PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Secretaria Municipal de Educagao
Competéncias

Decreto N°: 46808 de 18/11/2019

001600 SME Secretaria Municipal de Educagao

Formular e implementar a politica educacional da Rede Publica Municipal de Ensino da Cidade
do Rio de Janeiro.

016014 E/CAE Conselho Municipal de Alimentag3o Escolar

Acompanhar a aplicagdo dos recursos federais transferidos a conta do Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar;

receber, analisar e remeter ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao o parecer
conclusivo das prestacdes de contas do Programa Nacional de Alimentac3o Escolar;

zelar pela qualidade dos produtos, em todos os niveis, desde a aquisicao até a distribuicao,
observando sempre as boas praticas higi€nicas e sanitarias;

elaborar e aprovar seu Regimento Interno.

010784 E/CME Conselho Municipal de Educagio

Opinar sobre a Politica Educacional do Municipio da Cidade do Rio de Janeiro, no ambito
publico e privado;

subsidiar a elabora¢do e acompanhar a execugdo do Plano Municipal de Educag¢do (PME);

propor atividades voltadas para o aperfeicoamento da Educacdo Infantil das redes publica e
privada, do Ensino Fundamental, da Educacao Especial e da Educacado de Jovens e Adultos no
ambito da rede publica de ensino, bem como dos Programas de Extensao Educacional;

acompanhar a execucgdo da Politica Educacional do Municipio da Cidade do Rio de Janeiro,
inclusive no que se refere aos Programas de Atualiza¢do de Professores, emitindo parecer
sobre matéria de natureza educacional, por iniciativa de seus Conselheiros, quando solicitado
pelo Secretdrio Municipal de Educagao ou para atender demanda da comunidade educacional,
em consonancia com parametros estabelecidos pela Lei Federal n2 9.394, de 23 de dezembro
de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional (LDB);

pronunciar-se sobre o Regimento Basico das Unidades Escolares da rede publica de ensino;



opinar sobre a concessdo ou cancelamento de subvencgdes e auxilio a entidades educacionais
do Municipio da Cidade do Rio de Janeiro;

pronunciar-se sobre autoriza¢do de funcionamento de estabelecimentos de ensino privado
com atendimento de Educacdo Infantil;

pronunciar-se sobre a gestao administrativo-financeira da SME;

apresentar sugestdes para a Proposta Orcamentdria e o Plano de Ac¢do referentes ao exercicio
subsequente;

zelar pelo cumprimento da legislacao educacional, em ambito federal, estadual e municipal;

manter intercdmbio com o Conselho Estadual de Educa¢do do Rio de Janeiro (CEE/RJ) e com os
demais Conselhos Municipais.

011530 E/CMVP Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educac¢do Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo

Acompanhar e exercer o controle social sobre a distribuicao, transferéncia e aplicacdo dos
recursos do Fundo;

supervisionar o censo escolar anual e a elaboragao da proposta orgamentdria;

examinar os registros contabeis e os demonstrativos gerenciais mensais, relativos aos recursos
repassados e recebidos a conta do Fundo;

emitir parecer com vista a instrugao de prestagao de contas da totalidade dos recursos do
Fundo, até trinta dias anteriores a data do vencimento do prazo de apresentacdo da mesma
pelo Poder Executivo;

elaborar e aprovar seu Regimento Interno;

desempenhar outras atribuigdes que venham a ser estabelecidas, eventualmente, por
legislacdo especifica.

044637 E/GAB Chefia de Gabinete
Assessorar o Titular da Pasta na direcdo, coordenacio e gest3o estratégica do Orgdo;

participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
Orgios;

prestar assisténcia ao Titular da Pasta em sua representacao politica e social;

coordenar a equipe de apoio administrativo do Gabinete da SME;



estabelecer interlocucdo com a Assessoria de Comunicacdo Social e com os diferentes érgaos
das Subsecretarias;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas aos eventos institucionais da
Secretaria;

fazer a gestdo dos drgdos de representatividade da Secretaria;
apoiar as Coordenadorias Regionais de Educacdo na resolugao de conflitos;

propiciar a integracdo e comunicacao das Coordenadorias Regionais de Educacao com os
drgdos do nivel central;

coordenar e monitorar o trabalho das Comissdes Permanentes de Sindicancias
Administrativas, orientar as Coordenadorias Regionais de Educacdo e Comissdes Sindicantes
guanto aos procedimentos referentes a apuracao de possiveis irregularidades ocorridas no
ambito da SME;

analisar os Processos oriundos das Comissdes Sindicantes e Processos de Investigacdo
Preliminar, para verificar a consonancia com as normas legais em vigor, antes da tramitacao
aos orgdos pertinentes;

integrar Comissoes de Sindicancia atuando diretamente nas apuracées de supostas
irregularidades, quando solicitado;

atuar como responsavel pela apuragao de supostas irregularidades, em Processo de
Investigacdo Preliminar;

orientar e promover formacdo as Coordenadorias Regionais e Comissdes Sindicantes sobre o
teor da legislagdo em vigor.

048732 E/ATI Assessoria de Tecnologia da Informacgdo

Assessorar todas as agOes referentes a Tecnologia da Informacdo (TI) da Secretaria Municipal
de Educagdo;

planejar e desenvolver solugdes de Tl para a Secretaria, bem como manter e aperfeicoar as ja
existentes dando apoio aos gestores das areas de negdcio envolvidas;

acompanhar o levantamento de requisitos, desenvolvimento e o processo de publica¢cdo dos
sistemas, juntamente com os gestores dos maédulos trabalhados;

realizar a gestdo dos contratos de Tl, acompanhando a execu¢do operacional e orcamentaria;

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

fornecer instrumentos normativos dos sistemas as areas de negdcio, para que possam orientar
os usuarios sobre a utilizacdo adequada das ferramentas disponiveis;



realizar a gestdo do conhecimento das frentes de TI;

participar das defini¢des de diretrizes e prioridades em Tl para a Secretaria e coordenar sua
€execucgao;

gerir o fluxo de demandas referentes a Tl de toda Secretaria;

gerir os modulos dos sistemas que proveem as informacgdes estratégicas, subsidiando os
processos de tomada de decisdo na Secretaria;

orientar e dar suporte aos responsaveis por Tl a partir das demandas encaminhadas pelos
gestores das dreas do negdcio;

promover a¢des de comunicacdo que fortalecam a disseminacdo das informacGes corretas e
de forma clara acerca de todas as frentes de Tl;

assessorar todas as acoes referentes a conectividade da Rede Municipal de Educacdo;

realizar a interlocu¢do com entidades publicas e privadas acerca de assuntos relativos a TI.

044724 E/OUVC Ouvidoria Central

Representar o cidaddo junto a instituicdo em que atua, como intermediario entre o
demandante e a unidade administrativa envolvida, em caso de necessidade de maior
informacgao ou em situag¢des de conflito real ou potencial;

supervisionar o desenvolvimento dos processos de trabalho dos Ouvidores Regionais e
Descentralizados;

estabelecer parceria com os demais servidores, propondo a¢des de melhoria da qualidade dos
servigos e produtos, estimulando a eficiéncia e a austeridade administrativa;

monitorar o atendimento ou resposta as demandas referentes a seu Orgdo/Entidade e cobrar
resultados, informando ao demandante;

sugerir e apontar solugdes, em sua area de atuagdo, de modo a prevenir e solucionar conflitos;

levar ao conhecimento do gestor do Orgdo/Entidade os eventuais descumprimentos das
demandas;

sugerir simplificagdo ou modificacdo de procedimentos, facilitando o acesso do cidadao a
Ouvidoria e agilizando as respostas as solicita¢des;

identificar e apontar a¢gdes de melhoria na qualidade dos servigos e produtos, em sua drea de
atuacgao;

elaborar mensalmente relatdrio com dados estatisticos das demandas recebidas e respectivos
andamentos;

emitir anualmente relatdrios gerenciais.



049577 E/CMS Coordenagdo de Midias Sociais

Coordenar, implementar e articular a criagao e desenvolvimento das Redes Sociais da SME;
Coordenar a divulgacao:

de informacOes da SME pertinentes aos servidores, alunos, responsaveis e cidad3os;

dos principais eventos desenvolvidos nas unidades escolares da Rede Publica Municipal de
Ensino nas Midias Sociais;

atuar de acordo com a Orientagdo do Sistema Municipal de Comunicagdo Social, nas
divulgacGes na Midias Sociais onde a SME esteja representada Oficialmente;

estabelecer os Canais de Comunicacao, via aplicativo de mensagem com os Servidores e
demais cidadaos;

monitorar as Redes Sociais da SME em busca dos assuntos mais questionados, para que os
mesmos sejam esclarecidos;

colaborar com informacg&es de forma a combater o niUmero crescente de Fake News a respeito
da SME e de assuntos relacionados a mesma;

interagir em todos as Midias Sociais da SME de forma clara, educada e informativa;

elaborar relatérios mensais de acesso e alcance das Midias Sociais Oficiais da SME.

