éﬂ p

ﬂh

EDUCAC P.JD
' CEAHA

MANUAL DE ORGANIZACAQ




APRESENTACKOD

A Assessoria de Planejamneto e Coordenacao,através
do Nucleo de Flanejamento, no intuito de fazer conhecer a estrutu
ra organizacicnal da Secretaria de Educacio & de melhor orientar
0s gue se utilizam dos servicos da Pasta, apresenta 0 manual de
Organizag¢do, c¢nde o usuario poderié buscar informes sobre os diver
sos Orgaos que integram a estrutura administrativa.

Tais informes, destacam, de maneira clara, suscin-

te e objetiva, itens relativos & finalidade, relacicnamento e

organizacao de todas unidades que, através de suas funcoes eépeci

ficas, sao as responsaveis pelo desenvelvimente da educacdo no es

' tado do Ceara.
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DECRETO N9 18.838, DE 20 DE SETEMBRO DE 1987.

Dispoe sobre a Estrutura Organizacional da
Secretaria de Rducagdo, sobre a redistri -
buicio dos cargas de Direcio e Assessora -

mente e df outras providéncias.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA, no uso das atribuicdes que

lhe confere o art. 74, itens III e XIII da Constituicaoc do Estado,

Art. 12 - A Secretaria de Educagdo & &rgio do Sistema Estadual
de Educacdo responsavel pelas atividades do Poder Executive em matéria
educacional, competindo-lhe participar da formulagao da politica educacio
nal do Estado e a prestacio de servigos educacionais a populacac; elabo-
rar, em conformidade com as diretrizes e metas governamentais, os planos,
programas e projetos de atividades educacionais; promover e estimular a
difusio e o aprimoramento da agdo educativa; desempenhar atividades técni
co-administrativas (e pesquisas; assegurar o cumprimento da legislacio e
das normas educacionais vigentes, podendo cxercer outras atividades suple

mentares, nos termo: do Regulamento.

Paragrafo unico - Respeitados os limites previstos no caput des
te artigo, a competéncia dos érgdos setoriais e as atribuicdes dos diri -
gentes da Secretari: de Rducacdo serdo definidas em regulamento, mediante

Decreto.

Art.29 - A estrutura basica e setorial da Secretaria de Educa

¢ado & a seguinte:

T - DIRECAC SUPERICR
Secretaric
II - ACAO GERENCIAL
Subsecretario
III - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1. Gabinete do Secretario
2. Assesscria Juridica _
2.1. Betor de Apoilo Adniinistrativo
3. Assessoria de Planejamento elCoordenacéo 2
3.1. Setor de Apoilo Administrativo
3.2. Wicleo de Blanejamento
3.3, Nicleo de Informacoes
3.1.17. Unidade de Estatistica
3.3.2. Unidade de Pescuisa
3.3.3. Unidade de Informatica
IV - ORGAOS DE EXECUCRO PROGRAMATICA

4. Departamento de Educacao Bésica
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[livisac de Educagdo Pré-Escolar

Livisdo de Ensino de 19 Grau - Rede Estadual
Divisdo de Ensino de 19 Grau - Rede Municipal
4.4.1. Unidade de Cooperacio Técnico-Pedagogica
4.,4.2, Unidade de Cooperagao Técnico-Financeira

Divisao de Educacao Especial

cartamento de Ensino de 292 Grau

Ector de Apcio Administrativo
Divisdo de Habilitagdo para o Magistério
Divisdao de Habilitacdeo em Agropecuiria

Divisao de Outros Cursos

6. Departamento de Educagdo de Adultos

[0 B

e
b.3.

Setor de Apoio Administrativo
Divisdo de Cursos

Divisdo de Exames Supletivos

7. Departamento de Assisténcia ao Estudante e 4 Escola i

Tl
Tuidiy

7.6,

Setor de Apoic Adminjistrativo

Divisao de Apoio Alimentar e Nutricional

7.2,71. Segao de Nutrigao e Pesquisa Alimentar

7.2.2. Secdo de Contraole e Distribuicao de Alimentos
Divisao de Ag¢lOes Integradas de Saldde Escolar

7.3.1. Segao de Assisténcia Sanitaria Escolar

Divisdo de Inspecao Escelar

7.4.1. Servico de Inspecdo, Auditagem e Arguivo Escolar
7.4.2, Servico de Fiscalizagdo da Vida Fscolar e Regis-

tro de Diplomas e Certificados

Divisao de Material de Ensino-Aprendizagem
7.5.1. Segdo de Programacdo.de Material Diditico e Escolar

Divisao de Apoio ao Estudante

8. Departumento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

B: .
B2

B.3.

Setor de Apoio Administrativo

Divisao de Organizagio e Articulacgido

Centro de Treinamento Professor Antonio Albugquerque Sousa
F: Lho

8.3.1. Unidade de Programagdo e Execugdo de Cursos
8.3.2. Unidade de Sefrvicos Administrativos e Financeires
8]

L g

.3. Secretaria

Escola de Nutrigido Agnes Junes Leith

3.4.1. Unidade de Programacdc ¢ Execucio de Cursocs
d.4,2, Unidade de Servigos Adninistrativos o Financeiros

8.4.3. Secretaria

9. Delegacias Regionais de Rducacio

9.1, Delegacia Regional de Educacdc - Modulo 1 — Fortaleza




9.4 .8
9.Rn.d.
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9.2. Delegacias Regionais de Fducagdo — Modulo IT
CRATO, IGUATU, JUAZEIRC DO NORTE, QUIXADA, RUSSAS, 50-

BRAL,

E i
O.B.2.
S A
9.8.4.
= | Pl

Divisao de Educacio

9.1.3.1. Unidade de Educacac Béasica

o

9.1.3.1.1. Secio de Bducacha Pré-Escolar
9.1.3.1.2. Segao de Ensino de 12 Gran
9.1.3.1.3. Segao de Dducacao Especial

Servigo de Ensino de 22 Grau
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. Servico de Educacdo de Adultos
9.1.3.3.1. Setor de Cursos
9.1.3.3.2. Setor de Exames Supletivos
Divisao de Assisténcia ao Estudante e & Escola
9,1.4.7. Setor de Agtes Integradas de Sadde Escolar
9.71.4,2, Setor de Apoio ac Estudante
9.7.4.3, Setor de Material de Ensino-Aprendizagem

9.1.4.4. Setor de Supervisidc & Distribuigéo de
Alimentos

9.17.4.5, Setor de Inspegdo Escolar

Divisdo de Administracao ‘ t
9.1.5.1. Secdadg de Pessoal
9.1.5.1.1. Setor de Cadastro
9.1.5.17.2. Betor de Direitos e Deveres

9.1.5.1.3. Setor de Frequéncia

2. Sctor de Comunicacao Administrativa
9.1.5.3. Setor de Material o Patrimonio
9.1.5.4. Sctor de Atividades Auxiliares |

9.1.5.5. Setor Financeiro

TTAPTIPOCA e ICO.

Dalegado

Subgetor Regional de Informacdes e Estatistica

Servico de Educacdo

5.2.3.1. Secdac de Educacio Basica

9.2.3.2. Segdo de Ensinc de 29 Crau

9,2.3.3. Secgio de BEducacio de Adultos

Servigo de Assisténcia ao Zstudante e 4 Escola !

9.2.4.17. Setor de Inspecdo

9.2.4.2, Setor de Supervisio e Distribuicio de
Alimentos A

Setor de Administracio

e S

925

.1. Subsetor de Material e Patrimonio

[ 5 |

. Subsetor FPinanceiro

et
9.2.5.3,. Bubsctor de Atividades Auxiliares
1

9525 Subsetor de Pessoal




0.9, Delegacias Regionais de Educagdo - Modulo IIT

10, ORGADS D& EXECUCAO INSTRUMENTAL

10.

11.

CEATREOS, LIMOEIRO DO NORTE, SENADOR POMPEU, TAUA ¢ TIAN-

GUA

9.3.17. Delegado
9.3.2. Subsetor Regional de Informacoes e Estatistica_

9.3.3. Service de Educacao

953

9.3.4, Servico de Assisténcia ao Estudante e & Escaola

9.3.5. Setor de Administracao

9.3.5

9,.3.5,.2, Subsetor de Material e Patrimdnio
9.3.5.

9.3.5,4. Bubsctor de Atividades Auxiliares

Departamento de Pessoal

10.1. Seter de Apcio Administrativo

10.2. |Diwvisdo
10.2.1.
T 2

10,3, Divisio
b

10.3.6.
10.1. Divisao
T0.4.7,

10.4.2.
10.4.3.

Departamento de Administracaoc

11.1. Betor de Apcioc Administrativo

11.2. Divisde
i L PO (P
11,.3. Divisiao
117.4. Divisdo
11.5. Divisio
117.5.7.
191 K 72

.1. Secao de Educacdo Basica
S .23,

9.3.3.3. Secao de Educacao de Adultos

.1. Subsetor de Pesscal

2. Segao de Ensino de 29 Grau

3. EBubsetor Pinanceiro

de Cadastro

Setor de Controle dos Servidores

Setor de Lotacdo, Distribuicio 2 Movimenta-
cdo de Pessaal

de Direitos e Deveres

Secio de Concessdo de Direitos e Vantagens
Secic de Concessio de Direitos e Vantagens
Especificas do Magistério

Secido de Ascensdo Funcional

Se¢io de Contagem de Tempo de Servigo

Sctor de Controle de Patrimdénic do Servidor
Publico da SLE (PASEP)

SeLtor de Expediente

de Elaboracdo de Folhas de Pagamento

Setor de Elaboragao de Folhas de Pagamento da Capitall
Setor de Elaboracao de Folhas de Pagamento do Interior
Setor de Instrucao de Processos de Pagamento

de Material

Setor de Almoxarifado

de Patriménio

de Projelos e Fiscalizacgfo de Obras
de Comunicacac Administrativa

Sctor de Protocolo

Catmy Adas hvemrdsrs Caral




11.6. Divisao de Atividades Auxiliares
11.6.1. Setor de Mecanografia
11.6.2. Setor de Transportes, Manutencioc e

117.6.3. Setor de Mecinieca

12, Departamento de Contabilidade e Finangas
12.1. SBetor de Apoio Administrativo
12.2. Divisao de Controle QOrcamentdrio e Financeir
12.3. Divisdo de Controle de Recursos Especiais
12.4. Divisdo de Contabilidade

12.5. Divisao de Movimentacao de Valores

Art. 392 - 0s cargos de Direcdo ¢ Assessoramento integra
lotacao da Secretaria de Educacdo sio os constantes do Anexo unico

Decreto, com denominacao e guantificaciao ali previstas.

Art. 49 — Revogadas a disposigoes em contrario este

entrard em vigor ne data de sua publicacao,

PALACTIO DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA, eom Fortaleza,
| 28 de setembro de 1987, '

TASEQ RIBEIRO JEREISSATI
Panlo Elpidio de Menezes Neto
Maria Dias Cavalcante Vieira

p.0o - 30.09.87

Sequranca

o]

ntes da

cdeste

Decreto
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ORGAOS DE ASSESSORAMENTO




([ ESTADD DO CEARA . - . 1 FOLHA ]

| SECRETARIA DE EDUCAGAD W[ FMANUAL _ D_‘- ORGANIZACAQ ]

APROVADO PELD SECRETARIO dneAc ) o cooGo 1

o j p GABINETE DO SECRETARIO J
DAL, e L T BTl b A A

e e ]

FINALIDADE !

|

1

Apoiar o Titular da Pasta no gerenciamento de providéncias de ordem

politico-administrativa que redundem em beneficio da Educacdoc do Ceara.

