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Diretoria de Planejamento, Gestao e Finangas

Atribuicdes da Diretoria:

A Diretoria de Planejamento, Gestdo e Finangas tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas fung¢des, dentro dos limites de competéncias de sua
area de atuacdo, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas,
metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - acompanhar a politica orcamentaria e financeira necessaria a execucao da politica municipal de
educacdo em todas as Unidades Educacionais da Rede Municipal de Ensino;

Il - planejar, executar, acompanhar, coordenar e controlar a execu¢do orcamentdria, contabil,
financeira no ambito da SEMED;

IV - supervisionar e monitorar a alimentacdo dos sistemas referentes a repasses e a aplicacdo dos
recursos financeiros;

V - supervisionar a atualizacdo de cadastros, controle de convénios, contratos, termos de
compromissos, liberacdo de recursos e pagamentos no ambito da SEMED;

VI - coordenar, supervisionar e controlar a execugdo e aplicacdo dos recursos oriundos das diversas
fontes definidas em legislacbes especificas, assegurando coeréncia entre receitas e despesas;
VIl - acompanhar, de forma proativa, as solicitacdes e execugdes orcamentario-financeiras junto as
demais secretarias e aos érgdaos competentes;

VIl - coordenar a construgdo coletiva de elaboracdo do orcamento da SEMED em sintonia com os
orgdos e mecanismos afins de planejamento;

IX - organizar, acompanhar, encaminhar e disponibilizar as informacdes orcamentarias, financeiras e
administrativas referentes as acdes da SEMED;

X - coordenar, executar e controlar a execugdo orgcamentario-financeira destinada as Unidades
Educacionais da Rede Municipal de Ensino e instituicdes conveniadas;

Xl - acompanhar as acdes desenvolvidas pelo Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar (CAE) e
pelo Conselho de Fundo de Desenvolvimento da Educacdo Basica (FUNDEB);
XIl - zelar pelo cumprimento das metas do Plano de Gestdo da Educa¢do Municipal no que se refere
as acoes relacionadas a Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financgas;

Xlll - coordenar e acompanhar a operacionalizacdo das metas e estratégias emanadas do Plano

Decenal Municipal de Educagdao - PDME, relacionadas ao financiamento e gestdao da Educacdo
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Municipal;

XIV - articular mecanismos de coordenagdo, monitoramento, acompanhamento e avaliacdo da
execucdo orcamentaria, contabil e financeira de todos os recursos destinados a politica municipal de
educacdo, inclusive os do FUNDEB e, especialmente, os recursos aplicados na manutencdo e no
desenvolvimento do ensino de acordo com o artigo 212 da Constitui¢cao Federal, de forma integrada
com drgdos e setores afins no ambito municipal;

XV - acompanhar, coordenar e monitorar as atividades de planejamento, rotinas administrativas,
financeiras, contdbeis e informativas da SEMED, zelando pelos principios da transparéncia, eficiéncia,
moralidade e legalidade;

XVI - coordenar o planejamento, execucdo, monitoramento, supervisdo e avaliacdo das atividades
orcamentarias, contdbeis, financeiras de projetos, contratos e convénios;

XVII - coordenar o planejamento e elaborag¢ao da proposta do Plano Plurianual - PPA, bem como a
proposta orcamentaria anual em consonancia com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), de forma
integrada aos demais setores.

XVIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas

Publicas Educacionais.
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Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e Convénios

Atribui¢6es do Departamento:

O Departamento de Planejamento, Gestdo, Projetos e Convénios tem por finalidade colaborar com
os superiores diretamente vinculados, no desempenho de suas fung¢des, dentro dos limites de
competéncias de sua drea de atuac¢do, competindo-lhe:

| - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo normas,
metas e prazos das unidades subordinadas;

Il - prover, coordenar e gerir as atividades de planejamento, rotinas administrativas, financeiras,
contdbeis e informativas da SEMED, zelando pelos principios da transparéncia, eficiéncia, moralidade
e legalidade;

Il - planejar, executar, coordenar, monitorar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades
orcamentarias, contabeis, financeiras de projetos, contratos e convénios;

IV - planejar e elaborar a Proposta do Plano Plurianual (PPA), bem como a Proposta Orcamentaria
Anual (POA) em consondncia com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), de forma integrada aos
demais setores;

V - acompanhar e controlar a execu¢do orcamentdria, contabil e financeira da SEMED, gerindo, com
rigor, a aplicacdo dos recursos, bem como a utilizacdo e aplicacdo em cada setor especifico;
VI - acompanhar os programas, sistemas e propostas para captagdo de recursos financeiros no
ambito da SEMED;

