DECRETO N° 23.286, DE 19 DE MAIO DE 2025.

Estabelece 0 Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Educacdo (SMED), no ambito da
Administracdo Centralizada, da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre (PMPA) e revoga o
Decreto n° 21.460, de 14 de abril de 2022.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o artigo 94, incisos Il e 1V, da Lei Orgéanica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Educacéo
(SMED), conforme o Decreto n°® 23.163, de 6 de marco de 2025, que passa a ter suas
competéncias regulamentadas no presente Decreto.

Art. 2° A SMED compete:

| — planejar, implementar e monitorar politicas publicas educacionais que
promovam a qualidade, a equidade e a inclusdo na educacdo basica, coordenando a educacgédo
infantil e o ensino fundamental na rede municipal, com foco na formacdo integral do estudante;

Il — desenvolver programas de educacdo formal e ndo formal, com énfase na
primeira infancia, na formacdo cidada de jovens e adultos e na educacdo inclusiva, garantindo
recursos adequados, acessibilidade e suporte as necessidades educacionais especiais;

Il — promover a educacéo digital e a integracdo de tecnologias inovadoras nas
praticas pedagogicas, bem como implementar sistemas de avaliacgio e monitoramento da
aprendizagem para subsidiar a melhoria continua do ensino;

IV — elaborar e executar programas de assisténcia ao estudante em situacdo de
vulnerabilidade, abrangendo alimentacdo escolar, transporte e acesso a recursos
socioeducacionais, visando a permanéncia e ao sucesso escolar;

V — planejar e executar agOes de construcdo, ampliacdo e modernizacdo da
infraestrutura escolar, priorizando espacos pedagdgicos inovadores e sustentaveis, alinhados as
demandas da comunidade escolar;



VI — fomentar e avaliar programas de formagdo continuada para professores e
gestores escolares, promovendo a valorizacdo e o aperfeicoamento das praticas educacionais,
alinhadas as competéncias do século XXI;

VIl — estabelecer parcerias com instituicBes publicas, privadas e organizagdes
sociais para ampliar as oportunidades educacionais e culturais, integrando acfes intersetoriais
que impactem positivamente o ensino e a aprendizagem; e

VIIlI — promover a gestdo democrética da educacéo, fortalecendo os conselhos
escolares e desenvolvendo acdes que valorizem a cultura local, regional e nacional, integrando
historia, artes e cidadania aos projetos pedagdgicos.

Art. 3° Ao Gabinete do Secretério (GS), Unidade de Trabalho, subordinada a
SMED, compete:

| — assistir o Secretario Municipal de Educacdo no exercicio de suas atribuicdes
legais, no planejamento estratégico da pasta e na coordenacgdo geral das a¢Ges da Secretaria;

Il — coordenar a agenda institucional e os compromissos oficiais do Secretario,
zelando pela organizacdo, controle e efetividade das atividades administrativas do Gabinete;

Il — promover e articular o relacionamento da SMED com os demais érgdos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta, dos Poderes Legislativo e Judiciario, do Ministério
Publico, da Defensoria Publica e da sociedade civil;

IV — garantir o fluxo adequado das informacdes, documentos e processos entre o
Gabinete e as demais diretorias e unidades da Secretaria;

V — propor, acompanhar e monitorar iniciativas de carater estratégico e
transversal, em articulacdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal e com entidades
publicas ou privadas;

VI — coordenar a producdo de relatorios, manifestacBes institucionais, notas
técnicas, discursos, comunicacfes oficiais e outras pecas de natureza estratégica a serem
emitidas pelo Secretario;

VIl — supervisionar e orientar a atuagdo das unidades vinculadas ao Gabinete,
assegurando alinhamento institucional, integridade e qualidade na producdo de informacdes e
decisoes;

VIIlI — coordenar a elaboracdo de documentos e a preparacdo de reunides,
audiéncias publicas, eventos, seminarios e demais atividades institucionais da SMED;



IX — supervisionar o atendimento a solicita¢cbes de 6rgdos de controle interno e
externo, bem como o fornecimento de subsidios técnicos para auditorias, inspecdes, diligéncias e
pedidos de informacao;

X — assegurar a tramitacdo eficiente de demandas parlamentares e judiciais, em
articulacdo com a Assessoria Parlamentar, mantendo controle e registro das respostas emitidas;

Xl — acompanhar a tramitacdo de proposicOes legislativas de interesse da
educacdo municipal e propor, quando necessario, manifestagdes técnicas, sugestdes de emendas
Ou notas técnicas;

XIlI — coordenar, por meio da Assessoria de Comunicacdo (ASSECOM), a
estratégia institucional de comunicacdo da SMED, garantindo a unidade da linguagem, a
transparéncia e a divulgacao das acdes da Secretaria;

XII — supervisionar, por meio da Assessoria Técnica (ASSETEC), a elaboracédo
de notas técnicas, pareceres e analises estratégicas em temas prioritarios para a gestdo
educacional;

XIV — acompanhar, por meio da Assessoria Parlamentar (ASSEPAR), a relacdo
institucional com o Poder Legislativo e os 6rgaos de controle, promovendo a articula¢do politica
e 0 atendimento tempestivo as demandas recebidas; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 4° A Assessoria Técnica (ASSETEC), UT subordinada 8 SMED, compete:

| — assessorar 0 Gabinete do Secretario e as demais unidades da SMED na
formulagdo, implementagdo e monitoramento de politicas publicas educacionais, com base em
evidéncias e na legislacao vigente;

Il — elaborar pareceres técnicos e notas técnicas em apoio a tomada de decisdes da
alta gestdo;

Il — analisar atos administrativos, contratos, termos de colaboracdo, convénios,
ajustes e demais instrumentos juridicos de interesse da SMED, sob o ponto de vista técnico,
administrativo e juridico, em articulagio com a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM),
guando necessario;

IV — acompanhar a tramitacdo de processos administrativos relevantes no ambito
da SMED, emitindo manifestacGes técnicas, conforme o caso;

V — prestar orientacdo técnica e normativa as diretorias e unidades da SMED
quanto a aplicacdo da legislacdo educacional, administrativa e financeira;
0o



VI — colaborar na elaboracdo de minutas de projetos de lei, decretos, portarias,
resolucdes, instru¢des normativas e outros atos administrativos da competéncia da SMED;

VIl — acompanhar a tramitacdo de proposicdes legislativas de interesse da
Secretaria, emitindo analises e subsidios técnico-juridicos para sua avaliacao;

VIII — prestar apoio a instrucdo e andlise de processos envolvendo organizagdes
da sociedade civil, inclusive no gque tange aos aspectos legais dos instrumentos de parceria;

IX — analisar e emitir manifestacdo em processos relacionados ao Sistema
Municipal de Ensino, a normatizacdo educacional, a gestdo de vagas e ao funcionamento das
instituices de ensino publicas e privadas, quando solicitado;

X — oferecer suporte técnico em processos de prestacdo de contas, licitacdes e
contratos, quando demandado pelas diretorias competentes;

XI — propor mecanismos e procedimentos que assegurem a conformidade legal e a
integridade administrativa dos atos da Secretaria;

XIl — colaborar com a preparacdo de respostas a 6rgdos de controle interno e
externo, especialmente Tribunal de Contas, Ministério Publico e Controladoria-Geral do
Municipio;

XIII — representar tecnicamente a SMED em grupos de trabalho, comissGes ou

comités institucionais, quando designada;

XIV — articular-se com a PGM, sempre que necessario, para assegurar a
regularidade juridica dos atos administrativos da Secretaria; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 5° A Assessoria de Comunicacdo (ASSECOM), UT subordinada & SMED,
compete:

| — planejar, coordenar e implementar a politica de comunicagdo institucional da
SMED, em alinhamento com as diretrizes do Gabinete de Comunicacdo Social da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre;

Il — promover a divulgacdo das ac¢les, programas, projetos, servicos e resultados
da Secretaria, por meio de canais oficiais e outros meios de comunicacdo, de forma clara,
acessivel e transparente;

Il — produzir contetdos institucionais destinados a imprensa, redes sociais, site da
Secretaria, boletins informativos, campanhas educativas e demais materiais de comunicagéo;



IV — manter relacionamento ativo com os veiculos de imprensa, promovendo o
esclarecimento de informacGes e facilitando o acesso da midia aos dados e a¢bes da SMED;

V — acompanhar e responder, em articulacdo com as unidades competentes, as
demandas da imprensa e da sociedade, zelando pela qualidade e consisténcia das informac6es
prestadas;

VI — apoiar a organizacdo e divulgacdo de eventos institucionais, audiéncias
pablicas, semindrios, foruns, encontros e outras atividades promovidas ou apoiadas pela SMED;

VIl — padronizar e supervisionar a identidade visual da Secretaria, conforme
normas da Administracio Municipal, garantindo unidade de linguagem e de imagem
institucional;

VIl — prestar suporte de comunicacgdo as unidades administrativas e as unidades
escolares da rede municipal, especialmente em acGes de divulgacdo de projetos e campanhas;

IX — monitorar a repercussao da SMED na midia e nas redes sociais, produzindo
relatdrios periddicos com anélise de imagem e sugestdes de posicionamento;

X — articular com a ASSETEC e a ASSEPAR a producéo de contetdo estratégico
e institucional, de acordo com os temas em pauta;

XI — coordenar, quando necessario, campanhas educativas e informativas voltadas
a comunidade escolar e a populacdo em geral, com foco em temas relevantes da educacéo;

XIl — apoiar o Secretdrio Municipal de Educacdo na preparacdo de
pronunciamentos, entrevistas, discursos e apresentacdes publicas;

X1l — organizar arquivos digitais e histéricos de contetdos institucionais, fotos,
videos e materiais de comunicacdo da Secretaria;

X1V — representar a SMED em reunifes e instancias relacionadas a comunicagao
institucional do Governo Municipal, quando designada; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 6° A Assessoria Parlamentar (ASSEPAR), UT subordinada & SMED,
compete:

| — assessorar 0 Secretario Municipal de Educagdo nas relacGes institucionais e
politicas com o Poder Legislativo, vereadores, comissdes parlamentares e demais atores
politicos;



Il — acompanhar, sistematicamente, a tramitacdo de proposicOes legislativas de
interesse da educacdo municipal, emitindo relatérios e informacdes para subsidiar
posicionamentos técnicos e institucionais da SMED;

1l — analisar projetos de lei, requerimentos, emendas e demais proposigdes
legislativas que envolvam ou impactem a politica educacional municipal, articulando-se com a
ASSETEC e com a PGM, quando necessario;

IV — preparar minutas de respostas a requerimentos de informacdo e outras
solicitagbes formais oriundas da Camara Municipal, em articulagdo com as diretorias e unidades
competentes;

