PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

RESOLUCAO N2 6 - SE - Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Educagio - SE. A SECRETARIA DE EDUCACAO, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 63, da Lei n? 13.830, de 31 de janeiro de 2019, e pelo art. 29, do
Decreto n2 17.975, de 08 de setembro de 2026, RESOLVE: Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de
Educagdo, nos termos desta Resolucdo. CAPITULO | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - Art. 22 A Secretaria de
Educagdo é composta pelos seguintes niveis e érgdos: | - Nivel de Diregdo Superior: a) Gabinete da Secretaria de
Educagdo: 1. Supervisdo Il de Apoio ao Gabinete - SAPG; 2. Assessoria de Comunicagado - ASCOM. Il - Nivel de Execugao
Instrumental: a) Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO: 1. Supervisdo Il de Execu¢do Orgamentaria e
Financeira - SEOF; 2. Supervisdo Il de Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP; 3.
Supervisdo Il de Acompanhamento de Construgdo e Manutengdo da Rede Fisica - SACMRF; 4. Supervisdo |l de
Contratos e Zeladoria - SCZ; 5. Supervisdo Il de Fornecimento e Controle de Suprimentos - SFCS; 6. Supervisdo Il de
Registro e Manutengdo do Patrimdnio Movel - SRMP; 7. Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizagao
de Dados - DPAID; 8. Supervisao Il de Gestdo de Dados Escolares - SGEDE; 9. Supervisdo Il de Tratamento e Gestdo da
Informagdo - STGI; 10. Supervisdo Il de Organizagdo Funcional e Gestdo de Pessoal - SOFGP; 11. Supervisdo Il de
Mediagdo e Atendimento aos Servidores da Educagdo - SMASE; 12. Supervisdo Il de Articulagdo e QOuvidoria na
Educacdo - SAOQE; 13. Supervisdo Il de Arquivo e Memodria - SAM. Il - Nivel de Execugdo Programatica: a) Subsecretaria
de Gestdo Pedagdgica - SSGP: 1. Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formacgdo -DPPF: 1.1. Supervisdo Il
de Desenvolvimento do Ensino e Avaliagdo Escolar - SDEAE; 1.2. Supervisdo Il de Arte, Cultura, Relagdes Etnico-Raciais e
Cidadania - SARC; 1.3. Supervisdo Il de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educagdo - SFCPE; 1.4. Supervisdo I
de Normatizagdo da Gestdao Escolar - SNGE. 2. Departamento de Educagdo Infantil - DEI: 2.1. Supervisdo Il de
Acompanhamento Pedagdgico das instituigdes parceiras (creches) - SAPIP; 2.2. Supervisdo Il das Escolas Publicas de
Educacdo Infantil - SEPUB; 2.3. Supervisdo Il das Escolas Particulares de Educagdo Infantil - SEPART; 2.4. Supervisdo Il de
Gestdo e Movimentacdo de Vagas nas instituicOes parceiras (creches) - SGMVIP. 3. Departamento de Ensino
Fundamental - DEF: 3.1. Supervisdo Il dos Anos Iniciais e Finais - SAIFI; 3.2. Supervisdo Il de Alfabetizacdo e
Recomposicdo da Aprendizagem - SARA; 3.3. Supervisdo |l de Educagdo de Jovens e Adultos - SEJA; 3.4. Supervisdo Il de
Educacdo Integral, do Campo e Migrantes - SEICAM. 4. Departamento de Inclusdo e Atencdo ao Educando - DIAE: 4.1.
Supervisdo Il de Apoio ao Educando - SAE; 4.2. Supervisdo Il de Mediagdao e Acompanhamento ao Educando - SMAE;
4.3. Supervisdo Il de Atengdo a Educagdo na Diversidade - SAEDI; 4.4. Supervisao Il de Nutrigdo e Alimentac¢do Escolar -
SNAE; 4.5. Supervisdo Il de Apoio a Acessibilidade na Educagdo - SAAE: IV - Assessoria Juridica Local - AJL. V - Comité de
Organizacdo e Analise - COA; VI - Conselhos de Politicas Publicas: a) Conselho Municipal de Educagdo - CME; b)
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB - CACS-FUNDEB; c) Conselho de Alimentagdo
Escolar - CAE. CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS - Art. 32 As competéncias do Gabinete da Secretaria de Educacdo, das
respectivas Subsecretarias e Departamentos sdo aquelas previstas no Decreto n2 17.975, de 08 de setembro de 2026,
cabendo a presente Resolucdo a definigdo das competéncias das supervisdes a que sdo subordinadas. Segdo | - Nivel de
Dire¢do Superior - Subsegdo | - Supervisdo de Apoio Ao Gabinete - SAPG - Art. 42 A Supervisdo de Apoio ao Gabinete,
diretamente subordinada a Secretdria de Educagao, compete: | - organizar, distribuir e encaminhar os expedientes e
processos administrativos que demandem manifestagao, controle ou acompanhamento pelo Gabinete da Secretaria de
Educacdo; Il - promover a articulacdo entre o Gabinete e as demais unidades administrativas e pedagdgicas da
Secretaria, visando a tramitacdo eficiente dos processos e a observancia dos prazos legais e regimentais; Il -
acompanhar o fluxo de processos administrativos e de informagées que demandem analise ou manifestacdo da
Controladoria Geral do Municipio - CGM e da Procuradoria Geral do Municipio - PGM, garantindo o cumprimento
tempestivo dos prazos estabelecidos; IV - manter sistema atualizado de controle e monitoramento dos prazos internos
e externos, especialmente os vinculados a CGM, PGM, Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle; V - realizar o
controle de demandas encaminhadas ao Gabinete, promovendo a distribuicdo, o acompanhamento e o retorno das
informacdes junto as diretorias, geréncias e demais unidades da Secretaria de Educacdo; VI - subsidiar tecnicamente a
Secretdria de Educacdo em temas administrativos, processuais e de controle, elaborando relatérios, quadros de
acompanhamento e instrumentos de gestdo; VIl - acompanhar o desenvolvimento das atividades de carater
administrativo e técnico no dmbito do Gabinete, assegurando a tramitacdo adequada dos documentos e a observancia
das normas internas; VIl - apoiar a Secretaria de Educagdo na organizacdo das agendas, reuniGes e despachos,
articulando informagdes com as dreas técnicas e pedagdgicas da Secretaria; IX - coordenar, conforme determinagao da
Secretdria de Educagdo, agOes de natureza administrativa e procedimental, garantindo padronizagdo, transparéncia e
rastreabilidade nos fluxos internos de documentos e processos; X - coletar, organizar e consolidar informacdes
necessdrias a tomada de decisdo pela Secretdria de Educacdo, incluindo dados sobre o andamento de processos
administrativos, convénios, contratos e demandas externas; Xl - elaborar relatérios peridédicos de acompanhamento
das atividades da Supervisdo e dos prazos sob responsabilidade do Gabinete; Xl - apoiar tecnicamente as a¢Oes de
planejamento e execu¢do administrativa do Gabinete, de acordo com as diretrizes do Secretario de Educagdo; Xl -
exercer outras atividades correlatas ou que |lhe sejam atribuidas pela Secretaria de Educagdo. Se¢ao Il - Nivel de
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Execucdo Instrumental - Subsecdo | - Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO - Art. 52 A Subsecretaria de
Gestdo Organizacional caberd coordenar as seguintes Supervisdes: | - Supervisdo Il de Execu¢do Orcamentdria e
Financeira - SEOF; Il - Supervisdo Il de Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP; IIl -
Supervisdao Il de Acompanhamento de Construgdo e Manutengdo da Rede Fisica - SACMRF; IV - Supervisdo Il de
Contratos e Zeladoria - SCZ; V - Supervisdo Il de Fornecimento e Controle de Suprimentos - SFCS; VI - Supervisdo Il de
Registro e Manutencdo do Patrimdnio Mdével - SRMP. Art. 62 A Supervisdo de Execugdo Orcamentdria e Financeira
compete: | - acompanhar e controlar os pagamentos da Secretaria de Educagdo - SE, informando aos credores sobre a
sua efetivacdo e anexando o documento de pagamento aos respectivos processos administrativos; Il - efetuar a
execucdo orcamentdria e financeira, acompanhando e controlando sistematicamente os saldos das dotagGes
orcamentarias e das cotas financeiras disponibilizadas para a Secretaria de Educacgdo; Ill - efetuar, em sistema de
informagdes préprio, os lancamentos relativos aos empenhamentos, liquidagdes e pagamentos das despesas da
Secretaria de Educacdo - SE, analisando previamente a conformidade das mesmas com relagdo as normas legais
vigentes; IV - colaborar no acompanhamento e controle dos instrumentos legais relativos as aquisi¢des realizadas pela
Secretaria de Educagao - SE, notadamente no que se refere aos prazos, datas de pagamentos, alteragdes contratuais,
conformidade da despesa, saldos dos empenhos globais e por estimativa e pagamentos, garantindo a correta execucgdo
orcamentaria e financeira; V - orientar os portadores de Cartdo Corporativo, no ambito da Secretaria de Educacdo,
sobre a aplicagdo dos recursos referentes a adiantamentos, bem como a respeito das respectivas presta¢des de contas,
garantindo a correta execugdo or¢gamentaria e financeira; VI - apoiar a coordenacgao, elaboragao e acompanhamento da
execugdo, em conjunto com a Subsecretaria de Gestdo Organizacional, do Plano Plurianual - PPA; elaborar a Lei de
Diretrizes Or¢gamentdrias - LDO e Lei Orgamentdria Anual - LOA, no ambito da Secretaria de Educagdo - SE, efetuando,
inclusive, os langamentos em sistema de informagdo préprio, disponibilizado pelo Departamento de Orgamento - DO,
da Subsecretaria de Planejamento e Prestacdo de Contas - SSPPC, da Secretaria da Fazenda - SF; VII - apoiar a
elaboracdo do Planejamento Orcamentdrio e Financeiro Anual, em conjunto com a Subsecretaria de Gestdo
Organizacional - SSGO, com base nas metas previamente definidas e na disponibilidade financeira, em conformidade
com as diretrizes estabelecidas pela Subsecretaria de Usos e Fontes - SSUF e da Subsecretaria de Planejamento e
Prestagdo de Contas - SSPPC -, da Secretaria da Fazenda - SF; VIII - controlar, por fonte de recursos, as dotagdes
or¢amentarias da Secretaria de Educagdo - SE, do Fundo de Manutenc¢do e Desenvolvimento da Educac¢do Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo - FUNDEB e as cotas financeiras disponibilizadas, efetuando as adequagdes
orcamentarias e financeiras necessarias, inclusive, providenciando cancelamentos, suplementa¢des orcamentdrias e
transferéncias financeiras, em comum acordo com o Gerente de Departamento, com vistas ao constante cumprimento
da adequagdo orcamentdria e financeira; IX - efetuar o impacto orgamentario e financeiro por ocasido da geragdo da
despesa decorrente da criagcdo, expansdo ou aperfeicoamento de a¢do governamental, em conformidade com normas
legais vigentes; X - providenciar as descentralizagdes orcamentarias e financeiras em comum acordo com a
Subsecretaria de Gestao Organizacional, quando necessario; XI - acompanhar, por conta bancaria, as disponibilidades
financeiras provenientes das transferéncias constitucionais e voluntarias; Xll - acompanhar a aplicagdo dos recursos
destinados a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino, controlando os saldos e os percentuais legais; XIII -
acompanhar superavits por fonte de recursos, fazendo as suplementagGes necessdrias de acordo com a demanda; XIV -
providenciar e acompanhar o envio de demandas ao Comité Gestor de Contratos e Convénios - CGCC; XV - colaborar
com os responsaveis pelas contas correntes da SE, no preenchimento de formuldrio de abertura e encerramento de
conta bancaria, informando dados orgamentarios, como cddigo de receita e fontes de recursos. XVI - acompanhar,
analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo préprios da rede; XVII -
elaborar capacitagGes e orientagGes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XVIII - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as
demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educacgdo - SE; XIX - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierdrquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XX -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierarquicos, sempre que solicitado; XXI - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXIII - exercer atividades correlatas. Art.
72 A Supervisdo de Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas compete: | - colaborar na
elaboracdo da proposta do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO e da Lei Orcamentaria
Anual - LOA, especialmente no que diz respeito a previsao das receitas e despesas de fundos, convénios e programas
da Secretaria de Educacdo - SE; Il - preencher, com o apoio da Supervisdo de Execu¢do Orgcamentdria e Financeira -
SEOF, por meio de formulario préprio, os dados para a inser¢ao no sistema contabil e financeiro da Prefeitura de Juiz
de Fora, da abertura e do encerramento das contas bancarias relativas a fundos, convénios e programas a
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Subsecretaria de Usos e Fontes - SSUF, da Secretaria da Fazenda - SF; lll - acompanhar a execugdo do Planejamento
Orgcamentario e Financeiro Anual, bem como os demais relatérios financeiros necessarios por fonte de recursos, para o
efetivo controle dos fundos, convénios e programas da Secretaria de Educagdo - SE; IV - acompanhar e controlar os
saldos bancarios dos fundos, convénios e programas da Secretaria de Educagdo - SE, solicitando a Subsecretaria de
Usos e Fontes - SSUF, da Secretaria da Fazenda - SF, a aplicagdo dos recursos disponiveis, de acordo com o instrumento
legal préprio e/ou normas legais vigentes; V - abertura de Processos Administrativos Educagdo por meio da Plataforma
online de Comunicagdo Interna, Atendimento e Gestdo de Documentos para Orgdos Publicos, para todo o fluxo
documental que envolve a execucdo e formalizacdo dos repasses de verbas as Unidades Executoras - UEx das
instituicdes de ensino, denominadas Caixas Escolares; VI - colaborar e/ou apoiar a Assessoria Juridica, da Secretaria de
Educacdo - SE, na elaboragdo do instrumento legal préprio para a formalizacdo de parceria entre o Municipio de Juiz de
Fora, com interveniéncia da Secretaria de Educagao - SE, e as Unidades Executoras - UEx das instituicdes de ensino,
denominadas Caixas Escolares; VII - elaborar os Termos de Colaboragdo, de Fomento e seus Aditivos referente as
parcerias formalizadas com interveniéncia da Secretaria de Educagdo - SE, dos recursos oriundos do Programa Nossa
Escola - PNE, Creches Parceiras e Emendas Parlamentares, de acordo com o instrumento legal préprio, normas legais
vigentes e/ou orienta¢des expedidas, encaminhando-os aos setores e/ou 6rgdo pertinentes; VIl - encaminhar a
Supervisdo de Oficializagdo de Coépias e Publicacdo de Contratos no Portal da Transparéncia - SODCPT , do
Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivos - DGDA, da Subsecretaria de RelagGes Institucionais - SSRI, da
Secretaria de Governo - SG, o instrumento legal préprio para a formalizagdao de parceria entre o Municipio de Juiz de
Fora, com interveniéncia da Secretaria de Educagao - SE, e as Unidades Executoras - UEx das instituicdes de ensino,
denominadas Caixas Escolares, para publicagdo no Didrio Oficial do Municipio; IX - orientar e analisar as prestagdes de
contas dos fundos, convénios e programas formalizados com interveniéncia da Secretaria de Educa¢do - SE, das
Emendas Parlamentares, de acordo com o instrumento legal prdprio, normas legais vigentes e/ou orientacdes
expedidas pela Secretaria de Educagdo - SE, encaminhando-as aos setores e/ou érgdos pertinentes; X - visitar as
unidades escolares municipais, juntamente com a Supervisdo de Registro e Manutencdo do Patriménio Mdvel - SRMP,
da Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO, para verificagdo e orientagdo as Unidades Executoras - UEx das
instituicdes de ensino, denominadas Caixas Escolares quanto aos procedimentos de execugao e guarda das prestacdes
de contas; XI - prestar informag0es, orientagOes e esclarecimentos acerca da execugdo e das prestacdes de contas dos
fundos, convénios e programas formalizados com interveniéncia da Secretaria de Educagdo - SE, das Emendas
Parlamentares, Programa Dinheiro Direto nas Escolas (PDDE) e suas Ag¢Oes Agregadas e do Programa Nossa Escola
(PNE), disponibilizando-os, sempre que necessario, aos demais orgdos interessados; Xl - inserir toda a tramitagdo
realizada referente a parceria entre o Municipio de Juiz de Fora, com interveniéncia da Secretaria de Educagdo - SE, e
as Caixas Escolares no “DimSicom - Moddulo Convénios e Instrumentos Congéneres - Gerenciador de Cadastro e
Exportagdo para o Tribunal de Contas do Estado - TCE”; XIII - analisar e aprovar as prestagdes de contas executadas
pelas Caixas Escolares, observando as vdrias etapas do processo de Emendas Parlamentares, de acordo com o
instrumento legal proprio, normas legais vigentes e/ou orientacdes expedidas pela Secretaria de Educagdo - SE,
informando a Supervisdo de Fornecimento e Controle de Suprimentos e a Supervisdo de Execugdo Orgamentdria e
Financeira - SEOF das suas regularidades para fins de empenho e liquidagdo; XIV - encaminhar, via Sistema de Gestdo
de Prestacdo de Contas - SIGPC/FNDE, as presta¢des de contas com os recursos utilizados pelas Unidades Executoras -
UEx das instituicdes de ensino, denominadas Caixas Escolares e Entidade Executora - Eex, em consonancia com o prazo
preestabelecido pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE; XV - encaminhar notificagdo
extrajudicial as Unidades Executoras - UEx das instituicGes de ensino, denominadas Caixas Escolares, quando da nao
prestacdo de contas dos recursos oriundos de Emendas Parlamentares, Programa Dinheiro Direto nas Escolas (PDDE) e
Programa Nossa Escola (PNE), bem como os casos que necessitam de ressarcimento ao erario da verba ao alcance; XVI
- informar aos setores pertinentes as diligéncias de presta¢des de contas de recursos oriundos de Emenda Parlamentar
inadimplentes e que requerem medidas administrativas no ambito juridico; XVII - analisar e encaminhar, as prestacées
de contas enviadas por meio da Plataforma online de Comunicac¢do Interna, Atendimento e Gestdo de Documentos
para Orgdos Publicos, pelas Unidades Executoras - UEx das instituicdes de ensino, denominadas Caixas Escolares, para
providéncias e ou aprovadas para fins de arquivamento; XVIII - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de
procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico os
ajustes necessdrios para a otimizagcdo das mesmas. XIX - emitir mensalmente recibos para repasses as creches
parceiras, coletar as devidas assinaturas para posterior encaminhamento a Sup. de Fornecimento e Controle de
Suprimentos - SFCS da Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO; XX - solicitar disponibilidade orcamentaria e
financeira ao SEOF, para as despesas pertinentes a Supervisdo e posteriores solicitacées de empenhos e liquidagdes;
XXI - analisar Protocolos referentes as presta¢des de contas e reclamacgdes dos recursos oriundos da Ajuda de Custo
para a Valorizagdo do Magistério(ACVM), repassados aos servidores do quadro do magistério, verificando o correto
emprego da verba de acordo com Portaria publicada anualmente pelo Departamento de Planejamento e Articulagdo e
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Informatizagdo de Dados - DPAID da Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO; XXII - fornecer levantamento dos
servidores que ndo estdo regulares com as prestagdes de contas a Supervisdo de Organizagdo Funcional e Gestdo de
Pessoal - SOFGP do Departamento de Planejamento e Articulagdo e Informatizagdo de Dados - DPAID para a elaboragao
do arquivo contendo os beneficiarios do recurso da Ajuda de Custo para a Valorizagdo do Magistério (ACVM); XXIII -
emitir no Sistema Fazendario da Prefeitura de Juiz de Fora - SIFAN, DAMs para fins de ressarcimento ao erdrio quando
for verificado o uso indevido dos recursos publicos oriundos de Emendas Parlamentares Municipais e da Ajuda de
Custo para a Valorizagdo do Magistério (ACVM), bem como acompanhar no SIFAN a baixa do referido ressarcimento;
XXIV - prestar atendimento e orientagdo, sempre que necessario, aos servidores beneficiarios da Ajuda de Custo para a
Valorizagdo do Magistério (ACVM); XXV - solicitar a Supervisdo de Execugdo Orgamentdria e Financeira - SEOF da
Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO, liberagdo de cota orgamentaria e financeira, para posterior solicitagdo
de empenho e liquidagdo da Ajuda de Custo Para a Valorizagdo do Magistério (ACVM); XXVI - fornecer esclarecimentos
e relatdrios quando solicitados por Auditoria realizada pela Controladoria Geral do Municipio - CGM; XXVII - formular
relatdérios para o Tribunal de Contas, de todos os repasses realizados as Organiza¢des da Sociedade Civil - OSC,
formalizados pelo Municipio de Juiz de Fora com interveniéncia da Secretaria de Educagao; XXVIII - prestar contas dos
Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE nas instituicGes bancarias; XXIX - solicitar as
contas massificadas, junto a Instituicdo bancaria de abertura, destinadas ao recebimento dos recursos referentes as
Emendas Parlamentares Municipais; XXX - acompanhar, monitorar e alimentar dados do SIMEC - Sistema Integrado de
Monitoramento, Execu¢cdo e Controle do Ministério da Educagao; XXXI - elaborar e encaminhar as demandas do
Governo Federal por meio do PAR - Plano de Agdo Articulada; XXXII - acompanhar e aderir os Programas apresentados
pelo Governo mediante a aprovacgdo dos gestores; XXXIII - solicitar e acompanhar os repasses de verbas pelo FUNDEB;
XXXIV - acompanhar os processos de aquisicdo referente aos Termos de Compromissos do FNDE, incluindo as emendas
federais; XXXV - acompanhamento e prestacdo de contas de recursos oriundos de Emendas Parlamentares de
Transferéncias Especiais Federais e Estaduais e Emendas Parlamentares Estaduais na Modalidade Convénio; XXXVI -
fornecer dados dos recursos oriundos de Emendas Parlamentares de Transferéncias Especiais Federais a supervisdo
responsavel na Secretaria de Governo para a correta inser¢do no sistema; XXXVII - acompanhar, analisar e encaminhar
documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXXVIII - elaborar
capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXXIX - participar de processos formativos que contribuam para
o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as
demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educacgdo - SE; XL - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XLI -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierdrquicos, sempre que solicitado; XLII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XLIII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XLIV - exercer atividades correlatas. Art.
82 A Supervisdo de Acompanhamento de Construgdo e Manutencdo da Rede Fisica compete: | - identificar, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Controle Patrimonial Imobiliario - SF - SSUF -
DCPI, terrenos para construcdo de escolas, acompanhando os procedimentos necessarios para a posse dos terrenos
identificados até a sua disponibilizagdo para as obras e informar a Supervisdo de Controle de Patrimdnio - SCP da -
SSGO - Subsecretaria de Gestdo Organizacional da Secretaria de Educagdo - SE quando novos terrenos forem