\ S

SITUAGAD HOD ORGANODGRAMA

0 Cabinete do Secretirio situa-se como érgao de assessoramento em

assuntos de natureza politica e administrativa ao Titular da Pasta.

RELACIOHAMENTO

Thnternamente, o Gabinete do Secretdirio deve manter intercambio per-
manente com os dirigentes dos orgdos da Secretaria de Educagdo. Externamen-
te, com os veiculos de informagdc, tanto no sentido de divulgar as ativida-
des da Pasta, gquanta no de analisar, responder e adotar providéncias junto
aps diversos setores da Secretaria de Educacao de noticias veiculadas.

Deve, ainda, manter estreito intercimbic com administragoes educa -
cionais, seja do proprio Estade, seja-dos demais, cuidando para que se a5 —
tabeleca um bom relacionamento entre esses ¢ o Secretario de Educacac. Ca -
be, ainda, ao Cabincte, tomar conhecimento de agdes inovadoras em cursoe
em outros Estados, beom como promover a associagdo entre os pares com o

| objetiva de qua sejan tomadas medidas conjuntas em beneficio da educagao.

| —— PR I -
—_— saeua o \
DRGADS COMPOHEHTES
0 Gabhinecte do Secretario & constitulido de um Chefe de Gabinete ;
i =

Assessores Técnicos, um Assesor de Imprensa, um Assistente Tecnico, alem
|
de uma equipe para Apoio Administrativo. ;
N L S
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(- ORGANIZACAO

0 Cabinete do Secretario deve funcionar oomo sistema aberto, re-
cebendo dados de natureza politica, gerencial, educacional e administraﬁi
va, transformando-se em informacgces Gteis a Lomada de decisio do Titular
da Pasta.

Nesse sentido, busca manter wn bom relacionamento com as lide
rangas politicas de um modo geral, bem como oferecer orientagio as partes
encaminhando aos diversos Orgaos da Secretaria e as DERE's, os..: assuntos
que lhes sdo pertinentes.

Cabe, ainda, ao Gabinete organizar a pauta de despachos do 52 -
cretario, fazer a triagem e encaminhar ao Departamento de Pessoal todos
o5 atos recebidos dos Orgaos da Secretaria para posterior publiecagao no
Didrioc OQficial.

A Bquipe de apoio administrativo tem por finalidade contro-
lar a tramitacfo de papéis e documentos de interesse do 6rgao, exocutar
os servicos datilegraficos, elaborar o boletim de frequéneia do pessoal,
requisitar o material de expediente, bem como assistlr o Chefe de Gahine—

te na preparacio e expedicao de oflcios, circulares e outros documentos.
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ESTADO DO CEARA _ i EOLLIA
[ Sl Loy | MAnuAL DE  ORGANIZAGAD J[
ey e — T e =
APROVADO PELD SECRETARIO Jreip ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E cdoico
| En / / COORDENACAO
f—- — T o s
FiHALIDADE

Prestar assessoramento ao Seeretario e aos Departamentos
e coordenar a execugao e avaliagao dos planos, programas & projetos

aducacionais, compatibilizando-os com a politica educacilonal vigente.

\

_L-__ s pegs s s e e e

T LIAI:;\CI HO DAOANDERAMA
A Assgsaoria de Planejamento e Cocordenag¢ao situa-se, no
organograma, como orjao de staff, nas fungdes de assessoramento ao
Secretario e aos dem-is Oorgios da Secretaria, na de coordenagao das
atividades da Pasta = na produgido de informac¢des estatisticas educa-

L cionais, pesquisas p=dagdgicas e atividades de procaessamento de dados

e

[' GROATY COMPOHENTES

) A Assessoria de Planejamento, Coordenagao & Acompanha-
mento & constitulda do:

. Setor de Apoio Administrativo

. Nocleo de Planejamento
0
. Nocelo de Informagdes

Unidade de Estatistica
Unidade de Pesquisa
., Unidade de Informatica

RELACIOHAMENRTD %

Tratando-se de orgao de coordenacao das agbes dos depal
tamentos e atividades gerais da SEDUC, a Assesseria de Planejamento
e Coordenacio relac;ona-se diretamente com todos os Departamentos da
gacretaria no sentido de dar organicidade As-acoes da SEDUC, visando
a obter um conjunto integrado e coerente, voltado para o . atingimen-
to dos objetivos educacionais.

Ao mesme tempo, relaciona-se com instituigdes externds;:
Conselho de Educagido do Ceara, MEC, SUDENE, demais Secretariasdo Es-
tado, Universidades e outras Agéncias, tanto no sentido de captar re
cursos para financiamento da educacédo, gquanto para obter alternati-
vas de cooperagido tecnica ao desenvolvimento dos planos, programas e
projetos educacionals. '

Na concretitude de sua agdoc planejadora e cooardenadora,

mantém estreito relacionamento com o Titular da Pasta, tanto para as

~r Tl anadamantna Aa edncacio.

sessora-lo quantolpmnmmdele-captar;dediﬂéesﬁque=ufetém'a“geréhcia e
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A Assessoria de Planejamento e Coordenacdc desenvolve suas

competéncias através dos Nucleos de Planejamento e de Informagoes.

NOCLEO LE PLANEJAMENTO

0 Niclec de Planejamento, no desempenho de suas  competén
cias, participa da definigdo, elaboracio e execucdo da politica educa-
cional, através das fungdes de Planejamento e Coordenagac e de Assesso-

ramento.

FONCAEQ DE PLANEJAMENTO E COORDENAGCAQ

. Compete A APC, além da participacio na definigdao de uma po
litica de educacio para o Estado, o desenvolvimento de uma metodologia
de planejamento que so constitua num processo participativo com os de-
mais O6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Secretaria.

Para a dafinigio da politica educacional, devem ser ordena
das e analisadas, sistematicamente, as informacgdes produzidas pelos di-
ferentes Orgaos componentes do sistema de ensino.

A APC avalia as realizacdes educacionais na vigéncia dos
plancs de trabalho, com vistas a subsidiar a tomada de decisao, compati
bilizando as atividades executadas pelos Departamentos, DERE(Delagacias
Regionais de Educagdo), OME(Orgaos Municipais de Educag@o) e UE (Unidades
Escolares), preocupando-se, também, com o processo de captagao da reall
dade e com a. solucado de problemas identificados.

Complementando as acgoes de planejamento, a APC exerce a Mo
dernizacac Administrativa aoc cuidar da efieciBnecia da organizacdo adotan
do métodos, técnicas = tecnologias que racicnalizem servigos, aprovei-
tando aoc maximo a capa:cidade organizativa, gerencial e o desempenho do
pessoal.

Preocupa-se, ainda, com a geracgao de procedimentos e espa-
cos de descentralizacgio e autonomia de ordem pedagdgica, financeira e

administrativa.
Desenvolver, ainda, atividades de elaboragao da proposta

crcamentiria e seu coalseguente acompanhamento, responsabilizando-se pe-
la alocaciéo de recurscs que possibilitem a exdcucao de programas @ pro-
jetos.
|

FUNCAO D& ASSESSORAMENTO

A assessoria aos Departamentos consiste no desenvolvimente
de atividades que contribuem para a indicacgdo, guestionamento e selecaoc
de agbes que possibilitem o melhor funcionamento do sistema eduéééig

nal.

L APC excrce, ainda, um papel consultive e mediador entre
‘as necessidades especificas de assessoramento acs orgdocs operacionais,
indo até, guando necessério, & negociacdo de cooperagac externa.

0 assessoramento ac Secretario & indispensavel a viabili-
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NOCLEO DE INFORMACOES

O Nacleo de Informacdes deve nortear a producdo e o uso de
dadeos e informagdes educacionais, no Estado do Ceara, tendo em vista sub
sidiar o planejaments, & tomada de decisdo e a outros estudos especifi
COs, no ambito do Sistema Educacional.

Acicna medidas que visam fortalecer a integracdo e a coope-
ragdo mutua entre os 6rgdos produtores e consumidores de dados e infor-
magoes educacionais,.no dmbito Estadual e/ou Nacional.

E responsavel pela producgédo de estatisticas educacionais do
Estado do Ceara, de sua guarda e uso, bem como da documentacido histdri-
ca de interesse da Educacio.

O Nacleo de Informagbes permite a aguisicic de dados e in-
formagGes atuais, relevantes e fidedignas, de maneira que possam ser
utilizadas pela Secretlaria de Educacdo, a fim de se avaliar quantitati-
va e qualitativamente o desempenho do complexo educacional do Estado.
Deve funcionar sob ume: metodologia flexivel gue permite o controle con-
tinuo e a avaliacio permanente do Sistema de Informacdes para a Educa-
c&o e expandir e aperfeicoar as informacdes produzidas pelo sistema,
através de uma execugéo ordenada, calcada em principios cientificos e/
ou técnicos.

Operando sobre um Banco de Dados, o Nacleo de Informacoes
recebe e distribui informagdes para usuarics e co-produtores de informa
¢oes, Cuildando das informacgdes geradas dentro do Eistema Educaciocnal,
provoca fluxo de dados entre os diversos 6rgios da Secretaria de Educa-
cao, estando aberto As influéncias de soliecitacdes externas e ao mneio
operacional, quer recebendo, gquer fornecendo informacoes.

Para consecugao dos objetivos a que se propbe, o Nicleo de
Informagdes estid composto de trés unidades gue devem atuar funciocnal e
operacionalmente articuladas: Unidade de Estatistica, Unidade de Pes-

gquisa e Unidade de Informética.
UNIDADE DE ESTATISTICA

A Unidade de Estatistica realiza todas as atividades ine-
rentes a coleta de dados estatisticos e gerenciais de ambito educacio-
nal, necessarios a elaboragio de planos, programas e projetos.

Dentro desta caracteristica, elabora instrumentais indispen
saveis a coleta, compaiibilizando e complementando os inguéritos anual-
mente lancados pelo Servigo de Estatistica da Educacaoc & Cultura-SERC
do Ministério de Educacio.

Todas as fases do trabalhe estatistico, antericres ao pro-

0 executadas nesta Unidade, ou seja, coleta, pre

P

cessamento de dados, s
paracac de guestionadrics para digitacio e critica de consisténcia, ca-

bendoe a apuragao e a enissZo de relatdriocs a Unidade e Informatica.
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Caracteriza-se, ainda, a Unidade, pelo atendimente aos usua
rios internos e externos, com o fornecimento de informacoes estatisti-
cas e gerenciais produzidas e pela divulgacdo e anilise de resultados.
Como: fornecedor de informagdes, movimenta os argquivos de dados, efeti-

vando a entrada e recuperagio dos mesmos.
Por se:s composta de especialistas na area, orienta os Depar

tamentos: nas suas atividades gue exigem o trabalho estatistico, colabo-
rando, também, com a anilise de indicadores que subsidiem a ampliagao
do pargue escolar,

A Unidade de Pesquisa elabora e executa projetos de pesqui-
sa, cuja relevancia implica em resultados que visam & melhoria do Planc
de Agao Educacional, numa analise critica da interveniéncia de fatores
que afetam o processo educative; realiza estudos e pesquisas qgue permi-
tem a produgdo do conhecimento cientifico sobre a realidade sécio-poli-
tico-educacional e a adocdo de medidas que favorecam a minimizacio dos
problemas pesguisacos, tendo em vista o desenvolvimento e a identifica-

cao de solugbes para a problemidtica educacicnal.
UNIDADE DE INFORMATICA

A esta Unidade esta reservado planejar, organizar, sistema-
tizar, desenvolver, manter, controlar e executar as atividades de pPro-
cessamento de dados.

