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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

LEI N2 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO E DA OUTRAS PRO-

j VIDENCIAS.
A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO decreta e eu sanciono

. a seguinte lei.

CAPITUIO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Educagdo, Or-
gido da administracdo superior do Munici

o0 de Maceidé tem como finalidades:

I - Definir a politica Municipal de Educagao;

II - Prover prioritariamente o ensino funda-

mental e pré-escolar na rede municipal

‘ obrigatério e gratuito para criangas, jo-
vens e adultos;

III - Estimular a ciéncia e a cultura em geral,

Y

bem como o gosto pelos desportos;

IV - Apoiar a organizac¢do de Entidades Comuni-
} tarias no ambito do Municipio;
'— V - Zelar pela melhoria e gqualidade do ensi-
no oficial a nivel de Municipio;
VI - Articular-se com instituicdes governamen-
tais e nao governamentais, visando a pro-
porcionar os meios de acesso a cultura, a
educacao e a ciéncia, inclusive mediante
a harmonizacdo de diretrizes e agdes, tro

ca de tecnologia e alocacac de recursos;

il
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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

LEIN® 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

L

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO E DA OUTRAS PRO-

VIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO decreta e eu sanciono

a seguinte lei.

carPITULO I ,
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Educagao, Or-
gdo da administrac¢@o superior do Munici

.0 de Maceio tem como finalidades:

-

I
II

IXIX

Definir a politica Municipal de Educacgao;
Prover prioritariamente o ensino funda-
mental e pré-escolar na rede municipal
obrigatdrio e gratuito para criancas, jo-
vens e adultos;

Estimular a ciéncia e a cultura em geral, -

bem como o gosto pelos desportos;

Apoiar a organizacao de Entidades Comuni-
tarias no ambito do Municipio;

Zelar pela melhoria e gualidade do ensi-
no oficial a nivel de Municipio;
Articular-se com instituicdes governamen-
tais e nao governamentais, visando a pro-
porcionar os meios de acesso a cultura, a
educacao e a ciéncia, inclusive mediante
a harmonizacao de diretrizes e agdes, tro
ca de tecnologia e alocagao de recursos;

Y
g

U
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

LEIN® 4.507, de 29 de dezembro de 199%.

VII - Velar pela obsservancia da legislacao fede-
ral, estadual e municipal relativa ao ensi-
no;

VIII - Fazer cumprir as decisoes do Conselho Muni-
cipal de Educacao;
IX - Promover programas de ag¢Oes culturais vincu

ladas ao curriculo escolar;

X - Articular-se com as organizagdes governa-
mentais, visando a continuidade da escola-
riedade a nivel de ensino médio, aos alu-
nos concluintes do ensino fundamental da re

" de municipal;

XI - Oferecer atendimento especializado aos por-
tadores de deficiéncia, matriculados na re-
de de educagao municipal;

XII - Manter, com a cooperacao técnica e financei

R

ra da Uniao e do Estado, programas de educa

v ¢do pré-escolar e de ensino fundamental;

‘ XIII - Executar programas suplementares de mate-

- rial didatico-escolar, transporte, alimenta
cdo e assistencia & satde destinados ao
atendimento ao educando no ensino fundamen-
tal;

XIV - Exercer outras atribuigoes correlatas,neces

sarias ao cumprimento de sua finalidade.

Art . 20 - A Secretaria Municipal de Educacao su-
T bordina-se diretamente ao Prefeito e
tem como titular o Secretario de Educacéo.wv

M
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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

LEIN® 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

Art. 32 - Nos impedimentos eventuais do Secretario

Municipal de Educacao, respondera o Se-

cretario Adjunto, o Diretor Administrativo e Financeiro, o Dire

tor Geral de Ensino, o Diretor Geral de Programas Especiais, o

Diretor de Gerenciamento Escolar, nesta ordem, ou mediante auto

cado.

-.rizacado do Prefeito, servidor qualificado para este fim indi-
A

CAPITULO IX
ESTRUTURA GERAIL

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Educacido com-

poe-se dos seguintes Orgaos diretamente

subordinados ao Secretario de Educacao:

I -
IT -
III -

<
|

VII -
VIII -

Gabinete do Secretario;

Assessoria Técnica;

Assessoria Juridica;

Colegiado de Direcao;

Diretoria Geral de Programas Especiais;
Diretoria Geral de Ensino;

Diretoria Geral de Gerenciamento Educacional;
Diretoria Administrativa e Financeira.

Art.59 - O Conselho Municipal de Educac¢do é um Or-

gao subordinado diretamente ao Prefeito e

_ "articulados com a Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 62 - A Diretoria Geral de Programas Especiais

I -
II -

III -

subordina:
Assessoria Técnica;
Departamento de Livro e Producao de Material
Didatico;
Departamento de Merenda Escolar;
Secao Servigos de Apoio;
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IV - Departamento de Arte e Cultura;
V - Departamento de Articula¢ao com a Educagao

Comunitaria.

Art. 72 - A Diretoria Geral de Ensino subordina:
I - Assessoria Técnico-pedagdgica;
II - Departamento de Pré-escolar e la a 42 sé-
' rie;
Secao Servigcos de Apoio;
III - Departamento de 52 & 82 série e 292 Grau;
IV - Departamento de Educacao de Jovens e Adul~
tos;
V - Departamento de Educacao Especial;
VI - Departamento de Educacao Fisica e Despor-
tos;
VII - Departamento de Acompanhamento Escolar;
VIII - Unidades Escolares.

Art. 80 - A Diretoria de Gerenciamento Educa-
. cional subordina:
I - Assessoria Tecnica;
II - Departamento de Documentagao e Informacao
Divisao de Normas e Legislacao
Divisd&o de Dados e Informacao
III - Departamento de Gestao Democratica;
IV - Departamento de Recursos Humanos

Divisao de Apostilamento
V - Departamento de Planejamento

Art. 99 - A Diretoria Administrativa e Financei-
ra subordina:
I - Assessoria Técnica;
II - Departamento de Engenharia
Secao de Projetos, Construcao e Fiscaliza-
¢ao
Secao de Manutencgio e Conservacéﬂ

a LA
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ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

N LEI N2 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

III - Departamento de Servigos Gerais
Divisao de Patrimonio e Almoxarifado
Divisdo de Suprimentos
Divisao de Servigos Auxiliares
Divisdo de Marcenaria e Carpintaria
& Secdo de Servicos de Apoio
' IV - Departamento de Pessoal
Secao de Pessoal Docente
Secao de Pessoal Administrativo
Secdo de Folha de Pagamento
V - Departamento de Contabilidade e Financgas
.a Divisao de Controle Orcamentario
Divisao de Tesouraria
ST VI - Departamento de Comunicacao
Divisdo de Informatica
Divisao de Passe Estudantil

CAPITULO III
’ COMPETENCIA ORGANICA BASICA
SECAO I
GABINETE DO SECRETARIO

Art . 10 - Ao Gabinete do Secretario compete:
I - Assessorar o Secretario no exame e encami-
nhamento de assuntos técnicos, Juridicos ,
; politicos e administrativos da Secretaria
Municipal de Educacao;
II - Assessorar o Secretario nas relacOes com ©
publico, entidade e servidores;
III - Substituir o Secretario em suas auséncias
e representid-lo em eventos e ocasides quan

7%

do se fizer necessario,
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Coordenar e elaborar a agenda do Secretario e
acompanhar o seu cumprimento;

Preparar atos, informacoes e despachos do Se-
cretario;

Secretariar o Colegiado de Diregao;
Executar as atividades de Relacgodes Publicas

do Secretario:;

VIII - Desenvolver outras atribuicOes correlatas.

SECRO II

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art.

Art.
I

11

IIT

Iv

11 - 0 Conselho Municipal de Educacao tera

suas atribuicdes definidas em legislacao

SECAO III
ASSESSORIA TECNICA

12 - A Assessoria Técnica compete:

Assessorar o Secretario na definigao da poli-
tica municipal de educagao;

Estudar, elaborar, implantar, avaliar planos,
programas e projetos educacionais, e seus
instrumentos de acompanhamentos fisico-finan-
ceiro em conjunto com as Diretorias Gerais e
demais unidades da Secretaria;

Exercer supervisao, quando determinada, sobre
as unidades organicas da Secretaria ou Proje-
tos especificos;

Assessorar e integrar o Colegiado de Direcao;
Analisar os dados e as informagOes constantes
dos instrumentos de acompanhamento fisico-fi-

de

C Ny s o

nanceiro e comunicar os possiveis desvios

. T TN M. [
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LEIN® 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

VI - Coordenar o processo de organizacdo e desenvol-
vimento institucional, atuando em todas as fa-
ses do processo de planejamento, além de articu
lar-se com as demais Secretarias e Instituicodes
nos assuntos correlatos;

VI1 - Acompanhar a execucao dos planos e programas a
‘ cargo da Secretaria, bem como a implantacao de
‘ conveénios;
VIII - Elaborar a politica de comunicacao interna e ex
terna da Secretaria Municipal de Educagac, bem
como realizar todo o trabalho relacionado a
area.
Paragrafo Primeiro - Os servigos de Assessoria  Téc-
nica do Gabinete do Secretario e
das Diretorias serdo executados por Assessores Técnicos provi-
dos em comissdo e recrutados dentre profissionais de nivel su-
perior.
Paragrafo Segundo - Em apoio a Assessoria Técnica, fun
cionara uma equipe de planejamento
com as seguintes atribui¢Oes: elaborar, acompanhar, avaliar
programas e projetos, a proposta orcamentaria, relatorios pe-
ridédicos junto aos setores especificos.