comprados ou transferidos para a Secretaria de Educagao; Il - manter todos os projetos do patrimonio imobilidrio da
Secretaria de Educagdo - SE devidamente organizados, atualizados e arquivados em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Departamento de Controle Patrimonial Imobilidrio - SF - SSUF - DCPI; lll - identificar, em

conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Controle Patrimonial Imobiliario - SF - SSUF -
DCPI, e com as necessidades da Secretaria de Educagdo, imdveis para aluguel, para fins de funcionamento de Escolas
Municipais e encaminhar a Supervisdo de Fornecimento e Controle de Suprimentos - SFCS da SSGO - Subsecretaria de
Gestdo Organizacional da Secretaria de Educagdo - SE; IV - acompanhar, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pela Subsecretaria de Gestdao de Obras e Projetos - SSGEOP, da Secretaria de Obras - SO, as construcdes
de unidades escolares municipais, mantendo, quando for o caso, o Sistema de InformagGes do Ministério da Educacdo -
SIMEC ou de outras instituicdes pertinentes, devidamente atualizado; V - solicitar, sempre que necessario, a
Subsecretaria de Gestdo de Obras e Projetos - SSGEOP, da Secretaria de Obras - SO, apoio técnico para solugdo de
problemas ou desenvolvimento de projetos relacionados a boa manutencdo e construcdo dos prédios escolares
municipais, mantendo-os sempre em boas condi¢cGes de uso e seguranca; VI - coordenar a equipe de pequenos reparos
emergenciais, nas unidades escolares municipais, disponibilizando servicos de manutencao técnica, observada a ordem
de prioridade; VIl - cuidar da manutencdo predial da sede da Secretaria de Educagdo, com a equipe de pequenos
reparos emergenciais; VIII - identificar as obras de maior complexidade nas unidades escolares municipais, propondo
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projetos para reforma e execug¢do por meio de contratacdo de servigos terceirizados; IX - acompanhar as obras e
servigos de engenharia relativos a adequagdo, a ampliagdo e a reforma executadas nas unidades escolares municipais
por meio de contratagdo de servigos terceirizados; X - acompanhar os convénios e termos de compromissos de repasse
de recursos para a execugao de obras, junto aos governos estadual e federal, cuidando das renovagdes e
providenciando as documentagdes necessarias exigidas pelos o6rgdos competentes; XI - elaborar projetos
arquitetdnicos para as pequenas ampliacdes e reformas nas unidades escolares, informando a Supervisdo de Controle
de Patrimdnio - SCP, da SSGO - Subsecretaria de Gestao Organizacional, da Secretaria de Educacao - SE, sobre as
mudancgas e ampliagGes nos projetos arquiteténicos das escolas, para a manutengdo dos projetos arquivados; Xl -
elaborar e acompanhar, junto ao Ministério da Educagdo - MEC e Secretaria de Educagdo do Estado de Minas Gerais -
SEE/MG, projetos para solicitacdo de recursos para construcdo, reforma e ampliagdo de unidades escolares municipais,
destinados por emendas parlamentares federais, estaduais e municipais; Xlll - acompanhar e fiscalizar os processos e
contratos de construgdo, ampliagdo e reformas de unidades escolares, encaminhando a Subsecretaria de Gestdo de
Obras e Projetos - SSGEOP, da Secretaria de Obras - SO, as demandas necessarias para o bom andamento das obras,
inclusive no periodo de garantia posterior ao término da obra; XIV - encaminhar ao Departamento de Manutengdo de
Pracas e Podas e Corte de Arvores (EMPAV - DTO - SDT- DMPCA) os pedidos de corte e poda de arvores nas unidades
escolares municipais; XV - encaminhar a Secretaria de Obras - SO e a CESAMA os pedidos de ligacdo, religacdo e troca
de dispositivos das redes de abastecimento de agua e luz, bem como redes de esgoto, para as empresas
concessionarias; XVI - encaminhar a Supervisdao de Fornecimento e Controle de Suprimentos - SFCS, da Subsecretaria
de Gestdo Organizacional - SSGO, da Secretaria de Educagdo - SE, os processos administrativos relativos as
desapropriagdes de terrenos, obras e servicos de engenharia executadas nas unidades escolares municipais,
devidamente instruidos com medigdes, notas fiscais, atestados de execugao dos servigos, termos de referéncia, projeto
basico e demais documentos pertinentes, para providéncias de ordem orcamentaria e financeira e encaminhamento a
SELICON - Secretaria de Licitagdes e Gestdo de Contratos, quando for o caso, observados os prazos dos instrumentos
legais envolvidos; XVII - colaborar, quando solicitado, com a Supervisdo de Planejamento Orgcamentario e Financeiro -
SPOF, da SSGO - Subsecretaria de Gestdo Organizacional, da Secretaria de Educacdo - SE, e com a Supervisdo de
Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP, da SSGO - Subsecretaria de Gestdao
Organizacional, da Secretaria de Educagdo - SE, com vistas a identificagdo de contas bancarias abertas
automaticamente, necessidade de aberturas de contas bancdrias, acompanhamento da boa aplicagdo dos recursos e
prestacdo de contas dos mesmos, inclusive com relagdo aos documentos e prazos necessarios; XVIII - encaminhar aos
6rgdos competentes copia dos projetos de alteragdo em patrimoénio imobilidrio utilizado pela Secretaria de Educacdo -
SE para regularizacdo dos terrenos, assim como a Procuradoria Geral do Municipio - PGM para a regularizacdo dos
registros e manutencdo da documentacdo dos imdveis das unidades escolares municipais; XIX - alimentar, quando
necessario, o Geo Obras - Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas, do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais; XX - encaminhar a Supervisdo de Controle do Patrimbnio - SCP, da SSGO - Subsecretaria de Gestdo
Organizacional, cépia dos projetos de alteragdo em patrimoénio imobiliario utilizado pela Secretaria de Educagao - SE;
XXI - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo
proprios da rede; XXIl - elaborar capacitacdes e orientacGes pertinentes as atribuicbes da Supervisdo para
aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXIIl - participar de
processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXIV -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXV - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXVI - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdao; XXVII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXVIII - exercer atividades correlatas. Art. 92 A Supervisdo de Contratos e Zeladoria compete: | -
protocolar a entrada e saida de documentos em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de
Gestdo de Documentos e Arquivos - DGDA, da Subsecretaria de Relagdes Institucionais - SSRI, da Secretaria de Governo
- SG, controlando sua numeragdo; Il - tramitar processos administrativos no Sistema de Protocolo SAP/SIFAN, da
Prefeitura de Juiz de Fora - PJF e controlar a circulagdo interna desses na SE e externa na PJF, através de fichas, bem
como sua expedicdo aos demais drgdos municipais; Il - encaminhar, as SupervisGes da Secretaria de Educacdo - SE as
peticOes recebidas, via malote, da Prefeitura de Juiz de Fora - PJF; IV - divulgar e distribuir processos, convites,
publicacdes, e documentos diversos de interesse da Secretaria de Educacado - SE e das Escolas Municipais; V - divulgar e
manter os arquivos recebidos de legislacdo especifica, tais como, coletanea de Leis, Decretos, Portarias e outros
instrumentos legais relativos a zeladoria e de interesse da Secretaria de Educagdo - SE; VI - controlar a produgdo de
cOpias reprograficas da Secretaria de Educagdo - SE; VII - controlar a solicitagdo e o uso do vale-transporte
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eventual/servico da Secretaria de Educagdo - SE, realizando sua respectiva prestacdo de contas a Secretaria de
Recursos Humanos - SRH; VIII - efetuar a entrega de documentos aos orgdos internos e externos, da Prefeitura de Juiz
de Fora - PJF, conforme interesse da Secretaria de Educacgdo - SE; IX - organizar, controlar e executar os servigos de
recepcao e portaria da Secretaria de Educagdo - SE; X - controlar o uso de veiculos a disposicao da Secretaria de
Educagdo - SE, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Logistica e Servigos de
Transporte - DLOG, da Subsecretaria Execugdo Instrumental - SSEIN, da Secretaria de Licitagdes e Gestdo de Contratos -
SELICON, inclusive agendando o uso de veiculos naquele Departamento, quando necessdrio; Xl - efetuar e controlar a
emissdo de tickets de abastecimento dos veiculos através do sistema DIM, Acesso/DIM Frotas, bem como controlar os
percursos dos veiculos com langamento - portarias no sistema DIM Frotas; XlIl - acompanhar e fiscalizar os servigos
prestados na sede da Secretaria de Educacdo - SE, relativos a conservacdo, limpeza, recepgdo, seguranga e vigilancia,
em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Servigos Corporativos - DESC, da Subsecretaria
de Execugdo Instrumental - SSEIN, da Secretaria de Licitagdes e Gestdo de Contratos - SELICON; XIII - fiscalizar os
servigos terceirizados nas Escolas Municipais, relativos a conservagdo e limpeza - servigcos gerais, preparo de alimentos -
servigos de cozinha, e vigilancia, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Servigos
Corporativos - DESC, da Subsecretaria de Execu¢do Instrumental - SSEIN, da Secretaria de Licitagbes e Gestdo de
Contratos - SELICON; XIV - monitorar os langamentos de atesto da frequéncia dos funciondrios terceirizados, relativos
aos servicos de conservagdo, limpeza, servicos de cozinha, pelos Gestores das Escolas Municipais no sistema de
controle de servigo terceirizado, no site da Prefeitura de Juiz de Fora - PJF; XV - visita e fiscalizagdo nas escolas dos
contratos terceirizados; XVI - efetuar a interface entre as empresas terceirizadas e as Escolas Municipais, programando
férias, fiscalizando coberturas de faltas, mediando conflitos trabalhistas e administrativos; representar a Secretaria de
Educagdo - SE nas audiéncias promovidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego relativas a questdes apresentadas
pelo Sindicato dos Trabalhadores em Empresas de Asseio e Conservagdo de Juiz de Fora - MG e as empresas
terceirizadas, sempre com a presenga de um Procurador do Municipio designado pela SELICON; averiguar e responder
as ouvidorias que envolverem servigos terceirizados na Secretaria de Educacdo e nas unidades escolares; XVII -
autenticar os documentos apresentados pelos servidores da Secretaria de Educagao - SE relativos a sua vida funcional,
verificando se conferem com o original; XVIII - colaborar na elaboragdo de termos de referéncias para as licitagdes, bem
como acompanhar os pregdes eletronicos na Subsecretaria de Licitagdes e Compras - SSLICOM; XIX - acompanhar os
contratos relativos a maquinas de xerox, catracas, locagdao de veiculos, conservagdo e limpeza, servicos de cozinha,
fornecimento de combustiveis, alarme da SE e do Almoxarifado, cartdo corporativo de adiantamento de didrias de
viagem e de servigos e outros, bem como receber as notas fiscais e efetuar o atesto de servico realizado e enviar para
liqguidagdo; XX - executar as solicitagdes de viagens administrativas da Secretaria de Educacdo - SE, através da
requisicdo de veiculos e administracdo do adiantamento de viagens, conforme instru¢do normativa vigente; XXI -
definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho,
quando for o caso; XXIl - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a
efetivagdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico os ajustes necessarios para a otimizagao
das mesmas, sob a orientagdo da Secretaria de Licitagdes e Contratos - SELICON; XXIlI - atender as solicitacdes e
acompanhar a quantidade de impressées semanais/mensais de cada equipamento através da leitura do contador
fisico, para ndo ultrapassar os limites contratuais no fechamento de cada més, controlando as cotas de consumo de
copias de toda SE; XXIV - organizagdo da logistica para a realizacdo das reunides e os cursos externos oferecidos pela
SE; XXV - abertura dos processos administrativos para a Secretaria de Educagdo; XXVI - acompanhar, analisar e
encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXVII - elaborar
capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXVIII - participar de processos formativos que contribuam para
o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consondncia com as
demandas da funcdo e com os objetivos da Secretaria de Educacgdo - SE; XXIX - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXX -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierarquicos, sempre que solicitado; XXXI - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdao; XXXII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas
a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXIIl - exercer atividades correlatas.
Art. 10. A Supervisdo de Fornecimento e Controle de Suprimentos compete: | - colaborar na elaborag¢do da proposta do
Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual - LOA; Il - preparar os
processos iniciais de aquisicdo da Secretaria de Educacgdo - SE a partir do recebimento dos projetos bdsicos ou termos
de referéncias e demais documentac¢des necessarias, elaborados pelos setores da Secretaria de Educacdo - SE, em
conformidade com o Planejamento Orgamentdario e Financeiro Anual elaborado pelo Departamento de Planejamento,
Articulacdo e Informatizagdo de Dados - DPAID; Il - providenciar reservas de passagem aérea e terrestre, hotéis e
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restaurantes para servidores municipais e/ou convidados da Secretaria de Educagdo - SE, mediante autorizagdo do
Gerente de Departamento; IV - acompanhar os processos licitatérios das aquisicdes da Secretaria de Educagdo - SE,
informando aos setores interessados do 6rgdo a respeito do andamento dos mesmos; V - elaborar e enviar contratos
para fornecedores vencedores das licitagdes e posterior assinatura encaminhar ao DGDA para publicagdo; VI - preparar
a documentacgdo necessaria para empenhamento da despesa a partir dos processos licitatérios concluidos com sucesso
pela Subsecretaria de Licitagdes - SSLICON, da Secretaria de Licitagcdes e Gestdao de Contratos - SELICON; VII - colaborar
com a Supervisdo Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP, na orientagdo sobre a
aplicagdo dos recursos referentes a adiantamentos, fundos, convénios e programas, bem como a respeito das
respectivas prestagdes de contas; VIl - encaminhar a Supervisdo de Registro e Manuteng¢do do Patriménio Movel -
SRMP, a Supervisdo de Acompanhamento de Constru¢do e Manutengdo da Rede Fisica - SACMRF, da Subsecretaria de
Gestdo Organizacional - SSGO e ao Departamento de Logistica e Servigos de Transporte - DLOG, da Subsecretaria de
Execucdo Instrumental - SSEIN, da Secretaria de LicitagGes e Gestdo de Contratos - SELICON, nota de empenho
referente as aquisicdes que dependem de comissdo especifica para recebimento e certificagdo de sua adequagao com
o0 objeto contratado; IX - programar a entrega de materiais de consumo e bens modveis as unidades escolares
municipais, em conjunto com a Supervisdo de Registro e Manuten¢do do Patriménio Mdvel - SRMP, a Supervisdo de
Acompanhamento de Construgdo e Manutengdo da Rede Fisica - SACMRF, da Subsecretaria de Gestdo Organizacional -
SSGO e com o Departamento de Logistica e Servigos de Transporte - DLOG, da Subsecretaria de Execugdo Instrumental
- SSEIN, da Secretaria de Licitagdes e Gestao de Contratos - SELICON; X - solicitar aos setores responsaveis da Secretaria
de Educacdo - SE, apods a certificagdo dos materiais, servigos e obras, assim como da verificagdo da autenticidade das
notas fiscais eletronicas, quando for o caso, a documentagdo necessdria para liquidacdo de despesa e posterior
pagamento; Xl - acompanhar, gerir e controlar as os contratos administrativos, energia, conservadoras, aluguéis, de
convénios entre outros da Secretaria de Educagao - SE; Xll - acompanhar e controlar os instrumentos legais relativos as
aquisicOes realizadas pela Secretaria de Educacdo - SE, notadamente no que se refere aos prazos, datas de pagamentos
e alteragGes contratuais; Xl - controlar os contratos administrativos formalizados pela Secretaria de Educacdo - SE,
verificando a conformidade das condi¢Ges prévias elaboradas pelos setores internos requisitantes, bem como dos
valores efetivamente definidos para contratagdo pela Subsecretaria de Licitagdes - SSLICON, da Secretaria de LicitacOes
e Gestdo de Contratos - SELICON; XIV - acompanhar e controlar, sistematicamente, junto com os fiscais dos contratos,
os saldos dos empenhos globais e por estimativa da Secretaria de Educagdo - SE, providenciando os respectivos
formuldrios de reforcos ou cancelamentos sempre que necessarios; XV- colaborar com a Supervisio de
Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP, da Subsecretaria de Gestdo Organizacional
- SSGO, bem como de outros convénios; XVI - informar a Supervisdo de Registro e Manutenc¢do do Patrimonio Mével -
SRMP, da Subsecretaria de Gestdo Organizacional - SSGO os processos de contratacdo de imdveis alugados ou cedidos
para a Secretaria de Educagdo - SE; XVII - acompanhar os convénios e termos de compromissos de repasse de recursos
para a compra de suprimentos junto aos governos estadual e federal, cuidando das renovagdes e providenciando as
documentagbes necessarias exigidas pelos érgdaos competentes; XVIII - elaborar e acompanhar junto ao Ministério da
Educacgdo e a Secretaria de Estado da Educagdo de Minas Gerais projetos para a solicitagdo de recursos que visem a
aquisicdo de suprimentos para as unidades escolares, destinados por emendas parlamentares federais, estaduais e
municipais; XIX - inserir toda a tramitac¢do realizada referente aos contratos realizados pela Prefeitura de Juiz de Fora,
com a interveniéncia da Secretaria de Educacdo, no programa “DimSICOM: gerenciador de cadastro e exportagdo para
o TCE”; XX - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de
gestdo proprios da rede; XXI - elaborar capacitagdes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para
aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXII - participar de processos
formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educacgdo - SE; XXIII -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierdrquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIV - produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXV - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXVII - exercer atividades correlatas. Art. 11. A Supervisdo de Registro e Manutengdo do
Patrimonio Mdvel compete: | - realizar, no ambito da Secretaria de Educacdo - SE, o controle do patriménio mobiliario
em seu poder, mantendo, ainda, em arquivo préprio, cépia do Termo de Responsabilidade dos bens modveis da
Secretaria de Educagdo - SE; Il - controlar e encaminhar a Supervisdo de Administracdo de Bens Modveis -
SADM/DCPM/SSEIN/SELICON todas as notas fiscais referentes a aquisicio de bens permanentes para registro do
numero do patriménio do bem adquirido ou recebido em doagdo; Ill - controlar e encaminhar a Supervisdo de
Administracdo de Bens Mdveis - SADM/DCPM/SSEIN/SELICON todas as notas fiscais e empenhos referentes a aquisi¢cdo
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de bens permanentes para as Escolas e Creches Municipais através de Programas Federais, Emendas Parlamentares e
Convénios para registro do nimero do patrimonio do bem adquirido; IV - conferir, organizar e encaminhar a Supervisdo
de Administracdo de Bens Moveis - SADM/DCPM/SSEIN/SELICON as notas fiscais e termos de doagdo correspondentes
referentes a aquisicdo de bens permanentes para registro do nimero do patriménio do bem adquirido pelas escolas e
creches municipais ou recebido em doagdo; V - registrar a movimentagdo interna ou externa de bens moveis e
equipamentos de responsabilidade da Secretaria de Educagdo - SE, informando a Supervisdao de Administragao de Bens
Moveis - SADM/DCPM/SSEIN/SELICON, para conhecimento e atualizacdo dos registros; VI - informar a Supervisdo de
Administracdo de Bens Mdveis -SADM/DCPM/SSEIN/SELICON, para providéncias cabiveis, os casos de furto, roubo,
perda, extravio ou dano de bens méveis e equipamentos, acompanhados do Boletim de Ocorréncia Policial, conforme
o caso, providenciado pelo responsavel imediato pelo bem; VII - solicitar a Supervisdo de Administracdo de Bens
Moveis - SADM/DCPM/SSEIN/SELICON a baixa patrimonial de bens inserviveis, mediante relatério da Supervisdo de
Equipe e Manutengdo de Bens Moveis - SEMBM/ DCPM/SSEIN/SELICON e da Supervisio de Manutengdo -
SMAN/EMTEC ou o recolhimento de bens mobilidrios para outros fins, em caso de desuso, apds confirmac&o de todos
os setores da Secretaria de Educagdo - SE com relagdo a sua inutilidade para o 6rgdo; VIII - conferir o recebimento,
armazenar e distribuir internamente os materiais de consumo da Secretaria de Educagdo - SE, mantendo controle
permanente sobre os saldos de estoque e providenciar os devidos processos de aquisicdes mediante o
estabelecimento de estoque minimo; IX - gerir o depdsito de bens méveis da Secretaria de Educagdo - SE; X - viabilizar
o trabalho relativo ao acompanhamento de entrada e saida de mobilidrios armazenados no depdsito de bens méveis
da Secretaria de Educacgao - SE; XI - visitar as unidades escolares municipais, para verificagdo e orientagdo quanto aos
procedimentos de controle patrimonial; XII - prestar informagdes, orientagdes e esclarecimentos sobre o controle de
patriménio da Secretaria de Educagao - SE, disponibilizando-os, sempre que necessario; XllI - zelar pelo patriménio da
Secretaria de Educagédo - SE, orientando todos os usudrios com relagdo a boas praticas de conservagdo de bens méveis
e realizando possiveis manutengdes; XIV - orientar os Gestores Escolares sobre a importancia da preservacgdo dos bens
moveis, assim como informar os procedimentos quanto ao recondicionamento dos mobilidrios; XV - acompanhar junto
as unidades escolares, o recebimento de bens méveis adquiridos pela Secretaria de Educagdo por meio de emendas
parlamentares e convénios; XVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores
integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XVII - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de
procedimentos definidos para a efetivagcdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierdrquico os
ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas, sob a orientacdo da Secretaria de LicitacOes e Gestdo de Contratos -
SELICON; XVIII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de
gestdo proprios da rede; XIX - elaborar capacitagdes e orientacGes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para
aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XX - participar de processos
formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXI -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIl - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXIIl - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisao; XXIV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXV - exercer atividades correlatas. Art. 12. Ao Departamento de Planejamento, Articulagdo e
Informatizagdo de Dados - DPAID, 6rgdo subordinado a Subsecretaria de Gestdo Organizacional, orientado por seu
Gerente, cabera coordenar as seguintes SupervisGes: | - Supervisdo de Gestdo de Dados Escolares - SGEDE; Il -
Supervisdo de Tratamento e Gestdo da Informagdo - STGI; Il - Supervisdao de Organiza¢do Funcional e Gestdo de
Pessoal - SOFGP; |V - Supervisdo de Mediacdo e Atendimento aos Servidores da Educagao - SMASE; V - Supervisdo de
Articulacdo e Ouvidoria na Educacdo - SAOE; VI - Supervisdo de Arquivo e Memdria - SAM. Art. 13. A Supervisdo de
