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DECRETO N°10.408
DE 26 DE ABRIL DE 2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES E O
FUNCIONAMENTO DAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO, NOS
TERMOS DO ARTIGO 49 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 1.253, DE 03 DE
ABRIL DE 2024.

ROGERIO SANTOS, Prefeito Municipal de Santos,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

DECRETA:

CAPI'TU~LO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto dispbe sobre as atribuicbes e o
funcionamento das unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional
da Secretaria Municipal de Educacédo, nos termos da Lei Complementar n°® 1.253, de
03 de abril de 2024.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES SUBORDINADAS

Art. 2° A Secretaria Municipal de Educacdo compde-se
das seguintes unidades administrativas:

| — Gabinete do Secretario Municipal - GAB-SEDUC,;

Il — Secéo de Apoio Administrativo e Financeiro do
Gabinete — SAAF-SEDUC;

11 — Secdo de Apoio aos Conselhos - Educacdo —
SEACON-SEDUC,;

IV - Coordenadoria Técnica Administrativa -
COORTEC:
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DEPED;

SEDUCG,;

COFORM-SEDUC,;

DEPED;

SEPROJE;
DEPLAN:
DEPLAN;

COPLANE;
— SEORGE;

Educacionais — COVIDA:

SEDUC,;
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a) Secdo de Apoio Técnico - Administrativo — SEA;
V — Departamento Pedagogico - DEPED:
a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro — SAAF-

b) Coordenadoria de Politicas Educacionais - COPED;
1) Secéo de Educacéo Infantil - SEINF;
2) Secdo de Ensino Fundamental e Programas — SEFEP-

3) Secéo de Educacdo Integral — SEINT-SEDUC;

4) Secdo de Educacédo Especial — SEDESP;

c) Coordenadoria de Formagdo Educacional -
1) Secdo de Formacdo Continuada — SEFORM -
2) Secdo Nucleo Tecnoldgico Educacional — SENUTEC,;
3) Secéo de Biblioteconomia Escolar — SEBIBLLI;

4) Secdo de Projetos Educacionais Especiais -
VI - Departamento de Planejamento Educacional —
a) Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro - SAAF-

b) Coordenadoria de Planejamento da Rede de Ensino —

1) Secéo de Planejamento Educacional — SEPLANE;
2) Secdo de Organizacdo de Equipamentos de Educacao

3) Secdo de Apoio as Secretarias Escolares — SEASE
c¢) Coordenadoria de Vida Escolar, Legislacdo e Normas

1) Secdo Central de Vagas da Educacdo - SECEV-

2) Secéo de Legislacdo e Normas — SELNOR;
VIl — Departamento Administrativo, Financeiro E De

Infraestrutura - Educacdo - DEAFIN-SEDUC:

DEAFIN;

SECED-ZNO;

a) Secédo de Apoio Administrativo e Financeiro — SAAF-
b) Secdo Centro Educacional da Zona Noroeste -

c) Secdo de Conservacdo - SECONSERV-SEDUC;
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d) Coordenadoria de Controle Orgamentério
Financeiro - Educacéo - COFI-SEDUC:
1) Secdo de Controle Orcamentario e Financeiro

D

Educacdo — SECOF;
2) Secdo de Contratos e Convénios - Educagédo

SECONV-SEDUC;

3) Secdo de Elaboracdo de Editais e Compras
Educagéo - SEEC-SEDUC,;

e) Coordenadoria de Merenda Escolar - COMERE:

1) Secdo de Nutricdo - Educacédo - SENUTRI-SEDUC,;

2) Secdo de Almoxarifado - Merenda Escolar - SEALM-
SEDUC,;

f) Coordenadoria Administrativa-Educacdo — COADI-
SEDUC:

1) Secéo de Controle de Frequéncia e Distribuicdo —
Educacdo - SECONFREQ-SEDUC,;

2) Secéo de Alocacao de Pessoal — Educacdo — SALOP;

3) Secdo de Atendimento de Pessoal — Educacéo — Seap-
SEDUC,;

4) Secdo de Alocacdo de Materiais e Mobiliario —
Educacdo — SALOM.