048713 E/EPF Escola de Formagédo Paulo Freire

Tragar as diretrizes da politica de capacitagdo no ambito da SME, informadas pelas evidéncias
cientificas disponiveis;

planejar, realizar e supervisionar todos os eventos de formag¢do da Rede Publica Municipal de
Ensino do Rio de Janeiro;

estabelecer agGes em colaboragdo com organismos nacionais e internacionais de referéncia
em Educacdo, objetivando compartilhar conhecimento, expertise e tecnologia na area de
formacao do servidor;

constituir-se como um centro de referéncia nacional e internacional em qualidade de
formacdo na Rede Publica Municipal de Ensino do Rio de Janeiro;

buscar a sintonia com os avangos cientificos obtidos na drea da pesquisa educacional,
estimulando, ainda, incentivar pesquisas que contribuam para melhoria da educacdo
municipal;

conhecer as melhores praticas pedagdgicas nacionais e internacionais e buscar intercambio
com elas;



valorizar e preservar a memoria da educacgdo carioca.

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

Gerir e disponibilizar o acervo histérico referente a Educacdo Infantil e Educagdo Fundamental
da Cidade do Rio de Janeiro;

planejar e coordenar a realizacdo de premiacdes atribuidas pela Secretaria Municipal de
Educacao;

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

colaborar com a politica de preservacao do patrimoénio escolar;

operacionalizar a edicdo de publicacdes de interesse da Escola de Formacao Paulo Freire.

048712 E/EPF/GFI Geréncia de Formacdo Inicial

Gerenciar, planejar, executar e monitorar cursos de Formacao Basica, seguindo eventuais
exigéncias para ingresso de docentes na Rede Publica Municipal de Ensino;

desenvolver, em parceria com as Coordenadorias Regionais de Educagao, a¢des de
Acolhimento para recepcionar os novos professores objetivando favorecer a insercdo na
realidade escolar;

planejar e executar acdes de formacgao profissional para todos os professores que ingressam
na Rede Publica Municipal de Ensino;

realizar o planejamento, a execug¢do e o acompanhamento das a¢des de formagdo continuada
dos professores em estagio probatério, em parceria com a Subsecretaria de Ensino e as
Coordenadorias Regionais de Educacdo, desenvolvendo modelos de monitoramento do
desenvolvimento profissional adequado as caracteristicas, as demandas e as potencialidades
peculiares do cargo;

articular-se as iniciativas de formacdo inicial de futuros professores junto as instituices que
formam tais profissionais no Municipio do Rio de Janeiro.

048711 E/EPF/GFCPR Geréncia de Formagdo Continuada do Professor Regente

Gerenciar, planejar, executar e monitorar programas, projetos e a¢ées de formagao
continuada dos professores regentes da Rede Publica Municipal de Ensino do Rio de Janeiro,
articulando e integrando as a¢des em todas as esferas da SME;



promover o desenvolvimento de processos de formacao continuada para os professores em
exercicio, nas modalidades, presencial, semipresencial e a distancia;

articular-se a diversas instituicdes em cooperacdo na formacgdo permanente do corpo docente
da SME.

048710 E/EPF/GFCEG Geréncia de Formagio Continuada da Equipe Gestora

Gerenciar, executar e monitorar programas, projetos e acdes de Formacdo Continuada das
equipes gestoras escolares da Rede Publica Municipal de Ensino do Rio de Janeiro, articulando
e integrando as acdes nos diferentes niveis: central, regional e local;

promover o desenvolvimento de processos de Formac¢do Continuada para as equipes gestoras
nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia, utilizando-se de recursos de
plataforma EAD, Ambientes Virtuais de Interacdo e Aprendizagem e Salas de Tele Aulas;

gerenciar, organizar e participar de Grupos de Estudos de Diretores, Diretores Adjuntos e
Coordenadores Pedagdgicos visando a disseminacdo das boas praticas pedagdgicas dos
diversos cotidianos da Rede.

048709 E/EPF/GFPAE Geréncia de Fomento a Pesquisa e Avaliacdo Externa

Gerenciar o estabelecimento de parcerias com universidades, institutos e outros organismos
nacionais e internacionais, de referéncia em Educacdo, fomentando pesquisas de interesse a
Rede Municipal de Educagdo, cujos resultados poderao subsidiar as agdes educativas;

avaliar, por meio de pareceres, os projetos de interessados em realizar pesquisas académicas
nas Unidades da Rede Publica Municipal de Ensino;

desenvolver e dialogar com dispositivos de avaliagao externa, buscando assegurar a qualidade
educacional através do uso dos resultados (evidéncias) na tomada de decisGes.

049576 E/EPF/EAD Geréncia de Ensino a Distancia

Gerenciar e implementar uma politica para Educacao a Distancia, visando organizar um
modelo de uso para a oferta de formagdes para toda Rede, segundo as normas constantes na
LDB;

dar énfase a incorporagdo em novas tecnologias de educacdo a distancia;

buscar parcerias com institui¢cdes afins, visando a melhoria da qualidade técnica e pedagdgica
no suporte a educac¢do a distancia;



estabelecer contatos sistematizados com as Equipes da Subsecretaria de Ensino e
Coordenadorias Regionais de Educac¢do, com o objetivo de assegurar a manutencdo da
qualidade do processo pedagdgico dos cursos que utilizem recursos de educacdo a distancia;

capacitar sistematicamente servidores na area especifica da educacdo a distancia,
disponibilizando meios de atendimento ao publico interessado;

promover e dar suporte a formacdes ligadas a alfabetizacdao midiatica e educomunicacdo;

gerir a rede de telesalas e demais dispositivos utilizados para educacao a distancia da
Secretaria Municipal de Educagao.

010767 E/IHA Instituto Municipal Helena Antipoff

Definir estratégias para implementar a Politica Educacional para a Educacdo Especial na
Perspectiva Inclusiva, no ambito da SME;

articular a¢Oes, com as diferentes instancias da SME, para implementar Politicas Publicas para
a Educacdo Especial, na perspectiva da Educacdo Inclusiva;

atender e acompanhar as demandas educacionais especificas, apresentadas por alunos
publico-alvo da Educacdo Especial, respeitando as normas e diretrizes da SME;

desenvolver e divulgar estudos e pesquisas na area da Educacdo Especial, para o
aprimoramento das praticas educacionais, por meio de publicacbes especificas;

desenvolver e produzir Tecnologia Assistiva, em parceria com instituicdes de ensino e
pesquisa, para o atendimento as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da Educacao
Especial;

acompanhar as modalidades de atendimento da Educacdo Especial na Rede Publica Municipal
de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

desenvolver agdes de formagao continuada para os profissionais envolvidos no processo
educacional dos alunos com deficiéncia, altas habilidades/superdotag¢do, em conjunto com a
Escola de Formacao Paulo Freire;

gerenciar coleta de dados, que subsidiem o planejamento de ag¢des, recursos e servicos
especializados que atendam as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da Educagao
Especial;

estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas, a fim de ampliar as possibilidades
de atuacdo da Educagdo Especial junto aos profissionais da Rede Municipal de Ensino;

acompanhar as a¢des da Politica Nacional de Educacdo Especial na Perspectiva Inclusiva, junto
ao aluno publico-alvo da Educacédo Especial.



Coordenadoria Regionail de Educagao

Coordenar a implantacao e a implementacao da Politica Educacional nos érgaos da Rede
Publica Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro, em sua area de atuacao;

participar do planejamento, da formulacdo das estratégias, da coordenacdo e do
acompanhamento de programas e projetos de agdo integrada;

consolidar informacgGes gerenciais;

planejar, coordenar e executar acdes descentralizadas do Sistema Educacional que fortalecam
a politica de inclusao e éxito pedagdgico;

coordenar e planejar, acompanhar o processo de matricula nas unidades escolares e creches;

coordenar a execugdo das ac¢oes relativas a infraestrutura e logistica, recursos humanos,
documentacdo e execug¢do orcamentdria;

estabelecer parcerias com setores publicos e privados;
coordenar e orientar a execucao do processo de gestao escolar;
coordenar as acdes das Comissdes Permanentes de Sindicancias Administrativas;

estabelecer metas e indicadores para monitoramento e avaliacdo.das a¢des da Coordenadoria.

Geréncia de Educacao

Gerenciar o planejamento, a execucdo e avaliar as a¢Ges, programas e projetos do processo
pedagdgico;

orientar a elaboragdo e a implementag¢ao do Projeto Politico Pedagdgico das Unidades
Escolares da Rede Publica Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro, na sua drea de
atuacgao;

gerenciar a execugdo, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Escola Paulo Freire agdes de
formacdo Basica e Continuada dos profissionais da educacdo;

supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das Unidades Educacionais;

orientar as unidades escolares de sua area de abrangéncia, quanto ao processo de
regularizacao da vida escolar dos alunos;

analisar o desempenho escolar, de sua area de abrangéncia, propondo acdes que favorecam o
éxito escolar;

inspecionar e monitorar o funcionamento das instituicdes de Educacgdo Infantil e Creches da
rede particular de ensino;



consolidar os dados estatisticos relativos ao quantitativo de alunos de creches conveniadas,
em sua area de atuacao;

elaborar relatdrios gerenciais.

