eﬁ—
sino, a fim de viabilizar junto & Diretoria Geral
de Ensino e/ou aos departamentos competentes:

-’

a) a manutenc&o e melhoria das instalac@es fisi-

CE‘.S, o .
b) a dotagdo de equipamentos e materlal didatico

e de consumo; N
c) o fornecimento regular da merenda escolar; -
d) o fluxo de recursos financeiros para as desper-.

sas operacionais. ::"“S.

',‘VIII —_Artlcular—se com a Assessoria Técnica na elabora— 
c¥o de projetos referentes a este nivel de ensi-

. no; : R

-

administrativas emanadas da Diretoria Geral .de -’
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" DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAD DE JOVENS E ADULTOS
e i e T R L B et L

. - Art BB - Ao Departamento de Ensino de Educagdo de Jo-
: vens e Adultos compete: HS

X - Coordenar as atividades de ensino -em todas as
Unidades de Ensino da Rede Municipal que Dfere:em
‘a epducagdo bdsica de jovens e adultos; :

- Planejar, acompanhar e avaliar junto ao Diretor
Geral de Ensino e Assessoria Técnica Fedagdgica
todas as agfes relacionadas ao atendimento esco-
lar dos ‘jovens e adultos atendidos pela Rede Mu-
nicipal de Ensino e conveniadasy s

~I11 - = Definir em conjunto com os Departamentos e a BDi-
v retoria Geral de Ensino: B

a) a proposta pedagdgicas;

‘b) as normas de atendimento escolar; -
c) o Programa de Capacitag&o Fermanente do FPesso-—
: al docente; -
d) a sistemdtica de avaliag&o da prdtica pedago-
PR . - . gira desenvolvida nas Unidades de Ensinoj :
- (:) . -+ T ) ps mecanismos de acompanhamento do  rendimento
‘ escolar dos alunosg

v - Fornecer orientagdo pedagdgica aos instrutores e
. professores das Unidades de Ensino e conveniadasj:: :

Y ~ Produzir material diddtico para os alunps e pro—
fessores de seu nivel de. ensinog e

.YI ¢ = Epecutar e avaliar o Frograma de Capacitagd3o Per—:
- . manente dos professores de seu nivel de ensino;..:

VII - Assegurar o cumprimento das normas pedagtgicas e
L - ‘ administrativas emanadas da Diretoria Geral .de,
Pt i S "Ensino; S

(VIIL-—.Articular-se com a Assessoria Técnica na elabnréki,
7 gd¥0 de projetos referentes a este nivel de  ensi--

-0 , noj
IX - Sistematizar as experiéncias em educagxo de jo-=. .
vens e adultos, desenvolvidas por entidades da -
Sociedade Civil; SR

X —'Apular atividades de educag&o de jovens e adultnsﬁf
desenvolvidas por entidades populares; o

SEGAO XI

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO ESPECIAL
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Art. 89 - Ao Departamento de (5= [RmP-Trg- (o T 2 ——
I - Coondenar as atividades de ensino nas Unidades Eg-

o colares gque oferecem educac&o especial ;
-"“?'\»ﬂ'wu‘.'w',-ﬂq.w.fnﬁ*wm.vm..mmm- SRR - R T P

.. Il . ="Planejar, orientar, controlar e avaliar os. pro- -

SRR T

~gramas e projetos de ensino gque integram o pro='.. ...

. cesso de ensino-aprendizagem nas escolas espe- -
ciais; : .

- Orientar a organizag®o de classes especiais, fa-.
zgndo cumprir as normas estabelecidas; o

Propor a realirag&o de cursos de atualizagio, ‘de ..
perfeigoamento e especializag&o para o pessoal -
cnico e docente. oo

e
" SECRD XII P

i~ DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAD FISICA

~Art. 30 - Ao Departamento de Educag&o Fisica compete{f}r

N .
I - Planejar, orientar, coordenar e supervisionar as’
- ‘ atividades curriculares ligadas & educagdo fisi—
‘~C) ‘ ca, nas unidades da Rede Municipal de Ensino; :

! — Fromover o emprego de tdécnicos e métodos atuali-
‘ zados de ensino de educagdo fisicaj AR

CIII - Cuidar para que as unidades da Rede Municipal dg":
Ensino sejam providas do material necessario ao . -
desenvolvimento das atividades especificas. Lo

IV . = Articular-se com a Diviso de Sadde Escolar, ‘ob- .
’ jetivando desenvolver ag@es integradas visando faf ,
melhoria dos padrdes de rigide: da populagdo Bs=

"colar;
'_V — Desempenhar outrés atividades correlatas.
o - SECRAD XIIXI
ffc) S DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO ESCOLAR

- Art. 31 - Ao Departamento de Acompanhamento Escolar comﬁ L
pete: DR

I '~ Coordenar e Promaver o acompanhamento das -diref‘:
‘ trizes e normas pedagdgicas e administrativas es
. tabelecidas pela Secretaria Municipal de- Educa

. Gao; S

N

11 .= Supervisionar e avaliar as atividades necessarias v
: 4 elevagdo do nivel profissional do pessoal ~do=i
cente, técnico e administrative lotado nas Unida~

des Escolares; ‘ e
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I ;7 - Acompanhar e avaliar a gualidiscoc oo —wproneass =
" emn todos os niveis de Ensinog
see]Vesowme Barantiv-~a-atualizag®o dos curriculos e programa5»~:
o em desenvnlvxmento nas Escolas; .