CAPITULO I1I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 3° Compete as Secdes de Apoio Administrativo e
Financeiro:

| — participar da elaboragdo e acompanhar o or¢camento
do 6rgdo, propondo as alteracbes que se facam necessarias;

Il — providenciar materiais e equipamentos de escritorio
necessarios ao desenvolvimento das atividades do 0rgéo;

Il — gerenciamento dos recursos com a emissdo de
cheques e de cartdes e verificar as prestacdes de contas;

IV — providenciar empenho dos valores de
fornecimentos;

V — executar e organizar o expediente de processos
administrativos;

VI — controlar o encaminhamento de questbes de
recursos humanos relativas aos servidores;
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VIl — executar outras tarefas correlatas a critério da
autoridade competente.

Art. 4° Compete a Secdo de Apoio aos Conselhos:

I — realizar os servicos administrativos de apoio aos
Conselhos vinculados ao 6rgao;

Il — executar outras tarefas correlatas, a critério da
autoridade competente.

Art. 5° Compete a Coordenadoria  Técnica
Administrativa - COORTEC:

| — assessorar o corpo de Supervisao de Ensino quanto:

a) aplicacdo dos planos, programas, projetos e estudos
determinados pelo Secretario Municipal de Educacdo para execucdo pelas unidades
escolares.

b) estabelecimento da integracdo e de instrumentos para
fluxo de informacdes entre a Secretaria e as unidades escolares:

1) quanto as determinacdes e prioridades estabelecidas
pela Secretaria;

2) quanto as diretrizes pedagogicas, de planejamento
escolar e de infraestrutura;

C) a interpretacdo e aplicacdo da legislacao especifica;

Il - assessorar e acompanhar a adocdo das medidas para
melhoria da qualidade de ensino e produtividade dos servigos relacionados as
Unidades Municipais de Educacéo;

I11 - zelar pela padronizacdo de procedimentos entre as
unidades escolares, respeitada a independéncia de planos e projetos especificos para o
alunado da area de atendimento;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Educacdo.

Art. 6° Compete a Secdo de Apoio Teécnico -
Administrativo - SEA:

| — providenciar materiais e equipamentos de escritorio
necessarios ao desenvolvimento das atividades do 0rgéo;

Il - o apoio organizacional aos Departamentos da
Secretaria de Educacao;

Il - abertura e encaminhamento de  processos
administrativos;
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IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Técnico Administrativo.

Art. 7° Compete ao Departamento Pedagogico:

| - gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual do governo na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdo de planos, programas,
projetos e legislacdo estabelecidos pelo Secretario e a Politica Educacional do
Municipio;

c) a elaboracéo de diagnosticos, estudos, progndsticos, a
criacdo e manutencado de indicadores na area das a¢des técnico-pedagdgicas;

d) as unidades subordinadas;

Il — propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade do setor Pedagdgico;

Il — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Educacdo.

Art. 8° Compete a Coordenadoria de Politicas
Educacionais gerenciar:

I - o desenvolvimento de normas e acdes para a
implementacdo da politica de Educagdo do Municipio;

Il - o desenvolvimento de planos, programas e projetos
educacionais, garantindo ampla participacdo de diferentes setores e esferas da
administracdo publica e sociedade civil a eles relacionados;

Il - o intercdambio permanente com instituicbes de
pesquisa e universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das
propostas curriculares;

IV - a avaliacdo da aplicacdo das politicas educacionais;

V - as unidades subordinadas, executando outras tarefas
correlatas, a critério do Diretor do Departamento Pedagogico.

Art. 9° Compete a Secdo de Educacdo Infantil:

| — executar as medidas para formulacdo da politica
educacional de atendimento a infancia de 0 (zero) a 6 (seis) anos, com viséo integral e
integrada da crianga de modo a garantir o desenvolvimento em seus aspectos fisicos,
psicoldgicos, intelectual e social;

Il — elaborar e executar projetos, participar e apoiar o
desenvolvimento de cursos, palestras, seminarios e eventos sobre Educacéo Infantil;
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I11 - oferecer subsidios que apoiem e instrumentalizem
os profissionais da Educagdo Infantil;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Politicas Educacionais.