Geréncia de Infraestrutura e Logistica

Gerenciar as a¢des de infraestrutura, no ambito da Coordenadoria Regional de Educacao,
segundo as orientacdes da Coordenadoria de Infraestrutura e diretrizes emanadas do
Subsistema de Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracao;

planejar e gerenciar, na sua drea de abrangéncia, as acdes relativas:

e a3 administracdo de material, insumos e servicos;

e ao levantamento, requisi¢do, distribuicdo, manutencao e recuperagao de material;
e amanutencgdo predial;

e 2o monitoramento da utilizacdo de viaturas;

e a0 Programa de Alimentacao Escolar;

e ao Sistema Descentralizado de Pagamento da Coordenadoria;

e as despesas com concessionarias;

elaborar relatdrios gerenciais.

Geréncia de Administragao

Gerenciar as a¢ées administrativas, no ambito da Coordenadoria Regional de Educacao,
segundo as orientagdes da Coordenadoria de Administragdo e diretrizes emanadas do
Subsistema de Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracao;

planejar e gerenciar, na sua area de abrangéncia, as ac¢des relativas:

e 3 gestdo documental;

e ao protocolo;

e aexecuc¢do orcamentdria;

e aslicitagdes;

e 30s contratos e convénios;

e 3o inventario de bens moveis;

e aaquisicdo de bens e servicos;

e aprestacdo de contas;

e ao Sistema Descentralizado de Pagamento;
e aaplicacdo de penalidades aos contratados;

elaborar relatérios gerenciais.



Geréncia de Recursos Humanos

Gerenciar as atividades de planejamento, administracdao e desenvolvimento de pessoas,
valorizagdo do servidor, no ambito da Coordenadoria Regional de Educacdo, segundo as
orientacdes da Coordenadoria Geral de Recursos Humanos e diretrizes emanadas do
Subsistema de Recursos Humanos, do Sistema Municipal de Administragao;

gerenciar a execug¢do e monitorar, na sua area de abrangéncia, as atividades relativas:

e 2o controle funcional;

[ )
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lotagdo de profissionais nas unidades escolares;

e amovimentacdo de pessoal;

e aimplementacdo de programas e projetos de treinamento, capacitacdo e a atualizacado
do Servidor na area técnico administrativa;

elaborar relatdrios gerenciais.

Geréncia de Supervisao e Matricula

Gerenciar as agOes de supervisdo da gestao escolar das Unidades Escolares, através de
ferramentas, processos de trabalho e indicadores administrativos norteadores;

monitorar as equipes de acompanhamento das Unidades Escolares;
implementar a avaliacdo dos gestores escolares, no que se refere a gestdo administrativa;

gerenciar as agdes atinentes a formagado, atuagao e fortalecimento do Conselho Escola-
Comunidade, bem como seu registro e regularizagao no que tange aos compromissos
cartoriais e junto 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, mantendo-a atualizada, a movimentacao e fluxo de atendimento de
alunos da rede;

organizar e promover o Censo Presencial;

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

monitorar a movimentacao de alunos das Creches Conveniadas;

executar as agdes necessdrias a garantia de direito a gratuidade de transporte publico para
aluno regularmente matriculado;

monitorar o cumprimento, pelas Unidades Escolares, das condicionalidades referentes a
Secretaria no que diz respeito aos Programas de Transferéncia de Renda;



executar as a¢des pertinentes aos Programas de Apoio ao Ensino Médio.

Escola Municipal

Promover o ensino e a aprendizagem de conhecimentos e valores aos alunos, de forma
adequada ao periodo de desenvolvimento em que se encontram;

viabilizar, elaborar e implementar a construcao do Projeto Politico Pedagdgico como processo
coletivo de trabalho;

implementar as agGes pedagdgicas com base na Politica Educacional da SME;

valorizar as praticas democraticas de gestdo participativa envolvendo todos os segmentos da
comunidade escolar;

potencializar o exercicio da cidadania a partir de vivéncias e experiéncias coletivas;

executar as acGes de carater administrativo relativas a recursos humanos, infraestrutura e
patrimonio;

planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as acbes
desenvolvidas.

Ciep

Promover o ensino e a aprendizagem de conhecimentos e valores aos alunos, de forma
adequada ao periodo de desenvolvimento em que se encontram;

viabilizar, elaborar e implementar a construcdo do Projeto Politico Pedagdgico como processo
coletivo de trabalho;

implementar as agdes pedagdgicas com base na Politica Educacional da SME;

valorizar as praticas democraticas de gestdo participativa envolvendo todos os segmentos da
comunidade escolar;

potencializar o exercicio da cidadania a partir de vivéncias e experiéncias coletivas;

executar as a¢Oes de carater administrativo relativas a recursos humanos, infraestrutura e
patrimonio;

planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as acbes
desenvolvidas.

Setor de Atividades Gerais



Manter o pleno funcionamento das instalagdes fisicas do prédio provendo as unidades
administrativas de material didatico e outros;

coordenar a equipe responsavel pela limpeza e vigilancia do prédio;

coordenar, organizar, dirigir e controlar as atividades de prevencao de acidentes de trabalho
para os funciondrios, bem como prevenir acidentes com alunos.

Secdo de Apoio Administrativo

Proceder ao recebimento, registro e distribuicdo das publicacdes, correspondéncias, processos
e demais expedientes;

responsabilizar-se pelo controle de acompanhamento da situacado funcional do servidor;
coordenar o funcionamento das instalacées e manutencdo de equipamento;

providenciar a reproducdo de material especifico, responsabilizando-se pela sua requisicao,
conferéncia e encaminhamento.

Creche Municipal

Oportunizar a crianga na faixa etdria de 6 meses a 3 anos e 11 meses, inclusive com deficiéncia,
o direito a educacdo publica gratuita e de qualidade;

promover o desenvolvimento integral da crianga, em seus aspectos fisico, psicolégico,
intelectual e social, complementando a a¢ao da familia e da comunidade;

executar as acOes de carater administrativo relativas a recursos humanos, infraestrutura e
patrimonio;

planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as acdes desenvolvidas
na creche.

Espaco de Desenvolvimento Infantil

Oportunizar a crianga da Educacgao Infantil, inclusive com deficiéncia, o direito a educacgao
publica gratuita e de qualidade;

viabilizar, elaborar e implementar a construcdo do Projeto Politico Pedagdgico como processo
coletivo de trabalho;

implementar as acGes pedagdgicas com base na Politica Educacional da SME;

potencializar o exercicio da cidadania a partir de vivéncias e experiéncias coletivas;



valorizar as praticas democraticas de gestdo participativa envolvendo todos os segmentos da
comunidade escolar;

promover o desenvolvimento integral da crianca em seus aspectos, fisico, psicolégico,
cognitivo e social, complementando a a¢do da familia e da comunidade;

executar as a¢des de carater administrativo relativas a recursos humanos, infraestrutura e
patrimonio;

planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as acdes desenvolvidas
nos Espacos de Desenvolvimento Infantil.

Nucleos de Arte

Favorecer e estimular a producao artistico-cultural dos alunos.

Polos de Educagdo pelo Trabalho

Proporcionar aos alunos experiéncias relacionadas ao mundo do trabalho que expressem a
busca de outras formas de integracdo social na formacdo para a cidadania.

Clubes Escolares

Resgatar, no contexto educacional, os principios fundamentais do esporte, associados a ética
esportiva, a cooperagdo mutua entre os alunos e ao compromisso com a responsabilidade
individual frente a coletividade.

015972 E/CRE(01.23.701) Centro de Desenvolvimento de Educagdo Integrada Amalia
Fernandez Conde

Planejar, coordenar e executar as atividades sécio-culturais e esportivas, sob a forma de
oficinas e mini-cursos oferecidos aos jovens da comunidade, na faixa dos quatorze aos vinte e
cinco anos;

promover a gestao participativa do Centro, viabilizando o envolvimento de todos os
segmentos do processo de tomada de decisao;

promover a articulagdao com a comunidade local, com sua cultura e com sua realidade social;

desenvolver projetos e atividades que priorizem o trabalho com as diferentes linguagens, com
as artes e com a ecologia, em consonancia com a politica educacional da SME;

encaminhar para a educagao formal os jovens que tenham se afastado da escola;



desenvolver trabalho integrado com a 1a. Coordenadoria Regional de Educagao e com as
escolas situadas no seu entorno;

promover a atualizagdo para os profissionais envolvidos no desenvolvimento dos projetos e
atividades do Centro;

implantar espacos de leitura e convivéncia, em beneficio da comunidade atendida.

Centro de Educacao de Jovens e Adultos CEJA - Maré

Implementar acdes de educacao de jovens e adultos de acordo com as normas e orientacdes
vigentes no Sistema Publico Municipal de Ensino do Rio de Janeiro;

articular as acOes desenvolvidas pelo CEJA Maré com as escolas e outros equipamentos da
Prefeitura que funcionam no bairro;

construir e implementar, de maneira participativa, um Projeto Politico Pedagédgico para a
Educacdo de Jovens e Adultos, a partir da realizacdo de estudos sobre o perfil
sociodemografico e cultural dos moradores do bairro;

avaliar sistematicamente o Projeto Politico Pedagdgico em execugdo, promovendo os
aprimoramentos necessarios;

desenvolver as aces de aumento de escolaridade exclusivamente destinadas aos jovens e
adultos, de acordo com o modelo pedagdgico orientado pela Geréncia de Educac¢do de Jovens
e Adultos;

garantir o atendimento escolar aos jovens e adultos matriculados na Unidade nos hordrios da
manh3, tarde e noite;

viabilizar o remanejamento de turmas e turnos aos alunos regularmente matriculados que
venham a solicitar essa mudanca;

oferecer cursos de educagdo a distancia, referente aos anos finais do ensino fundamental e de
qualificacdo profissional, de acordo com o modelo pedagdgico orientado pela Geréncia de
Educacdo de Jovens e Adultos;

certificar os alunos concluintes do ensino fundamental que apresentem desempenho
satisfatdrio e frequéncia minima exigida por lei.