Compete-lhe, também, analisar a possibilidade e verificar a
conveniéncia da aplicagdo do processamento sistemitico de informagdes,
estimando o0s custos decorrentes e assessorandc na definicio dos recur-—
ses de "software" e "hardware".

A Unidaie de Informatica exerce suas atividades junto a
equipe de Moderniza:dc Administrativa, assessorando os diversos departa
mentos, definindo s .stemas de tratamento de informacgdes, analisando flu

xos e propondo, quando necessaric, alternativas para racionalizacio

administrativa.

SETOR DI APOIO ADMINISTRATIVO

O Setor de Apoio Administrativo & o Orgdo de apoio adminis-
trativo que tem por finalidade controlar a tramitagac de papéis e docu-
mentos de interesse do Orgdc, executar os servicgos datilogrificos, ela
horar © boletim de freguéncia do pessoal, requisitar o material de expe
diente, bem como assistir o dirigente na preparacio e expedicio de ofi

cilos circulares e ouvtros documentos.
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S e A e et el == .
AL . e
FIRALIDADE  pccessorar o Titular da Pasta em assuntos de natureza juridica, na
emissao de pareceres e em matéria de natureza legal, com referencia a assun-
tas ligados & Secretaria, bem como representa-la em juizo, por desiqnacgao ex

pressa do seu Titular.

f_sL1ua;;o HO O FfaNOGRANA

7~
i
SN L_._

A Assessoria Juridica ¢ Oorgaoc de assessoramento direto ao Secreta-
: ; |
rio.
L IS
CIIHGAJD! COMPOMENTES )
t
Setor de Apnio Administrative
¥ o o
~
RELAGCIOHAMENTD
A Assesyoria Juridica mantém relacionamento direto com o Secre-

; tario e seu Gabincte, com a Assessoria de Planejamento e Coordenacao, com
0 Gabinete do Secretario e com os demals departamentos, na prestacaoc de
assisténcia e oricntagao juridica permanente, em assuntos de interesse da

Pasta.
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A Assessoria Juridica, como orgao responsavel pelos procedimentos
de natureza juridica no Ambito da Seccretaria de Educagao, tem a responsabi
lidade pela emissado de pareceres e a participagao em sindicancias e comis
sbes de inguérito.

Constitui-se, ainda, competéncia da Assessoria a orientagio, o con
trole, a coordenagio e a execugio de atividades de orientagio juridica,’
as relacdes de natureza contratual, além da celshragao de convénios e con-
tratos.

Para a execucao de suas compebténcias, utiliza-se a Assessoria Ju-
ridica de uma equipe de técnicos, mais especificamente composta de assis -
tentes jurldicos, ok a coordenacio direta do Coordenador , além de um

Setor de Apoic Asministrativo.
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SECRETARIA DE EDUCAGAOD o,
APROVADO FELD SECHEIARIO ( dredo - -
En / R ) DEPARIAMENTO DE TDUCACHO BASICA |
Ve
FIMNALIDADE

Conduzir todas as acgdes educativas, com vistas aos objetivos da
politica de educagidp pré-escolar, 12 Grau (rede Estadual e Municipal) e do
Ensino Especial, garantindo um processo continuo de inovacao e de melhoria

quantitativa e qualitativa do ensino, com énfase para a rede estadual.

o =
— e e —
SITUAGAD HD OROAHOGRAM A
0 Departamento de Educacdo Basica é drgao de linha, subordinado
diretamente ao Subsccretdrio, funcionande como 6rgdo f£im e com fungdes diri
gidas para expansio e melhoria da Educagdo Basica.
= 12 S e e s /

ORBADS COMPOHENTES
Sao oOrgacs integrantes deo Departamento de Educacdo Béasica:
Setor le Apoio Administrativo ; ¥
., Divisds de Educacao Pre-Escolar
Divisas de Ensino de 19 Grau - Rede LEstadual
. Divisans de Ensino de 19 Grau -~ Rede Municipal
. Onidade de Cooperacio Técnico - Pedagogica
. Unidade de Cooperacao Tecnico — Financeira

. Divisa~ da Educagao Especial

L _ J

ARELACIOHAMENTO
Tnternamer te, o Departamento de Fducacdo Basica relaciona-se com © Emnqom gt

tario, com o Cahincte ¢o Secretario, com a Assessoria de Planejamento e Coordenag ao =]
com os demais Departamentos que compdem a estrutura da Secretaria. Extemmamente, descen —
traliza suas acoes par: as Delegacias Regionais de Hducagao, com as quais deve manter um
rermanente relacionamer to, encaninhancdo-lhes resolucces, diretrizes e orientacdo  quanto
ao funcionamento organico da rede asoolar estachal | para o que lhe oferace o apoio noces-—
sario 2o seu funcionapents e quanto & role escolar municipal, transmitindo-lhe coopera -
cao téenica e assiskéncia financeira.

0 Departanento de Educacao Basica coordena a acdo das Delegacias, erguanto
gestoras do setor educacional, a nivel J_cg.q.r:nm'l. e destas capta as demandas relativas
is diretrizes e normas 2 seram anitidas e acompanhadas.

No sentidc de encontrar respostas ds questdes leventadas, o Departamento tva

balha de forma ;U:ti(,:ul.‘-j-_'!,{i com as DERE's OWME's (Orgie Municipais de Educagio) e  Comissées |

Municipais, caracterizédo—se o seun trabalho como um processo de crescimento conjunto ¥

sem cerder a visdo de totalidade do processo admini :trnleo—peo.agqu,\,o efetivando-se sus
acio descentralizadora, através das Delegacias Regionails de Educacdo que devem receber to
da orientacdo do Orgio Central, para gue sirvam como liame aos Orgdos Municipais de Educa
cad, (ue passan a se articular diretamente com as Nelegacias, objetivando a promogio de
um maior intercambio entre as redes estaduais e 'municipais de ensino.

Este Departamento trabalha de forma mais sistematica e articulada com ol
ME's ¢ Comisstes Municipais, através das DERE's, caracterizando-se esta atuagdo como  um
processo de crescimanto QClj'[JUﬂLO e part wﬂ*mtn.'o, buscando solucdes efou respostas  para

as questons relacionadas & organizacio e funcionamento do setor de educagao municipal sewm
no entanto, pardsr de vista os graves problemas ¢que afctam a area administrativa e pedagd-

gica do processo educacional, a nivel local.
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Todas as divisdes que compoem o Departamento de Educagdo Basica,
desenvolvem as suas acoes dirigindo-as para melhorar a gqualidade do Ensino
e expandir a rede escolar. Com efeito, na area de sua competéncia, as divi-
sbaes estabelecem diretrizes e normas técnico-pedagdgicas e administrativas
a serem adotadas pelas escolas, dai serem constituidas por especialistas de
educacaao.,

‘ Compete, ainda, a cada divisio a elaboracic de documentos, a ino
vacio e aperfeicoamento de metodologia de trabalhe, a adoacio de estratégia
e mecanisma de coaporacdo técnica as DERE's e URE's, a garantia da operacio-—
nalizacdo de curriculos e programas e o acompanhamento, controle e avalia -~

gao da qualidade do ensino ministrado,

Desenvolve o Departamento de DBducagdo Basica as suas atividades,

através dos seguintes drgaos:

DIVISAQ I’k EDUCACAQ PRE-ESCOLAR

Compete & esta divisdo o planejamento e a coordenacdo da Educa -

cdo Pré-Escolar, objetivando a sua manutencdo e/ou expansio no Estadb, asse

gurando a melhoria da sua gqualidade.

Na fungdao de planejeamento, cabe a divisao, com o assessoramenta da APC -
Assessoria de Plane amento e Coordenacao o estabelecimento de diretrirzes
técnico - administretivas e pedagdgicas para o sistema, o detalhamento de

planos e projetos, bem como & elaboracic de documentos que subsidiem a acao
dos recursos humanos especificos da pré-escaola e, ainda, ¢ seu aperfeicoa -
mento e/ atualizacdc.

Na fungac de coordenacioc, busca a integracao com ocutras institui
gaes que altuam na area - LBA, TFEREMCE, rFundacio EDUCAR, etc, como forma de
racionalizar o atendimento, propiciando o acesso e a qualidade dessa modali
dade educacional. Com os demais Departamentos da SE, especlalmente a Divi-
sdo de 19 Grau, mantém intercambico, visando a continuidade curricular na 1%
série e a supervisac pedagogica a nivel de sistema,

A nivel regional, coordena a acfo das DERE's possibilitando~lhes
condigoes materiais, técnicas e pedagdgicas, com vistas a execucdo dos pla-—
nos e projetos a nivel local} atingindo os objetivos estabelecidos para a

Educacdo Pré-Escolar.

DIVISAO Di ENSINO DE 19 GRAU - REDE ESTADUAT,

A Divisdo de Ensino do 19 Grau - rede Estadual trabalha mais
especificamente na area da gualidade do ensino e para sua atuagdo se organil
za através de equipes especificas, quanto ao estudeo e definicido de diretri-—
zes para solugdo de problemas concretos que este grau de ensino enfrenta.
As tarefas de treinamento de pessoal, o programa de trabalho, de ensing, as
atividades curricularcs, a orientacao guanto a selecac do livro didaticeo
0s critérios para selegao e lotagioc de professores, a orientacdo pedagdgi o
ca, o problema da recuperag¢io e avaliacdo, a orientacic aos pais, sio compg

té&necias da supervisas ¢ orientacdao educacional.

Outro proslaema a ser trabalhade diz respeite as demais sérieg
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sentido de renovar a pratica educativa, ou seja, encarar a fungio da educa
¢do escolar.

As séries terminais do 19 Grau devem também ser objeto de trata
mento diferenciado.

Devem Lrabalhar com 03 (tré&s) subgrupos; o da alfapetizacac, o
das séries iniciais e das séries terminais do 1?9 Grau. Exige, necessiria -~
mente, que todos tambhém na escola (professores, orientadores, diregio 2
funcionariocs) na SE, na DERE e OME auxiliem-se no desenvelvimento das ati-
vidades educacionais, melhorando a gualidade do ensino, reduzindo a evasao
e repeténcia e melhcrando a competéncia e compromisso de todos,

Esta divisdo deve, ainda, delinlir diretrizesg bhasilcas guanto aos
componentes do Planc Escolar, onde se incluem o calenddrio escolar, defini
cdo de critérios para criacio, instalagdido e organizagao de UEs, CEE e para
frequéncia a cursos. Disciplina o crescimento das escolas, horario de fun-
cionamento da UE e trabalho dos servidores, critérios para distribuicdo de
material de consumo para as escolas, apoio a organizagao escolar e outros
assuntos correlatos, inclusive planejamento da rede escolar. :

Trata, ainda, da instalacao dos Colegiados Escolares para o seu
funcionamento, enguanto "locus" permanente de debate dos aspectos educacio
nais, a fim de que a escolg assuma, de maneira efetiva, a organizagdo de
sua tarefa educacional, a partir da compreensaoc, da andalise e da organiza-
cio do conhecimento da realidade intelectual, cultural e social dos sous

alunos.