Art. 10. Compete a Secdo de Ensino Fundamental e
Programas:

| — executar as medidas para formulacdo da politica
educacional de Ensino Fundamental, conjuntamente com os educadores do setor,
considerando a necessidade de desenvolvimento integral do aluno;

Il — elaborar e executar projetos, participar e apoiar o
desenvolvimento de cursos, palestras, seminarios e eventos sobre Ensino Fundamental;

11 — oferecer subsidios que apoiem e instrumentalizem
os profissionais do Ensino Fundamental; substituir pelo 111 sugerido

IV — analisar os dados e as evidéncias referentes ao
processo de alfabetizacdo, as avaliacBes externas e internas, e relacionar as provaveis
causas dos resultados insatisfatorios, verificando a proposicdo e/ou participacdo em
projetos e programas gerenciados pela sec¢éo;

V - executar tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Politicas Educacionais;

VI - gerenciar, monitorar e interagir permanentemente
nos diversos programas educacionais de ambito federal e estadual para facilitar as
acoes propostas;

VIl - melhorar e fortalecer a Educacdo de Jovens e
Adultos (EJA) com o objetivo de promover um combate efetivo ao analfabetismo.

Art. 11. Compete a Secdo de Educacéo Integral:

| - executar as medidas para a operacionalizacdo da
politica de Educacdo Integral, que consistem principalmente na democratizacdo do
acesso a cultura, a arte, ao esporte educativo e a orientacdo pedagogica, respeitando as
dimensdes fisica, emocional, social e intelectual;

Il - zelar pelo acesso e permanéncia do estudante,
propiciando a universalizacdo do atendimento;

11 - desenvolver planos, programas e projetos com
vistas a qualidade do fazer educacional;

IV - integrar as atividades diversificadas ao curriculo
comum;

V - normatizar critérios e acompanhar as matriculas no
ambito de sua atuacéo;
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VI - elaborar diagnosticos, estudos, prognosticos, bem
como manter indicadores na perspectiva das politicas publicas afins;

VIl - executar tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Politicas Educacionais.

Art. 12. Compete a Sec¢do de Educacédo Especial:

| - executar as medidas para formulacdo da politica
educativa da Educacédo Especial na perspectiva da Educacdo Inclusiva, conjuntamente
com os educadores do setor:;

Il - elaborar e executar projetos, participar e apoiar o
desenvolvimento de cursos, palestras, seminarios e eventos sobre a Educacgdo Especial
na perspectiva da Educacéo Inclusiva;

11 - buscar a oportunidade e zelar pela qualidade do
atendimento as pessoas com deficiéncias junto aos demais 6rgdos da Administracdo
Municipal e as entidades em geral;

IV - oferecer subsidios que apoiem e instrumentalizem
os profissionais da Rede Municipal com relacdo a Educacao Especial, na perspectiva
da Educacéo Inclusiva;

V -atender 0 municipe para orientacbes e
esclarecimentos acerca de estudantes com deficiéncia;

V1 - colaborar com a elaboracdo das respostas sobre as
demandas oriundas da Supervisdo de Ensino e do Ministério Publico;

VIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Politicas Educacionais.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Formacéo
Educacional:

I - gerenciar o Centro de Formacgdo, Tecnologia e
Pesquisa Prof. Darcy Ribeiro;

Il - organizar palestras, cursos, seminarios, encontros e
outros eventos de aprimoramento dos educadores em consonancia com a Politica
Municipal de Educacdo, a legislacéo e diretrizes especificas;

I11 - garantir o desenvolvimento de normas e acOes para
a implementacdo do aprimoramento e formacgdo continuada em servigo, projetos
especiais, fomento a Leitura e a tecnologia da informacao, na area da Educacao;

IV - o intercambio com outros orgdos e entidades para o
parcerias e formacéo continuada;

V - garantir agOes correlatas ao Plano Municipal de
Educacao, a legislacéo e diretrizes especificas;


https://www.leismunicipais.com.br/
https://www.leismunicipais.com.br/
http://leismunicipa.is/yanhj

@ GABINETE DO PREFEITO
santos

VI - desempenhar outras tarefas a critério do Diretor do
Departamento Pedagdgico.