SECAO IV
ASSESSORIA JURIDICA

. Art. 13 - A Assessoria Juridica compete:
1 - Assessorar o Colegiado de Direcgao;

II - Orientar, juridicamente, os procedimentos ad-
ministrativos da Secretaria Municipal de Edu-
cacao, exercendo o seu contecioso administra-
tivo e judicial;

III - Emitir paraceres sobre questoes juridicas ,

fornecendo a Secretaria Municipal de Educacao
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IV - Orientar o controle preventivo a legalidade dos
atos e negocios juridicos da Secretaria Munici-
pal de Educacao.

SECRO V
COLEGIADO DE DIRECAO

. Art. 14 - Ao Colegiado de Direcao compete:

I - Constituir mecanismo de articulagao e integra-
cdo das agdes coletivas de educacao no ambito
da Secretaria Municipal de Educacgao;

. II - Concebera politica educacional do Municipio e
) definir as diretrizes de implantacao das
acdes de educacao e de apoio ao ensino;

III - Analisar, avaliar e autorizar alteragoes na

proposta curricular do Municipio;

IV - Conceber e definir politicas de gestao, de ca
pacitacao e de desenvolvimento de pessoal da
Secretaria Municipal de Educagao;

’ V - Garantir o funcionamento das Unidades de Ensi
no da Rede Municipal.

Paragrafo Onico - Compora o Colegiado de Direcdo: O

Secretario Municipal de Educagao ,

o Secretario Adjunto, a Assessoria Técnica, a Diretoria Geral

de Programas Especiais, o Diretor Geral de Ensino, o Diretor

de Gerenciamento Educacional e o Diretor Administrativo e Fi-

nanceiro. MM
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SECKO VI

DIRETORIA GERAL DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 15 - A Diretoria Geral de Programas Especiais com-

II

III

VI

VII

pete:
Elaborar, executar, acompanhar e avaliar progra-
mas e projetos especiais, de carater transitorio
com vistas a implantacdo de ag¢Ces permanentes ou
eventuais na rede de ensino;
Apoiar seus Departamentos na formalizacao de suas
demandas, na construcao de seus programas de tra-
balho, na montagem de seus projetos e no exerci-
cio das atividades de organizacdo e funcionamento;
Integrar o Colegiado de Direcao da Secretaria Mu-
nicipal de Educacao;
Articular~-se com a sociedade civil organizada ou
ndo, visando apoiar ou atender suas demandas na
construcdo de programas de trabalho, projetos ou
atividades, ligados a Educacio;
Compatibilizar as ac¢Oes dos Departamentos para ga
rantir a unidade de operacionalizacao politica
educacional do Municipio;
Elaborar e desenvolver, em conjunto com as demais
Diretorias Gerais e com a Assessoria Técnica, pes
quisas na drea de educacdo que subsidiem as acdes
da Secretaria Municipal de Educacao.
Desenvolver programas suplementares de material
didatico-escolar de distribuicao de merenda, de

arte e cultura e de hortas escolares.npu\
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SECRO VI

DIRETORIA GERAL DE PROGRAMAS ESPECIAIS

Art. 15 - A Diretoria Geral de Programas Especiais com-

II

IIX

VI

pete:
Elaborar, executar, acompanhar e avaliar progra-
mas e projetos especiais, de cardter transitoério
com vistas & implantacao de acdes permanentes ou
eventuais na rede de ensino;
Apoiar seus Departamentos na formalizagao de suas
demandas, na construcdc de seus programas de tra-
balho, na montagem de seus projetos e no exerci-
cio das atividades de organizacao e funcionamento;
Integrar o Colegiado de Direcao da Secretaria Mu-
nicipal de Educacdo;
Articular-se com a sociedade civil organizada ou
nio, visando apoiar ou atender suas demandas na
construcdo de programas de trabalho, projetos ou
atividades, ligados a Educacio;
Compatibilizar as acOes dos Departamentos para ga
rantir a unidade de operacionalizacgao politica
educacional do Municipio;
Elaborar e desenvolver, em conjunto com as demais
Diretorias Gerais e com a Assessoria Técnica, pes
quisas na area de educacdo que subsidiem as acoes
da Secretaria Municipal de Educacao.
Desenvolver programas suplementares de material
didatico-escolar de distribuici@o de merenda, de

arte e cultura e de hortas escolares.ﬂpv\
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SECKO VII
DIRETORIA GERAL DE ENSINO

Art. 16 - A Diretoria Geral de Ensino compete:
I - Orientar, coordenar e supervisionar as ativi-
' dades educacionais executadas pela Secretaria;
II - Definir junto com o Colegiado de Diregao e
acompanhar a implementacao junto aos Departa-
mentos de Ensino, Programas de Capacitacao Per
manente dos Educadores das Unidades de Ensino;
III -~ Apoiar os Departamentos de Ensino na formaliza
cdo de suas demandas, na construcao de seus
programas de trabalho, na montagem de seus
projetos e no exercicio das atividades de orga
nizacdo e funcionamento das Unidades de Ensino;
IV - Explicitar diretrizes, emitir instru¢des, nor-
mas pedagdgicas e administrativas a partir das
' propostas dos Departamentos;
i V - Compatibilizar as acdes dos Departamentos de
Ensino para garantir a unidade de operacionali
zagdo da politica educacional do Municipio;
VI - Acompanhar, controlar e avaliar nas Unidades
de Ensino o cumprimento das normas pedagdgicas
e administrativas, emanadas do Colegiado de Di
] recao;
. VII - Integrar o Colegiado de Diregdo da Secretaria

Municipal de Educacéo.%}y\

pr
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SECAO VIII
DIRETORIA GERAL DE GERENCIAMENTO EDUCACIONAL

Art. 17 - A Diretoria Geral de Gerenciamento Escolar com

pete:

. I - Acompanhar a aplicacdo das diretrizes e da Politi-
ca Educacional da Secretaria Municipal de Educagao
na cidade de Maceid;

II - Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar perma-
nentemente a acio gerencial da educa¢do nos Estabe
lecimentos da Rede Municipal de Ensino;

III - Proceder o levantamento, controle e organizacao
das infomac¢bes educacionais, visando assegurar efi
ciéncia na execucgao das acoes;

IV - Elaborar diagndstico e avaliacao da Rede Municipal
de Ensino, quanto aos aspectos do acesso, quali-
dade, produtividade e recursos financeiros;

- Participar do Colegiado de Direcao;

Orientar, acompanhar e controlar, nas unidades de

ensino, o cumprimento da legislagao vigente;

VII - Proceder a avaliacdo e apostilamento de Titulos pa

ra obtencd@o e assencgao;

VIII - Elaborar a politica de capacitacao do pessoal da

Secretaria de Educacdo em articulacao com as  de-
mais diretorias.kwA
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SERCAO IX
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 18 - A Diretoria Administrativa e Financeira com
pete:
I - Planejar e controlar a aquisicao e a distribui-
. cao do material de infra-estrutura para a Secre
taria Municipal de Educacao e suas Unidades de
Ensino;
II - Supervisonar e controclar os servicos de adminis
) : tracao de pessoal da Secretaria Municipal de
| Educac¢ao;

III - Programar, supervisionar e controlar os servigos
de - manutengdo e pequenos reparos dos bens mo-
veis e imoveis das Unidades de Ensino;

IV - Integrar o Colegiado de Direcao da Secretaria
de Educacao:

V - Registrar as entradas, tramitacdo e saidas das
. comunicagdes administrativas no ambito da Secre
taria Municipal de Educacao;

VI - Elaborar em conjunto com a Assessoria Técnica
propostas de execuc¢do orcamentadria e financeira
da Secretaria Municipal de Educacao;

VII - Executar e controlar a programacao orcamentaria
e financeira da Secretaria Municipal de Educa-

. cao;
VIXI - Manter a Diretoria Geral de Ensino informada
- quanto a situacao das verbas orcamentarias espe
cificas para as agOes educacionais, para a capa
citacao de pessoal e outras constantes do orca-
mento da Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Apoiar os demais Orgaos da Secretaria de Educa

cao na elaboracao de orcamentos dos seus progra

mas e projetos;ﬂppx
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X - Coordenar e supervisionar os servigos de transpor

tee da Secretaria Municipal de Educac¢ao;

XI - Elaborar projetos, cronogramas

fisico-financeiro

e especificacOes para os servigos de construcdes,

ampliacdes e recuperagdo dos iméveis pertencentes

a rede municipal de ensino;

. XII - Promover a informatizacdo dos servicos da Secreta
ria, articulando-se com as demais diretorias para
este fim.

