MORRETES

PREFEITURA DA CIDADE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRETES
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO-SEMED

NOTA TECNICA N° 003, DE 13 DE ABRIL DE 2026

Assunto: Definicao das atribuicoes e a rotina de trabalho da Equipe Técnica e de
Assessoramento Pedagogico da SEMED.

1. CONTEXTUALIZACAO

A presente Nota Técnica tem por objetivo definir, de forma clara, objetiva e
especifica, a divisdo de trabalho e as atribuicoes dos setores administrativos e da
Equipe Técnica de Assessoramento Pedagogico (ETAP) da Secretaria Municipal de
Educacao, em conformidade com os cargos, funcdes e responsabilidades previstas no
§ 7° do Art. 57 da Lei Complementar n°® 70, de 04 de abril de 2025, e no Decreto n°
2.723, de 07 de abril de 2026.

A elaboracao deste documento atende as orientacoes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana e aos requisitos especificos do PROGOV (item 18078), fortalecendo
a governanca interna, a transparéncia administrativa, a organizacado das rotinas de
trabalho e a segregacao de funcoes.

2. DOS ORGAOS COLEGIADOS

2.1 No ambito geral, constituem unidades de deliberacdo, consulta e
assessoramento:

I. Conselho Municipal de Educacao - COMSE;

II. Conselho Municipal de Alimentacao Escolar - CMAE; e

III. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educacao - CACS FUNDEB;

IV. Comité do Transporte Escolar - COMTE.

2.2 No ambito das unidades escolares:
I. Associacao de Pais, Professores e Funcionarios;

II. Conselho Escolar.

3. DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF)
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3.1 Setor do Transporte Escolar

Compete a servidora Stefany Ostrosvski Lucas, matricula funcional n® 213168:
I. A organizacao da logistica;

II. A alimentacdo de dados nos programas estaduais e federais;

III. O controle documental e o suporte administrativo referente ao Transporte Escolar;

Compete ao servidor José Ricardo Porrua, matricula funcional n® 259231:

I. O controle operacional das manutencoes preventivas e corretivas dos veiculos
lotados na SEMED, incluindo servicos mecanicos, elétricos, de funilaria e troca de
Oleo;

II. O controle de abastecimentos;

III. A verificacao da necessidade de aquisicao de pecas, pneus, baterias e demais itens
de reposicao;

Compete a servidora Vania Stopinki, matricula funcional n® 115698:

I. O gerenciamento das demandas de manutencado e abastecimento no sistema de
gestao de frotas, compreendendo o registro e a abertura de ordens de servico, a
analise e validacao das solicitacoes encaminhadas pelo setor operacional,

II. O controle da execucéo dos servicos realizados;
III. O acompanhamento dos gastos com combustivel e insumos,
IV. A conferéncia de recorréncia de servicos e substituicdo de pecas;

V. A fiscalizacao e o monitoramento da correta utilizacao da plataforma, com vistas a
otimizacao dos recursos publicos e a prevencao de inconsisténcias e retrabalho.

VI. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

3.3 Setor de Contabilidade, Tesouraria, Planejamento Financeiro e Execucao
Orcamentaria

Compete a servidora Stefany Ostrovski Lucas, matricula funcional n° 213168:
I. O planejamento financeiro;
II. A execucao orcamentaria;

III. A gestao de recursos financeiros descentralizados estaduais e federais, tais como:

www.morretes.pr.gov.br



MORRETES

— Programa Nacional do Livro e de:Material'Didatico — PNLD;

— Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE (e suas acoes integradas);
— Programa Nacional de Apoio ao Transporte Escolar — PNATE;

— Programa Educacao e Tecnologia — PETE;

— Programa Educacao Conectada;

— Programa Cantinho da Leitura;

— demais programas e iniciativas que visem ao desenvolvimento educacional
mediante repasse ou incentivo financeiro.

IV. Orientar as unidades escolares quanto a correta aplicacao dos recursos e a
prestacao de contas;

IV. Organizar documentacao comprobatoria e subsidiar relatérios, auditorias e
analises do Tribunal de Contas, FNDE e Secretaria Estadual de Educacao.

V. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

Compete a Secretaria Executiva Fabiana de Ramos:

I. Conferéncia dos dados constantes na nota fiscal (data de emissao, numero do
empenho e dados bancarios da empresa), bem como a juntada das certidoes
negativas vinculadas ao CNPJ.

