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DECRETO RIO N° 51950 DE 19 DE JANEIRO DE 2023
DispOe sobre a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacao - SME.
O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribui¢cdes legais, e
Considerando o constante no processo eletronico n°® SME-PRO-2023/01507,
DECRETA:
Art. 19 Fica criada a Geréncia de Custos das Contratacdes - E/SUBG/CCPAR/GCC, codigo 52391,
na estrutura organizacional da Subsecretaria de Gestdo da Secretaria Municipal de Educacéao,

conforme consta do Anexo | que acompanha o presente Ato.

Art. 20 Fica alterada a denominac&o da Unidade Administrativa relacionada a seguir:

Cdédigo De: Para:

10949 Escola Municipal Luiz Escola Municipal Luis de
de Camoes - Camoes
E/CRE(05.15.004) E/CRE(05.15.004)

Art. 39 Ficam incluidas ou alteradas as competéncias das Unidades Administrativas da Secretaria
Municipal de Educacéo, constantes do Anexo Il que acompanha o presente Ato.

Art. 49 Fica alterada a codificaco institucional dos seguintes cargos:

Excluidos: Incluidos:
Cargo U.A. Cargo U.A.
95222 12010 96816 48698
87639 52106 96817 48720
87640 52106 96818 51643
87641 52106 96819 52104
87642 52106 96820 52391
87643 52106 96821 52391

Art. 50 Os ocupantes dos cargos comissionados, extintos neste Ato, ficam automaticamente
exonerados ou dispensados.

Art. 6° Fica extinta a Unidade Administrativa de cddigo 52106.

Art. 79 As alteracdes organizacionais realizadas no presente Ato serdo disponibilizadas para
visualizacdo publica através do endereco eletrénico http://sici.rio.rj.gov.br, apds sua homologacéo.

Art. 89 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Rio de Janeiro, 19 de janeiro de 2023; 458° ano da fundacédo da Cidade.

EDUARDO PAES



ANEXO |
Estrutura Organizacional
052391 E/SUBG/CCPAR/GCC  Geréncia de Custos das Contratacdes

096821 Gerentell DASO07
096820 Assistente | DAS06

ANEXO I

Competéncias
052108 E/ACO Assessoriade Conformidade

Propor, revisar e monitorar as acfes de integridade, visando minimizar riscos de gestao;
monitorar:
eventuais casos de desvios de conduta ética e de integridade, fraudes ou atos de corrup¢cao na
Secretaria;
a aplicacdo adequada do principio da segregacdo de funcdes, de forma que seja evitada a
ocorréncia de conflitos de interesse e fraudes;
propor:
politicas de Conformidade e Gerenciamento de Riscos, estabelecendo funcbes e
responsabilidades, que deverdo ser periodicamente revisadas e aprovadas pelo Secretario e
devidamente divulgadas a todo o corpo funcional da Secretaria;
medidas que visem estabelecer a conformidade entre os processos de contratacdes, de
formalizacdo de convénios e de terceiros, e os regulamentos aplicaveis, bem como avaliar e
encaminhar a solucéo para os casos de ndao conformidade;
medidas que visem a padronizacdo, a sistematizacdo e o aprimoramento dos procedimentos
operacionais atinentes a atividade de correicdo, bem como os relativos as atividades voltadas aos
processos administrativos disciplinares e as atividades de correicdo no ambito da Secretaria;
formular e/ou auxiliar na produgdo de normas internas e de padrdes procedimentais para
orientacdo das unidades organicas da Secretaria acerca das boas praticas de transparéncia,
governanca, integridade e combate a corrupgdo, em consonancia com as diretrizes do Programa
Carioca de Integridade Publica e Transparéncia - Rio Integridade e do Plano de Transformacéao
Institucional e a legislacdo em vigor;
coordenar a elaboragdo e monitorar os planos de acdo para mitigacdo dos riscos identificados,
verificando continuamente a adequacéao e a eficacia da gestao de riscos;
assessorar o titular da pasta nas atividades de correicdo que exijam ac¢Oes conjugadas das
unidades integrantes da Secretaria,
estabelecer planos de contingéncia para os principais processos de trabalho da organizacéo;
comunicar a Autoridade Competente a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as
normas aplicaveis a Secretaria,
verificar a aderéncia da estrutura organizacional, dos processos internos e dos servigos prestados
pela Secretaria as politicas, normativas e diretrizes internas, e demais legislacdo e regulamentos
aplicaveis;
avaliar os impactos de nova legislagdo ou regulamentacdo nas normativas internas da Secretaria,
zelando pela sua constante atualizacdo e aderéncia as diretrizes normativas, regulatérias e
governamentais;
disseminar a importancia da Conformidade e do Gerenciamento de Riscos, bem como a
responsabilidade de cada unidade organica da Secretaria nestes aspectos;
executar as atividades relacionadas a apuracdo de fraudes, conflito de interesse e/ou desvio de
conduta dos agentes publicos;
manter registro atualizado da tramitacdo e da conclusdo dos processos administrativos
disciplinares instaurados no ambito desta Secretaria.

051632 E/SUBE/CDCEC Coordenadoria de Diversidade, Cultura e Extensao Curricular

Coordenar e:



atuar como oOrgado fomentador de propostas pelos eixos de projetos, curriculo, formacéo,
avaliacdo e monitoramento de projetos pedagdgicos, tendo como premissas a extensao curricular,
a diversidade e as culturas;

promover o pleno desenvolvimento para melhoria da qualidade de vida e da aprendizagem dos
alunos da Rede Publica Municipal de Educacéo do Rio de Janeiro;

fomentar acdes de formacdo continuada em servico e formacao especifica para execucdo dos
projetos pedagdgicos, que envolvam a parceria com unidades administrativas subordinadas a esta
Coordenadoria, junto a Escola de Formacao Paulo Freire e a MULTIRIO;

definir em conjunto com as unidades administrativas subordinadas a esta Coordenadoria,
estratégia para implementar politicas publicas para a Educacao Basica no ambito da Secretaria;

fomentar recursos pedagogicos que contribuam para a politica de extens&o curricular em toda
Rede Publica Municipal de Ensino;

desenvolver acfes articuladas com as equipes do nivel central, regional, unidades escolares e
unidades de extensdo de modo que as atividades de extensédo curricular nas escolas estejam em
consonancia com os direitos de aprendizagem dos alunos;

fomentar as Competéncias Gerais da Base Nacional Comum Curricular;

fomentar acdes direcionadas as propostas da Agenda 2030 e da Base Nacional Comum
Curricular, por meio de desenvolvimento de projetos, que vao ao encontro da questédo
socioambiental e do Plano de Desenvolvimento Sustentavel (PDS) do municipio do Rio de Janeiro;

promover a integracdo de acdes intersetoriais, programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Secretaria.