Art. 14. Compete a Secdo de Formacao Continuada:

I - realizar formacdo continuada dos educadores em
consonancia com a Politica Municipal de Educacdo, a legislacdo e diretrizes
especificas;

Il - promover e participar de intercdmbio permanente de
experiéncias com outros 6rgdos e entidades e com instituicdes de formacdo, ensino e
pesquisa, regionais, estaduais, nacionais e internacionais, difundindo o conhecimento
decorrente aos educadores;

Il - executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Formacao Educacional.

Art. 15. Compete a Secdo Nucleo Tecnoldgico
Educacional:

I - planejar, elaborar, executar e manter acdes de
fomento ao uso das Tecnologias Digitais de Informagdo e Comunicagdo (TDIC) na
educacdo, em consonancia com os documentos norteadores vigentes, por meio de
formacbes e apoio no ambito pedagdgico, visando potencializar as praticas de
ensino e aprendizagem.

Il - apoiar o uso das Tecnologias Digitais de Informacao
e Comunicacdo (TDIC) nas escolas como ferramenta pedagdgica, emancipadora e
inclusiva.

111 - apoiar projetos que envolvam as Tecnologias
Digitais de Informacédo e Comunicacgdo (TDIC) na educacao.

IV - executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Formacdo Educacional.

Art. 16. Compete a Secdo de Biblioteconomia Escolar:

| - formar, prover e manter a Rede Municipal de
Bibliotecas Escolares, implantando bibliotecas quando ndo houver, promovendo
reorganizacao de layouts, otimizacdo dos espacgos e renovacao dos acervos e reposicao
de funcionarios quando necessario;

Il — organizar, gerir e manter a Biblioteca Mario
Quintana, especializada em Educacdo, garantindo a atualizacdo do acervo para
atendimento aos profissionais da rede;

11 - fomentar a leitura, a investigacdo e a pesquisa por
meio de acOes coletivas ou individuais e da aquisi¢do periodica de obras de qualidade
para as Bibliotecas Escolares;
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IV - supervisionar o trabalho dos profissionais que
atuam nas bibliotecas escolares, orientando, dando suporte técnico e realizando visitas
técnicas frequentes,

V - ofertar formacdes mensais aos profissionais que
atuam nas bibliotecas escolares, promover eventos literarios, palestras e acbes de
incentivo a leitura;

VI - atender editoras que procuram a Secretaria de
Educacdo, mantendo bons relacionamentos com o0s representantes do segmento
editorial;

V11 - gerenciar o Programa Nacional do Livro Didatico -
PNLD no municipio;

VIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Formacao Educacional.

Art. 17. Compete a Secdo de Projetos Educacionais
Especiais:

| - elaborar, apoiar e implantar projetos especiais com
interacdo com outros 6rgdos, entidades, instituicdes e empresas que contribuam para o
processo ensino-aprendizagem;

Il - promover intercambio de experiéncias com outros
orgdos e entidades, instituicbes e empresas, para aprimoramento dos projetos
especiais;

Il - executar outras tarefas correlatas a critério do
Coordenador de Formacdo Educacional.

Art. 18. Compete ao Departamento de Planejamento
Educacional:

| - gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual do governo na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente no que tange ao atendimento da
demanda educacional no Municipio;

c) a elaboracdo de diagnosticos, estudos, progndsticos, a
criacdo e manutencdo de indicadores na area de capacidade fisica da rede educacional
e relativos a demanda por Educagdo no municipio;

d) as unidades subordinadas;

Il - propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade do setor de Educacao;
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Il - executar outras atividades correlatas, a cargo do
Secretario Municipal de Educacao.

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Planejamento da
Rede de Ensino:

| - coordenar:

a) o desenvolvimento de normas e acdes para a
estruturacdo e organizacdo da rede municipal de ensino, em apoio a qualidade na
Educacdo e em cumprimento do Plano Municipal de Educacéo;

b) o desenvolvimento do planejamento fisico da rede
escolar, baseado em informacdes atualizadas e projecOes de demanda;

c) as unidades subordinadas;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor de Departamento de Planejamento Educacional.