Escola Especial Municipal

Promover o ensino e a aprendizagem de conhecimentos e valores aos alunos, de forma
adequada ao periodo de desenvolvimento em que se encontram;

viabilizar, elaborar e implementar a construcdo do Projeto Politico Pedagdgico como processo
coletivo de trabalho;



implementar as agbes pedagdgicas com base na Politica Educacional da SME;

valorizar as praticas democraticas de gestao participativa envolvendo todos os segmentos da
comunidade escolar;

potencializar o exercicio da cidadania a partir de vivéncias e experiéncias coletivas;

executar as acOes de carater administrativo relativas a recursos humanos, infraestrutura e
patrimonio;

planejar, executar e prestar contas dos recursos financeiros destinados as acoes
desenvolvidas.

Biblioteca Escolar Municipal

Desenvolver programas, projetos e atividades voltados para o incentivo a leitura e para a
conscientizacdo da preservacao de acervos literarios;

proporcionar a Rede Publica Municipal de Ensino, especialmente aos alunos regularmente
matriculados e seus familiares, o acesso a informacgao, por meio escrito e/ou digital;

ampliar o acesso as bibliotecas virtuais, objetivando a disponibilizacdo ampla de informacdes;

despertar nos usudrios interesses sécio-culturais, mediante promocao de atividades que
incentivem o habito da leitura;

orientar os leitores no manuseio de catdlogos e obras de referéncia para o desenvolvimento
de habilidades de consulta e pesquisa;

promover empréstimos domiciliares;
incentivar a participagao do publico infanto-juvenil;

facilitar aos usudrios o acesso gratuito a internet, como fonte alternativa de utilizacdo de
servigos institucionais;

disponibilizar aos usuarios os acervos das Bibliotecas Escolares Municipais;

criar condi¢Oes de acessibilidade aos espacos fisicos e aos acervos disponiveis, considerando a
necessidade de atendimento especializado aos deficientes.

010780 E/SUBE Subsecretaria de Ensino
Assessorar o Titular da Pasta na dire¢do, coordenacio e gestdo estratégica do Orgdo;

participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
Orgios;



propor acdes para a implantagdao, monitoramento e avaliacdo do Plano Municipal de
Educacao;

coordenar a elaboracdo de estudos e pesquisas relativos ao desenvolvimento e
aprimoramento da educacao infantil, fundamental, especial e a de jovens e adultos, no ambito
do Municipio da Cidade do Rio de Janeiro;

estabelecer diretrizes para a definicdo da proposta pedagdgica para a Rede Publica Municipal
de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

estabelecer diretrizes e normas para a implantagao e implementacdo de planos, programas e
projetos relacionados ao Sistema Educacional;

definir diretrizes e monitorar o desempenho das escolas/alunos nas avaliacdes sistematicas
internas e externas;

definir, em conjunto com a Escola de Formacdo Paulo Freire, a politica de formacdo para os
professores da Rede Publica Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

definir e implantar, em conjunto com a Escola de Formacao Paulo Freire a Politica de
Capacitagdo, no ambito da SME;

promover e zelar para que os alunos com deficiéncia tenham suas necessidades especificas
atendidas e acesso a educacgdo de qualidade oferecida pela Rede Publica Municipal de Ensino
da Cidade do Rio de Janeiro.

010768 E/SUBE/GRE Geréncia de Regularizagio Escolar
Gerenciar as agoes relativas:

a autorizacdo e supervisdo dos estabelecimentos privados de Educacdo Infantil, conforme
definido nos termos dos principios constitucionais e na legislagdo em vigor;

ao desenvolvimento de ag¢des, no que se refere a inspeg¢do das instituicdes privadas de
Educacao Infantil;

ao acompanhamento e monitoramento dos estabelecimentos de Educagdo Infantil da rede
privada, no que se refere as a¢Oes pertinentes a SME, em atendimento ao Estatuto da Crianca
e Adolescente, subsidiando, no que couber, os 6rgaos competentes;

ao acompanhamento do quantitativo de alunos das creches conveniadas;
subsidiar, tecnicamente, o Conselho Municipal de Educacgao;

promover, em conjunto com a Escola de Formagao Paulo Freire a formagdo continuada dos
profissionais do nivel central e regional, no que se refere a especificidade da regularizacdo
escolar;



orientar os profissionais dos érgdos regionais na supervisdo da documentacdo escolar dos
alunos do Ensino Fundamental;

coibir o funcionamento irregular de estabelecimentos de ensino de Educacao Infantil;

gerenciar as agOes relacionadas com a publicacdo da listagem dos alunos concluintes do Ensino
Fundamental em Diario Oficial;

consolidar os dados estatisticos relativos ao quantitativo de alunos das creches conveniadas,
no ambito da SME;

monitorar os convénios de apoio educacional, na drea de atuacado desta Geréncia.

049161 E/SUBE/CPEC Coordenagdo de Projetos de Extensdo Curricular

Coordenar a integracdo das atividades de extensao curricular com as promovidas pelas
Coordenadorias Regionais de Educacao;

contribuir para a formacdo da cidadania dos alunos matriculados na Rede Publica Municipal de
Ensino;

promover atividades relacionadas as linguagens da arte, esporte, meio ambiente, iniciacdo
cientifica, prevencdo e promocao de saude além da reflexdo sobre temas do cotidiano;

promover atividades educacionais de enriquecimento curricular, no turno, pds turno e contra
turno, colaborando com estratégias de diminui¢do da evasao escolar;

estimular o fortalecimento da autoestima do alunado por meio de atividades que revelem
valores, talentos e promovam a construgdo de novos conhecimentos;

acompanhar e monitorar a participacdo de alunos em atividades de extensao curricular;

fornecer subsidios tedricos e metodoldgicos para o desenvolvimento dos projetos e para a sua
articulagdo na pratica cotidiana da escola;

promover a integracao de agdes intersetoriais, programas e projetos desenvolvidos na SME.

049590 E/SUBE/CEB Coordenadoria de Educagdo Basica

Coordenar as a¢Oes pedagdgicas relativas a Educagdo Basica no ambito da Rede Publica do
Municipio do Rio de Janeiro;

coordenar a elaboracdo de estudos e pesquisas relativos ao desenvolvimento e
aprimoramento da educacdo infantil, fundamental, especial e a de jovens e adultos, no ambito
do Municipio da Cidade do Rio de Janeiro;

coordenar e monitorar os projetos experimentais na Educacdo Basica da Rede Publica
Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;



definir em conjunto com as Geréncias de Educacdo Infantil, de Ensino Fundamental |, de
Ensino Fundamental Il, de Educacdo de Jovens e Adultos e de Leitura, estratégias para
implementar a Politica Educacional para a Educacdo Basica, no ambito da SME;

coordenar e monitorar as escolas bilingues da Rede Publica Municipal de Ensino da Cidade do
Rio de Janeiro;

definir metas e indicadores para o monitoramento das a¢des, a fim de subsidiar o
planejamento e avaliacdo das acGes pedagdgicas direcionadas ao trabalho do 62 ano Carioca,
Escolas Bilingues e projetos experimentais da Rede Publica Municipal de Ensino;

manter intercdmbio com as entidades publicas e privadas;

planejar, elaborar e acompanhar, em conjunto com a Escola de Formacdo Paulo Freire, os
projetos de Formacdo Basica e Continuada para professores da Rede Publica Municipal de
Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

definir estratégias e desenvolver agdes que garantam ao material de apoio pedagdgico
elaborado, trabalhar contetudos que estejam em consonancia com a dindmica da cidade: fatos,
acontecimentos, eventos significativos, entre outros;

desenvolver ag¢bes articuladas com as equipes do nivel central, regional e local para garantir
gue o material elaborado esteja afinado com metodologias e processos voltados para a
melhoria do ensino;

definir agdes e estratégias que garantam que o material elaborado para o professor se
constitua em mais um instrumento que norteie o planejamento das a¢des pedagdgicas;

definir acOes e estratégias que garantam uma equipe elaboradora do material de apoio
pedagdgico com conhecimento académico na disciplina em que atue, conhecimento didatico-
pedagdgico, capacidade de utilizar, de forma eficiente e eficaz, lingua portuguesa e que esteja
antenada com o seu tempo;

promover a gestdo participativa na construgdo do processo pedagdgico.