051630 E/SUBE/GEIN Geréncia de Educacéo Integral

Elaborar e gerenciar o modelo pedagogico e de gestdo das escolas do Programa de Educagéo
Integral e acompanhar a sua implementacéo;

definir metas e indicadores para as escolas do Programa de Educacéo Integral, a fim de subsidiar
0 planejamento, o monitoramento e a reformulacéo das acdes e das politicas relacionadas a essas
escolas;

manter alinhamento constante e trabalho conjunto com as demais areas da Secretaria e de
outras areas da prefeitura, a fim de favorecer a coeréncia do sistema educacional e fomentar
politicas intersetoriais;

fomentar préticas, abordagens e metodologias que qualifiqguem o tempo de funcionamento das
escolas do Programa de Educacédo Integral, favorecendo o desenvolvimento integral dos
estudantes, em suas dimensdes cognitiva, fisica, social, emocional e cultural,

planejar, produzir, gerenciar e avaliar, em conjunto com a Escola de Formacdo Paulo Freire,
formacgdes para os profissionais que atuam nas escolas do Programa de Educacéo Integral;

produzir, atualizar e organizar recursos pedagogicos que contemplem as especificidades das
escolas do Programa de Educacdao Integral, em parceria com demais areas da Secretaria,;

mapear, registrar, sistematizar e disseminar boas praticas das escolas do Programa de Educacéo
Integral,

participar de acdes de elaboracao, revisdo e aprofundamento curricular.

051629 E/SUBE/EPF Escola de Formagao Paulo Freire

Estabelecer as diretrizes da Politica Publica de Formacdo Continuada de professores, em
consonancia com as metas do Plano Estratégico da PCRJ e a partir da articulagdo entre a
progressdo das aprendizagens, o desenvolvimento dos processos pedagdégicos e da evolucdo dos
resultados obtidos, em interlocugdo com a Rede;

planejar formacdes integradas com profissionais das areas envolvidas, tendo como referéncia o
Curriculo Carioca e os recursos pedagoégicos produzidos para Rede, para o desenvolvimento
qualitativo das acdes pedagogicas cotidianas, de inclusédo e dos projetos extracurriculares;

mapear dados de desempenho dos estudantes em todos os anos de escolaridade e modalidades,
interagindo com os profissionais da area de avaliacdo, para identificar as necessidades formativas
prioritarias dos docentes e discentes;

analisar, em consonancia com a area de avaliacdo, dados de desempenho mapeados de todos
0s anos de escolaridade e modalidades, para identificar as necessidades formativas prioritarias dos
docentes.



articular a formacao continuada com foco no conhecimento pedagégico dos professores e no
modo como as criangas, 0s jovens e adultos aprendem, além das premissas de qualidade como
métodos ativos, continuidade e participacao coletiva;
articular, mobilizar e integrar as acdes formativas com profissionais das areas envolvidas para:
evitar sobreposi¢cdes das mesmas;
possibilitar o planejamento de modulos comuns e transversais;
integrar o cronograma de execuc¢ao das acoes;
planejar, mobilizar, articular e acompanhar as a¢des formativas desenvolvidas pelos formadores,
elaborando a operacionalizacdo do Plano de Formacao Continuada nas Coordenadorias Regionais,
seguindo a Politica de Formacao Continuada da Secretaria;
estabelecer parcerias intra e intersetorias para fortalecer o binémio Formacgao-Acompanhamento;
acolher e promover a insercdo dos novos professores a Rede Municipal de Educacao, através da
formacdo inicial destes profissionais;
planejar, desenvolver e monitorar a formagédo inicial dos novos professores da Rede,
apresentando metas, curriculo, recursos pedagdgicos da Rede e outros conteudos especificos da
area de atuacdo de cada perfil profissional, em parceria com as Coordenadorias Regionais de
Educacao;
pesquisar praticas pedagogicas inovadoras e referenciais, objetivando compartilhar
conhecimento, expertise e tecnologia na é&rea de formacdo docente, considerando as
especificidades e os desafios do contexto educacional;
planejar, implementar e coordenar 0 uso dos recursos necessarios ao processo de ensino-
aprendizagem a distancia,
desenvolver estratégias de monitoramento e acompanhamento do impacto das a¢fes formativas
no processo de ensino-aprendizagem;
monitorar os principais indicadores da rede referentes a demandas formativas, engajamento as
formacdes e impacto na pratica dos lideres pedagogicos e professores, bem como criar novos
indicadores para cada publico especifico;
estabelecer acdes em colaboracdo com universidades e instituicbes publicas e privadas,
organismos nacionais e internacionais de referéncia em Educagao;
valorizar e preservar a memodria da Educacdo Publica da Cidade do Rio de Janeiro, como
referencial significativo, investindo no exercicio dialégico entre o passado e 0 presente, em
favorecimento a construcao da identidade da Rede Municipal de Ensino;
manter dados atualizados sobre as acfes formativas realizadas, com retorno ao Nivel Central,
Coordenadorias Regionais de Educacao e Unidades Escolares;
acompanhar e monitorar a execucao orcamentaria do Programa de Trabalho "Formacéo de
Professores - Capacitacdo Pedagodgica e Gerencial” (2294).

049640 E/SUBE/EPF/CREP-AT Centro de Referéncia da Educacédo Publica da Cidade do Rio
de Janeiro - Anisio Teixeira

Gerir e disponibilizar o acervo histérico, fisico e digital, referente a Educacdo da Cidade do Rio de
Janeiro;

planejar e coordenar a realizacdo de premiacfes idealizadas pela Escola de Formacdo Paulo
Freire;

organizar e disponibilizar estudos e pesquisas que subsidiem o processo de formacdo dos
professores da Rede Publica Municipal de Ensino do Rio de Janeiro;

valorizar os professores da Rede Publica Municipal de Ensino do Rio de Janeiro, inscritos em
cursos de Mestrado e Doutorado, incentivando o desenvolvimento de projetos de pesquisa que
visem a melhoria das praticas educacionais nas Unidades Escolares;

colaborar e fomentar a politica de preservacao do patriménio escolar;

planejar, coordenar e operacionalizar a edicdo de publicacdes da Escola de Formagédo Paulo
Freire.

