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ESTADO DO AMAPA
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERREIRA GOMES
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 237/2014-PMFG

Aprova o regulamento da
Secretaria Municipal da
Educacac de Ferreira Gomes e
da Quiras Providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal do Municipio de Ferreira Gomes aprovou
e eu, nos termos do Art. 37, Incisos | a |ll da Lei N°® 066 de 27 de dezembro de
2001, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica aprovado o regulamento da Secretaria Municipal da Educagdo do
Municipio de Ferreira Gomes, na forma do que integra a presente Lei.

Art.2° - Revogadas as disposicdes em contrario, esta lei entra em vigor na data
de sua publicacao.

Palacio da Prefeitura Municipal de Ferreira Gomes

Ferreira Gomes — AP, 11 de Marco de 2014.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAQ
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TITULO |
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS DA SECRETARIA

Art. 1° - A Secretaria Municipal da Educagao, Orgao da Administragao Publica
Direta do Governo Municipal, definida e estruturada por esta Lei, tem por
finalidade desenvolver a politica de Educagao do Municipio de Ferreira Gomes
e executar as atividades de ensino Fundamental, Médio, em carater regular,
Especial e Ensino de Jovens e Adultos.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA SECRETARIA

Art. 2° - Os Orgdos e Unidades Administrativas que constituem a estrutura
basica da Secretaria Municipal da Educacgao € a seguinte:

| - Nivel de Diregac Superior

a) Secretario Municipal

Il - Nivel de Assessoramento

a) Secretario Adjunto

b) Assessor Juridico

c) Contratos & Conveénios

Il - Nivel de Atuacac Sistémica
a) Nucleo Setorial de Planejamento
b) Coordenadoria Municipal do Fundo de Educagao
c) Divisdo de Apaio Administrativo

d) Segéo de Pessoal

e) Secao de Financas

IV - Nivel de Atuagdo Programatica

a) Departamento Técnico Pedagégico e Escolar
b) Divisdo Escolar

c) Divisdo de Distribuicao da Merenda Escolar
d) Secretario Escolar
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e) Divisao de Apoio Pedagogico

f) Divisao de Ensino Infantil

g) Divisao de Ensino Especial

h) Divisdo de Ensino de Jovens e Aduitos
i) Divisdo de Biblioteca Pblica.

Art. 3° - A Secretaria Municipal da Educagdo sera dirigida por Secretario,
Secretario Adjunto, Departamento por Diretor, Nucleo Setorial de Planejamento
por Diretor, Divisao por Chefe e Seclo por Responsavel, cujos cargos e
fungbes serdo providos na forma da legislacéo pertinente.

Art. 4° - Os ocupantes dos cargos ou fungdes previstos no artigo anterior serao
substituidos, em suas faltas ou impedimentos por servidores por eles indicados
e devidamente designados por Portarias assinadas pelc Secretario de
Administracdo na forma da legislagao vigente.

TiTULO Il
CAPITULO |
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
SECAQ UNICA
SECRETARIO ADJUNTO
Art. 5° - Ao Secretario Adjunto compete:

| - O Secretario Adjunto devera prestar assisténcia direta e imediata ao
secretario, no sentido de auxiliar em suas representagdes sociais e coordenar
as visitas oficiais e entrevistas;

Il - controlar a tramitagdo e andamento dos processos administrativos e dos
documentos submetidas a decisao do secretario;

il — atender as pessoas gue procuram o Secretario encaminhando-as aos
setores competentes para a solugéo dos problemas apresentados;

IV - proceder a articulago entre o Secretario e demais unidades para divulgar
decisdes, ordens e despachos, opinando e dando parecer em questdes de
interesse da secretaria;

V - prestar assessoramento juridico ao secretario e demais unidades da
secretaria.

Art. 6° - Assessoria Juridica compete:
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| — assessora o secretario emitindo parecer quando for ¢ caso;

Il — revisar atualizar & consolidar todas as legislages voltadas no ambito da
educagao, emitindo pareceres e interpretagoes de textos legais;

Il — instruir processos administrativos que versem sobre assuntos juridices;

IV - analisar todos os tipos de contratos firmados pela Secretaria Municipal de
Educacdo e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir uma situagao de

seguran¢a juridica em todas as negociagbes e contratos firmados com
terceiros.

