Prefeitura Municipal de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO NUMERO 115 3 8 DE 16 DE JUNHO DE 2015

REGULAMENTA A COMPETENCIA E AS ATRIBUICOES DA SECRETARIA

MUNICIPAL DA EDUCACAO. REVOGA O DECRETO N° 9825/08 E RESPECTIVA

ALTERACAO

VINICIUS A. CAMARINHA, Prefeito Municipal de Marilia, usando de
atribui¢Bes legais, tendo em vista o que consta no Protocolo n® 8726/14,

DECRETA:

Art. 1° A competéncia e as atribui¢des da SECRETARIA MUNICIPAL DA
EDUCACAOQ, orgdo integrante da Administragiio Direta, da Prefeitura Municipal de
Marilia, ficam definidas da forma como segue:

COMPETENCIA: Orggo incumbido de manter, com a cooperagéo técnica e financeira da

II-

Unido e Estado, programas de educagio da educacio infantil e de
ensino fundamental.

ATRIBUICOES

SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO

efetivar a garantia de educagfio mediante:

a)

b)

©)

d)

ensino fundamental, obrigatério e gratuito, inclusive para os que a ele ndo
tiveram acesso na idade propria;

atendimento educacional especializado aos deficientes, preferencialmente na
rede regular de ensino;

atendimento em creche e pré-escola as criangas de zero a cinco anos de idade,
preferencialmente em periodo integral e coincidindo com horério de trabalho dos
pais;

acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da criagdo artistica,
segundo a capacidade de cada um;

oferta de ensino noturno regular, adequado as condi¢des do educando;

atendimento as Politicas Pablicas vigentes, através de programas suplementares
de material escolar, transporte e alimentag#o.

promover o ensino religioso, de matricula facultativa, como disciplina em horarios
normais das escolas oficiais do Municipio, ministrado de acordo com a confissio
religiosa do aluno, manifestada por ele, se for capaz, ou por seu representante legal
Ou responsavel;
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III -

V.-

VI-

VII -

VIII -

IX -

X-

XI-

II-

II-

IV-

garantir que o ensino regular seja ministrado em lingua portuguesa, e para os
deficientes auditivos seja garantido o ensino de LIBRAS - Lingua Brasileira de
Sinais;

promover anualmente o censo escolar ¢ a chamada & populagfo escolar de educagio
infantil, ensino fundamental e educaggio especial para matricula, independentemente
da faixa etéria do educando, dando publicidade de ambos, bem como do nimero de
vagas em sua rede fisica;

supervisionar, orientar, coordenar e avaliar todas as atividades administrativas e
técnico-pedagdgicas da Secretaria;

promover o intercimbio com institui¢cSes federais, estaduais e congéneres no
Municipio e privadas que visem a inovagdes e incentivo as atividades educacionais;

fixar a composigéo da equipe multiprofissional da Secretaria;

promover cursos de formacdo continuada aos servidores lotados na Secretaria
Municipal da Educagdo ¢ suas unidades administrativas;

determinar e auxiliar na conservagéio permanente das unidades escolares;

autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos particulares que oferecem
educacdo infantil nas modalidades creche e pré-escola;

subsidiar o Poder Executivo quanto & normatizagiio do sistema municipal de
educagdo.

DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
assessorar 0 Secretario Municipal da Educag8o nos assuntos gerais da Secretaria;

representar e substituir legal e administrativamente o Secretirio em suas
auséncias;

analisar documentos e emitir parecer sobre o contetido dos mesmos;

subsidiar o Secretdrio quanto ao cumprimento das Politicas Publicas vigentes e no
cumprimento da legislagdo especifica;

participar da elaboragio do plano de trabalho da Secretaria Municipal da
Educagéio;
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VI-  elaborar e analisar documentos administrativos, bem como solicitagdes de criagdo
de cargos, leis, decretos e alteragdes na legislacdo no &mbito do municipio
referente ao sistema municipal da educago;

VII-  analisar e emitir pareceres quanto aos projetos da constru¢do, ampliaco e reforma
de prédios escolares;
VIII-  orientar os gestores escolares quanto & vida funcional dos servidores, orientando

quanto a legislagéio vigente;

IX-  retroinformar ao 6rgdo central as condi¢bes de funcionamento e demandas das
escolas, bem como os efeitos da implantacéo politica;

X-  identificar os pontos possiveis de aperfeicoamento ou de revisdo encontrados nos
processos de formulacdo e ou execugdio das diretrizes e procedimentos

administrativos decorrentes das politicas educacionais;

XI-  assessorar o Secretdrio no que tange & composi¢io da equipe de trabalho da
Secretaria e de suas unidades administrativas;

XII-  opinar sobre a aquisi¢dio de materiais de consumo e permanente no imbito da
Secretaria em decorréncia da aplicagfio das verbas publicas;

XIIl-  formular propostas, a partir de indicadores resultantes de avaliagdes
administrativas da rede de ensino;

XIV-  executar outras tarefas afins,
COORDENADOR DE SERVICOS DIVERSOS
I-  coordenar os servigos diversos da Secretaria Municipal da Educagéo;

II- verificar, diariamente, as necessidades emergentes de todos os setores da
organizagéo administrativa;

III-  atender, com prioridade, os servigos que podem comprometer o andamento
regular da institui¢do;

IV-  organizar uma agenda semanal dos atendimentos a serem prestados;
V- trabalhar em sintonia com todos os profissionais na execugdo das agles @
planejadas;

VI-  acompanhar e avaliar as a¢Ses executadas, responsabilizando-se pelas situagdes {/{/

que possam ocorrer no processo de implementag&o;
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VII-  encaminhar, a Secretiria Municipal da Educagfio, os casos que possam
comprometer o bom andamento dos servicos;

VIII- executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

I-  assessorar a Secretaria Municipal da Educagfio quanto a elaboragdo e tramitagio
de expedientes;

II-  organizar e encaminhar os documentos protocolados, em nivel de institui¢dio, e
encaminha-los aos devidos setores;

I11- trabalhar em sintonia com todos os setores, solicitando documentos para a
agilizacdio de expedientes;

IV-  elaborar levantamentos dos dados necessarios as a¢Bes implementadas pela
Secretaria Municipal da Educacio;

V- encaminhar aos Orgdos superiores, 0s processos protocolados, em nivel de
institui¢do, que necessitam de pareceres conclusivos;

