LEI N© 2.391 DE 22 DE DEZEMBRO DE 1998.

DISPOE SOBRE A ESTRTURA
ADMINISTRATIVA E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
ALEGRE.

Faco saber que a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, aprovou e
eu PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo de Alegre passa a
denominar-se Secretaria Municipal de Educacdo - SEME e reger-se-a conforme as
disposicOes desta Lei.

Art. 2° - A Secretaria Municipal da Educacgdo é 6rgao da Administracao Especifica do
Poder Executivo Municipal, de natureza substantiva, e tem como missdo garantir o acesso a
educacdo como direito de cada um, visando ao seu pleno desenvolvimento e preparo para o
exercicio da cidadania.

Paragrafo (nico - Para cumprimento de sua missdo, a SEME tem por finalidade
planejamento, a organizacdao, a coordenacdo, a execucao e o controle das atividades e a
prestacdo de servicos educacionais.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Educagdo, como instdncia central da
administracdo, apoia-se nas seguintes bases:
I - base de ordem legal:

a) Constituicdo Federal e Estadual;

b) Lei Organica do Municipio de Alegre;

c) Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

d) Legislacdo Municipal, Estadual e Federal aplicavel as atividades educacionais;
e) A presente Lei;

f) Outras normas legais que venham a ser editadas e |lhe sejam pertinentes.

IT - Base funcional:

a) Planos, programas e projetos;

b) Convénios, contratos e protocolos;
c) Outros atos normativos.

III - Base estrutural: representada pelas suas unidades administrativas, por outras
estruturas administrativas do Governo Municipal, por relagbes com outras esferas de
governo e pelas unidades escolares municipais.

Art. 4° - A Secretaria Municipal de Educacdo funcionara com base nos seguintes
principios:
I - Flexibilidade;



IT - Fortalecimento de uma cultura de prestagao de servicos de boa qualidade;
III - Relevancia social e politica;

IV - Interdisciplinaridade;

V - Participacao;

VI - Avaliacdo continua.

Art. 5° - A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educagdo, em
consonancia com sua natureza de administracdo especifica, finalidade e caracteristicas
técnicas, é a seguinte:

I - Nivel de deliberacao superior:

a) A posicdo do Secretario Municipal de Educacéo;

b) O Conselho Municipal de Educacgao;

c) O Conselho Municipal de Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e Valorizacdo do Magistério.

IT - Nivel de apoio e assessoramento:
a) Gabinete do Secretario;
b) Unidade de Apoio ao Gabinete.

III - Nivel de gerenciamento:
a) Coordenadoria de Educagdo Basica;
b) Coordenadoria de Gestao Administrativa.

Paragrafo Gnico - A configuracdo da estrutura da Secretaria Municipal de Educacgao
é a constante dos Anexos I e II que integram esta Lei.

Art. 6° - Compete a Secretaria Municipal de Educacdo planejar e garantir a
prestacdo de servicos educacionais no ambito do Municipio e, especificamente:
I - subsidiar a formulacdao do Plano de Acdo do Governo Municipal, coordenando as agdes e
fazendo cumprir os objetivos e metas dos Programas Globais e Setoriais da Educacao;
II - promover a integracdo com 6rgdos e entidades da Administracao Municipal visando a
realizacdao das atividades setoriais;
III - articular-se com outras esferas de governo e Prefeituras de outros municipios para
intercdmbio de experiéncias e busca de alternativas para problemas educacionais comuns;
IV - promover a execucdo e a avaliacao da politica de educacao de criancas, adolescentes,
jovens e adultos, no ambito da educacdo infantil e, prioritariamente, no ensino
fundamental, nas modalidades regular e ndo-formal;
V - promover a viabilizagdo da execucdo da politica de atendimento educacional
especializado gratuito aos educandos com necessidades educativas especiais;
VI - elaborar diagnodsticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais no interesse da
educacdo;
VII - realizar o Censo Escolar anual de forma integrada ao Censo Escolar Nacional;
VIII - formular o Plano Municipal de Educacao;
IX - elaborar a proposta orcamentaria anual em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Finangas;
X - programar, controlar e avaliar a execucgdo fisica e financeira das atividades e projetos
orcamentarios, em integragdo com as unidades da Administracdo Municipal envolvidas, de
modo a assegurar o cumprimento das disposicdes legais referentes aos recursos destinados
a manutengao e ao desenvolvimento do ensino;



XI - elaborar planos de captacao de recursos financeiros, visando ao desenvolvimento do
ensino;