049589 E/SUBE/CEB/GElI Geréncia de Educagéo Infantil

Gerenciar e definir estratégias para implementar a politica educacional para a infancia, no
ambito da SME;

gerenciar e avaliar o processo educacional relativo a Educagao Infantil no Rede Publica
Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

implementar e executar as metas e objetivos definidos para a Educagao Infantil, constantes no
Plano Municipal de Educacao;

propor, planejar e executar agdes que assegurem um atendimento integrado as criancas da
Educacdo Infantil e suas familias;



gerenciar e avaliar, em conjunto com a Escola de Formacgdo Paulo Freire as a¢des de formacao
para os profissionais que atuam com Educacao Infantil;

planejar, avaliar e desenvolver estudos, projetos e pesquisas pertinentes, na sua area de
atuacgao;

produzir materiais que contribuam para a melhoria da qualidade no atendimento as criancas
da Educacdo Infantil;

definir metas e indicadores para o monitoramento das a¢des, a fim de subsidiar o
planejamento e avaliacdo das a¢Ges pedagdgicas direcionadas ao trabalho da Educacgdo Infantil
da Rede Publica Municipal de Ensino;

estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, com vistas a desenvolver projetos e
pesquisas que visem ao aprimoramento das praticas e metodologias educacionais dos
professores que atuam na Educacdo Infantil da Rede Publica Municipal de Ensino.

049588 E/SUBE/CEB/GEF| Geréncia de Ensino Fundamental |

Gerenciar e definir estratégias para implementar a politica educacional para os anos Iniciais do
Ensino Fundamental, no ambito da SME;

gerenciar acles, programas e projetos voltados para a articulacdo de metodologias e
processos de ensino para o trabalho dos anos iniciais do Ensino Fundamental na Rede Publica
Municipal de Ensino, com especial atengao a alfabetizagao;

planejar, gerenciar e implementar acGes de apoio as Unidades Escolares para a articulagdo de
metodologias e materiais para a alfabetizagdo dos alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

implementar e executar as metas e objetivos definidos para o Ensino Fundamental - Anos
Iniciais, constantes no Plano Municipal de Educagao;

desenvolver ac¢bes articuladas com as equipes do nivel central, regional e da escola para
avaliacdo e acompanhamento de metodologias e projetos pedagdgicos voltados para a
alfabetizacdo dos alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

planejar e gerenciar, em parceria com a Subsecretaria de Ensino, a implementacgao, o
acompanhamento e a avaliacdo das Orientagdes Curriculares relativo aos anos Iniciais do
Ensino Fundamental;

gerenciar e avaliar, em conjunto com a Escola de Formagao Paulo Freire, as a¢des de formagao
para os profissionais que atuam com o Ensino Fundamental - Anos Iniciais;

organizar e gerenciar programas de trabalho relativos ao planejamento das areas de
conhecimento que compdem o curriculo;

estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, com vistas a desenvolver projetos e
pesquisas que visem ao aprimoramento das praticas e metodologias educacionais dos



professores alfabetizadores e todos os demais que atuam no Ensino Fundamental - Anos
Iniciais da Rede Publica Municipal de Ensino;

planejar, avaliar e desenvolver estudos, projetos e pesquisas pertinentes, na sua area de
atuacgao;

definir metas e indicadores para o monitoramento das a¢des, a fim de subsidiar o
planejamento e avaliacdo das acbes pedagdgicas direcionadas ao trabalho do 12 ao 52 Ano da
Rede Publica Municipal de Ensino.

049587 E/SUBE/CEB/GEF Il Geréncia de Ensino Fundamental Il

Gerenciar e definir estratégias para implementar a politica educacional para os Anos Finais do
Ensino Fundamental, no ambito da SME;

gerenciar e avaliar o processo educacional relativo ao Ensino Fundamental - Anos Finais da
Rede Publica Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

implementar e executar as metas e objetivos definidos para o Ensino Fundamental - Anos
Finais, constantes no Plano Municipal de Educacao;

planejar e gerenciar, em parceria com a Subsecretaria de Ensino, a implementacgao, o
acompanhamento e a avaliacdo das Orientacdes Curriculares relativo aos anos Finais do Ensino
Fundamental,;

estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, com vistas a desenvolver projetos e
pesquisas que visem ao aprimoramento das praticas e metodologias educacionais dos que
atuam no Ensino Fundamental - Anos Finais da Rede Publica Municipal de Ensino;

planejar, gerenciar e avaliar, em conjunto com a Escola de Formagdo Paulo Freire, as a¢bes de
formagdo para os profissionais que atuam com Ensino Fundamental - Anos Finais;

organizar e gerenciar programas de trabalho relativos ao planejamento das areas de
conhecimento que compdem o curriculo;

planejar, avaliar e desenvolver estudos, projetos e pesquisas pertinentes, na sua area de
atuacao;

definir metas e indicadores para o monitoramento das a¢oes, a fim de subsidiar o
planejamento e avaliacdo das a¢Ges pedagodgicas direcionadas ao trabalho do 62 ao 92 Ano da
Rede Publica Municipal de Ensino.

049586 E/SUBE/CEB/GEJA Geréncia de Educag¢io de Jovens e Adultos

Gerenciar e definir estratégias para implementar a Politica Educacional para a Educagdo de
Jovens e Adultos no ambito da SME;



normatizar a¢des e iniciativas de Educacdo de Jovens e Adultos, no ambito da Rede Publica
Municipal de Ensino da Cidade do Rio de Janeiro;

implementar e executar as metas e objetivos definidos para a Educagao de Jovens e Adultos,
constantes no Plano Municipal de Educacao;

planejar e gerenciar a implementagao, o acompanhamento e a avaliagdo do processo
educacional relativo a Educagao de Jovens e Adultos na Rede Publica Municipal de Ensino da
Cidade do Rio de Janeiro;

articular a Educacdo de Jovens e Adultos com os diferentes niveis e modalidades da Educagao
Basica;

planejar o acompanhamento e a avaliacdo de estudos, projetos e pesquisas pertinentes na
area de Educacdo de Jovens e Adultos, a serem desenvolvidos na sua area de atuacao;

gerenciar e avaliar, em conjunto com a Escola de Formacado Paulo Freire, as a¢gdes de formacao
para os profissionais que atuam com Educacdo de Jovens e Adultos;

produzir materiais diddticos e paradidaticos voltados para a Educacgdo de Jovens e Adultos;

definir metas e indicadores para o monitoramento das a¢des, a fim de subsidiar o
planejamento e avaliacdo das a¢bes pedagdgicas direcionadas ao trabalho da Educacao de
Jovens e Adultos da Rede Publica Municipal de Ensino;

estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, com vistas a desenvolver projetos e
pesquisas que visem ao aprimoramento das praticas e metodologias educacionais dos que
atuam na Educacdo de Jovens e Adultos da Rede Publica Municipal de Ensino;

gerenciar a implementac¢do de Centros de Referéncia de Educagdo de Jovens e Adultos.

049585 E/SUBE/CEB/GEJA/CREJA(12.02.701) Centro Municipal de Referéncia de Educagdo
de Jovens e Adultos

Implementar estudos, projetos e pesquisas inovadoras na area de Educacdo de Jovens e
Adultos;

desenvolver as a¢des de aumento de escolaridade, educacdao permanente e orientagao e
qualificacdo profissional, destinadas aos jovens e adultos da Cidade do Rio de Janeiro,
propostas no Projeto Politico Pedagdgico;

garantir o atendimento escolar aos jovens e adultos matriculados na Unidade;

promover certificagdo de alunos matriculados nas classes de educacdo de jovens e adultos,
gue funcionem em espacos alternativos fora das unidades escolares;

realizar cursos de Educagdo a Distancia, referente aos anos finais do ensino fundamental e de
qualificacdo profissional.



049584 E/SUBE/CEB/GEL Geréncia de Leitura

Gerenciar e acompanhar projetos e acdes voltados para a promocao da leitura, formacao de
leitores e a apropriacdo de diferentes linguagens de professores, articuladores de leitura,
bibliotecarios e alunos da rede municipal de ensino;

estabelecer parceria com as Geréncias da E/SUBE, das E/CRE e Secretarias da Prefeitura da
Cidade do Rio de Janeiro, especialmente com a Empresa Municipal de Multimeios (MULTIRIO);

promover a¢des de ampliacdo e dinamizagao do acervo das Salas de Leitura e das Bibliotecas
Escolares Municipais;

planejar, implementar e avaliar politicas de formacdo continuada para professores e
bibliotecarios da Rede Publica Municipal de Ensino, em especial para aquelas que atuam nas
unidades que possuem Salas de Leitura e Bibliotecas Escolares, em conjunto com a Escola de
Formacao Paulo Freire;

estabelecer parcerias com outros 6rgdos publicos e privados que estejam em consonancia com
as atribuicGes da Geréncia de Leitura;

orientar os 6rgdos regionais na implementacao de propostas educacionais dentro da sua area
de atuacao;

promover e gerenciar acdes para ampliar o acervo das Salas de Leitura e das Bibliotecas
Escolares, com material especifico para estes espacos;

orientar, acompanhar, apoiar e supervisionar o trabalho das Geréncias de Educac¢do das
Coordenadorias Regionais de Educag¢do na articulagdo das propostas de agdes a serem
desenvolvidas nas Salas de Leituras e Bibliotecas Escolares Municipais de sua competéncia;

orientar, acompanhar, apoiar e supervisionar Escolas, EDIs e Bibliotecas Escolares Municipais,
das Coordenadorias Regionais de Educacdo em suas ac¢Ges de articulacdo das propostas de
fomento a Leitura;

orientar, acompanhar, apoiar e supervisionar os projetos-piloto direcionados as Salas de
Leitura da Rede Municipal de Educacao.