VI-  atender os profissionais da educagfio ¢ agendar atendimentos necessdrios pela
Secretaria Municipal da Educacéo e equipe gestora;

VII-  acompanhar o trdmite de expedientes visando os esclarecimentos devidos aos
interessados;

VIII- executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DIVERSOS DAS ESCOLAS MUNICIPAIS

I-  atender as necessidades apontadas pela Diregfio das escolas Municipais, relativas
4 aquisi¢do de material de consumo e prestacéio de servigos;

II-  trabalhar em sintonia com os responsdveis pelo patrimdnio, almoxarifado e
manutengdo das escolas;

II-  atender, com prioridade, os servigos que possam comprometer o andamento
regular da instituicdo,

IV- acompanhar e avaliar as a¢Bes implementadas, responsabilizando-se pelas
situagdes que possam ocorrer;

V- organizar um agenda semanal dos diversos servigos a serem executados; (,(/
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VI-

VII-

II-

HI-

IV-

II-

III-

Iv-

VI-

analisar com o coordenador de servicos diversos, os casos que possam
comprometer 0 bom andamento das institui¢des escolares;

executar outras tarefas afins.

CHEFE DO SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL DAS ESCOLAS

MUNICIPAIS

trabalhar em sintonia com o Coordenador de Manutengéio Escolar na execugéio das
agdes planejadas;

visitar as unidades escolares para diagnosticar as necessidades de manutengéo
predial; ~

realizar um levantamento dos materiais necessarios, visando & manuteng&o regular
dos prédios escolares;

analisar e avaliar os servigos prestados, a partir dos critérios estabelecidos;

responsabilizar-se pela execugfio das agdes planejadas, informando a seu superior
as situagdes ocorridas no processo;

executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE INTERNO E EXTERNO

responsabilizar-se pelo trdmite de expedientes internos e externos que subsidiam o
trabalho administrativo;

analisar todos os expedientes e encaminhé-los aos profissionais responsaveis para
emissdo de despachos;

orientar os servidores sobre sua chefia, quanto a agilizagio dos expedientes que
tramitam no setor;

informar ao seu Coordenador a respeito dos expedientes: seus prazos, as
prioridades e os pareceres devidos;

utilizar-se dos programas tecnolégicos para o processamento eficaz dos registros
necessarios;

executar outras tarefas afins.
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CHEFE DA DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL
I-  assessorar a Secretaria Municipal da Educagio e Equipe Interdisciplinar quanto ao

registro em video e fotografico das agOes implementadas pela Secretaria
Municipal da Educacgéo;

II-  acompanhar os eventos das unidades escolares para que a comunicacdo social seja
eficaz; ,

III- trabalhar em sintonia com a equipe responsdvel pelos eventos, visando o
aprimoramento das atividades planejadas;

IV-  elaborar material adequado para a confecgfo de painéis ilustrativos sobre os
programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal da Educaggo;

V-  garantir o uso adequado dos equipamentos eletronicos para que os registros
representem os reais objetivos dos eventos;

VI- executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO ENSINO FUNDAMENTAL

I- executar os servicos administrativos necessarios, visando o atendimento eficaz
das solicitagSes dos profissionais da Rede Municipal de Ensino;

II-  analisar os casos diagnosticados e soluciond-los com o apoio do Supervisor de
Controle de Pessoal;
III-  trabalhar em sintonia com seu superior na execugdo das agdes a serem

implementadas;
IV-  registrar todas as situag3es relativas a vida funcional dos servidores da educag@o;

V-  informar & Diregéio das Escolas sobre as alteragGes ocorridas pelas normas legais e
os procedimentos necessarios, visando a sua implementag&o;

VI-  encaminhar os expedientes necessarios aos setores da Secretaria Municipal da

Administragéo; }@

VII-  participar, através de levantamentos de dados, do processo de remogdo dos
servidores do Sistema Municipal de Ensino;

VIII- executar outras tarefas afins.

&8



Prefeitura M%m’czZ)a/ de Marila

ESTADO DE SAC PAULO

DECRETO N° 11538/15 -fl. 07-

II-

II-

IV-

VI-

VII-

II-

III-

IV-

VI-

VII-

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA EDUCACAO INFANTIL

executar os servicos administrativos necessérios, visando o atendimento eficaz
das solicitagdes dos servidores da educagio;

responsabilizar-se pela elaboragfo dos expedientes, informando ao seu superior a
tramitagéio dos mesmos;

trabalhar em sintonia com os responsaveis pelos setores na execucgfio das agdes
planejadas;

encaminhar os expedientes protocolados, aos devidos setores, para as
manifestagGes pertinentes;

atender os profissionais da educa¢fio e de outras areas, para o agendamento de
reunides com a Secretaria Municipal da Educag8o e seus assessores;

organizar o arquivo dos expedientes com despacho conclusivo, visando sua
localizagéio eficaz, quando se fizer necessério;

executar outras tarefas afins.
CHEFE DO SERVICO DE CADASTRAMENTO DE ALUNOS

assessorar 0 Coordenador de Transportes quanto as a¢des implementadas pelo
setor;

trabalhar em sintonia com os responséveis pelo transporte € demanda escolar;

agilizar os expedientes de cadastro de alunos para favorecer a eficacia do
programa de transporte;

analisar os expedientes relativos ao transporte escolar e informar o coordenador
responsavel;

organizar, periodicamente, os arquivos sobre transporte, visando o atendimento
adequado as solicita¢des dos orgéos superiores;

registrar, avaliar € acompanhar as agdes executadas pelo programa de transporte,
visando o aprimoramento do atendimento;

executar outras tarefas afins.