XII - intensificar o processo de democratizagdao do ensino fundamental, estabelecendo
diretrizes para a ampliagdo da oferta de vagas e melhoria da rede fisica escolar;

XIII - promover a viabilizacdo e execucao da politica de combate ao analfabetismo;

XIV - garantir os insumos indispensaveis a oferta do ensino de qualidade, considerando
suas dimensdes pedagdgica e politica;

XV - promover a integracdo com as areas de Saude, Cultura e Desporto, realizando agdes,
atividades curriculares e eventos com os alunos das unidades de educacao infantil e do
ensino fundamental;

XVI - expandir o parque escolar, observando as especificagdoes tedricas para construgdes
escolares e os estudos de planejamento da rede;

XVII - promover a formagao continuada dos profissionais do Magistério e dos demais
profissionais que atuam no setor educacional;

XVIII - coordenar a gestao de infra-estrutura relativa a prédios, equipamentos, materiais e
pessoal necessarios ao funcionamento das unidades de educagdo infantil e ensino
fundamental;

XIX - promover a participacao da comunidade, de modo a desenvolver a democratizacao da
gestdo educacional;

XX - viabilizar a execugao de outras acdes corretas.

Art. 7° - O Gabinete do Secretario tem como ambito de atuacdo o assessoramento
direto e imediato ao Secretdrio nos assuntos de natureza administrativa e nos seus
compromissos oficiais e, especificamente:

I - exercer a administragdo do Gabinete do Secretario quanto a: controle da agenda diaria,
coordenacdo de atendimento ao publico, execucdo de servicos de recepcdo, registro,
controle e informacdo em processos e documentos submetidos a apreciacdo do Secretario;
IT - assistir o Secretario na elaboracdo e divulgagdo de ordens e instrucbes as unidades
administrativas da Secretaria;

III - estabelecer articulagdo com as Coordenadorias gerenciais, por determinacdo do
Secretario;

IV - coordenar a elaboracdo de Relatérios da Secretaria;

V - promover a elaboracgdo e a publicacdo de atos administrativos oficiais do Secretario;

VI - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas.

Paragrafo Unico - A Unidade de Apoio ao Gabinete compete:

I - executar a redagdo, a datilografia e a reprografia de atos, expedientes, documentos da
Secretaria Municipal de Educacao;

IT - exercer o controle centralizado do fluxo de comunicacdo referente a expedicdo e
recebimento de “fax”, telefonemas, correspondéncias, processos e outros;

III - proceder a triagem de expedientes e processos em tramitagao;

IV - instruir e minutar o expediente e a correspondéncia diaria do Secretario;

V - controlar a utilizagdo dos equipamentos (fax, telefone, maquina xerografica e outros) do
Gabinete;

VI - preparar folha de frequéncia mensal dos servidores em exercicio na Secretaria e nas
escolas;

VII - manter atualizado o cadastro dos servidores em exercicio na Secretaria e nas escolas,
em conjunto com a Secretaria de Administracao;

VIII - controlar a concessao de férias, licengas e outros afastamentos;

IX - divulgar no ambito da Secretaria e das escolas os atos do poder publico municipal de
interesse da Secretaria;



X - controlar todas as despesas de manutencao da Secretaria e das escolas (dgua, energia,
telefone e outros);

XI - preparar, acompanhar e controlar processos de despesa visando a aquisicdo de
materiais, servigos e sua prestacao de contas;

XII - minutar e controlar a execucdo e prestacdo de contas de convénios, contratos e
outros instrumentos de acordo;

XIII - controlar a execugcdo orgamentaria e financeira das atividades e programas de
Manutencao e Desenvolvimento do Ensino e outras fontes de recursos;

XIV - controlar a execucao orcamentaria e financeira dos recursos e atividades do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizacdao do Magistério;

XV - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Secretaria;

XVI - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 82 - A Coordenadoria de Educacdo Basica tem por objetivo assegurar
resultados satisfatérios com a implementacdo das politicas da educacdo infantil e do ensino
fundamental, inclusive a educacdo especial e a educagdao de jovens e adultos, a formacao
continuada dos profissionais do magistério e, especificamente:

I - exercer a coordenacdo, implementagdao, acompanhamento e avaliacdo de programas,
projetos e atividades que objetivam o desenvolvimento e a qualidade da educacgao infantil e
fundamental oferecida pela rede escolar municipal;

II - fornecer subsidios ao Plano Municipal de Educagao e a participacdo na sua elaboracéo;
III - elaborar o Plano Anual de Trabalho com a participacdo das unidades escolares urbanas
e rurais;

