Resolucéao SE 11, de 17-2-2017

Altera a Resolucéo SE 52, de 9-8-2011, que dispde

sobre as atribuicdes dos integrantes das classes

do Quadro de Apoio Escolar - QAE da Secretaria

da Educacéao

O Secretario da Educacéo, a vista do que Ihe representou

a Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos - CGRH,
Resolve:

Artigo 1° - O artigo 7° da Resolucdo SE 52, de 9-8-2011,

passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Artigo 7° - Ao servidor designado para o exercicio da

funcdo de Gerente de Organizacéo Escolar - GOE cabera gerir as
atividades previstas nos artigos 3°, 4°, 5° e 6° desta resolucgéo,
responsabilizando-se pelo acompanhamento e controle de sua
execugao, com vistas ao pleno desenvolvimento dos trabalhos, a
fim de garantir o cumprimento das atividades e o atendimento
as necessidades da escola.

Paragrafo Unico - Para cumprimento do disposto no caput

deste artigo, o Gerente de Organizacao Escolar - GOE devera:

| - em relacdo a Gestéo Geral:

a) participar do planejamento, organizagéo, coordenacéo,
avaliacdo e integracao de todas as atividades desenvolvidas no
ambito da unidade escolar;

b) assistir os 6rgdos da administracdo, o corpo docente, e

os servidores da unidade escolar, encaminhando demandas e
monitorando sua execugao;

c) elaborar a programacéo das atividades da secretaria,
mantendo-a articulada com as demais programacdes da escola;
d) cumprir e fazer cumprir a legislacéo, os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
superiores;

e) zelar pela regularidade dos servigos prestados, garantindo
ambiente propicio ao seu desenvolvimento;

f) orientar e manter atualizados os seus substitutos,

indicados na Escala de Substituicdo, sobre as atividades

a serem executadas em seus impedimentos legais e temporarios;
g) providenciar a instrucdo de processos e expedientes que
devam ser submetidos a consideracéo do Diretor de Escola,
manifestando-se quando necessario;

h) zelar pela guarda, sigilo, publicagéo e correto encaminhamento
de documentos da unidade escolar, bem como fiscalizar a
atualizacdo dos arquivos;

i) elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o
desempenho de atribuicbes dos servidores do Quadro de Apoio
Escolar, conforme orientacéo superior;

j) acompanhar o recebimento e a distribuicdo de expedientes

e oficios, elaborando parecer substanciado e conclusivo com
fundamento na legislacéo pertinente, quando for o caso, dando-
-lhes o devido encaminhamento;



k) manter-se atualizado em relagéo a leis, decretos, regulamentos,
resolucdes, portarias e comunicados de interesse

da escola, acompanhando as publica¢cées no Diario Oficial

do Estado, bem como responsabilizar-se pela organizacéo do
acervo legal;

[) estimular, conjuntamente com o Diretor de Escola,

o desenvolvimento profissional dos Agentes de Organizacéo
Escolar, Agentes de Servicos Escolares, Secretarios de Escola e
Assistentes de Administracdo Escolar, proporcionando oportunidades
de aprimoramento;

m) informar sobre o andamento das atividades da Unidade
Escolar ao Diretor de Escola, bem como sobre irregularidades
administrativas e providéncias adotadas;

n) executar outras tarefas, relacionadas a sua area de

atuacao, que Ihe forem determinadas pelo superior imediato
previstas em legislacao especifica.

Il - em relacdo as rotinas de Administracéo de Pessoal:

a) acompanhar a expedi¢cdo de documentos relativos a frequéncia
do pessoal docente e dos demais servidores da escola;

b) orientar a organizacdo dos assentamentos dos servidores

em exercicio na escola e sua atualizacao;

c) conferir e assinar a folha de pagamento de vencimentos

e salarios do pessoal da escola e expedientes relacionados a ela;
d) acompanhar a elaboracéo das portarias de contratacéo,
extincdo do contrato ou dispensa,;

e) acompanhar a insergéo, consulta e atualizagéo dos dados

nos sistemas informatizados de Controle de Frequéncia e Cadastro
Funcional PAEC/PAPC/PAEF, relacionados a vida funcional

dos docentes e dos demais servidores;

f) acompanhar o processo de atribuicdo de classes e aulas a
docentes e monitorar a dinamica do surgimento de aulas livres

e em substituicdo na unidade escolar;

g) acompanhar e cumprir 0s prazos estipulados em cronograma
para o lancamento da frequéncia dos servidores

classificados na unidade, as alteracdes de carga horaria de
docentes, digitacdo de aulas ministradas eventualmente e
reposicao de aulas;

h) providenciar a elaborag&o do livro-ponto dos servidores

da unidade escolar, monitorar o fluxo de docentes e acompanhar
o cumprimento do horario de aulas;

i) submeter a apreciacao do Diretor de Escola a escala de

férias anual de cada servidor e, no inicio de cada més, verificar a
confirmacé&o do Boletim Informativo de Férias - BIF, para pagamento
do adicional de 1/3 de férias, bem como acompanhar a

digitacdo da escala e apontamento de férias dos servidores no
sistema GDAE - Modulo SIPAF;

j) monitorar as publicagdes do Diario Oficial referentes

a nomeacao, afastamentos, licencas meédicas, readaptacao,
admisséo, aposentadoria cuidando para que 0s registros sejam



efetuados no sistema de controle de eventos na vida funcional
de todos os funcionarios e servidores vinculados a unidade
escolar, dando ciéncia ao servidor;

k) acompanhar o agendamento, a publicacéo, e, se for o

caso, a reconsideracao e o recurso de pericias médicas dos servidores
da unidade escolar, dando ciéncia ao servidor;