Py
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II-

III-

IV-

VI-

VII-

II-

III-

IV-

VI-

VII-

VIII-

SUPERVISOR DE SERVICOS DE PATRIMONIO

analisar as solicitages, recebimento e a destinagfio de todo material permanente
da Secretaria Municipal;

elaborar expedientes para a aquisi¢do dos materiais necessdrios & implementacéo
das agGes planejadas pelas unidades escolares;

avaliar € acompanhar o armazenamento dos materiais na sede da Secretaria;

visitar as escolas, com sua equipe, para diagnosticar as necessidades reais dos
materiais solicitados;

orientar a elaboragio de mapas bimestrais de entrada e saida do material escolar;

coordenar os registros dos materiais permanentes destinados as unidades escolares
e sede da Secretaria;

executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

analisar os inventdrios de todas as unidades escolares, visando a racionalizagdo
dos trabalhos;

solicitar a baixa patrimonial dos materiais inserviveis;

trabalhar em sintonia com o Supervisor para a solugfio adequada das situagdes
diagnosticadas;

orientar o responsivel sobre o controle de patriménio e preenchimento das
planilhas de entradas e saidas de materiais;

visitar as escolas para diagnosticar e analisar o uso e a conservagiio dos materiais
patrimoniados;

controlar a destinagiio dos materiais permanentes, através de registros em
documentos préprios;

atualizar, constantemente, dados informatizados dos materiais inventariados;

executar outras tarefas afins.
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CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE PATRIMONIO

I-  assessorar o supervisor quanto ao controle de patriménio, informando os fatos
diagnosticados;
II-  controlar, através de registros, as entradas e saidas dos materiais patrimoniados;

- trabalhar em sintonia com o pessoal responsavel pelo almoxarifado para o
controle e liberagio dos materiais permanentes;

IV- visitar as unidades escolares para analisar o uso e conservagdo dos materiais
patrimoniados;

V- participar do processo de baixa patrimonial dos materiais inserviveis;

VI- colaborar na anélise do inventidrio dos bens patrimoniados, visando &
racionalizagdo do trabalho nas unidades escolares;

VII- executar outras tarefas afins.
ENCARREGADO DO SETOR DE PLAQUEAMENTO PATRIMONIAL

- analisar todo o material permanente adquirido pela Secretaria Municipal da
Educagéio e promover o plaqueamento devido;

II-  participar do processo de baixa patrimonial dos materiais inserviveis;
III-  controlar, através de registro, o plaqueamento dos materiais patrimoniais;

IV- visitar as unidades escolares para avaliar e acompanhar o plaqueamento
patrimonial;

V- trabalhar em sintonia com o pessoal responsavel pelo patriménio e almoxarifado;

VI-  informar o chefe da divisio de patriménio sobre as situagdes que possam ocorrer
no processo de plaqueamento patrimonial;

VII-  executar outras tarefas afins.
DIRETOR DE GESTAO ESCOLAR }Q

I-  assessorar, acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais
implementados na rede municipal de ensino; {/(/

v
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II- realizar processos de avaliagdo institucional que permitam avaliar a qualidade do
ensino oferecido pelas escolas;
III-  oferecer subsidios para a elaboragdio do Projeto Politico Pedagégico das unidades
escolares, bem como homologé-los, apés andlise;
IV- promover o fortalecimento da autonomia escolar, através de orientagdes
especificas aos gestores escolares;
V- participar e orientar a elaboragio do Plano de Trabalho da Secretaria Municipal da
Educacéo;
VI-  formular propostas, a partir de indicadores resultantes das avaliagGes
institucionais;
VII-  implementar programas de formag#o continuada dos profissionais da educagéo;
VIII-  fortalecer canais de participagfio da comunidade;
IX-  mediar a implementacdo de projetos educacionais, visando a melhoria da
qualidade do ensino;
X-  realizar estudos e pesquisas, socializagdo saberes, aprendendo e ensinando em
atitude participativa e de trabalho coletivo e compartilhado;
XI- buscar, em conjunto com as equipes escolares, solugdes e formas adequadas no
aprimoramento do trabalho pedagégico e & consolidagfio da identidade escolar;
XII-  incentivar o aprimoramento das relagdes interpessoais entre comunidades interna
¢ externa da escolar;
XII-  orientar e acompanhar os processos de autorizagdo para o funcionamento de
Escolas de Educag8o Infantil privadas;
XIV-  assessorar, em seu &4mbito de acHio, na realizaciio de concursos publicos para
docentes e outros cargos inerentes a Secretaria;
XV- analisar documentos e emitir parecer sobre os contetidos dos mesmos;
XVI-  analisar os resultados do SAREM - Sistema de Avaliag8io do Rendimento Escolar ({/
de Marilia, junto 4 Supervis&o Escolar.
XVII-

atender servidores ¢ pais, orientando-os na aplicagéio das normas legais; \)Q
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XVIII-  analisar os projetos propostos pelas Universidades, em parceria com a Secretaria
Municipal da Educagdo;

XIX-  participar dos processos de atribuicio de cargos e remogdo de docentes e diretores
de escola.

XX-  planejar e participar do processo de demanda escolar;
XXI-  elaborar minutas de normas legais para o encaminhamento aos érgéos superiores.
XXII-  executar outras tarefas afins.
COORDENADOR DE GESTAO ESCOLAR

I- orientar os gestores escolares quanto & aplicagio dos recursos financeiros
disponibilizados pelo P.D.D.E. - Programa de Dinheiro Direito na Escola;

II-  subsidiar os gestores escolares quanto a instalagdo, registro, renovagdo e
prestagio de contas da A.P.M. — Associagdo de Pais ¢ Mestre;

III-  coordenar o cadastramento de alunos junto aos Programas Especificos do
Governo Federal, Secretarias Estaduais da Educacgo e Seguranca Publica;

Iv- coordenar o levantamento de dados pertinentes ao Censo Escolar, mantendo-os
atualizados;
V- subsidiar as unidades escolares sobre demanda escolar, informando-as sobre os

periodos € documentos necessarios;

VI-  orientar os gestores escolares quanto & vida escolar do aluno: histérico escolar,
transferéncias, matriculas, classificaciio e reclassificacdio e demais situages
pertinentes;

VII-  promover encontros de Auxiliares de Escrita, visando a formacdo continuada g

desses servidores;

VIII-  planejar visitas as unidades escolares, com o Diretor de Gestdio Escolar, para :
avaliar a organizaggio das secretarias das unidades escolares; /L(/

IX-  manter atualizada toda a documentacfio sob seus cuidados, informando a equipe
de trabalho sobre as inovagdes;

X-  coordenar o levantamento de dados sobre os alunos que necessitam do transporte
escolar, mantendo as planilhas atualizadas;

&
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XI-  participar das decisSes sobre demanda escolar em nivel de municipio, em sintonia
com a Diretoria Estadual de Ensino;

XII- executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO ESCOLAR

I-  planejar todas as agSes para o funcionamento regular das unidades escolares,
visando uma gestdo participativa;

II- atender, com presteza, os diretores de escola, orientando-os sobre suas
solicitagdes;
IlI-  visitar, regularmente, as escolas para avaliar e acompanhar as metas propostas

pelo gestor escolar;