010779 E/SUBG Subsecretaria de Gestdo
Assessorar o Titular da Pasta na diregao, coordenacgao e gestdo estratégica do 6rgao;

participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
orgdos;

planejar e supervisionar as atividades relativas a Recursos Humanos (Gestédo de Pessoas),
Infraestrutura e Logistica, Documentagao, Andlise e Controle de Despesas, no ambito da
Secretaria, de acordo com as orientag¢des dos respectivos Sistemas Municipais;



participar na elaboracdo da proposta orcamentdria da Secretaria e supervisionar as acoes
pertinentes ao orcamento da Secretaria;

definir e monitorar indicadores gerenciais para sua area de atuacao;
integrar as agdes administrativas da Secretaria;

elaborar relatérios gerenciais que subsidiem os gestores da Secretaria nos processos de
tomada de decisdo.

049583 E/SUBG/CGP Coordenadoria de Gestdo de Projetos

Coordenar o planejamento, a execucdo das acdes e a prestacdo de contas relativas a captacao
de recursos externos oriundos de transferéncias do Governo Federal, as acGes referentes ao
Programa Apoie uma Escola ou Creche (Decreto 30.871/2009), Leis de Incentivo e
financiamentos diversos, gerindo os sistemas relativos, no ambito da SME: PDDE WEB, SIGPC,
PDDE INTERATIVO;

coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucdo das iniciativas do Plano de A¢Ges
Articuladas - PAR monitorando os processos relativos a insercdo de informagdes e a prestacado
de contas;

coordenar o Comité Central de Andlise e Avaliacdo dos Programas Federais e promover
permanentemente interlocucdo e formacdo aos Comités Regionais dos programas federais e
aos Coordenadores dos programas federais na SME;

promover a oferta do programa Formacdo pela Escola, com vistas a capacitacdo de todos os
envolvidos na execuc¢do e monitoramento dos programas federais;

administrar, controlar e prestar contas do repasse de recursos do PNAE, através de convénios
com as institui¢des filantrdpicas, comunitarias e confessionais;

secretariar o Conselho Municipal do FUNDEB no que tange ao acompanhamento e controle
social sobre os recursos oriundos do Fundo, a supervisdo do Censo Escolar anual e participagdo
na elaboragdo da proposta orgamentaria, ao exame dos registros contabeis, a elaboragdo e
aprovacdo seu Regimento Interno além de outras fun¢des que venham a ser estabelecidas,
eventualmente, por legislacdo especifica.

048726 E/SUBG/CGRH Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

Coordenar e definir a politica de recursos humanos da Secretaria Municipal de Educag¢do, em
conformidade com as normativas e orientagdes técnicas estabelecidas pelo érgdo central do
Subsistema de Recursos Humanos do Sistema Municipal de Administracao;

definir as regras e critérios que irdo nortear as a¢des administrativas de lotagdo e
movimentacdo de pessoal no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo;



analisar e monitorar, em conformidade com as orientacdes do Subsistema de Recursos
Humanos, as tendéncias do comprometimento do orcamento da educa¢do em despesa com
pessoal;

emitir pareceres nos processos que versem sobre legislacdo de pessoal;
atender demandas administrativas e judiciais relativas a direitos e deveres do servidor publico;
coordenar a geragao continua e sistematica de informag&es sobre recursos humanos;

coordenar a implementacao de féruns permanentes de discussdao com representantes das
diferentes categorias funcionais que compdem o quadro de pessoal da Secretaria Municipal de
Educacao;

coordenar o nucleo de atendimento e escuta ao servidor;

propor e desenvolver programas de incentivo a melhoria do clima organizacional nas unidades
administrativas da SME e de valorizagdo dos servidores da educacao;

coordenar e monitorar as acdes desenvolvidas pelos érgaos setoriais de recursos humanos das
Coordenadorias Regionais de Educagao.

048725 E/SUBG/CGRH/CARH Coordenadoria de Administra¢io de Recursos Humanos

Coordenar, planejar e monitorar a execugao das atividades relativas ao processo de admissao
de pessoal, desde o provimento a consecug¢do da posse;

planejar, monitorar e gerenciar a execugdo das atividades relativas:

e alotagdo e movimentacgdo de pessoal;
e ao controle funcional;

e aconcessdo de direitos e vantagens;
e 3 orientacdo quanto aos deveres;

e 3 concessdo de aposentadoria;

elaborar normas e manuais de procedimentos relativos a legislagdo e rotinas referentes a
administracao de pessoal;

prestar atendimento aos servidores da SME, orientando-os quanto aos seus direitos e
vantagens e quanto a necessidade de cumprimento dos deveres funcionais;

coordenar a execugdo das atividades inerentes ao cadastro de cargos de provimento efetivo,
no ambito da SME;

coordenar e manter atualizado o acervo cadastral da evolucdo histérica dos cargos em
comissao e fungdes gratificadas no ambito da SME;

monitorar e controlar a ocupacdo e a vacancia dos cargos em comissao e funcGes gratificadas
no ambito da SME;



coordenar as acles referentes a elaboracdo dos atos de designacao e dispensa de fungées
gratificadas, no ambito da SME;

monitorar o encaminhamento, aos érgdos competentes, das solicitacGes para elaboracdo de
atos de nomeacdo e exoneracgdo de cargos comissionados no ambito da SME;

coordenar a execucdo de atividades relativas a publicacao de atos para confirmacao de
servidores no quadro permanente, de acordo com as normas vigentes, a partir da articulacao
com as comissoes de estdgio probatdrio das coordenadorias regionais de educacdo e do nivel
central;

orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas descentralizadas da SME no
gue tange ao processo de lotacdo e administracdo de recursos humanos.

048724 E/SUBG/CGRH/CARH/GAP Geréncia de Aposentadoria

Gerenciar a execucado das atividades relacionadas a analise e concessao de aposentadoria ao
servidor da SME;

gerenciar a execugao das atividades relacionadas a andlise e concessdo dos beneficios de
abono permanéncia e isenc¢do previdenciaria, bem como a fixacdo de proventos;

supervisionar as acoes referentes a atualizacdo cadastral do servidor recém aposentado.

049639 E/SUBG/CIG/GGR Geréncia de Gestdo e Representatividade

Gerenciar, planejar, definir e promover os processos de selegdo dos membros para a
composicdo do Conselho Escola Comunidade e do Grémio Estudantil nas unidades escolares da
Rede Publica Municipal de Ensino;

programar, estabelecer e fomentar acGes quanto a regularizagdo e atua¢do do Conselho Escola
Comunidade e do Grémio Estudantil nas unidades escolares da Rede Publica Municipal de
Ensino;

intencionar, estruturar e oportunizar a¢ées quanto ao fortalecimento do Conselho Escola
Comunidade e do Grémio Estudantil nas unidades escolares da Rede Publica Municipal de
Ensino, com foco na prevenc¢do e combate da infrequéncia, do abandono escolar e demais
violéncias e viola¢des de direitos;

planejar, deliberar e viabilizar acdes relativas aos processos de sele¢do de gestores das
Unidades Escolares e de Coordenadores das Coordenadorias Regionais de Educacgao;

planejar e promover a escolha entre os representantes do Conselho Escola Comunidade a fim
de compor o Conselho Municipal de Educag¢do, do Conselho Municipal do FUNDEB e o
Conselho de Alimentagdo Escolar;



gerenciar, acompanhar e avaliar as solicitacdes da Cessao de Espaco para a utilizacdo de
prédios escolares;

orientar, monitorar e acompanhar as acées pertinentes ao Programa de Apoio ao Ensino
Médio;

monitorar, acompanhar e articular as a¢Ges da Guarda Municipal junto as Unidades Escolares.

048723 E/SUBG/CGRH/CARH/GCFDV Geréncia de Controle Funcional, Direitos e
Vantagens

Gerenciar a execucdo das atividades relacionadas a analise e concessao dos direitos e
beneficios dos servidores da SME;

prestar atendimento aos servidores da SME, orientando-os quanto aos seus direitos e
vantagens e quanto a necessidade de cumprimento dos deveres funcionais;

gerenciar as acoes referentes ao controle de frequéncia, registro e cadastro funcional de
servidores ativos da SME.

048722 E/SUBG/CGRH/CARH/GAA Geréncia de Apoio Administrativo

Gerenciar a execucdo das atividades inerentes ao cadastro de cargos de provimento efetivo,
no ambito da SME;

gerenciar e manter atualizado o acervo cadastral da evolucdo histérica dos cargos em
comissdo e fungbes gratificadas no ambito da SME;

monitorar e controlar a ocupagao e a vacancia dos cargos em comissao e fungbes gratificadas
no ambito da SME;

gerenciar as acOes referentes a elaborac¢do dos atos de designacdo e dispensa de fungdes
gratificadas, no ambito da SME;

monitorar o encaminhamento, aos érgdos competentes, das solicitacGes para elaboracdo de
atos de nomeacdo e exoneracgdo de cargos comissionados no dmbito da SME;

gerenciar a execugdo das atividades concernentes ao pagamento de gratificagGes, encargos,
beneficios e premiagdes.