~V .= Manter orientagdo técnica as equipes responsaveis

7 pela execuc®o dos programas de acompanhamento e
avaliagdo escolar; e

\Informar A& Diretoria Setorial Administrativa e
inanceira rotineiramente sobre o estado fisito
as instalaglies e equipamentos escolares em . uso,

\como fornecer dados necessidrios para elabora-
e projetos de construg&o e equipamentos | das
as, tendo em vista as exigéncias curricula-— .

VII' —'Sub5idiar 0 Departamento-de Capacitag&o Prbfis-l
' sional com dados necessdrios 8 elaborag8o de 'pro-
jetos de cursos de atualizag®o para o pessoal do-

cente e administrativo das Unidades; Ca
"IX . = Informar a Diretoria Geral de Ensino sobre o an-

~'__"(.:)_,_ _ | ~ propondo medidas de aperfeigoamento da gestﬁo.'

SEGROD XIV

HQSSESSDRIA TECNICA DA DIRETORIA DE BERENC&HMENTD EDUCACIDNAL:V

- 7" Art. 32 - A Assessoria Técnica da Diretoria de Gerencia-
- mento Educacional compete: L

) - 1 - Assessorar o Diretor de Gerenciamento no exerci-
N ... cio de suas atribuigbes; g
I ~ Apoiar dos Departamentos, Divisbties e Serv1cos ~da
o~ ) Diretoria de Gerenciamento na Hecug o dE"suas

garta A . “ 7 atividades técnicas e administrativas;

B 111 - Apresentar a Diretoria de Gerenciamento alterna-
'"<:) , tivas de modelos operacionais visando ao aperfei-
o ’ goamento continuo da execugdo dos servigosy

v — Participar concretamente do processo da gestdo da
educagdo, tomando parte das definigfes e deci-
sfes, acompanhamento a execugdo e avaliando - de
mode ordenado, o trabalho de gerenciamento educa—

cional; S

v ~ Substituir o Diretor de gerenciamento em suas “au-
séncias ou impedimentos, guando Dllc1tad0.'fljt

" damento das atividades desenvolvidas no es cola,
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it SEGRO XV

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAD E INFORMAGAD

33 - Ao Departamento de Documentagéo e Informacgio

" — Coordenar e dirigir a politica organizativa das

Unidades Escolares da Rede Mupicipal de Ensinog.

—iCDmp tibilizar as agBes de suas Divisfies para ga-
‘rantiy a politica das Unidades Escolares da Rede
v Municigals; -

-~ Barantit\o funcionamento das Unidades Escolares
.de Ensinﬁjde acordo com normas e legislaglo  vi-
gentes. | ’

" .SEGAD XVI

DIVISAD DE NORMAS E LEGISLACAO

34 — A Divis&o de Normas e Legislagéo compete:

~ Drientar, acompanhar & controlar, nas unidades de
ensino, o cumprimento da legislac&o e o registro
da vida escolar dos alunos; P

L] ’ p—
- Emitir parecer sobre a autorizacio de funciona-
mento nas escolas municipais; ST

— Comunicar aos diversos org3os interessados o con- .
tetdeo de Resolugfies, Fortarias e Instrug@es gue.

.- tratem de matéria relacionada com docentes, dis- @

centes e gestdo escolar;

--— Supervisionar a elaborag&o do Curriculo Fleno -e - -

sua suplementaso, observando o quadro curricular .- -7

.".'e as diretrizes elaboradas pelo Secretérin?;dejjj;
- Educag o S

- Preparar colet#neas de textos da legislagfo de
interesse da Secretaria de Educag&o AR

SEGAD XVII

DIVISAO DE DADDS E IN?DRMACBES

35 - A Divis&o de Dados e Informagties compete:

- Coletar e processar dados referentes as informa-
bes educacionais da Rede Municipal de Ensino com
o cbjetivo de fornecer subsidios que possibilitem

EREER N




Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagio:
hitps:Hvrew.maceio.al leg bt




Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO 1 :
DISPONIBILIZADO PELO | ¥ b

SITE.

Validagao:
https:ijww maceio.al leg.brf

R
0 redirecionamento qualitativo das agbes educati-
vas da SBecretaria Municipal de Educagio; SO

vl lipwm.Orientar-e  acompanhar as-unidades ~'de ensing SpooUUY T

que diz respeito ao registro, processamento & so-
cializag&o das informagfes educacionais; Lo

ITI - Articular-se com os setores de informatizagam,"a:
- fim de agilizar e garantir a precisdo no trata— .
. mento das_informagBes educacionais; o

v

\v .«
documentac&o arquivada, tomando as
quanto a COnservagido, seguranca. e.
Q mesmaj o

IV = Zelar pela
’ - providéncia
terestawragdo

"V r. - Manter atualizNdo o quadro de servidores necessd-

o= o T1os ap funciondmento da Rede Municipal de Ensino.