IV-  trabalhar em sintonia com a Secretdria Municipal da Educagdio, o Diretor e
Coordenador de Gestdo Escolar;

V- comunicar a seus superiores, as situagdes diagnosticadas na execugfio dos
trabalhos planejados;

VI-  registrar as ag3es planejadas e executadas em nivel de Secretaria Municipal da
Educacio;

VII-  executar outras tarefas afins.
ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS EDUCACIONAIS
I-  assessorar a Secretdria Municipal quanto & implementagdo de agdes relativas &
politica educacional,
II- gacxi'tici{aar de reunies e eventos educacionais em nivel municipal, estadual e ﬂ;
ederal;

III-  colaborar para a implementagéo eficaz das diretrizes nacionais para a Educaggio
Infantil e 0 Ensino Fundamental;

IV- participar do planejamento, execugfio e acompanhamento das avaliagSes externas
realizadas pelo sistema;

V- direcionar as agdes da politica educacional do municipio em relagdo a Educagéio
de Jovens e Adultos e a inclusdo de alunos com necessidades educacionais

especiais;
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VI

socializar para os gestores escolares as diretrizes politicas que fundamentam as
metas propostas para a educa¢do no municipio;

VII-  trabalhar em sintonia com toda a equipe responsével pelo trabalho junto is escolas
municipais;

VIII- executar outras tarefas afins.
COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO ESPECIAL

I-  promover a inclusdo de alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagio;

II-  planejar e executar agSes visando a formagio dos profissionais que trabalham com
o atendimento educacional especializado;

III-  visitar as unidades escolares para acompanhar e avaliar o atendimento dos alunos
com necessidades educacionais especiais;

IV-  participar de encontras e cursos sobre educag#o inclusiva;

V- elaborar um plano de agéio frente as situagSes diagnosticadas na rede municipal de
ensino;

VI-  atender os pais ou responsaveis de alunos que necessitam ser incluidos nas
unidades escolares;

VII-  encaminhar, aos setores responsaveis, os casos de alunos que necessitam de
atendimentos especificos.

VIII- executar outras tarefas afins.
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO ESCOLAR

I-  coordenar todo o processo de demanda escolar para a formagéo das turmas das
escolas municipais;

II-  propor agdes para a organizagfo do atendimento da demanda escolar, em nivel de
municipio;

III-  participar do processo de remogio de professores, através de levantamento de
dados e elaboragéo de planilhas;

IV- orientar os responséveis pela dire¢fio das escolas quanto ao planejamento anual da

demanda escola;



Prefeitura Mmz'az;ba/ de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N°11538/15 -fl. 14-
V- informar as escolas sobre os programas de bolsa familia, transporte de alunos e
situagdes de matriculas e transferéncias de alunos;
VI-  trabalhar em sintonia com o Diretor de Gestdo Escolar, no planejamento de agles
que visam a racionalizagfio dos procedimentos administrativos;
VII-  analisar e orientar os expedientes de classificagio e reclassificagio, elaboragio de
histéricos e planilhas sobre a vida escola;
VIII-  coordenar o levantamento de dados destinado & elaborag@o do Censo Escolar;
IX-  executar outras tarefas afins.
SUPERVISOR DE SERVICOS DE CONTROLE PESSOAL
- coordenar agGes para alocar o pessoal docente € administrativo;
II- promover, anualmente, o processo de remogdo dos servidores municipais da
Secretaria da Educagio;
III-  coordenar o processo de ingresso de servidores novos, quanto a escolha de vagas;
IV- elaborar planilhas atualizadas sobre a vida funcional dos servidores da Secretaria
Municipal da Educagéo;
V- informar aos setores competentes, as necessidades relacionadas 2 contratacdo e
vida funcional dos servidores;
VI-  analisar expedientes sobre a alocagfo de servidores e emitir pareceres;
VII-  executar outras tarefas afins.
ASSESSOR JURIDICO
- assessorar a Secretaria Municipal da Educagdo quanto & aplica¢do das normas
legais;
II-  orientar os servidores municipais da educagio quanto ao cumprifnento das
disposi¢des legais; |
III-  emitir pareceres apds a analise de documentos e expedientes; {/(/
IV- acompanhar os processos administrativos dos servidores da educagdo, prestando

as orientagdes devidas;

&
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V- promover cursos de capacitacgio juridica aos gestores escolares;
VI-  divulgar no 4mbito da Secretaria Municipal da Educagfio as alteragdes na

legislagéio e os novos fundamentos legais;

VII-  organizar e registrar as situagdes que envolvam os servidores municipais perante a
legislagéo;
VIII-  oferecer o amparo legal para a resolugfo de situa¢des administrativas do cotidiano
escolar;

IX-  realizar um trabalho, em sintonia, com as equipes da sede da Secretaria Municipal
da Educac#o e as equipes escolares;

X-  estabelecer relagdes profissionais sauddveis com a Procuradoria Geral do
Municipio, na busca de orientagSes sobe a implementagdo dos fundamentos
legais;

XI- executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO

I-  supervisionar o atendimento psicopedagdgico dos alunos da rede municipal de
ensino;
II-  diagnosticar e analisar os casos existentes nas unidades escolares, que necessitam

agdes efetivas do atendimento educacional especializado;

III-  avaliar e acompanhar a execugdes das atividades planejadas pelos profissionais
responséveis pelo atendimento;

IV- visitar as escolas para orientar os diretores e professores quanto ao atendimento
psicopedagogico;

V- promover encontros e cursos, visando a formagdio continuada dos docentes e
coordenadores;

VI-  participar de simpdsios que possam favorecer a melhoria dos servigos prestados
na rede municipal de ensino;

VII-  trabalhar em sintonia com a Secretaria Municipal da Educagio e os diretores das
escolas municipais;

VIII- executar outras tarefas afins.