CAPITULO IV
- COMPETENCIA ORGANICA ANALITICA
SECXO I
N DA DIRETORIA GERAL
DE PROGRAMAS ESPECIAIS
Art. 19 - A Assessoria Técnica da Diretoria Geral de
Programas Especiais compete:

. I - Assessorar o Diretor de Programas Especiais no

exercicio de suas fungoes;

} II - Apoiar os Departamentos e Divisoes da Dire-
toria Geral de Programas Especiais na execu
cdo de suas atividades técnicas e adminis-
trativas;

III - Emitir pareceres sobre aspectos tecnicos

i dos programas de trabalho dos departamentos
e divisoes;

i IV - Propor medidas técnicas visando a aumentar
eficiéncia dos servigos da Diretoria Ge-
ral de Programas Especiais;

V - Substituir o Diretor de Programas Especiais

em suas auséncias e impedimentos, quando so

licitado. {\M
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Art. 20 - Ao Departamento de Livro e Producdo de Mate-

I1

IIX

Iv

Vi

rial Didatico compete:

Promover a aquisicéq, registro e circulacdo de
livros, obras, revistas e publicacoes diversas
de interesse da Secretaria Municipal de Educagao;
Proceder a assinatura de jornais, revistas e pu-
blicacdes de interesse da Secretaria Municipal de
Educacao;

Sistematizar a produ¢ao do conhecimento de
os segmentos que fazem a Rede Municipal de Ensino;

todos

Promover e incentivar formacao de Feira de Livros
nas Escolas Municipais de Maceid;
Implantar e acompanhar a execucdo do Laboratorio
de Leitura;

Realizar treinamento sobre anilise e avaliacdo do
Livro Didatico;

Cumprir outras atribuicdes no ambito de sua compe

téncia.

Art. 21 - A Secao Servigos de Apoio do Departamento de

Livro e Producgido de Material Didatico compete:

I - Proceder a movimentacao e circulacdo revistas ’

jornais, publicacoes, obras e livros no ambito
das unidades de ensino da Secretaria Municipal de
Educacdo - SEMED;

II - Realizar os projetos de Feira do Livro, nas Esco-

las Municipais de Maceio;

III - Cumprir outras atribuigoes na esfera de sua compe

téncia.*?A
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Art. 22 - Ao Departamento de Merenda Escolar compete:

I Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e
avaliar a distribuicao de merenda escolar, na
Rede Municipal de Ensino;

II - Desenvolver programas de merenda escolar, arti-
culando-se com entidades piblicas e privadas;

III - Promover o treinamento de preparadores de meren
da escolar;

IV - Cuidar da formacao da guarda e conservagao de
estoques de itens destinados ao preparo e a dis
tribuicao de merenda escolar;

V - Organizar a elaboracao de cardapio da merenda
escolar, propocionando qualidade, teor calorico
e suprimento vitaminico necessario a idade dos
menores assistidos, das Escolas Municipais;

VI - Garantir o funcionamento das Unidades Escolares
com equipamentos necessarios para elaboracao da
Merenda Escolar;

VII - Cumprir outras atribuig¢bes no ambito de sua com

' peténcia.

Art. 23 - A Divisao de Hortas Escolares compete:
I - Implantar, acompanhar, supervisionare controlar
o desenvolvimento do Projeto de Hortas Escola-
res, integrado com a Coordenacao de Programa Es
pecial de Agricultura e Abastecimento do Munici
pio de Maceio;

II - Minimizar a caréncia alimentar utilizando as
hortas escolares como subsidiaria da merenda es
colar;

IIT - Implantar e fazer a manutencao das hortas den-
tro das normas técnicas e que as hortalicas se-

jam consumidas pelos alunos;Apu\
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IV -

VI -

Despertar na comunidade escolar o gosto pela Ati
vidade Agricola, mostrando aos alunos o valor nu
tritivo das hortalicas, e conscientizando-os pa-
ra o aproveitamento de areas ociosas para o cul~
tivo de hortalicas.

Realizar treinamento técnicos olericulas com alu
nos e professores;

Cumprir outras atribuigdes no ambito de sua com-

peténcia.

Art. 24 - A Secdo de Apoio a Divisdo de Hortas Escola-

I -
II -

III -

res compete:

Desenvolver o projeto de hortas escolares;
Manter, sob orientagao os trabalhos nas hortas
escolares para o bom cultivo das hortalicas;
Cumprir outras atribuigcdes na esfera de sua com-

peténcia.

Art. 25 - Ao Departamento de Arte e Cultura compete:

I-

IT -

I1T -

27T

Estimular o gosto pelas artes e a promocgao da
Cultura;
Coordenar, planificar, executar e supervisionar

as atividades de estimulo ao desenvolvimento das
artes, garantindo os valores naturais da comuni-
dade; ,

Realizar atividades e participar das promocgoes
de eventos, objetivando a divulgacgdo, o cultivo
e a preservacao das formas de manifestacdo de Ar
te Popular;

Articular-se com instituic¢des piiblicas e priva-
das visando o desenvolvimento de Programas Cultu
rais e Artisticos;

Promover acdes, junto ds Unidades da Rede Munici
pal de Ensino, objetivando, através dos recursos
inerentes a arte-educacdo, o desenvolvimento do
potencial criativo dos educandos;

et v ~ibrae atrihuist ecmoe o ambito de sua com




Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagao:
hitps:fwew maceio.al leg.brf

ey




Camara Municipal de

. Maceié
Baixado Em: 08/07/2024

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO

SITE. ! \g

Validagao:
https:ijww maceio.al leg.brf

ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

LEI N2 4.407, de 29 de dezembro de 1994.

Art. 26 - Ao Departamento de Articulagao com Educacéo
Comunitaria compete:

I - Realizar levantamento do aspecto socio-economi-
co das Entidades Comunitarias, identificando os
recursos existentes para anilise e diagnostico;

II - Apoiar as escolas comunitarias no estabeleci~-
. mento de diretrizes gerais de ensino em suas
unidades, visando adequi-las as diretrizes do
ensino publico municipal;
III - Acompanhar a cada semestre as atividades educa-
cionais desenvolvidas pelas escolas comunitarias;
IV - Fornecer as escolas comunitarias subsidios téc-
nico-pedagdgicos necessirios a elaboracao de
programas de ensino;

V - Elaborar diretrizes para o funcionamento dos

servicos de supervisao das escolas comunitarias;

VI ~ Sugerir programas gque visem a integracao escola

- comunidade;
. VII - Oportunizar a participacdo dos docentes das esco
las comunitarias no programa de capacitacao da

Rede Municipal de Ensino;

VIII - Realizar entrevistas e visitas as Entidades Comu
nitarias, para a selecao de prioridades e execu-
cdo de Projetos;

IX - Assessorar a Diregdo Geral de Programas Especiais,
relativo ao processo de supervisao e acompa-
nhamento das Entidades Comunitarias;

X - Cumprir outras atribuicoOes no ambito de sua com-

peténcia.AﬂU\
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SECAO II

DA DIRETORIA GERAL DE ENSINO

Art. 27 - A Assessoria Técnico-Pedagdgica da Direto-

II

111

VI

ria Geral de Ensino compete:
Fornecer a Diretoria Geral de ensino subsidios ne-
cessarios & formulacdo de diretrizes técnico-peda-
gbgicas que orientem a elaboracao de curriculos e
programas para os cursos regulares e supletivos;
Desenvolver estudos especificos visando a melhoria
dos processos e técnicas de ensino;
Coordenar a execucao de projetos experimentais rela
tivos a curriculos e programas, técnicas e processos
de ensino;
Acompanhar a elaboracgao de Curriculo Pleno e a sua
suplementag¢do, observando o quadro curricular e as
diretrizes elaboradas pela Secretaria Municipal de
Educacio, adequando-se as condicOes ambientais;
Integralizar o planejamento pedagogico dos diver-
sos graus e modalidades de ensino;
Oferecer aos Departamentos da Diretoria Geral de En-
sino subsidios necessarios a elaboracao de projetos
de cursos de atualizacao para pessoal docente;
Substituir o Diretor da Diretoria Geral de Ensino

u

em suas auséncias e impedimentos, gquando solicitado.t
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Art. 28 - Ao Departamento de Pré-Escolar e de 12 a 42
Série do 19 grau compete:

I - Coordenar as atividades de ensino em todas as Uni-
dades Escolares que oferecem o ensino de Pré-Esco
lar e de 12 a 42 Serie do 19 grau;

IXI - Planejar, orientar, controlar e avaliar os progra-
mas e projetos que integram as atividades do proces
. so0 ensino-aprendizagem;
III - Programar as atividadeseducacionais das Escolas, se-
gundo as diretrizes da Diretoria Geral de Ensino;
IV - Assistir tecnicamente as escolas, com vistas:

a) ao implemento das atividades pedagdgicas e a exe-
cucao de programas estabelecidos;

b) a execucao de projetos experimentais concernentes a
curriculos e programas, tecnicas e processos de en-
sino;

c) a analise do nivel de aproveitamento do aluno para
diagnostico do processo ensino-aprendizagem;

d) 3 integracao das atividades desenvolvidas pelas di-

versas escolas; _
) . e) ao planejamento didatico, dentro das peculiariedades
de cada escola:;
f) a orientacao do Sistema de Avaliag@o e aos programas
de recuperacao do aluno;
g) a aplicacao de medidas buscando evitar aArepeténcia
e/ou a evasdo escolar;
h) A orientacdo para a escolha e utilizacao do livro
didatico;
i) a construcao e funcionamento dos Grémios Estudantis;
j) a vivéncia dos principios de entrosamento e inter-com
plementariedade.
V - Elaborar junto a Diretoria Geral de Ensino Projetos de
Custos de Atualizacdo, Aperfeigoamento e Especializacao
para o pessoal docente e técnico, ligados as escolas.
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Art. 29 - A Secao de Apoio ao Departamento de Pre-Escolar

e de 12 3 42 Série do 19 grau compete:
I - Desenvolver os programas de atividades educacionais
das Escolas do Municipio de Maceid;
II -~ Oferecer assessoria para a execucao dos trabalhos
referentes aso Cursos de Atdalizacéo, Aperfeigoamento
7 e Especializagao programados;
‘ III - Cumprir outras atribuicoes na esfera de sua competén-

cia.

Art. 30 - Ao Departamento de Ensino da 58 & 83 Série e 29
grau compete:
I - Coordenar as atividades de ensino em todas as Unidades
que oferecem o ensino de 192 grau de 52 & 82 Série e de
29 Grau;

II - Planejar, acompanhar e avaliar junto com a Diretoria
Geral de Ensino e Assessoria Técnica Pedagbgica as
acoes relacionadas ao atendimento escolar no ensino
de 19 Grau da 52 & 82 Séries e de 29 Grau, no ambito

. da Rede Municipal de Ensino; '

III - Oferecer campos de estdgio curricular para os alunos
dos Cursos de Formacdo de PRofessores nas escolas da
rede municipal;

IV - Executar e avaliar o Programa de Capacitacao Perma-
nente dos professores de seu nivel de ensino;

V - Fornecer orientacao pedagdégica aos professores das
Unidades de Ensino;

VI - Assegurar o cumprimento das normas pedagdogicase ad-
ministrativas emanadas da Diretoria Geral de Ensino;

VII - Estabelecer relacionamento com as Unidades de Ensino,
a fim de viabilizar junto a Diretoria Geral de Ensino
e/ou aos departamentos competentes:

a) a manuteng¢ao e melhoria das instalacdes fisicas;
b) a dotacdo de equipamentos e material didatico e de con-

A

sumo;
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¢) o fornecimento regular da merenda escolar;

d) o fluxo de recursos financeiros para as despesas
operacionais.

VIII - Articular-se com a Assessoria Técnica na elaboragao

de projetos referentes a este nivel de ensino.

Art. 31 - Ao Departamento de Ensino de Educacao de Jovens

a Adultos compete:

' I - Coordenar as atividades de ensino em todas as Uni-
dades de Ensino da Rede Municipal que oferecem a edu
cacio basica de jovens e adultos;

II - Planejar, acompanhar e avaliar junto ao Diretor Ge-
ral de Ensino e Assessoria Técnica Pedagdica todas
as acoes relacioandas ao atendimento escolar dos
jovens e adultos atendidos pela Rede Municipal de
Ensino e conveniadas;

III - Definir em conjunto com os Departamentos e a Diretoria
Geral de Ensino:

a) a proposta pedagogica;
b) as normas de atendimento escolar;

. c) o Programa de Capacitagdo Permanente do Pessoal do-

cente;

d) a sistematica de avaliacdo da pratica pedagogica de-
senvolvida nas Unidades de Ensino;

e) os mecanismos de acompanhamento do rendimento escolar

dos alunos;

IV - Fornecer orientacao pedagogica aos instrutores e
professores das Unidades de Ensino e conveniadas;
V - Produzir material didatico para os alunos e profes-
sores de seu nivel de ensino;
VI - Executar e avaliar o Programa de Capacitacéo Per-
manente dos professores de seu nivel de ensino;
VII - Assegurar o cumprimento das normas pedagdgicas e
administrativas emanadas da Diretoria Geral de En-

sino; Aﬂp\
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VIII - Articular-se com a Assessoria Técnica na elabora-
¢do de projetos referentés a este nivel de ensino;

IX - Sistematizar as experiéncias em educacdo de jovens
e adultos, desenvolvidas por entidades da Sociedade
Civil;
X - Apoiar atividades de educagdo de jovens e adultos
. desenvolvidas por entidades populares.

Art. 32 - Ao Departamento de Educacao Especial compete:
I - Coordenar as atividades de ensino nas Unidades Es-~
colares que oferecem educacao especial;

II - Planejar, orientar, controlar e avaliar os programas
e projetos de ensino que integram o processo de ensi
no-aprendizagem nas escolas especiais;

III - Orientar a organizacdo de classes especiais, fazendo
cumprir as normas estabeelcidas;

IV - Propor a realizagao de cursos de atualizagdo, de
aperfeigoamento e especializagao para o pessoal

. técnico e docente.

Art. 33 — Ao Departamento de Educacdo Fisica e Desportos

compete:

I - Planejar, orientar, coordenar e supervisionar as
atividades curriculares ligadas a educagao fisica,
nas unidades da Rede Municipal de Ensino:;

II - Promover o emprego de técnicos e métodos atualizados
de ensino de educacao fisica;

III - Cuidar para que as unidades da Rede Municipal de En-
sino sejam providas do material necessario ao desen-
volvimento das atividades especificas;

IV - Articular-se com a Divis8o de Saide Escolar, objeti-
vando desenvolver ac¢oes integradas visando & melhoria
dos padroes de rigidez da populacao escolar;

M

V - Desempenhar outras atividades correlatas.K
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Art. 34 - Ao Departamento de Acompanhamento Escolar

I1

III

VIIX

compete:
Coordenar e Promover o acompanhamento das diretrizes
e normas pedagogicas e administrativas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Educacao;
Supervisionar e avaliar as atividades necessarias a
elevacao do nivel profissional do pessoal docente,
técnico e administrativo lotado nas Unidades Esco-
lares;
Acompanhar e avaliar a qualidade da aprendizagem em
todos os niveis de Ensino;
Garantir a atualizacdo dos curriculos e programas
em desenvolvimento nas Escolas;
Manter orientagao técnica as equipes responséveis
pela execucao dos programas de acompanhamento e
avaliacao escolar;
Informar & Diretoria Administrativa e Financeira ro-
tineiramente sobre o estado fisico das instalagdes e
equipamentos escolares em uso, bem como fornecer dados
necessarios para elaboracdo de projetos de construgao
e equipamentos das Escolas, tendo em vista as exigén-
cias curriculares;
Subsidiar o Departamento de Capacitacao Profissional
com dados necessarios a elaboracao de projetos de cur
sos de atualizacao para o pessoal docente e administra
tivo das Unidades;
Informar a Diretoria Geral de Ensino sobre o andamento
das atividades desenvolvidas na escola, propondo medi-

fov

das de aperfeigoamento da gestao.




Baixado Em: 08/07/2024

Camara Municipal de
Maceid

ARQUIVO
DISPONIBILIZADO PELO
SITE.

Validagao:
https:ijww maceio.al leg.brf




Baixado Em: 08/07/2024

LEI N¢

Camara Municipal de
Maceid

ik

ARQUIVO Ta [
DISPONIBILIZADO PELO |
1 1 3

SITE. |
LT

Validagao:
https:ijww maceio.al leg.brf

25

ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

4.407, de 29 de dezembro de 1994.