V - orientar todas as areas administrativas em gquestdes relacionadas com a
area juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados
estejam dentro da lei.

VI - acompanhar a participagao nos processos licitatorios, tomando todas as
providéncias necessarias para resguardar os interesses da Administracao
Municipal, inclusive fazendo impugnagdes quando necessario.

VIl - recomendar procedimentos internos, com objetives preventivos, visando
manter as atividades da Secretaria Municipal de Educagéo dentro da legislagao
e evitar prejuizos,

VIIi - redigir correspondéncias gue envolvam aspectos juridicos relevanies,

IX - preparar defesas administrativas de cunho juridico, junto aos servidores e
drgaos envolvidos;

X — examinar sob aspecto juridico todos os atos praticados na Secretaria
Municipal da Educagio, bem como a situacdo do pessoal, seus direitos
deveres & pagamento de vantagens;

X1 — executar outras tarefas correlatas da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 7° — A Divisao de Contratos e Convénios compete:

| - Fornecer elementos embasadores para elaboragao, por parte dos tomadares
e executores de servigos/produtos, dos projetos de especificagdes tecnicas
para inicio do processo licitatério visando a aquisigao dos mesmos;
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Il - Acompanhar tramitagdo do processo do contrato nos departamentos
envolvidos em sua realizagdo até fase final com aobservancia dos prazos
estabelecidos para a atividade de cada um deles;

Ill - Cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de controle e gestao
de contratos, apos conclusao,

IV - Manter controle periédico da vigéncia e prazo para renovagao contratual ou

providéncias visando processo licitatorio para contratagdo do referido servigo
ou produto;

V - Acompanhar e controlar contratos e convénios da Secretaria Municipal de
Educagdo, sobretudo quanto & execugcdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

VI - Acompanhar contratos e convénios guanto & sua vigencia, execugao e
prorrogagéo junto aos executores e tomadores, respectivamente. de produtos e
servicos em escala final;

VIl - Controlar saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas

para pagamento das obrigacdes atinentes aos contratos existentes efou
finalizados;

VIIl - Manter estreita ligagao institucional com a Secretaria de Finangas para
fim de atualizacdo de dados referentes aos pagamentos realizados ou
agendados, para maior controle do fluxo de caixa de cada contrato em
especifico;

IX - Averiguar o carater legal para pagamento das faturas/notas fiscais emitidas
para a SEMED, originadas de uma das modalidades de aquisi¢ao de produtos
e semnvigos,

X - Elaborar planilhas de calculos para controle de saldos/pagamentos e
calculos estimativos que orientardo os valores dos novos contratos ou
renovacgao dos ja existentes;

X! - Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa.
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CAPITULO Il
AO NIVEL DE ATUAGAO SISTEMICA
SECAO |
DO NUCLEO SETORIAL DE PLANEJAMENTO
Art. 8° - Ao Nicleo Setorial de Planejamento compete:

| - observar e fazer observar as diretrizes e normas técnicas estabelecidas pelo
orgao, bem como assessorar o Secretario nas matérias a elas referentes;

Il — coordenar a elaboragdo, rever, compatibilizar programas, projetos e
atividades da respectiva Secretaria, bem como acompanhar, controlar avaliar
sua execucao;

lll - coordena, a nivel setorial, a elaboragao das propostas de orgamento e de
planos operativos anuais;

IV - desenvolver atividades de modernizagdo administrativa, visando o
constante aprimoramento do funcicnamento da Secretaria Municipal, em
termos estruturais e comporiamentais;

V - diagnosticar as necessidades de treinamento de Recursos Humanos,
propondo realizagao de treinamentos ao Orgao competente;

VI - coletar, tratar e fornecer, ac Executivo, as informacdes necessarias a
composigdo das estatisticas municipais.