V — registrar, controlar e acompanhar as demandas recebidas por meio de
indicacdes, oficios e requerimentos parlamentares, assegurando o fluxo adequado de
informacdes e a tramitacdo tempestiva dos processos;

VI — manter sistema atualizado de registro e monitoramento das manifestagdes
parlamentares recebidas e das providéncias adotadas pela SMED em resposta a elas;

VIl — prestar apoio a participacdo do Secretario e de demais representantes da
SMED em audiéncias publicas, comisses parlamentares e outras atividades legislativas;

VIIl — organizar e acompanhar o atendimento de visitas institucionais de
parlamentares, seus assessores ou comissdes, junto as unidades escolares ou administrativas da
Rede Municipal de Educacéo;

IX — atuar como canal institucional para recepg¢do, analise e encaminhamento de
demandas comunitarias relacionadas a educacao, oriundas de conselhos escolares, associac@es de
moradores, liderangas comunitarias, conselhos tutelares, conselhos regionais e outras instancias
da sociedade civil;

X — articular-se com as diretorias e unidades da SMED para a mediacdo e o
encaminhamento de demandas comunitarias, buscando solugdes efetivas e didlogo permanente
com 0s territorios;

Xl — promover o acompanhamento de reivindicacdes oriundas de bairros e
comunidades, especialmente quando encaminhadas por vereadores, liderangas ou conselhos
regionais, assegurando retorno institucional adequado;

XI1I — apoiar a articulacdo institucional da SMED com outras instancias politicas,
quando designada, respeitada a competéncia dos demais 6rgdos da Administracdo Municipal;

XII — elaborar relatérios periodicos sobre o andamento das proposigdes
legislativas de interesse da Secretaria, bem como sobre o atendimento as demandas
parlamentares e comunitérias;



XIV — contribuir, de forma integrada com a ASSETEC e a ASSECOM, na
elaboracdo de posicionamentos e respostas estratégicas do Gabinete;

XV — representar a Secretaria em reunides, foruns ou eventos de natureza
institucional, comunitaria ou politico-parlamentar, quando designada; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 7° A Diretoria de Administracdo e Infraestrutura (DAI), UT subordinada a
SMED, compete:

| — coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades das unidades que
compdem a DAI, garantindo a integracdo, a eficiéncia e a conformidade técnica, legal e
orcamentéria das acoes;

Il — planejar, gerir e monitorar as obras e servigos de manutengdo predial e
infraestrutura das escolas e unidades da SMED, assegurando condi¢bes adequadas de
funcionamento, acessibilidade e seguranca;

I1l — coordenar a logistica de materiais, equipamentos e bens permanentes,
assegurando a adequada distribui¢do, movimentacéo e controle patrimonial em toda a rede;

IV — gerir, por meio da Unidade de Compras, LicitacGes e Contratos (UCLC), os
processos de aquisicdo de bens e servigos necessarios as atividades da SMED, em conformidade
com a legislacédo vigente;

V — supervisionar os contratos administrativos sob responsabilidade da Secretaria,
em articulagdo com as demais diretorias e com a Procuradoria-Geral do Municipio, quando
necessario;

VI — monitorar a execucdo e fiscalizacdo do Programa de Alimentacdo Escolar,
garantindo a oferta de refeicbes com qualidade nutricional e em conformidade com as normas
sanitarias;

VIl — planejar, implantar e manter os recursos de tecnologia da informacao e
comunicacdo da SMED e das escolas, promovendo a inclusao digital e a modernizacdo da gestao
educacional;

VIl — desenvolver e coordenar agdes de seguranga patrimonial, estrutural e
tecnoldgica nas unidades escolares, em articulacdo com os 6rgdos competentes da Administracédo
Municipal,

IX — manter atualizado o cadastro fisico das unidades escolares, com informagdes
sobre a infraestrutura predial, mobiliario, equipamentos, acessibilidade e rede 10gica;



X — elaborar termos de referéncia, projetos basicos e memoriais descritivos para
contratacdo de obras, servigos e aquisicdo de bens no &mbito da DAI, em articulagdo com as
demais unidades;

Xl — apoiar as escolas em suas necessidades logisticas, estruturais e
administrativas, garantindo resposta agil e suporte técnico-operacional de forma descentralizada
e equitativa;

X1l — promover, em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Monitoramento
(DPLAM), o acompanhamento fisico e financeiro das acdes de infraestrutura e aquisicdo de
bens, inclusive com interface com sistemas de controle e prestacdo de contas;

XIII — assegurar a adequada gestdo documental e de processos administrativos no
ambito da DAI, garantindo a rastreabilidade, a conformidade legal e a integridade das
informacdes;

XIV — articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Pablica para execugédo
de acBes conjuntas relacionadas a infraestrutura, seguranga, tecnologia, alimentacdo, contratos e
logistica escolar;

XV — monitorar e supervisionar a elaboracdo do Plano de Contrataces Anual da
SMED; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 8° A Unidade de Manutencio e Infraestrutura (UMI), UT subordinada &
DAI, compete:

| — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a manutencédo
predial, reformas, ampliacfes e obras novas nas escolas e unidades administrativas da Rede
Municipal de Educacéo;

Il — identificar e priorizar, em articulacdo com as demais diretorias da SMED, as
demandas de infraestrutura fisica que impactem o funcionamento e a seguranca das unidades
escolares;

Il — elaborar cronogramas de manutencdo preventiva e corretiva, garantindo a
continuidade das atividades escolares com o menor impacto possivel;

IV — acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de engenharia
contratados pela SMED, assegurando a conformidade técnica, legal, orcamentéria e a
observéancia dos prazos estabelecidos;



V — elaborar ou subsidiar a elaboragdo de projetos arquitetdnicos, memoriais
descritivos, orcamentos e demais documentos técnicos necessarios a contratacdo de obras e
servigos de engenharia;

VI — manter atualizado o cadastro fisico das unidades escolares, com informagdes
sobre area construida, nimero de salas, estado de conservacdo, acessibilidade, instalaces
elétricas, hidréulicas e sanitérias;

VIl — promover agfes voltadas a acessibilidade arquiteténica, & adequagdo de
espacos escolares e a eliminacdo de barreiras fisicas, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl — supervisionar a conservacdo e a funcionalidade das instalacGes fisicas,
equipamentos fixos e sistemas prediais, incluindo rede elétrica, hidraulica, telhados, pisos, muros
e demais estruturas;

IX — articular-se com os o6rgdos centrais da Prefeitura e com fornecedores
contratados para a execugdo de obras e servicos técnicos especializados;

X — apoiar tecnicamente as escolas em demandas de infraestrutura, orientando
gestores escolares sobre procedimentos e solu¢cdes emergenciais ou estruturais;

Xl — subsidiar, com informacdes técnicas e laudos, 0s processos de
responsabilizacdo contratual, de prestacdo de contas e de justificativas junto a o6rgdos de
controle;

XII — colaborar com a elaboracéo do plano de investimentos da SMED na area de
infraestrutura, em articulagdo com a Diretoria de Planejamento e Monitoramento (DPLAM));

X1l — promover o controle e 0 acompanhamento da execu¢do orcamentaria das
acoes e projetos de infraestrutura sob sua responsabilidade;

XIV — manter arquivo técnico atualizado com plantas, projetos, laudos, relatérios
de vistorias e demais documentos referentes as edificacdes escolares; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 9° A Unidade de Logistica (UL), UT subordinada a DAI, compete:

| — planejar, organizar, executar e controlar as atividades logisticas relacionadas
ao recebimento, armazenamento, controle, distribuicdo e redistribuicdo de materiais, bens

moveis e equipamentos da SMED;

Il — gerenciar os almoxarifados da Secretaria, mantendo controle rigoroso de
entrada, saida e saldo de materiais, com base em sistemas informatizados de gestdo de estoque;



1l — planejar e coordenar a entrega de materiais escolares, equipamentos,
mobiliario, uniformes e outros itens as escolas e unidades administrativas, assegurando cobertura
eficiente e tempestiva;

IV — manter atualizado o inventéario de bens méveis permanentes da SMED e das
escolas, promovendo a conferéncia periddica e a regularizacdo patrimonial, em articulacdo com
0s Orgaos centrais competentes;

V — realizar o tombamento, identificacdo e registro de bens adquiridos, recebidos
por doacdo ou transferidos de outros 6rgaos, conforme normas municipais vigentes;

VI — promover a baixa patrimonial de bens inserviveis ou obsoletos, conforme
legislacdo aplicavel, com apoio técnico da PGM, quando necessario;

VIl — adotar medidas de seguranca, acondicionamento e conservagao dos
materiais e bens armazenados, evitando perdas, extravios ou deterioracdes;

VIl — monitorar os estoques dos almoxarifados da SMED, elaborando relatérios
de controle e alertas de reposicao;

IX — prestar suporte logistico as diretorias e unidades da SMED em eventos
institucionais, formacdes, processos seletivos, mutirbes, entregas programadas e acOes
emergenciais;

X — articular-se com a Unidade de Compras, Licitacdes e Contratos (UCLC) para
subsidiar os processos de aquisicdo com dados de consumo, estoque e demanda real das
unidades;

Xl — elaborar, consolidar e revisar periodicamente manuais de procedimentos
logisticos e orientacdes as escolas quanto ao uso e guarda adequada dos materiais e bens
fornecidos;

X1l — garantir a rastreabilidade dos materiais distribuidos, desde o recebimento até
a entrega final, mantendo registros fisicos e digitais devidamente arquivados;

X1l — atender as requisicGes das unidades escolares e administrativas com base
em critérios objetivos, em consonéncia com as diretrizes da DAI e da politica educacional da
SMED;

XIV — apoiar os processos de prestacdo de contas de programas e projetos que
envolvam fornecimento de materiais ou bens adquiridos com recursos externos;

XV — gerenciar e operacionalizar os programas e ac¢des de transporte escolar e de
transporte especial para estudantes com deficiéncia;



XVI — efetuar o gerenciamento da frota de veiculos da SMED e de seus contratos;

XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 10. A Unidade de Tecnologia e Seguranca (UTS), UT subordinada a DA,
compete:

| — planejar, implementar e manter a infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo (TIC) da SMED e das unidades escolares, garantindo sua estabilidade, seguranca,
conectividade e adequacao as necessidades educacionais e administrativas;

Il — promover a modernizacao dos recursos tecnoldgicos utilizados nas unidades
da Rede Municipal de Educacéo, apoiando processos de inovacao pedagdgica e de gestdo;

Il — oferecer suporte técnico a servidores da SMED e das escolas quanto ao uso
de sistemas, equipamentos e ferramentas tecnoldgicas, em articulagdo com os 6rgdos centrais da
Prefeitura;