SECAO IIIX

DA DIRETORIA DE GERENCIAMENTO EDUCACIONAL

Art. 35 -~ A Assessoria Técnica da Diretoria de Gerencia-

II

III

mento Educacional compete:
Assessorar o Diretor de Gerenciamento no exercicio
de suas atribuigoes;
Apoiar os Departamentos, DivisOes e Servigos da Dire-
toria de Gerenciamento na execucao de suas atividades
técnicas e administrativs;
Apresentar a Diretoria de Gerenciamento alternativas
de modelos operacionais visando ao aperfeigoamento
continuo da execucao dos servigos;
Participar concretamente do processo da gestao da
educacdo, tomando parte das definicbes e decisdes,
acompanhamento a execug¢do e avaliando de modo or-
denado, o trabalho de gerenciamento educacional;
Substituir o Diretor de Gerenciamento em suas au-
séncias ou impedimentos, guando :solicitr-.\do./\!‘M
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Art. 36 - Ao Departamento de Documentacdo e Informacdo

I -

II -

I1I -

compete:

Coordenar e dirigir a politica organizativa das
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;
Compatibilizar as acgdes de suas Divisbes para
garantir a politica das Unidades Escolares da Rede
da Rede Municipal;

Garantir o funcionamento das Unidades Escolares de
Ensino de acordo com normas e legislacao vigentes.

Art. 37 ~ A Divisdo de Normas e Legislacao compete:

I -

IT -

III -

v -

Orientar, acompanhar e controlar, nas Unidades
de Ensino, o cumprimento da legislac@o e o registro
da vida escolar dos alunos;

Emitir parecer sobre a autorizacdo de funcionamen-
to nas escolas municipais;

Comunicar aos diversos 6rgaos interessados o con-
teiido de Resolucdes, Portarias e Instrucdes que tra-
tem de matéria relacionada com docentes, discentes e
gestao escolar; .-

Supervisionar a elaboracdo do Curriculo Pleno e sua
suplementacéo, observando o quadro curricular e as
diretrizes elaboradas pelo Secretdrio de Educacao;

Preparar coletdneas de textos da legislacao de in-
teresse da Secretaria de Educagao.

Art. 38 - A Divisdo de Dados e Informacoes compete:

I -

Coletar e processar dados referentes as informa-
cées'educacionais da Rede Municipal de Ensino com

o objetivo de fornecer subsidios gue possibilitem o
redirecionamento qualitativo das agtes educativas da
Secretaria Municipal de Educacéo;ﬂuy“
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Orientar e acompanhar as unidades de ensino no que
diz respeito ao registro, processamento e socializa-
cdo das informacbes educacionais;

Articular-se com os setores de informatizacado, a fim
de agilizar e garantir a precisao no tratamento das
informacoes educacionais;

Zelar pela documentacdo arquivada, tomando as provi-
déncias quanto a conservacdo, seguranca e restauracao

da mesma;

Manter atualizado o quadro de servidores necessérios

" ao funcionamento da Rede Municipal de Ensino e da Se-

VI

VII

Art.

11

III

IV

cretaria Municipal de Educacdo;

_Orientar as escolas quanto & execucdo das atividades
necessarias ao arquivamento de dados e informacoes
educacionais;

Organizar e manter atualizado o cadastro das unidades

de ensino.
39 - Ao Departamento da Gestdo Democratica compete:

Desenvolver estudos especificos visando a melhoria
das politicas e processos de gestdo escolar;

Constituir mecanismos de divulgacdo e informag¢do para
a populagao no sentido de situa-la no processo de
participacdo e gest@o da educagao;

Democratizar a geréncia da escola e as relagoes entre
dirigentes, docentes, discentes, funciondrios e po-
pulacao;

Assegurar o funcionamento dos Conselhos Escolares nas
Unidades de Ensino, em acdo cooperativa com os Dire-
tores de Escolas e Dirigentes Municipais;

Participar efetivamente do processo de Gestao Demo-.

- m gme e W A e

.
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descentralizacdo administrativa e dos programas educacio-
nais das Unidades de Ensino;

Promover a participacdo e a integracdo entre Familia - Es-
cola - Comunidade na definigdo e avaliac@ao dos servigos
educacionais, visando um ensino de gualidade e uma escola

puoblica eficiente;

VII - Assessorar, acompanhar e avaliar os processos eleitorais

a que estiverem sujeitos a comunidade escolar, nos esta-
belecimentos de ensino, numa atuacdo conjunta e democra-

tica;

VIII - Articular-se com o Departamento de Recursos Humanos,

objetivando a capacitacdo em servicos dos membros dos
conselhos Escolares, dos Diretores e Adjuntos de Escolas;

IX - Promover com a colaboragéo das Escolas as semanas de Estudos

I

11

III

Iv

Comunitarios, incluindo palestras sobre temas de interesses
coletivos.

Art. 40 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

Elaborar, coordenar, dirigir e executar a politica de ca-
pacitacdo da Secretaria de Educacdo em articulagdao com as

Diretorias Gerais;

Desempenhar outras atividades no dmbito de capacitagao e de
controle de pessoal;

Formular projetos e programas de capacitagao articulados

as ". Diretorias Gerais;, estabelecendo critérios de

recrutamento e selecao dos participantes;

Articular-se com outras entidades congeneres, piblicas ou
privadas nacionais ou internacionais, visando a manutencgao
de intercambio, para fins de formacao, capacitacao e aper-
feicoamento de pessoal;

Proceder a avaliagdo das capacitagOes e acompanhamento

P Y B . [ S ER..
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Vvl - Providenciar os recursos materiais de consumo e perma-

nente necessarios a realizacao das capacitacoes.

Art. 41 - A Divisdo de Apostilamento compete:

I - Avaliar e apostilar os Titulos apresentados para
aquisicao de "Vantagens Pecuniaria Especial" de que
trata o art. 136, inciso I e letras "a" e "h", e o pa-
ragrafo 1, da Lei 4.167 de 11/01/93;

II - Manter intercambio com os demais 6rgdos da Secretaria
Municipal de Educagdo, para atualizacdo de informacodes
e elucidacbes de duvidas;

III - Emitir certificados correspondentes aos cursos promo-
vidos pela Divisdo de Capacitagao;

IV - Desenvolver atribuicdes integradas com a Divisado de
Capacitagao sempre que necessario;

V - Desempenhar outras atribuigdes no ambito de sua com-
petencia.

Paragrafo Onico - A Divisao de Apostilamento sera uma Divi-

sao da Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 42 - Bo Departamento de Planejamento compete:

1

Il

III

Iv

Elaborar junto com o Departamento de contabilidade e
finangas, o orcamento anual da SEMED, bem como acom-
panhar a sua execugao;

Assessorar a elaboracao e execucdo do PTA - Plano de
Trabalho Anual da SEMED;

Assessorar a celebragao de convénios entre a SEMED e
outras entidades, contribuindo no planejamento e exe-
cucao dos mesmos;

Acompanhar todas as etapas dos convénios firmados com O
MEC - Ministério da Educacao e do Desporto, assesso~
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V - Sempre que necessario colaborar no planejamento das
acdes estratégicas da SEMED.

SECAO IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

' Art. 43 - A assessoria Técnica da Diretoria Administativa
e Finanpeira compete:
I - Assessorar o Diretor Administrativo e Financeiro no
exercicio de suas atribuicgoes;

II - Apciar e adompanhar os Departamentos e DivisOes da Dire-
toria Administrativa e Financeira na execucac de suas
atividades técnicas e administrativas;

III - Emitir pareceres técnicos sobre aspectos dos programas
de trabalho dos Departamentos e Divisoes da Diretoria
Administrativa e Financeira;

IV - Propor medidas técnicas visando aumentar a eficiéncia
dos servicos da Diretoria e a sua integracao com os de-
mais Oorgdos da Secretaria Municipal de Educacao;

V - Realizar estudos que visem ao melhor desempenho dos tra-
balhadores técnicos da Diretoria e ao desenvolvimento
institucional;

VI - Substituir o Diretor Administrativo e Financeiro em
suas auséncias e impedimentos, sempre que solicitado.