DIVISAO DT ENSTNO DE 19 GRAU - REDE MUNTCTPAT,

Para gue possa a DIVISAO DE ENSINO DE 19 GRAU. - REDE MUNICIPAL
contribuir para a melhoria cualitativa e quantitativa da Fducacio Basica
Municipal, contribuir para ¢ fortalecimento da administracdo educativa e
prestar assisténcila “inanceira aos municipios, é organizada a partir dos

seguintes drgios:

~ UNTDADE DI COOPERACAO TECNICO-PEDACGOGICA - que deve realizar
estudos e promover troca de experiéneia neste campo especifico, caban-
do-lhe, ainda, o asscssoramento aos municipios, via Delegacias, em assun
tos de natureza técnlico-pedagdgica, o planejamento da capacitacdo de recur
sos humanos, competindo-lhe, neste aspecto, colaborar na execucaas destes
treinamentes e no acompanhamento de seus resultados.

Completa—se a cooperacdo técnica deste UNIDADE, quandso promove
a auto-gestio do trabalho educacicnal no municipio e a realizagdo de inova.

cao pedagdgica junto acs Orgdos Municipais de Educacgac (OMEs), quandocola

bora na preparacao dos instrumentos de organizacdo administrativa dos
OMEs e, finalmente, quando promove a Cooperacdo Técnica horizontal entre
os municipios, prestindo-lhe o apoio necess=drio ao planejamento da rede

cscolar.




{- ORGANIZACAQ )
- UNIDADE DE COOPERACAO TECNICO - FINANCEIRA ~ tem ao seu en-

cargo prestar -assessoramento financeiro ds DEREs e aos municipios, alénm

de agilizar o repasse [inanceiro para as DEREs, Jjunto ao Departamento de
Contabilidade e Finangas, elaborar o relatdédrioc de execucio fisico-finan -
ceiro dos municipios, analisar os planos de aplicagac de recursos dos pro
jetos da rede municipal, organizar e atualizar o banco de dados referente
ao parque escolar da zona municipal e eoordenar e elaborar o Convénio

Anual.

DIVISAO DE EDUCACAD ESPECIAL

Objetivando a expansio e a melhoria do atendimento aos excep —
cionais nas diversa: dreas de deficiéncia, DA (deficiéncia auditiva) oM
(deficiénecia mental), DF (deficiéncia fisica), DV (deficidéncia visual), a
Divisdo de Educacdo lspecial tem come fungdes o planejamento e a coordena
cdo desta modalidads educacional no Estado.

Com relacio a funcdo de planejamento, cabe a divisao, com o
assessoramento da APC, a definicieo de diretrizes técnico-administrativas
e pedagdgicas para a implantacic e/fou implcmcntagﬁo da Rducagao Especial,
a nivel de sistema, o detalhamento de planos e projetos para execucdo na
Rede Estadual, a eliboragdc de documentos técniceos para subsidiar a acio
dos profissionais que atuam nas diversas areas, como também a programacio
de cursos e treinamentos para capacitacdo dos recursos humanos especifi -
cos da Educacdo LEspecial.

Quanto a funcao de coordenagao, busca a integracic do ensino es-
pacial no sistema geral de educacio, o atendimento s pecularidades da clientela e
as condigdes locals e ainda com os demalis 6rgacs e instituicgdes pilblicas
e particulares das .reas de sa(de, previdénecia, trabalho e assisténcia 50
cial gue atuam junto aos deficientes.

No Sistema BEducacional, se articula, a nivel central, com ou-
tros Departamentos «a SE e demais divisoes do RDepartamento de Educacdo Bé
gsica e, a nivel reg.onal, coordena as acdes das DEREs, na Area da Bduca -
cio Especial, tendo em vista a execucao dos planos e projetos elaborados.
Ainda no sistema educacional, se articula com as instituicOes oficiais e
particulares gue cu.dam do excepcional, bem como as Escolas Normals e Uni
versidades, objetivando a melhoria da gualidade desta modalidade de educa
cao.

0 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO ¢é o 6rgfio de apoio administra-

tivo que tem npor finalidade controlar a tramitacio de papéis e documentos

de interesse do &rgio, executar os servicgos datilogrificos, elaborar (s}
boletim de freguéncia do pessoal, requisitar o material de expediente ;

bem como assistir o|dirigente na preparac¢io e expedigdo de oficios, circu

lares e outros docunentos.
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O Departamcnto de Educacao Basica, como drgao a nivel central, es-
td incumbido do planejamento, do controle, do acompanhamento e da avaliacgao
das agdes que se referem a Educagdo Pré-Escolar, ao Fnsino de 19 Grau - re—
des estadual e munic¢ipal, e Educacao Lspecial,

Num processo participative com as unidades descentralizadas, as
suas agoes sdo executadas pelas Delegacias Regionais de Educacio, através

dos orgios:

DERE - Modulo I
. Divisdo de Educagac
. Unidadc de Educacao Basica

. Secdo de Educacdo Pré-Escolar

. Secac de Ensino de 19 CGran

. Segac de Educacgdo Especial
DEREsS - MOoculos II e IIT
. Servico ce BEducacao I

. Secdo de BEducacgfo Basica.
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APROVADO PELO SECRETARID
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SECRETARIA DE COUCACAD
EL ‘[dhcﬁn _)(‘ﬁﬂﬁﬂ

DEPARTAMENTO DE ENSINO DE 29 GRAU |

FIMALIDADE

Promover e assegurar a formacao integral do adolescente, ande as
dimensées biasicas de sua personalidade (cultura, lazer, cidadania e traba-

lho) possam szer desenvolvidas harmoniosamente,

[

SITUAGAD HO OHGANOGHAMA

0O Departamento de Ensino de 20 Grau, como orgac de linha e de

eéxecugio programatica, esti subordinade diretamente ao Subsecretirio.

e o |

J

GHUADS COMPONEHTES

Integram o Decartamento de Ensino de 20 Grau: '

- Setor de Apoio Administrativo
. Divisdo de Habilitagio para o Magistério
- Divisao de llabilitacio em Agropecudriag

» Divisdo de Outros Cursos

e

(H.ELECIQH)\.MENTO

i O Departamento de Fnsino de 29 grau relaciona-se com os demais de
(partamentos gque compdem a estrutura da Secretaria e, mais especificamente,
com a APC, objetivando 4 melhoria dos niveis de desempenho do ensina de
29 grau e o continuc ajustamento dos conteudos e métodos de ensina, no sen
tido de assegurar a sua expansao guantitativa e qualitativa.

Num processo d:namico o articulado entre as Delegacias Regionais
& agéncias envolvidas nc processo educacional, nos niveis municipal e esta
dual, além da comunidade , visa subsidiar o planejamento, a Fundamentacio
das agdes educativas e = valorizacao da tuncio docente, num processo perma
nente de avaliacdo e cortrole.

)
B
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0 Departamnente de Ensino de 22 grau, num processoc continuoc de
oferta ao adolescente de uma educagdo integral, objetiva despertar no edu
cando sua capacidade c¢ritica e conscineia social, visando a sua auto-rea
lizacgao.

Para consecugdo desse cbijetive, o Departamentc de Ensino de

29 grau tem em suas divisbes a concretizacdo de suas fungdes.

- Divisao de HabilitacZo para o Magistério - compete atuar so-
bre a realidade educacional, na busca constante dos pressupostos fundamen-
tais implicitos na politica para o ensino de 22 grau, relacionada a forma-
¢80 e & capacitagdo do professor das séries iniciais da educacao basica,
garantindo a integrali¢aqao do ensino com os demais servigos educacionais

e com a realidade do educando e qualidades pedagbgicas do sistema.

Divisao de Habilitacdo em Agropecuaria - objetiva oportunizar
a qualificacao do técnico, a formagdo de agentes de servicos e agentes de
produciao, como forma d= contribuir para o desenvolvimento da comunidade
numa perspectiva de cohcepgac mais ampla do ambiente da educagdo agropecuid

ria.

Divisao de Outros Curscs- visa promover oportunidades educati-
vas para o concluinte de 12 grau em cursos profissionalizantes ou ndo pro
fissionalizantes, favorecendo o seu desenvolvimento, integrande o fazer e

0 saber ligado ao trabalho no projeto de educacgac geral.

0 Setor de Apoio Administrative - & o Orgioc de apoio adminis-
trativo que tem por finalidade controlar a tramitacgio de papéis e documen-
tos de interesse do o6rgio, executar os servigos datilograficos, elaborar o
boletim de freguéncia tlo pessoal, requisitar o material de expediente, bem
como assistir o dirigente na preparacio e expedicgao de oficios, circulares
e outros documentos.

O Departamento de Ensino de 2¢ grau, como OSrgido a nivel cen-—
tral, esta incumbido do planejamente, do controle, do acompanhamento e da
avaliagao das acdes que dizem respeito ao Ensino de 22 grau.

Num processo participativo com as unidades descentralizadas,
suas acoes sao executadas peias Delegacias Regionais de Educagic, através

dos orgdos: ‘ .
DERE — Modulo I
. Divisao c¢e Educacgao '
. Servigo de Ensino de 22 grau
DEREs — Moculos II e III
. Divisao d= Educacio

. Segao ce Ensino de 29 grau
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EM / / | DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE ADULTOS | p
‘::._\...-,_...__ e = .
FINALIDADE
Proceder d oferta de cursos e exames a adolescentes e adultos ndo atendidos, na
idade propria, pela escola reqular ou que dela foram excluidos.
'
'I
|
L )
(_511“;:20 HD ORBANOGGRAMA s
|
[ O Departamento de Educacdo de Adultos, como drgdo de linha e de execugdo progra
matica, esta hierarquicamente subordinado ao Subsecretdrio.
\ . | e, -
2 = R LS h!

6"9!:0! COMPOMEHTES

Integram o Depactamento de Educacio de Adultos: ;
. Setor de Mpoio Administrativo
. Divisfo de Cursos

. Divisdo de Fxames Supletivos

"'}f'

RELACIOHAHERTD

0 Departamento de Bducagio de Adultos desenvolve suas atividades num trabalho
inteqrado com os demais Departamentos, com a Assessoria Juridica e mals especificamente,
com a Assessoria de Plancijamento e Coordenacio,no estabelecimento de wm fluxo constante
de informacgbes, possibilitando realimentar, sistematicamente, o nlanejamento.

A nivel regicnal, mantén articulacio direta com as DERE(s), OME(s) ¢ Comis
sbes Municipais na identificacio de necessidades, troca de informacdes e oferta de subsi
dios necessarios 4 realinentacio do sistena.

Relaciona-se, ainda, com outros organismos governamentais que desemvolvem ati
vidades afinsg, na busca Je colaboracio técnica e financeira visando o fortalecimento de

sua manutencdo ¢ expansio.

g s ot e
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O Departamento de BEducagdo de Adultos presta atendimento a adolecentes e adultos ,
atraves de uma metodologia diversificada, apoiada em modulos instrucionais,televisio,radio
correspondéncia, ensino direto e semi-direto, Essa clientela som abandonar as suas ocu
pacoes, participa de curcos de 19 e 292 graus, can ou sem profissionalizacao, .iniciando ex
periéncias novas ou carpletando cursos interrompidos, Diretrizes,normas curriculares,ori-
entagoes pedagigicas e metodologicas, no trato com o adulto, sio objeto de orientagio
apoio supervisio e controle do Departamento, através de suas Divistes de Cursos e de Dxa-

mes Supletivos.

