ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARIPE
PODER EXECUTIVO

Lei Municipal n°® 835/2008, de 18 de Fevereiro de 2008.

MODIFICA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESTABELECE COMPETENCIAS, CRIA,
EXTINGUE CARGOS NO QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS
DA SECRETARIA, INSTITUI VALORES PARA PAGAMENTO DOS
RESPECTIVOS VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARARIPE -
CEARA, no uso de suas atribuicdes legais, faco
saber que a Camara Municipal aprovou € eu
Sanciono e Promulgo a Seguinte Lei

Art. 1°- A Secretaria Municipal de Educag&o de Araripe passa a ter a organizagdo administrativa, com as
respectivas competéncias, descrita pelo Anexo | desta Lei.

Art. 2° - Ficam revogados os Artigo 16, seu paragrafo Gnico, e 17 da Lei Municipal N.° 780/2006 de 18
de dezembro de 2008, ficando o novo Quadro de Cargos Comissionados da Secretaria Municipal
de Educagao estabelecido no Anexo Il da presente Lei.

Art. 3°- As despesas decorrentes dos efeitos desta Lei correrdo por conta de dotagéo propria, consignada
no Orgamento Municipal.

Art. 4°- Ficam revogadas todas as disposigdes legais ou regulamentares que, implicita ou
explicitamente, colidam com a presente Lei, ressalvados os casos previstos pela Constituigdo
Federal.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua assinatura, retroagindo seus efeitos a 02 de Janeiro de
2008.

Prefeitura Municipal de Araripe/Ce, 18 de Fevereiro de 2008.
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ANEXO I DA LEIN.° /2008

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMEA

+ Gabinete do Secretario
o Secretaria

o Assessoria Técnica

o Supervisdo de Contabilidade
v Tesouraria

o Departamento de Administragdo da Vida Escolar

o Diviséo de Transporte Escolar
o Divisdo de Incentivo a Informatica
v Monitoria de Informatica
o Geréncia de Administragdo, Dados e Estatisticas Escolares

« Departamento de Coordenagao Pedagogica

o Geréncia de Ensino Fundamental

o Geréncia de Educagéo Infantil
o Geréncia de Projetos Educacionais
o Geréncia de Educagdo Inclusiva

o Departamento de Ilha Digital

o Departamento de Atividades Auxiliares

o Divisdo de Material e Patriménio
v Almoxarifado
o Geréncia de Distribuigdo e Controle da Merenda Escolar

o Departamento de Pessoal

o Divis&o de Registros Funcionais
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DA COMPETENCIA

1 - A Secretaria Municipal de Educagdo - SEMEA - compete : formular, definir e coordenar as diretrizes da
politica de Educagéo da Secretaria Municipal de Educagao, com base nas diretrizes do Plano Municipal de
Educagéo e deliberagdes do Conselho Municipal de Educagéo; coordenar e articular as estruturas intersetoriais
e regionais, no que concerne a concretizagao da politica educacional do Municipio, fomentar acordos de
cooperagao e intercdmbio com o6rgdos e entidades oficiais, agentes diversos da comunidade e instituigdes

ligadas a educagao; e zelar pela construgéo e fortalecimento do sistema Municipal de Ensino;

2 - Ao Gabinete do Secretario compete:

| - Efetuar o controle de emiss&o e recepgao de correspondéncias;

Il - Receber e registrar os requerimentos, oficios ou documentos dirigidos a SEMEA;

lll- Manter atualizado o arquivamento de documentos e papeis que Ihe forem confiados;

IV- Fiscalizar a limpeza e conservagéo de areas internas dos prédios utilizados pela administragéo da
Secretaria;

V- Promover o registro do andamento dos papéis, o despacho final e respectivo arquivamento;

VI- Atender com presteza e urbanidade as solicitagdes do publico;

VII- Promover o colecionamento, a encadernagéo e arquivamento de jomais, publicagdes e documentos
oficiais, de interesse da SEMEA,;

VIII- Receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos ao Secretario;

IX- Preparar e redigir expediente a ser assinado pelo Secretario de Educag&o;

X - Elaborar Circulares de interesse da SEMEA,;

XI- Formalizar e expedir os atos oficiais da SEMEA, como projetos-de-lei, propostas de decretos,
regulamentos, portarias e demais atos normativos a serem assinados pelo Prefeito, dando-lhe nimero
quando for o caso;

XlI- Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos o6rgéos
interessados;

XllI- Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades, com a indicagéo do respectivo
tratamento e das repartigdes federais, estaduais e outras que interessem a administragéo municipal,

XIV- Executar outras tarefas correlatas.