I
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CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DE APOIO PSICOPEDAGOGICO

I- analisar os relatérios sobre os alunos que apresentem necessidades educacionais
especiais e tomar as providéncias cabiveis;

II-  visitar as unidades escolares para orientar a direcfio e coordenadores sobre os
encaminhamentos pedagégicos planejados;

IIl-  promover encontros e cursos, visando a formagdo continuada de docentes e
coordenadores;

IV-  trabalhar em sintonia com a equipe pedagdgica da Educagdo Infantil e Ensino
Fundamental;

V- propor agBes para situagBes diagnosticadas, em nivel de unidade escolar;

VI-  promover reunides com os pais ou responsaveis dos alunos que necessitam apoio
psicopedagdgico;

VII-  executar outras tarefas afins.
SUPERVISOR DE SERVICOS DE INFORMATICA

I- supervisionar os servigos de informatica implementados na Sede da Secretaria
Municipal da Educagéio e unidades escolares;

[I-  comunicar ao Secretario Municipal da Educagdo, as situagdes que necessitam ser
analisadas e resolvidas com urgéncia;

III- - visitar as escolas para orientar os profissionais responsaveis sobre o uso devido
dos equipamentos;

IV- atender as solicitagSes dos diretores de escola, priorizando os servigos a partir da
justificativa apresentada;

V- trabalhar em sintonia com o Supervisor de Informatica Educativa na resolucgdo das
situagdes diagnosticadas;

VI-  planejar agdes pontuais para o atendimento adequado aos servigos de informatica; W

VII- executar outras tarefas afins.

>
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SUPERVISOR DE INFORMATICA EDUCATIVA

I-  supervisionar os programas de Informatica Educativa implementados na rede
municipal de ensino;

[I-  participar da formagio continvada dos Instrutores de Treinamento em
Informatica;
III-  orientar as equipes escolares quanto & utilizagio dos equipamentos de informética

existentes na rede municipal;

IV- informar ao Secretdrio Municipal da Educag@o sobre o andamento dos programas
de informatica.

V- planejar e implementar concursos de Informatica Educativa, visando o processo
de ensino e aprendizagem,;

VI-  trabalhar em sintonia com a equipe responsavel pelas agdes desenvolvidas no
ambito da Secretaria Municipal da Educagéo.

VII-  acompanhar e avaliar a execugdio de todos os programas de Informatica
Educativa;

VIII-  executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA EDUCATIVA
[-  implementar programas tecnolégicos de Informéatica Educativa;
II- orientar as unidades escolares quanto aos concursos de Informatica Educativa;
IlI-  acompanhar e avaliar a implementagfio dos Programas de Informatica Educativa; Cg
U

IV- capacitar os Instrutores de Treinamento em Informética quanto & elaboragéio de
aulas informatizadas, a partir dos Planos de Ensino dos professores;

V- socializar para os Diretores de Escola e Coordenadores todos os saberes técnicos
disponiveis, visando o aprimoramento das a¢8es planejadas; W

VI-  visitar as escolas, prestando orientagSes especificas sobre o trabalho com a
informatica educativa;

VII-  executar outras tarefas afins. Q

>
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II-

III-

V-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

II-

SUPERVISOR ESCOLAR DA EDUCACAO BASICA

participar, junto com o Diretor de Gestdo Escolar, dos processos de avaliagio
institucional;

acompanhar e avaliar a implementacio de agles propostas no Projeto Politico
Pedagégico das unidades escolares, através de visitas periddicas;

coordenar a aplicagfo e corregdo dos instrumentos de avaliagdo externa, zelando
pela veracidade e fidedignidade do processo;

promover, com a equipe pedagdgica, cursos e encontros para a formagfio
continuada dos profissionais da educag&o.

analisar o levantamento de dados educacionais e propor medidas para o
encaminhamento de solug6es;

orientar, de acordo com a legislagdio vigente, a expedigio e elaboragio de
documentos especificos da Educagdo Bésica;

comunicar ao Secretdrio qualquer fato que possa alterar ou prejudicar o
andamento dos trabalhos nas unidades escolares;

participar dos processos de autorizagfio para o funcionamento das Escolas de
Educagéo Infantil privadas;

apresentar relatdrios peridédicos das atividades desenvolvidas;

analisar documentos de vida escolar, orientando as adequagdes necessérias
quando se trata de alunos de outros sistemas de ensino;

orientar os gestores escolares quanto a aplicagio das normas legais constantes no
Regimento Escolar e legislagdio de ensino municipal;

executar outras tarefas aﬁns.
COORDENADOR DE MANUTENCAQO ESCOLAR

analisar as solicitagdes dos Diretores de Escola, quanto & manutengfio dos prédios
escolares;

encaminhar os processos para aquisigdo de materiais e prestagdo de servigos,
visando as necessidades de cada unidade escolar; @

4
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IlI-  avaliar os servigos prestados por profissionais de diversos setores quanto ao
atendimento proposto;
IV- verificar a veracidade das notas emitidas pelas empresas contratadas para
prestagdo de servigos;
V- atender prontamente os casos emergenciais de manutencfio das escolas;
VI-  entrar em contato com os responsaveis por servigos de outras secretarias para a
resolugéio de situagdes diagnosticadas;
VII-  priorizar os casos de manutengio que comprometem a utilizagio dos espagos
escolares;
VIII-  executar outras tarefas afins.
COORDENADOR DE TRANSPORTES
I- coordenar todas as agdes implementadas pelos programas de transporte escolar,
em nivel de municipio;
II-  assessorar a Secretaria Municipal da Educagio nas questdes relativas ao
transporte escolar, visando o aprimoramento do atendimento aos alunos:
III-  propor agGes que visem a melhoria dos programas de transporte escolar;
IV- trabalhar em sintonia com toda a equipe responsavel pelo transporte de alunos,
objetivando a eficécia dos servigos prestados;
V- responsabilizar-se pelos expedientes internos e externos dos programas de
transporte, acompanhando sua tramitagéo;
;
VI- avaliar, periodicamente, as agSes implementadas e propor solugBes para os
problemas diagnosticados;
VII-  apresentar a seu superior os fatos ocorridos na utilizagéio do transporte escolar,
agilizando medidas para a sua resolugéo;
VIII-  executar outras tarefas afins. W
CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
I- assessorar o Coordenador de Transportes na implementagio das a¢des planejadas;
- trabalhar em sintonia com os demais responsaveis pelo transporte escolar; }Q

&
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III-  atender os Diretores de Escola, pais ou responséveis quanto ao esclarecimento de
situag3es de transporte de alunos;

IV- responsabilizar-se pelas agGes executadas, informando ao seu superior as
situagdes diagnosticadas;

V- organizar os expedientes relativos ao transporte escolar, visando a eficicia dos
procedimentos legais;

VI-  avaliar e acompanhar as agSes executadas, em nivel de Municipio;
VII-  executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DA FROTA ESCOLAR
I-  implementar agSes que visem a manutencgo da frota escolar;

II-  analisar o estado de conservagdo dos vefculos, periodicamente, visando a
seguranca no transporte de alunos;

IlI- encaminhar aos responséveis os casos de reparos em veiculos da frota escolar;

IV- acompanhar os processos de manutencio de toda frota escolar, visando a
execucdo eficaz dos procedimentos;

V- trabalhar em sintonia com toda a equipe responsavel pelo transporte escolar;

VI-  informar aos seus superiores, as situa¢des diagnosticadas em todos os veiculos da
frota escolar;

VII- executar outras tarefas afins.

CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR DA ZONA URBANA

I

assessorar 0 Coordenador de Transportes, quanto ao servigo implementado na
zona urbana;

II-  analisar as linhas de transporte de alunos da zona urbana, propondo as mudangas
necessarias para a sua racionalizagfo;

IlI- avaliar e acompanhar o atendimento adequado da clientela escolar pelo transporte
oferecido;

IV- trabalhar em sintonia com os demais responsaveis pelo transporte escolar,

4/
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V- atender diretores de escola, pais ou responséveis, encaminhando e solucionando
as situages apresentadas;
VI-  responsabilizar-se pelo transporte dos alunos da zona urbana, quanto & agilizacgo
das agdes propostas;
VII- executar outras tarefas afins.
CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR DA ZONA RURAL
I- assessorar o Coordenador de Transportes, quanto ao servigo implementado na
zona rural;
II-  analisar as linhas de transporte de alunos da zona rural, propondo as mudangas
necessarias para a sua racionalizagio;
III-  percorrer as linhas de transporte da zona rural, visando avaliar as condi¢des
adequadas das estradas e veiculos;
IV-  trabalhar em sintonia com os demais responsaveis pelo transporte escolar;
V- atender diretores de escola, pais ou responsdveis, encaminhando e solucionando
as situagdes apresentadas;
VI-  responsabilizar-se pelo transporte dos alunos da zona rural, quanto &
implementagéio das a¢des propostas;
VII-  executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DA FROTA
I- assessorar o Coordenador de Transportes quanto ao servigo implementado e
controle da frota;
II-  trabalhar em sintonia com os demais responséveis pelo transporte escolar;
III-  controlar a utilizagdo dos veiculos da frota, visando o transporte adequado dos
alunos;
IV- solicitar a seus superiores a aquisigdio de novos veiculos para o atendimento eficaz
dos alunos a serem transportados;
V- racionalizar quanto a utilizagdo dos veiculos da frota, priorizando as atividades

essenciais planejadas pelas escolas; @

&
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VI-  responsabilizar-se pelo controle sistemético de todos os veiculos do transporte
escolar, visando & melhoria do atendimento;

VII-  executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DE CONTROLE DE FROTA
I-  trabalhar em sintonia com os demais responsaveis pelo transporte escolar;

II-  elaborar expedientes que visem & regulamentacfio da frota dos veiculos utilizados
no transporte escolar;

III- assessorar o Coordenador de Transportes quanto aos servigos implementados no
transporte de alunos;

V- responsabilizar-se pelas agSes executadas, em nivel de municipio, que objetivam
o aprimoramento do transporte escolar;

V- controlar, administrativamente, a utilizagdo da frota de transporte escolar,
atendendo adequadamente os alunos, conforme o disposto nas normas legais;

VI- executar outras tarefas afins.
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

- elaborar e analisar documentos administrativos relativos ao Programa de
Alimentagéio Escolar, subsidiando as decisdes do Secretério;

II- zelar pelo bom andamento dos servigos da Diviséio de Alimentaggio Escolar, pela
higiene do ambiente, condi¢des de armazenamento e controle de estoque;

I11- visitar as Unidades Escolares, acompanhado das nutricionistas, para supervisionar /p
a implementagZo do Programa de Alimentagio Escolar; Il

IV- comunicar ao Secretdrio da Educagfio as ocorréncias que possam alterar o
andamento dos trabalhos;
V- atender as solicitagdes do CAE — Conselho de Alimentag&io Escolar, apresentando W

os documentos requisitados;

VI- responsabilizar-se pelas questdes administrativas, objetivando a garantia da oferta
dos servigos basicos pela Divisdo de Alimentacgio Escolar; Q

VII-  orientar a organizagdo e distribui¢io dos géneros alimenticios as Unidades

Escolares;
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VIII-  liderar a gestdo das pessoas que trabalham na Divisdo de Alimentagéio Escolar;

IX-  apresentar relatérios periédicos e finais das atividades implementadas pela
Diviséio de Alimentagio Escolar;

X- executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DO SETOR DE PRODUCAO E DISTRIBUICAO DA MERENDA
ESCOLAR

[-  controlar, semanalmente, o estoque de géneros alimenticios, cuidando da demanda
para distribui¢fo as unidades escolares;

II-  calcular a distribui¢8io de géneros per capita;

IIl-  elaborar, periodicamente a critério da chefia imediata, mapas de entrada e saida dos
géneros alimenticios;

IV zelar diariamente pela manutengfio, conservagdio e limpeza dos equipamentos da
Divis@o de Alimentaggio Escolar;

V- comunicar a chefia imediata sobre qualquer ocorréncia que possa prejudicar o
andamento dos trabalhos na Divisdo de Alimentagdo Escolar;

VI-  apresentar periodicamente relatérios das atividades desenvolvidas;

VII - executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DO SETOR DE PRODUCAO E DISTRIBUICAQ DE PAES

I- organizar fichdrios para controle dos produtos utilizados na panificadora;
II- controlar semanalmente o estoque de produtos a serem utilizados na fabricagsio de
paes; '
IIT-  calcular a distribuigéio de pdes per capita, por escola;
IV - fiscalizar, orientar e controlar a preparagfo e distribuigio dos pdes para as unidades
escolares e entidades assistenciais conveniadas; /{,(/
V- zelar diariamente pela manutengdo, higiene, limpeza e conservagio dos
equipamentos e do ambiente da panificadora; \’p
VI-  comunicar a chefia imediata sobre qualquer ocorréncia que possa prejudicar o

andamento dos trabalhos no seu setor;

&
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VII-  apresentar periodicamente relatérios das atividades desenvolvidas;