II. Realiza, ainda, a conferéncia e anexo dos relatérios e da comprovacao da prestacao
dos servicos (planilhas, registros fotograficos e/ou outros documentos pertinentes)
como os relatorios emitidos pelo fiscal e pelo gestor do contrato;

III. Responsavel pelo encaminhamento do processo ao setor financeiro da Educacao.

3.4 Setor de Alimentacao Escolar

Compete a servidora Ingrid Oliva Gama Vieira, matricula funcional n° 115536, na
qualidade de Coordenadora do Programa de Alimentacao Escolar:

I. Planejar, coordenar e gerenciar a execucao do Programa de Alimentacao Escolar no
ambito da SEMED;

II. Realizar o planejamento financeiro e a execucao orcamentaria dos recursos
destinados a alimentacao escolar;

III. Coordenar os processos de aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios,
mobiliario e equipamentos necessarios;

IV. Supervisionar a logistica de distribuicao dos insumos as unidades escolares;
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V. Organizar, coordenar e gerenciar os sistemas e instrumentos de controle do
Programa;
VI. Coordenar o tramite de documentos e processos administrativos relacionados ao
Programa, inclusive via sistema de protocolo;
VII. Planejar e acompanhar acoes de capacitacdo dos profissionais envolvidos na
execucao da alimentacao escolar;
VIII. Monitorar a execucao dos contratos administrativos vinculados ao Programa,
em articulacado com os fiscais designados;
IX. Assegurar a continuidade e regularidade da prestacao do servico de alimentacao
escolar;
X. Exercer demais atividades correlatas a coordenacao do Programa, reportando-se a
Superintendéncia de Politicas Educacionais e a Secretaria Municipal de Educacao.

XI. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

Compete a servidora Laiz Baiak da Silva, matricula funcional n°® 213547, na
qualidade de Nutricionista Responsavel Técnica (RT):

I. Assumir a responsabilidade técnica pelo Programa de Alimentacao Escolar, nos
termos da legislacao vigente;

II. Elaborar, planejar e supervisionar os cardapios escolares, garantindo o
atendimento as diretrizes nutricionais do FNDE;

ITII. Acompanhar e avaliar o estado nutricional dos estudantes, propondo intervencoes
quando necessario;

IV. Orientar tecnicamente as equipes escolares quanto ao preparo, manipulacao,
higiene e conservacao dos alimentos;

V. Realizar visitas técnicas as unidades escolares para monitoramento das condicoes
sanitarias e da execucdo dos cardapios;

VI. Elaborar relatorios técnicos, pareceres e registros obrigatorios inerentes a
responsabilidade técnica;

VII. Atuar na educacao alimentar e nutricional no ambiente escolar;

VIII. Subsidiar tecnicamente os processos de aquisicdo de géneros alimenticios,
quanto a qualidade e adequacao nutricional, nos termos do Decreto n°® 2773/2026;

IX. Atuar como fiscal técnico de contratos, quando designada, nos termos do Decreto
n® 2773/2026;
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X. Zelar pelo cumprimento das normas sanitarias e nutricionais aplicaveis ao
Programa.

XI. Integrar comissdes e comités institucionais, quando formalmente designada.

Compete a servidora Elizabeth Alves Costa, matricula funcional n® 214026, na
qualidade de Nutricionista do Quadro Técnico (QT):

I. Executar atividades de acompanhamento nutricional dos estudantes, em apoio a
Nutricionista Responsavel Técnica;

II. Auxiliar na implementacao e execucao dos cardapios nas unidades escolares;

III. Realizar visitas técnicas as unidades escolares para verificacdo da execucao das
orientacoes nutricionais;

IV. Apoiar as ac¢oes de educacao alimentar e nutricional,

V. Colaborar na elaboracdo de relatorios técnicos e registros das atividades
desenvolvidas;

VI. Atuar como fiscal de contratos, quando formalmente designada, nos termos do
Decreto n° 2773 /2026;

VII. Comunicar a coordenacdo e a responsavel técnica eventuais inconformidades
identificadas na execucao do Programa.

VIII. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

3.7 Procedimentos licitatorios e aquisicoes

Compete a servidora Vania Stopinki, matricula funcional n°® 115698:

I. A conducédo dos procedimentos licitatorios destinados a aquisicdo de materiais,
mobiliario e suprimentos;

II. O acompanhamento e a fiscalizacao dos contratos administrativos;

III. A elaboracao dos processos administrativos visando a celebracao de convénios e
formalizacdo de parcerias, por meio de sistemas de monitoramento, execucao e
controle do Governo Estadual e Federal.