VIl - acompanhar e gerir as liberacdes de recursos financeiros vinculados por meio dos sistemas
especificos dos Governos Estadual e Federal;

VIII - assegurar suporte técnico a todos os setores da SEMED e as instituicGes conveniadas no que se
refere a liberacdo de recursos, a prestacao de contas, aos contratos e convénios;

IX - acompanhar a execucdo orcamentaria de todas as despesas da SEMED;

X - divulgar e fazer cumprir, no ambito da Rede Municipal de Ensino, as orientagdes normativas
emanadas pelas unidades centrais;

Xl - consolidar as informacdes das atividades, projetos e programas das unidades administrativas da
Rede Municipal de Ensino para subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual de Acdo Governamental
(PPA) e dos Relatdrios Gerenciais;

Xll - coordenar o monitoramento e acompanhamento da execucdo orcamentaria, contabil e
financeira de todos os recursos destinados a execucdo da politica municipal de educagao, inclusive os

do FUNDEB e, especialmente, os recursos aplicados na manutencao e desenvolvimento do ensino de
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acordo com o artigo 212 da Constituicao Federal;

Xl - subsidiar e monitorar agdes orcamentarias, contabeis e financeiras em consonancia com Plano
de Gestdo da Educacdo Municipal;

XIV - subsidiar e monitorar acdes orcamentarias, contdbeis e financeiras que visem a
operacionalizacdo das metas e estratégias emanadas do Plano Decenal Municipal de Educacdo
(PDME);

XV - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas

Publicas Educacionais.
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Secdo de Controle de Contratos

Atribuigdes da Secao de Controle de Contratos:

A Secdo de Controle de Contratos tem por finalidade colaborar com os superiores diretamente
vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de
atuacdo, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - planejar, supervisionar, coordenar, executar e controlar todas as atividades decorrentes de
contratos no ambito da Rede Municipal de Ensino, inclusive as ac¢les referentes ao
contato/relacionamento com os fornecedores;

[l - cadastrar e acompanhar a execucdo de contratos e afins;

IV - monitorar e acompanhar os contratos, no tocante a vigéncia e as documenta¢les para
formalizacdo dos processos, aditivos e prorrogacdes necessarias;

V - responsabilizar-se pela formalizacdo dos Pedidos de empenhos inerentes aos contratos de
locagdes de imdveis no ambito da Rede Municipal de Ensino;

VI - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas

Publicas Educacionais.
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Secao de Convénio e Recursos

AtribuicGes da Se¢ao de Convénios e Recursos:

A Secdo de Convénios e Recursos tem por finalidade colaborar com os superiores diretamente
vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de
atuacdo, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - planejar, supervisionar, coordenar, executar e controlar as atividades decorrentes de convénios,
termos de parceria, cooperacdo mutua, termos de compromissos e afins no ambito da Rede
Municipal de Ensino;

Il - planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de monitoramento e
acompanhamento de recursos da Rede Municipal de Ensino, visando ao controle e a aplicacdo
adequada a legislacdo vigente dos recursos financeiros destinados a execucdo da politica municipal
de educacao;

IV - promover ampla democratiza¢do das informacgdes pertinentes a aplicacdo de recursos publicos
das diversas fontes, destinados ao financiamento da politica municipal de educagdo;
V - monitorar, acompanhar e controlar, com rigor, a aplicacdo e utilizacao dos recursos financeiros
decorrentes de convénios, inclusive por meio de visitasin locoas Unidades Educacionais
beneficiadas, de acordo com cada instrumento no ambito do Municipio, Estado e Unido;
VI - ofertar suporte técnico a aplicacdo de recursos oriundos de convénios, termos de compromisso e
outras formas de repasses das esferas Municipal, Estadual e Federal, assegurando coeréncia entre os
termos pactuados e a aplicagao dos recursos;

VIl - acompanhar, junto aos orgdos e as secretarias competentes, todos os procedimentos de
prestacdo de contas decorrentes dos diversos repasses de recursos oriundos do Municipio, Estado e
Unido;

VIII - acompanhar os programas, sistemas e propostas para captacdo de recursos no ambito da Rede
Municipal de Ensino;

IX - acompanhar e gerir as liberacdes de recursos vinculados por meio dos sistemas especificos no
ambito do Municipio, Estado e Unido;

X - assegurar suporte técnico a todos os setores da Rede Municipal de Ensino e as instituicdes
conveniadas no que se refere a liberagdo de recursos e prestacdo de contas de convénios e afins;

Xl - acompanhar os processos de aquisicdes, despesas, adiantamentos e aplicagbes dos recursos
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financeiros da Rede Municipal de Ensino realizado por meio dos sistemas propostos pelo Municipio,
Estado e Unido, inclusive a prestacdo de contas no ambito da SEMED;

XIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas
Publicas Educacionais.