048721 E/SUBG/CGRH/CPMRH Coordenag¢io de Planejamento e Monitoramento de
Recursos Humanos



Coordenar agdes voltadas para o planejamento e dimensionamento dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Educagdo, com énfase na adequada aloca¢do e remanejamento dos
profissionais da educagao;

planejar e monitorar a execugao das a¢des de remanejamento de pessoal;

coordenar e monitorar a execucao dos contratos de terceirizacdo de mao de obra, no ambito
da SME;

planejar, em parceria com o érgdo central do Subsistema de Recursos Humanos do Sistema
Municipal de Administracao a¢des voltadas para a valorizagdo pessoal, profissional e social do
servidor publico que atua na Secretaria Municipal de Educacdo;

estabelecer parcerias com a Subsecretaria de Servicos Compartilhados e a SMS para a
formalizacdo de programas de valorizacdo da saude do profissional da educacao;

coordenar as acées de monitoramento de todos os dados relativos aos profissionais da SME.

049591 E/SUBG/CGRH/GDTA Geréncia de Desenvolvimento e Treinamento Técnico-
Administrativo

Gerenciar e elaborar levantamento de necessidades de treinamento;

planejar, gerenciar, operacionalizar, monitorar e avaliar projetos e a¢des de formacao
continuada para os profissionais que atuam na area técnico-administrativa da SME;

buscar as melhores préticas, no que tange a formagao continuada dos servidores que atuam
na area técnico-administrativa da SME, integrando conhecimentos técnicos, comportamentais,
culturais e éticos;

definir acdes de colaboracdo interna com os diversos setores da SME e externas com
organizagdes publicas e privadas, objetivando a melhoria dos processos de trabalho na area
técnico-administrativa;

elaborar o periddico Semeando Mudancas, compartilhando informacdes e ideias que
acompanhem mudancgas e tendéncias do mercado profissional, como um instrumento de
divulgacao e aprendizagem ao alcance do servidor;

implementar a aplicacdo de tecnologias facilitadoras no processo de gestdo de pessoas;

elaborar relatérios gerenciais.

049162 E/SUBG/CMCE Coordenadoria de Matricula e Censo Escolar

Coordenar as ag¢oes relativas ao planejamento e ao monitoramento do processo de matricula,
no ambito da Rede Municipal de Educagao;



coordenar e orientar, tecnicamente, os 6rgdos descentralizados, em relagcdo ao planejamento
e a execucao do processo de matricula;

coordenar o Censo Escolar, no ambito do Municipio do Rio de Janeiro, monitorar as agées e
promover a capacitacdo da Rede;

coordenar o Programa Bolsa Familia, na condicionalidade na educac¢do, no ambito do
Municipio do Rio de Janeiro, monitorar as agdes e promover a capacitacao da Rede;

coordenar o acompanhamento das condicionalidades do Cartao Familia Carioca;
planejar o Censo Presencial, monitorar a execugao e elaborar dados estatisticos;

coordenar o atendimento de demandas oriundas da Procuradoria Geral do Municipio, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, da Defensoria Publica, da CMRJ, da ALERJ, dentre
outros érgdos externos;

coordenar o atendimento, a capacitacdo e o monitoramento das questdes relacionadas as
gratuidades de transportes escolares;

elaborar relatérios gerenciais e disponibilizar informac6es técnicas para subsidiar a tomada de
decisoes;

analisar e aprovar pareceres técnicos;

integrar acdes com os diversos érgdos da SME e com érgdos externos afins, de modo a
otimizar os processos de trabalho do 6rgao;

participar de foruns, debates, seminarios e palestras de interesse da area.

049581 E/SUBG/CIG Coordenadoria de Integracio e Gestdo

Coordenar e planejar estratégias de suporte as Unidades Escolares, possibilitando o acesso, a
permanéncia e o aproveitamento dos alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

sistematizar e tracar a¢Oes atinentes a composicdo, regularizagdo, atuacao e fortalecimento do
Conselho Escola Comunidade e do Grémio Estudantil nas unidades escolares da Rede Publica
Municipal de Ensino;

normatizar, coordenar e planejar os processos de selegdo de gestores das Unidades Escolares e
de Coordenadores das Coordenadorias Regionais de Educacao;

coordenar e planejar a articulacdo de acGes visando a promog¢ao da saude integral, protecado
social e garantia dos direitos humanos da Comunidade Escolar;

estruturar, intencionar e fomentar o estabelecimento de parcerias com entidades publicas e
privadas, visando criar e/ou ampliar a¢des que nos facam alcancar a exceléncia educacional;



coordenar a avaliacao das possibilidades de utilizacao dos espacos escolares em atividades
salutares a Comunidade Escolar.

049580 E/SUBG/CIG/NIAP Nucleo Interdisciplinar de Apoio as Unidades Escolares

Planejar, coordenar e viabilizar a implementacdo de a¢oes, para apoio interdisciplinar as
Unidades Escolares Municipais no enfrentamento de situacdes que interfiram na relacao
ensino/aprendizagem;

projetar, estruturar e estabelecer as diretrizes técnicas e o desenvolvimento das a¢des do
Programa Interdisciplinar de Apoio as Escolas Rede Publica Municipal de Ensino;

acompanhar, monitorar e avaliar as acdes desenvolvidas pelo Programa Interdisciplinar de
Apoio as Escolas, das Coordenadorias Regionais de Educacao;

planejar e implementar acdes intra e intersetoriais que respondam a politica de protecao
integral a crianca e ao adolescente, no ambito da Secretaria Municipal de Educacdo, visando
prevenir e combater a infrequéncia, o abandono escolar e demais violéncias e violagGes de
direitos.

049578 E/SUBG/CIG/GPE Geréncia de Protecdo ao Educando

Gerenciar e sistematizar dados de infrequéncia, abandono escolar e demais violéncias contra
criangas e adolescentes, visando planejar acbes que respondam a politica de protecdo integral
a crianga e ao adolescente, no ambito da Secretaria Municipal de Educagao;

definir fluxos, instrumentos e demais diretrizes técnicas para o cumprimento e
operacionalizagao da comunicagao dos casos de violéncia contra criangas e adolescentes e
para as demais a¢Ges relacionadas a protecdo a Infancia e Adolescéncia;

planejar e implementar a¢des intra e intersetoriais que respondam a politica de protecado
integral a crianca e ao adolescente, no ambito da Secretaria Municipal de Educagao;

promover o fortalecimento de praticas protetivas e dos vinculos entre os educandos e as
Unidades Escolares;

projetar, promover e articular agdes intra e intersetoriais visando a promogao a saude integral,
assim como a prevencdo de doencas, protecdo social e direitos humanos;

programar, garantir e articular encontros de forma intersetorial dos profissionais da Educacao,
da Saude, da Assisténcia Social e Direitos Humanos.

010769 E/SUBG/CIL Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica



Coordenar as agdes de infraestrutura, segundo as diretrizes emanadas do Subsecretaria de
Servicos Compartilhados do Gabinete do Prefeito adequando as especificidades da SME;

planejar, coordenar e monitorar as a¢des de infraestrutura relativas:

ao funcionamento e otimizagao dos recursos do Nivel Central, Coordenadorias e Unidades
Escolares a administracdo de material, insumos e servigos;

ao Programa Nacional de Alimentacgao Escolar;

as manutencgdes e requalificagdes prediais das edificacdes escolares;
a distribuicdo de Materiais e Equipamentos;

aos servicos prestados pelas Concessionarias;

ao gerenciamento dos recursos do Sistema Descentralizado de Pagamento disponibilizados a
esta Coordenadoria;

planejar, coordenar e monitorar as a¢oes de infraestrutura Contratos e Orcamento, relativos
as acdes de infraestrutura, no ambito do nivel central da SME;

planejar, coordenar e monitorar as acdes de Reprografia e Manutenc¢do SME/CASS, relativas:
a execucdo de copias reprograficas;

ao atendimento das necessidades dos usuarios do Nivel Central, compativeis com a otimizacdo
dos recursos disponibilizados, alinhando custo x beneficio;

a manutencdo predial das salas do Nivel Central, prezando pela higieniza¢do das salas da SME;
as atividades gerais e de logistica referentes a movimentacao de pessoas e espagos no CASS;
a articulacdo e interface junto a Geréncia do CASS;

planejar, coordenar e monitorar as a¢gdes de Transporte, no que se refere ao gerenciamento e
fiscalizacdo da utilizacdo de viaturas, a servico do nivel central da SME, bem como da
movimentagao de viaturas nas dependéncias do CASS;

orientar e acompanhar as Geréncias de Infraestrutura das Coordenadorias Regionais de
Educacdo, intensificando as a¢des junto as Unidades Escolares.

049157 E/SUBG/CIL/GAE Geréncia de Alimentac3o Escolar

Gerenciar os procedimentos das Coordenadorias Regionais de Educa¢do quanto a execugao do
Programa Nacional de Alimentacg3o Escolar;

zelar pelo cumprimento dos principios, diretrizes, objetivos e metas do Programa Nacional de
Alimentacao Escolar;



acompanhar o gerenciamento do Sistema de Géneros Alimenticios - SISGEN;

orientar as Coordenadorias Regionais de Educacdo quanto aos registros das informacgdes
relativas ao Programa Nacional de Alimentagao Escolar- PNAE no Sistema de Géneros
Alimenticios - SISGEN;

monitorar os registros das informacdes, estimando a aquisicdo dos géneros alimenticios para o
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar;

promover a articulagdo com as instituicdes envolvidas na execug¢do do Programa Nacional de
Alimentacao Escolar;

fornecer subsidios ao Conselho Municipal de Alimentag¢do Escolar (CAE) quanto a execugdo do
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar.