IV. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

4. DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ESTRUTURA EDUCACIONAL (DPEE)
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4.1 Setor de Regularizacao Educaciona ,Lﬁegistro Escolar e Gestao Documental

Compete a servidora Ana Lacia Fonseca Pires De Paula, matricula funcional n°
213514:

I. Regularizar a vida legal das unidades;
II. Gerir sistema de registro escolar;

III. Gerir documentacao;

IV. Emitir documentos oficiais.

V. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

Compete a servidora Marjori Aparecida Duarte, matricula funcional n° 1157414:

I. Coordenar processos referentes a autorizacdo, credenciamento e supervisdo das
Instituicoes de Ensino, atendendo a legislacdo vigente e normas do respectivo
Sistema de Ensino;

II. Manter regularizadas as condicoes que garantam aos educandos o acesso,
permanéncia e sucesso escolar;

III. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

4.2 Setor de Gestao de Pessoas

Compete a servidora Marcely Arielie Leopoldino Royer, matricula 212995; e a
Secretaria Executiva Maria Rita Possiedi:

I. Gerir contratacoes, lotacdo e movimentacao;

II. Controlar frequéncia;

III. Atualizar fichas funcionais;

IV. Instruir processos funcionais;

V. O cumprimento das rotinas administrativas correlatas.

VI. Integrar comissodes e comités institucionais, quando formalmente designada.

4.3 Central de Matriculas de Centro Municipal de Educacao Infantil
Compete a Secretaria Executiva Elen Cris Gomes de Carvalho:

I. O gerenciamento da Central de Matriculas dos Centros Municipais de Educacao
Infantil.
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4.4 Setor de Reparos e Manutencao Predial -
Compete ao servidor Leocadio Mauricio Ferreira, matricula n® 266011:

I. O atendimento das demandas relacionadas a manutencao predial das unidades
educacionais, abrangendo acdes preventivas e corretivas;

II. A execucao ou o acompanhamento de servicos de reparo;
III. A abertura e o controle de chamados;
IV. A elaboracao de relatérios técnicos;

V. A articulacao com os setores competentes para a adequada execucao dos servicos.

Compete a servidora Marjori Aparecida Duarte, matricula funcional n° 1157414:

I. Acompanhar os processos licitatorios de sua esfera de atribuicao e supervisionar
obras de reforma e de manutencdo nas unidades da Secretaria Municipal de
Educacao, emitindo relatorios técnicos e prestando as informacoes necessarias
quando solicitadas por outros 6rgaos internos e de controle;

II. Atuar como fiscal de contratos, quando formalmente designada, nos termos do
Decreto n° 2773 /2026;

III. A distribuicdo de tarefas das demandas relacionadas a manutencao predial,
ordenando atividades, distribuindo tarefas e supervisionando as equipes executivas
€ operacionais;

IV. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

4.5 Setor de Inventario, Material e Suprimento
Compete a Secretaria Executiva Fabiana de Ramos:

I. Gerir o inventario de bens moveis da Secretaria Municipal de Educacao, mantendo
atualizado o registro patrimonial;

II. Realizar o controle de entrada, saida, armazenamento e distribuicdo de materiais
e suprimentos;

III. Proceder ao registro e controle de movimentacao de bens entre os setores e
unidades escolares;

V. Acompanhar e conferir o recebimento de materiais e bens adquiridos, verificando
conformidade com as especificacoes e documentos fiscais;

VI. Apoiar os processos de aquisicdo, mediante levantamento de necessidades e
controle de estoque minimo;

VII. Elaborar relatérios periédicos de consumo, estoque e movimentacédo de materiais;
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IX. Comunicar inconsisténcias, extravios ou irregularidades a chefia imediata para
as providéncias cabiveis;

X. Controlar a distribuicdo de materiais as unidades escolares, garantindo
rastreabilidade e adequada utilizacao;

XII. Executar demais atividades correlatas a gestdo de materiais, patrimonio e
suprimentos.

5. DA EQUIPE TECNICA DE ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO (ETAP)

A Equipe Técnica de Assessoramento Pedagogico tem como finalidade oferecer
suporte técnico-pedagodgico as unidades escolares, acompanhar a execucao das
politicas educacionais, promover a formacao continuada e fortalecer os processos de
monitoramento da aprendizagem e das praticas pedagogicas.