Art. 19. Compete a Secdo de Planejamento Educacional:

I - realizar estudos e propor solugbes para a
compatibilizacdo da demanda por Educacdo em relacdo a capacidade de atendimento
da rede de Educagéo;

Il - realizar analises para a racionalizacdo e
potencializacdo dos recursos fisicos relativos aos equipamentos escolares e subsidiar
0s projetos de adaptacéo, reforma e construcao de unidades escolares;

I11 - realizar o censo escolar;

IV - realizar projecdes para a rede municipal de ensino;

V - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Planejamento Educacional.

Art. 20. Compete a Secdo de Organizacdo de
Equipamentos de Educacdo:

I - organizar e controlar a estruturacdo organizacional
dos equipamentos educacionais, inclusive quanto a necessidade de recursos humanos,
para garantir a qualidade do ensino;

Il - adotar as medidas necessarias a organizacdo e
estruturacédo de novas unidades escolares;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Planejamento Educacional.

Art. 21. Compete a Secdo de Apoio as Secretarias
Escolares:

10
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| - executar medidas para suporte as secretarias das
unidades escolares, de aprimoramento das rotinas e métodos de trabalho;

Il — ministrar treinamento, formacgdes e capacitacdo de
servidores das Secretarias Escolares e Equipe Gestora Unidades Municipais de
Educacao;

11 - apoiar o desenvolvimento, a implantacdo e o
acompanhamento de instrumentos informatizados para cadastros de alunos e dados
estatisticos escolares;

IV - executar outras medidas correlatas, a critério do
Coordenador de Planejamento da Rede de Ensino.

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Vida Escolar,
Legislacdo e Normas Educacionais supervisionar:

| - a organizacdo de cadastro de legislacdo e normas;

Il - 0 apoio organizacional as secretarias das unidades
escolares;

11 - as unidades subordinadas, executando outras tarefas
correlatas, a critério do Chefe de Departamento de Planejamento Educacional.

Art. 23. Compete a Secdo Central de Vagas da
Educacao:

I — monitorar o sistema de cadastro das vagas escolares
relativas as unidades escolares;

Il - desenvolver medidas para articulacdo entre as
secretarias das unidades escolares com vistas ao atendimento da demanda escolar;

Il — propor medidas para acomodacdo de demanda
escolar;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador de Vida Escolar, Legislagdo e Normas Educacionais.

Art. 24. Compete a Secdo de Legislacdo e Normas:

I - reunir, organizar e classificar toda a legislacdo e
demais normas que regulamentam o Sistema Municipal de Ensino;

Il - organizar, manter atualizados e disponibilizar a
consulta interna os ficharios de legislacdo e atos oficiais normativos relativos a
Educacao;

I11 - divulgar as novas normas e legislacdo incidentes no
setor de Educacao, as unidades da Secretaria;

IV - responsabilizar-se pelos processos de autorizacao,
funcionamento e encerramento das unidades escolares municipais;

11
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V - providenciar publicagdes pertinentes;
VI - executar outras tarefas correlatas, a critério da
Coordenadoria de Vida Escolar, Legislacdo e Normas Educacionais.

Art. 25. Compete ao Departamento Administrativo,
Financeiro e de Infraestrutura — Educacéo:

| - gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual de governo na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdo de planos, programas e
projetos estabelecidos pelo Secretario, especialmente aqueles voltados para a
conservagao e administragcdo dos equipamentos educacionais;

c) a elaboracéo de diagnosticos, estudos, progndsticos, a
criagdo e manutengdo de indicadores voltados para a melhoria da infraestrutura do
setor de Educacao;

d) as unidades subordinadas;

Il - propor medidas visando a melhoria da qualidade e
produtividade do setor de Educacdo;

Il - o acompanhamento de contratos, convénios,
requisicoes e licitacbes para provisdo dos suprimentos e servicos necessarios ao pleno
desenvolvimento do setor de Educacéo;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Educacéo.

Art. 26. Compete a Secdo Centro Educacional da Zona
Noroeste - SECED-ZNO:

I — agendar, planejar e organizar os eventos realizados
nos espacos do Centro Educacional;

Il — Manter atualizado o cadastro de alunos e
professores;

11l — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura.

Art. 27. Compete a Secdo de Conservacao:

| — supervisionar os servigos de conservagdo e limpeza
do prédio que abriga a Secretaria Municipal de Educacdo, SEDUC;

Il — supervisionar os servigos de manutencédo realizados
no prédio da SEDUC,;

I11 — supervisionar os servicos de portaria e elevador no
prédio da SEDUC;

12
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IV — executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor do Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura.