Divisan de Curscs - Esta unidade administrativa se propfe a oferta de cursos nas
modalidades de supléncia, DDRH e qualificacdo a nivel de 19 e 292 graus.

Fsses cursas sac estruturados e organizados com base nos pareceres e resalugces
emitidos pelos Conselhos de Fducagio Federal e Estadual,

Dispondo de uma técnica, esta Divisao planeja acompanha e avalia suas ofertas edu-
cacionais tendo como subsidio os dados fornecidos pelos profissionais que trabalham junto
a clientela beneficiadzs, a nivel regional e a nivel local,

Esses subsidios favorecem, entre outros,condicdes para o estabelecimento drie priori
dades cquanto ao tipo de curso a ser oferecido, am quais municipios e localidades.

Utiliza uma metcodologia de trabalho que se compatibiliza com o processo de descen—
tralizagdio de suas alividades para as DEREs e destas para os locais onde siao  executados
os projetos e atividades sab sua responsabilidade facilitando ainda o fluxo de informagdes.

Divisao de Exames Supletivos - Esta divisfo se propde 4 oferta de exames Supleti -
vos de educagao geral,a nivel de 19 e 29 graus, e exames profissionalizantes a nivel de
22 grau.

ssces exames s8o estruturados e organizados cam base nos pareceres e resolucoes
emanacdos dos Conselhos de Educacao Federal o Estadual,

Utiliza una metoiologia imcompativel com o principio da descentralizagio,no que pe
se a elaboracio e corre;do das provas em fungdo do sigilo obrigatdrio.

Dentre as atividades especificas 4 realizacio dos exames a inscricdo, divulgacio e
aplicacao das provas ten carater descentralizados,

Dispde de uma eguipe técnica que planeja cocrdena e avalia a oferta de exames fun—
damentando-se nos dados fornecidos pelos profissionais envolvidos no trabalho e pela comu
nidade em geral.

Setor de Apoio Administrativo - & o drgao de apoio administrativo que tem por fina
lidade controlar a tram tacdo de papéis e documcntos de intercsse do drgio, executar oS
servigos datilograficos, elaborar o holetim de frequéncia do pessoal, requisitar o materi
al de expediente, bem cauo assistir o dirigente na preparagao e expediente de oficios,cir
culares e outros documebos.

O Departamento de Fducagdo de Adultos, como drgio a nivel central esta  incubide
do planejamento, do controle, do acampanhanento e da avaliagdo das agdes gue dizem respei
to a4 Bducacdo de lultos.

Num processo participativo suas agbes sio descentralizadas para as suas unidades
administrativas correspondentes nas DERE's:

DERE — Mbdulo .1

Divisdo A= Foucagdio

. Servico de Educagio de Adullos
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DEREs - Modulo TI

Servico de EBducacio

. Secio de BEducacao de

Adultos
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[ ESTADO DO GEARA { - FOLHA E
’ ) -h'*. - -
SECRETAfIA DE EDUCAGAD MANUAL  DE CRGANIZAGAQ
" APROVADO PELO SECRETARIO 1 GRoA0 DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO |[cdoico
LElf* W emm—.. . s || 4 ESTUDANTE E A ESCOLA J )
» 1 1
( FINALIDADE '
Colaborar com o sistema de ensino na busca permanente da melho-
ria de sua produtividade, através do fortalecimento e da sistematizacao de |
agbes de apoio e assisténcia ao educando.
LS
- _ s — e A ettt
GITUAGAD NO OHGAKOGHAMA
0 Departzmento de Assisténcia ao Estudante e 4 Escola, como
Orgao de linha e de execugdo programatica, esta subordinado diretamente ao
Subsecretario, |
W S
s \
[ CHRAADI COMFONENTES
i Integram o Departamento de Assisténcia ao Estudante e a Escolas
! . Setor de Apoio Administrative i !
! . Divisdoc de Apoio Alimentar e Nutricional
| . Se@cfc de Nutricio e Pesguisa Alimentar
| . Secic de Controle ¢ Distribuigao de Alimentos
. Divisdc de Agbes Integradas de Saldde Escolar
. Secac de Assisténcia Sanitaria Escolar
. Divisic de Inspegdo Escolar ,
. Servigo de Inspecao, Auditagem e Argquivo Escolar
. Servico de Fiscalizacgdo da Vida Escolar e Registro de Di-
i plomas & Certificados
| . Divisdc de Material de Ensino-Aprendizageu
! . Secdoc de Programagdc de Material Didatico e Escolar !
o ; : |
. Divisao de Apolc ao Estudante
" il J
e e s = 4

RELACIOHAMENTO
0 Departamento de Assisténcia ao Estudante desenvolve suas ati-

vidades numa acao integrada com os demais Departamentos da Secretaria e es

pecificamente com as Assessoria Juridica e de Planejamento e Coordenacao.
' Com o Dopartamento de Educagdo Basica, busca oferecer o apoio
técnico necessirioc a implementagio de mecanismos de acompanhamento, contro
le & avaliacio das atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares e mais
diretamente ligadas 4 administracao da escola e ao edqcando.

Por outrc lado, ofercce apbia mais diretamente ao alunc da rede

estadual de ensino, mediante a prestacao de assisténcia odonto-medica, Sa-—

nitaria, psicoldgica, social e alimentar, sendo que esta nltima abrange
também a rede municipal.

Mantém-se, sistematicamente articulado com as DERE's, OME's @
UE's piblicas e particulares am funcao do acompanhamento a execugio e da
avaliacio das atividades, objétivando o zZortalecimento do planejamento ;

j através do Departaménto de Educacio Basica.




ORGANIZACAD
Parten do Departamento de Assisténecia ao Estudante e 4 Escola
as diretrizes e normas que deverao ser obscrvadas a nivel central e re-

gional e que se concretizam por intermédio da:

Divisao de Apoio Alimentar e Nutricional -~ Respaldada pelas
diretrizes advindas da PFundacdo de Assisténcia ao Estudante (FAER), a
Divisao de Apoio Alimentar e Nutricional tem a finalidade de preporcio —
nar suplementa¢éo e educagdo alimentar ac pré-escolar e escolares de 19
grau, matriculados nos estabelecimentos cficiais e filantrépices, visan-
do a redugao do Indice de repeténcia, o aumento de Ffrequéncia e melhoria
da satde e da aprendizagem.

Por intermédio de sua Secao de Nutricdo e Fesquisa Alimentar,

coordena estudos e pesquisas gue visam o desenvolvimento da educacéo o
assisténcia alimentar, propondo a Fundacdo de Assistfncia ao Estudante

as espécies e gquantidades de géneros alimenticios necessiarios aos escola
res.

A Segdo do Controle e Distribuicio de Alimentos engarreqa-se
do nlanejamento, da coordenacao e da distribuicio dos géneros destinados
aos escolares, ‘através das Delegacias Regionais de Educacdo. '

Integra @inda esta Divisdo uma equipe que ird garantir o fun
cionamento do orgao em termos de apoio logistico, por funcionar em pré -
dioc separado da sede da Secretaria.

A acgdo descentralizante deste orgio se faz sentir através do
Setor de Supervisao e Distribuicio de Alimentos nas DERE's mddulos T e
11l e de uma eguipe responsavel, integrante do Servico de Assisténeia ao

Estudante ¢ a Lscola, nas DERE's de mocdulo ITT.

Divisdo de Acdes Integradas de Saidde Escolar - Mtravés
de sua Segao de Assisténcia Sanitaria Escolar congrega tudo o que se re-
laciona com o atendimento médico, odontolégico, sanitario, social e psi-

coterapico bem como o controle de toda produtividade odonto-médica.

Divisao de Inspecao Escolar - A Inspecio Escolar tem atuagio
nos niveis central, intermedidrio e escolar, com vistas a cooperar tecni
camente com o sistema, na area de legislacio educacional e Financeira da
educagao, assessorando, desse modo, a SE ¢ o Conselho de Bducacio do Cea
ra (CEC), verificands o cumprimento d%; determinagdes legais.

A nivel central, funciona como drgdo planejador e coordenador
que, em funcdo da anilise permanente das condiges reais do sistema e
das exigéncias legais, diligencia, junteo ao CEC, as ecriticas e sugestdes
que devem suscitar as necessarias adaptagdes da legislacio do ensino es-—
tadual.

A nivel intermediidrio, funciona como controlador o exccutor

atuando, na DERE de “orma direta e indireta.

A nivel escolar, a operacionalizacao é realizada por Inspe=
tores de Ensino, lotados na DERE e gue, em sistema de rodizio, prestam

orientacgac, assisténcia técnico-pedagogica e acompanhamento d UE, assegu




ORGANIZACAD
ndo desta ds reails necessidades do sistema.

Divisao de Material de Ensino Aprendizagem - através da Segdo
de Programacdo de Material Didatico e Escolar, se caracteriza como sendo
a executora de programas da Fundagao de Assisténcia ao Estudante (FAE) e
que se referem ao livro didatico, ao material didatico e As salas de led
tura. Compete, ainda, a esta divisio proceder a levantamentos estatisti-
cos, fixar critérios que visem ao atendimento de toda clientela da esco-
la piblica, elaborar planos de distribuicdo, oportunizar treinamentos de
recursos humanos, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos programas e
roeunir informacdes que permitam quantificar e gualificar os resultados

aobtidos com a execucio dog programas.

-

Nuanto &s Dbibliotecas, esta divisido cuida da orientacio pa-
ra sua manutencdo, uso e complementagio, como também das salas de leitu-
ra e outros MEA's {(Mcterial de Ensino-Aprendizagem), existentes nas Uni-
dades Escolares e, ac mesmo tempo zonea a instalacgdo de novas bibliote -
cas e garante a reciclagem e apoic permanente ao pessoal desta area gsSpe

cifica.

0 Setor de Apoio Administrativo é o orgiao de apoio adminis -~
trativo que tem por finalidade controlar a tramitacdao de papéis e docu -
mentos de interesse do o6rgio, executar os servicos datilogrédficos, elabo
rar o bolekbim de frecuéncia do pessoal, reguisitar o material do expe
diente, bem como assistir o dirigente na preparagaa e expedicao de ofi-

cios, circulares e outros documentos.

0O Departamento de Assisténcia ao Estudante e & Escola, como
orgdo a nivel central, estd incumbido de planejamento, do controle, do.
acompanhamento e da avaliacdo das agdes que dizem respeito ao apoio ali-
mentar e nutricional, ds acdes integradas de salde escolar, d inspecdo es
colar, ao material de ensino-aprendizagem & apoio ao estudante.