048710 E/SUBE/EPF/GEFEI Geréncia de Formagéo de Educagéo Infantil
Gerenciar, acompanhar e monitorar a formagcao continuada e o desenvolvimento das liderancas

pedagdgicas e professores que atuam na area de Educacao Infantil;
planejar:



produzir, executar, monitorar e avaliar as acfes de formacéo continuada da equipe responsavel
pelas formacdes na area de Educacao Infantil, seguindo a Politica de Formacao Continuada da
Secretaria;

produzir e monitorar formacdes presenciais, hibridas ou sincronas, em consonancia com as
evidéncias cientificas e as necessidades apresentadas pela Rede Publica Municipal de Ensino,
elencadas nos documentos orientadores da Educacéao Infantil;

e executar acdes formativas para os formadores e, eventualmente, para os professores de
Educacao Infantil, integrando os recursos pedagdgicos disponiveis da Rede as novas tecnologias e
metodologias ativas;

desenvolver acdes formativas para os professores, considerando as especificidades de cada
grupamento da Educacao Infantil e alinhadas aos referenciais propostos no Curriculo Carioca de
Educacéo Infantil, recursos pedagdégicos da Rede e Avaliacdo da Educacao Infantil, em articulacédo
com os formadores regionais;

dialogar, refletir e interagir de maneira constante com as diferentes areas, integrando acdes
referentes aos indicadores da Educacdo Infantil, buscando evidéncias das necessidades formativas
prioritarias dos docentes;

elaborar e implementar propostas formativas que apoiem e fortalecam o desenvolvimento Integral
das criancas, considerando os indicadores da Educacado Infantii e as habilidades cognitivas e
socioemaocionais das criangas;

fomentar por meio de a¢bes que tenham foco na Educacdo Socioemocional, de forma transversal,
a disseminacéao de boas praticas formativas;

articular as acdes formativas com as demais areas de forma que na transicdo de um periodo para
0 outro, seja respeitada a continuidade dos processos peculiares de desenvolvimento e
aprendizagem das criangas;

manter atualizado o mapa de composi¢do de Gestores e de Professores de Creche e Pré-escola
com base nas informacdes da area de Recursos Humanos.

048711 E/SUBE/EPF/GEFAI Geréncia de Formacao de Anos Iniciais e EJA |

Gerenciar, acompanhar e monitorar a formacao continuada e o desenvolvimento profissional das
liderancas pedagogicas e professores que atuam nos anos iniciais e na EJA |,
planejar:

acOes formativas integradas com profissionais das areas envolvidas com foco nos subsidios
tedricos e metodolégicos para o desenvolvimento dos projetos extracurriculares e sua articulacao
com a pratica cotidiana da escola;

e executar acdes formativas para os formadores e, eventualmente, para os professores do
Ensino Fundamental I, integrando os recursos pedagogicos disponiveis na Rede as novas
tecnologias e metodologias ativas;

estruturar, produzir, executar, monitorar e avaliar as acdes de formacgao continuada da equipe
responsavel pelas formacbes dos profissionais envolvidos, seguindo a Politica de Formacao
Continuada da Secretaria;

fomentar:

a disseminacao de boas praticas formativas das habilidades socioemocionais;

acOes de formacdo continuada para os profissionais envolvidos tendo como referéncia a
legislacdo em vigor e as necessidades de aprendizagem apresentadas pela Rede Publica Municipal
de Ensino;

articular:

e integrar as acdes formativas com profissionais das areas envolvidas elencando os pontos de
atencao que devem nortear as propostas formativas;

as acoes formativas de forma que, na transicdo de um periodo para o outro, seja respeitada a
continuidade dos processos peculiares de desenvolvimento e aprendizagem de cada etapa ou
modalidade;

pesquisar e disseminar conhecimentos atualizados e referenciais tedrico - metodoldgicos
relevantes sobre o processo de alfabetizagdo e letramentos, articulando com os diferentes
componentes curriculares e documentos técnicos da Secretaria Municipal de Educacéao;

manter atualizado o mapa de composicao dos profissionais envolvidos com base nas informacdes
da area de Recursos Humanos.

048712 E/SUBE/EPF/GEFAF Geréncia de Formacéao de Anos Finais e EJA Il



Gerenciar, acompanhar e monitorar a formacao continuada e o desenvolvimento profissional das
liderancas pedagdgicas e professores que atuam nos anos finais e na EJA II;
planejar:

produzir, executar, monitorar e avaliar as acfes de formacdo continuada dos profissionais
envolvidos, seguindo a Politica de Formacéo Continuada da Secretaria;

acOes formativas com foco nas concepc¢des teoricas e metodoldgicas que embasam 0s projetos
extracurriculares e na articulacdo com a préatica pedagdgica, além de evidenciar as habilidades
criticas obtidas da andlise de dados realizada pela equipe da avaliacdo da Secretaria, articulando
0s componentes da Matriz Curricular;

e executar acfes formativas para os professores envolvidos nesta area de atuacdo integrando
0s recursos pedagogicos disponiveis da Rede as novas tecnologias e metodologias ativas;

articular:

as acoes formativas de forma que na transicdo de um periodo para o outro, seja respeitada a
continuidade dos processos de desenvolvimento e aprendizagem das criangas, jovens e adultos;

e integrar as acfes formativas com os profissionais envolvidos, alinhadas ao curriculo, aos
recursos pedagoégicos da Rede e as analises dos resultados obtidos pela progressado das
aprendizagens;

fomentar a disseminacdo de boas praticas formativas das habilidades socioemocionais,
observando a faixa etaria e particularidades dos anos finais e projetos;

promover acdes formativas com foco nas habilidades relacionadas a cada componente curricular
e nas habilidades de leitura e escrita que perpassam todas as areas de conhecimento;

promover recursos formativos e produzir materiais alinhados as éareas afins, que abordem, de
forma transversal, tematicas pertinentes a faixa etaria dos estudantes dos anos finais;

manter atualizado o mapa de composicao dos profissionais envolvidos com base nas informacdes
da area de Recursos Humanos.

051670 E/SUBAIR Subsecretaria de Articulacéo e Integracao da Rede

Assessorar o Titular da Pasta, na integracdo das acbes com as Coordenadorias Regionais de
Educacéo;

promover a avaliagdo e o monitoramento das escolas da Rede Publica Municipal de Ensino da
Cidade do Rio de Janeiro;

monitorar a frequéncia dos alunos da Rede e propor medidas de reducéo da evasao escolar;

coordenar a execugédo do Plano de Metas de Resultados de Aprendizagem;

estabelecer medidas de protecado escolar;

assegurar condi¢cdes operacionais para o pleno funcionamento da Subsecretaria;

estabelecer metas e indicadores para o monitoramento das diversas fases do trabalho, da
Subsecretaria, que subsidiem o replanejamento e avaliacdo das acoes;

manter contato com as Coordenadorias Regionais de Educacao visando otimizar o fluxo direto e
constante de informacdes.