XV - Assessorar o Secretario de Educagdo nas tarefas de definir, em conjunto com Prefeito

Municipal e as Secretarias Municipais afetas a metodologia, os instrumentos e as rotinas
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necessarias para captagdo de informagoes, recursos, economia e eficacia do gasto publico

relacionados as politicas educacionais.

3 - Ao Departamento de Administragao da Vida Escolar compete:
| - Acompanhar e verificar as unidades de ensino municipal, em especial:
a) regularizagdo do funcionamento das escolas
b) processo de organizagdo do atendimento escolar;
c) procedimentos referentes a regularizagao da vida escolar do aluno;

Il - Elaborar os formularios de escrituragdo escolar.

1l - Coordenar o sistema do patriménio fisico vinculado @ SEMEA, no que diz respeito ao cadastramento,
conservagao, manutengao, reforma, ampliagéo e adequagao dos prédios da Secretaria, bem como
dos equipamentos necessarios para o bom funcionamento dos estabelecimentos de ensino.

IV - Proceder a execugéo do Cadastro e do Censo Escolar;

V - Levantar necessidades de produgéo e sistematizagéo de informagdes e estatisticas de dados sobre o
Sistema Municipal de Educagéo.

VI - Manter atualizadas as estatisticas sobre matriculas, aprovacao, repeténcia, etc.

VIl - Desenvolver acdes que visem ampliar, dinamizar e racionalizar o sistema de
informacao da SEMEA;

VIl - Controlar a utilizacdo e operagao de veiculos proprios e alugados, utilizados no
transporte de alunos e de pessoal da SEMEA;

IV - Estabelecer e controlar o cumprimento de itinerarios, horarios e controle dos motoristas

responsaveis pelo transporte escolar;

4 - Ao Departamento de Coordenagdo Pedagogica compete:

| - Elaborar e coordenar estratégias de implementagdo e monitoramento de diretrizes para os
niveis e modalidades de ensino no ambito da competéncia do Municipio;

Il - Realizar estudos e identificar demandas de expanséo e melhoria do atendimento educacional;

Il - Propor, a partir das demandas identificadas planos de expansdo do atendimento publico
municipal, considerando o ambito das competéncias do Municipio (educagéo infantil

ensino fundamental );
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IV - Definir as normas para dimensionamento do Quadro de Pessoal da Educago, sua lotagao e
movimentag3o, observada a legislagdo de pessoal da Prefeitura e orientagbes da Secretaria
Municipal de Administragao;

V - Criar e manter espagos de discuss@o e interlocugdo intersetorial na implementagéo e
consolidagdo da Politica Municipal da Educagéo Basica;

V - Atuar, de forma articulada com as demais Secretarias, sobre a implementagédo e consolidagéo
de agbes que assegurem o atendimento educacional como politica de formagéo do cidadao;

VI - Formular diretrizes pedagogicas que garantam o acesso a escola de jovens e adultos;

VIl - Definir estratégias de sustentagdo da politica pedagdgica que garanta o acesso e a
permanéncia de criangas e adolescentes em situagdo de discriminag@o e risco social nas
escolas;

VIII - Desenvolver, implantar e supervisionar atividades que promovam a sistematizagdo do
processo de construgdo do saber aplicadas nas escolas de ensino Infantil do Sistema
Municipal de Educagéo;

IX - Acompanhar e prestar apoio técnico aos Conselhos Municipais de Educagéo, Direitos da
Crianga e do Adolescente em assuntos ligados a educagéo.

X - Promover foruns, encontros, cursos de reciclagem pedagégica, oficinas, etc ;

XI- Promover a articulagéo entre a Secretaria de Educag&o e a organizag&o das comunidades no tocante a
educacéo da crianga, do jovem e do adulto;

XlI- Planejar, Coordenar e Executar tarefas proprias advindas de projetos de melhoria do ensino e

modernizagéo escolar.

XIII - Zelar pelo cumprimento das Metas do Plano Municipal de Educagéo.