; N
~:'e da Secretaria Municipal de Educagdo;
VI -~ Orientar as escolas quanto & execugdo das atiyifl'

dades necessdrias ao arquivamento de dados e in=- -

formagtes educacionais;
VII - Organizar e manter atuwalizado o cadastro das uni:_
dades de ensino;
SECRD XVIII

DEPARTAMENTO DE GESTAO DEMOCRATICA

Art. 36 - Ao Departamento da Gesto Demvcratica compete:

I . ~ Desenvolver estudos especificos visando a melho=
ria das politicas e processos de gest&o escolar;

II" - Constituir mecanismos de divulgagdo e informégédjﬂ
para a populag®o no sentido de situd-la no pro=’
cesso de participag@o e gest&o da educaglo; e

III"~"Democratizar a gereéncia da escola e as relagfes
s or—entre dirigentes, docentes, discentes, funciuné—gl
" T rios e Populagio;

LY =~ Assegurar o funcionamento dos Conselhos Escolares -
nas Unidades de Ensino, em ag&o cooperativa com
os Diretores de Escolas e Dirigentes Municipais; . =

v — Participar efetivamente do processo de Gesta3p De-
' mocrdtica, tomando parte das definigtes e deci-—
- sfes de descentralizag®o. administrativa e dos’
Programas educacionais das Unidades de Ensino; %

Vi = Promover a participag&o e a integrag&o entre Fa-.
milia - Escola - Comunidade na definig&o e ava-:
liag¥o dos servigos pducacionais, visando um Cen=.
sino de qualidade e uma escola publica eficiente;

VIl - Assessorar, acompanhar e avaliar os processos .
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pecolar, nos  estabelecimentos  de ensino. numa
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AYITI="Arttcularsse com o Departamento de Recursos Huma-— -
wness-objetivando & capacitagiio em service dos-
o membros dos Conselhos Escolares, dos Miretores e
"Adjuntos de Escolas: ' -

CUIXD - Fromover com a colaboracho das Escolas as semanas
oL de Estudos Comunitariog, ancluindo palestras so—
ezses coletivos.

" DEPARTAMENTD DE R’E URSOS HUMANDS

Zfﬂrf;.37 —:ép Dgpaftamentd de.

Recw sos Humanos competes

- -

(Elaborar coordenar, dirigir & executar a politica’:
“de capacitac#o da Secretaria de BEducagdo em arti---

;rff o s eulacko com as Diretorias Geraisg
11 - Desempenhar outras atividades no ambito de capa- -

citagdn e de controle de pezsoal

LII  - Formular projetos e programas de capacitagfio ar—..
‘ ticulados as Diretorias  Geraisz, estabelecendo .
critérios de recrutamento e selegdo dos partici-—.
pantes; ’ ’

Articular—-se com outras entidades congéneres, pl-

1V -
blicas ou privadas nacionais ou internacionais, -
visando a manutengdio de interca@mbio, para fins de .7
cformagdoy capacitagdo e aperfeigoamento de pesso- !
als;
"V - Proceder a avaliagdc das capacitagties e acompa-

‘ ‘ nhamento dos servidores capacitados:

[VI_v ~ Frovidenciar os recursos materiars de consumn e
' " opermanente necessarios & realizsacEo das capacita-

Glies:
SECAD XX
DIVISRD DE APOSTILAMENTO ;
_Art.‘BB ~ A Divisdo de #postilamento cmmhete: .

10 = Avaliar e apostilar os Titulos aprecentados para
S oaguisigio de "Vantaoens Fecuniaria Especial de
_ gue trata o art. 136, inciso 1 e letras "a" e -
; . "b". & o paragrafo 1, da Lei 4.1467 de 11/01/93; .7
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Manter intercambio com 05 demaisi e oo oo ccore
taria Municipal de Educag¥o, para atualizaglo ‘de

informagfes e elucidacfes de dividas;

Emitir certificados correspondentes aos cursos
promovidos pela Divisdo de Capacitagdo; '

Desenvolver atribuig®es integradas com a Divis3o
de Capacitaco sempre que necessario. .

Desempenhar. autras atribuigles no ambito dey, suh
I

B

SEGRD XXI

ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA SETDRIAL ' ji

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art 37 - A Assessoria Técnica da Dlretor'a Setorial Ad-
mlnlstratlva e Financeira compete:

Assessorar o Diretor Setorial Administrativa e
Financeiro no exercicio de suas atribuiclies;

Apoiar e acompanhar os Departamentos e DivisBes
da Diretoria Setorial Administrativa e Financeira
na execucdo de suas atividades técnicas e  admi-
nistrativas; o

Emitir pareceres técnicos sobre aspectos dos pro- -
gramas de trabalho dos Departamentoszs e Divistes.
da Diretoria Setorial Administrativa e Financei-
ra; '

Propor medidas técnicas visando aumentar a efi-.