Art. 28. Compete a Coordenadoria de Controle
Orcamentario e Financeiro — Educacdo:

| - coordenar:

a) o controle orcamentario e financeiro;

b) a administracdo de suprimentos, controlando o
andamento dos processos administrativos de requisicdes, compras diretas e licitacoes,
para provisao dos suprimentos e servigos relativos ao setor de Educacéo;

c) a administragé@o de recursos humanos;

d) os contratos e conveénios;

e) as unidades subordinadas;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Diretor de Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura — Educacao.

Art. 29. Compete a Secdo de Controle Orcamentéario e
Financeiro — Educacao:

| - organizar e elaborar a proposta de diretrizes
orcamentarias e a proposta orcamentaria anual, compatibilizando as sugestbes das
diversas unidades da Secretaria;

Il - acompanhar a execucdo orcamentéria das unidades
da Secretaria, conciliando as necessidades operacionais com a disponibilidade
orcamentaria e financeira;

1l - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo e de Controle Or¢camentério e Financeiro - Educacdo.

Art. 30. Compete a Secdo de Contratos e Convénios —
Educacao:

I - responsabilizar-se pelo acompanhamento de contratos
e/ou convénios firmados pelo Municipio na sua area de competéncia;

Il - manter atualizado o cadastro das entidades
conveniadas;

111 - fiscalizar a execucéo dos contratos e convénios;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo e de Controle Or¢camentario e Financeiro - Educagéo.

Art. 31. Compete a Secdo de Elaboracdo de Editais e
Compras — Educacao:

13


https://www.leismunicipais.com.br/
http://leismunicipa.is/yanhj

@ GABINETE DO PREFEITO
santos

| - receber e atender as requisicbes de materiais e
insumos, equipamentos e prestacdo de servigos, necessarios para as atividades do
orgao;

Il - preparar o pedido de autorizacdo para empenho
correspondente a despesa aprovada;

Il - zelar pela manutencdo da padronizacdo na
aquisicao de bens e servigos para Prefeitura Municipal de Santos;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo e de Controle Orgamentario e Financeiro - Educacéo.

Art. 32. Compete a Coordenadoria de Merenda Escolar:

| - coordenar:

a) as acdes que diagnostiguem as necessidades
alimentares dos alunos;

b) a gestdo dos recursos destinados a merenda escolar;

Cc) os estudos para fixar normas e padrdes do programa
de merenda descentralizada;

d) o processo de compra, estocagem e distribuicdo de
merenda descentralizada;

Il - a emissdo de laudos técnicos area de competéncia
relativos a respectiva;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Chefe de Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura - Educacao.

Art. 33. Compete a Secdo de Nutricdo — Educacéo:

| - elaborar os cardapios detalhados da merenda escolar,
considerando as necessidades nutricionais do alunado por faixa etéria;

Il - elaborar as especificacGes dos alimentos e demais
insumos utilizados na preparacéo da merenda;

11 - instruir e acompanhar os processos de compra,
licitacdo, recebimento e armazenamento dos alimentos;

IV - a emissdo de laudos técnicos relativos a respectiva
area de competéncia;

V - zelar pela formacao técnica das merendeiras;

VI - propor e manter processo de controle de qualidade
da preparacdo da merenda;

VIl - emitir relatorios mensais sobre os custos dos
recursos aplicados na alimentagéo escolar;
VIIIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do

Coordenador de Merenda Escolar.
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Art. 34. Compete a Secdo de Almoxarifado - Merenda
Escolar:

| - requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis
de estoque dos materiais padronizados de consumo;

Il - direcionar a administracdo do estoque com vista a
padronizacdo de materiais de uso geral;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério a
critério do Coordenador de Merenda Escolar.

Art. 35. Compete a Coordenadoria Administrativa-
Educacao:

| - coordenar as atividades de atendimento, frequéncia e
movimentacdo de pessoal;

Il - gerenciar a realizagdo dos processos de atribuicéo de
classes e aulas e de remoc¢éo do Quadro do Magistério;

I1l1 - coordenar as unidades subordinadas, executando
outras atividades correlatas a critério do Chefe do Departamento Administrativo,
Financeiro e de Infraestrutura.