IV - assessorar as escolas na construgdo, execucdo e avaliagdo de seu projeto pedagdgico;
V - supervisionar as condicGes administrativas, fisicas e legais das unidades escolares;

VI - analisar, do ponto de vista pedagdgico, projetos de engenharia para intervencbes na
rede fisica de escolas e unidades de educacdo infantil;

VII - promover oportunidades de integracdo entre escolas e professores visando ao
intercdmbio de experiéncias e ao estimulo a acdo coletiva;

VIII - organizar e implementar oportunidades de aperfeicoamento continuo dos professores
e dirigentes escolares, mediante planejamento apropriado e integrado com o setor de
Recursos Humanos;

IX - prestar apoio pedagdgico-administrativo as unidades escolares na elaboracdo,
desenvolvimento e avaliagdo de projetos pedagdgicos que:

a) dinamizem e enriguecam o processo de ensino e aprendizagem, enfatizando a
contextualizacdo das experiéncias curriculares;

b) visem a corregdo do fluxo escolar ao longo do ensino fundamental.

X - coordenar e assessorar a (ao):

a) proposta de organizacgao curricular para o ensino fundamental, seus objetivos, conteldos
e metodologias, levando em consideragdao a diversidade sociocultural dos alunos e as
peculiaridades das comunidades locais, urbanas e rurais;

b) criacdo de uma “cultura de avaliacdo” que enfatize o carater diagndstico, investigativo e
construtivo da avaliacdo da aprendizagem, permitindo o conhecimento do nivel e ritmo de
aprendizagem do aluno e o seu desenvolvimento continuo;

c) proposta pedagdgica da educacdo infantil para o desenvolvimento/aprendizagem da
crianca, na diversidade de seu contexto cultural, de modo a assegurara base tedrico-
pedagodgica de integracdo curricular com o ensino fundamental;

d) atendimento especial a portadores de necessidades educativas especiais, de forma
integrada as praticas educativas em geral;

e) programa de alfabetizagdo e de continuidade de estudos de jovens e adultos;



XI - viabilizar a capacitacdo pedagdgica do pessoal para o atendimento e cuidado as
criancgas das unidades de educacao infantil;

XII - promover condigdes para a universalizagdao do ensino fundamental de qualidade;

XIII - promover condicdes para a ampliacdo progressiva do atendimento e elevacao
continua da qualidade da educacgao infantil;

XIV - estabelecer e implementar diretrizes nas escolas de ensino fundamental e nas
unidades de educacgao infantil quanto a matricula, calendario letivo, Regimento Escolar,
registro da vida escolar, organizacdo da Secretaria Escolar, organizagdao curricular,
distribuicdo de carga horaria dos professores, parametros de relacdo professor/alunos,
dentre outros aspectos;

XV - prover a articulagdo e a integragdo da atuacdo na drea pedagdgica com as agles da
Coordenadoria de Gestao Administrativa, no que couber;

XVI - realizar o planejamento em articulagdo com outros 6rgdos, especialmente com os
Servicos de Saude, Assisténcia Social, Desporto e Meio Ambiente disponiveis no Municipio,
de modo a racionalizar esforgos e recursos para prestar atendimento de boa qualidade;
XVII - realizar a analise e a selecdo de materiais didaticos e bibliograficos e recursos
tecnoldgicos para apoio as unidades escolares, visando a transformagdo qualitativa das
atividades pedagdgicas;

XVIII - desenvolver a avaliacao dos dados e informacdes de rendimento escolar dos alunos,
com as escolas e na Coordenadoria, para tomada de decisdo politico-pedagogica e
assessoramento objetivando a melhoria das condicdes de ensino no interesse da
aprendizagem de todos os alunos;

XIX - realizar estudos de interesse pedagodgico-administrativo, tendo em vista mudancas e
transformagdes no campo educacional, em funcdo das necessidades sociais e da adequacao
de politicas educacionais;

XX - prover o apoio, o estimulo e a divulgacdo de experiéncias pedagdgicas inovadoras
tanto no ensino fundamental como na educacgao infantil;

XXI - apoiar atividades de desporto educacional, integrando-se com o érgao proprio;

XXII - realizar a organizagdo, o controle e a atualizagdo de dados estatisticos/gerenciais
sobre a rede escolar municipal;

XXIII - promover processos de participacdo da familia na gestdo educacional, em especial
guanto a inclusdo de grupos socialmente marginalizados;

XXIV - prestar apoio as unidades escolares quanto a promogao de atividades de valorizagdo
e preservacao do patrimonio publico - o espaco escolar, seus prédios e equipamentos;