Art. 44 - Ao Departamento de Engenharia compete:

I - Promover e supervisionar a execucao e fiscalizagao de
obras de ampliacdo, adaptagiao e recuperagao dos bens
imoveis de propriedade da Secretaria de Educacao;

II - Supervisionar o funcionamento dos servicos de manutencao
e conservacdo das instalagdes fisicas e equipamentos dos
diversos 6rgidos da Secretaria de Educacao;

I1II - Participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Di-
retoria de Administracdo Financeira e coordenar os pro-
gramas e projetos de ampliacdo e recuperacao dos bens

iméveis da Secretaria Municipal de Educac¢ao;
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V - Manter a guarda da documentacao relativa as atividades
de construcdo e manutencdo dos imoveis de propriedade da
Secretaria Municipal de Educaciao;

VI - Dirigir, coordenar., controlar e fiscalizar as atividades

desenvolvidas pelas Divisbes e Servigcos que lhe sao

subordinados.
. Art. 45 - A Seciao de Projetos, Construcdo e Fiscalizacéo
‘ compete:

I - Elaborar programas de ampliacdo e melhorias das insta-
lagdes fisicas da Secretaria de Educacao;

II - Estabelecer relacionamento com a Diretoria Geral de En-
sino, a fim de definir ‘normas-especificas:reférentes-a’
construcao de unidades escolares;

IIT - Coordenar a execucdo e fiscalizacdo das atividades de
construcao de escolas;

IV - Coordenar a execucgao das atividades de ampliag¢do dos imo-
veis da Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 46 - A Secdo de Manutencdo e Conservagao compete:
I - Elaborar programas de recuperacdo dos bens imoveis
.da Secretaria Municipal de Educacao;

11 - Prbvidenciar servicos de reparo, recuperacao e manuten-
cdo, instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas das
Unidades de Ensino;

III - Efetuar os servicos de implantacdo e manutencdao dos
equipamentos de prevencao e combate a incéndios das ...
instalacgoes das Unidades de Ensino.

ﬂ\ Art. 47 - Ao Departamento de Servicos Gerais compete:

I - Coordenar, controlar, fiscalizar a execucao das ati«
vidades da administracdo de material e patrimodnio,
transporte, seguranca, conservagao e manutencac de bens
moveis e imoveis;

I1 - Propor a Diretoria de Administracdo normas complementa-
res para a administracdo do Patrimonio;
I1I - Propor diretrizes no sentido de adotar uma politica
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Municipal de Educacgao;
IV - Propor medidas para aquisigdo e/ou baixa dos bens moveis
e iméveis, consoante o dispositivo da legislacdo vigente;
V - Zelar pela guarda do patrimonio, responsabilizando-se
pelo seu cadastramento e uso;
VI - Promover medidas administrativas necessarias ao recolhi-
‘ _mento para recuperac¢do e manutengdo dos bens mdveis da
Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 48 - A Divisdo de Patrimdonio e Almoxarifado compete:

I - Manter os servigos de protocolo da Secretaria de Edu-
cacdo: recebimento, classificacdo e expedigdo de pro-
cessos, requerimentos,oficios, cartas e outros docu-
mentos;

II - Prestar informagdes aos setores e partes interessadas
sobre o andamento dos documentos protocolados;

III - Incluir, classificar e codificar todos os bens patri-
moniais;

; IV - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis

. e imoveis da SEMED;

V - Elaborar o inventdrio fisico de bens mdveis, maquinas,
viaturas, bem como dos materiais em estoque;

VI - Promover, com a colaboracdao da Assessoria Juridica, a
regularizacdo dos bens imdveis pertencentes a Secretaria
Municipal de Educacao;

VII - Promover a guarda de documentos e elementos que permitam
definir a propriedade dos bens moveis e imdoveis da Se-
cretaria Municipal de Educacdo;

VIII - Promover a realizagao de seguro e adotar medidas com
relacdo a reqularizacdo dos bens imdveis junto aos Or-
gaos interessados;

IX - Responsabilizar-se pela guarda e conservacao geral do
patrimonio da Secretaria Municipal de Educacdo;

X - Fiscalizar o estado de uso e conservagao dos bens patri-

_ moniais, através de visitas periddicas as unidades admi-
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XI - Promover a alienacdo ou baixa do material inservivel,
mediante aprovacao da Diretoria de Administragao Finan-
ceira e autorizacido expressa do Chefe do Executivo
Municipal.

XII - Promover anualmente o inventdrio de todos os bens patri-
moniais existentes.

. Art. 49 - A Divisao de Suprimentos compete:

l I - Providenciar servicos de reparo, recuperacao € manuten-
¢do de aparelhos, maquinas, bens mdveis, instalacdes
hidriulicas e elétricas das Unidades de Ensino;

II - Propor as diretrizes para o recebimento e inspecao de
materiais e equipamentos adquiridos;

III - Estabelecer critérios para fixacdo e manutencdo dos ni-
veis de estoque de materiais e equipamentos no almoxari-
fado da Secietaria Municipal de Educacao;

IV - Proceder a elaboracao de normas para fornecimento e
transferéncia de materiais e equipamentos do almoxari-
fado;

.. V - Promover programas para manutencdo e conservagao de ma-
teriais e equipamentos;

VI - Orientar, controlar e supervisionar as atividades dos
setores responsdveis pelo suprimento de materiais e
equipamentos nas unidades descentralizadas;

VII - Propor a aquisicdo de equipamentos e de materiais de
consumo da Secretaria Municipal de Educagad e de todas
as suas unidades;

VIII- Coordenar e controlar a dotacao de equipamentos e mate-
riais de consumo aos diversos setores da Secretaria
Municipal de Educacgao;

IX - Elaborar normas e diretrizes para a distribuigdo e con-
trole de equipamentos e materiais aos setores da Secre-
taria Municipal de Educacao;

X - Assegurar a disponibilidade das viaturas necessarias ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Educacao;

YT . Meamdbkrvalar a2 maurimoentacran o 114413 7ac0a2mn Adae viatnras da
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rotinas e usuarios;

XI1

- Expedir autorizagao para afastamento de veiculos da
Secretaria Municipal de Educagao;

XIII- Manter registros de ocorréncia de transito e de avarias

XIvV

Art.

IX

I11
Iv

V1

Art.

11

III

v

com viaturas da Secretaria Municipal de Educacgao;

- Controlar o ¢consumo mensal de combustivel e lubrificantes;

- Manter cadastro de motoristas, controlando a revalidacao
de carteiras de ﬁabilitac&o;

- Providenciar reparos, recuperacido e manutencdo de veicu-
los da Secretaria Municipal de Educagido.

50 - A Divisao de Servicos Auxiliares compete:

- Efefuar servigos de conservacao e limpeza das depen-
déncias da Secretaria Municipal de Educacgao;

- Manter e cohtrqlar o funcionamento dos servi¢os de por-
tarié,'seguranca, vigilancia e intercomunicagOes da Se-~
cretaria Municaipal de Educacgao;

- Guardar e distribuir as chaves das salas;

- Organizar a recep¢ao do publico, prestando as informa-
¢Oes solicitadas;

- Orientar e normalizar o acesso do publico a Secretaria
Municipal de Educacdo;

- Manter os servigos de copa da Secretaria Municipal de

. Educagao.

51 - A Divisdao de Marcenaria e Carpintaria, compete:

- Implantar, controlar e supervisionar o desenvolvimento
e a execugdo do projeto de fabricagdo e reformas de mb-
veis escolares e afins;

- Promover o treinamento do alunado para os servigos de
Carpintaria e marcenaria;

- Cuidar da guarda dos equipamentos, ferramentas e mate-
riais destinados especificamente a realizacdo dos pro-
jetos;

- Cumprir outras atribuig¢Oes no ambito de sua competénciasj
A0
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Art. 52 - A [ Seg&o’

I1 -
II1 -

IV -

Servicos de Apoio a Marcenariz € Carpin-
taria compete:

Verificar, nas escolas do Municipio, € solicitar dos

materiais que necessitem de consertos ou rep:os;

Fazer levantamento e solicitar materiais e ferramen-

tas necessarios a manutencao dos servigos da marcenaria;

Cuidar da conservacdo e manutencad das maqguinas e egui=-

pamentos da marcenaria;

Executar outros servigos ou tarefas dentro da sua esie-

ra de competéncia.