Art. 36. Compete a Secdo de Controle de Frequéncia e
Distribuicdo — Educagéo:

| - controlar a frequéncia relativa as horas extras e horas
excedentes;

Il - controlar o cadastramento de verba transporte;

11 - fazer a distribuicdo de vales transporte aos
funcionarios da Secretaria;

IV - executar servicos de expediente, protocolo e
arquivo relativos ao pessoal lotado na Secretaria.

V - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 37. Compete a Secdo de Alocacéo de Pessoal:

| - executar a atribuicdo de aulas dos professores;

Il - operacionalizar os processos de remoc¢do do quadro
do magisteério;

11 - solicitar portarias de substituicdo dos cargos de
Especialistas de Educacao;

IV - controle e cadastramento das jornadas dos docentes;
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V - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 38. Compete a Secdo de Atendimento de Pessoal:

| - prestar atendimento ao publico da Secretaria;

Il - executar servigos de expediente administrativo e
protocolo;

I11 - receber e encaminhar processos e documentacdes as
secoes;

IV - fornecer informagdes aos funcionarios, pertinentes a
area de recursos humanos;

V - orientar os funcionarios no preenchimento de
impressos de solicitagdes diversas;

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 39. Compete a Secdo de Alocacdo de Materiais e
Mobiliario — Educacéo:

| - fiscalizar e controlar a estocagem e fornecimento de
materiais e mobiliario para as Unidades Escolares e administrativas

Il - apoio na organizacdo de cadastro de bens mdveis
utilizados pela educacdo e encaminhamento do material

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Coordenador Administrativo.

Art. 40. Compete as Unidades Municipais de Educacéo:

| - executar as atividades administrativo-pedagogicas da
unidade;

Il - propiciar ao educando:

a) a aprendizagem necessaria ao desenvolvimento de
suas potencialidades conceituais, procedimentais e atitudinais para a formagcéo,
prosseguimento de estudos, orientacdo vocacional, desenvolvimento das habilidades
para 0 mercado de trabalho e cultura empreendedora;

b) projetos e programas de:

1) conscientizacdo civica e de respeito as tradi¢Oes e ao
patrimonio cultural da Cidade;

2) apropriagéo dos valores humanos;

3) temas transversais preconizados pelo Ministério de
Educacdo e Cultura;

16


https://www.leismunicipais.com.br/
http://leismunicipa.is/yanhj
http://leismunicipa.is/yanhj
https://www.leismunicipais.com.br/
http://leismunicipa.is/yanhj
http://leismunicipa.is/yanhj

@ GABINETE DO PREFEITO
santos

4) abordagem interdisciplinar da educagdo para o
transito;

5) a formacgdo vivenciada para a democracia e a
cidadania;

11 - implementar as diretrizes pedagdgicas elaboradas
pela Secretaria;

IV - assegurar a conservacdo do patriménio publico e
bens da Unidade;

V - solicitar, acompanhar e controlar a manutencéo
predial e dos demais equipamentos;

VI - promover acOes de integracdo e articulacdo com o
Conselho de Escola, Instituicdes Auxiliares e Comunidade;

VIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do
Secretario Municipal de Educagéo.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E UNIDADES
SUBORDINADAS

Art. 41. A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se
dos seguintes cargos em comissdo de livre provimento e funcdes gratificadas a serem
exercidas por funcionarios do quadro permanente:

| — 1 (um) cargo em comissdo de Secretario Municipal,
simbolo CS;

Il — 2 (dois) cargos em comissdo de Assessor | lotados
no Gabinete do Secretario, simbolo C-1;

Il — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento Pedagdgico, simbolo C-1;

IV — 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento de Planejamento Educacional, simbolo C-1;

V - 1 (um) cargo em comissdo de Diretor do
Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura - Educacéo, simbolo C-1;

VI —1 (um) cargo em comisséo de Assessor Il lotado no
Gabinete do Secretéario, simbolo C-2;

VIl — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria Técnica Administrativa, simbolo C-2;