051669 E/SUBAIR/COR Coordenadoria de Ordenamento da Rede

Coordenar o fornecimento dos dados técnicos para subsidiar a implementacdo das Politicas
Publicas para a Rede, visando o direito de aprendizagem dos alunos;

coordenar o fluxo de dados da Geréncia de Matricula e Censo Escolar e da Geréncia de
Regularizacdo Escolar;

coordenar o monitoramento da frequéncia dos alunos da Rede e subsdiar a Coordenadoria de
Apoio a Gestéo Escolar com informacdes para as devidas contramedidas;

coordenar acdes de capacitacdo para aprimorar a qualidade nas rotinas desenvolvidas pelas
Geréncias subordinadas;

desenvolver acdes articuladas com as equipes do Nivel Central e Regional que objetivem a
fluidez de informacdes/dados;

definir estratégias e desenvolver a¢des que busquem a insercédo eficaz e coleta de dados, nos
sistemas operacionais.

051668 E/SUBAIR/COR/GMC Geréncia de Matricula e Censo Escolar

Gerenciar as acoes relativas ao planejamento e ao monitoramento do processo de matricula, no
ambito da Rede Publica Municipal de Ensino;



gerenciar e orientar, tecnicamente, os 6rgdos descentralizados, em relacdo ao planejamento e a
execucao do processo de matricula;
gerenciar em sua area de atuacao:
0 Censo Escolar, monitorando as ac¢des e promovendo a capacitacdo da Rede;
o Programa Bolsa Familia, na condicionalidade na educacdo, monitorando as acdes e
promovendo a capacitacdo da Rede;
0 acompanhamento das condicionalidades do Cartdo Familia Carioca;
planejar o Censo Presencial, monitorar a execucao e elaborar dados estatisticos;
monitorar a frequéncia dos alunos da Rede e orientar tecnicamente, os 6rgdos descentralizados
sobre as rotinas de acompanhamento;
gerenciar:
o atendimento de demandas oriundas da Procuradoria Geral do Municipio, do Poder Judiciéario,
do Ministério Publico, da Defensoria Publica, da CMRJ, da ALERJ, dentre outros érgdos externos;
0 atendimento, a capacitacdo e o monitoramento das questdes relacionadas as gratuidades de
transportes escolares;
elaborar relatorios gerenciais e disponibilizar informacgfes técnicas para subsidiar a tomada de
decisdes da Subsecretaria,;
analisar e aprovar pareceres técnicos;
integrar acbes com os diversos 0rgdos da Secretaria com 6rgdos externos afins, de modo a
otimizar os processos de trabalho do érgéo;
participar de foruns, debates, seminarios e palestras de interesse da area para posterior aplicacao
na rotina de execucao.

052107 E/SUBEX/CGRH/APM Assessoria de Planejamento e Monitoramento

Assessorar:
as acodes voltadas para o planejamento e dimensionamento dos recursos humanos da
Secretaria, com énfase na adequada alocacéo dos profissionais da educacéao;
a Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos no tocante ao planejamento, monitoramento
e execucao das acles de remanejamento de pessoal,
monitorar os dados relativos a alocacéo de profissionais da Secretaria;
realizar estudos para prever novas contratacdes de pessoal docente e de apoio tendo como base
as politicas educacionais da pasta;
zelar pela eficacia e a efetividade da alocacdo de recursos humanos, fundamentados pelos
principios da legalidade e da eficiéncia,
acompanhar as informacdes gerenciais da evolugédo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho
dos 6rgdos da Secretaria, visando subsidiar a proposi¢do de diretrizes de otimizacdo de recursos
humanos;
analisar informacdes coletadas na rede municipal de educacdo e de outras fontes para projetar

cenarios estratégicos que possam influenciar as decisdes relativas a politica de gestdo de recursos
humanos.

010779 E/SUBG Subsecretaria de Gestao

Assessorar o Titular da Pasta na coordenacao e gestao estratégica do 6rgao;

participar da formulagéo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
orgaos;

aprovar o PAC - Plano Anual de Contracdo, em consonancia com as diretrizes das autoridades
competentes;

alinhar as acbes operacionais com 0s projetos estratégicos e das acOes operacionais
contempladas no Plano de Acdo Governamental, no Plano Estratégico e no Plano Plurianual;

elaborar relatérios gerenciais dos temas pertinentes a area de competéncia da E/SUBG, de forma
a subsidiar os gestores da Secretaria nos processos de tomada de decisao;

normatizar, orientar e assessorar as Unidades Administrativas do Nivel Central e das
Coordenadorias Regionais de Educacdo no que diz respeito as acdes administrativas,
orcamentérias e financeiras a serem executadas no ambito de competéncia de cada 6rgdo, além de
subsidia-las quanto a tomada de decisbes nessas areas;

definir estratégias macro para a gestdo de aquisicbes de bens e servigos, de licitacbes, de
contratacdes diretas por dispensa de licitacdo e/ou inexigibilidades, bem como para a celebracdo de
parcerias, em consonancia com as legislacdes vigentes e demandas da Secretaria;



direcionar:

e supervisionar as atividades relativas a execucdo orcamentaria e financeira, e a analise,
conformidade e liquidacédo das despesas das unidades orcamentarias da Secretaria (Nivel Central e
Coordenadorias Regionais de Educacédo), de acordo com as orientacdes do Sistema Municipal do
Orcamento, alinhadas ao Plano Estratégico, ao Plano Plurianual e as Leis Orcamentarias e demais
legislacdes vigentes;

a elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual, do Plano Plurianual e do Plano de Acéo
Governamental da Secretaria;

as acoes referentes a doacéo e recebimento de bens, de acordo com as legislacdes vigentes;

0 gerenciamento das ac¢les relativas a captacdo de recursos externos oriundos de transferéncia
do Governo Federal, de Emendas Legislativas e do Setor Privado;

o atendimento as demandas oriundas de 6rgdos de controle interno e externo, juridicos,
legislativos e sociedade civil, observando as politicas e diretrizes da Secretaria, em articulacdo com
os demais Orgaos;

a elaboracao da Prestacéo de Contas de Gestdo anualmente;

a consolidacédo do Relatério Anual de Gestao.