Art. 9° - A Coordenadoria Municipal do Fundo de Educagao compete

| - efetuar as compras diretas e orentar os processos licitatorios, em
conformidade com as possiveis fontes de recurso;

Il - preparar as demonstragbes mensais da receita e despesa a serem
encaminhadas ao Secretaric Municipal de Educacao;

lll - manter os controles necessarios & execugdo orgamentaria do Fundo
referente a empenhos, liguidagdo e pagamento das despesas & aos
recebimentos das receitas do Fundo;

IV - manter, em coordenacdo com o setor de patrimbnio da Prefeitura
Municipal, os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao
Fundo;

V - preparar os relatorios de acompanhamento da realizagdo das agdes
integradas de educagido para serem submetidas ao Secretario Municipal de
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Educacao, ao Conselho de Acompanhamente e Controle Social do FUNDEE;
ao Conselho Municipal de Educagao - COMED;

VI - providenciar junto a contabilidade geral do Municipio as demonsiragdes
que indiquem a situagdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de
Educacao detectada nas demonstragdes mencionadas;

VIl - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de
prestacao de servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a
Educacao;

Vill - encaminhar mensalmente, ac Secretario Municipal de Educacao,
relatorios de acompanhamento e avaliagdo da produgac de servigos prestados
pela rede municipal de ensino,

IX - acompanhar mensalmente o saldo de depésitos de recursos oriundos do
Governo Federal e Estadual.

X - responsabilizar-se pelo cadastro & acompanhamento virtual dos programas
oriundos das esferas federal e estadual,

Xl - orientar as Unidades Escolares sobre o Programa Dinheiro Direto na
Escola, sua aplicacao e prestagao de contas;

Xl - orientar os procedimentos de prestagio de contas dos programas federais
e estaduais, e, responsabilizar-se pelo encaminhamento das mesmas;

Xl - executar outras atividades afins;

SECAOII
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 10 - A Divisdo de Apoio Administrativo compete programar, coordenar,
supervisionar, orientar e controlar a execucdo das atividades seforiais nas
areas de pessoal, material e patriménio, finangas, transporte e servigos gerais,
comunicacado administrativa, de acordo com as normas estabelecidas pelo
Sistema Administrativo Geral de finangas e de Recursos Humanos:

Art. 11 A Secio de Pessoal compete;

| — observar e fazer observar as diretriz @ normas técnicas estabelecidas pelo
drgao, bem como assistir & secretaria nas matérias a elas referentes;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal, registrando a
movimentacdo de servidores e demais alteragdes funcionais;
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il — controlar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na secretaria,
encaminhando a unidade competente do pagamento mensal,

IV - coletar e fornecer, a nivel setorial, as informagbes necessarias a
composicao das estatisticas municipais do sistema.

Art. 12 - A Segéo de Finangas compete:

| — executar as atividades de acompanhamento e controle orgamentario e extra
orgamentario, processamento e pagamento de despesas;

Il = colaborar com o Orgdo Central do Sistema de Finangas em todo o
processo da administracao financeira e no estudo para formulagao de diretrizes
no campo de sua competéncia;

Il - proceder ao acompanhamento orgamentario de acordo com a
documentacio que lhe for remetida, representado a autoridade competente
sempre gue encontrar erros, omissoes e inobservancia dos preceitos legais;

IV — elaborar programacao de desembolso mensal,
V — preparar os dados necessarios ao acompanhamento necessario;

VI — elabora e controlar as Notas de Empenho e encaminhar para
contabiliza¢ao;

VIl — acolher, verificar e encaminhar a prestacéo de contas dos responsaveis
por Suprimento de Fundo;

VIl — elaborar o boletim financeiro da secretaria.
CAITULO Il
AO NiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
SECAO |
DO DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO E ESCOLAR

Art. 13 — Ao Departamento Técnico-Pedagégico compete programar,
coordenar, supervisionar, orienta e inspecionar as atividades Técnico-
Pedagogicas e Escolares de todas as modalidades e niveis do Sistema
Municipal de Ensino.