VIl — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Politicas Educacionais, simbolo C-2;
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IX — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Formacao Educacional, simbolo C-2;

X — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Planejamento da Rede de Ensino, simbolo C-2;

XI — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Vida Escolar, Legislacdo e Normas Educacionais, simbolo C-2;

X1l — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Controle Orcamentéario e Financeiro, simbolo C-2;

XU -1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria de Merenda Escolar, simbolo C-2;

XIV — 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador Il da
Coordenadoria Administrativa, simbolo C-2;

XV — 3 (trés) cargos em comissdo de Assessor Il
lotados no Gabinete do Secretéario, simbolo C-3;

XVI — 3 (trés) fungdes gratificadas de Assistente |
lotados no Gabinete do Secretario, FG-1;

XVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secdo de Apoio Técnico-Administrativo da Coordenadoria Técnica
Administrativa, FG-1;

XVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade | da Secdo de Educacdo Infantil, FG-1;

XIX -1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secédo de Ensino Fundamental e Programas, FG-1;

XX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade I
da Secdo de Educacéo Integral, FG-1,;

XXI1 -1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade |
da Secéo de Educacéo Especial, FG-1;

XXI11I — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secédo de Formacédo Continuada, FG-1;

XX — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade I da Secdo Nucleo Tecnoldgico Educacional, FG-1;

XXI1V —1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secéo de Projetos Educacionais Especiais, FG-1;

XXV -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
| da Secéo de Elaboracéo de Editais e Compras, FG-1;

XXVI -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo Apoio Administrativo e Financeiro do Gabinete, FG-2;

XXVIlI — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade 11 da Secdo Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento Pedagogico,
FG-2;
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XXVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secédo de Biblioteconomia Escolar, FG-2;

XXIX -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento de Planejamento
Educacional, FG-2;

XXX — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Organizacao de Equipamentos de Educacéo, FG-2;

XXXI -1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo Central de Vagas da Educacéo, FG-2;

XXXII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade 11 da Se¢do de Apoio as Secretarias Escolares, FG-2;

XXXIN — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo de Legislacdo e Normas, FG-2;

XXXIV — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo Apoio Administrativo e Financeiro do Departamento
Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura, FG-2;

XXXV — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade 11 da Se¢do de Controle Orcamentério e Financeiro, FG-2;

XXXVI — 1 (uma) fungédo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo de Contratos e Convénios, FG-2;

XXXVIlI — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Unidade 11 da Se¢éo de Nutricdo, FG-2;

XXXVII — 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secdo de Almoxarifado - Merenda Escolar, FG-2;

XXXIX — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Unidade Il da Secéo de Controle de Frequéncia e Distribuicdo, FG-2;

XL —1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de Unidade Il
da Secdo de Alocacgéo de Pessoal, FG-2;

XLI — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
Il da Secdo de Atendimento de Pessoal, FG-2;

XLIlI — 1 (uma) funcdo gratificada de Assistente Il
Secdo Apoio Administrativo e Financeiro do Gabinete, FG-3.

XL -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
I11 da Secdo de Apoio aos Conselhos, FG-3;

XLIV -1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de Unidade
I11 da Secdo de Planejamento Educacional, FG-3;

XLV — 1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
I11 da Sec¢do Centro Educacional da Zona Noroeste, FG-3;

XLVI -1 (uma) funcéo gratificada de Chefe de Unidade
I11 da Secdo de Conservacao, FG-3;
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XLVII — 1 (uma) fungdo gratificada de Chefe de
Unidade 111 da Secédo de Alocacao de Materiais e Mobiliario, FG-3;

XLVII - 1 (uma) funcdo gratificada de Chefe de
Atividades 1V do Departamento Administrativo, Financeiro e de Infraestrutura, FG-4.

Art. 42. Este decreto entra em vigor em 04 de maio de
2024.

Registre-se e publique-se.
Palacio “José Bonifacio”, em 26 de abril de 2024.

ROGERIO SANTOS
Prefeito Municipal

Registrado no livro competente.

Departamento de Registro de Atos Oficiais do Gabinete
do Prefeito Municipal, em 26 de abril de 2024.

NATALIA LUCENA DOS SANTOS
Chefe do Departamento
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