Xl - gerir e acompanhar os processos de aquisicoes, despesas e aplicagdes dos recursos da SEMED

realizados por meio dos sistemas propostos pelo FNDE e outras fontes.
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Secao de Planejamento Financeiro e Orgamento

Atribui¢Ges da Secao de Planejamento Financeiro e Orgcamento:

A Secdo de Planejamento Financeiro e Orcamento tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas func¢des, dentro dos limites de competéncias de sua
area de atuacdo, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - planejar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar todos os procedimentos orcamentarios,
contdbeis e financeiros, em consonancia a legislacdo vigente, no que se referem aos recursos
destinados a execucdo da politica municipal de educacao;

Il - oferecer subsidio técnico para a elaboracdo da Proposta do Plano Plurianual (PPA), bem como da
Proposta Orcamentdria Anual (POA), em consonancia com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e
de forma integrada aos demais setores;

IV - elaborar requisicdes de materiais, prestacdo de servicos, fornecimento e locacdo de bens e
imdveis com a finalidade de confeccionar as notas de empenho;

V - responsabilizar-se pela formalizacdo dos pedidos de empenhos inerentes aos contratos de
aquisicdes, compras diretas, projetos, didrias de viagem, adiantamentos diversos e demais
pagamentos no ambito da SEMED;

VI - responsabilizar-se pela formalizacdo dos empenhos inerentes aos contratos de aquisicoes,
compras diretas, projetos, didrias de viagem, adiantamentos diversos e demais pagamentos no
ambito da SEMED;

VIl - responsabilizar-se pela formalizacdo dos processos de pagamentos inerentes aos contratos de
aquisicdes, contratos de prestacdo de servicos, fornecimento, compras diretas e demais pagamentos
no ambito da SEMED;

VIII - responsabilizarem-se por cadastrar no Sistema de Suprimentos, as notas fiscais e/ou faturas
decorrentes das despesas da SEMED;

IX - monitorar e acompanhar a execucdao orcamentdria, contdbil e financeira de todos os recursos
destinados a execucgdo da politica municipal de educacao, inclusive os do FUNDEB e, especialmente,
os recursos aplicados na manutencao e desenvolvimento do ensino de acordo com o artigo 212 da
Constituicao Federal;

X - monitorar e acompanhar a evolugdo dos gastos da Secretaria, Unidades Escolares e Orgdos

Educacionais vinculados a SEMED, no que se referem aos servicos de telefonia, energia elétrica,
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locacdo de imdveis, etc.;

XI - oferecer suporte técnico, no ambito da SEMED, no que se refere as solicitagGes e a aplicacdo dos
recursos destinados a execugao de projetos, didrias de viagem, despesas de pequeno porte e demais
adiantamentos, especialmente guando se tratar de recursos vinculados;
XIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo e de acordo com as Politicas

Publicas Educacionais.
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Secao de Monitoramento de Processos Licitatorios

Atribuicées da Se¢ao de Monitoramento de Processos Licitatdrios:

A Secdo de Monitoramento de Processos Licitatdrios tem por finalidade colaborar com os superiores
diretamente vinculados, no desempenho de suas func¢des, dentro dos limites de competéncias de sua
area de atuacdo, competindo-lhe:

| - coordenar, controlar e executar as atividades tipicas da unidade, estabelecer e assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

Il - conferir e avaliar todos os documentos necessdrios para a abertura dos processos licitatérios
enviados pelos Departamentos requisitantes;

Il - subsidiar informacdes ao Departamento da SEMED responsdavel pela elaboracdo das Requisicdes
de Materiais e Servicos;

IV - orientar e dar todo o suporte necessario aos Departamentos da SEMED para elaboracdo técnica
dos Termos de Referéncia necessarios a formalizacdo dos processos licitatdrios;

V - gerir e elaborar documentos indispensaveis aos tramites dos processos licitatdrios;

VI - executar todas as tarefas nos sistemas utilizados para acompanhamento e monitoramento dos
processos licitatérios;

VIl - acompanhar e monitorar todos os processos licitatérios no ambito da SEMED;

VIl - atuar de forma integrada com os demais 6rgaos da Prefeitura, no contexto de tramitacdo dos
processos licitatérios, visando assegurar celeridade e conclusdo em tempo habil;

IX - monitorar e acionar a assessoria juridica quanto as impugnacdes impostas aos processos
licitatdrios, para que sejam respondidas de acordo com a legalidade;

X - monitorar e informar aos Departamentos requisitantes da SEMED, todos os tramites dos
processos licitatdrios;

Xl - executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e com as Politicas Publicas

Educacionais;