.ciéncia dos servigos da Diretoria e a sua inte--
grag&o com os demais Org3os da Secretaria Nun1:1-g.

pal de Educagio;

Realizar’estudos que visem ao melhor desempenho

dos trabalhadores técnicos da Diretoria e ao dE“;'

senvolvimente institucional;

Substituir o Diretor Setorial Administrativo e
Financeiro em suas auséncias e impedimentos, sem-.
pre que solicitado.

SEGAD XXII

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

» Art. 90 - AD Depértamentn de Engenharia compete:

> -
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c¥0 dos bens 1méve1s de proprifcccocwooooron. arEs
de Educagio; '

el les m-Bupervisionar o funcionamento - -dos serviGos de . .ma=ere..
‘nutengdo e conservagdo das instalacles fisicas e
equipamentos dos diversos drg¥os da Secretaria de - .
Educagio; cee

III -~ Participar da elaborag&o da proposta orcamentdria
da Diretoria Setorial de Administrag®o Financeira-
-2 coordenar os programas £ projetos de ampliago
e recuperaco dos bens imdveis da Secretaria Mu-
nicippal de ?ducagao, i '

»
v ~ Definir as medidas técnicas pertinentes - & cons- -
' trugdo e recuperagip de 1méve1s da Secretarla,,de

0 Educag 80 R

~V - .= Manter a guarda da documentag&®o relativa as ati-
’ " - vidades de construgXo e manutencdo dos imaveis de
propriedade da Secretaria Municipal de Educagdo; .
VI - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as
atividades desenvolvidas pelas Divisles e | Servi-
G0s que lhe s&o subordinados. ’

SECADC DE PROJETOS, CONSTRUCAO E FISCALIZAGAD

Art. 41 - A Segdo de Projetos, Construg&o e Fiscalirzaglo

compete:

I - Elaborar programas de ampliag&o e melhorias das

- instalagbes fisicas da Secretaria de Educag®o; -

II ~ Estabelecer relacionamento com a Divetoria Geral- -
de Ensino, a fim de definir normas especificas '~
referentes & construg¥o de unidades escolares; -

- III - Coordenar a execugo e fiscalirag&o das ativida !

‘"des de gonstrug®do de escolas;

v - Coordenar a execusdo das atividades de ampliagl3o ;
dos imdveis da Secretaria Municipal de Educag&o. i

SEGRD XXIV

SECRAD DE NANUTENCHﬁ E CONSERVAGAD

Art. 42 - A Segio de Manuteng&o e Conservagio compete:

1 ~ Elaborar programas de recuperag&o dos bens imﬁe.
v veis da Secretaria Municipal de Educacg?o; e

[ R —
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- Efetuar os servigos de implantagldo e manutengcdo
- dos equmpamento de prevengio & combate a incen-
leS das instalagles das Unidades de Ensino. ™

SEGAD XXV

DIVISRD DE INFORMATICA

43 - A Divisdo de Informdtica cnmpete:
o | .

- Elaborar programas de computador para atender aos
. diversos setores da Secretaria Municipal de Edu-
...cag&o, de acordo com as necessidades de cada .se-
.- tor e dentro das possibilidades do equ1pamento de
'ulnfurmétlca exdistente nesta Divisdo;

T - Processar os dados a 1nformagﬁes fornecidos pelos .

" 'setores competentes, para armazenamento nos com-
putadores desta Divisdo; : ’ ‘

=~ Fornecer relatdrios, sempre gque necessario, emn .. ...

. acordo com os programas existentes, para os di- -
. versos setores da Secretaria Municipal de Educa-.

- Sugerir, sempre que necessdrio, ao setor compe-
tente o treinamento e aperfeigoamento do pessoal
desta Divis¥o; . L

~ Requisitar, guardar, conservar e controlar o uso
. dos equipamentos de informdtica pertencentes &
Secretaria Municipal de Educago. L

SEGAD XXVI

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

- Coordenar, controlar, fiscalizar a execugdo das
atividades da administrag&o de material e patri-_
mé@nio, transporte, seguranga, conservagdo e manu-
teng&o de bens moveis e imoveis;

— Propor a4 Diretoria de Administrac%o normas com—
plementares para a administrag&o do Patrimtnio;

— Propor diretrizes no sentido de adotar uma poli-
tica de uso dos diversos materiais de consump, de
modo a satisfazer as necessidades dos diversos
dgrgaos da Secretaria Municipal de Educaglo;

=

.“f;hft.7§§:4 Ao Departamento de>Servi¢Ds Gerais compete;fﬂur

e L S

[
i

e r———.
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moveis e imdveis, conscante 0 beepecce woaoges
lag&o vigente;
v ~ Zelar pela guarda do patriménio, rP:Donsablll an—
e g s, J‘é

Ca D, e v e e

do~se pelo seuw cadastramento e uso;

n“*-.n'.