049160 E/SUBG/CIL/GLM Geréncia de Logistica e Material

Gerenciar e planejar as grandes aquisicdes de materiais para todas as Unidades Escolares
desta Rede Municipal de Ensino Publico, tais como: uniformes; kit de material escolar; outros;

gerenciar e planejar a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo as Unidades
Escolares em processo de obras;

distribuir os materiais permanentes e de consumo as Unidades Escolares em processo de
obras de construcdo, reconstrugao e reforma;

gerenciar e acompanhar os procedimentos de recebimento, guarda e distribuicdo de material
do almoxarifado do nivel central;

orientar as Coordenadorias Regionais de Educag¢do quanto aos procedimentos inerentes a
prestacdo de contas e inventdrio dos almoxarifados regionais;

gerenciar e orientar as agdes relativas a manutenc¢do e recupera¢ao de mobilidrio escolar;
realizar levantamento das necessidades de bens e servigos para o Nivel Central;
receber e distribuir material permanente e de consumo para o Nivel Central;

gerenciar o Inventario dos Bens méveis desta E/SUBG/CIL.

049159 E/SUBG/CIL/GLM/GME-1 Subgeréncia de Material e Equipamento-1

Gerenciar a execugao das atividades relativas a confec¢do, manutengdo e recuperagdo dos
mobilidrios escolares.

049158 E/SUBG/CIL/GLM/GME-2 Subgeréncia de Material e Equipamento-2



Gerenciar a execuc¢ao das atividades relativas ao recebimento, guarda e distribuicao de
material adquirido e/ou doado para o nivel central, regional e local.

048719 E/SUBG/CIL/GPO Geréncia de Planejamento e Obras
Gerenciar o planejamento e as a¢des para requalificar a rede fisica dos prédios educacionais;

identificar na Rede Municipal de Ensino as Unidades com aspectos de fragilidade mais
significativos;

sistematizar as acdes junto as Coordenadorias Regionais de Educa¢do promovendo unidade de
procedimento, no que concerne a implantacdo de obras educacionais e a manutengao dos
prédios escolares;

gerenciar a execugdo dos procedimentos administrativos relativos as
desapropriacdes/aquisicoes;

manter intercdmbio com as entidades publicas e privadas para manutencdo e ampliacdo da
rede fisica escolar.

048718 E/SUBG/CIL/GPO/SGME Subgeréncia de Manutencio Escolar
Gerenciar as agoes referentes a manutenc¢ao das edificagdes escolares;

realizar a interlocucdo entre as Geréncias de Infraestrutura e RIOURBE, no que concerne a
execucao fisica dos Contratos do Programa Conservando Escolas que viabiliza a manutengao
corretiva e preventiva da Rede Publica Municipal de Ensino, relativas:

a promocgao de vistorias conjuntas, com a Coordenadoria Regional de Educagdo e drgao
técnico, as unidades escolares que apresentem necessidade de requalificacdo e conservacao
dos espacos escolares, visando orientacdo das acdes que poderdo ser adotadas pela unidade
ou pela E/CRE;

ao assessoramento no planejamento, bem como na execucdo fisica dos servigos executados
pelo Conservando Escolas;

manter atualizado o banco de dados relativos as informacdes da rede fisica dos prédios das
Unidades Escolares;

gerenciar as agdes de manutencgao corretiva e preventiva nos prédios vinculados ao érgao
central, através do Programa "Conservandinho";

monitorar o consumo racionalizado de concessiondrias das Coordenadorias Regionais de
Educacao e das Unidades Escolares;

administrar as concessiondrias que atendem ao Nivel Central e érgdos vinculados;



gerenciar o Sistema de Concessionarias - SISCONC, acompanhamento o consumo e gastos da
Rede Municipal de Ensino.

048717 E/SUBG/CIL/GPO/SGPO Subgeréncia de Planejamento e Obras
Gerenciar as acoes referentes as obras nas edificagcdes educacionais;

gerenciar e acompanhar as a¢oes desenvolvidas, desde o planejamento até a conclusdo de
obras nas Unidades Escolares, em consonancia com a legislagdo vigente e com o projeto
politico pedagégico da SME, relativas:

ao monitoramento do gerenciamento técnico, visando acompanhar os projetos desenvolvidos
pelos 6rgaos técnicos para obras educacionais, bem como os procedimentos administrativos
necessarios para a efetivagdo destas intervencgdes;

a execucdo de obras nas edificaces escolares;

a realizacdo de vistorias sistemadticas com elaboracdo de relatério geral e fotografico as
unidades educacionais, que se encontram em obras ou apresentam necessidade de
intervengao na rede fisica;

a manutencdo do banco de dados sobre obras realizadas nas Unidades Educacionais,
atualizado.

010763 E/SUBG/CAD Coordenadoria de Administragdo

Coordenar as a¢des administrativas, segundo as diretrizes emanadas do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracdo, adequando as
especificidades da Subsecretaria de Servigos Compartilhados;

planejar, coordenar e monitorar as agdes relativas:

a gestao documental;

a protocolo;

a execuc¢ao or¢camentaria;

as licitagdes;

a contratos e convénios;

a inventario de bens mdveis do nivel central;

aos procedimentos de inventdrio de bens moveis das unidades descentralizadas;

a concessao e ao acompanhamento das didrias e passagens para servidores e convidados do
nivel central da SME;



aquisicdo de bens e servicos;

orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas descentralizadas da SME, na
area de atuacao desta Coordenadoria, monitorando suas agoes.

010762 E/SUBG/CAD/GAQ Geréncia de Aquisi¢cdo

Gerenciar, planejar e executar as atividades relativas ao processo de aquisicao de bens e
servicos, no ambito da SME, de acordo com as diretrizes emanadas pelo Subsistema de
Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracao;

gerenciar as atividades relativas a execucdo orcamentdria das despesas, realizadas no nivel
central considerando sua viabilidade, legalidade e especificidade, dando apoio e suporte aos
envolvidos no processo;

adotar os procedimentos inerentes a concessao do Sistema Descentralizado de Pagamento
para os 6rgaos do nivel central da SME;

orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas descentralizadas da SME, no
gue tange aos procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servicos.

010782 E/SUBG/CAD/CA Centro Arquivistico

Participar, com o Orgdo Gestor do Sistema, da formulacdo da Politica Municipal de Arquivos
Publicos e Privados;

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 Orgdo Gestor;

padronizar os procedimentos técnicos relativos as atividades de producao, classificacao,
registro, tramitacdo, arquivamento, preservacdo, consulta, expedicdo, avaliacdo, transferéncia
e recolhimento de documentos;

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

participar de intercambios de experiéncias e informagdes entre érgdos ou agentes setoriais e
seccionais que compdem o Sistema e Institui¢Ges afins.

044706 E/SUBG/CAD/GAA Geréncia de Atividades Administrativas



Gerenciar e executar atividades referentes ao recebimento, registro, expedicao, selecao e
distribuicdo de documentos, expedientes e correspondéncias do nivel central da SME;

realizar os procedimentos inerentes ao inventdrio de bens méveis, no ambito do nivel central
da SME;

orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas descentralizadas da SME, no
gue tange aos procedimentos referentes aos servigos de protocolo;

gerenciar alguns contratos referentes as agdes administrativas, no ambito do nivel central da
SME;

instruir as unidades administrativas e realizar os procedimentos inerentes a respostas dos
oficios envolvendo Acdo Trabalhista;

informar e organizar a vida funcional dos servidores da E/SUBG/CAD, quanto aos seus direitos
e deveres.

048720 E/SUBG/CAD/GAL Geréncia de Analise e Liquidagdo

Gerenciar a analise das prestacGes de contas de Convénios, Contratos de Gestdo e Sistema
Descentralizado de Pagamento - SDP celebrados no nivel central da SME, com vistas a
aprovacdo do Ordenador de Despesa;

executar os procedimentos inerentes a aplica¢do de penalidades aos contratados, convénios e
Pregdes Eletrénicos em fase de licitagdo no ambito do Nivel Central;

liguidar despesas orgamentarias no ambito do Nivel Central;

orientar os Orgdos sobre aplicagdo dos recursos de SDP no ambito do Nivel Central.

049582 E/SUBG/CAD/CLC Coordenacdo de Licitacbes e Contratos

Coordenar, planejar e monitorar as atividades relativas ao processo licitatério para aquisicao
de bens e servicos, no ambito da SME, de acordo com as diretrizes emanadas pelo Subsistema
de Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracao;

coordenar a execucdo das atividades relativas ao preparo das licitagGes, no ambito da SME;
realizar as licitagdes nas diversas modalidades;

elaborar minutas de contratos, contratos de gestao, convénios, termo aditivos e outros
instrumentos congéneres;

coordenar a execucdo das acOes administrativas necessarias a celebracdo de instrumentos
juridicos;



orientar, técnica e normativamente, as unidades administrativas descentralizadas da SME, no
gue tange aos procedimentos relativos as licitacdes para aquisicdo de bens e servicos e a
elaboracdo de instrumentos juridicos.
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