Num processo participativo com as unidades descentralizadas |,

suas acoes sdo executadas pelas Delegacias Regicnals de Educacio, atra-

&
vés dos orgios:

DERE - Modulo T

Divisdo de Assisténcia ao Estudante e a Escola

. Setor de Agtes Integradas de Salde Escolar

. Setor de Apoio ao Estudante

. Sector de Material de Ensino-Aprendizagem

. Setor de Supervisio e Distribuigac de Alimentos

. Setor de Inspecaoc LEscolar

DEREs -~ MOdulo IX
Servigo de Assisténcia ac Estudante e a kEscola
. Setor de Inspecao

. Setor de Supervisdo e Distribuicio de Alilmentos

-

DEREs — Modulo IV

: ’ o~ ¥
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ESTADO DO CEARA
SECRETARIA DE EOUCAGAQ

J( MANUAL DE ORGANIZAGAD |-

-~
= x O = o = - - 25 2 : = - 4 & )
APROVADO PELO SECRLCTARIO FDHGJ\O DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO (COD'GO
_EM % / _____DE_RECURSOS HUMANOS
( N ) )
FiMALIDADE
Planejar, definir e executar, através de suas agéncias de treina
| mento, a politica de treinamento e aperfeigoamento de pessocal, para o sis-—
! tema de Educacao do Estado.
|
A !
. - 3
BITUAGAD HU QROAHOGRAMA
Como drgac de execucao programiatica, acha-se subordinado direta-
mente ao Subsecretario.
-
[ GREACS COMFOHEATES 3
Compoem o Departamento de Desenvelvimento de Recursos Humanos os
segquintes Orgdos: ; ]
. Setor de Apoio Administrativo
. Divisdo de Organizacdo e Articulacao
. Centro da Treinamento Prof. Antdnio Albuwmergue Sousa Filho
. Unidade de Programacﬁo ¢ Ixecucdc de Cursos
. Unidacde de Servigos Administrativos e Financeiros
. Secretaria.
. Escola de Nutrigio Agnes Junes Leith
. Unidade de Programacio e LExecugio de Cursos
. Unidade de Servicos Administrativos e FPinanceiros
. Secrefaria
|
' |
\ /
3
|

RELACIONAMENTO

0 Departan

ms |

52, a nivel central,
a Assessoria de Plar
programas e projetos
capacitacdo de recur
gdo DBasica, buscando
técnico e administres

cipal. O atendimentc

| Divisao de Ensino de

de Educacio Rasica.

ento de Desenvolvimento de Recursos Humanos relaciona-
com todos os Departamentos e, especificamente, com
ejamento e Coordenacidc, com vistas & elaboracao de
voltados para atender a politica de desenvolvimento e

sos humanos do sistema ¢ com o Departamento de Educa

atender a demanda de capacitagdo de pessoal docente |,
tivo com vistas ap Sistema de Educagao Estadual e Muni
ao Sistema Municipal deve seguir as diretrizes da

19 Grau - Rede Municipal, pertencente ao Departamento




s
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0 Departemento de Desenvolvimento de Recursos Humanas tem por
finalidade suprir ¢s orgaos componentes do Sistema Estadual de Educacio ,
de recurscs humanos capacitados.

Na conseclicao dos seus objeclvos, conta o Departamento, a nivel
central, com aRivisdo de Organizacgdo e Artienlacdo que visa assegurar a
permanente atualizacao e elevacdo do nivel de eficiénecia do servidor, Fa-
ra tanto, deve = vecrutar, selecionar, atualizar e aperfeicoar o pessoal
do Sistema Estadual, objetivando a melhoria da conduta funcicnal, eleva -
cio dos padrdes de desempenho e da produtividade, através de suas agéncias
de treinamento:

0 Centro de Treinamento Professor Antonio Albuguergue de Scusa

Filho e a Escola de Nutrigfdo Agnes Junes Leith.

. CENTRO D TREINAMENTO PROFESSOR ANTONIQ ALBUQUERQUE DE SOQUSA
FILHO - Objetiva realizar a peolitica de desenvelvimento de recursos huma -
nos da Secretaria d-o Educacde, visando a prestacio de servicos técnicos,
nas areas de desenvolvimento, avaliacgdoc e gualificacgdo de ﬁessoal, contri

buindo, assim, para a melhoria do processo ensino-aprendizagem.

Como Organ responsavel pela execugao da politica de capacitagao
dos recursos humano: para o Sistema de Lducacio do Estade, o Centro de
Treinamento mantém, ainda, intercambioc com os Municipios, através do Depar
tamento de Educagao Basica na oferta de cursos de capacitacado de professo
res ndo titulados.

A fim de melhor desenvolver seus programas, ¢ Centro de Treina-
mento, cumprindo o principio de descentralizacie administrativa, delega
parte de suas agOes para as Delegacias Regionais de LRducagdo e, parte pa-

ra o5 OME's & UR's.

Fica, no cntanto, com o Centro de Treinamento, a tomada de deci
sao sohbre a realizagao dos treinamentos, sua forma de organizacéido e opera
cionalizacio, bem coma a concessio dos certificados e/ou declaracdes aas
cursistas efou parti.cipantes de cursos, encontros, seminarios, etc.

Assim, a .rea de abrangéncia do Cenktro nio é limitada a sua se-

de, mas se irradiam por outros espagos.

Integram o Centro de Treinamento uma Secretaria, uma Unidade de
Programagio & Lxecucio de Cursos cuja finalidade & desenvolver os progra-—
mas de capacitagdo de Recursos Humanoé para o Sistema Estadual, ochjeti-
vando a melhoria do desempenho do pessoal docente, téenico e administrati
vOo.

Conta, ainda, com uma Unidade de Servicos Administrativos e Fi-
nanceiros gue deve garantir o apoio logistico necessaric 4 execucao dos
cursos,através do suprimento de recursos material e financeiro, dos servi

cos gerais e de mecancgrafia.,
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ESCOLA DE NUTRICAD AGNES JUNES LEITH -~ desenvolve programas de
treinamento de Recursos Humanos [pessoal docente, técnico e administrati
va), oferecendo cursos de atualizagdo e aperfeicoamento, bem como espaco
para realizacdao de semindrios, encontros, simpdsios e reunides que 5@
fizerem necessarias ao melhor desempenho de pesscal do Sistema.
i Integram a Escola de Nutricao NAgnes Junes Leith uma Secreta
ria, uma Unidade de Programacio ¢ Execugio de Cursos cuja finalidade &
oferecer cursos de atualizacao e apéerfeicoamento de Recursos Humanos pa-
ra o Sistema Bstaduil, objetivando a melhoria do desempenho do pessoal
docente, técnico e administrativo.

Conta, ainfa, com uma Unidacde de Servigos Administrativos e Fi-
nanceiros gue deve garantir o apoio logistico necessdrio a execugio dos
cursos, através do suprimento de recursos material e financeiro, dos ser

vigos gerais e de mecanografia.

0 SETOR DE APOLO ADMINLISTRATIVO & o drgdo de apoio administrati
vo que tem por finalidade controlar a tramitacio de papéisle documentos
de interesse do 6rgio, ~veontar os servicos datilograficos, elaborar o]
boletim de frequéncia do pessoal, requisitar © material de expediente, ,
bem como assistir o dirigente na preparagac e expedigdo de oficios, cir-

culares e outros docunentos.
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SECRETARIA DE EDUCAGAD

t”""“’ 1O (CEARA V MANUAL DE  ORGANIZACAQ MF‘”‘”"‘

)
)

L -~
e R - s - —— | S
APROVA DO PELO SECRETARIO GRGAD - - ) i| cobiGo
EM / / DELEGACIAS REGIONATLS DE LDUCACAQD J
r.— AP Al ARl 3 e LA A A e ——— "
| FINALIDADE
i Promover a acao educativa, a nivel regional, nos limites de
sua jurisdicdo, respeitadas as diretrizes e normas advinhas do érgio cen-
tral.
|
L_H_ i
e 1. o 1
I( SITUAGAD NO ORGAHOBRAMA
| Como érgio de execucio programitica, as Delegacias Regionais de
| Educacgao estdo subordinadas diretamente ao Subseecretario.
[
. A
e :
( ORGAUY COMPONENWTES
As Delegeclias Regicnais de DBducacido estio estruturadas, obedeci
dos a trés modulos crganizacionais, cujos Orgios se encontram descritos no
item organizacio.
i
\ —
RELACIOHAMEHNTO
Como sisteomas descentralizados, as Delegacias Regionais de Edu-
cagao encontram-se subordinadas, hierarquicamente , ao Subsecretirio.
A nivel central, mantém relacionamento funcional com os 6rgdos
que representam a a¢io descentralizada, visando garantir um continuo aper-—

feigoamento do proce:so ensino-aprendizagem, assegurandoc melhor eficiéncia
e qualidade ao ensino.

A nivel rcgional, as DEREs 'estdo investidas de competéncia de
descentralizar o processo administrative do sistema, garantindo a execu -
cdo das politicas educativas, cabendo-lhes ainda oferecer cooperagio téeni
ca e assisténeia financeira aos Orgdos Municipais de Educagdo (OMEs) e co-
mandar o planejamento integrado das Unidades Escolares, na area de sua ju-

risdicao.
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Como orgfos descentralizados do sistema, as Delegacias Regionais
de Educacgdo, caracterizam-se como os responsiaveis pela educagio do Estade,
a nivel regional.

Funcionain como as gestaoras das escolas sob sua jurisdig¢io, ca -
bendo--lhe o comando da acdo educativa, num esforco conjunte e participativo
com a sede da Secretaria, de onde provém todas as diretrizes e normas técn}
cas pedagégicas e administrativas.

Servindo como liame entre as Escolas e a sede, cabe A4s DEREs man

ter todo o fluxo e refluxo de informacSes para gque se complete i agdo edu -
cativa, no sentido de gue sejam atendidos os objetivos colimados, em termos
de educacio.

A estrutura organizacional das Delegacias obedece a trés médu-

los, assim especificados:

Delegacis Regional de Educacgdo - Médulo T — Fortaleza

. Delegacdo
. Secao Fegilonal de Informacdes e Estatistica

. Divisao de Educacao

. Unidzde de Fducacao Basica
. 8ecao de RBducacao Pré-Escolar
. Secio de Ensino de 19 Grau
Secao de Educacdo LEspecial
. Servico de Ensino de 29 Grau
. Servico de Educacdac de Adultos
. Setor de Cursos
. Setor de Exames Supletivos
. Divisac de Assisténcia ao Estudante ¢ 4 Escola
. Setor de Agdes Integradas de Salde Escolar
. Setor de Apoio ao Estudante
. Setor de HMaterial de Ensino-Aprendizagen
etor de Suvnervisdo e Distribuicio de Alimentos
Setor de Inspegao Escolar
. Divisao de Administracdo
Secao de Pessoal
. Setor de Cadastro
. Setor de Direitos e Deveres
Setor de Frequéncia ;
. Setor de Comunicacdo Administrativa
. Setor de Material e Patrimdnio
. Betor de Atividades Auxiliares

Setor inanceiro

Delegacias Regionais de Educagao - Modulo IX
CRATO, IGUATU, JUAZEIRO DO NORTE, QOUIXADA, RUSSAS, SOBRAL, ITA-
PIPOCA e ICO. |

. Delegado
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. Subsetor Regional de Informacdes e Estatistica

. Servico de
. Secaoc de
. Secio de
. Secdo de
. Servigo de
. Setor de

. Betor de

Educacao

Fducagao Basica

Ensino de 29 Grau

Educacgdo de Adultos

Assisténcia zo Estudante e 4 Escola
Inspecao

Suvervisio e Distribuicio de Alimentas

. Betor de Administracioc

. Subsgstor
. Subsgtor
. Subsetor
. Subsétor

de Material e Patrimdnio
Financeirao
de Atividades nuxiliares

de Pessoal

Delegacias Regionais de Educacio - Médulo ITT

CRATECS, LIMOEIRO DO HORTE , SENADOR POMDE

. Delegado

- Subsetor Regional de Informacdes e Estatistica

. Servico de
. Becao de
. Secao de
. Secioc de

. Servica de

Educagao

Educacido Bdsica
Ensino de 29 Crau
BEducacdo de Adullos

Assisténcia ao Estudante e i Escola

. Setor de Administracao

. Subsetor
. Subsetor
. Subsctor

. Subsetor

de Pessoal
de Haterial e Patrimdnio
Financeiro

de Atividades Auxiliares

TAUA e TIANGUA

t
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[ SECRETARIA DE EDUCAGAD Jr MANUAL DE ] _ORG"{“‘”ZAC‘&‘EMM“_J L !
( APROVADO PELO SECRETARIO GRGAD co0160 h
EM ey / 18 DEPARTAMENTO DE PESS0OAL 3
—_—— .-- i - e 1
FINALIDADE
Coordenar as agoes da politica de pesseoal, propiciande & 5E
meios de alcangar os seus oblietivos e aos servidores condictes de satis-

facidoc e realizacido.