IV — planejar, implantar e manter redes de dados, sistemas de conectividade e
solucdes de armazenamento e backup de informacGes, observando critérios de seguranca e
eficiéncia;

V — propor diretrizes, normas e procedimentos para o uso adequado dos recursos
tecnoldgicos e dos ambientes digitais no ambito da SMED;

VI — monitorar e promover a seguranca da informacdo, prevenindo e mitigando
riscos relacionados ao uso de sistemas, acessos indevidos, vazamentos de dados e incidentes
cibernéticos;

VIl — apoiar a gestdo e a manutencdo de sistemas corporativos utilizados pela
SMED, em articulagcdo com as diretorias competentes e com a Procempa ou outros prestadores
de servico;

VIl — acompanhar e controlar os contratos de servicos e equipamentos de
tecnologia da informacéo, zelando pela sua correta execucdo e pela qualidade dos produtos
entregues;

IX — planejar e coordenar acdes relacionadas a seguranca patrimonial e eletronica
nas unidades escolares, incluindo sistemas de alarme, monitoramento por cameras e controle de
acesso;

X — promover a articulagdo com a Guarda Municipal, com a Secretaria Municipal
de Seguranca (SMSeg) e com demais Orgdos da Administracdo Municipal em ac¢des voltadas a
prevencdo de ocorréncias nas escolas;



Xl — elaborar diagnosticos, laudos técnicos, pareceres e relatorios sobre
infraestrutura tecnoldgica, conectividade, seguranca patrimonial e riscos operacionais;

XII — apoiar iniciativas de formacdo e capacitagdo voltadas ao uso pedagdgico e
administrativo da tecnologia no ambiente escolar;

XII — manter inventario atualizado dos ativos de tecnologia da informacéao e dos
sistemas de seguranca existentes nas unidades da SMED;

XIV — subsidiar o planejamento orcamentario e 0s processos de aquisicdo de
equipamentos e servicos de tecnologia e seguranca, em articulacdo com a UCLC; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 11. A Unidade de Compras, Licitacdes e Contratos (UCLC), UT
subordinada a DAI, compete:

| — planejar, coordenar e executar, em articulagdo com as demais unidades da
SMED, os processos de compras, licitacBes e contratacdes de bens, servicos e obras, observando
as diretrizes legais, orcamentérias e pedagogicas;

Il — elaborar e revisar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais
pecas técnicas necessarias a abertura de procedimentos licitatorios ou de contratacdes diretas,
garantindo clareza, precisao e viabilidade juridica;

Il — instruir os processos administrativos de aquisicdo, contratacdo e renovagédo
de contratos, zelando pela conformidade com a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei
de LicitacGes) e demais normativos aplicaveis;

IV — manter articulacdo permanente com outras areas e 6rgdos, com vistas a
assegurar a legalidade e a regularidade dos processos de contrata¢do da SMED;

V — gerenciar o cronograma anual de aquisicdes e contratacdes da Secretaria, em
alinhamento com os instrumentos de planejamento e com as demandas das unidades escolares e
administrativas;

VI — orientar tecnicamente as unidades da SMED quanto aos procedimentos
relacionados a aquisicao de bens e servicos, definicdo de especificacdes, estimativas de precos e
formagé&o de processos;

VIl — acompanhar a execugdo contratual, em conjunto com as unidades gestoras
dos contratos, promovendo a fiscalizacdo administrativa, o controle de prazos e a aplicacdo das
sangOes previstas em caso de inadimplemento;



VIl — manter controle e registros atualizados sobre os contratos firmados pela
SMED, incluindo prazos de vigéncia, valores, aditivos, reajustes e obrigacdes contratuais;

IX — propor e adotar modelos padronizados de documentos e procedimentos para
as contratacbes da Secretaria, visando a celeridade, seguranca juridica e padronizacdo
institucional;

X — consolidar e divulgar periodicamente os dados relativos as aquisicdes e
contratacdes realizadas, assegurando a transparéncia ativa e o cumprimento da legislacdo de
acesso a informacéo;

XI — monitorar e avaliar a eficiéncia dos processos de aquisi¢do e contratacdo da
SMED, propondo melhorias nos fluxos, sistemas e praticas adotadas;

XI1 — coordenar a realizacdo de pesquisas de precos e a constituicdo de processos
de compras por adesdo a atas de registro de precos, quando for o caso;

XIHI — participar da elaboracdo do planejamento orcamentario da DAI e das
demais unidades, fornecendo informacbes e orientacbes sobre os custos e prazos das
contratacdes necessarias;

XIV — instruir e acompanhar processos de contratacdo emergencial, quando
autorizados em conformidade com a legislacdo, garantindo a fundamentacdo técnica e juridica
necessaria; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 12. A Unidade de Alimentacdo Escolar (UAE), UT subordinada a DAI,
compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar a execu¢do do Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar (PNAE), em conformidade com a legislacdo federal, estadual e municipal
aplicavel;

Il — elaborar os cardapios da alimentacdo escolar, com base nas diretrizes do
PNAE, respeitando as necessidades nutricionais dos estudantes, a faixa etaria, as etapas de
ensino e as especificidades de saude, cultura alimentar e restricdes alimentares;

1l — supervisionar a execugdo dos contratos e convénios relacionados ao
fornecimento de géneros alimenticios, assegurando a regularidade e a qualidade dos servicos
prestados;

IV — articular-se com o0s setores responsaveis pela aquisicdo e logistica de
distribuicdo de géneros alimenticios, equipamentos e utensilios necessarios a execucdo da
alimentacéo escolar;



V — promover o controle higiénico-sanitario nas unidades escolares, orientando e
fiscalizando o cumprimento das normas da vigilancia sanitaria e dos padrdes de qualidade na
manipulacdo e conservacgdo de alimentos;

VI — acompanhar, em conjunto com as escolas, a execucdo da alimentacdo
escolar, oferecendo suporte técnico as equipes escolares e as profissionais cozinheiras e
auxiliares de cozinha, sejam servidoras publicas ou contratadas;

VIl — organizar e executar formagdes, capacitacdes e acdes educativas destinadas
as equipes envolvidas no preparo e no servico da alimentacéo escolar, com foco em boas préticas
de manipulacéo de alimentos, educacdo nutricional e prevencao de perdas;

VIII — fomentar préaticas de educacao alimentar e nutricional no ambiente escolar,
em articulacdo com as areas pedagogica e de saude, promovendo habitos alimentares saudaveis e
sustentaveis entre os estudantes;

IX — zelar pela aquisicdo de géneros alimenticios da agricultura familiar,
respeitando os percentuais legais e promovendo o desenvolvimento local e a seguranca
alimentar;

X — manter controle documental e registros técnicos das acGes da alimentagédo
escolar, inclusive prestacdo de contas de recursos oriundos do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) e de outras fontes;

XI — realizar visitas técnicas, vistorias, avaliacdes e emissdo de pareceres sobre a
estrutura fisica das cozinhas e refeitorios das escolas, propondo adequagdes quando necessario;

X1l — monitorar indicadores nutricionais, de consumo alimentar e de satisfagéo
dos usuérios do programa, subsidiando ajustes e inova¢des no modelo de atendimento;

XIHI — atuar em articulagdo com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE),
assegurando o cumprimento das suas deliberagdes e fornecendo subsidios técnicos sempre que
requisitado;

XIV — participar da elaboracdo de editais, contratos, termos de referéncia e
processos de aquisicdo de géneros alimenticios e servigos correlatos, em articulagdo com a
UCLC;

XV — planejar e realizar a aquisicdo de géneros alimenticios para distribui¢do nas
escolas; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 13. A Diretoria de Planejamento e Monitoramento (DPLAM), UT
subordinada a SMED, compete:

| — coordenar, em articulacdo com as demais diretorias e 0 Gabinete do Secretario,
0 planejamento estratégico, tatico e operacional da SMED, garantindo alinhamento com as
diretrizes do Plano Municipal de Educacdo e com os instrumentos de planejamento da
Administragdo Municipal,

Il — elaborar, consolidar, acompanhar e revisar a proposta orcamentaria anual da
SMED, assegurando a compatibilidade entre os recursos disponiveis, 0s programas e as a¢des da
Secretaria;

Il — coordenar a execucao orcamentaria e financeira da Secretaria, em articulagéo
com a Unidade de Financas e Orcamento (UFO), monitorando empenhos, liquidacdes,
pagamentos e saldos;

IV — supervisionar a execucao da despesa e a elaboracao da prestacao de contas de
recursos oriundos de transferéncias voluntarias, convénios, parcerias e programas federais e
estaduais, garantindo regularidade e transparéncia na aplicacéo dos recursos publicos;

V — supervisionar e orientar os processos de normatizacéo educacional no ambito
do Sistema Municipal de Ensino, em consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de
Educacao;

VI — coordenar a proposicéo e a atualizagdo de normas, regulamentos, instrucdes e
orientacdes técnicas relacionadas a organizacdo do trabalho pedagdgico, a estrutura curricular,
aos procedimentos escolares e a gestdo educacional;

VII — planejar e acompanhar os processos de parceria da SMED com organizagfes
da sociedade civil e outras instituicdes publicas ou privadas, zelando pela conformidade legal,
técnica e pedagogica dos instrumentos firmados;

VIl — monitorar o cumprimento de metas e objetivos estratégicos da educacgdo
municipal, por meio da coleta, organizacdo e analise de dados e indicadores educacionais;

IX — desenvolver e aplicar metodologias e instrumentos de avaliacdo institucional
e de desempenho das politicas, programas e a¢cdes da SMED;

X — subsidiar tecnicamente a formulacdo de politicas publicas educacionais com
base em evidéncias, dados estatisticos, diagndsticos e estudos técnicos;

Xl — coordenar o planejamento e a gestdo dos processos de atendimento a
demanda por vagas escolares, em articulacdo com a Unidade de Gestdo de Vagas (UGV) e com
as unidades escolares;



XII — promover o alinhamento entre os planejamentos orgamentério, pedagdgico,
de pessoal e de infraestrutura, garantindo a racionalidade e a integracdo da acdo publica
educacional;

X1l — articular-se com 6rgdos de controle interno e externo, prestando
informacdes e relatorios relativos a execucao fisica e financeira dos programas da SMED;

XIV — acompanhar e assessorar tecnicamente a execuc¢do de programas federais e
estaduais no &mbito da educacéo; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 14. A Unidade de Prestacdo de Contas (UPC), UT subordinada & DPLAM,
compete:

| — coordenar a elaboracdo, a consolidacdo e o envio das prestacGes de contas
relativas aos recursos descentralizados, repassados a SMED por meio de programas federais,
estaduais, convénios, parcerias, termos de colaboracao e outros instrumentos de transferéncia;