VI = Fromover medidas administrativas necessarias ao
recolhimento para recuperago e manutencldo dos
bens mdveis da Secretaria Municipal de Educac&o.

SEGRAD XXVII |

]
. DIVISAD DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Art.,#S — A DivisXo de Patrimonioc e Almorarifado compe-

I = Manter os servigos de protocolo da Secretaria de

' Educag&o: recebimento, classificagdo e expedigdo
de processos, requerimentos, oficios, cartas e
outros documentos;

S - I = Prestar informag@es aos setores e partes interes-—
" sadas sobre o andamento dos documentos protocola-
dos : ‘

<:j? : IIT = Incluir, classificar e codificar +todos os bens
' ‘ o patrimoniais;

IV - Girganizar e manter atualizado o cadastro de bens
moveis e imdveis da SEMED;

Vv — Elaborar o inventdrio fisico de bens mdveis, ma-
gquinas, viaturas, bem comp dos materiais em esto- - :

gue; o

_ _VI = Promover, com a colaborag&o da Assessoria Juridi-
o T ~ 7 ca, a regularizag®o dos bens imdveis pertencentes
- d Secretaria Municipal de Educag&o;

Promover a guarda de -documentos e . elementos que ...
- permitam definir a propriedade dos bens mdveis e ..
T imdveis da Secretaria Municipal de Educagdo; '

i;(:> “VIII - Promover a realizagio de seguro e adotar medidas
: ‘ com relagso & regularizag®o dos bens imdveis jun- i
’ to aos drgXos interessados; -

IX - Responsabilizar-se pela guarda e conservagao ge-—
ral do patrimonio da Secretaria Municipal de
Educagan, ’

N ¢ .rArlscallgar o estado de uso e :onserva:&o dos bens

patrimonias , através de visitas periddicas Aas
unidades administrativas;:

g~
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vivel, mediante aprovaclp da Diretoria Setorial

de Administragdo Financeira e autorizagdo expres-—

sa do Chefe do E\ECUthD Mun1c1pal-

S AT R ...-w.,gp.-.—. “
L NS e e b

XII R P\Dmnver anualmente o inventdrio de todos os bens
patrlmonlals erlstentes. : S

SECAD XXVIII

DIVISAO DE SUPRIMENTD S,

“Art. 46 - A Divis¥o de Suprimentos compete:

I .= Providenciar servigos de reparp, recuperacdo e
" manuteng&o de aparelhos, maéguinas, bens moveis,
instalagbes hldréullcas e elétricas das Unidades

de Ensino; : IR

Il = Propor as diretrizes para o recebimento e inspe-
.. g¥o, de materiais e equipamentos adguiridos

II1I -~ Estabelecer critérios para fixagdo e manutengdo

dos niveis de estoque de materiais e equipamentos
no almosarifado da Secretaria Municipal de Edu-
cagdo;

v - Froceder & elaboragoc de normas para fornecimento
e transfereéncia de materiais e eqguipamentos do
almoxarifado; S

YV . - Promover programas para manutengdo e conservagdo
de materiais e equipamentos; ’

V1l . — Orientar, controlar e supervisionar as atividades
dos setores responsiaveis pelo suprimento de mate-

" riais e eguipamentos nas unidades descentraliza-.

das:

VII - Propor a aguisic&o de eguipamentos e de materiais

de consumo da Secretaria Municipal de Educagaoueff"h

de todes as stias ‘unidades;

YIII - Coordenar e controlar a dotag&o de equipamentos e

materiais de consump aos diversos setores da Se-

cretaria Municipal de Educagio;

"IX - — Elaborar normas e diretrizes para a distribuigdo
e controle de equipamentos e materiais aos seto-

res da Secretaria Municipal de Educag&os

X .= Assegurar a disponibilidade das viaturas necessa-

" rias ao funcionamento da Secretaria quicipal de
Educagios;

XI -~ Controlar a movimentag&®o e utilizago das viatu-—

ras da Secretaria tMunicipal de Educag3o, por
meio de mapas de rotinas e usudrios; :

[
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Manter registro de ocorréncia de traéansito e de
avarias com viaturas da Secretaria Municipal de
Educagaoi T oo T

.y

Controlar o consumo mensal de combustiveis e lu-
brificantes; ‘

Manter cadastro de motoristas, controlando.e-. re-

validag&o de carteiras de habilitagXo;

Frovidenciar reparos, recuperago e manutengo ﬁé
velculos da Secretaria Municipal de Educago.

SEGRO XXIX

DIVISARO DE SERVICDS AUXILIARES

Art. 47 — A Divisio de Servigos Auxiliares compete:

Il

III

IV

Vi

Art.