5.1 Atribuicoes Gerais da ETAP:

I. Formacao: elaborar o Diagnostico de Necessidades Formativas e executar o Plano
de Formacao Continuada;

II. Acompanhamento: Realizar visitas técnicas pedagogicas periodicas as Unidades
Escolares para dar suporte aos Professores e/ou Coordenadores Pedagogicos locais;

III. Monitoramento: Coordenar a aplicacao das Avaliacoes Diagnodsticas e analisar
os resultados;

IV. Instrumentais: Elaborar e revisar os Instrumentos de Registro e o curriculo
municipal;

V. Devolutiva: Apresentar os resultados consolidados as escolas, para subsidiar o
Plano de Acéao Escolar;

VI. Rotina de trabalho: A rotina de trabalho da ETAP sera dividida em 40% de
atuacao externa (visitas as escolas) e 60% de atuacao interna (planejamento, analise
de dados, formacao);

5.2 Educacao Infantil, Ensino Fundamental e Educacao de Jovens e Adultos,
Programas Educacionais, Formacao Continua e AEE

Compete a servidora Ana Elisia Massuco, matricula funcional n°® 220921:

I. O assessoramento técnico-pedagogico da Educacao Infantil, Ensino Fundamental
e Educacao de Jovens e Adultos;

II. O monitoramento pedagogico dos programas educacionais estaduais e federais;

ITI. A coordenacéao das acoes de formacao continuada;
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IV. A gestao do Atendimento Educacional Especializado (AEE);

V. Analisa e acompanha o processo de implementacao de programas e projetos que
tenham como objetivo tratar do vinculo cooperativo ou de parceria entre a
Administracao Publica e proponentes de projetos culturais ou organizacoes privadas,
com foco em formacao continuada, tecnologias e praticas pedagogicas inovadoras,
que tenham interesses e condigdes reciprocas ou equivalentes com a Secretaria
Municipal de Educacao e Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VI. Atuar como fiscal de contratos, quando formalmente designada, nos termos do
Decreto n° 2773 /2026;

VII. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

5.3 Escolas Rurais de Pequeno Porte

Compete as servidoras Juliana Ribeiro da Silva, matricula funcional n°® 213163;
Natali Ester Matoso, matricula funcional n° 213430; e Silvane Timoteo da
Conceicao, matricula funcional n® 213297:

I. Exercer a coordenacao pedagogica das escolas rurais de pequeno porte, conforme
atribuicoes formalmente designadas, assegurando o acompanhamento das praticas
pedagobgicas e o suporte as unidades escolares.

II. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.

6. DO SETOR DE AVALIACAO E ORIENTACAO PSICOEDUCACIONAL

6.1 Avaliacoes Psicopedagodgicas

Compete a servidora Nataly Botgnoli Rodrigues, matricula funcional n° 213992:
I. Realizar avaliagoes;

II. Elaborar relatorios;

III. Orientar encaminhamentos;

IV. Apoiar equipes escolares.

V. Integrar comissoes e comités institucionais, quando formalmente designada.
6.2 Triagem

Compete as servidoras Prescila Bolzon, matricula funcional n® 213420 e Catiane
Machado Carneiro, matricula funcional n® 213001:
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I. Realizar a observacdo e a analise sistematica das dificuldades apresentadas pelos
estudantes, considerando aspectos pedagoégicos, cognitivos, emocionais e sociais, a
fim de subsidiar interven¢oes adequadas no processo de ensino e aprendizagem;

II. Realizar anamnese;
III. Elaborar relatorios;

IV. Orientar professores promovendo o alinhamento de estratégias pedagogicas e
praticas inclusivas.

6.3 Monitoramento
Compete a servidora Marjori Aparecida Duarte, matricula funcional n® 1157414:

[. O acompanhamento e o monitoramento da rotina administrativa do Setor de
Avaliacao e Orientacao Psicoeducacional.

7. DO ATENDIMENTO AO PUBLICO
Compete a Secretaria Executiva Mayara Beatriz Goncalves Barbosa:
I. Realizar atendimento ao publico;

II. Prestar suporte administrativo.

8. DA ADMINISTRACAO INDIRETA
Compete aos Diretores das Unidades Escolares:

I. Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas da
Secretaria Municipal de Educacdo, Regimento Interno, decretos, calendario escolar,
determinacoes e orientacoes superiores e disposicoes Estaduais e Federais, de modo
a garantir a consecucao dos objetivos do processo educacional.