L

SITUAGAD HO ORGAHOGRAMA

0 Departamento de Pesspal, como Orgde de linha e de execucao

instrumental, estd subordinado diretamente ao Subsecretdario de Educacio.

i N

C‘IHEA‘OS COMPOMENTES

Como oOrgdos componentes do Departamento de Pessoal estdo:
. Setor de Apoio Administrativo
. Divisdo de Cadastro
. setor de Controle dos Servidores
. Setor de Lolkagdo, Distribuicio e Movimentacic de Pessoal
. Divisdo de Direitos e Deveres
. Secdo de Concessio de Dircitos e Vantagens
. Segao de Concessio de Direitos e Vantagens Dspecificas do
Magistério
. Secdo de Ascensao Funcional
. Secao de Contagem de Tempo de Servigo
. Setor de Controle do Patriménio do Servidor Pablico da
(PASED)
. Setor de Lxpediente
. Divisdao de Llaboracio de Folhas de Pagamento
. Setor de Elaboracio de Folhas de Pagamento da Capital
. Setor de Elaboracao de TFolhas de Pagamento do Interior
. Setor de Instrucdo de Processos de Pagamento

i
]

s il

.

(’_ O T T
RELACIOHAMENTD

0 Departamento de Pesscal deve manter relacionamento, a npivel
herizontal, com todos os Departamentos e, mais especificamente, com o
Departamento de Conc.abilidade e Finangas, no acompanhamento de processos
de pagamentc dos servidores da Pasta.

Com o5 Orgios de STAFF:

. Assessoria Juridica, na busca de apoio jurlidico as causas que
ragqueiram amparo legal; \

. Assessoria de Planejamento e Coordenacac, no acatamento de
recomendacfes, decisbes e no apoio necessario, a fim de gue seja aumenta
da a eficacia dos resultados ¢ aprimorada a performance do Srgio;

. Gabinetce do Secretdario, no encaminhamento de processos que
necessitem da aposicio da assinatura do Secretdrio , Subsecretario ef ou
do Chefe de Gabinete, como também, no apoio ds decisdes transmitidas por

este Orgao.




ORGANIZACAD

tificados, certidoes e exames de documentos relativos ao tempo de
servico ﬁura efeito de: averhacao, aposentadoria, licenca especial ,
pProgressao horizontal, Quinquénio e demais vantagens estabelecidas no

Estatuto dos Funciondrics Publicos Civis do Estado e do Magistério,

- O Setor de Controle do Patriménio do Servidor Piblico da SE - em

por incumbéncia prestar orientacfio quanto ao cadastramento de novos
servidores, de prestar ao Banco do Brasil as informacfes necessdrias,
através do servigo de arquivo em fitas magnéticas e de proceder aos
acertos de dados que forem rejeitados durante o processamento do
arquivo, competinde-~lhe, também, proceder aoc ressarcimento de prejul
zos causados aos participantes, vinculados i SE, quando avtorizado
pelo Banco do brasil. Serd de responsabilidade desta secao encami-
nhar, nas datas estabelecidas, e recolher, mensalmente, ac Banco
do Brasil, respectivamente, as Relacles Anuais de Informacles 50—

ciais (RAIS) e aus contribuicfes em favor do Programa,

. O Setor de Expediente - ¢ responsavel pela elaboragdio do expediente
necessario i concessio dos direitos e vantagens dos servidores da
Pasta, como também pelo encaminhamento de documentos gque necessitem
de publicacac no Boletim Interno da SE (BI) ou no Didrio Oficial do

Estadeo (D.O.)Y.

. Divisao de Elaloracdo de Pagamento

Tem por incumbéncia, através dos setores de: Elaboracdo de Folhas de
Pagamento da Capital, Elaboracfo de Folhas de Pagamento do Interior
e Instrucdo de Processos de Pagamento, garantir a elabhoracao dos
procedimentos necessarios a efetivacdo do pagamento dos servidores da
Pasta, qguer da Capital, quer do Tnterior, como também proceder ao
calculo de vencimentos, vantagens, descontos, consignacdes ¢ altera-
gGes de vencimentos e/ou proventos, além de fornecer ac Departamento
de Contabilidade e Finangas informagdes necessdrias i fixacio de do-

tagbes orcamentirias relativas a pessoal.

. Setor de Apcio Administrativo: - é o 6rgdo de apoio  adminhistrativa
que tem por firalidade controlar a tramitagio de papéis e documentos
de interesse dc Orgao, executar os servicos datilogrificos, elaborar
© boletim de [frequéncia do pessoal, reqguisitar o material de expedi-
ente, bem como assistir o dirigenke na preparacio e expedigio de ofi

cios, circulares e outros documentos.

O Departamento de Pessoal, como orgdo a nivel central, es-
td incumbido do planejamento, do controle, do acompanhamento e da avea
liacdo das agbes que dizem respeito a pessoal e tem suas agdes des -
centralizadas, por intermédio das Delegacias Regionals de Educacio 3

atraves das unidades projetadas:
-




( ORGANIZAGAD

0 Departamente de Pessoal, visando um perfeito e harmoniocso de-
sempenho dos servidores, executa a politica de pesscal, objetivando maior
valorizagdo dos gue compoe a SE, num regime de trabalho pelo qual sejam

sempre estbimnlados, aperfeicoados e assistidos.

Desenvolve suas atividades através dos sequintes Orgdos:

1. Divisao de Cadastro

Objetiva, através do Setor de Controle dos Servidores, o assentamento in
dividual das ocorréncias verificadas durante a vida funcional dos ser—
vidores, provimerta, wvacincia, afastamentos, frequéncia, férias, remo
cdo, promogde, reclotacfo e cutros alos referentes 4 vida funcional an
servidor.

0 _Setor de Lotacao, Distribuicio e Movimentagfo de Pessoal tem ac seu

encargo o controle de cargos e fungdes, lotagac, vacincia e distibui -
cao do Pessoal, orientando os futuros servidores da SE, quanto aos pro-
cedimentos necessarios ao ingresso no servigo piblico estadual, ng sen
tido de adotar as medidas regueridas quanto a4 lotacdao e ° distribuicio
por local de exercicio, competindo-lhe, também, todos casos de cessao,

) ; i B % :
remanejamento e remocac no ambito de sua competéncia.

2, Divisao_de Direitas e Deveres
Responsavel pelo processamento de atos que garantam o expediente rela-
tivo a direitos, deveres e vantagens, sendo também de sua competércia a
manutencao dos registros de tempo de servico e o controle das altera -
¢oes relativas a direitos e vantagens dos que fazem a Sacretaria de

BEducacao.

. A Secao de Concessio de Direitos e Vantagens - tem ac seu encargo o

controle dos registros de direitos e deveres dos servidores regidos

pelo Estatuto dos TFuncionarios Plblicos Civis do Estado.

. B Secao de Concessdo de Direitos e Vantagens Especificas do Magisterio

tem por responsabilidade concedéer aos gque integram a classe, as gra-

tificacdes que he sio peculiares, conforme estatuto especifico.

. A Secao de Ascersao Funcional:

Tem por objetivo proceder a avaliagio dao desempenho funcional do
pessoal docente, técnico e administrativo da Secretaria de Educacgio,
tendo em vista a elevacdo do funcionaric de um cargo para outro de
maiores responsabilidades e atribuigdes complexas, ou que exijam
maior tempo de preparagac profissional, de nivel de vencimento mais
elevade ou de atribui¢des mais compativeis com as suas aptiddes, con

forme disposto em legistacdo especifica.

- A Secdo de Contagem de Tempo de Servigo:

Tem sob sua responsabilidade o cémputo de tempo de servicgo, com -
preendendo o fegistro e instrucdo dos processos relativeos ao periodo

de efetivo exercicio das atribuig¢des de cargo dos que fazem a Secro-

= e R e o A e -
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r ORGANIZACAD

DEKRE - Médulo I
. Divisdae de Administracio
. Secao de Pessoal
. Setor de Cadastro
. Setor de Direilos e Deveres

. Setor de Fregquéncia
DEREs - Modulos IT e IIX

| . Setor de Administracio

. Subsetor de Pessoal
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(APROVADO PELO SECRETIARIO [ Groho coco
 EM / / {___ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE F FINANGAS
> It 2 5 G

FIMALIDADE

Administrar os sistemas orcamentario, extra-orcamentario, finan

celro e de contabilidade.

e = SETN—
‘SITUAQJ_.D HO QROANHOQGRAMA
0 Departamento de Contabilidade & Finangas, orgdo de linha e de
i execucace instrumental esta subordinado diretamente ac Subsecretdario de
Educacao. S
A T 4
ORGADS COMPOMEHTES
Coma Grgios componentes do Departamento de Contabilidade e Einancas estao:
. Setor de ipolo Administrativo !
! . Divisdo de Controle Qrcamentarioc e Financeiro
. Divisao de Controle de Recursos LEspeciais
. Divisdo de Contabilidade
. Divisao de Movimentacido de Valores
|
e e J
RELACIDHAMENTO \!
0 Departamerto de Contabilidade e Finangas tendo como fungdes |
principais:

. a execucac do orcamento, a nivel de Secretaria; a manutencic do
sistema financeiro da Secretaria; a realizacao do desembolso £
nanceiro € respectivos controles; a manutencac do controle de
recursos c¢xtra-orcamentdrios; a execucdo dos servicos de conta-
bilidade; a integracgdo cano Sistema Integrado de Contabilidade
(51IC) do Estado, deve manter relacicnamento com os demails Or-
gaos da Secretaria, principalmente com a Assessoria de Planeja-
mento e Ccordenagao, no gue tange a execucao das politicas e di
retrizes relativas a orgamento e finangas & com Argdos externos
gue cuidem especificamente do planejamento e execucao orgamenta

ria.




ORGANIZACAD
O Departamento de Contabilidade e Finangas estd estruturado a par-

tir dos seguintes Orgdos:

DIVISAD DE CONTHOLE ORCAMPNTARYO IE FINANCEIRO -~ Tem por abjetivo o estabe
lecimento & controls de uma politieca financeira capaz de ajudar os res -

ponsaveis pela gestio dos recursos da SE a desempenharem melhor o seu tra-
balha.

Operacionaliza seus trabalhos através da supervisdc e controle das dispo-
nibilidades da Secrctaria; realizacio do desembolsc de recursos; elabora —
cio de demonstrativos financeiros, balancetes mensais e balangos anuals,
com os demonstrativos necessdrios.

Cabe a esta Divisao o disciplinamento operacional dos recursos, permitin -

do aos administradores da SE o atingimento das metas estabelecidas.

DIVISAO DE CONTROLE DE RECURSOS ESPECIAIS - Tem ac seu encargo todas as

obrigagdes decorrentes da tomada de capital de outras fontes, (MEC,etc) ,

para sustentacaoc das atividades educacionais. !