Il — orientar as unidades escolares, diretorias e demais unidades da SMED quanto
aos procedimentos legais e administrativos aplicaveis a correta execucdo e prestacdo de contas
dos recursos publicos;

Il — acompanhar os cronogramas e prazos legais de apresentacao de prestacdes de
contas aos 6rgaos de controle interno e externo, tais como Tribunal de Contas do Estado, FNDE,
Ministério da Educacédo, Controladoria-Geral do Municipio, entre outros;

IV — conferir, organizar e consolidar os documentos comprobatdrios das despesas
realizadas com recursos vinculados, garantindo a integridade, autenticidade e rastreabilidade das
informacdes prestadas;

V — manter arquivo digital das prestacGes de contas sob sua responsabilidade,
respeitando os prazos legais de guarda documental e as normas de transparéncia publica;

VI — atuar em articulagdo com a ASSETEC e com a PGM, quando necesséario,
para dirimir duvidas ou emitir manifestacGes técnicas em processos de responsabilizacao,
restituicao ou diligéncia;

VII — monitorar a situacdo das prestacfes de contas junto aos sistemas proprios de
controle externo, zelando pela regularidade da SMED junto aos entes repassadores;

V111 — propor melhorias nos procedimentos e instrumentos de controle e prestacao
de contas, contribuindo para o aprimoramento da governanca e da integridade institucional da
SMED;



IX — capacitar e orientar servidores e gestores escolares sobre os principios da
correta aplicacdo dos recursos publicos e os requisitos legais de sua prestacdo de contas;

X — subsidiar a elaboracdo de respostas a auditorias, inspecdes, requisicoes e
diligéncias de 6rgéos de controle, com base na documentagdo comprobatoria sob sua guarda;

Xl — acompanhar e registrar a devolucdo de saldos ndo utilizados, pagamentos
indevidos ou glosas identificadas em analises de prestacao de contas;

XI1 — auxiliar na elaboracdo de relatorios de gestdo, demonstrativos financeiros e
instrumentos de controle institucional, em articulacdo com a Unidade de Finangas e Orcamento;

X1l — manter atualizados os dados nos sistemas informatizados de controle e
prestacdo de contas utilizados pela Administracédo Publica;

XIV — participar de reunides, grupos de trabalho ou comissdes técnicas voltadas a
analise ou ao aperfeicoamento dos mecanismos de controle interno da Secretaria;

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 15. A Unidade de Normatizacdo Educacional (UNE), UT subordinada a
DPLAM, compete:

| — coordenar a producdo, a sistematizacdo e a revisdo de normas, instrucdes,
orientacbes técnicas e demais instrumentos normativos que regulem a organizacdo e o
funcionamento das institui¢bes integrantes do Sistema Municipal de Ensino, em conformidade
com a legislacdo educacional vigente;

Il — propor e acompanhar a elaboragcdo de atos normativos relacionados ao
calendario escolar, regime de matricula, organizacdo curricular, avaliacdo da aprendizagem,
frequéncia, documentacéo escolar e demais aspectos da vida escolar;

Il — prestar apoio técnico as unidades escolares, diretorias e demais unidades da
SMED quanto a correta aplicacdo das normas educacionais municipais, estaduais e federais;

IV — atuar como instancia técnica de apoio a interpretacdo e a aplicacdo das
resolucdes, pareceres e deliberacdes do Conselho Municipal de Educacédo, em articulagdo com o
Gabinete do Secretario e com a Assessoria Técnica;

V — promover o alinhamento normativo entre os diferentes niveis e modalidades
de ensino da Rede Municipal, assegurando coeréncia e integracdo entre as diretrizes curriculares
e organizacionais;



VI — elaborar estudos técnicos, pareceres e notas técnicas sobre temas
relacionados a legislacdo e a normatizacdo educacional, inclusive em apoio a elaboracdo de
projetos de lei, decretos e portarias;

VIl — participar da elaboracéo, atualizagdo e monitoramento dos instrumentos de
planejamento educacional, como o Plano Municipal de Educacdo e o Regimento Comum das
Escolas;

VIIlI — coordenar a consolidagdo normativa da SMED, promovendo a reviséo,
revogacdo ou atualizacdo de atos normativos obsoletos ou conflitantes;

IX — manter atualizados e acessiveis 0s acervos normativos da SMED,
disponibilizando as unidades escolares e demais interessados 0os documentos legais e orientacoes
vigentes;

X — apoiar a andlise de processos administrativos escolares que envolvam
interpretagdo normativa, reorganizagdo escolar, autorizagdo de funcionamento, atendimento
educacional especializado e outras questdes especificas;

XI — colaborar na formulacdo de diretrizes para a organizacao e funcionamento
dos Conselhos Escolares e demais instancias de participacdo da comunidade escolar;

X1l — promover, em parceria com outras unidades da SMED, a formagdo de
gestores, professores e servidores sobre temas relacionados a legislacdo e normatizacao
educacional;

X1l — atuar como referéncia técnica para a articulacdo entre as escolas, o
Conselho Municipal de Educacdo, os érgdos de controle e o Ministério Pablico em questbes
normativas;

XIV —acompanhar alteracfes na legislacdo educacional e suas implicagdes para a
Rede Municipal de Educacéo, propondo ajustes e atualiza¢fes quando necessario;

XV — autenticar os histéricos escolares emitidos pelas escolas municipais, quando
se fizer necessario;

XVI — expedir as certificacGes diferenciadas por terminalidade especifica, dos
alunos da educacéo especial, encaminhados pela Unidade de Educacao Especial e Inclusiva;

XVII — orientar a confeccdo e responsabilizar-se pela guarda das atas finais
encaminhadas pelas escolas da Rede Municipal de Educacéo;

XVIII — orientar e apoiar o processo de credenciamento das escolas de Educagéo
Infantil junto ao Sistema Municipal de Ensino;



XIX — apoiar o processo de fiscalizacdo das escolas da Rede Municipal de
Educacao no que diz respeito a normatizacéo e regularidade de funcionamento; e

XX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 16. A Unidade de Financas e Orcamento (UFO), UT subordinada a
DPLAM, compete:

| — elaborar, em articulagdo com as demais unidades da SMED, a proposta
orcamentaria anual da Secretaria, observando as diretrizes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO), da Lei Orcamentaria Anual (LOA) e do Plano Municipal de
Educacao;

Il — acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira da SMED,
garantindo o equilibrio entre a programacdo fisica e financeira das acbes e a legalidade na
aplicacao dos recursos;

Il — registrar, monitorar e atualizar os dados relativos aos créditos orcamentarios,
empenhos, liquidacdes, pagamentos, restos a pagar e saldos, em conformidade com as normas da
legislacdo financeira e fiscal vigente;

IV — subsidiar tecnicamente a Diretoria de Planejamento e Monitoramento, o
Gabinete do Secretario e as demais unidades da SMED com informages orcamentérias e
financeiras necessarias a tomada de decis&o;

V — promover o acompanhamento sistematico dos indicadores de execucao
orcamentaria e financeira da Secretaria, emitindo relatérios periédicos de desempenho e alertas
sobre riscos de desequilibrio;

VI — apoiar a gestdo financeira de convénios, parcerias, programas federais e
estaduais, controlando a aplicagéo dos recursos e assegurando o cumprimento dos cronogramas
de execucdo;

VIl — participar da elaboracdo e revisdo dos planos de trabalho, termos de
referéncia, contratos e instrumentos congéneres, sob a perspectiva orcamentaria e financeira;

VIII — orientar as unidades da SMED quanto as normas e procedimentos para a
correta utilizacdo dos recursos publicos, inclusive no que se refere a despesas com manutencdo e
desenvolvimento do ensino (MDE) e Fundeb;

IX — manter articulagdo permanente com a Secretaria Municipal da Fazenda
(SMF), com a Controladoria—Geral do Municipio e com os 6rgdos centrais de planejamento e
finangas, a fim de assegurar a compatibilidade das acbes da SMED com as diretrizes da
Administragdo Municipal,



X — acompanhar a programagdo de desembolso financeiro da Secretaria,
controlando a execucdo de pagamentos e a gestdo de fluxo de caixa;

XI — atuar na regularizacdo de pendéncias contabeis e financeiras relacionadas a
execucdo de despesas, convénios ou projetos, em articulagcdo com a Unidade de Prestacdo de
Contas (UPC) e a Assessoria Técnica;

XI1 — colaborar com a elaboracdo de relatorios de gestdo, auditorias, inspecdes e
diligéncias de o¢rgdos de controle interno e externo, fornecendo os dados financeiros e
orcamentarios necessarios;

XIHI — manter atualizados os registros nos sistemas oficiais de informacéo
orcamentaria e financeira utilizados pela Administragdo Municipal,

XIV — participar de capacitacdes e grupos de trabalho relacionados a execucgdo
orcamentaria, financeira e contabil da SMED; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 17. A Unidade de Projetos e Parcerias (UPP), UT subordinada 8 DPLAM,
compete:

| — identificar, propor, planejar, coordenar e monitorar projetos institucionais de
carater estratégico, alinhados as diretrizes da Secretaria e aos objetivos do Plano Municipal de
Educacao;

Il — prospectar oportunidades de captacao de recursos, apoio técnico e cooperagado
com instituicdes publicas e privadas, em dmbito local, nacional e internacional,

Il — promover e coordenar a celebracdo de instrumentos juridicos de parceria,
como termos de colaboragéo, termos de fomento, convénios, acordos de cooperacgéo e protocolos
de intencdes, respeitada a legislacdo vigente, em especial 0 Marco Regulatério das Organizacdes
da Sociedade Civil (Lei Federal n°® 13.019, de 31 de julho de 2014);

IV — elaborar, analisar e revisar minutas de projetos de parceria, planos de
trabalho, cronogramas fisicos e financeiros, indicadores de desempenho e mecanismos de
acompanhamento e avaliacao;

V — orientar as unidades da SMED quanto aos procedimentos administrativos,
financeiros e técnicos para a formalizacdo e execucdo de projetos e parcerias, zelando pela
legalidade, regularidade e transparéncia;

VI — acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e parcerias em curso,
assegurando o cumprimento dos objetivos pactuados, dos prazos estabelecidos e das metas
contratadas;



VIl — atuar em articulacdo com a Assessoria Técnica, a Unidade de Prestacéo de
Contas (UPC) e a Unidade de Financas e Orcamento (UFO) para garantir a adequada tramitacao,
execucdo, controle e prestacdo de contas dos instrumentos firmados;

VIII — sistematizar e divulgar os resultados alcancados pelos projetos e parcerias,
promovendo sua visibilidade institucional e subsidiando a tomada de deciséo da alta gestéo;