XXV - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 992 - A Coordenadoria de Gestdao Administrativa tem por objetivo garantir a
sustentacdo, os meios e 0s processos apropriados a implementagcdo das politicas da
educacao infantil e do ensino fundamental na rede escolar, de forma articulada e coerente
com as normas, requisitos e diretrizes dos érgdos préprios da Prefeitura Municipal, e
especificamente:

I - coordenar, executar e controlar as atividades das area de Merenda Escolar,
Almoxarifado, Rede Fisica e Transporte Escolar;

IT - providenciar o fornecimento de alimentagao adequada aos alunos das redes escolares
municipal, estadual e filantropica:

a) realizar pesquisa de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados no programa de
alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

b) organizar processos administrativos e acompanhar a aquisicdo de produtos e géneros
alimenticios necessarios ao programa de alimentagdo escolar;



c) efetuar o controle de qualidade dos géneros alimenticios;

d) requisitar, distribuir e controlar o estoque dos produtos alimenticios destinados as
unidades escolares;

e) utilizar normas técnicas para a armazenagem dos produtos;

f) controlar prazos de validade dos produtos adquiridos;

g) analisar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na preparacdo da alimentacao
escolar, fornecendo orientacdo a rede escolar;

h) elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, observando recomendacgbes
nutricionais;

i) elaborar mapa de distribuicdo dos géneros alimenticios a unidades escolares;

j) orientar, normatizar e supervisionar a execucdo do programa de alimentagdao escolar
pelas unidades escolares;

k) organizar e atualizar os registros e o preenchimento de formularios especificos exigidos
pelo programa de merenda escolar;

I) consolidar levantamentos relativos as necessidades fisicas e materiais das cantinas
escolares, encaminhando-o0s aos setores/drgaos proprios;

m) coordenar a elaboracdo de outros programas de alimentacao escolar;

n) desempenhar outras atribuigdes afins.

III - prover materiais de consumo, mobilidrio e equipamento as unidades escolares e
unidades administrativas da Secretaria:

a) normatizar e controlar as requisicdes de material;

b) consolidar levantamentos de necessidades e planejar as aquisicdes dos materiais;

c) organizar e acompanhar processos administrativos de aquisicdo de materiais;

d) receber, conferir, inspecionar, armazenar, controlar o estoque e distribuir o material de
consumo, mobilidrio e equipamento;

e) emitir guias de expedicdo dos materiais;

f) realizar inventarios anuais dos materiais;

g) controlar, rigorosa e sistematicamente, a movimentacao dos estoques;

h) utilizar normas apropriadas para a armazenagem e transporte do material’;

i) controlar, através de mapas apropriados, o fornecimento dos materiais as unidades
escolares e unidades administrativas da Secretaria;

j) fornecer dados e informacbOes precisos sobre aquisicdo, distribuicdo e custos dos
materiais necessarios a prestacdo de contas e balancos da Secretaria;

k) emitir relatdrios referentes a movimentagao dos estoques;

I) organizar e manter atualizada a escrituragao referente a entrada e saida de materiais;

m) providenciar, junto ao Setor de PatrimoOnio da Prefeitura o registro patrimonial dos
materiais permanentes antes de sua distribuicao;

n) desempenhar outras atribuicdes afins.

IV - supervisionar, controlar e orientar as atividades de manutencao e conservacdao de
prédios escolares e seus equipamentos.

a) realizar supervisdo periddica nas instalagles fisicas e materiais permanentes da rede
escolar municipal para verificar suas necessidades quanto a conservagao ou recuperacao;
b) providenciar os servigos de manutengdo e conservacao dos prédios;

c) adotar providéncias para o recolhimento de materiais danificados e a execucdo de
consertos e/ou reparos;



d) interagir com o setor préprio da Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo nos assuntos
ligados a conservacdao e manutencao de prédios escolares;

e) desenvolver, em cooperacdo com a Coordenadoria de Educagdo Basica, programas
educativos junto aos alunos, que objetivem preservar e valorizar o patriménio publico e o
espaco escolar;

f) desenvolver, com as escolas e comunidade, programas que objetivem manter os
espagos, prédios e materiais em boas condigdes de uso, especialmente, em relagdo aos
servigos de jardinagem, pintura, vidragaria, higiene de instalagdes hidro-sanitarias, etc.

g) organizar, informar e encaminhar processos relativos a area de rede fisica;

h) organizar controles e manter registros de intervencdes efetuadas;

i) supervisionar a realizacdo de servigos contratados na area de rede fisica e atestar a sua
execucao;

j) desempenhar outras atribuicdes afins.

V - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os servicos de transporte escolar de
alunos.

a) levantar necessidades de transporte escolar, anualmente.

b) identificar, com precisao, trajetos que deverdo ser servidos por transporte escolar,
expressando-os em unidade de medida apropriada, bem como o numero de alunos, por
escola, a transportar;

c) organizar, informar e acompanhar processos administrativos de contratacdao de servigos
de transporte escolar;

d) supervisionar a execucao dos servicos de transporte escolar, bem como as condicdes de
seguranca dos veiculos;

e) exercer o controle e a avaliagcdo periddica da execugao dos servigos, em especial, quanto
a seguranca dos alunos transportados;

f) atestar a execucdo dos servicos para efeito de pagamento aos fornecedores;

g) elaborar planilhas de custo para estimativa de dispéndios com o transporte escolar,
submetendo-as ao Secretario de Educacéo;

h) desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 10 - As escolas de ensino fundamental e as unidades de educacdo infantil, nos
termos da Lei n° 9.394/96 e, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de
Educacgdo, compete desenvolver praticas educacionais visando a formacdo e a informagao
de criangas, jovens e adultos e, especificamente:

I - elaborar e executar sua proposta pedagdgica;

IT - administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros;

III - assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos na Lei;

IV - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

V - prover meios para a recuperacao dos alunos de menor rendimento;

VI - articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integracdo da
sociedade com a escola;

VII - informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem
como sobre a execugdo de sua proposta pedagdgica;

VIII - desenvolver outras atividades pertinentes.

Art. 11- 0 Conselho Municipal de Educacao e o Conselho Municipal de Controle
Social do Fundo de Manutengdao e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizagao
do Magistério tém suas competéncias, atribuicdes e organizacdo definidas em legislagao
especifica.



Art. 12 - Os atuais cargos em comissdao na Secretaria Municipal de Educagao ficam
a essa vinculados, passando a ter nova denominagao, conforme se apresenta no Anexo III,
que integra esta Lei.

Art. 13- 0 dimensionamento quantitativo do pessoal administrativo e de magistério
para a Secretaria Municipal de Educacdo sera objeto de ato administrativo préprio.

Art. 14 - Fica estabelecido o prazo de até 90 (noventa) dias, a contar da data de
publicacdo desta lei, para que o titular da Secretaria Municipal de Educacdo promova, em
articulagdo com as Secretarias afins, todas as medidas necessarias a implantacéo da
estrutura administrativa de que trata a presente Lei.

Art. 15 - Prevalecem as disposicoes desta Lei, no que houver conflito com a
legislacdo anterior.

Art. 16 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 17 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Alegre (ES), 22 de dezembro de 1998.

GILVAN DUTRA MACHADO
Prefeito Municipal

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Alegre.



Anexo | - Paragrafo unico do Art. 5° da Lei n°®
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO DO MUNICIPIO DE ALEGRE

SECRETARIA
CME [ Gabinete do Secretério
FUEFUM Unidade de Apoio ao Gabinete
| ]
Coordenadoria de Educacéo Basica Coordenadoria de Gestio Administrativa

| Ensino fundamental Merenda Escolar/
Transporte Escolar

— Educagao Infantil - Atmoxarifado
- Rede Fisica

Vida Escolar
= Tt Escolas e unidades de

Educagao Infantil




Anexo Il - Paragrafo tnico do Art. 5° da Lei n®

FNDE PARCEIROS
MEC EXTERNOS
PARCEIROS
MISSAC
—
Garantia do
acesso &
[oemec | | |[“semac | SEME ACAO ESPECIFICA educagao como
direito de cada
- um, visande ao
seu pleno
desenvolvimento
& preparo para o
exercicio da
]| S
[ SEDU r |_ GOVERNOS MUNICIPAIS | r
CARGOS COMISSIONADOS - LEI N°. 2.391/98 - ANEXO V
4.9% JUNHO
Ref. | Quant. Denominagio ) Local
| CC-01 01 | RS 4.500,00 (80%) | Secretiria Municipal de Educagio SEME
 CC-1-A| 01 R$1.987,32 Coordenador de Educagio Bisica SEME
CC-1-A 01 R$1.987,32 Coordenador de Gestio Administrativa
SEME
CC-4 01 RS 880,00 Secretiria de Gabinete/SEME SEME
CCH4 03 |- 1- Vago
Gerente de Servigos Educacionais 2-Vago
3- Vago

Redacdo dada pela Lei n© 3.385/16