052104 E/SUBG/CCPAR Coordenadoria de Contratos e Parcerias

Coordenar:
e alinhar estratégias macro para que as demandas de contratacdes e parceria voluntarias sejam
operacionalizadas conforme orientacdes da legislacéo vigente e demandas da Secretaria;
atividades de implementacdo e melhoria de procedimentos administrativos, em sua area de
abrangéncia;
a execucdo das acbOes administrativas necessarias a celebracdo e encerramento de
instrumentos juridicos;
a elaboracdo do Plano ContratagBes Anual - PCA e os documentos necessarios a fase
preparatéria das contratacoes;
participar da formulacéo das politicas e diretrizes da Secretaria, no seu ambito de atuacgéo;
orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas, em sua area de atuacéo,
monitorando suas acoes;
monitorar e executar os procedimentos necessérios ao atendimento as solicitacbes das
instituicées de controle e fiscalizacdo, no que tange as acdes de sua abrangéncia;
acompanhar o atingimento das metas definidas pela Secretaria, em sua area de abrangéncia;
estabelecer procedimentos de gestdo, acompanhamento e controle de contratos e parcerias
voluntarias, relativos a formalizacdo dos instrumentos juridicos firmados, em consonancia com a
Controladoria Geral do Municipio, de forma a garantir a continuidade de servicos regulares e/ou
estratégicos necessarios ao funcionamento da Secretaria;
propor indicadores internos para acompanhamento e controle da eficiéncia das contratacoes;
formalizar contratos, parcerias voluntarias, termos aditivos e outros instrumentos congéneres,
observado o padréo da Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro;
cadastrar:
os procedimentos relativos aos instrumentos juridicos, no sistema FINCON-Contratos;
garantias contratuais no sistema CITRIX - Financeiro;
executar envio de remessa ao TCM, quando requerido, dos instrumentos contratuais, em
atendimento as legislacdes pertinentes;
elaborar portarias de comisséo de gestao e fiscalizacdo dos instrumentos juridicos firmados pela
Secretaria;
coordenar as contratagdes de recursos humanos para apoio operacional (limpeza e manipulador
de alimento);
coordenar a fase preparatoéria das contratacées;
emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a Secretaria ha tomada de decisdes;
prestar, tempestivamente, as informacdes solicitadas, referente ao(s) contrato(s) sob sua
responsabilidade, com vistas a atender aos requerimentos dos érgaos de controle.

052103 E/SUBG/CCPAR/GAC Geréncia de Apoio para Contratacdes

Gerenciar as demandas de bens e servi¢cos, formalizadas por meio de Documentacdo de
Formalizacdo de Demanda - DFD, visando a elaboragédo do Plano Contratacées Anual - PCA;



organizar as atividades relativas as aquisicdes de bens e servicos, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pelo Subsistema de Infraestrutura e Logistica, do Sistema Municipal de
Administracéao;
orientar as areas demandantes sobre a aplicacdo da legislacéo referente a fase preparatoria das
contratacdes e ao Plano Contratacdes Anual - PCA, observadas as informac¢des minimas a serem
fornecidas;
dar suporte as areas demandantes, no que se refere a elaboracdo dos documentos necessarios a
fase preparatéria das contratacoes:
Estudo Técnico Preliminar - ETP;
Mapa de Riscos - MR;
Termo de Referéncia -TR,;
Plano de Trabalho - PT.

052102 E/SUBG/CCPAR/GCP Gerénciade Contratos e Parcerias

Gerenciar procedimentos de gestdo, acompanhamento e controle de contratos e parcerias, em
consonancia com a legislacdo vigente e as normatizacdes da Controladoria Geral do Municipio -
CGM,;

monitorar as acdes de contratacdo e parcerias, para que sejam observados 0s prazos legais na
fase do planejamento;

monitorar e orientar quanto a formulacdo e alteracdo dos contratos e parcerias da Secretaria,
visando assegurar o cumprimento dos procedimentos regulamentados pelas legislacbes aplicaveis;

acompanhar a implementacdo dos indicadores de qualidade, visando a eficiéncia das
contratacdes e parcerias;

orientar:

as areas do Nivel Central e as Coordenadorias Regionais de Educacdo, no que tange aos
procedimentos relativos a gestdo dos contratos e parcerias consideradas as diretrizes operacionais
e normativas para sua consecucao;

as areas demandantes quanto a instrucdo processual referente as contratacbes, parcerias e
alteracdes dos instrumentos juridicos, quando necessario;

e monitorar as obrigacGes designadas aos gestores e/ou fiscais, a partir do estabelecimento de
rotinas de acompanhamento junto as areas demandantes;

a fase de execucdo das contratacbes e parcerias, adotando acdes para que a execucao
fisico/financeira ocorra conforme previsto no Termo de Referéncia ou Plano de Trabalho;

gerir as contratacbes de mao de obra de apoio operacional (limpeza e manipulador de alimentos),
de forma a se garantir a continuidade de servigos regulares e/ou estratégicos necessarios ao
funcionamento da Secretaria;

planejar a necessidade da realizacéo de procedimentos licitatérios e alteracdes contratuais;

cumprir e executar os procedimentos necessarios ao atendimento as solicitagfes das instituicbes
de controle e fiscalizacdo, no que tange as acdes de sua abrangéncia.

052391 E/SUBG/CCPAR/GCC Geréncia de Custos das Contratacfes

Gerenciar o encaminhamento dos processos para as contratacdes diretas, renovagoes, licitagcoes
ou outras permitidas;
analisar a documentacdo apresentada pelos fornecedores e prestadores de servicos da
Secretaria, para fins de cadastramento e contratacao;
realizar:
levantamento de mercado para definir o valor estimado das solu¢des, assim como, pesquisa de
preco de acordo com a legislacédo vigente em consonancia com o Plano Contratacdes Anual - PCA;
a manutencao do cadastro de fornecedores;
os procedimentos inerentes a adeséo de Atas para contratacdes pelo Nivel Central.

051644 E/SUBG/CGOF Coordenadoria de Gestao Orcamentéria e Financeira

Coordenar:
e alinhar estratégias macro para que as demandas de execucdo orcamentaria e financeiras
sejam operacionalizadas conforme orientagdes contidas na legislacéo vigente, segundo Subsistema
de Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracdo e demandas da Secretaria;



as atividades relativas a execucdo orcamentaria do programa de trabalho vinculado a acdes
administrativas do Nivel Central da Secretaria,;

o planejamento, a execucao das acles e a prestacdo de contas relativas a captacdo de recursos
externos oriundos de transferéncia do Governo Federal, das agdes referentes ao Programa Apoie
uma Escola ou Creche e financiamentos diversos, gerindo os sistemas relativos no ambito da
Secretaria;

as atividades de implementacdo e melhoria de procedimentos orgcamentarios e financeiros;

as acoes inerentes a analise da conformidade dos processos de fatura, com vista a liquidacao,
em consonancia com a legislagéo vigente;

as analises das presta¢gfes de contas dos instrumentos juridicos e do Sistema Descentralizado
de Pagamento - SDP celebrados no Nivel Central da Secretaria, com vistas a aprovacdo do
Ordenador de Despesa;

a aplicacdo de penalidades previstas na legislacdo orcamentaria e financeira em vigor;

a elaboracao do Plano Anual de Contratagfes - PAC;

a formulacado das politicas e diretrizes da secretaria, no seu ambito de atuacao;