IX — manter base de dados atualizada sobre os projetos e parcerias vigentes,
contendo informacdes sobre objetivos, responsaveis, recursos, vigéncia, execucao e resultados;

X — promover e apoiar a participacdo da SMED em editais, chamadas publicas,
prémios, programas e redes de cooperacdo que visem a inovacdo e a melhoria da educacdo
publica;

XI — estimular o desenvolvimento de projetos-piloto e acGes experimentais que
possam ser escaladas como politicas publicas municipais de educacao;

X1l — colaborar com a elaboragdo de relatérios, prestacbes de contas e
documentos exigidos por 6rgdos de controle e por instituicdes parceiras;

XII — garantir o alinhamento entre os projetos desenvolvidos em parceria e as
politicas publicas educacionais da SMED, assegurando coeréncia pedagdgica, legal e
institucional;

XIV — promover capacitacfes e orientacdes técnicas sobre o ciclo de vida dos
projetos e os instrumentos juridicos de parceria no &mbito da administracdo publica; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 18. A Unidade de Indicadores Educacionais (UIE), UT subordinada a
DPLAM, compete:

| — planejar, organizar e executar o processo de coleta, tratamento, sistematizacao
e analise de dados estatisticos, demograficos, socioeconémicos e pedagodgicos relacionados a
educacdo municipal,

Il — acompanhar, consolidar e divulgar os resultados dos indicadores de
desempenho da Rede Municipal de Educacéo, tais como 0s integrantes dos sistemas estadual
(SAERS) e nacional (SAEB) de avaliagdo, entre outros, promovendo sua compreensdo e
utilizacdo pelos gestores escolares e pela equipe técnica da SMED;

Il — elaborar, atualizar e manter bases de dados institucionais, painéis gerenciais,
mapas tematicos, relatorios analiticos e boletins estatisticos que permitam o monitoramento da
politica educacional;



IV — apoiar o monitoramento dos planos, programas e projetos da SMED,
especialmente do Plano Municipal de Educacdo, produzindo indicadores e evidéncias sobre a sua
execucdo e resultados;

V — integrar os dados educacionais aos sistemas de informacéo e planejamento da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre, bem como aos sistemas nacionais e estaduais;

VI — apoiar tecnicamente as diretorias e unidades da SMED na construgéo e
acompanhamento de metas, indicadores e critérios de desempenho, assegurando coeréncia
metodoldgica e comparabilidade estatistica;

V11 — fornecer subsidios técnicos e dados educacionais para o desenvolvimento de
diagnosticos, estudos, analises e avaliacdes internas ou externas realizadas pela SMED ou por
parceiros institucionais;

VIIlI — monitorar o perfil da demanda e da oferta educacional no municipio,
contribuindo para o planejamento da rede, a organizacdo do territério educacional e a gestdo de
vagas;

IX — elaborar projecdes, simulacdes e analises prospectivas para apoiar decisdes
relacionadas a expansdo da rede, reorganizacdes escolares, politicas de equidade, inclusdo e
permanéncia;

X — promover a transparéncia ativa dos dados educacionais da Rede Municipal de
Educacao, respeitando as normas de protecdo de dados pessoais e de acesso a informacéo;

XI — prestar apoio técnico a elaboracdo de indicadores especificos para programas
educacionais, projetos de inovacao, parcerias e termos de colaboracao;

XII — realizar capacitacdes e assessoramento técnico para as equipes da SMED e
gestores escolares sobre leitura, interpretacdo e uso de indicadores educacionais para 0
planejamento e a gestéo;

X1l — articular-se com outras instancias da Administracdo Publica, instituicdes de
pesquisa, universidades e organizagdes da sociedade civil para o aprimoramento dos sistemas de
monitoramento e avalia¢do educacional;

XIV — participar de comissdes, foruns e grupos de trabalho que envolvam a
producdo, analise ou disseminagdo de dados e indicadores da educagéo publica;

XV — monitorar a frequéncia escolar dos estudantes beneficiarios de programas
assistenciais, promovendo os devidos langcamentos;

XV — executar o Censo Escolar da Rede Municipal de Educacéo; e



XVII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 19. A Unidade de Gestio de Vagas (UGV), UT subordinada & DPLAM,
compete:

| — coordenar os processos anuais de matricula e rematricula da Rede Municipal
de Educacdo, definindo procedimentos, fluxos, cronogramas e critérios, em articulagdo com as
demais unidades da SMED;

I — gerenciar o sistema informatizado de gestdo de vagas escolares, assegurando a
integridade, a atualizacdo e a rastreabilidade das informacdes;

Il — planejar e executar o atendimento a demanda por vagas escolares, com base
em diagndstico técnico, projecBes demogréficas, dados de matricula e capacidade instalada das
unidades educacionais;

IV — assegurar o cumprimento dos critérios legais e normativos referentes ao
acesso a educacdo infantil e ao ensino fundamental, em especial os previstos na legislacdo
nacional, no Sistema Municipal de Ensino e nos atos normativos da SMED;

V — manter atualizada a base de dados da fila de espera por vagas, especialmente
na etapa da educacdo infantil — creche, promovendo a transparéncia ativa e o controle social
sobre 0 processo;

VI — garantir o acompanhamento da efetivacdo das matriculas, promovendo a
comunicacéo entre a familia e a escola e evitando evasfes ou ociosidade de vagas;

VIl — articular-se com a Unidade de Indicadores Educacionais (UIE) para
subsidiar o planejamento da oferta de vagas e reorganizacdes territoriais, com base em
evidéncias e critérios de equidade;

VIII — orientar as equipes gestoras das escolas quanto aos procedimentos de
matricula, transferéncia, atualizacao cadastral, migracdo de sistemas e atendimento as familias;

IX — atender diretamente os usuarios do sistema de gestdo de vagas,
presencialmente ou por canais digitais, prestando informacdes, esclarecendo dividas e
intermediando encaminhamentos;

X — coordenar a definigdo de zonas de influéncia escolar, fluxos interinstitucionais
e protocolos para acesso a rede, em articulacdo com outras secretarias e instituicoes;

XI — apoiar o processo de autorizagdo de funcionamento de instituicGes privadas
de educacdo infantil, no que se refere a compatibilizagdo da oferta com a demanda da rede
publica;



XIl — elaborar relatorios periddicos sobre o andamento das matriculas, o
atendimento & demanda por vagas, os fluxos de ingresso e a evolucdo da cobertura da educagédo
infantil e do ensino fundamental,

XII — subsidiar o planejamento de expansdo da rede fisica e de novas ofertas
educacionais com dados sobre intensidade de demanda, caréncia de vagas e projecGes
populacionais;

XIV — participar da elaboracdo de normas, portarias e instrucoes relacionadas a
gestdo de vagas, garantindo coeréncia técnica e legal nos critérios adotados; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 20. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), UT subordinada & SMED,
compete:

| — planejar e coordenar as acGes relacionadas a gestdo de pessoas da SMED, em
consonancia com as diretrizes da Administracdo Municipal e com as necessidades do sistema
educacional;

Il — promover a integracdo entre as dimensdes administrativa, pedagogica e
organizacional da gestdo de pessoas, assegurando uma atuagdo articulada entre as unidades
escolares, as diretorias e 0s 0rgaos centrais da Prefeitura;

1l — acompanhar e orientar a aplicacdo das normas estatutarias e trabalhistas
referentes aos servidores vinculados a SMED, garantindo sua correta interpretacao e execucao;

IV — planejar e coordenar os processos de designacdo de servidores efetivos,
contratados temporariamente ou requisitados;

V — acompanhar e apoiar, no que for demandada, 0s processos de recrutamento,
selecdo, nomeacgdo, posse, admissdo e desligamento de servidores efetivos, contratados
temporariamente ou requisitados, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

VI — supervisionar e orientar os procedimentos de lotacdo, movimentacao,
remocao e relotacdo de servidores nas unidades escolares e administrativas da rede, com base em
critérios técnicos, legais e pedagdgicos;

VII — manter atualizados os registros funcionais dos servidores da SMED,
assegurando a integridade e a regularidade das informacdes cadastrais, funcionais e documentais;

VIII — coordenar acOes de avaliacdo de desempenho, efetividade institucional e
acompanhamento funcional dos servidores da rede, com foco na melhoria da qualidade do
servigo publico prestado;



IX — implementar e promover politicas de valorizacdo, reconhecimento e bem-
estar dos profissionais da educagdo, com foco na motivagdo, engajamento e permanéncia
qualificada na carreira;

X — planejar e coordenar acdes de formacdo, capacitacdo e desenvolvimento
profissional, em articulagio com a Diretoria Pedag6gica e com instituicdes parceiras,
assegurando o aperfeicoamento continuo dos servidores;

XI — prestar suporte técnico e orientacdo as equipes gestoras das escolas quanto a
gestdo de recursos humanos, organizacdo do trabalho, dimensionamento de pessoal e
cumprimento das jornadas;

XIl — acompanhar os processos de concessdo de direitos e vantagens funcionais,
como licengas, afastamentos, adicionais, progressdes, promocdes, gratificacbes e outros
beneficios legais;

XII — subsidiar o planejamento orcamentario e financeiro da SMED com
informacdes sobre folha de pagamento, impacto de pessoal, vacancias, projecdes de ingresso e
aposentadorias;

XIV — elaborar relatorios, indicadores e diagndsticos sobre o quadro de pessoal da
Rede Municipal de Educac&o, subsidiando decisGes estratégicas e acdes corretivas;

XV — participar de comissfes, grupos de trabalho e foruns interinstitucionais
relacionados a politica de pessoal, gestdo educacional, concursos publicos e processos seletivos;
e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 21. A Unidade de Efetividade (UE), UT subordinada & DGP, compete:

| — planejar, desenvolver e implementar mecanismos de avaliagdo de desempenho
funcional dos servidores da SMED, com base em critérios objetivos, transparentes e compativeis
com a natureza das funcgdes exercidas;

Il — acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, da lotacdo e da carga
horéaria dos servidores, promovendo a correcdo de desvios e inconsisténcias em conjunto com as
unidades responsaveis;

Il — elaborar estudos, diagndsticos e relatérios sobre indicadores de efetividade,
assiduidade, permanéncia, rotatividade, absenteismo e outras varidveis relacionadas a forca de
trabalho da Rede Municipal de Educacéo;



IV — propor politicas, a¢Bes e instrumentos que contribuam para 0 aprimoramento
da produtividade institucional e a motivacdo dos servidores;

V — subsidiar a formulacdo de politicas de valorizacdo e reconhecimento
profissional com base em critérios de mérito, dedicacdo, formacdo continuada e resultados
alcancados;

VI — acompanhar e avaliar o impacto funcional da movimentacdo de servidores
entre unidades, propondo medidas para otimizar o uso do quadro de pessoal de forma equitativa
e eficiente;