Gestdo de Dados Escolares compete: | - coordenar e acompanhar as a¢des necessarias para efetivacdo do Censo
Escolar, em consonancia com as normas legais e orienta¢des do Ministério da Educacdo - MEC, orientando os Diretores,
Vice-Diretores, Secretarios Escolares e Coordenadores das InstituicGes Parceiras (Creches) quanto ao correto
preenchimento dos dados em sistema de informagdo e/ou formularios proprios e apresentando, quando identificadas
inconsisténcias, medidas corretivas para sanar os problemas; Il - gerar, organizar e manter atualizados em arquivo
préprio, os relatérios das escolas, estudantes e docentes, disponibilizados pelo Censo Escolar e analisar os dados
coletados propondo agdes que visem subsidiar o processo organizacional da Rede Municipal de Ensino; Il -
acompanhar, orientar e consolidar os documentos referentes a regularizacdo da vida escolar do estudante, garantindo
a sua autenticidade e encaminhando, quando necessario, ao Conselho Municipal de Educacdo - CME para aprovacgao
das solugdes sugeridas; IV - capacitar, orientar e acompanhar o trabalho dos Secretarios Escolares na realizagdo da
escrituragao escolar e correto preenchimento e atualizagdo do sistema de dados escolares; V - acompanhar, realizando
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sugestOes de alteracdo quando necessario, os modelos de documentagdo que envolvam a escrituragdo escolar; VI -
autenticar e validar documentos e atos escolares, a pedido de estudantes ou responsaveis, para os fins a que se
destinam, mediante anuéncia da Secretaria de Educacdo; VII - fornecer historico escolar de escolas extintas das zonas
rural e urbana, a partir da documentacdo existente no arquivo histérico da Secretaria de Educagdo, atestando sua
autenticidade; VIII - subsidiar os departamentos pedagdgicos, com informag¢des das Escolas Municipais geradas pelo
sistema de gestdo escolar, viabilizando o acompanhamento em tempo real da organizagdo de turmas/estudantes
durante o ano letivo; IX - gerir o sistema de gestdo escolar e orientar os usudrios, com relagao a utilizagdo, correto
preenchimento e atualizagdo dos sistemas de informagdo da Secretaria de Educacdo - SE; X - tratar e organizar os dados
de gestdo escolar, emitindo com a agilidade necessaria os relatérios operacionais e gerenciais solicitados pelos diversos
setores da Secretaria de Educagado - SE; XI - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais
por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; Xl - elaborar capacitagdes e orientagGes pertinentes as atribuicdes
da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XIII -
participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos
de trabalho da Supervisdao, em consonancia com as demandas da fungao e com os objetivos da Secretaria de Educacgdo
- SE; XIV - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XV - produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XVI - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XVII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XVIII - exercer atividades correlatas. Art. 14. A Supervisdo de Tratamento e Gestdo da Informagdo
compete: | - desenvolver, em articulagdo com a Empresa Municipal de Tecnologias de Juiz de Fora - EMTEC, os sistemas
de informacdo da Secretaria de Educacgdo, visando a seguranga, a integridade e a atualiza¢do dos dados constantes nos
bancos institucionais; Il - acionar a Empresa Municipal de Tecnologias de Juiz de Fora - EMTEC para a manutengdo dos
equipamentos de informatica e da rede de dados das unidades escolares e setores administrativos; Ill - criar e
implementar rotinas de cdpias de seguranga dos dados institucionais, em conformidade com os protocolos técnicos
definidos pela Empresa Municipal de Tecnologias de Juiz de Fora - EMTEC; IV - propor, fomentar e implementar, em
conjunto com os demais setores da Secretaria, solugdes tecnoldgicas para a melhoria da gestdo e da qualidade dos
servigos educacionais; V - solicitar apoio técnico a Empresa Municipal de Tecnologias de Juiz de Fora - EMTEC, sempre
gue necessario, para solucdo de problemas e desenvolvimento de melhorias nos sistemas de informacdo e bancos de
dados em operagcdo na Secretaria de Educacdo; VI - apoiar a implementacdo e gestdo da plataforma de Ensino a
Distancia (EAD) - Moodle, conforme as diretrizes estabelecidas pela Empresa Municipal de Tecnologias de Juiz de Fora -
EMTEC; VII - apoiar os setores da Secretaria quanto a geragdo e analise de informagdes, assegurando fidedignidade,
consisténcia e agilidade na gestdo dos dados; VIII - criar e manter painéis digitais com indicadores educacionais e
administrativos; IX - apresentar e analisar indicadores estratégicos sobre desempenho de politicas publicas, metas,
cobertura de servigos e programas educacionais; X - divulgar os dados institucionais em ambientes internos e externos,
com foco em transparéncia, gestdo orientada por evidéncias e aprimoramento continuo; XI - realizar o controle e a
atualizagdo do parque tecnoldgico da Secretaria de Educagdo, em articulagdo com a Supervisdo de Registro e
Manutencdo do Patrim6nio Mdvel - SRMP; XII - acompanhar e articular, no ambito municipal, a execugdo de programas
voltados a promocdo da conectividade e a integracdo de tecnologias digitais na educagdo; Xlll - gerenciar o acesso, a
organizagdo e o uso dos sistemas de gestdo de trabalho da Secretaria de Educagdo, visando adequada estruturagao
considerando os fluxos e setores definidos administrativamente; XIV - acompanhar, analisar e encaminhar documentos
e demandas institucionais por meio de sistemas de gestao préprios da rede; XV - elaborar capacitagdes e orientagGes
pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as
unidades escolares; XVI - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas,
metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os
objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XVII - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos,
guando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XVIII - produzir e analisar dados
e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierdrquicos, sempre que
solicitado; XIX - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e
convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas
pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXI - exercer atividades correlatas. Art. 15. A Supervisdo de
Organizagao Funcional e Gestdo de Pessoal compete: | - organizar e efetivar, em articulagdo com os Departamentos de
Educacdo Infantil - DEl e de Ensino Fundamental - DEF, os processos de lotacdo, excedéncia e transferéncia de
servidores efetivos do magistério; Il - acompanhar, em articulagdo com a Secretaria de Recursos Humanos - SRH, os
processos de contratagdo temporaria do quadro do magistério, incluindo o controle de vagas para inicio do ano letivo,
abertura de turmas, desligamentos e registros funcionais; Ill - realizar, em articulagdo com a SRH, a contratagdo e o
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acompanhamento de estagiarios; IV - acompanhar e orientar, em articulagio com a SRH, o encaminhamento de
servidoras gestantes com estabilidade provisdria para atuagdo nas unidades escolares; V - atuar como ponto focal para
0 monitoramento de pessoal da sede da Secretaria de Educagdo; VI - realizar o cadastro e o gerenciamento do ponto
biométrico dos servidores que atuam na sede da Secretaria de Educagdo; VIl - acompanhar e realizar o fechamento
mensal da frequéncia e a emissdo de relatdrios dos servidores atuantes na sede da Secretaria de Educagao; VIII -
acompanhar e encaminhar a SRH protocolos referentes a solicitagdes e cancelamentos dos servidores da Educagdo
quanto a férias regulamentares, férias prémio, licengas por gala, nojo e demais afastamentos previstos em lei; IX -
realizar o levantamento dos servidores que fazem jus, conforme a legislacdo vigente, ao recebimento da Ajuda de
Custo de Valorizagdo do Magistério - ACVM, encaminhando a SRH para processamento e registros posteriores relativos
ao pagamento; X - apoiar as etapas de nomeacdo de servidores realizadas pela SRH, assegurando a correta alocagdo de
vagas e o langamento nos sistemas de gestdo funcional; Xl - atuar como ponto focal da Secretaria de Educagdo em
relacdo as avaliagdes de desempenho dos servidores efetivos do magistério em estagio probatdrio, em conformidade
com a legislagdo vigente e as orientagdes do setor responsdvel na Secretaria de Recursos Humanos - SRH - SGVP - DAP -
SAD - ADEP - Avaliagdo de Desempenho; Xll - atuar como ponto focal da Secretaria de Educagdo em relagdo aos
servidores efetivos do magistério em readaptacdo funcional, em conformidade com a legislagdo vigente e as
orientagGes do setor responsavel da Secretaria de Recursos Humanos SRH - SGVP - DGP - SQVT - Supervisdo de
Qualidade de Vida no Trabalho; Xlll - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por
meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XIV - elaborar capacitagdes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da
Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XV -
participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos
de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungao e com os objetivos da Secretaria de Educagdo
- SE; XVI - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XVII - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XVIII - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XIX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XX - exercer atividades correlatas. Art. 16. A Supervisdo de Mediac3o e Atendimento do Servidor
de Educagdo compete: | - promover, em parceria com os gestores escolares e os setores pedagdgicos da Secretaria de
Educacdo, aces de orientagdo e praticas que favorecam a prevencdo de conflitos; Il - atuar como espago de escuta
ativa, de mediagdo qualificada, de acolhimento e orientacdo aos servidores e gestores da rede municipal de ensino
para a construcdo de ambientes escolares mais colaborativos e harmoniosos; Il - mediar conflitos interpessoais do
ambiente escolar, buscando solugGes construtivas de forma compartilhada e contextualizada junto aos envolvidos e as
gestBes das unidades escolares; IV - orientar a escola acerca do inicio do processo de medicdo, respeitando o contexto
das relagdes interpessoais, visando o acesso ao acolhimento e a promog¢do da mediagao necessaria; V - acolher os casos
em que a mediagdo escolar ndo obteve éxito, desde que devidamente encaminhados pelos gestores escolares por meio
do sistema de comunicagdo interna vigente, ou pelos servidores via protocolo institucional, promovendo a mediagdo
em segunda instancia, com o objetivo de acolher as partes envolvidas e contribuir para a resolu¢do da situagdo
conflituosa; VI - acompanhar as situagdes de mediacdo sob responsabilidade da SMASE, assegurando a transparéncia
dos processos e o adequado monitoramento de cada caso; VII - assegurar a articulagdo entre os setores da Secretaria
de Educagdo, promovendo o compartilhamento dos casos com as supervisGes envolvidas, respeitando a integralidade e
a complexidade de cada situagdo; VIII - registrar, assinar e monitorar as a¢des mediadoras desenvolvidas, em
articulagdo com as unidades escolares, o servidor e a SMASE, visando avaliar a efetividade das intervengdes e
promover reorientagdes sempre que necessario; IX - encaminhar ao Comité de Organizacdo e Analise (COA) os casos
em que ndo houver consenso ou em que as agdes acordadas ndo forem cumpridas; X - acompanhar, analisar e
encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; Xl - elaborar
capacitacGes e orientagdes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; Xl - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as
demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XIlI - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XIV -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierdrquicos, sempre que solicitado; XV - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XVII - exercer atividades correlatas. Art.
17. A Supervisdo de Articulagdo e Ouvidoria na Educagdo compete: | - receber, registrar, classificar e acompanhar as
manifestacGes dos cidaddos relativas a politica educacional, aos servigos prestados pela Rede Municipal de Ensino e
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aos setores da Secretaria de Educagado; Il - assegurar escuta qualificada, sigilo e respeito aos direitos dos envolvidos nas
manifestacGes de ouvidoria, conforme os principios constitucionais e legislacGes vigentes; Il - orientar o manifestante
quanto aos procedimentos, prazos e desdobramentos da manifestacdo, assegurando transparéncia e
acompanhamento processual; IV - registrar formalmente as manifestagdes em ficha prépria da Secretaria de Educagdo
e na plataforma oficial do municipio - e-Ouve; V - realizar a triagem técnica das manifestagdes e encaminha-las aos
setores competentes da Secretaria de Educagao, por meio da plataforma vigente, conforme a natureza da demanda e
as atribuicdes das unidades envolvidas; VI - articular com os setores internos o tratamento adequado das
manifestacGes recebidas, acompanhando o desenvolvimento das agdes e promovendo alinhamento para um retorno
ético, claro e fundamentado ao cidadao; VII - avaliar a adequacgdo da resposta elaborada pelos setores responsaveis e,
quando pertinente, encaminha-la formalmente ao manifestante pela plataforma e-Ouve ou canal equivalente; VIII -
garantir o cumprimento dos prazos legais para resposta, informando o andamento em caso de prorrogagdo; IX -
encerrar a manifestagdo na auséncia de contestagdes; em caso de nova demanda ou complementagado, reiniciar o fluxo
até a conclusdo definitiva; X - manter controle e analise de dados das manifesta¢des, produzindo relatérios periddicos
com indicadores e graficos para subsidiar a gestdo educacional, em conformidade com os protocolos técnicos definidos
pela Controladoria Geral do Municipio - CGM; XI - utilizar os dados sistematizados para identificar fragilidades e
potencialidades dos servigos educacionais, subsidiando diagndsticos institucionais e planejamentos estratégicos em
articulagdo com os departamentos pedagdgicos da Secretaria de Educacdo; Xl - elaborar, quando necessario, planos de
acdo intersetoriais para qualificar os servigos educacionais e aprimorar as politicas publicas da area; Xl - acompanhar,
analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo préprios da rede; XIV -
elaborar capacitagGes e orientagGes pertinentes as atribuigdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XV - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consondncia com as
demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XVI - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XVII -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierdrquicos, sempre que solicitado; XVIII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XIX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XX - exercer atividades correlatas. Art. 18.
A Supervisdo de Arquivo e Memdria compete: | - manter todos os documentos em papel da Secretaria de Educacdo - SE
em boas condi¢des de organizagdo, classificagdo e armazenamento, em conformidade com as diretrizes estabelecidas
pelo Departamento de Gestdao de Documentos e Arquivos - DGDA, observando, ainda, a boa manutengao dos
documentos e do ambiente de guarda, buscando sempre a preservacdo e a difusdo da memdéria da Educagdo Municipal
de Juiz de Fora; Il - manter inventario atualizado dos documentos em papel da Secretaria de Educa¢do - SE, com a
devida identificagdo dos mesmos, observadas as normas técnicas e boas praticas arquivisticas, a ordem ldgica para
localizagdo e o acesso aos documentos; Il - propor, fomentar, criar e implementar, projetos e estudos, especialmente
os que visem a divulgacdo de temas ligados a area educacional, disponibilizando os documentos quando necessario,
observadas as condi¢des de controle e seguranga do arquivo; IV - fornecer copia de documentos quando necessario,
inclusive, de historico escolar de escolas rurais e urbanas extintas, atestando a sua autenticidade, observadas as
normas legais; V - criar e implementar a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD, observadas a legislacao
municipal e as especificidades da drea educacional, mantendo agdo continua de analise e elimina¢cdo de documentos;
VI - manter atualizada a pasta funcional dos servidores da educagdo com os documentos referentes ao servidor,
enviados pelos demais setores - de pessoal e pedagogico da Secretaria de Educagdo, emitindo, quando solicitado,
relatdrios sobre a vida funcional dos servidores; VII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas
institucionais por meio de sistemas de gestdo préprios da rede; VIII - elaborar capacita¢des e orientacGes pertinentes
as atribui¢cdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades
escolares; IX - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e
instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consondncia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria
de Educagdo - SE; X - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor
medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XI - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos
da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XII - monitorar e orientar
0s processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; Xl - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XIV - exercer atividades correlatas. Seg¢do Ill - Nivel de Execu¢do Programatica - Subsegdo | -
Subsecretaria de Gestdo Pedagoégica - SSGP - Art. 19. A Supervisdo de Nutri¢do e Alimentacdo Escolar - SNAE compete:
| - coordenar a execugdo do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE vinculado ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo - FNDE/Ministério da Educagdo no dmbito da gestdo da educagdo municipal para
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atender a seguranga alimentar e nutricional dos estudantes da Rede Municipal de Ensino e das Creches parceiras em
interlocucdo com a Secretaria de Licitac0es e Gestdo de Contratos - SELICON, fornecendo uma alimentagdo segura e
saudavel durante o periodo de permanéncia de criangas, jovens e adultos nas unidades escolares publicas municipais; Il
- elaborar cardapios atendendo as necessidades nutricionais de estudantes e alunas nas diferentes modalidades de
ensino e faixas etdrias, respeitando-se também as necessidades alimentares especiais; Il - elaborar previsdao anual de
géneros alimenticios a serem adquiridos, encaminhando a Secretaria de Licitagdes e Gestdo de Contratos - SELICON,
para que providéncias devidas sejam tomadas; IV - elaborar previsdo anual de fornecimento de géneros alimenticios as
unidades escolares da rede municipal de ensino para, posteriormente, encaminhar a Secretaria de LicitagGes e Gestdo
de Contratos - SELICON, para empenho do produto junto aos fornecedores; V - enviar as unidades escolares e Creches
parceiras os carddpios-referéncia, os cronogramas de entrega de géneros alimenticios e os materiais de referéncia
concernentes a alimentagdo escolar; VI - planejar o abastecimento dos géneros alimenticios a serem encaminhados as
unidades escolares e Creches parceiras, para envio a Secretaria de Licitagdes e Gestdo de Contratos - SELICON,
buscando organizar a solicitagdo de entrega aos fornecedores; VII - analisar os controles mensais de alimentagao
enviados pelas unidades escolares e Creches parceiras para programacao do abastecimento regular, promovendo a
avaliacdo dos cardépios praticados mediante uso da ferramenta 1Q COSAN - indice de Qualidade da Coordenacdo de
Seguranga Alimentar e Nutricional do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educa¢do - FNDE; VIII - orientar os
responsdveis pelas unidades escolares e Creches parceiras, assim como os executores de alimentos, com relagdo aos
cuidados no recebimento e conferéncia dos géneros alimenticios, bem como o seu armazenamento, conservagao,
higienizagdo e preparo, cuidando para que a distribuicdo das refeicbes acontec¢a respeitando padroes de qualidade
alimentar; IX - realizar testes de aceitabilidade da alimentagao escolar servida aos estudantes das escolas da rede
municipal e Creches parceiras, do mesmo modo, realizar os testes quando forem introduzidos novos géneros; X -
organizar as informacgGes referentes a prestacdo de contas dos recursos disponibilizados por meio do Programa
Nacional de Alimentacgdo Escolar - PNAE, do Ministério da Educagdo - MEC, para encaminhamento ao UNEI/SEAPA para
lancamento dos registros no Sistema de Gestdo da Prestagdo de Contas - SIGPC e, posteriormente, ao Conselho de
Alimentacdo Escolar - CAE para aprovacgdo; XI - promover a educagdo alimentar e nutricional nas unidades escolares e
Creches parceiras, incluindo a comunidade escolar, a fim de formar habitos alimentares saudaveis; Xll - integrar o
Grupo de Trabalho Intersetorial - Municipal para a realizagdo do Programa Saude na Escola, do Ministério da Saude,
através do Decreto Federal n? 6.286/2007 e Portaria Municipal conjunta SS/SE n2 2907 e para execugdo de agbes
voltadas a promocdo da alimentacdo saudavel; XlIll - promover a capacitagdo continuada dos executores da
alimentagao escolar - cozinheiros e ajudantes de cozinha, em conjunto com o Supervisdao de Formag¢do Continuada dos
Profissionais da Educacgdo - SFCPE e Supervisdo de Contratos e Zeladoria - SCZ; XIV - elaborar material informativo para
as unidades escolares e Creches parceiras no intuito de promover orientagdes relacionadas a alimentagdo saudavel e as
boas praticas de manipulagdo de alimentos; XV - estimular a inclusdo da tematica - Educa¢do Alimentar e Nutricional no
curriculo escolar, de forma transversal, em que as a¢des educacionais acontecam buscando valorizar habitos e estilos
de vida saudaveis, valendo-se, para tanto, da atuagdo de técnicos, nutricionistas e estagiarios da Supervisdo, em
parceria com a equipe escolar; XVI - promover estudos e pesquisas que possibilitem a melhoria e a ampliagdo das agdes
da Supervisao de Nutricdo e Alimentagao Escolar; XVII - promover a interlocugdo com instituicGes governamentais e
ndo governamentais, como Universidades, Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural - EMATER, dentre outros
que possam contribuir com a Supervisdo de Nutricdo e Alimentagdo Escolar para a realizacdo de ag¢Ges prioritarias do
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE; XVIII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas
institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XIX - elaborar capacitagdes e orientages pertinentes as
atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades
escolares; XX - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e
instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da funcdo e com os objetivos da Secretaria
de Educacdo - SE; XXI - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor
medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXII - produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos
da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXIIl - monitorar e orientar
os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXIV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXV - exercer atividades correlatas. Art. 20. Ao Departamento de Planejamento Pedagdgico e de
Formacgdo - DPPF, 6rgdo subordinado a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, orientado por seu Gerente, caberd
coordenar as seguintes Supervisdes: | - Supervisdo Il de Desenvolvimento do Ensino e Avaliagdo Escolar - SDEAE; Il -