11

—

Efetuar servigos de conservac&o e limpeza das de-
pendéncias da Secretaria Municipal de Educaglo; -

"Manter e controlar o funcionamento dos servigos.

de portaria, seguranga, vigilé&ncia e intercomuni*f—-
cages da Secretaria Municipal de Educacdo;

Guardar e distribuir as chaves das salas;

Organizar a recepgdo do pudblico, prestando as in-
formagbes solicitadas;

Orientar e normatizar o acesso do publico a 8Se-.
cretaria Municipal de Educagao; S

Manter os servigos de copa da Secretaria Munici-
pal de Educagao. 4

e SECAD XXX

DEPARTAMENTO DE PESSDAL

48 - Ao Departamento de Pessoal compete:

— Programar e executar a coordenag&o, controle e
fiscalizagXo de administragdo de pessoal da Se-.
cretaria de Educacdo conforme os procedimentos
normativos emanados da Secretaria Mupicipal de
Administrac&o;

Estudar e propor medidas que viabilizem uma me-

lhor diretriz para administrag&o de pessoalj

g~
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nais, mantendo-os atualizados;

v - Manter com a Diretoria Setorial Administrativa e
Financeira e o Departamento de JAcompanhamentp Es-
f‘r Path :p--. mnn‘nbr’w-\

M gcular ‘constante fluxo de Lnformaqﬁeq para alimen-
'ftac&o dos cadastros;

Vv :u~— Superv1510nar a elaborag®o de atos Df1c1a5 _rela-
tivos & lotag&o de pessoal; B :;, '

= Supervisionar ps expedientes de. admlnlstracau.
eroneragdo, e remogdo do pessoal da SEMED, quando
autorizados, mantendo controle quanto aos contra-
‘tous por praéo indeterminado ou tarefa especifica;

jalisar relatdrios apresentados pelo Departamen~
I  th\.de Acompanhamento Escolar e pelo Servigo de
Assisténcia Funcional e emitir pareceres, encami-
nhando-os & Diretoria Setor al . Administrativa e
Financeiraj P e
VIII - Manter contato com a Assessoria Juridica objeti-
¢ vando a emissdo de pareceres em obediéncia as

(j:} . ' normas da legislag&o trabalhista.
SECRAD XXXI
O . SEGAD DE PESSOAL DOCENTE

Art. 47 — A Seq&o de Fessoal Docente competes:

I - Manter atualizado o arquivo de fichas individuais
do pessoal docente em efetivo exercicio na SEMEO;

II — Processar os documentos oriundos de averbacBES,
bem como registros e consignagBes autorizados em
folha de pagamento promovendo os recolhimentos

‘aps orgdos 1nteressado5 nas épocas pré-estabele-

‘cidas;
r>:; .. 11I1. -~ Manter devidamente arguivado os mapas de controle
RARE .~ - . de entrada e saida dos servidores docentes, ob-

servandt especificamente sua procedénciaj;

C:)' v = Informar e instituir processos na esfera de sua
competencia, mantendo contato com a Assessoria
Juridica, a fim de informar—-se sobre problemas de -
legislag&o trabalhista;

Vv - Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades'
de administracdo pessoal em relag®% ao pessoal -
docente, no &mbito da SEMED; L B

VI = Fornecer atestados de saldrio e vantagens finan-
ceiras deo empregado docente para fins de bepnefi-
cios mantidos pela Previdéncia Social, bem como
para declaragfes de Imposto de Renda.
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SECRO DE PESSOAL ADMINISTRATIVO

Manter atualizado o arguivo de fichas individuais
do pessoal administrativo em efetive exercicio na

 BEMED;

Preporar’ e encaminhar as ocorréncias da vida fun-—

ciondl do-pessoal administrativo para fins de
elabokagdo0 das folhas de pagamentos e contra-che-
gques 1iydividuais; ' -

Preparar¥¥e encaminhar os processns para pagameh~

tos extré\folha referente a contratos da presta-
¢¥o de servigos téecnicos bem como quitagbes ge-
rais; .

Frocessar os documentos oriundos de averbacfies,
bem como registros e consignag@es autorizados em
folha de pagamento promovendo oS recolhimentos
aos Orgdos interessados nas épocas pre-estabele-
cidas; . Sl

Manter devidamente argquivado os mapas de controle
de entrada e saida dos servidores administrati-
vos, observando especificamente sua procedénciag

Informar e instruir precessos na esfera de sua
competéncia, mantendo contato com a Assessoria
Juridica, a fim de informar—-se sobre problemas de

legislag&o trabalhista; o

Coordenar, controlar e fiscalizar as atividades
de administrag&o pessoal em relagc&o ao pessoal
administrativo, no ambito da SEMED; S

Fornecer atestado de saldrio e vantagens finan—.
ceiras do empregado administrative para fins de
beneficios mantidos pela FPrevidéncia Social, . bem
como para declaragties de Imposto de Renda. . ... .