VIl — atuar em articulagdo com as demais unidades da DGP e com as equipes
gestoras das escolas na promocdo de um ambiente organizacional saudavel, acolhedor e
orientado a misséo publica da SMED;

VIII — prestar apoio técnico a construcdo e ao aprimoramento de critérios para
concessao de gratificacdes, incentivos e progressdes funcionais vinculadas ao desempenho,
quando for o caso;

IX — propor acdes corretivas, de mediacdo ou acompanhamento funcional em
situacBes de baixo desempenho reiterado, em articulagdo com as areas competentes e respeitando
0s principios da legalidade e do contraditorio;

X — colaborar com os processos de selecdo interna, designacdo, relotacdo e
aproveitamento de servidores, fornecendo dados e analises de efetividade;

X1 — acompanhar e avaliar os resultados das formagdes ofertadas aos servidores,
sugerindo ajustes e aperfeicoamentos com base em evidéncias de impacto funcional;

XIl — apoiar a elaboracdo de relatérios de gestdo, prestacdo de contas e
informacdes solicitadas por 6rgdos de controle, especialmente no que se refere a gestdo de
pessoal e desempenho institucional;

XII — promover acdes de sensibilizacdo e valorizacdo do compromisso funcional
dos servidores da educacao, com foco na ética, na exceléncia e na vocagdo publica;

XIV — manter banco de dados atualizado com registros e indicadores de
efetividade da forca de trabalho da SMED, respeitando as normas de protecdo de dados pessoais;

XV — administrar o sistema de controle de efetividade funcional no ambito da
SMED, incluindo o cadastro e a baixa de usuérios, a definicdo de perfis de acesso em conjunto
com a DGP e a realizacdo do cadastro biométrico dos servidores;



XVI — desenvolver, implementar e supervisionar rotinas vinculadas & gestdo da
efetividade funcional, assegurando a interoperabilidade com os sistemas de Recursos Humanos e
0 adequado processamento da folha de pagamento;

XVII — apontar inconsisténcias nos registros de efetividade, propondo as
correcdes cabiveis e submetendo-as a validacao do Secretario Municipal de Educacéo;

XVII — instruir, tramitar e acompanhar 0s processos mensais de ajuste de
efetividade, zelando pela conformidade com as normas internas e com a politica funcional do
Municipio;

XIX — elaborar, em conjunto com a DGP, e manter atualizadas as normas,
orientagdes e procedimentos sobre registro, ajuste e controle de efetividade funcional;

XX — elaborar relatorios gerenciais e indicadores extraidos do sistema de
efetividade, subsidiando o planejamento, a gestdo de pessoas e a prestacdo de contas da SMED;

XXI — receber, analisar e instruir os processos de pessoal relacionados a
efetividade, prestando informacdes técnicas a DGP e as demais unidades da Secretaria;

XXII — planejar, desenvolver e aplicar mecanismos de avaliagdo de desempenho
funcional, com base em critérios objetivos, transparentes e compativeis com as atribuicdes dos
servidores;

XX — acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, da lotagéo e da carga
horéaria dos servidores, promovendo a regularizacdo de desvios em articulagdo com as unidades
responsaveis;

XXIV - elaborar estudos e relatérios sobre indicadores de efetividade,
assiduidade, permanéncia, rotatividade, absenteismo e demais variaveis da forca de trabalho da
Rede Municipal de Educacéo;

XXV — analisar os impactos funcionais decorrentes da movimentagdo de
servidores, propondo ajustes para otimizar a distribuicdo de pessoal de forma equitativa e
eficiente;

XXVI — atuar de forma integrada com as demais unidades da DGP e com as
equipes gestoras das escolas, promovendo um ambiente organizacional acolhedor, ético e
comprometido com a misséo publica da SMED;

XXVII — prestar apoio técnico na definigdo de critérios para concessdo de
gratificagdes, incentivos e progressdes vinculadas ao desempenho funcional;

XXVIII — colaborar com os processos de selecdo interna, designacdo, relotagéo e
aproveitamento de servidores, fornecendo subsidios com base em dados de efetividade;



XXIX — promover ac6es de valorizacdo e sensibilizacdo voltadas ao compromisso
funcional dos servidores da educagdo, estimulando a cultura da exceléncia e do servico publico;

XXX — manter base de dados atualizada com registros e indicadores de
efetividade, respeitando a legislacdo sobre protecdo de dados pessoais e as diretrizes de
transparéncia da Administragcdo Municipal;

XXXI1 — exercer outras atribuices correlatas ou que lhe forem delegadas pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas ou previstas em normas complementares; e

XXXII — exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Art. 22. A Unidade de Desenvolvimento Pessoal (UDP), UT subordinada & DGP,
compete:

| — elaborar, implementar e avaliar programas e acdes de formacéo inicial e
continuada voltados aos diferentes segmentos do quadro de pessoal da SMED, em articulacdo
com a Diretoria Pedag6gica e com instituicdes parceiras;

Il — identificar, por meio de diagnostico permanente, as necessidades formativas
dos servidores, considerando as diretrizes institucionais, os objetivos educacionais e as demandas
especificas das unidades escolares e administrativas;

Il — organizar e oferecer cursos, oficinas, palestras, seminarios e demais agdes
formativas presenciais, hibridas ou a distancia, observando critérios de relevancia,
acessibilidade, efetividade e certificacdo, diretamente ou em parceria com outros 6rgdos e
instituicoes;

IV — coordenar e gerenciar sistemas de inscri¢do, controle de participacdo e
emisséo de certificados das agdes de desenvolvimento pessoal promovidas pela SMED;

V — articular-se com instituicdes de ensino superior, centros de formacao,
organizacbes da sociedade civil e 6rgdos publicos para o estabelecimento de parcerias e
convénios voltados a qualificacdo profissional;

VI — desenvolver materiais pedagdgicos e institucionais de apoio a formacéo e ao
desenvolvimento profissional dos servidores;

VIl — manter banco de dados atualizado sobre a formacgéo e a qualificacdo dos
servidores da Rede Municipal de Educacdo, respeitadas as normas de protecdo de dados
pessoais;

VIII — estimular o protagonismo e o engajamento dos servidores em processos de
aprendizagem permanente, inovacéo institucional e melhoria dos resultados educacionais;



IX — avaliar o impacto das formacbes e acbes de desenvolvimento na préatica
profissional e nos indicadores da rede, promovendo ajustes e aprimoramentos continuos;

X — divulgar, de forma ampla e transparente, as oportunidades formativas
disponiveis, garantindo equidade no acesso e na participacdo dos servidores;

Xl — colaborar com a producdo de relatorios, indicadores e documentos
estratégicos relacionados a formacdao e ao desenvolvimento institucional da SMED;

XII — prestar assessoria técnica e estratégica as equipes diretivas das escolas e aos
gestores das unidades da SMED, subsidiando a tomada de decisdes relacionadas a gestdo de
pessoas, organizagao do trabalho e desenvolvimento funcional,

X111 —acompanhar funcionalmente os servidores da SMED, promovendo agdes de
orientacdo, escuta, mediacdo, apoio psicossocial e desenvolvimento de equipes, com vistas a
melhoria do ambiente de trabalho e a valorizagdo profissional;

X1V — planejar e executar acGes voltadas a satide mental, as relacfes interpessoais
e a promoc¢do do bem-—estar no trabalho, por meio de atendimentos individuais, mediacdes de
conflitos, atividades coletivas e encaminhamentos adequados;

XV — instruir, monitorar e acompanhar os processos de avaliacdo da capacidade
laborativa e os pedidos de reducdo de jornada previstos em lei, zelando pela correta aplicacdo
das normas e pela preservacéo dos direitos dos servidores;

XVI — manter interlocucdo permanente com 0s 6rgdos responsaveis pelas questdes
relacionadas a saude funcional dos servidores, articulando o0s encaminhamentos e
acompanhamentos necessarios;

XVII — atuar como instancia de consultoria técnica da DGP no planejamento, na
execucdo e na revisdo de politicas de gestdo de pessoas, oferecendo subsidios especializados a
tomada de decisdo, conforme sua area de competéncia;

XVIII — reunir, sistematizar e analisar informacgdes relativas aos processos que
tramitam na unidade, subsidiando tecnicamente os encaminhamentos da DGP e a adocdo de
medidas administrativas adequadas; e

XIX — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 23. A Unidade de Lotag&o e Movimentagdo (ULM), UT subordinada & DGP,
compete:



| — planejar e executar os processos de lotagdo inicial, movimentacdo periodica e
relotacdo dos servidores da SMED, com base em diretrizes institucionais, critérios normativos e
nas necessidades identificadas pelas unidades escolares e administrativas;

Il — organizar e manter atualizado o quadro de distribuicdo de pessoal da Rede
Municipal de Educacéo, considerando o nimero de turmas, turnos de funcionamento, nimero de
estudantes e demais elementos de dimensionamento da forga de trabalho;

Il — elaborar estudos técnicos e relatérios de alocacdo de recursos humanos,
subsidiando decisbes estratégicas sobre abertura de turmas, criacdo de cargos, remocdes e
ampliac&o de carga horaria;

IV — analisar e deliberar sobre pedidos de remocdo, permuta, cedéncia,
readaptacdo, aproveitamento, aproveitamento parcial, redistribuicdo e demais situacdes
funcionais que envolvam mudanca de local de exercicio, observando critérios objetivos e
impessoais;

V — organizar e conduzir, quando for o caso, processos seletivos internos e
chamados publicos para preenchimento de vagas em unidades escolares ou projetos
institucionais especificos;

VI — atender e orientar os servidores da rede quanto as regras, procedimentos e
critérios para movimentacao e lotacdo, promovendo a transparéncia e a equidade nas decisoes;

VIl — manter articulagdo com as diretorias da SMED e com os gestores escolares
para garantir a adequada distribuicdo e realocacdo de servidores, em funcdo das demandas de
cada unidade e do calendario escolar;

VIII — apoiar 0s processos de ingresso e posse de novos servidores, indicando a
lotacdo inicial com base nas vagas existentes e nas prioridades definidas pela gestéo;

IX — acompanhar os impactos da movimentacdo de pessoal nos indicadores de
efetividade, absenteismo e rotatividade da rede, em articulacdo com a Unidade de Efetividade
(VE);

X — subsidiar o planejamento orcamentario e de pessoal da Secretaria, fornecendo
dados sobre a ocupacédo de vagas, caréncia de servidores e fluxos de movimentagdo ao longo do
ano letivo;

Xl — garantir o correto registro e atualizacdo da lotacdo dos servidores nos
sistemas oficiais de gestdo de pessoal, assegurando a compatibilidade com os registros
funcionais e com a folha de pagamento;