a execucao e acompanhamentos do Plano de A¢des Articuladas - PAR;

orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas do Nivel Central da Secretaria e
das Coordenadorias Regionais de Educacdo, em sua area de atuacdo, monitorando suas acdes
guanto a elaboracéo da gestdo orcamentaria e financeira;

monitorar e executar os procedimentos necessarios ao atendimento as solicitagées dos orgéaos de
controle e fiscalizacdo no que tange as acdes de sua abrangéncia;

informar sobre a execucdo orcamentaria e financeira, de forma a auxiliar as demais instancias da
Secretaria;

levantar dados para dar suporte nas tomadas de decisdes relacionadas as areas orcamentarias e
financeiras da Secretaria,

avaliar, estabelecer e aprimorar praticas da area orcamentaria e financeira da Secretaria;

orientar quanto a aplicagdo dos recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP e
afins;

orientar a elaboracdo da Proposta Or¢camentaria Anual, do Plano Plurianual e do Plano de Acao
Governamental;

participar na elaboragéo do Relatério Anual de Gestéo;

alinhar os projetos estratégicos e as acdes operacionais contempladas no Plano de Acao
Governamental com o Plano Estratégico e o Plano Plurianual;

acompanhar a execucéo dos Termos de Colaboracao firmados com as Creches Parceiras.

051643 E/SUBG/CGOF/GPO Geréncia de Planejamento e Orgcamento

Apresentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do Plano Plurianual, identificando-os por
produtos, acdes e programas;
elaborar, em conjunto com as areas demandantes, propostas orcamentarias e supervisionar as
acOes pertinentes ao orcamento da Secretaria;
secretariar o Conselho Municipal do FUNDEB - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacao Basica, no que tange a participacdo na elaborac&o da proposta orcamentaria,
assessorar a Subsecretaria de Gestdo nas matérias concernentes ao Planejamento e ao
Orcamento;
acompanhar:
a evolucédo das despesas avaliando a compatibilidade entre o planejado e o executado para
adocao de medidas de adequacédo orcamentaria;
a execucdo orcamentaria, verificando a necessidade de suplementacéo, com vistas a assegurar
recursos adequados a execucado das despesas fixadas;
a execucao do plano plurianual relativo as a¢des e metas da Secretaria;
adotar acdes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos or¢camentérios e contribuam
para evitar o comprometimento indevido do superavit financeiro;
aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das ac¢des voltadas ao
Planejamento e ao Or¢camento;
fazer a interlocucdo com o Sistema Municipal de Orcamento, adequando as especificidades da
Secretaria e as diretrizes emanadas do referido sistema;
elaborar e acompanhar a execucao de planos, programas e projetos globais;



gerenciar as atividades relativas a execucao orcamentaria/financeira das despesas realizadas no
Nivel Central, considerando a sua viabilidade, legalidade e especificidade, dando apoio e suporte
aos envolvidos no processo e confeccionando os documentos pertinentes;

realizar os procedimentos inerentes a concessdo do SDP para os orgaos do Nivel Central da
Secretaria.

051642 E/SUBG/CGOF/GCGR Geréncia de Captacéao e Gestao de Repasses

Orientar as areas do Nivel Central e as Coordenadorias Regionais de Educacdo, no que tange
aos procedimentos relativos a captacdo e gestdo de recursos, consideradas as diretrizes
operacionais e normativas para sua consecucao;

gerenciar os procedimentos de acompanhamento e controle de captagcéo e gestdo de recursos, 0
planejamento, a execucdo das acbes e a prestacdo de contas relativas a captacdo de recursos
externos oriundos de transferéncias do Governo Federal, as agdes referentes ao Programa Apoie
uma Escola ou Creche e financiamentos diversos (Emendas Parlamentares e outras frentes);

gerenciar, elaborar e acompanhar a execucéo das iniciativas do Plano de Acdes Articuladas -
PAR monitorando os processos relativos a insercdo de informacdes e a prestacdo de contas;

gerenciar as acdes do Comité Central de Anélise e Avaliacdo dos Programas Federais;

promover:

a interlocucdo e a formacdo dos Comités Regionais dos Programas Federais e dos
Coordenadores dos Programas Federais na Secretaria;

a oferta do programa Formacédo pela Escola, com vistas a capacitacdo de todos os envolvidos
na execucao e monitoramento dos Programas Federais;

registrar no sistema SIGPC as prestacfes de contas de transferéncias da Unido, através dos
programas PNAE, PDDE, PROJOVEM e PNATE.

048720 E/SUBG/CGOF/GAL Geréncia de Anélise da Conformidade da Despesa e Liquidagao

Gerenciar as andlises das prestacdes de contas dos instrumentos juridicos e do Sistema
Descentralizado de Pagamento - SDP celebrados no Nivel Central da Secretaria, com vistas a
aprovacao do Ordenador de Despesa;

analisar a conformidade dos processos de fatura e proceder a liquidacdo das despesas no ambito
do Nivel Central e das CREs (servicos terceirizados);

adotar as providéncias inerentes a aplicacdo de penalidades previstas na legislacdo orcamentaria
e financeira em vigor, mediante manifestacdo dos gestores das despesas, no ambito do Nivel
Central;

orientar as areas do Nivel Central e Coordenadorias Regionais de Educagéo:

sobre a aplicacéo dos recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP;

com relacdo aos procedimentos de liquidagbes de despesas, prestacbfes de contas de

instrumentos juridicos, Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP e aplicacdo de penalidades;
inclusive nas realizadas pelo Processo.Rio;
analisar e acompanhar as agdes relacionadas aos recursos repassados as Creches Parceiras;
orientar as CREs quanto as prestacdes de contas das Creches Parceiras;
participar da Comisséo e Subcomissdes de Monitoramento e Avaliagéo das Creches Parceiras;
analisar, mensalmente, a conformidade das prestacfes de contas das parcerias voluntarias
celebradas no ambito da Secretaria, por amostragem;

orientar e assessorar as Instituicbes Parceiras e as Geréncias de Administracdo - GAD e
Geréncias de Supervisao e Matricula - GSM com vistas a garantir a eficiéncia no alcance das metas,
na aplicagcdo dos recursos e no atendimento aos indicadores de qualidade estabelecidos nos
instrumentos de parcerias;

identificar eventuais inadequacgdes na gestao/fiscalizacéo e na execucdo do objeto das parcerias,
com vista a sanar as fragilidades por ventura identificadas.