Art. 53 - Ao Departamento de Pessoal compete:
I - Programar e executar a coordenacao, controle e fiscali-

IT -

I1T -

VI -

VIIi -

VIIIi-

zacdo de administracio de pessoal da Secretaria de
Educacdo conforme os procedimentos normativos emanados
da Secretaria Municipal de Administragao;
Estudar e propor medidas que viabilizem uma melhor
diretriz para administracdo de pessoal;
Supervisionar e controlar os cadastros funcionzis,
mantendo-os atualizados;
Manter com a Diretoria Administrativa e Financeire € O
Departamento de Acompnhamento Escolar constante fluxo de
informacbes para alimentacac dos cadastros;
Supervisionar a elaboracdo de atos oficiais relativos a
lotacdo de pessoal;
Supervisionar os expedientes de administracdo, exoneragao
e remocido do pesscal da SEMED, quando autorizados, man-
tendo controle quanto aos contratos por prazo indetermi-
nado ou tarefa especifica;
Analisar relatdrios azpresentados pelo Departamentc de
Acompanhamento Escolag e pelo Servico de Assisténcia
Funcional e emitir parecerec encaminhando-os & Direto-
ria Administrativa e Finznceire;
Manter contato com a Rsscssoria Juridica objetivando a
emisedo de pareceres em cheliéncia as normas da legis-

lacao trabalhista.Nuq
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. Art. 54 - A Secao dGe Pessoal Docente compete:
. I - Manterx atuallzaao o arguivo de fichas individvais do
N pessoal aocente em efetivo exercicio na SEME]
| II - Processar os documentos oriundos de averbagoe ben como
registros e consignagbdes autorizades em folha de pagemen-
to promovendo os recolhimentos &os orgaos interessados
(:) nas épocas pré-estabelecidzs
IIT - Manter devidamente arquivado os mapas de controle ¢e en-
trada e saida dos servidores docentes, observando especi-
ficamente sua procedencia;
L iv - Informar e_instruir: procecsos na esfera {e sua compeien-
cia, mantendo.contélo com & hssessoria Juridica, & fim
R de informar—se'so re problemzs de lecisle céo trabazlhis-
. ta;
| V - Coordenar, contrelar e fiscalizar as ativicades ge &ami-
| nistracdo pessozl em relacdo ao pessoal Gocente, nd n-
bito da SEMED;
' . VI - Fornecer atestados de calérioc e vantegens finenceizc: do
<C:) do empregadc docente para fing de beneficics mzniicos pe-
. la Previdénciz Socizl, bem com para dGeclerzcOcs G2 Imjos-
to de Renda
Art. 55 - A SecZo de Pessoal Administrative competc:
I - Manter atualizado ¢ arguivo ée fichas indiviavzis 6.
pessoal administrative em efetivo exercicic ne SEKLI;
.- 1I - Preparar e encaminhar as ocorréncias da vids funcicneld
. do pessoal zdministrativo pare fing Ge elaborecézo dss
. folhas de pagarncntos e contra-chegues indivicdveais;
. IXII - Preparar e encaminhar ©g precesscs para pagamentos extra
B folha refercnte a contratos &a prestagao de serviges tec~
nicos bem como guitagdes coirals;
: iV - Processar os documentos oriuncos ae everba¢Oes, bew COmo

registros e cons ienagocs

|.¢.
:'
rF
o}
n

to promovendc os recolhim

épocas pré-estabelecid
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especificamenté sua procedéncia;
VI - Informar e instruir processos na esfera de sua competén-
cia, mantendo contato com a Assessoria Juridica, a fim de
informar-se sobre problemas de legislac¢do trabalhista;
VII - Coordénar; .controlar e fiscalizar as atividades-de admimistrac8d"
pessoal em ‘frelagdo ao pessoal administrativo,no ambito'da SEMED;
‘ VIII- Fornecer atestado de salario e vantagens financeiras do
empregado administrativo para fins de beneficios manti-

dos pela Previdéncia Social, bem como para declaragoes

de Imposto de Renda.

Art. 56 - A Secao de Folha de Pagamentos compete:

I - Coordenar e supervisionar a confecg¢ao da folha de paga-
mento da Secretaria Municipal de Educag¢do de acordo com
os dados fornecidos pelos setores competentes;

II - Coordenar e supervisionar a distribuicdo dos cheques
salarios aos servidores da Secretaria Municipal de
Educacao;

' III - Guardar e conservar toda a documentacdo referente a fo-

' lha de pagamenttx da Secretaria de Educacao.

Art. 57 - BAo Departamento de Contabilidade e Finang¢as compete:
I - Elaborar as propostas para a composicao do orcgamento
da SEMED, de acordo com O planejamento geral da Secre-
taria Municipal'de Financas;
II - Solicitar a todos os O6rgdos da SEMED dados necessarios
a elaboracao do orcamento;

III - Promover o registro de atos e fatos administrativos-
financeiro da SEMED, de acordo com a proposta or¢amen-
taria;

IV - Proceder ao acompanhamento e controle da execu¢iao orga-
mentaria;

V - Supervisionar a elaboracdo da prestacao de contas da
SEMED junto & Secretaria Geral de Financas;

VI - Manter a guarda do numerario e documentos representati-

vos da execucao orcgamentaria da SEMED;
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de plancjamento administrativo- financelro da SEMED)

VIII - Dirlgir , coordoanarv, contvolar o fipcnlivar ny ativi- .
dades devenvolyiday pelas Divisdes o Snrvicon”qﬂb'lhcﬂ'
sdo subordinados 7 .
IX - Encaminhar a Secretaria de Finangas as anilises financei-
ras e economicas referentes ao orcamento da SEMED; |
X - Orientar os Orgaos da SEMED quanto a foxmulaqao de suvas -
propostas par01als ao nivel de suas n009351dade
XI - Propor 4 DSAF as modificagdes julgadas neces ssarias dufdnf'

te a execucao orgamentaria.

Art. 58 - A Divisdo de Tesouraria compete:

I - Efetuar pagamentos e recebimentos;

IT - Encaminhar ao Departamento de Flnancas a documentagao ne-
cessiria a escrituracao regular do movimento flnancelro,
apds os pagamentos efetuados;

III - Proceder a analise e conferéncia dos processos e documen-

tos destinados a pagamentos ou receblmentos'_. .
IV - Emitir cheques nominais, elaborando rplacao dos emltldo
V - Promover e controlar investimentos;

VI - Manter em boa quarda o numerario e ddcumehtos‘represen—l
tativos de valbres pertencentes a Secretaria de Educagio:
ou gue estejam sob a sua responsabilidade;

VII - Elaborar e manter atuallzados fluxos de caixa mensal,
semestral e anual' .

VIIl- Proceder a programag¢ac financeira dos pagamentos e rece-
bimentos;

IX - Movimentar contas bancarias, efetuando depdsitos e re-

tiradas;
X = Controlar os saldos e efetuar conciliagoes bancarias
XI - Emitir e remeter a Diretoria Admlnleratlva e Flnancel—v
_ ra Boletim Diario de Caixa;
XII - Protocolar entrada e saida de documentos.

Art. 59 - A Divisao de Controle Orcamentario compete:

I - Elaborar a proposta or¢amentdria interna da .SEMED, coor-

Y v oo oY o el e T LM .
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rlas, que envolverem recursos flnancelroa dGV1damente dlscr1~?‘"'

mlnados e justlflcado

1I

IIT

Iv

VI
-VII

Art.

II
IIIX

v

VI

VII

- Promover as at1v1dades necessarlag A captacao de recur 05:? f
junto & Secretaria de Flnancas,,atraveu da sollc1tacaof} }f ;
de dotacdes orgamentarlas e credltov espec1a1

= Controlar e acompanhar a e{ecucao do orcamenLo, preparan~,,J
do demonstrativos dos valorea prev1stos e promovendo agff}"'

" baixas. respectlvas,

-~ Encaminhar & Diretoria Admlnlstratlva e Flnancelra osf*ff"“m

dados necessarios a prestaqao de rontas ~da- SEMLD-~

- Manter o arquivo atuallzado dos dadoo relatlvos e sua _
area de atuagio, seleCLOnando, numerando e rla siflcan-'ﬂ;f>;
do os documentos contdbeis: A ‘ '

l-_Elaborar balancetes e balancos,

Manter durante o exercicio na med:da do- poqblvel O"equi;*"

librio entre a recelta arrecadada e a despe a reallzada o

para reduZLr ao mlnlmo eventualu.lnsu£101en01as da te‘ .

souraria.

60 - Ao Departamonto de comunicacao compnto.:j,;g;'

~ Preparar valoagen pava i lmprenua;

Proparar o olipping don JOKUHiﬁ Liarion pqra diﬁtribui:

cio com an oucolag o a Lomunidadn; Aiiww»in1f~' e :
~ Preparar boloting, jornnis, punfleio& demaiw JnlOKMNf}@”ffﬂ
tivos da entidade; R RN o

. el
3

- Registrar o arquivar, nan maic divwrnuh"iurman, R
vidades da entidade) BES

= Preparar, acompanhar e organivar entrevistad noa meioa.;:h,lf

. de comunlcacao ;ﬂradlvulgar as at1v16ades da entldade,

- Definir uma polltlca de - comunlcacao parana entiddde L,*

viabilizar sua. execucao, : . : AR
~ Subsidiar as diversas Dlretorlas e Departamentoq com: 1n--"”

formacoes sobre eventos ocorrldog ‘e que venham a ocorrer,_,

VIIT- Orlentar e mediar o contato das dlversas DlLetorlao com

a imprensa, em geral.fin
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Art.fﬁl - A Dlvigdo e Informatica cnmpgiq;
I = Blabovar programag de unmnurunr | aanundmh ao divmru

oo ortares da uﬂbiderih Munlel ‘1 da qubuguo,” conr-
- do com anr newesaldades de cada actor w'dcntro da" wéﬁEiFf

bilidades do equipanento de infoxmatica o istnnLo nestn :

Divisdo;

II - Processar os dados das 1nxormagoes fornnCLda pe]o ue*H

tores competentes, para armazenamano nod conpuhadoreriﬂ
degta Divisdo;

III - Fornecer relatoérios, semple que. necesaarlo, em acordo

Com Os programas. ex1stentes, para. os leersoo setorcg daf
. Secretarla Mun1c1pa1 de Educacao- 3}

v - Sugerlr, sempre que necesqarlo, ao setor competente o

treinamento e aperfelgoamento do pessoal desta DlVlsaO"

Requlsltar, guardar, conservar e controlar o uso dos

equ1pamentos de 1nformat1ca pertencenteu a aecretarla

Mun1c1pa1 de Educacao.