Pid R

SEGAD XXXIII

SEGRD DE FOLHA DE PAGAMENTO-

51 - A Segabo de Folha de Pagamento compete:

Coordenar e supervisionar a confecg&o da folha_de

pagamento da Secretaria Municipal * de Educagdo-de - -

‘acordo com os dados fornecidos pelos setores com-.

petentes:

Coordenar e supervisionar a distribuig&o dos che-
ques salarios aps servidores da Secretaria Muni-

cipal de Educagdo;

e Y e
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d folha de pagamento da Secre! .. o

SECRD XXX1V

52 —- Ao Departamento de Contabilidade e Fipangas

-

Elaborar as propostas para a composigio do orga-
mento da SEMEC, de acbhrdo™com o planejamento ge-
ral da Secretaria Munigipal de Finangas;

\

Solicitar a todos os or

oxos da SEMED dados neces-
sdrios & elaborag&o do DR\

hamento;

Promover o registro de atos e fatos administrati-
vos—financeiro da SEMED, de acovrde com a proposta
orgamentdriaj

Froceder ac acompanhamento e controle do edecugfo
orgamentaria;

Supervisionar a elaboragdo da prestagfo de contas
da SEMED junto & Secretaria Beral de Finangas;

Manter a guarda do numerdrio e documentos repre-
sentativos da execugo orgamentaria da SEMEC;:

Coordenar o acesso de informagfes necessérias  ao
processo de planejamento administrativo—-financei-

o da SEMED;

Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as
atividades desenvolvidas pelas Divisfies e Servi-
05 que lhe s&o subordinados:

Encaminhar & Secretaria de Finangas as analises
financeiras e econdmicas referentes ao orgamento

da SEMED;

Drientar os drg&os da BEMED guanto a formulagfo
de suasg. propostas parciais ao nivel de suas ne-
cessidades;

Propor & DSAF as modificagfes julgadas necessa-
rias durante a execugo orgamentaria.
SEGRD XXXV

DIVISARO DE TESOURARIA

93 - A Divis&o de Tesouraria compete:

- Efetuar pagamentos e recebimentos;
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I I - Encaminhal‘ ao Dep al‘tamento de FJ. mufserv.w.macem.alleg.mr
tas&o necessdria & escriturag&o regular do  movi-

mento financeiro, apds os pagamentos efetuados;

S pmame

IIT" - 'Proceder 4 andlise e conferencia dos Processos
documentos destinados a pagamentos ou recebimen-
tos;

Iv - Emitir cheques nominais, elaborando relagdo dos
emitidos; .

v — Promover e controlar investimentos; w,

L
VI — Manter em boa guarda o numerdrio e documelhtos re-
presentativos de valores pertencentes & Shireta-
) ria de Educago ou que estejam sob a sua rexpon~—
-sabilidade; ,\-
_ , P
VII - Elaborar e manter atualizados fluxos de caiua
mensal, semestral e anual;
VIII - Proceder a proaramagdo financeira dos pagamentos
e recebimentos;
IX — Movimentar contas bancdrias, efetuando depdsitos
e retiradas; :
X - Controlar os saldos e efetuar conciliag@ies banca-
:) . rias;

XI - Emitir e remeter & Diretoria Setorial Administra-

_ tiva e Financeira Boletim Didrio de Caiua;
XII - Protocolar entrada e saida de documentos.,
SECRD XXXVI

- DIVISAOD DE CONTROLE ORGCAMENTARIO
o Art. 54 - A Divisdo de Controle Orgamentdrio compete:
- I = Elaborar a_proposta orgamentdria interna da SE-

MED, coordepando os Frojetps e Frogramas, remeti-
dos pelas’ Diretorias, gue envolverem recursos fi-
nanceiros devidamente discriminados e justifica~-

C:] dos;

I1 =~ Promover as atividades necessarias a captagdo de
recursos junto & Secretaria de Finangas, através
da solicitag&o de dotagfes orgamentdrias e crédi-

il tos especiais;

a

ITI ~ Controlar e acompanhar a execugdo do orcamento,
preparando demonstrativos dos valores previstos e
promovendo as baixas respectivas;

IV - Encaminhar A Diretoria Setorial Administrativa e
Financeira os dados necesséarios a prestagao de
contas da SEMED;

1~ -
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VT TR TManter o arguiveo atualizado dos dados relativas o oasoer

gua aren oo atuagao, s lecionandn, numevanco e

classificando os documentos contabeis:
vl — Elaborar balancetes e balangos s
V1l = Manter durante o exerclicio na medida do possivel.

o equilibrio entre a recelrts arvecadada » & des—

pesa realirzada para reduzir an mininn eventuals
. . . . ! .
insuficiéncias da tesoprraria.

o SECAD XXXVII

DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 99 - A= Unidad Teeolares da Rede Municipal de En-
sing reger-se-do por regimentes proprios, expedidos com obmervan-—

o cia as normaz estabelecidas pelo Conselho Municipal de Educacio.
Art. 56 - Os dirigentes das Unidades Escolares serao
eleitos, conforme led no 4.167 de (1 de janeiro de (993.
™, e ) X C o
~ Art. 37 - As tungdes de Diretor e Vice-Diretor de Unida-—

de Escolar serdo exercidas por integrantes do Magistério, contor-
me Lei ng 4.167 de 11 de janeiro de 19935.
SECRD KXXVIII
DOS CARGOS E FUNGQOES
Art. 58 - Us cargos de provimepto em comissd3o e as fun-—