052105 E/SUBG/CL Coordenacéao de Licitacao

Coordenar e executar as atividades relativas ao preparo e realizagcdo dos pregdes e dispensas
eletrnicas (fase interna e externa) no ambito da Secretaria;

operar e publicizar as licitacdes;

elaborar editais e anexos dos processos licitatorios, de acordo com as exigéncias vigentes de
cada modalidade;



operar e realizar os registros de informa¢Bes nos sistemas governamentais, bem como em
sistemas internos;
formalizar e acompanhar os processos de sanc¢des aos licitantes;
monitorar e executar ferramenta de controle dos procedimentos de licitacao;
analisar e responder as solicitacbes de esclarecimentos, impugnacdes e recursos referente aos
Editais;
atender:
as diligéncias dos 6rgaos de controle externo;
as representacdes oriundas do Tribunal de Contas do Municipio;
aos mandados de seguranca em face da Comisséo de Licitacdo e ao Pregoeiro;
executar os procedimentos relativos aos pregdes eletronicos, adesdo a ata de precos e demais
modalidades de licitacdo e outros que venham a ser adotados;
realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

044706 E/SUBG/GAA Geréncia de Atividades Administrativas

Gerenciar:

e executar atividades referentes ao recebimento, registro, expedicao, selecéo e distribuicdo de
documentos, expedientes e correspondéncias do Nivel Central da Secretaria;

e orientar as Unidades Administrativas do Nivel Central e das Coordenadorias Regionais de
Educacdo quanto aos procedimentos administrativos acerca de Acéo Trabalhista, SICOP e do
Processo.Rio;

e monitorar as acles relativas a concessdo das diarias e passagens para servidores e
convidados do Nivel Central da secretaria;

0s contratos referentes as a¢ges administrativas, no ambito de sua atuacéo;

realizar os procedimentos inerentes ao inventario de bens moveis, no ambito do nivel central da
Secretaria;

orientar, técnica e normativamente, as areas do Nivel Central e as Coordenadorias Regionais de
Educacéo, no que tange aos procedimentos referentes aos servigos de protocolo e Bens-Méveis.

010782 E/SUBG/GAA/CA Centro Arquivistico

Participar:
com o Orgdo Gestor do Sistema, da formulacdo da Politica Municipal de Arquivos Publicos e
Privados;
de intercambios de experiéncias e informacdes entre 6rgdos ou agentes setoriais e seccionais

gue compdem o Sistema e Institui¢cdes afins.

implementar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados em nivel local,

planejar, executar e controlar as atividades do Sistema, no ambito da Secretaria, observadas as
normas gerais estabelecidas pelo Orgéo Gestor;

padronizar os procedimentos técnicos relativos as atividades de producao, classificacdo, registro,
tramitagcdo, arquivamento, preservacao, consulta, expedi¢cdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento
de documentos;

preservar os atos oficiais de natureza privativa das autoridades da Administracao Direta e Indireta
do Municipio do Rio de Janeiro, compreendendo aqueles normativos e ndo normativos, em sua
forma original e publicada, em nivel local;

gerenciar os contratos referentes as acdes administrativas, no ambito de sua atuagao;

realizar os procedimentos referentes a emissao de Certiddo de Inteiro Teor no ambito da
Secretaria;

executar as atividades referentes a producdo de atos administrativos da subsecretaria no que
tange aos atestadores de contrato, convénio, acordos de cooperacdo técnica, SDP, comissao de
baixa e de inventario de bens méveis.

051651 E/CTIL/CIN/GMA Geréncia de Manutencao

Gerenciar a execuc¢ao dos procedimentos administrativos relativos as desapropriacdes/aquisicoes;

gerenciar e executar acoes de sustentabilidade na Secretaria, visando otimizagcdo dos recursos
financeiros e preservacdo do meio ambiente;

acompanhar junto as Coordenadorias Regionais de Educacdo, as ac¢des administrativas
referentes:



aos comodatos e locacgdes prediais;
aos contratos de poda, capina, coleta de residuos e controle de pragas e vetores;
monitorar 0 consumo racionalizado de concessionarias das Coordenadorias Regionais de
Educacao e das Unidades Escolares;
administrar e gerenciar as concessionarias que atendem ao Nivel Central e 6érgéos vinculados;
gerenciar o Sistema de Concessionarias - SISCONC, acompanhando o consumo e gastos da
Rede Municipal de Ensino.

051650 E/CTIL/CML Coordenadoria de Material e Logistica

Coordenar e planejar as acbes de grandes aquisices e distribuicdo de materiais de consumo e

permanentes;
coordenar e monitorar:
contratos de equipamentos de impressao para os 6rgaos internos da SME e 6rgaos vinculados;
o inventério dos bens méveis da Coordenadoria;
as acOes de transporte no que se refere ao gerenciamento e fiscalizacdo da utilizacdo de
viaturas, a servico do Nivel Central da SME, bem como da movimentagdo de veiculos nas
dependéncias do CASS;
coordenar e acompanhar as acfes administrativas referentes aos contratos de transportes que
atendem as Coordenadorias Regionais de Educacéo e Unidades Escolares;
coordenar as acfes das unidades subordinadas a esta Coordenadoria.

052101 E/CIT Coordenadoria de Inovacéao e Tecnologia

Definir estratégias e coordenar projetos, no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo e
entidades vinculadas, em consonancia com as diretrizes da Empresa Municipal de Informatica -
IplanRio, nos seguintes temas:

transformacao digital de servicos publicos e de processos;

governanca, seguranca e compartilhamento de dados;

manutencéo, contratacdes e evolucdes de sistemas de tecnologia da informacao;

conectividade;

compra de equipamentos de informética para a Secretaria;

fluxo de demanda e atendimento relacionados aos sistemas de informacao;

planejar, supervisionar e propor prioridades e prazos para a implementagcdo de sistemas e
servigcos publicos digitais para a Secretaria,

propor e desenvolver acbes de fomento a seguranca da informacao e protecdo a dados pessoais
no ambito da Secretaria;

orientar normativamente os padrdes e indicadores para os sistemas de tecnologia da informacéo;

supervisionar as acoes relativas a infraestrutura das plataformas e dos servicos compartilhados
de tecnologia da informacao e comunicacédo de uso comum no ambito da Secretaria;

realizar a:

interlocugdo com entidades publicas e privadas acerca de assuntos relativos a T,
gestdo dos contratos de tecnologia da informacdo, acompanhando a execugcdo operacional e
orcamentaria;

intermediar a relacdo entre os gestores das areas de negdcio da Secretaria e a Empresa
Municipal de Informatica - IplanRio;

propor conteudos e programas de desenvolvimento de pessoal na area de tecnologia da

informacéo.
052100 E/CIT/GOT Gerénciade Operacdes Tecnoldgicas

Planejar e gerenciar o processo de atendimento ao usuario da Secretaria, de forma presencial e
eletronica;

prestar assisténcia as unidades escolares da Secretaria por meio de seus assessores e/ou
empresas terceirizadas, observada a area de atuacédo de cada um;