Supervis3o Il de Arte, Cultura, Rela¢des Etnico-Raciais e Cidadania - SARC; Il - Supervisdo Il de Formac3o Continuada
dos Profissionais da Educacdo - SFCPE; IV - Supervisdo Il de Normatizacdo da Gestdo Escolar - SNGE. Art. 21. A
Supervisdo de Desenvolvimento do Ensino e Avaliagdo Escolar compete: | - gerenciar pesquisas e processos de

avaliagdo educacionais de acordo com os sistemas de avaliagdo nacional, estadual e municipal; Il - realizar diagnodsticos,
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analisar resultados de pesquisas e avaliagdes, elaborando recomendag¢des e produzindo informagdes, estatisticas,
indicadores e metas educacionais para subsidiar a formulagdo das politicas, programas e projetos educacionais, em
articulagdo com os demais setores da Secretaria de Educagdo - SE; lll - propor a definicdo de parametros e mecanismos
para a realizagdo de processos de avaliagdo de desempenho da Educagdo Basica do Municipio de Juiz de Fora, em
articulagdo com os demais setores da Secretaria de Educagdo - SE; IV - aplicar avaliagdo diagndstica complementar,
caso necessario, para conhecer a realidade especifica da Rede Municipal de Ensino; V - orientar as unidades escolares
acerca dos procedimentos de aplicagdo das avaliagdes externas, buscando ampliar a adesdo e a participagdo dos
estudantes, favorecendo a implementagdo das politicas educacionais na rede; VI - acompanhar, sistematizar e divulgar
os dados relativos as pesquisas educacionais desenvolvidas na Rede Municipal de Ensino; VIl - propor ag¢des de
formacgdo relacionadas a avaliagdo externas e internas, em didlogo com a Supervisdo de Formag¢do Continuada dos
Profissionais da Educagdo, para professores, coordenadores e gestores das unidades escolares da rede; VI -
acompanhar, em articulagdo com os demais setores pertinentes, o desenvolvimento da proposta curricular do
Municipio; IX - coordenar o processo autorizativo de realizagdo de pesquisas académicas na rede, solicitando pareceres
aos Departamentos, de acordo com as tematicas propostas; X - organizar as a¢ées do Féorum Municipal de Educagdo
(FME), em conjunto com a Supervisdo de Normatiza¢do da Gestdo Escolar (SNGE) e demais setores pertinentes, para a
elaboracdo e monitoramento do Plano Municipal de Educagdo; XI - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e
demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; Xll - elaborar capacitagdes e orientagGes
pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as
unidades escolares. Xlll - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas,
metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os
objetivos da Secretaria; XIV - prestar apoio e assessoria aos seus superiores hierdrquicos, quando solicitado, e propor
medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XV - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos
da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XVI - monitorar e orientar
0s processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XVII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XVIII - exercer atividades correlatas. Art. 22. A Supervisdo de Arte, Cultura, Relagdes Etnico-Raciais
e Cidadania compete: | - elaborar propostas educacionais de incentivo as praticas culturais e a leitura, a partir dos
interesses e necessidades das unidades escolares; Il - planejar, executar e avaliar os projetos de educagao, arte, cultura,
relagbes étnico-raciais e cidadania, desenvolvidos pela Secretaria de Educagdo, em conjunto com os setores
pertinentes; Ill - coordenar e executar projetos de educagdo nas dreas artisticas, culturais e de cidadania, promovidos
por orgdos governamentais e ndo governamentais numa perspectiva intersetorial; IV - coordenar e articular, em
conjunto com os setores pertinentes, uma organizagdo curricular para a educagdo bdsica que considere os aspectos
artistico, cultural e de cidadania; V - articular, apoiar e executar projetos de vivéncias artisticas e culturais voltados
especificamente para os Profissionais da Rede Municipal de Ensino; VI - articular e estabelecer parcerias com
universidades, centros culturais e coletivos artisticos e instituicdes da sociedade civil visando amplo o estudo das artes,
cultura e cidadania nas propostas pedagdgicas das escolas; VII - elaborar, em parceria com a Supervisdo de Formagdo
Continuada dos Profissionais da Educacdo - SFCPE, a¢cGes de formacdo que contribuam para as praticas docentes das
linguagens artisticas; VIII - apoiar, viabilizar e acompanhar as equipes gestoras e técnicas da Secretaria de Educacgdo na
incorporacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de
Histdria e Cultura Afro-Brasileira, Africana e dos Povos Indigenas; IX - promover formagdo continuada dos profissionais
da educagdo em parceria com a Supervisdo de Formagao Continuada dos Profissionais da Educagdo - SFCPE, com
instituicdes de ensino superior, NEABs, movimentos sociais, SECAD/MEC e demais atores que atuam com a tematica da
diversidade e das relagGes etnico-raciais; X - elaborar, distribuir e fomentar o uso de materiais didaticos e paradidaticos
que valorizem as expressdes culturais, religiosas e artisticas das popula¢Ges locais e regionais; XI - atuar na formulacgéo,
monitoramento e avaliagcdo de politicas educacionais voltadas a diversidade por meio da participacdo em fdruns e
espacos interinstitucionais, da producdo de relatdrios e indicadores, e da defesa da constituicdo de equipes técnicas
permanentes com estrutura e orcamento adequados nas secretarias de educacdo; Xll - acompanhar, analisar e
encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; Xl - elaborar
capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XIV - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consondncia com as
demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educacado - SE; XV - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierdrquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdao; XVI -
produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierarquicos, sempre que solicitado; XVII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XVIII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
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serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XIX - exercer atividades correlatas. Art.
23. A Supervisdo de Formacdo Continuada dos Profissionais da Educacdo compete: | - coordenar projetos e programas
de formagdo continuada dos profissionais de educagdo da Secretaria de Educagdo - SE, conforme as necessidades das
escolas e as diretrizes educacionais do Municipio; Il - realizar pesquisas com o objetivo de identificar novos temas e
publicagdes na drea educacional que colaborem na formag¢do dos profissionais de educacdao da Rede Municipal de
Ensino; Il - identificar e definir, em articulagdo com setores pertinentes da Secretaria de Educagao, unidades escolares
e instituigdes parceiras (creches), propostas de formagdo continuada para os profissionais que atuam na rede; IV -
elaborar projetos e desenvolver a¢des formativas que contribuam para o processo de formagdo continuada dos
profissionais da rede municipal; V - divulgar das a¢Ges formativas pelos meios de comunicagdo; VI - criar estratégias
para avaliagdo dos cursos e programas de formagdo continuada oferecidos; VII - certificar os participantes das a¢Oes
formativas e dos eventos promovidos pela Secretaria de Educagdao em parceria com a Supervisdo; VIII - promover agdes
que busquem ampliar a participagdo e reduzir a evasdo dos profissionais da educagdo nos cursos de formacgdo
continuada; IX - difundir e publicar a producdo cientifica realizada pelos profissionais de educagdo e praticas
pedagdgicas desenvolvidas pelas escolas; X - organizar e publicar a Revista Cadernos para o Professor, visando
promover e ampliar o didlogo com a comunidade cientifica e com a sociedade; XI - implementar projetos de uso das
tecnologias digitais como instrumento de letramento, expressdo e mediacdo das aprendizagens no cotidiano escolar
dos estudantes, professores e demais sujeitos, visando ao fortalecimento da cultura digital como componente
formativo das praticas pedagdgicas; Xll - coordenar e executar atividades de educagdo a distancia, provendo as
condi¢Bes necessarias a sua efetivagdo; Xlll - realizar apoio logistico aos eventos e formagdes da Secretaria de
Educagdo; XIV - administrar o Centro de Formagdo do Professor; XV - gerir a organizagao e utilizagao das obras literarias
recebidas e técnicas adquiridas e/ou produzidas pela Secretaria de Educagdo; XVI - zelar pela infraestrutura de
funcionamento dos espacgos pedagogicos utilizados pela Supervisdo para a realizagdo das acGes formativas e reunides;
XVII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo
proprios da rede; XVIIl - elaborar capacitagdes e orientagdes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para
aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XIX - participar de processos
formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XX -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXI| - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXII - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXIlII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XIV - exercer atividades correlatas. Art. 24. A Supervisdo de Normatizacdo da Gestdo Escolar
compete: | - estabelecer diretrizes para organizacdao das unidades escolares, em consonancia com a legislagdo e as
normas educacionais vigentes; Il - elaborar minutas de atos normativos que disciplinam necessidades de alteragdo e
criacdo de legislacdo educacional, enviando ao Conselho Municipal de Educagdo para andlise e emissao de parecer; Il -
estabelecer as diretrizes para a elaboragdo do Calendario Escolar, e do Regimento Escolar de demais documentos
pertinentes a organizagao do trabalho das unidades escolares; IV - subsidiar os setores da Secretaria de Educacdo e as
unidades escolares, por meio de estudos e emissdao de pareceres respaldados na legislacdo educacional vigente; V -
informar e realizar orientagGes referentes a legislacdo e diretrizes educacionais do sistema municipal de ensino sempre
que solicitado pelas unidades escolares, pelos setores da administracdo publica, instituicdes privadas e cidadados; VI -
manter atualizado arquivos de legislagdo de natureza educacional referentes a organizacdo e ao funcionamento das
unidades escolares; VII - manter atualizado arquivos de legislagdo e documentos relacionados ao funcionamento legal
de cada unidade escolar; VIII - conceder autorizagao e renova¢do de autoriza¢do para dirigir unidades escolares e, em
carater suplementar e a titulo precério, para lecionar; IX - efetivar os processos de criagcdo e denominacdo de unidades
escolares, paralisacdo e encerramento de suas atividades, autoriza¢do e prorrogacao de autorizagdao de funcionamento
de etapas e modalidades ofertadas, conforme legislacdo vigente e normas do sistema municipal de ensino; X -
conceder permissdo e autorizagdo de uso de espaco fisico das unidades escolares; Xl - coordenar a elei¢do de Diretores
e Vice-Diretores das unidades escolares, observada a legislacdo vigente; Xl - orientar, acompanhar e realizar os
procedimentos para a nomeacdo, exoneracgdo e substituicdo de Diretores e Vice-Diretores das unidades escolares; XllI -
orientar e acompanhar as unidades escolares no processo de elei¢cdo para a constituicdo dos Colegiados Escolares, em
consonancia com a legislacdo, politicas e orienta¢des educacionais; XIV - apoiar a Supervisdao de Desenvolvimento do
Ensino e Avaliacdo Escolar na organizacdo do Plano Municipal de Educacdo, assegurando que os processos de
elaboracdo, desenvolvimento e acompanhamento sejam realizados em consonancia com a legislacao educacional; XV -
produzir, sistematizar e orientar orientagdes técnicas pertinentes as atribuicdes da Supervisdo; XVI - assessorar
tecnicamente a Secretaria e demais setores do Departamento, sempre que se achar necessario ou quando solicitado,
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em processos que exijam andlise mais complexa; XVII - emitir relatério das atividades sob sua responsabilidade ao seu
superior hierarquico, com medidas de aprimoramento das a¢Ges e resultados; XVIII - acompanhar, analisar e avaliar
dados e informacgdes sobre os andamentos de processos de adicional de formagdo, em conformidade com a legislagdo
vigente e os procedimentos administrativos estabelecidos; XIX - assegurar o apoio administrativo, acompanhar e
viabilizar a execug¢do e implanta¢do do edital de licenga remunerada para aperfeicoamento profissional, bem como
providenciar os tramites necessarios para sua publicagdo, em articulagdo com a Comissdo Paritaria e em conformidade
com as normas legais vigentes; XX - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por
meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXl - elaborar capacitagGes e orientagGes pertinentes as atribuigGes da
Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXII -
participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos
de trabalho da Supervisdao, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educagdo
- SE; XXIII - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIV - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXV - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXVII - exercer atividades correlatas. Art. 25. Ao Departamento de Educagdo Infantil - DEI, drgdo
subordinado a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, orientado por seu Gerente, cabera coordenar as seguintes
SupervisGes: | - Supervisdo Il de Acompanhamento Pedagdgico das instituigdes parceiras (creches) - SAPIP; Il -
Supervisdo Il das Escolas Publicas de Educagdo Infantil - SEPUB; Ill - Supervisdo Il das Escolas Particulares de Educagdo
Infantil - SEPART; IV - Supervisdo Il de Gestdo e Movimentagdo de Vagas nas instituigdes parceiras (creches) - SGMVIP.
Art. 26. A Supervisdo de Acompanhamento Pedagdgico das instituicdes parceiras (creches) compete: | - participar da
elaboracdo do Edital de Chamamento Publico para selecdo de Organizacdes da Sociedade Civil para execugdo de

