' PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA GERTRUDES
ESTADO DE SAO PAULO

“Capital Nacional da Ceramica de Pisos e Revestimentos”

PORTARIA N.° 4096/2026
DE 18 DE MAIO DE 2026.

«DISPOE SOBRE A DESIGNACAO DE EMPREGADO(A)
PUBLICO(A) RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DE
ACOMPANHAMENTO,  ORGANIZACAO DOCUMENTAL,
ALIMENTACAO DE INFORMACOES E PRESTACAO DE
CONTAS RELATIVAS AO CONTROLE INTERNO E EXTERNO
DE MATERIAIS PEDAGOGICOS, UNIFORMES, DIDATICOS E
DEMAIS MATERIAIS QUE A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO ATRAVES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SANTA GERTRUDES VENHA ADQUIRIR PARA SUAS ESCOLAS,
NO AMBITO DA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO DE
SANTA GERTRUDES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

LAZARO NOE DA SILVA, Prefeito Municipal de Santa Gertrudes, estado de Sao

Paulo, no uso das atribui¢des que lhe sd@o conferidas por lei

CONSIDERANDO a necessidade de formalizagdo administrativa das atribuigdes
relacionadas ao acompanhamento, a organizagao documental, a prestagdo de informagdes e a

prestagdo de contas de programas ¢ sistemas vinculados a educagéo;

CONSIDERANDO a importancia da defini¢do expressa de responsabilidades, para
fins de controle interno, seguranga administrativa, continuidade dos fluxos de trabalho e
regularidade das informacgdes prestadas; e

CONSIDERANDO a relevancia de se estabelecer referéncia funcional especifica para
o acompanhamento das demandas, providéncias, registros e comunicagdes institucionais
relacionadas as obriga¢des administrativas decorrentes da execugdo de programas e da utiliza¢do

de sistemas governamentais no ambito da educagdo;

CONSIDERANDO a conveniéncia de fortalecer a organizagdo interna da Secretaria
Municipal de Educa¢ao, mediante a designagao formal de empregado(a) publico(a) responsavel

pelo acompanhamento técnico-administrativo das rotinas a que se refere esta Portaria;
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA GERTRUDES
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RESOLVE:

Art. 1° Fica designado(a) o(a) Sr. Gabriel Donizethe Rodrigues ocupante do emprego
publico de Coordenador de Estudos Técnicos e Programas portador(a) do documento de
identificagio n® 50.898.458-0como responsével, no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo,
pelas atividades de acompanhamento, organizagao documental, alimentac¢@o de informagdes €
prestagdo de contas relativas ao controle interno e externo de materiais pedagogicos, uniformes,
didaticos e demais materiais que a secretaria municipal de educagdo através da prefeitura

municipal de Santa Gertrudes venha adquirir para suas escolas, no ambito da rede publica

municipal.
Art. 2° Compete ao(a) empregado(a) publico(a) designado(a):

I - acompanhar os prazos, rotinas, exigéncias e procedimentos relacionados as atividades
de acompanhamento, organizagao documental, alimentagio de informagdes e prestagao de contas
relativas ao controle interno e externo de materiais pedagdgicos, uniformes, didaticos e demais
materiais que a secretaria municipal de educacdo através da prefeitura municipal de Santa

Gertrudes venha adquirir para suas escolas, no ambito da rede publica municipal.

II - reunir, conferir, organizar e manter arquivados os documentos € informacgoes

necessarios ao regular cumprimento das obrigacdes administrativas correspondentes;

III - subsidiar o preenchimento, a alimentagéo, a conferéncia ¢ 0 encaminhamento das

informagdes exigidas pelos sistemas, plataformas ou 6rgdos competentes;

IV - acompanhar diligéncias, pendéncias, solicitagdes complementares ¢ demais
intercorréncias relacionadas pelas atividades de acompanhamento, organizagao documental,
alimentagdo de informagdes e prestagdo de contas relativas ao controle interno e externo de
materiais pedagdgicos, uniformes, didaticos e demais materiais que a secretaria municipal de
educagio através da prefeitura municipal de Santa Gertrudes venha adquirir para suas escolas,

no ambito da rede publica municipal.

V - promover a articulacdo administrativa necessaria junto aos setores € agentes
envolvidos, com vistas a obtengdo, conferéncia, organizag@o e encaminhamento das informagoes

e documentos indispensaveis ao regular desempenho das atribui¢des previstas nesta Portaria;

VI - comunicar formalmente a autoridade competente a ocorréncia de inconsisténcias,
auséncia de documentos, atraso de informagdes, risco de descumprimento de prazo ou qualquer

situacdio que possa comprometer a regularidade das obriga¢des afetas pelas atividades de

acompanhamento, organizagao documental, alimentagdo de informagdes e prestacao de contas

relativas ao controle interno e externo de materiais pedagdgicos, uniformes, didaticos e demais
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materiais que a secretaria municipal de educagdo através da prefeitura municipal de Santa

Gertrudes venha adquirir para suas escolas, no ambito da rede publica municipal.

VII - colaborar para a padronizagdo interna dos fluxos administrativos relacionados a

matéria.

Art. 3° A designagio prevista nesta Portaria ndo exclui nem substitui as atribuigdes
proprias dos demais setores e agentes publicos envolvidos na execug@o, acompanhamento,
controle, conferéncia, certificagio ou validagdo das informagdes, o0s quais permanecem

responsaveis por seus respectivos atos, no limite de suas competéncias.

Art. 4° O exercicio da responsabilidade prevista nesta Portaria ndo afasta o dever de
supervisdo da chefia imediata nem a competéncia dos demais setores envolvidos na gestao

administrativa, contabil, patrimonial ¢ de controle interno.

Art. 5° Os setores da Administra¢do Municipal que detenham documentos, dados, registros
ou atribui¢des relacionados as atividades de acompanhamento, organizagao documental,
alimentagio de informagdes e prestagdo de contas relativas ao controle interno e externo de
materiais pedagégicos, uniformes, didaticos e demais materiais que a secretaria municipal de
educagdo através da prefeitura municipal de Santa Gertrudes venha adquirir para suas escolas,
no Ambito da rede publica municipal, deverio prestar apoio ao(a) empregado(a) publico(a)

designado(a), sempre que necessario ao regular desempenho de suas fungdes.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Publicado na Portaria dessa Prefeitura Municipak em quadro proprio na mesma data supra.

ALI RISTINA ARTHUR
Superintendente Administrativa
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