XIl — apoiar o dimensionamento de equipes para programas, projetos, agoes
especiais e atendimento a situaces emergenciais no ambito da SMED;



XIII — elaborar e atualizar normas, manuais e orientacdes sobre 0s procedimentos
de lotagéo e movimentacao, promovendo sua ampla divulgacéo;

XIV — zelar pela racionalidade, legalidade, eficiéncia e transparéncia no uso dos
recursos humanos da Secretaria; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 24. A Unidade de Registro Funcional (URF), UT subordinada a DGP,
compete:

| — organizar, atualizar e manter os registros funcionais dos servidores ativos,
inativos e desligados da SMED, assegurando a confiabilidade, a integridade e a preservacao dos
dados cadastrais, funcionais e documentais;

Il — langar, processar e registrar, nos sistemas oficiais da Administracdo Publica
Municipal, todos os atos da vida funcional dos servidores, tais como memorando de entrada em
exercicio, registros complementares a exoneracao, afastamentos, licencas, férias, gratificacdes e
cronograma de aposentadoria;

1l — realizar o controle, a tramitacdo de processos e a elaboracdo de atos e
portarias de concessdo de direitos e vantagens funcionais, observando os prazos legais e 0s
normativos vigentes;

IV — prestar informacBGes e fornecer documentos funcionais aos servidores,
gestores escolares, unidades da SMED, 6rgdos de controle interno e externo, e demais instancias
administrativas, quando autorizado;

V — instruir e acompanhar processos relacionados a regularizacdo funcional dos
servidores, inclusive quando decorrentes de auditorias, sindicancias, acgOes judiciais ou
recomendacdes de 6rgdos de controle;

VI — atuar em articulagio com os Orgdos centrais de gestdo de pessoas da
Administracdo Municipal para garantir a correta integracdo dos dados e a uniformizacdo dos
procedimentos funcionais;

VIl — orientar as unidades escolares e administrativas quanto aos procedimentos
relativos aos registros funcionais e a formalizagdo de atos administrativos que impactem na
situacdo funcional dos servidores;

VIl — manter o arquivo fisico e digital de documentos funcionais sob sua
responsabilidade, respeitando os prazos de guarda legal e as normas de protecdo de dados
pessoais;



IX — desenvolver atividades diretamente vinculadas a gestdo dos sistemas de
Recursos Humanos e ao processamento da folha de pagamento;

X — apoiar a elaboracdo de folhas complementares, relatérios funcionais e
levantamentos especiais sobre o quadro de pessoal da SMED;

Xl — controlar os prazos para publicacdo de atos funcionais, assegurando sua
tempestividade e legalidade;

XIl — participar de mutirGes, revisdes e auditorias internas de dados funcionais,
promovendo a corregdo de inconsisténcias e a melhoria da base cadastral da Secretaria;

X1l — subsidiar, com dados funcionais, 0s processos de planejamento de pessoal,
lotacdo, movimentacdo, aposentadoria e desligamento, em articulagdo com as demais unidades
da DGP;

XIV — acompanhar as alteragdes na legislagao e nos sistemas de gestéo de pessoal,
promovendo a adaptacdo de procedimentos internos e a capacitacao da equipe;

XV — garantir a transparéncia, a rastreabilidade e a seguranca juridica dos
registros funcionais da SMED; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Art. 25. A Diretoria Pedagogica (DIP), UT subordinada 8 SMED, compete:

| — planejar, desenvolver, coordenar e avaliar as acBes pedagOgicas da Rede
Municipal de Educacdo, em articulacdo com as demais diretorias, respeitando as diretrizes
nacionais, estaduais e municipais de educacéo;

Il — apoiar as unidades escolares na elaboracéo, execucédo e avaliagdo dos seus
projetos politico-pedagdgicos, assegurando sua coeréncia com o Plano Municipal de Educacéo e
com as diretrizes curriculares vigentes;

Il — coordenar e acompanhar a implementacdo das diretrizes curriculares e dos
componentes da matriz curricular nas diferentes etapas e modalidades de ensino, promovendo a
articulacdo entre teoria e pratica;

IV — promover agbes voltadas a melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem, com foco no desenvolvimento das competéncias e habilidades dos estudantes e na
superacédo das desigualdades educacionais;

V — supervisionar, orientar e apoiar tecnicamente as unidades escolares no
planejamento pedagdgico, na organizacao curricular, nos processos avaliativos e nos registros
escolares;



VI — planejar e coordenar programas e projetos pedagdgicos estratégicos,
inclusive em regime de colaboracdo com outros entes federativos ou com parceiros
institucionais;

VIl — fomentar préaticas pedagogicas inovadoras, inclusivas, baseadas em
evidéncias e contextualizadas com as realidades sociais, culturais e territoriais dos estudantes;

VIl — acompanhar os indicadores de aprendizagem da Rede Municipal de
Educacao e propor estratégias pedagdgicas para a melhoria do desempenho educacional;

IX — coordenar e executar programas de formacdo continuada voltados aos
professores, gestores escolares e equipes pedagdgicas;

X — possibilitar a conexdo entre a educagdo infantil, o ensino fundamental, a
educacdo especial, a educacdo de jovens e adultos e outras modalidades ofertadas pela Rede
Municipal de Educacéo;

X1 — garantir a implementacdo das politicas de educacdo especial na perspectiva
da educacdo inclusiva, em articulacdo com a Unidade de Educacdo Especial e Inclusiva;

XII — apoiar a implementacéo de programas e a¢des voltadas a permanéncia e ao
sucesso escolar dos estudantes, com foco na equidade, no combate a evasdo e na valorizagdo da
diversidade;

XII — coordenar, acompanhar e avaliar o uso pedagogico de materiais didaticos,
paradidaticos e tecnologias educacionais, bem como a execucdo de programas como 0 PNLD;

X1V — promover o fortalecimento da gestdo pedagdgica nas escolas, por meio da
escuta, da assessoria técnica e da qualificacdo do trabalho das equipes diretivas; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 26. A Unidade de Educacdo Infantil (UEI), UT subordinada a DIP, compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar as acGes pedagdgicas da educacédo infantil,
em articulagdo com as demais unidades da SMED, com foco no desenvolvimento integral das
criancas nas dimensdes fisica, afetiva, cognitiva, social, €ética e estética;

Il — orientar e apoiar tecnicamente as equipes diretivas e pedagogicas das escolas

e instituices de educacéo infantil quanto a organizacédo do trabalho pedagogico, a rotina diaria,
ao uso de espacos, tempos, materiais e a documentacao pedagogica;



1l — assegurar a implementacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacao Infantil e das orientacBGes curriculares municipais, promovendo a articulacao entre o
curriculo, a brincadeira, a interacdo e as experiéncias significativas;

IV — acompanhar a elaboragdo, a execucdo e a avaliacdo dos projetos politicos—
pedagdgicos das unidades de educacéo infantil, garantindo sua consonancia com os principios da
educacdo publica, laica, gratuita, inclusiva e de qualidade;

V — acompanhar o processo de transicdo das criangas da educacédo infantil para o
ensino fundamental, em parceria com a Unidade de Ensino Fundamental, fomentando a
continuidade e a coeréncia das propostas pedagdgicas;

VI — fomentar préticas pedagdgicas inovadoras, inclusivas, baseadas em
evidéncias e contextualizadas com as realidades sociais, culturais e territoriais dos estudantes,
em articulacdo com a Unidade de Programas Educacionais;

VII — apoiar a gestdo e o acompanhamento das instituicdes comunitarias com a
SMED que ofertam educacdo infantil, zelando pelo cumprimento das normas pedagdgicas e
legais;

VIl — monitorar e avaliar os indicadores de atendimento, permanéncia, qualidade
e desenvolvimento das criancas matriculadas na educacdo infantil da Rede Municipal de
Educacao;

IX — propor estratégias pedagégicas que assegurem a equidade no acesso, na
permanéncia e na aprendizagem das criancas, com atencdo especial a inclusdo de criangas com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao;

X — contribuir com a elaboracdo e atualizacdo de orientacfes técnicas, diretrizes
pedagdgicas e materiais de apoio ao trabalho nas institui¢cbes de educacdo infantil;

Xl — fomentar a escuta ativa das criancas e a participacdo das familias na
construcdo das praticas pedagogicas, promovendo relacdes de cuidado, acolhimento e
corresponsabilidade;

XIl — apoiar a articulacdo entre os profissionais da educacdo infantil e outros
setores da politica publica, como salde, assisténcia social e direitos humanos, para a garantia da
protecdo integral das criancas;

X1l — acompanhar a execugdo dos programas federais, estaduais e municipais
voltados a educacao infantil, zelando pela sua implementacdo pedagogica adequada;

XIV — promover o reconhecimento da especificidade da educacao infantil como
etapa essencial da educagdo béasica, combatendo praticas preparatorias ou assistenciais e
reforgando a centralidade do brincar, da convivéncia e da escuta na infancia; e



XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 27. A Unidade de Ensino Fundamental (UEF), UT subordinada a DIP,
compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar a implementacéo das politicas educacionais
voltadas ao ensino fundamental, nos anos iniciais e finais, assegurando a articulacdo entre
curriculo, préatica pedagogica, avaliacdo e formacao docente;

Il — orientar e apoiar as equipes diretivas e pedagégicas das escolas na
organizacdo do trabalho pedagdgico, na avaliacdo e execucgdo dos projetos politicos pedagogicos
das unidades de ensino fundamental, garantindo a sua consonancia com o0s principios da
educacdo publica, laica, gratuita, inclusiva e de qualidade;

Il — acompanhar a implementacdo da Base Nacional Comum Curricular (BNCC)
e do Referencial Curricular Municipal, assegurando a integracdo entre 0s componentes
curriculares e a progressdo das aprendizagens;

IV — promover estratégias pedagogicas que favorecam a aprendizagem dos
estudantes, com foco na alfabetizacdo, no letramento, na consolidacdo das competéncias
matematicas, na leitura critica do mundo e na ampliacdo do repertério cultural;

V — coordenar acBes voltadas a melhoria do desempenho dos estudantes nos
processos avaliativos externos e nas avaliagdes internas da Rede Municipal;

VI — desenvolver, em parceria com as escolas, programas, projetos e agoes
pedagdgicas voltadas a superacdo do fracasso escolar, a recomposicdo e a recuperacdo da
aprendizagem e a prevencao da evasdo;

VIl — apoiar a formacgdo continuada de professores, coordenadores pedagogicos e
equipes escolares que atuam no ensino fundamental, em articulacdo com a Unidade de Formacao
Continuada e com instituicdes formadoras;

VIII — promover praticas pedagogicas contextualizadas, inovadoras, baseadas em
evidéncias e inclusivas, respeitando a diversidade sociocultural e as diferentes formas de
aprender dos estudantes;