II. Atuar como elo entre unidades escolares e SEMED;

III. Garantir fluxo de informacoes.
IV. Cumprir as demais atribuicoes previstas na Lei Complementar n® 30/2015;
V. Atuar como fiscal de contratos, nos termos do Decreto n°® 2773 /2026;

VI. Integrar comissodes e comités institucionais, quando formalmente designados.
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Compete aos Diretores das Unidades Escolares, no ambito das condicionalidades
do VAAR (Lei 14.113/2020 e atualizacoes):

I. Diagndstico e monitoramento das desigualdades

e Realizar diagnostico periddico do desempenho e da frequéncia dos estudantes,
com recorte por:

AR NEENERN

v

nivel de aprendizagem;
condicao socioecondémica;
raca/cor;

deficiéncia;

localizacao (urbano/rural, quando aplicavel).

e Identificar estudantes em situacao de vulnerabilidade educacional e risco de
evasao ou reprovacao.

II. Planejamento de acoes equitativas

e Elaborar, em conjunto com a equipe pedagogica, estratégias especificas para
recomposicdo da aprendizagem e apoio aos estudantes com defasagem.

e Garantir que o planejamento escolar contemple acoes diferenciadas para
publicos com maiores dificuldades.

e Priorizar recursos e esforcos pedagogicos conforme o principio da equidade.

III. Acompanhamento da frequéncia e permanéncia

e Monitorar sistematicamente a frequéncia escolar, com atencao especial aos
estudantes beneficiarios de programas sociais (ex: Bolsa Familia).

e Adotar medidas imediatas diante de faltas reiteradas, incluindo:

v

v

contato com a familia;

acionamento da rede de protecdo (Conselho Tutelar, CRAS, etc.),
quando necessario.

IV. Implementacao de estratégias de recomposicao da aprendizagem

e Garantir a execucao de acoes de reforco e recuperacao paralela.

e Organizar turmas, grupos ou horarios diferenciados para atendimento dos
estudantes com maiores dificuldades.

e Acompanhar os resultados das intervencoes pedagogicas realizadas.
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V. Gestao de dados e transparénecia =/ 0/ CioA0E

e Assegurar o correto preenchimento e atualizacao dos sistemas educacionais
(frequéncia, rendimento, cadastro dos estudantes).

e Utilizar os dados educacionais como instrumento de tomada de decisao.

e Disponibilizar informacdes a Secretaria Municipal de Educacido sempre que
solicitado.

VI. Formacao e mobilizacao da equipe escolar

e Promover o engajamento da equipe docente na implementacao de praticas
pedagogicas inclusivas e equitativas.

e Incentivar a participacao em formacoes voltadas a reducao das desigualdades
educacionais.

e Garantir que as decisoes pedagogicas sejam baseadas em evidéncias.
VII. Articulacao com as familias e comunidade

o Fortalecer a relacdo escola-familia, especialmente com familias de estudantes
em maior vulnerabilidade.

e« Desenvolver estratégias de busca ativa escolar.

e Promover acoes de conscientizacdo sobre a importancia da permanéncia e
aprendizagem.

VIII. Prestacao de contas e resultados
e Apresentar relatorios peridodicos a Secretaria Municipal de Educacéao sobre:

v' acoes implementadas;
v' resultados alcancados;
v dificuldades encontradas.

e Cumprir metas estabelecidas pela rede relacionadas a equidade educacional.

9. DISPOSICOES FINAIS

A presente Nota Técnica consolida a definicdo das atribuicoes, responsabilidades e
rotinas operacionais dos setores e servidores da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando clareza organizacional, seguranca juridica, controle interno e
atendimento as orientacées do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Determina-se que este documento seja amplamente divulgado internamente e
utilizado como referéncia para organizacao dos fluxos de trabalho, monitoramento de
atividades e instrucao de processos administrativos.
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Esta Nota Técnica entra em vigor na data de sua assinatura, revogando integralmente
a Nota Técnica n° 003, de 26 de novembro de 2025.

PACO MUNICIPAL NHUNDIAQUARA, Morretes, em 13 de abril de 2026.

Adriana Assinado de forma digital
5 por Adriana Assumpcéao
Assumpcao 024.829.999-95
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Adriana Assumpcao
Secretaria Municipal de Educacao
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