Art. 14 — A Divisao Escolar compete:

| — elaborar proposta de implementagdo dos planos anuais de trabalho,
programas, projetos e diretrizes relativa ao desenvolvimento do ensino no
Municipio;
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Il - oferecer subsidios ao departamento técnico pedagogico quanto as
atividades do ensino e propor elaboragdo, adaptacdo a reformulagdo do
conteudo programatico € propostas curriculares;

Art. 15 — Divisao Distribuicdo da Merenda Escolar compete:

| — Controlar, os gastos e estoques de produtos e armazenar alimentos de
formar a conserva-los em perfeito estado de consumo;

Il - demonstrar interesse e cumprir as determinagdes superiores,

Il — distribuir 2 merenda escolar nas unidades em perfeito estado de
CONSEervacao e consumao,

IV — fazer mapa de distribuicdo e controle da entrega da merenda escolar nas
unidades;

V — emitir relatérios periddicos de recebimentos e distribuicdo da merenda
Art. 16 — Segao de Distribuigdo da Merenda Escolar compete:

| — cuidar da limpeza e manutengdo dos materiais & locais destinados &
estocagem e distribuicao;

Il - demonstrar interesse e cumprir as determinagbes superiores;

Il — ajudar na distribuicdo da merenda escolar nas unidades em perfeito estado
de conservacao e consumo.

Art. 17 — Ao Secretario Escolar compets:

| - proceder @ remogao, encaminhamento e remanejamento de professores das
unidades escolares;

It — elaborar mapas referentes a controle, distribuicio e redistribuicao da carga
horaria das unidades escolares;

Il — conhecer projeto politico-pedagogico do estabelecimento de ensino;

IV - efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusdo de cursos;

V — encaminhar a diregado em tempo habil, dos documentos que devem ser
assinados;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo,
de forma a permitir, em qualquer época a verificag@o da identidade e da
regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos
escolares,
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VIl — responsabilizar-se pela guarda e expedigdo da documentagao escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade:

VIil — orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
classe com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos;

IX — organizar o livro-ponto dos professores e funcionarios encaminhando ao
setor competente a sua frequéncia, em formulario préprio;

X — organizar a documentagdo dos alunos matriculados no ensino
extracurricular,

XI - participar da avaliagdo instituicio conforme orientagbes SEMED:

Xl - zelar pelo sigilo de informacbes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

Xlll — zelar pelo uso adequado & conservacdo dos materiais e equipamento o
da secretaria

Art. 18 — A Divisao de Apoio Pedagogico compete:

| - realizar estudos pertinentes a avaliagdo do processo ensino- aprendizagem
e propor medidas que visem a melhoria do ensino nas unidades escolares;

Il - propor curses de atualizagdo, aperfeigoamento e capacitacéo de recursos
humanos para todos os técnicos e professores que atuam nos diferentes graus,
niveis e modalidades de ensino;

Ill — prestar assisténcia técnico-pedagodgica as unidades escolares do sistema
estadual de educacao;

IV — coordenar o desenvolvimento do programa nacional do livro didatico, a
nivel de unidades federadas, de acordo com as diretrizes emanadas dos
orgaos competentes.

Art. 19 — A Divisdo de Ensino Infantil compete:

| - elaborar propostas de implantacdo e implementacdo de planos anuais de
trabalho, programas e projetos voitados para o ensino infantil;

Il - elabora em conjunto com a divisdo de apoic pedagégico, normas
especificas pertinentes as atividades de ensino infantil, divulgando-as;

Wl — atribuir carga horarias & outros beneficios aos professores do ensino

infantil; »
L. 11
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IV — oferecer subsidios a divisdo técnico pedagégico, no que se refere as
orientagbes das atividades especificas do ensino infantil e propor elaboragao,
adaptagoes e formulagbes de curriculos.

Art. 20 — A Divisao de Ensino Especial compete:

| - elaborar propostas de implantagdo e implementacéo de planos anuais de
trabalho, programas e projetos voltados para o ensino especial:

I — elabora em conjunto com a divisdo de apoio pedagogico, normas
especificas pertinentes as atividades de ensino especial, divulgando-as;

Il - atribuir carga horarias e outros beneficios aos professores do ensino
especial;

IV — oferecer subsidios a divisao técnico pedagdgico, no que se refere as
orientagbes das atividades especificas do ensino especial e propor elaberacao,
adaptacdes e formulacdes de curriculos.