5- Ao Departamento de Atividades Auxiliares compete:

| - Coordenar a elaboragdo da proposta do orgamento anual e plurianual da SEMEA, observadas
as diretrizes e normas estabelecidas pelas Secretarias de Administragdo, Finangas e pelo
Gabinete do Prefeito;

Il - Coordenar a produgdo e analise de informagdes gerenciais sobre pessoal, custeio e obras

pertinentes & educagao;
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IV - Proceder a abertura de processos de contratos e convénios, com recebimento e conferéncia
das documentagdes que compordo os processos e encaminha-los as Secretarias de
Administracdo e Finangas, conforme o caso;

V- Controlar os contratos e convénios e acompanhar sua execugao fisico - financeira e prestagao
de contas;

VI - Manter arquivo e guarda copia dos contratos, convénios e demais ajustes realizados pela
SEMEA,;

VII - Instruir, abrir, montar e encaminhar, conforme procedimentos e normas, os processos para
viagens, cursos externos, passagens, hospedagem, diarias ou ajuda de custo, pagamento de
fornecedores, etc.

VIlI- Levantar necessidades de compras de materiais para as unidades escolares e unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Educagéo e propor a programagao de compras;

IX - Receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir material destinado as unidades escolares e
administrativas da SEMEA;

X - Definir a formagao de estoques minimos;

Xl - Controlar a movimentagdo de bens moveis entre unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Educagdo e encaminhar denuncias de extravio segundo diretrizes da Secretaria
de Administragéo;

XII- Executar atividades definidas em convénios e contratos de cooperagao técnica-financeira com 6rgéos
publicos e privados;

XIV- Levantar as necessidades de compras de materiais para a merenda escolar conforme
cardéapio estabelecido pelas normas nutricionais;

XV - Receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir, conforme demanda, o material da
merenda escolar destinado as unidades escolares;

XVI- Manter rigorosamente atualizados os registros de entrada e saida de materiais, controle de

demanda, etc. conforme exigéncia da legislagdo vigente;
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6 - Ao Departamento de Pessoal compete:

| - Providenciar os expedientes necessarios a admisséo e demissao de pessoal, bem como os referentes a
sua movimentagao interna;

Il - Elaborar os termos de posse, ou portarias conforme o caso, dos funcionérios nomeados para cargos
publicos;

Il - Manter registros e assentamentos sobre a vida funcional e financeira dos servidores municipais;

IV - Fazer as necessarias anotagbes nas carteiras profissionais dos servidores regidos pela Consolidag&o
das Leis do Trabalho, se houver;

V - Manter a documentagdo funcional, dentro dos prazos legais e regulamentares, informagdes e
documentagao sobre a admissao, demiss&o, aposentadoria e quaisquer outros assuntos relacionados
com o servidor publico municipal;

VI-  Encaminhar processos relativos a deveres ou direitos de servidores publicos municipais, em
coordenagéo, quando for o caso, com a Procuradoria Juridica;

VIl - Examinar e emitir parecer sobre requerimento ou petigdes relacionadas com a vida funcional e
financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas nos registros e assentamentos dos ficharios
pertencentes a vida funcional do servidor

VIII - Fornecer certidées de tempo de servigo quando solicitadas;

[X - Promover o controle de freqiiéncia dos servidores municipais,

X - Elaborar as folhas de pagamento;

Xl - Conferir as folhas de pagamento e encaminha-las ao 6rgéo competente

Xl - Publicar as escalas de férias dos servidores;

XIII - Assessorar, quando solicitado, as comiss6es de concursos e selegoes

Prefeitura Municipal de Araripe/Ce, 18 de Fevereiro de 2008.

Prefeito Municipal de Araripe — Ceara
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ANEXO Il DA LEIN.° /2008
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMEA

' CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO (em R$)
Secretario Municipal 01 2.300,00
Assessor Especial 01 1.700,00
Assessor para Programas Educacionais 01 1.300,00
Assessor de Planejamento 01 1.300,00
Supervisor Contabil 02 1.250,00
Tesoureiro 01 1.000,00
Assistente de Tesouraria 01 550,00
Chefe de Departamento 06 750,00
Chefe de Divisao 03 360,00
Gerente 05 600,00
Almoxarife 01 400,00
Assistente de Almoxarife 09 350,00
Assistente de Biblioteca 08 350,00
Assistente de Patriménio 06 350,00
Oficial de Gabinete 01 350,00
Inspetor de Alunos 12 480,00
Coordenador Pedagogico 10 720,00
Coordenador de Creche 04 400,00
Secretario Escolar Nivel 09 580,00

Prefeitura Municipal de Araripe/Ce, 18 de Fevereiro de 2008.
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