VIII - executar outras tarefas afins.
ASSESSOR DE CONTROLE DE MERENDA ESCOLAR
I-  responsabilizar-se pelas questdes administrativas objetivando a garantia da oferta
dos servicos basicos, especialmente os oferecidos na Divisio de Alimentagio
Escolar;
II-  propor, elaborar e analisar documentos administrativos no que tange ao Programa de
Alimentag#o Escolar, subsidiando as decisdes do Secretario;

II[- orientar o recebimento e expedicdo de documentos referentes a Divisdo de
Alimentagdio Escolar, cuidando para que sejam respeitados os prazos determinados
pela Secretaria Municipal da Educagéo;

IV-  subsidiar o Secretario nas questdes legais e no cumprimento das Politicas Piblicas
Educacionais vigentes, especialmente as que se referem ao Programa de
Alimentacéo Escolar;

V-  comunicar o Secretario sobre qualquer ocorréncia que possa alterar o andamento dos
trabalhos na Secretaria e nas Unidades Administrativas;

VI- atender, sempre que solicitado, ao CAE - Conselho de Alimentagdo Escolar,
apresentando, segundo as necessidades, toda a documentagéo solicitada;

VII-  responsabilizar-se por zelar pelo bom andamento dos servigos da Diviséio de
Alimenta¢do Escolar, pela higiene do ambiente, condigdes de armazenamento e
controle de estoque;

VIII-  orientar a organizagfo e distribuigéio de géneros alimenticios as Unidades Escolares;

IX-  proceder ao controle do pessoal especifico da Diviséio de Alimentagéio Escolar;

X -  apresentar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;

XI-  executar outras tarefas afins.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DA MERENDA DAS ESCOLAS

I-

MUNICIPAIS

assessorar o Coordenador Administrativo de Alimentagiio Escolar quanto aos

programas implementados;

W/
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II-  trabalhar em sintonia com toda a equipe responsavel pela Alimentagéio Escolar;

M- visitar as Unidades Escolares, acompanhado das nutricionistas para avaliar a
utilizacfio adequada dos géneros alimenticios;

IV-  responsabilizar-se pelo preenchimento das planilhas utilizadas para o recebimento
e distribui¢cdo dos géneros alimenticios;

V- zelar pela higiene do ambiente da Cozinha Piloto, 0 armazenamento e controle do
estoque dos géneros alimenticios;

VI-  acompanhar a elaboraggio dos carddpios, analisando os critérios estabelecidos;
VII- executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE DE ESTOQUE DA MERENDA
ESCOLAR

I-  trabalhar em sintonia com o Coordenador Administrativo de Alimentag#io Escolar,
na execugéo dos programas implementados;

II-  visitar as escolas, acompanhado das nutricionistas para avaliar o estoque de
merenda escolar;

[II-  responsabilizar-se pelo preenchimento das planilhas utilizadas para o recebimento
e distribuig¢gio dos géneros alimenticios;

IV-  controlar o estoque dos géneros alimenticios, informando a seu superior as
necessidades emergentes;

V- acompanhar a elaborag@io dos cardépios, analisando os critérios estabelecidos e o
estoque existente;

VI-  zelar pela organizagdo do estoque dos géneros alimenticios, visando a
conservagio dos mesmos e prazos de validade;

VII- executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS (/0

I-  executar os servigos administrativos necessarios para o atendimento adequado a
demanda escolar;

II-  analisar os casos diagnosticados e soluciona-los com apoio do Coordenador de

Planejamento Escolar;
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IIl-  trabalhar em sintonia com os demais setores, visando & racionalizagdo dos
trabalhos;

IV-  participar de todas as agdes pertinentes 4 organizagfio administrativa das escolas e

da sede da Secretaria Municipal da Educacio;

V- atualizar-se quanto aos expedientes informatizados que possam agilizar os
servigos a serem executados;

VI-  atender as necessidades das escolas quanto 4 organizagio da demanda escolar,
matriculas e transferéncias de alunos;

VII-  colaborar nos registros de alunos nos programas Bolsa Familia, transporte e
levantamentos para a elaboragéo do censo escolar;

VIII- executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL

I- assessorar o Supervisor de Servigos de Controle de Pessoal quanto aos
procedimentos relativos & vida funcional dos servidores;

I[I-  analisar os registros de frequéncia dos funciondrios da Sede da Secretaria
Municipal da Educag@o e da Rede Municipal de Ensino;

III-  organizar os expedientes de avaliacdo e progressdo funcional, encaminhando-os
a0s responsaveis;

IV- trabalhar em sintonia com a equipe responsavel pelos Servigos de Controle de
Pessoal, visando 2 eficicia das atividades realizadas;

V- atualizar e registrar os dados referentes aos servidores municipais da educagfio;

VI-  atender os Diretores de Escola, esclarecendo as suas dividas quanto ao trimite de
documentos e procedimentos sobre a vida funcional dos servidores;

VII- executar outras tarefas afins.

ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE DE PESSOAL W
1- conferir, orientar e proceder ao preenchimento de documentos relativos a férias,
horas em haver, saida particular, saida médica, licengas médicas, abonadas e outras

licencas previstas na legislagdo vigente;

4
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II- proceder, segundo a orientagdio de seu chefe imediato, a conferéncia e distribuigdo
dos holerites dos servidores lotados na Secretaria Municipal da Educagéio e em suas
unidades administrativas;

III- manter atualizado o Banco de Dados dos servidores lotados na Secretaria Municipal
da Educagfo e em suas unidades administrativas;

IV-  comunicar a chefia imediata sobre qualquer ocorréncia que possa prejudicar o
andamento dos trabalhos no seu setor;

V- apresentar periodicamente relatérios das atividades desenvolvidas;
VI-  executar outras tarefas afins.
CHEFE DA DIVISAO DE SOM
I-  responsabilizar-se pelo cumprimento da agenda de som, verificando com

antecedéncia local, hora e finalidade do evento;

II- cuidar para que todos os componentes da aparelhagem de som, bem como as partes
de sustentagio do mesmo estejam sempre em excelentes condicdes de uso;

III- verificar antecipadamente o melhor local para instalag8io do som, evitando desgastes
desnecessérios para a aparelhagem e tomando cuidado, também, com a reverberagio
acistica do local,

IV- determinar, em sua auséncia, quem é o servidor responsavel pelo manuseio da
aparelhagem de som, ndo permitindo, em hipétese alguma, que terceiros manuseie o
equipamento;