Art. 21 — A Divisao de Ensino Jovens e Adultos compete:

| - elaborar propostas de implantagdo e implementagdo de planos anuais de
trabalho, programas e projetos voltados para o ensino de jovens e adultod;

Il = elabora em conjunto com a divisdo de apoio pedagbgico, normas
especificas pertinentes as atividades de ensino de jovens e adultos,
divulgando-as;

lll — atribuir carga horarias e outros beneficios aos professores do ensino de
jovens e adultos;

IV — oferecer subsidios a divisdo técnico pedagogico, no que se refere as
orientacdes das atividades especificas do ensino de jovens e adultos e propor
elaboragao, adaptacbes e formulagdes de curriculos.

Art. 22 — A Divisdo de Biblioteca Publica compete:

| — promover atividades que propiciem o desenvolvimento cultural do individuo
e / ou apoio ao processo formal de educacao;

Il — efetuar pesquisa bibliografica cientifica, histérica e cultural, assim como
reunir e organizar todo o material complementar;

Il — funcionar como depositaria legal de toda a produgao literaria do Municipio
a partir de lei regulamentadora;

IV — especificar critérios para aquisicio, selecdo, permulta e doagdc de
material bibliogréfico, bem como os meios para utilizagdo plena do acervo
existente e promover recuperacac do material bibliografico;
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V — zelar pela conservacao do acervo de obras bibliograficas consideradas
raras,

VI — programar e executar as atividades culturas, educacionais e recreativas,

visando o gosto pela leitura, em articulagbes com as demais unidades
correlatas.

Art. 23 — o Abono das faltas de funcionarios e servidores lotados nas unidades

da secretaria sera de competéncia do chefe imediato, observadas as normas
pertinentes.

Art. 24 — Os cargos de Direcdo Superior & de Diregao Intermediaria serao
designados por ato do Prefeito.

PARAGRAFO UNICO: O servidor efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura

Municipal que ocupar o cargo de Diregao de Assessoramento Superior — DAS,
recebera 80% (oitenta por cento) do valor do cargo.

Art. 25 — Os casos omissos serdo resolvidos por provimento do Secretario.

Art. 26 — Este Regulamento tera vigéncia a partir de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Palacio da Prefeitura Municipal de Ferreira Gomes
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ANEXO |

QUANTITATIVO DE CARGOS DA SECRETARIA DE EDUCAGAD

MUNICIPAL DE FERREIRA GOMES

Cargo Cedigos Quant.
SECRETARIO MUNICIPAL DAS4 01
| SECRETARIO ADJUNTO DAS-4 01
ASSESSOR JURIDICO DAS-3 01
DIVISAD DE CONTRATO E CONVENIOS DAS-2 01
|: NUCLEC SETORIAL DE PLANEJAMENTO DAS-3 01
COORDENADORIA MUNICIPAL DO FUNDO DE| DAS3 o1
EDUCACAQ
"DIVISKO DE APOIO ADMINISTRATIVO DAS2 01
DEPARTAMENTO TECNICO PEDAGOGICO E| DAS3 01
ESCOLAR
| DIVISAO ESCOLAR DAS-2 09
: DIVISAO DE DISTRIBUICAO MERENDA ESCOLAR DAS-2 01
' DIVISEO DE APOIO PEDAGOGICO DAS-2 01
DIVISAO DE ENSINO INFANTIL DAS-2 01
DIVISAO DE ENSINO ESPECIAL DAS-2 01
' DIVISAD DE ENSING DE JOVENS E ADULTOS DAS2 01
DIVISAO DE BIBLIOTECA PUBLICA DAS-2 01
SECAO DE PESSOAL DAI-1 01
' SECAQ DE FINANCAS r\ DAI-1 01
SECRETARIO ESCOLAR DAl-1 0 |
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