servico educacional no Municipio de Juiz de Fora; Il - visitar imdveis para verificagdo da possibilidade de
credenciamento de novos espagos para atendimento do cadastro de creches considerando o preconizado na Portaria
de Credenciamento e nas Resolugbes n2 001/2013 e n2 001/2017 do Conselho Municipal de Educagdo; Il - realizar

visitas nos equipamentos publicos em construcdo a fim de verificar e registrar os espagos da nova instituicdo/Creche a
ser inaugurada para instrucdo do processo de Registro e Autorizagdo de Funcionamento, elaborando parecer para a
Supervisdo de Licenciamento de Atividades Econémicas - SLAE/SEDUPP, para a liberagdo/renovacido do alvara de
localizagdo das creches; IV - acompanhar a validade do Alvard Sanitario/ protocolo de solicitacdo das Creches; V -
instruir e acompanhar os processos eletronicos de Renovagdo de Registro e Autorizacdo de Funcionamento das
Creches, que sdo encaminhados ao Conselho Municipal de Educagao de acordo com o vencimento dos registros; VI -
realizar visitas presenciais periddicas nas Creches, a fim de verificar e orientar a respeito das condi¢des da rede fisica e
dos equipamentos; da higienizagdo dos ambientes; da organiza¢do das turmas nas salas de atividades, do quantitativo
de criangas e do quadro de funciondrios, conforme exigido em legislagdo especifica e no Edital de Chamamento e
Credenciamento, verificando se a aquisicao de materiais e bens adquiridos com o recurso recebido condiz com o objeto
da parceria; VII - realizar visitas - de acompanhamento mensal, de formacdo, em carater de emergéncia e em parceria
com outras supervisoes - as instituicdes parceiras (creches) para o acompanhamento da execuc¢do da parceria firmada,
fim de orientar a sua organizagdo e funcionamento para que estejam em consonancia com as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagdo Infantil, com a Resolugdo do Conselho Municipal de Educagdo que regulamenta as
instituicdes de educagdo infantil no Municipio e com a Proposta Curricular da Rede Municipal de Juiz de Fora; VIII -
elaborar relatério das visitas realizadas acompanhando o cumprimento das solicitacdes apresentadas; IX - orientar,
acompanhar e validar, em parceria com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formagao, a elaboragdo do
Projeto Politico-Pedagdgico e do Regimento Escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino; X -
acompanhar as a¢Oes pedagodgicas - planejamento, rotinas, curriculo, projetos e avaliagdes por meio dos relatérios
descritivos das criancas, escrituracdo de diarios e pratica docente e oferecer subsidios para o aprimoramento da pratica
pedagdgica; Xl| - realizar reunides mensais com a(o)s coordenadoras(es) e demais profissionais das instituicdes
parceiras; Xl - orientar e subsidiar a elaboragdo de diretrizes que atendam as criangas das instituicbes parceiras
(creches) na sua diversidade; XlII - prestar apoio técnico aos profissionais das instituicGes parceiras (creches) quanto
aos procedimentos a serem adotados diante das orientagdes emitidas pelos drgdos normativos e de controle; XIV -
elaborar as orientagdes para a construcdo do Calendario Escolar das InstituicGes Parceiras (creches), e posterior
analise, aprovacdo e acompanhamento de seu cumprimento; XV - identificar demandas para a realizacdo de formacao
continuada dos profissionais das instituicdes parceiras (creches) em articulagdo com a Supervisdo de Formacgdo
Continuada dos Profissionais da Educa¢do - SFCPE; XVI - promover, juntamente com a Supervisdo de Gestdo e
Movimentacdo de Vagas nas instituicGes parceiras (creches) - SGMVIP, a Supervisdo das Escolas Publicas de Educagdo
Infantil - SEPUB e a Supervisdo das Escolas Particulares de Educacgdo Infantil - SEPART, formagdo continuada e em
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contexto dos profissionais das instituicbes de educagdo infantil, em parceria com a Supervisdo de Formacgdo
Continuada dos Profissionais da Educagdo - SFCPE; XVII - dar suporte pedagdgico as coordenadoras das instituicoes
parceiras (creches) para o planejamento e avaliagdo das reunides pedagodgicas de suas instituicdes; XVIII - planejar,
organizar e orientar intercambios que promovam interacdo e troca de experiéncia entre as creches e escolas de
educagdo infantil, participando do planejamento, organizagdo e orientacdo de eventos em parceria com a Supervisdao
das Escolas Publicas de Educagdo Infantil - SEPUB e a Supervisdo das Escolas Particulares de Educagdo Infantil - SEPART;
XIX - prestar apoio técnico aos profissionais das instituicdes parceiras (creches) quanto aos procedimentos a serem
adotados frente as diretrizes estabelecidas pelos diferentes Departamentos da Secretaria de Educagdo; XX - responder
documentos oficiais aos érgdaos de promogdo, protecdo e defesa dos direitos das criangas, quando solicitados por:
Conselhos Tutelares, Procuradoria Geral do Municipio, Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico, Defensoria
Publica, CRAS, CREAS, Espago Cidaddo - JF Informagdo, dentre outros, informando sobre o atendimento nas Escolas
Municipais de Educagdo Infantil no que tange a quest8es pedagdgicas e administrativas; XX| - atender e orientar as
familias junto com a Supervisdo de Mediagdo e acompanhamento ao Educando - SMAE em relagdo as questdes
pedagdgicas e demais que se fizerem necessdrias, de acordo com as legislagdes vigentes; XXII - articular-se com a
Supervisdo de Gestdo e Movimentacdo de Vagas nas Instituicdes Parceiras (SGMVIP) para qualificar o processo de
gestdo e assegurar um atendimento as criangas que promova o didlogo intersetorial a partir da identificacdo de suas
necessidades e ao adequado funcionamento das instituicGes parceiras (creches); XXIII - orientar a equipe pedagdgica
das instituicGes parceiras (creches) na elaboragdo do Plano de Aprendizagem e Desenvolvimento Individual - PADI para
os bebés e criangas atendidos que necessitam de adaptagdo curricular, assim como acompanhar a sua implementacgdo
ao longo do ano; XXIV - analisar os quadros informativos das Creches e a documentagdo de vinculo empregaticio,
comprovante de escolaridade e documento com foto, de todos os profissionais, em relagdao a adequacao da fungao
pedagdgica e administrativa a que se destinam, de acordo com a legislagdo vigente e conforme solicitado no
chamamento publico/credenciamento; XXV - acompanhar e orientar a aplicagdo dos recursos repassados as Creches, a
fim de atender a demanda pedagdgica e administrativa, conforme o Objeto e Plano de Trabalho da parceria firmada;
XXVI - receber das instituicGes parceiras (creches) os memorandos mensais de Prestacdo de Contas, e encaminhar para
fazenda (SF - SEOF - SAPRED - CRECHES) e inserir os mesmos no Processo de Prestagdo de Contas referente a
Instituicdo; XXVII - acompanhar, mediar, encaminhar e responder as ManifestagSes de Ouvidoria na Supervisdo de
Articulagdo e Ouvidoria na Educagdo denuncias relativas a questdes técnicas e pedagdgicas nas instituicdes parceiras
(creches), realizando os encaminhamentos necessarios; XXVIIl - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e
demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXIX - elaborar capacitagdes e orientagGes
pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as
unidades escolares; XXX - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas,
metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os
objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXXI - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierdrquicos,
quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXXII - produzir e analisar dados
e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que
solicitado; XXXIII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e
convénios inerentes aos assuntos da Supervisdao; XXXIV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas
pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXV - exercer atividades correlatas. Art. 27. A Supervisdo das
Escolas Publicas de Educacdo Infantil compete: | - realizar visitas periddicas as Escolas Municipais de Educagao Infantil,
a fim de conhecer e acompanhar o cotidiano escolar, bem como propor orientagées pedagdgicas e administrativas
respaldadas pelas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Infantil, pela Proposta Curricular da Rede
Municipal de Juiz de Fora e legislagGes vigentes; Il - realizar, em articulagdo com equipe do Departamento de Ensino
Fundamental - DEF, visitas nas escolas com turmas de Educacdo Infantil, a fim de conhecer e acompanhar o cotidiano
escolar, bem como propor orientacGes pedagdgicas e administrativas respaldadas pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacgao Infantil, pela Proposta Curricular da Rede Municipal de Juiz de Fora e legislagdes vigentes
objetivando alinhar orientagcées e fundamentos da Educacdo Infantil ao demais segmentos (anos iniciais, anos finais e
EJA); lll - orientar, acompanhar e validar, em parceria com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de
Formacdo - DPPF a elaboragao do Projeto Politico-Pedagdgico e do Regimento Escolar das unidades escolares da Rede
Municipal de Ensino; IV - organizar, juntamente com a Geréncia e a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica (SSGP), as
reunides mensais com as coordenadoras pedagdgicas das escolas de Educacgdo Infantil; V - acompanhar e orientar o
processo de implementagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais e da Proposta Curricular para a Educacdo Infantil nas
instituicdes de ensino da Rede; VI - acompanhamento do trabalho pedagdgico e da avaliacdo do desenvolvimento e
aprendizagem das criangas da Educacdo Infantil, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacao
Infantil e Proposta Curricular da Rede Municipal de Juiz de Fora; VII - propiciar e fomentar alternativas para a
implementagdo da avaliagdo da Educagdo Infantil, de acordo com os Parametros Nacionais de Qualidade e Equidade e
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com outros indicadores relevantes; VIII - promover, juntamente com a Supervisdo de Gestdo e Movimentagdo de Vagas
nas instituicGes parceiras (creches) - SGMVIP, a Supervisdo de Acompanhamento Pedagdgico das InstituicGes Parceiras
- SAPIP e a Supervisdo das Escolas Particulares de Educacdo Infantil - SEPART, formagdo continuada e em contexto dos
profissionais das instituicdes de educagdo infantil, em parceria com a Supervisdo de Formagdo Continuada dos
Profissionais da Educagdo - SFCPE; IX - prestar apoio técnico aos profissionais das instituicdes de ensino de educagdo
infantil da rede quanto aos procedimentos a serem adotados frente as diretrizes estabelecidas pelos diferentes
Departamentos da Secretaria de Educacdo; X - atender e orientar os profissionais das Escolas Municipais de Educagdo
Infantil em relagdo as questGes pedagdgicas, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagdo
Infantil, Proposta Curricular da Rede Municipal de Juiz de Fora e demais documentos norteadores vigentes; Xl -
articular, juntamente com a Supervisdo de Mediagdo e Atendimento ao Servidor - SMASE, acGes de mediagdo a fim de
minimizar situagdes conflituosas entre os servidores; Xll - orientar, acompanhar e validar, em parceria com a
Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formacgdo - DPPF a elaboragdo do Projeto Politico-Pedagdgico e do
Regimento Escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino; XlIl - acompanhar e organizar os quadros
informativos das escolas de Educagdo Infantil e das escolas do DEF que tém turmas de Educagdo Infantil, no primeiro
semestre do ano; XIV - organizar os quadros de previsdo das escolas no segundo semestre do ano, cargos vagos para
excedéncia e transferéncia e cargos de carater temporario (CCT) para contratacdo; XV - analisar a Organizacdo
Curricular das escolas de acordo com os quadros de previsdo e encaminhamentos para a Supervisdo de Gestdo de
Dados Escolares (SGEDE); XVI - acompanhar junto a Supervisdo de Execug¢do Orgamentaria e Financeira (SEOF) os
processos de renovacgdo dos contratos dos imdveis alugados em que funcionam as escolas; XVII - acompanhar, mediar e
encaminhar, junto a direcdo das Escolas Municipais, as demandas da Supervisdo de Articulagdo e Ouvidoria na
Educagdo - SAOE - da Secretaria de Educagdo de Juiz de Fora; XVIII - elaborar estudos de demanda para responder a
reserva de areas para construgdes de novas instituicGes de ensino quando da insercdo de novos empreendimentos na
area urbana ou rural da cidade; XIX - organizar e acompanhar os processos de excedéncia, transferéncia, lotagdo e
contratacdo dos professores, coordenadores pedagogicos e secretarios escolares das Escolas Municipais que atendem
a Educacdo Infantil, viabilizando agGes posteriores promovidas pela Supervisdo de Estruturacdo e Organizacdo
Funcional e do Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizagdo de Dados - DPAID; XX - acompanhar e
orientar as Escolas Municipais que atendem a Educagdo Infantil nos casos de auséncia ou excedéncia de professores
junto ao Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizacdo de Dados - DPAID; XXI - identificar a demanda
de Educacgdo Infantil através do cadastramento escolar e propor alternativas para a viabilizacdo do atendimento na
rede publica; XXII - identificar a demanda de Educacdo Infantil do Municipio em conjunto com a Supervisdo de Gestdo e
Movimentacdo de Vagas nas instituicGes parceiras - SGMVIP através de rastreamento de vagas para aquelas criancas
que nao foram inscritas através do cadastro escolar; XXIIl - acompanhar e orientar as Escolas Municipais de Educagdo
Infantil quanto ao processo de cadastramento escolar junto a Supervisdao de Gestdo de Dados Escolares - SGEDE e a
Supervisdo de Apoio ao Educando - SAE; XXIV - analisar e aprovar o calendario escolar e a proposta de reposi¢do de
dias e carga horaria em decorréncia de paralisacdes e/ou greve, em conformidade com as orienta¢cdes encaminhadas
pela Supervisdo de Normatizagdo da Gestdo Escolar - SNGE; XXV - encaminhar ao Conselho Municipal de Educagdo os
processos para renovacgdo/autorizacdo dos registros de funcionamento das escolas que atendem a Educacéo Infantil no
Municipio; XXVI - atender e orientar as familias junto com a Supervisdo de Mediagdo e Acompanhamento ao Educando
- SMAE em relagdo as questdes pedagdgicas e demais que se fizerem necessarias, de acordo com as legislacdes
vigentes; XXVII - analisar e orientar a elaboragdo do quadro de horario dos profissionais atuantes nas Escolas
Municipais de Educagdo Infantil; XXVIII - responder documentos oficiais aos érgdos de promogado, protecdo e defesa
dos direitos das criangas, quando solicitados por: Conselhos Tutelares, Procuradoria Geral do Municipio, Vara da
Infancia e Juventude, Ministério Publico, Defensoria Publica, CRAS, CREAS, Espac¢o Cidadao - JF Informacgdo, dentre
outros, informando sobre o atendimento nas Escolas Municipais de Educa¢do Infantil no que tange a questdes
pedagdgicas e administrativas; XXIX - acompanhar junto a Supervisdo de Execu¢do Orcamentdria e Financeira (SEOF) os
processos de renovagdo dos contratos dos imdveis alugados em que funcionam as escolas; XXX - acompanhar, analisar
e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo préprios da rede; XXXI - elaborar
capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXXII - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as
demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXXIIl - prestar apoio e assessoramento aos
seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo;
XXXIV - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da Supervisao, disponibilizando-os aos seus superiores
hierdrquicos, sempre que solicitado; XXXV - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdao; XXXVI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas
a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXVII - exercer atividades correlatas.
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Art. 28. A Supervisdo das Escolas Particulares de Educacdo Infantil compete: | - acompanhar, por meio de visitas
sistematicas, as atividades das institui¢cGes registradas de Educacdo Infantil da Rede Privada, orientando quanto a sua
organizagdo e funcionamento no ambito administrativo e pedagdgico; Il - instruir e montar os seguintes processos:
Registro Inicial, Renovagao de Registro, Mudanga de Enderego, Mudanga de Quadro Societdrio, Mudancga de Entidade
Mantenedora; Ampliagdo de Atendimento (de parcial para integral) e/ou de Faixa Etaria; Ill - realizar visita em imdvel
com consulta prévia, para avaliagdo da possibilidade de adequag¢do do mesmo para funcionamento de Instituicdo de
Educagdo Infantil; IV - elaborar o relatério sobre aspectos gerais das instituicdes para subsidiar os processos a serem
enviados ao Conselho Municipal de Educagdo (CME) e acompanhar a tramitagdo dos mesmos; V - elaborar portarias de
autorizagdo de funcionamento, acompanhando a publicagdo das mesmas; VI - elaborar certificados de autorizagdo de
funcionamento e encaminhar as instituicdes; VIl - acompanhar a validade dos registros de autorizacdo de
funcionamento; VIII - orientar a constru¢do do Calenddrio Escolar, para analise, aprovagdao e cumprimento do mesmo;
IX - orientar, acompanhar e validar, em parceria com o Departamento de Planejamento Pedagégico e de Formagdo -
DPPF a elaboragdo do Projeto Politico-Pedagdgico e do Regimento Escolar das unidades escolares da rede particular; X -
oferecer formacgdo pedagdgica, em parceria com a Supervisdao de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educagao -
SFCPE, para os coordenadores da rede privada por meio de encontros presenciais ou online, conforme interesse; Xl -
articular com outros setores de apoio da prefeitura: Secretaria de Desenvolvimento Urbano com Participa¢do Popular -
SEDUPP e Subsecretaria de Vigilancia em Salde da Secretaria de Saude sobre as situagdes de irregularidade nas
instituicdes; XII - enviar a SEDUPP parecer para a liberagao do alvara de localizagdo de todas as escolas particulares de
Educagdo Infantil; XIll - receber e apurar as denuncias de atendimentos em instituicdes irregulares ou sem registro
enviados pela Supervisdo de Articulagdo e Ouvidoria na Educagdo - SAOE; XIV - encaminhar denuncias ao Conselho
Municipal de Educag3o, para que possam ser direcionadas ao Ministério Publico/Promotoria da Infancia e Juventude,
no tocante a situagdes de atendimento as criancgas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos, em locais sem registro e autorizagcdo de
funcionamento, que, em desacordo com as orientagGes da Supervisdo, ndo se adequarem as regulamentagGes das
legislacbes educacionais vigentes; XV - elaborar relatorio sobre aspectos gerais da Instituicio - Pedagdgico,
Administrativo, infraestrutura, materiais, formagdo dos profissionais - para subsidiar os processos a serem enviados ao
CME; XVI - orientar e adotar os procedimentos necessarios quando da paralisagdo ou encerramento das atividades
