PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARRA DE SAO FRANCISCO

Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 38, DE 05 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DA
SUBECRETARIA ADMINISTRATIVA _ DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DE SAO
FRANCISCO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES E
PRERROGATIVAS.

CONSIDERANDO a necessidade de se dinamizar e dar eficiéncia aos servigos
publicos de educagdo entende a Administracao ser necessaria a separagao e
independéncia entre as atividades administrativa e educacional prestados hoje
concomitantemente pela Secretaria Municipal de Educagao;

CONSIDERANDO a busca de solugéo pratica para tratar de todas as atividades
administrativas como pessoal, férias, seguranca das unidades de ensino, limpeza,
compras, transporte escolar, alimentagéo e outras atividades que ndo sejam relativas
a atividade educacional em si;

RESOLVE:

Art.1° ATRIBUI responsabilidades a servidora publica municipal, a Sra. MARIA
LEUZINA DE AGUIAR DIAS, matricula n° 012313, Subsecretaria Administrativa da
Secretaria Municipal de Educagao.

Art.2° A Subsecretaria Municipal de Administracdo da Secretaria Municipal de
Educagao, tera por finalidade desenvolver as atividades de planejamento estratégico
e gestdo de recursos humanos, orgamentdrios e financeiros, de bens materiais e
patrimoniais, de servigos diversos e de manutengao, de merenda escolar e transporte
escolar, em estreita articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagao e com os
6rgaos centrais da Prefeitura Municipal, possuindo as seguintes atribuicées:

| - orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no &mbito da Secretaria, as
atividades normativas e executivas de planejamento e administragao;

Il - orientar e supervisionar as agdes desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas, de
acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Il - acompanhar a instrugdo de processos, prestagao de informagdes ou adogao de
providéncias nos subordinados;

IV - expedir instrugdes e assistir a Secretaria(o) em assuntos compreendidos na area

de sua competéncia;
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V- anal!sar, permanentemente, a organizagdo e o funcionamento dos servigos da
Secretaria, propondo adogso de novos métodos de trabalho, estudar a utilizagdo do
€spaco e a ampliagéo das instalagbes, implantando medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e produtividade dos trabalhos;

VI - elaborar e submeter a apreciagdo e aprovagao da(o) Secretaria(o) a proposta dos
planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pela Secretaria:

VIl - apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a assessoria técnica, quando
solicitado;

VIl - propor a(o) Secretaria(o), quando necessario ou se solicitado, a constituicio de
comissdes ou grupos de trabalho, e a designagéo dos respectivos responséveis para
a execucao de atividades especiais;

IX - propor a(o) Secretaria(o) medidas destinadas ao aperfeicoamento dos programas,
projetos e atividades sob sua coordenagdo, com vistas a otimizagédo dos resultados;
X - articular-se com as demais geréncias, departamentos ou assessoria técnica, com
vistas a integragdo das atividades da Secretaria;

Xl - apresentar, periodicamente, ao seu Chefe do Poder Executivo relatério técnico de
desempenho de suas atribuigdes, baseado em indicadores qualitativos e quantitativos;
XIl - indicar a unidade de gestdo de pessoas as necessidades de treinamento,
capacitagdes e formagao continuada para os servidores que Ihe sdo subordinados;
XIII - executar medidas e providéncias de ordem do controle interno;

XIV - propor a aplicagdo de sangado pelo descumprimento de obrigagdo legal ou
clausula contratual;

XV - elaborar e propor, em articulagdo com as demais unidades da Secretaria e com
os demais 6rgaos da Administragdo Municipal, as politicas de informatizagdo e
modernizagdo administrativa;

XVI - gerenciar e supervisionar os Sistemas Administrativos da Secretaria Municipal
de Educagdo, em conformidade com o que estabelece a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional - LDB e demais legislagdes vigentes;

XVII - apuragdo de infragao disciplinar;

XVIII - emitir pareceres e informagdes estatisticas e prestar assisténcia de natureza
administrativa, financeira e técnica, executando agdes que contribuam e possibilitem
uma educacéo de qualidade;

XIX - promover estudos e pesquisas que visem o aperfeicoamento e modernizagao do
sistema gerencial e da estrutura organizacional;

XX - acompanhar e participar da elaboragdo e realizagdo de concurso publico e
processos seletivos;

XXI - garantir a qualidade e atualizagdo de registros e cadastros de dados em
programas dos governos Federal e Estadual;

XXII - coordenar e elaborar projetos, programas, e apoiar a promogao e integragéo
dos mesmos;

XXIIl - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimentos
e demandar a realizagao de processos para aquisi¢ao de bens e servigos;

XXIV - interagir com os Conselhos Municipais de Alimentagdo Escolar (CAE), de
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Acompanhamento e Controle Social -~ CACS/FUNDEB e de Educagio (CME),
munindo-os de informagdes necessarias para o exercicio de suas atmdac!es; e l
XXV - desenvolver outras atividades correlatas e de interesse da Secretaria Municipa
designadas pela(o) Secretaria(o) Municipal.

.Art.3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Barra De Sao Francisco, Estado do Espirito Santo,
05 de janeiro de 2024.
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