Art

I_- Organizar cadastros do alunado, medlante lnformacoeg dés

62 - A Divisao de Passe Estudantll compete.

escolas; , , ‘ R
II -~ Emitir e fornecer gratultamente as Cartelra do Pa se

Estudantil (CPE), a quem. de dlrelto._

CAPITULO V
DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 63 - As Unldades cholares ‘da Rede Munlclpal de En51nov‘
reger—se- ao por reglmentos proprlos, expedldos com

'observancia as normas estabele01das pelo Conselhof“

_Mun1c1pal de Educacio..

Art. 64 - Os dlrlgentes das Unldades Escolares serao eleltoq,

, conforme Lei n%4.167, de 11 de janelro de 1993.
Art. 65 - As fungdes de Diretor’ é Vice- Dlretor dc Unldade To~~j

colar serao exercidas pox 1ntegrantes do Maglstprlo,

conforme Lei n2 4,167, de 11 de janeiro de 1993

oo
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Art.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES

66 - Os cargos de provimento em comiss So?é”aé7fuh¢6éé*
| ‘gratificadas da Secretarla Mun1c1pal de. Educacao,
‘segundo o0 seu numero, naiureza, denomlnagao e 1mff
bolo, sao os segu1ntes'-

- Gablnete do/ Secretarlo.i

1) Sec:etarlo Municipal, Slmbblo CC—l,‘Oi?kumff

_2) Secretario Adjunto, Simbolo CC-2, 01 (um), :

II

-3) Assessor Técnico, Slmbolo -cC- 3, 05 (01nco),

4} A551stente de Gabinete, Simbolo cC-4, 02 (do {“

5) Oficial de Gabinete, Slmbolo cc-5, 02 (d01g),

- Diretoria Geral de Programas Espec1a15.j

1) DlreLor Geral, Simbolo CC~ -2, 01 (um),

2) Assesgor Técnico, Slmbolo cc-3, 01 (um),,

3) Diretor de Departamento, Slmbolo cc-3, 04 (quaon),

“4) Dlretor de Divisao, Slmholo cc-4, 01 (um),'

11X

v

-5) Chefe de Servigos de Apolo, Slmbolo CC-J,’02 (6015);

~ Diretoria Gerral de Ensino: -

1) biretor Geral, simbola CC-2, 01 (um) |
2) Agsaspor Toenico, fiasbolo C€C-3, 01 (um);

33) Diretor e nupaxiamwuto,-”imboln CC- 3, Oh (uoih};
4) Chefe de Servigo de Apoioy Simbolo cc«a, (um)

- DlIPtOI in de COLuanamnnLo qucdc1nnal'ﬁ
1) ileLur Geral, Simbolo €C-2, (um); -

- 2) hssosmor léecnico, simbolo cc-3, 01 (um), o :
3). Dlretor de Depaltamento, Slmbolo cC- 3 04 (quatro),

4) Dlrotor de DlVlsao,,Slmbolo cc- 4, 03° (Lref),

-Dlretorla Admlnlstratlva.e Flnanceira:

1) Diretor,, Simbolo C€C-2, 01 (um);

2) Assessor Técnico Admlnlqtratlvo, Slmbolo CC- 3 Ol(um),
3) Dlretor de Departamento, Simbolo CcC- 3, 05 (c1nco),
4) Diretor de Divisio. SImbole CCed 8 femddomt opn oo ol
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'V - ASSISTENTE DE GABINETE: ‘Coadjuvar os as
‘;‘VI ~ OFICIAL DE GABINETE: Atendcr admlnlstlﬂtiv ;;

VII

‘§ 12 - As 1nqtrucoes de servigoq'observaréo'é

art. 70 - Cabe ao Sncrotario de Laucagao dimen 16nar7qdéni

Camara Municipal de

Maceid
ARQUIVO s :
DISPONIBILIZADO PELO { )
SITE. -. \g f
Validagio: -
ESTADO DE ALAGOAS
by 1 g g vy L
PREFENURA MUNICIPAL DE MACEIKG
ﬂQT 'h.407;.du 29 o dezesbro de 1994,
. IV -~ MASSESSOR: Coadjuvar o Secretdllo de Eéuwh<~oﬁv b%'Qir5ﬁ0r€7P

em aPSUntos'de natureza técnica es pevlflw

;aLeru1goe"‘de natureaa t@bﬂ’Cﬂ e adm*nljl“ai} 3:

jtarlo Adjunto, : P CEeR L
DIRETOR DE DEPARTAHENTO ou DIRBTOR DE’ DEVIS ?v-rp"og;fJ"’

supervisionar; coordenar e controlar. gidhgpmpnuho dag Atis
“vidades desenvolv1das pelo Grgaos Gueljh” gi'?diffnchntu
vﬂUbOIdLnadOS. ; . ,
CAPITULO VII: ' -
DISPOSIGOES FINATSI i
. -Art. 68 - De acordo com a necess;dade emergen* a“seryipoiﬁgﬁhi

alterar a subordlnacao deVOrgaos e_

dades enunciadas neste.negulamenfo

pelo tltular do Orgao,.a flm de ass nonrar"a pﬁvmanenh

dinamica integrada de trabdlho e seu aperLeLcoumﬂn1o-"

gradativo.

7llmltih d@}fﬁu o

tenc1a orgdnica basica expllcltada ne tP RPguJamcn(o
. Geral.

o
o
Q

- Para pleno cumprimento do disposto neste artlgo 0 benf
“cretario de Educacao podera vollc1tar a partlcznagﬁm dq
v Becretarla de Admxnistragdo atraves dg‘TnancovJ ’ ‘

de Organicagin Aﬂminintﬁutivn.

tiva e qua]jtutivnmﬂutp a forca dae trdbﬁlnon de Pada

unidade e aub-unidade Ao rBraio o Bramewnr o win g g
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5) Fungoes gratlflcadas de Chcfe de Secao, Slmbolo “lej

05 (cinco):

:6) Chefe de Servigos de Ap01o, SlmbOlO cC- 57'Ql:(um]ﬁ

‘Paragrafo Unico ~-0s cargos do Conselho MuniCLmal de Lawragﬁol
serao deflnldos no seu Rﬂclmmufo Ihterno,_Q

~ Art., 67 - Sao atrlbulcoeg gerla dos ocupanteu dos cargﬂu JP"

dlrecao, asaessoramento e chpfla{

3I,—‘SECRETARIO Gerir as aL1VLdadcs de Educaguo, pxesgar as SR

soramento. ao Prefeito na arﬁa espec1f1ca.h~upﬂrv'

coordenar e acompanhar. as. aﬂoes operatlvaa da"‘UnJOaHMPI
-admlnlstratlvas que lhe sao dlretamentcQ;uhordxnﬁdaa{m~
pecialmente aguelas que se reportam ao: prenaro7 '

magoes anuais de trabalho,.acompanhar o} ngEﬂVOlVLﬂPBLO oLTV

‘quaisquer outras atividades no a&mbito da aCCLeLera dq_Q”“

Educagao, mesmo gue sigam a orlentagdo *irnlca de OUaLﬂ

bpm f

, Secretafia Municipal, de éxgao e:tadual "fieoeral‘_ m
como acompanhar e coordenar ‘as agdes dos Qrgqoq dﬁ ddmx—
nistragao Indireta e da Fundacio v1ncu1aa4 A nauta qho“”

dirige;

eventual ou quandu onmdlmwnLa jndicaﬂo,

genvolvimanta cducacional ou de apoio éﬁﬁﬁﬂﬂ‘ﬁh ”r{qvnu‘

sua competincla, supervisionar o unnrlmnnr Q. &ﬂu 1u01viw““

mento'opmrafivu das nniﬂﬂdﬂs adminis LTnLLVdS qum lhe
diretamente subordinadas, wurmatizar e supexv1 1onaL lcc—f!
nicamente as agoes desenvolvidas pelos orgaos dg Aﬂm1n1"45L
tracdo Indireta e Funcagoas, coadjuvar 0 Secrofa;to en- ;"“

suntos de sua area quando egpec1f1ca ow': outras aflﬁs, hem .

P S LY . . - o -
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