IX — acompanhar e apoiar 0 uso pedagogico dos materiais didaticos distribuidos
por meio do Programa Nacional do Livro e do Material Didatico (PNLD), bem como a utilizagdo
de recursos complementares e tecnologias educacionais;

X — fomentar a articulacdo entre os diferentes segmentos do ensino fundamental
(anos iniciais e finais), assegurando a continuidade e a coeréncia dos processos formativos;



X1 — apoiar o desenvolvimento de projetos interdisciplinares e tematicos nas
escolas, integrando as diversas areas do conhecimento e promovendo o protagonismo estudantil;

XI1 — colaborar com a construcéo de uma cultura avaliativa formativa, dialogica e
inclusiva, que contribua para a aprendizagem e o desenvolvimento dos estudantes;

X1l — apoiar iniciativas que fortalecam a gestdo pedagodgica das escolas e a
atuacdo das supervis@es escolares, com foco na melhoria continua da préatica docente;

XIV — realizar assessoria pedagogica especifica as equipes de supervisao escolar e
orientagdo educacional, com foco na qualificagdo dos processos educativos, assegurando o
direito de aprender dos estudantes;

XV — acompanhar a implementacdo de politicas e programas especificos voltados
ao ensino fundamental, incluindo aquelas propostas pelos entes estadual e federal, entre outros; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 28. A Unidade de Educacéo Especial e Inclusiva (UEEI), UT subordinada &
DIP, compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar a implementacdo das politicas de educacgédo
especial na perspectiva inclusiva, em consonancia com a legislagdo educacional vigente, com as
diretrizes nacionais e com o Plano Municipal de Educacéo;

Il — garantir o acesso, a permanéncia, a participacdo e a aprendizagem dos
estudantes com deficiéncia, transtornos do espectro autista, altas habilidades/superdotacdo ao
Atendimento Educacional Especializado (AEE);

Il — apoiar a organizacdo e o funcionamento das salas de recursos
multifuncionais, promovendo a oferta do AEE de forma complementar e suplementar, articulada
ao ensino comum, respeitando o projeto pedagogico de cada unidade escolar;

IV — orientar e acompanhar o trabalho dos professores do AEE e dos demais
profissionais de apoio a inclusdo, assegurando formacdo continuada, condi¢cdes adequadas de
trabalho e alinhamento as diretrizes pedagogicas da SMED;

V — colaborar com a construcdo de propostas pedagadgicas inclusivas nas escolas,
promovendo adaptacdes curriculares, flexibilizagdes e estratégias que respeitem os diferentes
modos de aprender;

VI — apoiar a identificacdo precoce das necessidades educacionais especificas e a
construgéo de Plano de Atendimento Educacional Especializado (PAEE) e Plano Educacional
Individualizado (PEI), em parceria com as equipes escolares e, quando necessario, com as
familias e outros profissionais;



VIl — articular-se com as demais diretorias da SMED, com as unidades escolares e
com os 0rgdos de saude, assisténcia social, direitos humanos e demais politicas publicas para a
construcdo de redes de apoio a inclusdo;

VIl — fomentar acdes de sensibilizacdo, formacdo e promocao da cultura da
incluséo junto as equipes escolares, familias, estudantes e comunidade, enfrentando preconceitos
e promovendo o respeito a diversidade;

IX — acompanhar e analisar os dados e indicadores relativos a matricula,
permanéncia, participacdo e desempenho dos estudantes publico da educagdo especial,
subsidiando o planejamento de politicas inclusivas;

X — orientar e acompanhar 0s processos de adaptacdo e aquisicao de recursos de
acessibilidade pedagogica, arquitetdbnica, comunicacional e atitudinal nas unidades escolares;

Xl — orientar e acompanhar tecnicamente a elaboracdo de pareceres, notas
técnicas e documentos institucionais sobre inclusdo escolar e atendimento educacional
especializado;

XIl — monitorar a implementacdo de programas e agdes federais, estaduais e
municipais voltadas a inclusdo educacional;

XII — promover a articulacdo da politica de educacdo inclusiva com outras
modalidades de ensino, como a educacéo infantil, o ensino fundamental e a educacéo de jovens e
adultos;

XIV — apoiar os processos de matricula e gestdo de vagas de estudantes publico da
educacdo especial, garantindo atendimento adequado e em conformidade com as diretrizes de
inclusdo; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 29. A Unidade de Programas Educacionais (UPE), UT subordinada & DIP,
compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar a execucdo de programas e projetos
pedagdgicos especiais voltados a melhoria do desempenho escolar, a inclusdo educacional e a
promogcéo da permanéncia e do sucesso dos estudantes;

Il — articular os programas educacionais as diretrizes curriculares da Rede
Municipal de Educacdo, garantindo sua integracdo ao projeto politico—pedagogico das escolas e
sua funcdo formativa para as criancas e estudantes dos diferentes niveis;



1l — supervisionar tecnicamente a implementacdo de programas federais,
estaduais e municipais executados no ambito da SMED;

IV — promover o acompanhamento pedagdgico dos programas de contraturno e
atividades complementares, assegurando a diversidade de linguagens, saberes e préticas
integradas ao curriculo escolar;

V - apoiar as escolas na elaboracdo, execucdo e avaliagdo de projetos
pedag0gicos especiais, extracurriculares e interdisciplinares, valorizando as realidades locais, a
criatividade e a inovacéo;

VI — fomentar e apoiar acdes que envolvam arte, cultura, esporte, meio ambiente,
ciéncia, tecnologia, direitos humanos, cidadania, promocdo da equidade racial e
empreendedorismo no cotidiano escolar;

VIl — promover a articulacdo entre os programas educacionais e outras politicas
publicas, como salde, assisténcia social, direitos humanos, juventude, cultura e esporte,
fortalecendo a atuacdo intersetorial;

VIII — acompanhar e avaliar os resultados dos programas e projetos educacionais,
por meio de indicadores pedagdgicos, relatorios de execucdo, escuta das comunidades escolares
e boas préaticas documentadas;

IX — propor critérios e diretrizes técnicas para a adesdo, selecdo, priorizagdo e
implementacao de novos programas educacionais no @mbito da SMED;

X — elaborar materiais de orientacdo, referenciais e instrumentos de apoio
técnico—pedagogico para qualificar a atuacao das escolas nos programas educacionais;

XI — realizar processos formativos e de acompanhamento pedagdgico junto as
equipes escolares envolvidas nos programas e projetos, em articulagdo com a Unidade de
Formacdo Continuada (UFC);

X1l — manter banco de dados atualizado com informacGes sobre os programas em
execucdo, abrangéncia, recursos envolvidos, nimero de beneficiarios e indicadores de impacto;

X1l — garantir a compatibilidade entre a gestdo pedagodgica dos programas e as
diretrizes orcamentarias, administrativas e de prestacdo de contas exigidas pelos Orgdos de
controle;

XIV - articular-se com organizacbes da sociedade civil, universidades,
instituicdes culturais e demais parceiros publicos e privados para potencializar os programas
educacionais da rede; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.



Art. 30. A Unidade de Formacgdo Continuada (UFC), UT subordinada a DIP,
compete:

| — planejar e coordenar, em articulagdo com as demais unidades da SMED,
programas e acOes de formacdo continuada voltadas a professores, coordenadores pedagdgicos,
gestores escolares e demais profissionais da educacao;

Il — assegurar que as agdes formativas estejam alinhadas ao projeto politico—
pedagdgico da Rede Municipal, as diretrizes curriculares e as prioridades definidas nos
instrumentos de planejamento da Secretaria, como o Plano Municipal de Educagéo;

Il — identificar, por meio de escuta ativa e analise de dados, as necessidades
formativas dos diferentes segmentos da rede, subsidiando a elaboracdo de propostas
contextualizadas, pertinentes e eficazes a aprendizagem dos das criancas e estudantes;

IV — promover formagdes que articulem teoria e pratica, contemplem as diferentes
etapas e modalidades da educacdo bésica e valorizem as especificidades dos territérios escolares;

V — coordenar e executar cursos, oficinas, seminarios, jornadas pedagogicas e
outras modalidades formativas, presenciais, hibridas ou a distancia, assegurando acessibilidade e
qualidade técnico—pedagogica;

VI — produzir, organizar e socializar materiais de apoio pedagogico e didatico
utilizados nas formacGes, contribuindo para a consolidacdo de uma cultura formativa e
documental no interior da rede;

VIl — fomentar a criacdo de redes de aprendizagem entre profissionais da
educacdo, valorizando o protagonismo docente, a troca de experiéncias e o desenvolvimento
profissional coletivo;

VIII — estabelecer parcerias com universidades, instituicbes de pesquisa, centros
de formagé&o e organizacgdes da sociedade civil para a oferta qualificada de a¢des formativas;

IX — organizar e manter atualizado o sistema de inscrigdes, frequéncias e
certificacGes das acdes de formacdo continuada, respeitando os critérios definidos em normativas
internas;

X — acompanhar e avaliar a efetividade das agdes formativas, com base em
indicadores de impacto, devolutivas das escolas e processos de autoavaliagdo institucional,

X1 — apoiar as escolas na elaboracdo e execucdo de seus proprios planos de
formagéo, fortalecendo a autonomia e a identidade pedagdgica de cada unidade;



XII — contribuir com a qualificacdo das praticas de avaliacdo, planejamento,
gestdo da sala de aula e organizacdo curricular, a partir de processos reflexivos promovidos nas
formagdes;

X1l — integrar a politica de formacdo ao processo de inducdo de novos
profissionais da educacdo, bem como a permanéncia e ao desenvolvimento de liderancas
educacionais e gestores escolares;

XIV — assegurar que as formagdes contemplem temas transversais como educagéo
inclusiva, equidade, direitos humanos, sustentabilidade, inovacéo e tecnologias educacionais; e

XV — exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 31. O titular da SMED devera solicitar, sempre que se fizer necessario e for
relevante, a atualizacdo das atribui¢cGes regimentais das UTs que compbe o 6rgdo, pelo
encaminhamento de minuta de decreto de alteracdo, total ou parcial, das normas estabelecidas
neste Decreto, respeitando os limites, finalidades basicas e legislacdes que justificam a existéncia
e a atuacdo da Secretaria.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o titular da
SMED poderd, sempre que se fizer necessario, promover o detalhamento das competéncias
elencadas neste Regimento Interno por Instrucdo Normativa.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus
efeitos a contar de 10 de margo de 2025.

Art. 33. Ficarevogado o Decreto Municipal n° 21.460, de 14 de abril de 2022.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 19 de maio de 2025.
Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.
Registre-se e publique-se.

Jhonny Prado,
Procurador-Geral do Municipio.