gerenciar a execucdo da gestdo de conhecimento dos sistemas legados e disponibilizar de forma
simples e facil para os usuarios das ferramentas;

orientar o desenvolvimento, a adequacédo, a operacao e a integracao dos sistemas informatizados
legados de apoio e gestdo da educacao, garantindo alinhamento com os demais 6rgéos da pasta;



elaborar, mensurar e monitorar indicadores de performance dos sistemas legados, relatando-os
periodicamente a Coordenadoria de Inovacao e Tecnologia;
especificar padrdes para equipamentos de informética, sistemas e aplicativos junto a IplanRio;
executar as acoes referentes a conectividade da Rede Municipal de Educacéo;
propor e executar politicas referentes as compras de equipamentos eletrdbnicos necessarios a
Secretaria;
gerenciar:
o relacionamento da Secretaria com fornecedores de sistemas e aplicativos legados;
técnica e administrativamente, os contratos de fornecimento na area de sistemas e aplicativos;
0 controle de seguranca de acesso aos sistemas da Secretaria;
gerenciar o backlog dos sistemas de informacao da Secretaria, realizando:
a recepcao das demandas por melhorias nos sistemas legados por parte dos 6rgaos da
Secretaria;
abertura, analise, fechamento, suspenséo e cancelamento de chamados de acordo com critérios
estabelecidos juntamente & Coordenadoria de Informacdo e Tecnologia e fornecedores de servigos
de TI;
o controle do envio de chamados para fornecedores de servigos de TI;
o acompanhamento e aprovacdo do desenvolvimento e implementacdo de mudancas nos
sistemas legados;
participar do planejamento da area de tecnologia da informacao da Secretaria.

052099 E/CIT/GSD Gerénciade Sistemas e Dados

Propor evolugbes nos sistemas existentes e necessidade de contratacdo, aquisicdo ou
desenvolvimento de novas solugdes tecnoldgicas necessarias a Secretaria;
zelar:
pela documentacdo adequada de qualquer novo sistema contratado;
pela evolucdo continua da experiéncia do cidaddo com o uso das novas ferramentas
tecnoldgicas da Secretaria;
pela qualidade e a confiabilidade dos dados disponibilizados aos diferentes publicos internos e
externos;
realizar pesquisas com usudrios para nortear as decisdes estratégicas acerca dos sistemas da
Secretaria;
acompanhar a evolugdo das tecnologias de informética e comunicagdo e buscar a incorporagéo
das inovacdes tecnoldgicas pertinentes;
gerenciar os moédulos dos sistemas que proveem as informagdes estratégicas, subsidiando os
processos de tomada de decisdo na Secretaria;
promover a abertura de dados na Secretaria;
estabelecer mecanismos de transparéncia ativa da informacéao;
apoiar os diferentes setores técnicos da Secretaria no campo da gestédo da informacéo e dados;
analisar os questionamentos, solicitacfes de informacdes e sugestdes obtidas no processo de
atendimento para subsidiar as agOes da Secretaria,;
participar do planejamento da area de tecnologia da informacéo da Secretaria.

E/CRE/GAD Geréncias de Administracao

Gerenciar as a¢cfes administrativas, no ambito da Coordenadoria Regional de Educacéo - E/CRE,
segundo as orientacdes dos o6rgdos vinculados a Subsecretaria de Gestdo, e as diretrizes
emanadas do Subsistema de Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracao;

planejar, gerenciar e executar, na sua area de abrangéncia, as acoes relativas:

a gestdo documental;

ao protocolo;

ao inventario de bens moveis;

a instrucdo processual e empenhamento das aquisicdes de bens e servigos para atendimento as
necessidades;

e especificas da sede da Coordenadoria e das Unidades Escolares;

a instrucdo processual com vista a celebragdo de instrumentos juridicos para atendimento as
necessidades especificas da sede da Coordenadoria e das Unidades Escolares;

a fiscalizag&o contratual visando o efetivo cumprimento das obrigacdes;

a gestao dos instrumentos juridicos celebrados no ambito da Coordenadoria;



a liquidacdo das despesas contratadas no ambito da Coordenadoria e dos Termos de
Colaboracgao ou outras que Ihe venham a ser delegadas;

a analise da conformidade, regularidade e integridade dos processos de fatura referentes as
despesas contratadas no ambito da Coordenadoria e dos Termos de Colaboragéo celebrados com
Creches Parceiras, com vistas a respectiva aprovagao;

a instrucdo processual, empenhamento e liquidacdo dos recursos destinados a concessédo do
Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP e do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;

ao acompanhamento e avaliacdo da regularidade e conformidade das prestacées de contas do
SDP, com vistas as respectivas aprovacoes;

a aplicacdo de penalidades, quando couber, aos fornecedores contratados no ambito da
Coordenadoria;

elaborar relatorios gerenciais, para subsidiar tomada de decisdes pelas autoridades da E/CRE e
do Nivel Central;

orientar as Unidades Escolares e aos demais setores da Coordenadoria quanto aos
procedimentos relativos a gestdo e a fiscalizagdo de instrumentos juridicos e a aplicacdo e a
prestacédo de contas do SDP.

E/CRE/GSM Geréncias de Supervisado e Matricula

Gerenciar as ag0Oes referentes a formacado, a atuacdo e ao fortalecimento do Conselho Escola-
Comunidade, bem como seu registro e regularizacdo no que tange aos compromissos cartoriais e a
Receita Federal,

promover consultorias de modo a planejar o atendimento de matricula no ambito regional;

organizar e monitorar o processo de matricula no ambito regional;

controlar e monitorar a movimentagédo e fluxo de alunos. identificando situagdes locais para o
desenvolvimento de melhorias;

gerenciar no nivel regional, todas as acfes relativas a regularizacdo escolar no que tange a
inspecao, a supervisdo e ao monitoramento dos estabelecimentos privados de Educacéao Infantil;

gerenciar as a¢0es de supervisagado das creches parceiras, conforme normativas vigentes;

monitorar a frequéncia dos alunos da Rede e orientar as unidades escolares quanto as rotinas de
lancamento de frequéncia no Sistema de Gestdo Académica estabelecidas pela Secretaria;
organizar e promover o Censo Presencial,

organizar e monitorar as etapas do Educacenso, visando a melhoria das informacfes prestadas
pelas unidades escolares;

monitorar a movimentacao de alunos das creches parceiras;

executar as acdes necessarias a garantia de direito a gratuidade de transporte publico para aluno
regularmente matriculado;

monitorar o cumprimento pelas Unidades Escolares das condicionalidades dos Programas de
Transferéncia de Renda referentes a Secretaria,;

executar as acoes pertinentes aos Programas de Apoio ao Ensino Médio.