[Il - em relacdo as rotinas de Vida Escolar:

a) gerenciar o processo de matricula escolar acompanhando

e controlando as movimentagdes, incluindo as transferéncias, se
necessario, garantindo o acesso a educacao;

b) acompanhar e controlar, o registro e escrituragéo da vida
escolar, a frequéncia, e os lancamentos nos prontuarios dos
alunos, visando garantir sua atualizacéo;

c) expedir, com assinatura conjunta do Diretor da unidade
escolar, documentos relativos a vida escolar dos alunos, como
historico escolar, certificados de concluséo e outros;

d) acompanhar a insergcéo de dados dos alunos nos Sistemas
especificos;

e) incluir a Ata de Resultado Final no Sistema Informatizado
GDAE - “Mddulo Concluintes”;

f) administrar as informaces referentes a participacéo

em programas de distribuicdo de renda, transporte escolar e,
qguando for o caso, de caracterizacdo de necessidade educacional
especial,

g) acompanhar o langamento de notas e frequéncia

dos alunos, por componente curricular, no Sistema Escolar
Digital - SED, ao final de cada bimestre, para a elaboragéo do
Boletim Escolar;

h) assistir e acompanhar o registro do Rendimento Escolar
Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre no
caso da Educacéao de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro
de Alunos; IV - em relacéo as rotinas de Organiza¢éo Escolar:

a) acompanhar o controle da movimentacao de alunos no
recinto da escola e em suas imediacdes, informando a Dire¢éo
da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

b) participar do processo de formacédo de classes, de turmas

e salas, bem como da grade horéria;

c) acompanhar o registro e informacao das aulas ministradas

na Unidade Escolar;

d) registrar e acompanhar o cumprimento das propostas da

SEE e do Calendério Escolar;

V - em relacdo as rotinas de Gestdo de Recursos:

a) elaborar proposta das necessidades de material permanente
e de consumo;

b) acompanhar o preparo dos expedientes relativos a registro,
controle, aquisicao de materiais e prestacdo de servigos, bem
como adotar medidas administrativas necessarias a manutencao
e a conservacgdo de equipamentos e bens patrimoniais de natureza
permanente e de consumo;

c) acompanhar o recebimento de materiais didaticos e



escolares, mobiliario, computadores e demais suprimentos, verificando
a equivaléncia com a descricao da nota fiscal, e providenciando
a baixa de recebimento nos sistemas informatizados,

apos a devida conferéncia;

d) providenciar para que todos os materiais destinados aos
alunos sejam devidamente entregues, e que quaisquer materiais
excedentes sejam informados a Diretoria de Ensino, para o
devido remanejamento, se necessario;

e) providenciar, conjuntamente com o Gestor da Unidade
Escolar, as aquisicfes de material de consumo que sejam necessarias,
por meio da Rede de Suprimentos, em atendimento as
demandas mensais da escola, evitando a falta de materiais, bem
COmo estoque excessivo;

f) zelar pelo correto armazenamento dos materiais recebidos,
bem como pela organizagédo do almoxarifado;

g) controlar, conjuntamente com o Gestor da Unidade Escolar,

0 patrimonio da unidade escolar;

h) assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de

dados referentes a Associacao de Pais e Mestres, ao Conselho
de Escola, e a verbas, estoque de merenda escolar, contratos

de terceirizacao, disponibilidade de recursos financeiros,
devendo prestar contas dos gastos efetuados na unidade
escolar;

i) acompanhar o recebimento de géneros alimenticios e

zelar por seu correto acondicionamento na despensa da escola,
de acordo com o modelo de gestdo do Programa de Alimentacao
Escolar de sua regiao;

j) acompanhar a retirada de alimentos para preparo,

de acordo com a data de validade, garantindo que todos os
produtos sejam utilizados dentro dos prazos adequados para
CcoNsumo;

k) apoiar o Gestor da Unidade Escolar, na identificacdo de
reparos necessarios nos ambientes escolares e nas providéncias
cabiveis, que compreendam a comunicacdo ao Nucleo de

Obras e Manutenc¢éo da Diretoria de Ensino ou a utilizagéo dos
recursos financeiros disponibilizados a escola, providenciando
conserto imediato;

) definir, em conjunto com a Equipe de Gestao Escolar,

a utilizacéo dos recursos destinados a conservacao e reparo

do prédio escolar através do Programa Dinheiro Direto na
Escola;

m) organizar, em conjunto com o Gestor da Unidade Escolar,
processos de prestacéo de contas de despesas da unidade escolar,
efetuadas com recursos da Secretaria e do MEC, providenciando
sua publicacao e registro no GDAE - Mddulo Financeiro;

VI - em relacao as rotinas de Integracdo Escola e Comunidade:
a) assistir e acompanhar o atendimento aos pais/responsaveis,
aos alunos e a toda comunidade escolar, de forma presencial

ou a distancia, com ética e urbanidade, garantindo acesso

as informacoes, respeitada a legislacdo pertinente, contribuindo



para a integragdo escola-comunidade;

b) organizar, preparar e agendar reunides e assembleias,

bem como elaborar atas e registros;

c) acompanhar o atendimento aos servidores da escola e

aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos quando necessario.’
(NR)

Artigo 2° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua
publicacéo.