DIVISAO DE CONTABILIDADE - E responsivel pela administracdo da Contabili -

dade da Secretaria, competindo-lhe a classificacao e elaboracao de acompa-
nhamentos contabeis, de balancetes, de prestacio de contas e ainda a reali-
zagdo da conciliacido de contas, do controle contdbil dos sistemas orgamen—;
tdario, financeiro e extra-orcamentdrio, como também a administracio dos

sistemas computador:zados, na area de sua competéncia,

DIVISAOQ DE MOVIMENTZCAQ DE VALORES - £ de sua responsabilidade o controle

das disponibilidades orcamentarias ¢ da movimentargao do numerdrio, compe -

tindo-lhe, ainda, verificar, controlar e processar o pagamento de notas
fisadis {recibos, laturas de fornecedores etc), através das notas de paga
menta e respectivos chegques.

Tomando por base os dados fornecidos pelas Divisoes de: Contabilidade, Con
trole Orgamentario e Financeiro e de Recursos Especiails, deve tracgar um
plano de conduta quanto aos dompromissos da Secretaria para com os credo -

res.

O SETOR DE APOTIO ADMINISTRATIVO & o Grgdo de apoio administrativo que tem
peor finalidade controlar a tramitagido de papéls e documentos de interesse

do drgdo, executar o5 servicos datilogrdficos, elaborar o holetim de “fre-
gquéncia do pesscal, requisitar o material de expediente, bem como assistir

o dirigente na preparacio e expedicio de oficios, circulares e outros do 4
cumentos.

O Departamento de Contabilidade e Finangas, como drgio a nivel
central, estd imcumbido do planejamento, do controle, do acompanhamento e
da avaliacao das acdes que dizem respeito ao processo contdbil - financei.-

ro da Secretaria.

i




ORGANIZACAD

Num processa
acoes sdo executadas pelas Delegacias Regionais de Educagao, através
orgaos:

DERE - Mddulo I

Divisdo de Administracio

. Setor Financeiro

DEREs - Modulcs II e ITT
. Setor de Administraciao

. Subsetor Financeireé

participativo com as unidades descentralizadas, suas

dos
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FINALIDADE
0 Departamento de Administracao tem por finalidade sincronizar a
maquina administrativa 3s necessidades do sistema educacional, num esforgo
capaz de atingir o seu desenvolvimento, através das funges exercidas pe-
los seus érgéos de Material, de Patrimdnio, de Projetos e Fiscalizagao de
\_Obras, de Comunicacfo Administrativa e de Atividades Auxiliares,.
r.:TUhl;;U HO ORGAHOURAMA
O Departamento de Administracdao, como Orgac de linha e de execu -
cdo instrumental, estd hierarguicamente subordinado ac Subsecretario.
* A
( ORGADS COMPOHENTES \
Integram ¢ Departamento de Administracio:
. Setor de Apoio Administrativo : {
. Divisao de Material
. Setor de Almoxarifado
. Divisao de Patrimdnioc
. Divisio de Projetos e Piscalizagao de Obras
. Divisio de Comunicacao Administrativa
. Setor de Protocolo
. Setor de Arquivo Geral
. Divisdo de Atividades Auxiliares
. Setor de Mecanografia !
. Setor de Transportes, Manutencido e Seguranga '
. Setor de Mecanica
\ s
(" mELACIONAMENTO
O Departanento de Administragdo mantém relacionamento com  todos
os Orgaos de linha da Secretaria e, mais especificamente, com a Assessoria

Juridica em consultas e apoio juridico sobre licitagdo, contratos e convé-
nios e com a Assessoria de Plancjamento e Coordenacaoc, no apoio a tomada
de decisio, A informacdo e i sugestio quanto & execucdo dos trabalhos, .pos

sibilitando uma melhor gualidade dos gerviqos.




ORGANIZACAD

Integrado aos objetivos educacionais, o Departamento de Adminis-
tracao, na consecugaco de suas metas, assequra malor eficiéncia e efetivi-

dade a organizacido, através dos orgaos que o compoem:

A DIVISAO DI MATERIAL: € responsavel pela execucdo da politica

de material, observacdos os critérios de agquisigdo, recebimento, armazena-
mento, distribuicfic ¢ controle de estogues, visando, atraveés do estudo
e da programacao de compras, prover ¢ almoxarifado de um nivel de estogque
capaz de asseqgurar o continuo fornecimento de material aos usuarios do
sistema, wvelando pelc menaor custo e melhor qualidade do material adguiri-
do.

Esta Divisdo objetiva assegurar cque o material necessdrio ac bom
funcicnamento do processo técnico-pedagdgico e administrativo da SE, DERE s
e UE's estejam a disposicio da organizacio, nas guantidades certas, nos
periodos desejados, pelo menor preg¢o & menor custo.

Na avaliacaoc das necessidades de materiais e/ou seryigos, deve
estudar, classificar 2 analisar as solicitagdes de compras, CDDPErandé com
os Orgaocs solicitantes na prestacdoc de informacgdes & solucdes técnicas que
melhor viabilizem as aquisigfes fisicas de material,

Tem, também, a seu encargo a organizacdo de licitagdes e o estu-
do dos resultados, optando pelos gue melhores condigbes oferecem, com-—
petindo-lhe, tambhém, o controle dos prazos de entrega, a elaboracéc de
previsdes periédicas de compras e coleta de pregos, através da Conissio de Li
tacao.

A DIVISAO DE PATRIMONIO -~ tem como objetivo controlar o uso

dos bens patrimoniais mdvelis e imdveis (préprios, cedidos ou alugados) 7

guanto ao seu uso e novimentagao.

A DIVISAO DI PROJETOS E FISCALIZACAO DE OBRAS - objetiva plane-

jar, coordenar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execuclo das obras e

servigos de conservacao, reparos, ampliagio e construcdo de prédios para
a Secretaria de Educagido.

Procede, con vistas a ampliacgdo e a edificagdes escolares, ao os-—
tudo, ao levantamento de terrenos e a elaboragdo de projetos arquitetdni~
cos de acordo com as especificagdes educacicnals, como também, a emissao
de parecer técnico e a prestacgao de informacﬁes sobre projetos arquitetd-
nicos de interesse de& SE.

Compete, airda, a esta Divisao a elaboracaoc do orgamento, O cro-
nograma das cbras e serviges a serem realizados, o acompanhamento, contro
le e avaliacao da suez cxecugéo,'objetivando o recebimento das obras den-
tro dos padroés técnicos estabelecidos, )

Realiza, sistematicamente, vistoria nos prédios da Secretaria de
Educacio, a fim de menté-los em perfeito estado de conservagdo e uso, Co-
mo também, consertos, reparos e pinturas nos prédios pertencentes a Secre

taria de Educacio.
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Constrol, guando autorizada, prédios para a Secretaria e executa,
diretamente, ou através de terceiros, peguenas construcdes e ampliagfes
além de cadastrar e manter sob controle, todo o material a ser usado nos
servicos de conservecio e reparos.

Efetua o controle fisico e financeiro das obras e servicos da Se-—
cretaria, registra o pagamento das parcelas liberadas e mantém o contro--
le de toda a documentagao relativa ds obras e servigos realizados nos pré-

dips da Secretaria.

A DIVISAQO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA ~ tem por objetivo assegu

rar a execugido dos servigos relativds 4 recepodo, registro, tramitacdo, distribui-
gdo e arquivamento de papéis e documentos, como também, o atendimento e
encaminhamento do publico acs brgios interessados.

Tem suas a¢oes asseguradas através dos seguintes Grgios:

SETOR DE PROTOCOLO - tem ac seu encargo receber, autuar, regis-

trar e distribuir os papéis e documentos destinados i Secretaria; fornecer
; ’ = ; 4
ao interessado o comprovante de entrada de documentos e todas as informa -

¢oes necessarias quanto a tramitagdo de processos.

SETOR DE AROUIVO - E responsavel pela conservacdo, localizacfo e

controle de documentos de valor imediato ou futuro, relative d organizacio

ou aos individuos que compde o sistema educacional.

DIVISAD DE ATIVIDADES AUXILIARES -~ tem sob sua responsabilidade as

atividades de mecanografia, transporte, manutengio e seguranca que s8o

exercidas pelos seguintes Orgaos:

SETOR DE_MECANOGRAFIA ~ deve, através da prestagao de servigos me

canograficos e xerogrificos, atender as necessidades de reproducio de docu
mentos da Secretaria de Educacio.

SETOR DE TRINSPORTE, MANUTENCAO E SEGURANCA ~ estabelece os proce

dimentos bdsicos, quanto & utilizagdo efetiva da frota de veiculos, no

atendimento ds reais necessidades de deslocamento de pessnal da sede, a

nivel local & a nivel regional, para acompanhamento e controle das agoes

descentralizadas;
E, também, de sua responsabilidade coordenar, controlar e fiscalizar a
execugdo dos servigos de manutencao e seguranca de todas as dependéncias ch

3

saede da Secretaria.

SETOR DE MECANTICA - através de revisdes programadas nos veiculos

que servem a Secretaria, deve manté-los sempre em &timas condicdes de usaq,
atendendo as necessidades de deslocamento, tanto na capital, gquanto para
visitas as DERE's con vistas & cooperacdo técnica a ser prestada pelos téc

nicos gque fazem a Secretaria de Educagao.




(_ ORGANIZACAD

acoes sao

Orgaos:

executadas

O_SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVD

tivo que tem por finalidade controlar a tramitacdo de panéis e documentos

culares e outros documentos.

DERE - Modulo I

Divisdo de Administracaoc

Setor
Setor
Setar

Setor

. Subsetcr de Material e de Patrimdnio

de interesse do o6rgao, executar os servigos datilograficc:z, elaborar
boletim de frequéncia do pessocal, requisitar o material de expediente

bem come assistir o dirigente na preparacao e expedicido de oficios, cir

O Departamento de Administracdo, como orgao a nivel eentral
esta incumbido do planejamento, do controle, do acompanhamento e da ava
liacao das acgdes que dizem respeito ac apoio logistico indispensavel

funcionamento da maquina administrativa.

de Comunicacdo Administrativa

de Material e Patriménio

de Atividades Auxiliares

DEREs -~ M&dulo II e III

de Administracao

. Subsetor de Atividades

Auxiliares

€ 0 Orgao de apoic administra<

o

r

a0

Num processo participativo com as unidades descentralizadas suas
nalas Delegacias Regionais de Educacfo, através dos




¥
(3
-

=

s




e e ¥ B e . 4.8 e P 25 117 88 s s 01 48 8 11 . 248 5ot

GOVEENQ DO ESTADO DO CEARA
SECRETARIA DE EDUCACAO
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

— Coordenador
. Carlos Eduardo Pires Sobreira

- Chefe do Nucleo de Planejamento

Maria Luzia Alves Jasuino

= EQUIPE -

- Modernizacao Administrativa
. Mérgarida Maria Esteves Maia

. Maria Esteves Maila

- Planejamenta’
. Ana Isabel Borges Soares
Francisca Nubia Girao Garcia
- Iracema Almeida Alves
. Maria de Jesus Azevedo
. Maria Lady Leal Chagas
- Thirezinha de Jesus Mesquita Ciriaco

= Orcgauanento
. Fatima LGcia Martins Dantas
. Tereza Jacqueline Ciriaco Ribeiro

- Colaboracao Especial )
. Técnicos de todos os Departamentos da SEDUC