. Gles gratificadas da Secretaria Municipal de Educagdo, segundoe o
-LsE2u numero, naturera, denominagdo e simbolo, sdo os seguintes:

= ; 1 ~ Babinete do Secretario:
a 1) Secretdrio Municipal, Simbolo CC-1 ... 01 (um’;
2) Becretario Adjuntio, Simboto CC-82 ...... 01 tum);
, 3) Assessor Tecnico, Simbolo CC-3 ........ 05 (cinco);
(:p . 4) Assistente de BGabinete, Simbolo cc—4 .. 02 (dois);
S) Oficial de Gabinete, Simbole CC-% ..... 08 (dois):

11 - Diretoria Geral de Programas Especiais

1) Diretor Geral, Simbolo CC-3 vuueeeeoe.. 01 (um);
2) fissessor Tecnico, Simbolo CC-3 ........ 01 (um):
3) Diretor de Departamento, Simboleo CC~4 . 04 (quatro)

4) Diretor de Divisio, Simbolo CC~5 ...... 01 {um);

11T - Diretoria Geral de Ensino:

‘1) Diretor Geral, Simbeolo CC-3 ........... OF (um)y
2) Assessor Tecnico, Simbolo CC-3 cvevene. O fum) g
3) biretor de Departamento, Simbolo CC-4 . 06 (seic)y



Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagao:
hitps:fwew maceio.al leg.brf



Camara Municipal de

Maceid
Baixado Em: 08/07/2024 Yo 3& :
DISPONIBILIZADO PELO ‘? {
SITE. 3 /
ST o
Validagao:
- https: v maceio.al leg.brf

IV e Pivetoria de Gerenciamento Educacaional

1) Diretor Geral, Simbolo CUO=3 ouveeen.n.. Ul cum) g
) Assessor Tecnico. Simbolo CO-% ..., .. Ol vum) g
©3) Divetor de Departamento, Simbole Co-g . 03 (trez)
4) Diretor de Divisdo., Simbolo CC-5 ... ... Ud (hres) s

v ~ Diretoria Setorial Administrativa e Financeiras

: al - oy 1 =g e - : !
1) Piretor Setorial, Simbolo CC~3 ........ O} (umd 3
2) Assessor Téonice Administyrativo,
Simbolo CC-3 .ottt niiii it nnnnenn. 01 (uim) s

\“ 3) Dirctor de Departamento, Simbolo Co-4 . 04 (oguatre;) s
A 4) Diretor de Divisdo, simbolo CU-%5 ...... 06 fesers);
; 3) Fungbies gratificadas de Chefe de oesdo,
' CBIMbOID FB=1 it e e e D5 (CANCo)
Faragrafo Unico: (s cargos do Concelho Municipal de fdu-
o cagdn serdo definideos no ssu Regimento Jnterna.
f
Art. 59 - Sio atribuicles gerasis dos ooupantes dos car-
-gos de diregdo, assessoramento e chetia:
( ) 1 =~ SECRETARIO: Gerir as atividades de Lducagio,
it prestar assessoramento ap Frefeito na ares Qe
' cifica, supervizionar, coordenar e acompanhar as
aglies operativas das unidades administrativas U
lhe s&o diretamente ﬁdﬁordinadas, especlalmente
aguelas que se reportam ac preparo das programa-—
cles anuais de trabalho, acompanhair o desenvolvi-
mento de quaisquer outras atividades no ambito da
Secretaria de Educac3n, mesmo gque sigam a orien-
- tagdo técnica de outra Secretarsa Municipal, de
orgfo estadual e federal, bem como acompanhar e
coordenar as aglies dos orgdos da Administracio
Indireta e da Fundagdo vinculada a pasta que di-
' ) rige.
,'/k“
Ty TIl ~ SECRETARIO ADJUNTO: Frestar acssescoramentd ao Se-""

cretario de Educagdo, supervisionar todas as uni-—

: : dades administrativas e coadjuvar o Secretdrio na

= o andlise do processo decisdrio, bem como substi-

(// tuir o titular da pasta em sua ausencia eventual
ou quando formalmente indicado.

IIT - DIRETOR GERAL E/0OU SETORIAL: Flanejar e gerir to-
das as atividades de desenvolvimento educacional
ou de apoio ap ensino, segundo  sua competéncia,
supervisionar e coordenar o desenvolvimento ope-
rativo das unidades administrativas que lhe sao
diretamente subovrdinadas, normatizar e supervi-
sionar tecnicamente as agles desenvolvidas pelos
oro¥os da Administragi3o Indireta e Fundaglies, co-
adjuvar o Secretério em assuntos de  sua  Area
quando ezpecifica ou outras atins, bem como subs-
titui-lo guandeo formalmente indicado.

- -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, em 29 de julho de 1993.

RONALDO LESSA
Prefeito

P;thcado I []0[ 5
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