educacionais das Institui¢bes registradas de Educacio Infantil que estiverem em desacordo com a Resolugdo 001/2013
e demais documentos normativos; XVIlI - acompanhar e monitorar os prazos definidos nos Pareceres do CME nas
instituicdes privadas, bem como, durante visitas nas unidades da equipe da Supervisdao das Escolas Particulares de
Educacdo Infantil; XVIII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de
sistemas de gestdo préprios da rede; XIX - elaborar capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo
para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XX - participar de
processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXI -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIl - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXIIl - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdao; XXIV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXV - exercer atividades correlatas. Art. 29. A Supervisdo de Gestdo e Movimentagdo de Vagas nas
instituicdes parceiras (creches) compete: | - administrar, fiscalizar e acompanhar o atendimento as criangas de acordo
com o plano de trabalho firmado através de edital de chamamento publico e credenciamento de institui¢cGes parceiras
(creches) de educagdo infantil Organizacdes da Sociedade Civil - OSCs; Il - assegurar que os critérios de ingresso e
permanéncia das criangas nas instituicdes parceiras (creches) sejam objetivos e transparentes, garantindo igualdade de
condicGes com abertura de edital de cadastro publico a partir de critérios de vulnerabilidade; Il - elaborar junto com a
Comissdao do Cadastramento de Creches o Edital de Cadastro para ingresso das criancas de 4 meses a 3 anos nas
Instituicdes Parceiras, a partir de edital formulado de acordo com os critérios de vulnerabilidade, para o oferecimento
das vagas existentes nas instituicdes parceiras (creches) que participaram do chamamento publico; IV - publicizar o
edital do cadastro através de veiculos de comunicagdo e site oficial da PJF, executar o cadastramento e, ao final do
processo, divulgar a classificagdo em site oficial da PJF; V - autorizar a matricula na instituigdo solicitada, de acordo com
a classificacdo final do cadastramento; VI - acompanhar, apds a matricula, o controle de frequéncia dos estudantes
através de relatdrios mensais, enviados pelas InstituicGes Parceiras, e por visitas regulares, e fazer a gestdo da
movimentacdo por meio de transferéncias, desligamentos, desisténcias, e autorizagcdo de novas matriculas conforme a
disponibilidade de vagas; VII - autorizar a transferéncia de cadastro da crianga para outra instituicdo, caso haja vaga
ociosa, como também a transferéncia de matricula por motivos de mudanca de enderego, sempre considerando a
possibilidade de vaga ociosa na instituicdo solicitada; VIII - realizar visitas as instituicdes parceiras (creches), a fim de
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orientar a organizacdo e o funcionamento em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao
Infantil, a Resolugdo do Conselho Municipal de Educagdo e a Proposta Curricular da Rede Municipal de Juiz de Fora,
para o acompanhamento da execuc¢do da parceria firmada, juntamente com a Supervisdo de Acompanhamento
Pedagdgico instituigdes parceiras - SAPIP; IX - realizar visitas as instituigdes parceiras (creches), a fim de orientar,
organizar e verificar a adequagdo do espaco fisico ao niumero de criangas e observar e a frequéncia das criangas; X -
realizar a busca ativa das criangas infrequentes através de contato telefénico, mensagens via WhatsApp e cartas
registradas; Xl - realizar o desligamento de criangas infrequentes, que apds vdrios contatos com suas familias, ndo
retornarem para a instituicdo no prazo determinado conforme a regulamentacdo do setor responsavel; Xl - atender as
familias e os profissionais das instituicGes parceiras (creches) de Educagdo Infantil, orientando-os sobre a gestdo de
vagas a fim de solucionar as situagcOes apresentadas no atendimento; Xlll - fornecer todos os dados referentes as
instituigdes parceiras (creches) ao Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizagdo de Dados - DPAID e a
Supervisdo de Acompanhamento Pedagdgico das instituicdes parceiras - SAPIP, a fim de organizar base de dados; XIV -
apurar e responder a Supervisdo de Articulagdo e ouvidoria na Educagao, denuncias relativas a gestdo de vagas nas
Instituicdes Parceiras, realizando os encaminhamentos que se fizerem necessarios; XV - responder documentos oficiais
aos Orgdos de promogdo, protecdo e direitos da crianga quando solicitados pelos Conselhos Tutelares, Procuradoria
Geral do Municipio, Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico, Defensoria Publica, CRAS, CREAS, Espaco Cidaddo
- JF Informagdo, dentre outros, informando sobre o atendimento nas instituicdes parceiras (creches) em relagdo a
gestdo de vagas; XVI - participar de cursos de formagdo na Secretaria de Educagao a fim de orientar as coordenadoras
nas visitas; XVII - trabalhar em parceria com a Supervisdo de Acompanhamento Pedagdgico das instituicGes parceiras
(creches) - SAPIP, para uma melhor gestdo, articulando com os demais setores agGes relativas ao funcionamento das
Instituicdes Parceiras; XVIIl - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de procedimentos definidos para a
Supervisdo, propondo os ajustes que se fizerem necessarios para a otimiza¢cdo das atividades executadas pelos
servidores lotados na mesma conjuntamente com o Gerente do Departamento e com a orientagdo da SRH; XIX -
propor, em conjunto com o Gerente do Departamento, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XX -
coletar, analisar, agrupar dados referentes as Instituicdes Parceiras, construir indicadores e informar ao setor
competente; XXI - elaborar relatério com informagdes das atividades da Supervisdo; XXIl - organizar o Fluxo de
atendimento das instituicOes parceiras (creches) a partir do numero de criangas participantes do cadastro de creches;
XXIIl - orientar as instituicdes parceiras (creches) sobre a organizagdo do atendimento em relagdo ao fluxo do ano; XXIV
- orientar as instituicGes parceiras (creches) sobre o preenchimento mensal do quadro de atendimento e frequéncia;
XXV - realizar Estudo de demanda quando solicitado; XXVI - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e
demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXVII - elaborar capacitagOes e orientagoes
pertinentes as atribuices da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as
unidades escolares; XXVIII - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas,
metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os
objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXIX - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos,
quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdao; XXX - produzir e analisar dados e
relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que
solicitado; XXXI - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e
convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXXII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas
pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXIII - exercer atividades correlatas. Art. 30. Ao Departamento
de Ensino Fundamental - DEF, érgdo subordinado a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, orientado por seu Gerente,
cabera coordenar as seguintes Supervisdes: | - Supervisdo Il dos Anos Iniciais e Finais - SAIFI; Il - Supervisdo Il de
Alfabetizacdo e Recomposicdo da Aprendizagem - SARA; Ill - Supervisdo Il de Educagdo de Jovens e Adultos - SEJA; IV -
Supervisdo Il de Educacgado Integral, do Campo e Migrantes - SEICAM. Art. 30. Ao Departamento de Ensino Fundamental
- DEF, érgdo subordinado a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, orientado por seu Gerente, caberd coordenar as
seguintes Supervisdes: | - Supervisdo Il dos Anos Iniciais e Finais - SAIFI; Il - Supervisdo Il de Alfabetizacdo e
Recomposicdo da Aprendizagem - SARA; Ill - Supervisdo Il de Educacdo de Jovens e Adultos - SEJA; IV - Supervisao Il de
Educacdo Integral, do Campo e Migrantes - SEICAM. Art. 31. A Supervisdo dos Anos Iniciais e Finais compete: | -
coordenar a analise e o monitoramento da legislagdo educacional nacional e estadual, bem como das diretrizes
curriculares e normativas correlatas, com a finalidade de subsidiar a formulagdo, a consolidagdo e a atualizagdo de
orientagBes normativas municipais que fundamentam e qualifiquem as praticas pedagdgicas na Rede Municipal de
Ensino; Il - realizar visitas técnicas periddicas as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, com a finalidade de
observar, coletar e sistematizar informacdes relevantes para a anadlise dos processos escolares, subsidiando a
reavaliacdo de praticas institucionais e a proposicdo de estratégias que contribuam para a qualificacdo da gestdo
escolar e processos pedagogicos, em articulagdo com os estudos e levantamentos desenvolvidos pelos Departamentos
da Secretaria de Educacgdo; Ill - promover reunides técnicas periddicas com equipes gestoras e profissionais das
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unidades escolares da Rede Municipal de Ensino Fundamental Regular, em articulagdo com o Departamento de
Planejamento Pedagdgico e de Formagdo - DPPF e o Departamento de Inclusdo e Aten¢do ao Educando - DIAE, com o
objetivo de alinhar diretrizes, repassar orientagdes normativas, analisar demandas institucionais e propor ajustes
operacionais e organizacionais que contribuam para a qualificagdo dos processos escolares; IV - responder documentos
oficiais aos drgdos de promogdo, protecdo e defesa dos direitos das criangas, quando solicitados por: Conselhos
Tutelares, Procuradoria Geral do Municipio, Vara da Infancia e Juventude, Ministério Publico, Defensoria Publica, CRAS,
CREAS, Espago Cidaddo - JF Informagdo, dentre outros, informando sobre o atendimento nas Escolas Municipais de
Educacdo Infantil no que tange a questdes pedagdgicas e administrativas; V - organizar, em parceria com o
Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizacdo de Dados - DPAID e demais supervisGes do
Departamento do Ensino Fundamental - DEF, a contratacgdo, lotacdo e transferéncias de professores e coordenadores
pedagdgicos da Rede Municipal de Ensino; VI - acompanhar e orientar as unidades escolares nos casos de alteragao do
quadro de turmas e de estudantes; VIl - assessorar as equipes pedagogicas das escolas, considerando a forma de
organizagdo do tempo escolar; VIII - elaborar e desenvolver, em parceria com o Departamento de Planejamento
Pedagogico e de Formacgdo - DPPF e com o Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizagdo de Dados -
DPAID, projetos educacionais dos anos iniciais e finais do Ensino Fundamental, que porventura acontegam por meio de
convénios e termos de parceria com o Ministério da Educacdo e/ou outras entidades publicas e privadas; IX - realizar
acbes de formacgdo dos profissionais da Educagdo Basica, em parceria com o Departamento de Planejamento
Pedagogico e de Formacgao - DPPF e o Departamento de Educagdo Infantil - DEI; X - participar de Foruns, Congressos e
Seminarios na area de Educagao que possam contribuir com a qualificagdo das praticas pedagdgicas e com os processos
de construgdo de conhecimento dos profissionais da Rede Municipal de Ensino; XI - colaborar em parceria com a
Supervisdao de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educagdo - SFCPE, nos eventos promovidos pela Secretaria de
Educacdo; XXIl - acompanhar junto ao Departamento de Execugdo Orgamentaria e Financeira (SEOF) os processos de
renovacdo dos contratos dos imdveis alugados em que funcionam as escolas; Xlll - propor reorganizacdo de turmaf(s)
para reestruturar o atendimento das demandas da Educacgdo Basica; XIV - orientar, acompanhar e validar, em parceria
com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formagdo - DPPF, o Departamento de Planejamento,
Articulacdo e Informatizagdo de Dados - DPAID e o Departamento de Educagdo Infantil - DEI, a elaboragdo e a
efetivagdo dos calendarios escolares, da organizagdo curricular e do quadro de horarios pelas equipes das unidades
escolares da Rede Municipal de Ensino; XV - orientar, em parceria com o Departamento de Inclusdo e Atenc¢do ao
Educando - DIAE, as escolas que atendem aos anos iniciais e aos anos finais quanto ao encaminhamento dos
estudantes que necessitarem de atendimento Educacional especializado; XVI - acompanhar, mediar e encaminhar,
junto a direcdo das Escolas Municipais, as demandas da Supervisdo de Articulacdo e Ouvidoria na Educacdo - SAOE - da
Secretaria de Educacdo de Juiz de Fora; XVII - atender e orientar as familias junto com a Supervisdo de Mediagdo e
acompanhamento ao Educando - SMAE em relagdo as questdes pedagdgicas e demais que se fizerem necessarias, de
acordo com as legislagdes vigentes; XVIII - acompanhar processos de avaliagdo de desempenho dos profissionais
efetivos e contratados da Rede Municipal de Ensino, em parceria com o Departamento de Planejamento, Articulagdo e
Informatizagdo de Dados - DPAID; XIX - articular, juntamente com a Supervisdo de Mediagdo e Atendimento ao
Servidor - SMASE, a¢des de mediacdo a fim de minimizar situa¢des conflituosas entre os servidores; XX - acompanhar o
Programa Nacional do Livro Didatico - PNLD junto as escolas da Rede Municipal de Ensino; XXI - acompanhar, orientar e
assessorar as escolas da Rede Municipal de Ensino quanto aos programas que fazem parte do PDDE Interativo e do
SIMEC; XXII - orientar, acompanhar e validar, em parceria com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de
Formacdo - DPPF e o Departamento de Educagdo Infantil - DEI, a elaboragdo do Projeto Politico-Pedagdgico e do
Regimento Escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino; XXIll - acompanhar, analisar e encaminhar
documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXIV - elaborar capacita¢des e
orientagBes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do
trabalho junto as unidades escolares; XXV - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento
das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da funcdo e
com os objetivos da Secretaria de Educacdo - SE; XXVI - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores
hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXVII - produzir e
analisar dados e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos,
sempre que solicitado; XXVIII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de
contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXIX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem
desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXX - exercer atividades correlatas. Art. 32. A
Supervisdo de Alfabetizacdo e Recomposicdo da Aprendizagem compete: | - coordenar a implementacdo de
orientagbes didatico-pedagdgicas, elaboradas a partir da legislacdo educacional vigente, de estudos e pesquisas, para o
atendimento educacional de qualidade, visando a assegurar o alinhamento as diretrizes educacionais vigentes e a
qualificagdo do processo de alfabetizagdo e recomposi¢do das aprendizagens, em parceria com as demais Supervisdes
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do Departamento; Il - visitar periodicamente as escolas da rede publica municipal, corroborando com o suporte
pedagogico para a reavaliacdo de praticas que visem a melhoria dos processos de ensino, aprendizagem e rendimento
escolar, considerando os levantamentos e estudos realizados nos diversos Departamentos da Secretaria de Educagdo -
SE; Il - realizar reunides periddicas com diretores, coordenadores pedagdgicos e demais profissionais das escolas,
promovendo o didlogo e o alinhamento das a¢des educacionais; IV- participar das reunides mensais de coordenadores
pedagdgicos e de outros espacos institucionais de didlogo e planejamento educacional; V - participar dos Conselhos
Municipais e das discussdes relacionadas ao Plano Municipal de Educagao - PME, contribuindo com subsidios técnicos
para o aprimoramento das politicas educacionais; VI - acompanhar processos de desenvolvimento e aprendizagem dos
estudantes, em parceria com a equipe do Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formagdo - DPPF, buscando
referéncias e fundamentos para as discussdes pedagogicas nos indicadores educacionais e nos processos avaliativos
vigentes na Rede Municipal de Ensino; VII - realizar estudos e analises dos Quadros Informativos e dos Quadros de
Previsdo das escolas, em articulagdo com o Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizagdo de Dados -
DPAID; VIII - analisar as Atas de Resultado Final das escolas, garantindo o cumprimento das orientagGes pedagdgicas e
a coeréncia com a legislagdo vigente; IX - acompanhar e avaliar o desenvolvimento das a¢Ges de programas de
recomposicdo de aprendizagem e de outras iniciativas voltadas a alfabetizacdo e recomposi¢do das aprendizagens; X -
articular o trabalho da Supervisdo de Alfabetizagdo e Recomposicdo da Aprendizagem com as Supervisdes de Anos
Iniciais e Finais - SAIFI; de Educagdo Integral, do Campo e Migrantes - SEICAM em demandas especificas e na
construcdo de instrumentos técnicos e pedagdgicos; Xl - articular, juntamente com a Supervisdo de Mediagdo e
Atendimento ao Servidor - SMASE, a¢des de mediagdo a fim de minimizar situa¢des conflituosas entre os servidores; Xl
- atender e orientar as familias junto com a Supervisdo de Mediagdo e acompanhamento ao Educando - SMAE em
relagdo as questdes pedagogicas e demais que se fizerem necessdrias, de acordo com as legislagdes vigentes; XIII -
propor medidas de aprimoramento dos processos pedagdgicos e administrativos no ambito da Rede Municipal de
Ensino, com foco na garantia do direito a alfabetizacdo e a aprendizagem dos estudantes; XIV - participar do
planejamento e acompanhamento de avaliagdes diagndsticas e externas, contribuindo para o monitoramento da
aprendizagem e o direcionamento de agGes pedagdgicas; XV - coletar, agrupar e analisar dados escolares e
pedagdgicos para subsidiar o planejamento e o desenvolvimento de agbes propositivas no ambito da alfabetizagao e
recomposicdao da aprendizagem; XVI - orientar, em parceria com o Departamento de Inclusdo e Atengdo ao Educando -
DIAE, as escolas que atendem a educa¢do de jovens e adultos quanto ao encaminhamento dos estudantes que
necessitarem de atendimento Educacional especializado; XVII - coletar, agrupar e analisar dados que demonstrem os
resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisdo, elaborando relatdrios e subsidios técnicos para a gestdo
educacional; XVIII - realizar atendimentos técnicos e pedagdgicos a equipe diretiva e pedagdgica das escolas, de forma
presencial e remota, visando ao fortalecimento do trabalho pedagdgico e o apoio a gestdo escolar; XIX - acompanhar,
analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XX -
elaborar capacitagGes e orientagGes pertinentes as atribuigdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e
alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXI - participar de processos formativos que contribuam para o
aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as
demandas da funcdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXII - prestar apoio e assessoramento aos seus
superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIII -
produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores
hierarquicos, sempre que solicitado; XXIV - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os
termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisao; XXV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a
serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXVI - exercer atividades correlatas. Art.
33. A Supervisdo de Educacdo de Jovens e Adultos compete: | - coordenar a implementacdo de orientacdes didatico-
pedagodgicas, elaboradas a partir da legislacdo educacional vigente, de estudos e pesquisas para o atendimento
educacional de qualidade, visando garantir direitos de aprendizagem a todos(as) estudantes e alunas da Educacdo de
Jovens e Adultos, do Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ensino, em parceria com as demais Supervisdes do
Departamento; Il - supervisionar, articular e apoiar as demandas relacionadas as escolas da Rede Municipal de Juiz de
Fora que ofertam a Educacdo de Jovens e Adultos - EJA; Il - visitar periodicamente as escolas da rede publica municipal
que ofertam a modalidade EJA corroborando com o suporte pedagdgico para a reavaliacdo de praticas que visem a
melhoria dos processos de ensino e aprendizagem; IV - propor e acompanhar a elaboragdo de diretrizes e normativas
para a EJA, em consonancia com a legislagdo vigente e as politicas publicas educacionais; V - construir, sempre que
necessdrio, em parceria com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formacdo - DPPF e as equipes
escolares, diretrizes tedrico-metodolégicas para a Educagdo dos Jovens e Adultos, considerando o ordenamento legal
vigente; VI - realizar reunibes,quando necessdrio, de orientacdo e planejamento periddicas com diretores e
coordenadores pedagodgicos das Escolas de Ensino Fundamental Regular da EJA; VII - elaborar e realizar reunides
mensais para coordenadores pedagogicos da EJA; VIII - assessorar, supervisionar e articular as demandas das escolas
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relacionadas a EJA; IX - organizar, em conjunto com o Departamento de Planejamento, Articulacdo e Informatizagdo de
Dados - DPAID e demais supervisGes do Departamento do Ensino Fundamental - DEF a contratacdo, lotagdo e
transferéncias dos professores e coordenadores pedagdgicos da Rede Municipal de Ensino; X - apoiar e realizar, em
parceria com a Supervisdo de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educacdo - SFCPE, a¢Ges de formagao dos
profissionais da EJA, na busca de alternativas e solugdes para a melhoria do processo de ensino e de aprendizagem; XI -
orientar acompanhar em parceria com o Departamento de Inclusdo e Atencao ao Educando - DIAE, as escolas que
atendem a educagdo de jovens e adultos quanto ao encaminhamento dos estudantes que necessitarem de
atendimento Educacional Especializado; Xl - atender e orientar as familias junto com a Supervisdo de Mediagdo e
acompanhamento ao Educando - SMAE em relagdo as questdes pedagdgicas e demais que se fizerem necessarias, de
acordo com as legislagBes vigentes; XllIl - articular, juntamente com a Supervisdo de Mediagdo e Atendimento ao
Servidor - SMASE, ag¢des de mediagdo a fim de minimizar situagdes conflituosas entre os servidores; XIV - propor
reorganizagdo e abertura de turma(s) para atendimento as demandas da EJA; XV - orientar, acompanhar e validar, em
parceria com o Departamento de Planejamento Pedagdgico e de Formagdo - DPPF e Departamento de Planejamento,
Articulagdo e Informatizagdo de Dados - DPAID, a elaboragao e efetivagdo dos Calenddrios Escolares; XVI - acompanhar
a Organizacdo Curricular e o Quadro de Hordrios das escolas que ofertam a EJA; XVII - acompanhar, mediar e
encaminhar junto a direcdo das Escolas Municipais que ofertam a EJA as demandas da Supervisdo de Articulagdo e
Ouvidoria na Educacgdo - SAOE; XVIII - acompanhar o Programa Nacional do Livro Didatico - PNLD - EJA junto as escolas
da Rede Municipal de Ensino; XIX - acompanhar e orientar a elaboragao de projetos para atendimento especifico a
educacgdo de jovens e adultos; XX - orientar, acompanhar e validar, em parceria com o Departamento de Planejamento
Pedagogico e de Formagdo - DPPF e Departamento de Educagdo Infantil - DEI, a elaboragdo do Projeto Politico
Pedagogico e Regimento Escolar das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino que ofertam EJA; XXI -
acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da
rede; XXII - elaborar capacitagGes e orientagdes pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da
equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXIIl - participar de processos formativos que
contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em
consonancia com as demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXIV - prestar apoio e
assessoramento aos seus superiores hierdrquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das
atividades da Supervisdo; XXV - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo,
disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXVI - monitorar e orientar os processos
administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXVII -
definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho;
XXVIII - exercer atividades correlatas. Art. 34. A Supervisdo de Educacdo Integral, do Campo e Migrantes compete: | -
supervisionar, articular e apoiar as demandas relacionadas as escolas de educagdo integral, de educa¢do do campo e as
que acolhem estudantes migrantes na Rede Municipal de Educacdo de Juiz de Fora; Il - acompanhar, mediar e
encaminhar as demandas recebidas por meio da plataforma 1Doc e da Supervisdo de Articulagdo e ouvidoria na
Educagdo, no ambito das trés frentes de atuagdo da SEICAM; Il - visitar periodicamente as escolas atendidas pela
Supervisdo, promovendo o didlogo com as equipes escolares, o levantamento das demandas e o fortalecimento do
sentimento de rede; IV - assessorar tecnicamente as equipes diretivas e pedagdgicas das escolas de educacgdo integral,
do campo e com atendimento a estudantes migrantes, apoiando o planejamento, a execuc¢do e o aprimoramento das
praticas pedagdgicas; V - acompanhar processos e parcerias institucionais inerentes as areas de atuagdo da Supervisao,
promovendo o alinhamento técnico e pedagdgico com as escolas e os demais setores da Secretaria de Educacdo; VI -
organizar, acompanhar e validar os Quadros Informativos e os Quadros de Previsdo das escolas atendidas pela SEICAM,
em articulagdo com o Departamento de Planejamento, Articulagdo e Informatizacdo de Dados - DPAID; VII - apoiar a
elaboracdo e a implementacdo de estratégias de recomposi¢cdo de aprendizagens, em cooperag¢do com a Supervisdo de
Alfabetizacdo e Recomposi¢cdo da Aprendizagem - SARA, nas escolas de educac¢do integral e de educac¢do do campo; VIl
- acompanhar e avaliar a implementacdo, o desenvolvimento e os resultados dos projetos de educac¢do integral,
garantindo o alinhamento as diretrizes institucionais e as necessidades dos estudantes; IX - apoiar a formacdo
continuada das equipes pedagogicas das escolas de educagdo integral e do campo com apoio da Supervisdo de
Formacgdo Continuada dos Profissionais da Educagdo - SFCPE, ou por meio da articulagdo com parcerias com
instituicdes formadoras e acompanhando a aplicagdao dos contetdos nas praticas escolares; X - propor e acompanhar a
elaboracdo de diretrizes e normativas para a educacdo integral e do campo, em consonancia com a legislacdo vigente e
as politicas publicas educacionais; Xl - orientar, acompanhar e apoiar o processo de adequacdo curricular das escolas
do campo, valorizando as realidades, saberes e culturas locais; Xll - articular a¢des voltadas a melhoria da
infraestrutura das escolas do campo, em parceria com os setores responsaveis da Secretaria de Educacdo e demais
6rgdos competentes; Xl - responder documentos oficiais aos érgaos de promogao, protecdo e defesa dos direitos das
criangas, quando solicitados por: Conselhos Tutelares, Procuradoria Geral do Municipio, Vara da Infancia e Juventude,
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Ministério Publico, Defensoria Publica, CRAS, CREAS, Espaco Cidadao - JF Informacgdo, dentre outros, informando sobre
o atendimento nas Escolas Municipais de Educacgdo Infantil no ambito das questdes pedagdgicas e administrativas; XIV
- articular, juntamente com a Supervisdo de Mediagado e Atendimento ao Servidor - SMASE, acGes de mediagdo a fim de
minimizar situagdes conflituosas entre os servidores; XV - incentivar e apoiar projetos escolares de valorizagdo do
patrimdnio cultural e ambiental das comunidades do campo, em articulagdo com organizagdes locais e institui¢des
parceiras; XVI - articular, acompanhar e apoiar as a¢des de acolhimento e integracdo dos estudantes migrantes nas
escolas da Rede Municipal, em articulagdo com os professores de acolhimento e demais profissionais das unidades;
XVII - acompanhar a oferta de aulas de portugués como lingua de acolhimento para estudantes migrantes, orientando
as equipes escolares e promovendo o apoio necessario aos professores envolvidos; XVIII - organizar e apoiar a¢des de
sensibilizagdo e combate a xenofobia no ambiente escolar, promovendo o respeito a diversidade cultural e o
fortalecimento da mediagdo cultural; XIX - acompanhar os processos de reconhecimento e validagdo dos estudos
anteriores de estudantes migrantes, orientando as equipes escolares e articulando com os érgdos competentes; XX -
articular, acompanhar e apoiar os encaminhamentos psicossociais dos estudantes migrantes e de suas familias, em
parceria com os servigos de saude, assisténcia social e demais 6rgdos da rede de protecao; XXI - promover parcerias
com organizac¢des da sociedade civil, entidades publicas e instituicdes de apoio aos migrantes, visando ampliar as a¢oes
de acolhimento e acompanhamento dos estudantes e de suas familias; XXII - organizar e apoiar a formag&do continuada
de professores e equipes escolares no que se refere ao atendimento aos estudantes migrantes, com apoio da
Supervisdo de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educagdao - SFCPE, ou por meio da articulagdo de parcerias
com instituicGes especializadas e acompanhando a aplicagdao dos contetudos formativos; XXIlI - participar de reunides
de articulagdo intra e intersetoriais, com vistas ao fortalecimento das politicas educacionais de educac¢do integral, do
campo e de atendimento aos migrantes; XXIV - sistematizar e repassar dados e informagdes relacionados as dreas de
atuacdo da SEICAM aos demais Departamentos da Secretaria de Educagdo, a drgdos da Prefeitura e a entidades
parceiras, quando necessario; XXV - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por
meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXVI - elaborar capacitagdes e orientagdes pertinentes as atribui¢Ges da
Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXVII -
participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos
de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os objetivos da Secretaria de Educagdo
- SE; XXVIII - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIX - produzir e analisar dados e relatdrios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXX - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXXI - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXXII - exercer atividades correlatas. Subsec¢ao Il - Departamento de Inclusido e Atengao Ao
Educando - DIAE - Art. 35. Ao Departamento de Inclusdo e Aten¢do ao Educando - DIAE, érgao subordinado a
Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, orientado por seu Gerente, cabera coordenar as seguintes Supervisdes: | -
Supervisdo Il de Apoio ao Educando - SAE; Il - Supervisao Il de Mediagdo e Acompanhamento ao Educando - SMAE; Ill -
Supervisdo Il de Atencdo a Educacdo na Diversidade - SAEDI; IV - Supervisdo |l de Nutricdo e Alimentagdo Escolar -
SNAE; V - Supervisdo Il de Apoio a Acessibilidade na Educacdo - SAAE. Art. 36. A Supervisdo de Apoio ao Educando
compete: | - promover e garantir o acesso e permanéncia de criangas e adolescentes que se encontram sem vinculo
educacional escolar, a partir do encaminhamento para matricula nas escolas da rede municipal de ensino; Il - realizar o
atendimento as familias solicitantes de vaga escolar na rede municipal de ensino para o ano vigente, mediante o
rastreamento de vagas pelo sistema interno da Secretaria e contato com as escolas, para posterior encaminhamento
para matricula nas vagas disponibilizadas, prioritariamente, préoximas as residéncias; Il - articular, junto as escolas, a
transferéncia escolar por motivo de mudangas de endereco, cidade, ou problemas sociais graves, frente ao
monitoramento do fluxo de vagas em conjunto com os setores pertinentes da Secretaria de Educacgao; IV - realizar os
devidos tratamentos nas solicitagdes de vaga escolar, encaminhadas pelo Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e
do Adolescente - Conselho Tutelar, Ministério Publico, Vara da Infancia e Adolescéncia, além de Defensoria Publica e
equipamentos do Sistema Unico de Assisténcia Social - CRAS, CREAS; V - planejar, coordenar e supervisionar o
cadastramento escolar anual; VI - realizar a gestdo do Programa Bolsa Familia - PBF no campo das condicionalidades da
Educagdo do Municipio de Juiz de Fora, mediante o acompanhamento continuo de frequéncia escolar dos estudantes
beneficidrios do Programa Bolsa Familia matriculados nas redes publicas e privadas de ensino, visando melhores
condicées de permanéncia dos mesmos no ambiente escolar e consequente avancos em sua aprendizagem e
desenvolvimento; VII - promover a interlocucdo sistematica com a Secretaria de Assisténcia Social - SAS/Departamento
de Transferéncia de Renda - DTR, responsavel pela Gestdo do Programa Bolsa Familia no ambito da Administracdao
Municipal; VIII - integrar a Comissao Intersetorial do Programa Bolsa Familia, no Municipio de Juiz de Fora, composta
por representantes das Secretarias de Educagdo, Saude e Assisténcia Social, visando o planejamento e
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acompanhamento conjunto das condicionalidades do Programa Bolsa Familia no campo das politicas sociais; IX -
coordenar e acompanhar as condicionalidades na Educagdo do Programa Bolsa Familia - PBF no Municipio de Juiz de
Fora, junto as escolas publicas federais, estaduais, municipais e particulares, através de pesquisa e registro de dados
das unidades educacionais no Sistema PRESENCA/Ministério da Educac&o; X - promover a interlocu¢do com os gestores
das Unidades Escolares para orientagBes quanto ao correto preenchimento de dados da frequéncia dos estudantes
beneficidrios do Programa Bolsa Familia, nos formuldrios impressos, assim como a inser¢do direta online no Sistema
PRESENCA/MEC para a rede municipal de ensino; XI - realizar o atendimento as familias beneficiarias do Programa
Bolsa Familia, informar e orientar quanto as condicionalidades da frequéncia escolar dos estudantes de 04 (quatro) a
17 (dezessete) anos, assim como encaminhar, quando necessarios, a Secretaria de Assisténcia Social - SAS, para
atualizar as informagGes cadastrais, principalmente informar possiveis mudancas de escolas e de residéncia; Xl -
realizar recursos no Sistema de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia - SICON, em casos de erros no
langamento de frequéncia escolar ou situagdes pertinentes, para encaminhamento e analise da Gestao do Programa
Bolsa Familia ao Departamento de Transferéncia de Renda, da Secretaria de Assisténcia Social - SAS e possivel reversao
de bloqueios ou suspensao do beneficio; Xl - realizar o rastreamento dos estudantes beneficiarios do Programa Bolsa
Familia, ndo localizados no Sistema PRESENCA, a fim de promover a atualizacdo das informacGes cadastrais e o retorno
no acompanhamento das condicionalidades; XIV - manter o indice de Gestdo Descentralizada do Programa Bolsa
Familia no Municipio de Juiz de Fora, no campo da Educagdo, em condi¢Ges igualitarias ou superior a média nacional,
garantindo, desse modo, a eleva¢do dos indices nas dreas de saude e assisténcia social; XV - constituir interlocugdo
sistematica com as Supervisdes do Departamento de Inclusdo e Atengdo ao Educando - SAEDI/SMAE/SNAE/SAAE,
visando a integra¢do nos atendimentos prestados aos estudantes da rede municipal de ensino, acompanhados pela
Supervisdao de Apoio ao Educando - SAE, de acordo com as demandas apresentadas; XVI - registrar e manter atualizado
os bancos de dados dos estudantes encaminhados para a Supervisdo; XVII - contribuir para qualificar a interlocu¢do do
Departamento de Inclusdo e Atenc¢do ao Educando com a Supervisdo de Articulagdo e Ouvidoria na Educacdo (SAOE),
Sistema de Garantia de Direitos - Conselho Tutelar, Ministério Publico e Vara da Infancia e Juventude; equipamentos do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS - com vistas a responder as demandas requeridas por estes 4rgdos e,
consequentemente, buscar condi¢Ges favoraveis ao processo de aprendizagem e melhoria da qualidade de vida de
nossos estudantes; XVIII - propor, integrar comissdes e buscar parcerias para a realizagdo de féruns, cursos, seminarios,
palestras em conjunto com demais setores do Departamento de Inclusdo e Ateng¢do ao Educando - DIAE e da Secretaria
de Educacgdo; IX - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de
gestdo proprios da rede; XX - elaborar capacitacGes e orientagGes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para
aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as unidades escolares; XXI - participar de processos
formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da
Supervisdo, em consonancia com as demandas da fun¢do e com os objetivos da Secretaria de Educac¢do - SE; XXII -
prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos, quando solicitado, e propor medidas de
aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXIll - produzir e analisar dados e relatérios sobre os assuntos da
Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado; XXIV - monitorar e orientar os
processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e convénios inerentes aos assuntos da
Supervisdo; XXV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua
equipe de trabalho; XXVI - exercer atividades correlatas. Art. 37. A Supervisdo de Mediacdo e Acompanhamento ao
Educando compete: | - promover a mediagdo de situagGes de conflito e vulnerabilidade social, bem como o
acompanhamento de tais situagGes junto aos educandos, as suas familias e as escolas, mediante intervengao técnica
especializada e encaminhamento para setores ou érgaos afins, com vistas a melhorar as relagdes sociais e afetivas e,

consequentemente, a aprendizagem; Il - realizar atendimento individualizado aos estudantes da rede municipal de
ensino e suas familias, a partir das demandas das Escolas e creches Municipais, a Supervisio de Mediagdo
Acompanhamento ao Educando - SMAE no tocante a conflitos no contexto educacional; Il - orientar as escolas da rede

municipal de ensino sobre o protocolo de encaminhamento a Supervisdo de Mediagdo e Acompanhamento ao
Educando - SMAE: preenchimento de formuldrio com dados informativos dos estudantes que se encontram em
situacdo de infrequéncia escolar - considerando 05 (cinco) faltas consecutivas e 10 (dez) alternadas ou
abandono/evasdo; IV - analisar os formularios de Infrequéncia Escolar, enviados pelas escolas da rede municipal de
ensino para insergdao dos dados em planilha prépria e emissdo de correspondéncias as familias para agendamento de
atendimento na Supervisdao, promovendo orientagdes em conformidade com a legislagdo vigente, bem como proceder
a todos os encaminhamentos que se fizerem necessarios, objetivando, sempre o retorno dos estudantes ao ambiente
escolar; V - encaminhar notificacdo aos Conselhos Tutelares para realizacdo de visitas nas unidades as familias dos
estudantes da rede municipal de ensino em situacdo de Infrequéncia Escolar, que ndo compareceram ao agendamento
do atendimento na SMAE, objetivando, sempre, o retorno dos estudantes ao ambiente escolar; VI - acompanhar e
monitorar em parceria com os Conselhos Tutelares os casos encaminhados pela Supervisdao de Mediagdo e
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Acompanhamento ao Educando - SMAE, buscando, sempre, apresentar para as escolas a devolutiva das acdes
empreendidas; VIl - realizar reuniGes educativas junto as familias dos estudantes das escolas da rede municipal de
ensino com maiores indices de infrequéncia escolar objetivando informar, esclarecer e orientar sobre os direitos das
criangas e adolescentes a educacdo, e o dever dos pais e do poder publico em prover este direito; VIII - encaminhar e
acompanhar os estudantes atendidos na Supervisdo de Mediagdao e Acompanhamento ao Educando- SMAE, mediante
necessidades identificadas, para inser¢do em programas socioassistenciais e servigos de atendimento psicossocial, com
vistas a contribuir para a melhoria na qualidade de vida, das relagdes pessoais, familiares, sociais e educacionais; IX -
constituir interlocugdo sistematica com as SupervisGes do Departamento de Inclusdo e Atengdo ao Educando -SAEDI e
Supervisdo de Apoio ao Educando-SAE, visando a integracdo nos atendimentos prestados aos estudantes da rede
municipal de ensino acompanhados pela Supervisdo de Mediagdo e Acompanhamento ao Educando - SMAE, de acordo
com as demandas apresentadas; X - estabelecer interagdo continua com o Sistema de Garantia de Direitos da Crianga e
do Adolescente - Conselho Tutelar, Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude - com o propésito de articulagado de
acdes conjuntas, avaliagdo e encaminhamentos que favoregam o desenvolvimento dos estudantes da Rede Municipal
de Ensino atendidos na Supervisdao de Mediagdao e Acompanhamento ao Educando - SMAE; XI - realizar visitas técnicas
as escolas da rede municipal de ensino no intuito de acompanhar o desenvolvimento dos estudantes atendidos na
Supervisdo de Media¢cdo e Acompanhamento ao Educando - SMAE, mediante contatos e orientagGes junto a equipe
diretiva e pedagdgica das escolas, assim como as suas familias; XII - promover atuagdo numa perspectiva intersetorial
com instituicdes governamentais e ndo governamentais voltadas a protecdo e defesa dos direitos das criangas e
adolescentes, com o propdsito de fortalecer, ampliar e qualificar a rede de atengdo a este publico; XlII - pesquisar e
identificar projetos, programas e a¢des, de ambito municipal, estadual e federal, na area da infancia e adolescéncia,
para divulgacdo e organizacao de agdes junto as escolas e familias dos estudantes da rede municipal de ensino; XIV -
planejar e promover estudos e palestras voltados para as seguintes tematicas: Infancia e Adolescéncia; Media¢do de
Conflitos; Direitos e Deveres; Cidadania; Projetos de Vida; Convivéncia Familiar e Comunitaria; além de outras, agindo,
sempre que possivel, em conjunto com o Departamento de Inclusdo e Aten¢do ao Educando - DIAE, com a Supervisdo
de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educa¢do - SFCPE e setores afins; XV - contribuir para qualificar a
interlocu¢cdo do Departamento de Inclusdo e Ateng¢do ao Educando com o Supervisdo de Articulagdo e Ouvidoria na
Educagdo- SAOE, Sistema de Garantia de Direitos - Conselho Tutelar, Ministério Publico e Vara da Infancia e Juventude;
equipamentos do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, com vistas a responder as demandas requeridas por estes
orgdos e, consequentemente, buscar condi¢des favordveis ao processo de aprendizagem e melhoria da qualidade de
vida dos estudantes; XVI - apoiar as escolas na analise e no encaminhamento adequado de situagdes complexas
envolvendo estudantes e suas familias, articulando-se com a rede de protecdo social e de atenc¢do psicossocial dos
servigos publicos municipais; XVII - elaborar orienta¢des técnicas e materiais de apoio sobre convivéncia escolar, saude
mental, prevengdo de violéncias e enfrentamento das desigualdades sociais; XVIII - atuar em agdes intersetoriais de
protecdo social e garantia de direitos, contribuindo para a permanéncia/inclusdo e o pleno desenvolvimento dos
estudantes; XIX - organizar e participar de formagdes destinadas as equipes escolares sobre salide emocional,
habilidades socioafetivas, prevencdo da evasdo e infrequéncia escolar, enfrentamento de preconceitos, bullying e
fortalecimento das relagGes sociais; XX - representar a Secretaria de Educacdo em Conselhos de Controle Social,
Comissdes, Comités etc., sempre que necessario, e a partir da solicitacdo da gestdo; XXI - prestar apoio e
assessoramento ao Gerente do Departamento, sempre que solicitado, em processos que exijam analise mais complexa;
XXII - propor, em conjunto com o seu superior hierarquico, medidas de aprimoramento das atividades da Supervisao;
XXIII - coletar, agrupar e analisar dados que demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas pela Supervisao;
XXIV - emitir relatdrios consolidados sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os ao seu superior hierdrquico,
sempre que solicitado; XXV - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas pelos servidores
integrantes da sua equipe de trabalho, quando for o caso; XXVI - acompanhar o correto cumprimento dos manuais de
procedimentos definidos para a efetivacdo das atividades da Supervisdo, propondo ao seu superior hierarquico os
ajustes necessarios para a otimizacdo das mesmas; XXVII - acompanhar, analisar e encaminhar documentos e
demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo proprios da rede; XXVIII - elaborar capacitacGes e orientacGes
pertinentes as atribuicdes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do trabalho junto as
unidades escolares; XXIX - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento das praticas,
metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da fungdo e com os
objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXX - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierarquicos,
guando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdao; XXXI - produzir e analisar dados
e relatdrios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierdrquicos, sempre que
solicitado; XXXII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e
convénios inerentes aos assuntos da Supervisdao; XXXIII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas
pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXIV - exercer atividades correlatas. Art. 38. A Supervisdo de
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Atencdo a Educagdo na Diversidade compete: | - planejar e implementar politicas educacionais inclusivas e de
valoriza¢do da diversidade humana, considerando as multiplas dimensdes identitarias e subjetivas dos sujeitos, em
articulagdo com os demais setores da Secretaria de Educacgdo, e conforme a legislacdo vigente; Il - assegurar o acesso,
permanéncia, participacdo e aprendizagem dos estudantes publico-alvo da Educagao Especial, nas etapas da Educagdo
Infantil e do Ensino Fundamental, com base na Politica Nacional de Educagdo Especial na Perspectiva da Educagdo
Inclusiva; Il - coordenar, acompanhar e orientar as a¢Ges desenvolvidas nos Centros de Atendimento Educacional
Especializado - CAEEs, incluindo o funcionamento das Salas de Recursos Multifuncionais - SRMs e demais servigos
pedagogicos especificos da area; IV - avaliar os dados encaminhados pelas unidades escolares sobre os estudantes
publico-alvo da Educagdo Especial, subsidiando a formulacdo e o monitoramento das politicas educacionais inclusivas;
V - assessorar as escolas na elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Estudo de Caso, do Plano de Atendimento
Educacional Especializado (PAEE) e do Plano de Aprendizagem e Desenvolvimento Individual (PADI), junto aos
profissionais responsaveis; VI - emitir parecer técnico para fins de encaminhamento, orientando e acompanhando os
Professores de Apoio (PDA), conforme a Lei n? 14.960/2024 e as normativas federais; VIl - gerenciar o fluxo de
encaminhamentos de professores para atuagao no atendimento educacional especializado e no apoio a estudantes
com necessidades especificas, em articulagdo com os setores responsaveis; VIII - realizar atendimentos as familias e as
equipes escolares, orientando sobre o funcionamento da politica de educacdo inclusiva no municipio; IX - realizar
cadastro interno para os professores que iniciardo o processo para atuarem em Centros de Atendimento Educacional
Especializado (CAEE) e Salas de Recursos Multifuncionais (SRM), com certificagbes em cursos, Graduagdes ou
Especializagdes em Educagdo Especial, com o compromisso de participagdo nos cursos de AEE oferecidos pela rede.
Sera feito o cadastro no Departamento de Inclusdo, e uma entrevista a ser realizada na SAEDI; X - garantir e orientar,
em articulagdo com os setores competentes, a oferta de Atendimento Educacional Domiciliar ou Hospitalar a
estudantes com afastamento prolongado por motivos de salde, assegurando o professor para os atendimentos a fim
de dar continuidade ao processo de escolarizagdo; XlI - planejar, acompanhar, orientar e avaliar a abertura e
funcionamento das Salas de Recursos Multifuncionais - SRMs, em parceria com as dire¢cdes da escola e CAEE's; XII -
organizar e promover reunides periddicas com professores de AEE, professores do Atendimento Pedagdgico Domiciliar
e equipes dos CAEEs, visando formagao continuada, estudo de casos e Plano de Atendimento Educacional Especializado
para o fortalecimento da politica intersetorial de inclusdo; Xlll - orientar e acompanhar as articulagdes entre os
professores das unidades escolares e os professores de AEE' s quanto ao encaminhamento de estudantes para os CAEEs
ou SRMs, promovendo trocas pedagdgicas interinstitucionais e intersetoriais que assegurem o atendimento
qualificado; XIV - acompanhar a execucdo de programas e projetos federais, estaduais e municipais voltados a
educacao inclusiva; XV - estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas, conselhos de direitos, movimentos
sociais e universidades para fortalecimento das politicas de diversidade e inclusdo na rede municipal; XVI - organizar,
manter e atualizar arquivos e bases de dados relativos aos estudantes atendidos, servigos ofertados, profissionais
envolvidos e instrumentos pedagdgicos utilizados, subsidiando a gestdo educacional e a prestagdo de contas aos drgaos
competentes; XVII - orientar, emitir e promover devolutivas dos relatérios, quadros informativos e pareceres
relacionados as ag¢Ges da Supervisdo, sistematizando dados quantitativos e qualitativos para acompanhamento da
politica; XVIII - representar a Secretaria de Educagdo em comissdes, foruns, conselhos e demais espacos de articulagdo
institucional que discutam politicas publicas relacionadas a inclusdo, diversidade e direitos humanos; XIX - promover
seminarios, encontros formativos, oficinas, grupos de estudos e eventos, em parceria com os Centros de Atendimento
Educacional Especializado e Departamento Pedagdgico e de Formagdo (DPPF) para fortalecimento das politicas
educacionais inclusivas; XX - contribuir para o aprimoramento dos instrumentos, fluxos e protocolos intersetoriais no
atendimento as situagdes que envolvam o Sistema de Garantia de Direitos (Conselho Tutelar, MP, Vara da Infancia,
SUAS etc.); XXI - apoiar tecnicamente os processos formativos internos da Secretaria de Educacdo, contribuindo com a
construcdo de protocolos, fluxos e referenciais tedrico-metodolégicos no campo da inclusdo e da diversidade; XXII -
realizar visitas técnicas e participacdo nas reunifes pedagogicas das unidades escolares, orientando gestores e
docentes quanto a implementacgdo de praticas pedagdgicas inclusivas, acessibilidade e respeito a diversidade; XXIII -
elaborar e revisar documentos institucionais de orientacdo as unidades escolares, CAEEs e demais setores, garantindo
precisdo normativa, coeréncia tedrica e acessibilidade comunicacional; XXIV - acompanhar, analisar e encaminhar
documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestao proprios da rede; XXV - elaborar capacitagdes e
orientagBes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do
trabalho junto as unidades escolares; XXVI - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento
das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da funcdo e
com os objetivos da Secretaria de Educagdo - SE; XXVII - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores
hierdrquicos, quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisdo; XXVIII - produzir e
analisar dados e relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierarquicos,
sempre que solicitado; XXIX - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de
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contratos e convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXX - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem
desenvolvidas pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXXI - exercer atividades correlatas. Art. 39. A
Supervisdo de Apoio a Acessibilidade na Educagdo compete: | - auxiliar na criagdo de um curriculo acessivel que atenda
as necessidades de todos os estudantes da rede municipal, apoiando a promogao de praticas pedagdgicas inclusivas; Il -
mapear barreiras atitudinais nas unidades escolares da rede municipal, com identificagdo de praticas excludentes e
proposicao de acgdes formativas, estratégias pedagogicas e intervengdes que contribuam para a construgdo de
ambientes educacionais mais inclusivos e respeitosos a diversidade; Ill - oferecer atendimentos individuais ou em
parceria com outras supervisdes, fornecendo orientagdes sobre acessibilidade nas escolas e creches; IV - acompanhar e
orientar o trabalho com estudantes com baixa visdo, audi¢do, cegueira e surdez para oferecer o suporte necessario
para seu desenvolvimento educacional; V - orientar as dire¢ées das unidades escolares sobre a solicitagdo de
professores de Braille, de Libras, intérpretes de Libras e outros profissionais que possam contribuir para a inclusdo dos
estudantes com deficiéncia; VI - emitir parecer técnico para fins de encaminhamento de professores especializados
(Braille, Libras, etc.) e demais profissionais, de acordo com a demanda de estudantes com deficiéncia, transtornos do
espectro autista e outras condigBes que impactem sua escolarizagdo; VII - desenvolver e implementar editais de
contratacdo de profissionais para atender alunos surdos e cegos, para contribuir para que os candidatos sejam
classificados com base em provas de proficiéncia em Lingua de Sinais (Libras), Braille e audiodescri¢do; VI - trabalhar
em conjunto com a Secretaria de Saude para realizar encaminhamentos e atendimentos que tornem a escola acessivel
para o publico da educacdo especial, incluindo articulagdes com servigos de satide como o Sistema Unico de Satde
(SUS), Centros de Atengdo Psicossocial (CAPS) e o Servigo Especializado de Avaliagdo Multidisciplinar em Transtornos
do Neurodesenvolvimento (SEAM), visando oferecer o suporte necessario aos estudantes com deficiéncia; IX -
estabelecer parcerias com os Centros de Atendimento Educacional Especializado (CAEE), em especial com o CAEE
CENTRO (referéncia em Surdez) e o Oeste Sudeste (referéncia em deficiéncia visual), para assegurar um atendimento
especializado, acessivel e integrado; X - articular e acompanhar o Atendimento Educacional Especializado (AEE) junto as
escolas e CAEE, assegurando que todos os estudantes tenham acesso a um ambiente educacional inclusivo; Xl -
coordenar a execucdo de programas, projetos e parcerias interinstitucionais voltados a promogdo da satde e do bem-
estar dos estudantes, visando a articulacdo de tais programas com as a¢Ges pedagogicas da rede municipal de ensino;
Xll - acompanhar a execuc¢do de programas e projetos federais, estaduais e municipais voltados a educagao inclusiva,
para coordenar a devida orientagdo a(s) escola(s) beneficiada(s); XllIl - colaborar na produgdo e difusdo de materiais
didaticos e pedagdgicos acessiveis, que auxilie a implementacdo de uma politica educacional que contemple os varios
aspectos da singularidade humana, promovendo a¢des que respeitem os diferentes modos de ser, aprender e estar no
mundo; XIV - incentivar o uso de recursos e tecnologias assistivas nas escolas, apoiando sua aquisi¢do, uso adequado e
formacdo dos professores para sua integracdo nas praticas pedagdgicas; XV - realizar visitas técnicas as unidades
escolares para avaliar as condigdes de acessibilidade arquitetonica, comunicacional e pedagdgica, emitindo relatérios
com recomendag¢des de adequacgdo; XVI - representar a Supervisao em conselhos, comissdes e grupos de estudos, e
seus afins, abordando questdes relacionadas a acessibilidade e inclusdo; XVII - acompanhar, analisar e encaminhar
documentos e demandas institucionais por meio de sistemas de gestdo préprios da rede; XVIII - elaborar capacita¢des e
orientagBes pertinentes as atribuicGes da Supervisdo para aprimoramento da equipe interna e alinhamento do
trabalho junto as unidades escolares; XIX - participar de processos formativos que contribuam para o aprimoramento
das praticas, metodologias e instrumentos de trabalho da Supervisdo, em consonancia com as demandas da funcdo e
com os objetivos da Secretaria de Educacdo - SE; XX - prestar apoio e assessoramento aos seus superiores hierdrquicos,
quando solicitado, e propor medidas de aprimoramento das atividades da Supervisao; XXI - produzir e analisar dados e
relatérios sobre os assuntos da Supervisdo, disponibilizando-os aos seus superiores hierdrquicos, sempre que
solicitado; XXII - monitorar e orientar os processos administrativos e, quando for o caso, os termos de contratos e
convénios inerentes aos assuntos da Supervisdo; XXIII - definir, acompanhar e avaliar as tarefas a serem desenvolvidas
pelos servidores integrantes da sua equipe de trabalho; XXIV - exercer atividades correlatas. CAPITULO Ill - DAS
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS - Art. 40. Os Supervisores serdo substituidos, nas suas auséncias, licencas e
impedimentos por servidor efetivo indicado pela Secretdria Municipal. Art. 41. O quadro de supervisGes da Secretaria
de Educacgdo é aquele previsto no anexo Unico desta Resolugdo. Art. 42. Fica revogada, na integra, a Resolugdo n? 184 -
SE, de 08 de abril de 2021. Art. 43. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a
08 de julho de 2026. Prefeitura de Juiz de Fora, 02 de outubro de 2026. a) Secretdria de Educacdo.

ANEXO UNICO

Quadro de Supervisdes da Secretaria de Educacao
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PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

Nome da Supervisao

QUANTIDADE

Supervisdo Il de Desenvolvimento do Ensino e Avaliagdo Escolar - SDEAE

1

Supervisdo Il de Arte, Cultura, Relagdes Etnico-Raciais e Cidadania - SARC

Supervisdo Il de Formagdo Continuada dos Profissionais da Educagao - SFCPE

Supervisdo |l de Normatizagdo da Gestdo Escolar - SNGE

Supervisdo |l de Acompanhamento Pedagdgico das instituicGes parceiras (creches) - SAPIP

Supervisdo Il das Escolas Publicas de Educagao Infantil - SEPUB

Supervisdo Il das Escolas Particulares de Educacgdo Infantil - SEPART

Supervisdo |l de Gestdo e Movimentagdo de Vagas nas instituigdes parceiras (creches) - SGMVIP

Supervisdo Il dos Anos Iniciais e Finais - SAIFI

Supervisdo Il de Alfabetizacdo e Recomposi¢do da Aprendizagem - SARA

Supervisdo Il de Educagdo de Jovens e Adultos - SEJA

Supervisdo Il de Educagdo Integral, do Campo e Migrantes - SEICAM

Supervisao |l de Apoio ao Educando - SAE

Supervisdo Il de Mediagdo e Acompanhamento ao Educando - SMAE

Supervisdo |l de Atengdo a Educagdo na Diversidade - SAEDI

Supervisdo Il de Nutricdo e Alimentagdo Escolar - SNAE

Supervisdo Il de Apoio a Acessibilidade na Educagdo - SAAE

Supervisdo Il de Gestdo de Dados Escolares - SGEDE

Supervisdo Il de Tratamento e Gestdo da Informacgdo - STGI

Supervisdo Il de Organizagdo Funcional e Gestao de Pessoal - SOFGP

Supervisdo Il de Mediagdo e Atendimento aos Servidores da Educagdo - SMASE

Supervisdo Il de Articulagdo e Ouvidoria na Educagao - SAOE

Supervisdo Il de Arquivo e Memodria - SAM

Supervisdo Il de Execu¢do Orgcamentdria e Financeira - SEOF

Supervisdo Il de Acompanhamento e Controle de Fundos, Convénios e Programas - SACFCP

Supervisdo Il de Acompanhamento de Constru¢do e Manutengdo da Rede Fisica - SACMRF

Supervisdo Il de Contratos e Zeladoria - SCZ

Supervisdo Il de Fornecimento e Controle de Suprimentos - SFCS

Supervisdo Il de Registro e Manutengao do Patrimonio Movel - SRMP

Supervisdo Il de Apoio ao Gabinete - SAPG
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