V- ndo retirar, em hipétese alguma, pegas, partes do equipamento ou a aparelhagem de

som da reparticio sem prévio consentimento e autorizagfio expressa do chefe
imediato ao qual esta subordinado;

VI-  cientificar os servidores que o auxiliam na questdo do cuidado com o transporte,
manuseio, zelo, montagem, desmontagem e acondicionamento da aparelhagem,
mostrando que sdo co-responsaveis pelo som;

VII-  comunicar a chefia imediata sobre qualquer ocorréncia que possa prejudicar o W
andamento dos trabalhos no seu setor;
VIII-  apresentar periodicamente relatérios das atividades desenvolvidas; .
IX-  executar outras tarefas afins.
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CHEFE DO SERVICO DE SOM
I-  assessorar os seus superiores na implementagdio das atividades dos eventos
planejados pela Secretaria Municipal da Educagfio;
II-  responsabilizar-se pelo servigo de som, quanto & manutengéio dos equipamentos
eletrénicos € o seu uso adequado;
IlI-  organizar a utilizagio dos equipamentos de som, conforme os tipos de eventos ¢
locais a serem realizados;
IV- agendar, periodicamente, os eventos a serem realizados e planejar as agdes a
serem implementadas;
V- trabalhar em sintonia com a equipe responsivel pelos eventos em nivel de
municipio;
VI-  comunicar a seus superiores, os fatos ocorridos na prestagéio de servicos de som;
VII-  executar outras tarefas afins.
SUPERVISOR DE SERVICOS DE ALMOXARIFADO
I- supervisionar as entradas e saidas de material de consumo e permanente da sede
da Secretaria Municipal da Educagéio;
II- avaliar, constantemente, o estoque de materiais essenciais para o pleno
funcionamento das unidades escolares;
III-  orientar os responsdveis pelos servigos de almoxarifado, quanto & organizac#o,
controle e estoque de materiais;
IV- repassar ao Secretirio Municipal da Educagdo as situagdes que apresentem
solugGes emergentes;
V- trabalhar em sintonia com toda a equipe, especialmente, com o Supervisor de
Patrimonio;
VI- atender, com prioridade, as solicitagSes das escolas que possam comprometer OW
atendimento pedagdgico e administrativo;
VII-  planejar agdes que promovam a racionalizago dos servigos a serem prestados; \/@
VIII-  executar outras tarefas afins.
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CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DE ESTOQUE DE ALMOXARIFADO

I-  assessorar o supervisor quanto ao controle de estoque do almoxarifado;
II- controlar, através de registros, as entradas e saidas dos materiais permanentes e de
consumo;
I1I- informar ao chefe imediato sobre a quantidade, qualidade e s necessidades

apontadas pelas unidades escolares;

IV-  visitar as unidades escolares com a finalidade de analisar o estoque ¢ a utilizagéio
adequada dos materiais recebidos;

V- orientar os responsaveis pelas escolas quanto a requisi¢do de materiais ¢ controle
permanente do estoque;

Vi- executar outras tarefas afins.
ENCARREGADO DE SERVICOS DE COMPRAS

I-  executar agSes que agilizem as compras de equipamentos e materiais de consumo
para o atendimento pleno das unidades escolares;

[I-  entrar em contato com as empresas para a elaboracdo dos processos de aquisigio
dos materiais necessarios a rede municipal de ensino;

IlI-  trabalhar em sintonia com os setores de Almoxarifado e Patriménio;

IV- informar, constantemente, a Secretaria Municipal da Educacéio sobre as situa¢des
diagnosticadas nos expedientes de servigos de compras;

V- participar de encontros e cursos que possam promover & melhoria dos servigos
prestados;

VI-  agilizar processos para a prestagio de servigos de profissionais que possam
realizar cursos e encontros visando a formago continuada de docentes e diretores
da rede Municipal da Educagio;

VII-  avaliar e acompanhar o trdmite dos expedientes para a plena execugdo dos Z(/

Servicos; ‘@
VIII- executar outras tarefas afins.
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CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO E SUPRIMENTOS DE INFORMATICA

I-

II-

IIl-

IvV-

II-

II -

IV -

V-

VI-

VII -

VIII -

IX-

orientar as unidades escolares quanto & manuten¢io dos equipamentos de
informatica;

visitar as escolas para resolver situagdes relativas ao uso de suprimentos de
informatica;

orientar os Instrutores de Treinamento em Informética quanto a implementagéo de
programas especificos;

oferecer manutengio constante aos equipamentos utilizados na Sede da Secretaria
Municipal da Educagio;

instalar ¢ racionalizar o uso dos equipamentos de informatica;
executar outras tarefas afins.
ENCARREGADO DO SETOR DE SUBALMOXARIFADOQ
controlar o estoque de material didatico e de limpeza;
receber e conferir todo 0 material requisitado;

organizar, seguindo guia de remessa do setor competente, o material para
distribuigdo as Escolas Municipais e Entidades Assistenciais conveniadas;

manter atualizado o controle de todo material do subalmoxarifado;

elaborar mapas bimestrais de entrada ¢ saida do material didéatico e de limpeza
armazenados;

zelar diariamente pela manutengdo, higiene, limpeza e conservagdo dos
equipamentos e do ambiente do seu setor;

comunicar a chefia imediata sobre qualquer ocorréncia que possa prejudicar o
andamento dos trabalhos no seu setor;

apresentar periodicamente relatérios das atividades desenvolvidas;

executar outras tarefas afins.
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II-

III -

Iv -
V-

VI-

VII -

VIII -

IX-

XI-

XII -

XIII -

XIV -

XV -

XVI -

DIRETOR DE EMEI

articular a fun¢fio social da escola com as especificidades e as demandas da
comunidade;

promover, articular e envolver a agfio das pessoas no processo de gestdo escolar,
propiciando intercdmbio entre familia, escola e comunidade;

promover a construgdo coletiva do projeto politico pedagdgico da escola, articulado
com a pratica pedagégica da Unidade Escolar;

velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
garantir o cumprimento do Regimento Escolar e do Calendrio Escolar;

garantir o adequado funcionamento da Associagéio de Pais ¢ Mestres e dos orgios
colegiados da escola constantes no Regimento Escolar;

promover o sucesso da aprendizagem do aluno e a sua permanéncia na escola,
apurando os indices de freqiiéncia e aproveitamento escolar, sugerindo medidas para
sua melhoria;

construir e desenvolver os principios de convivéncia democratica na escola;

identificar e assumir suas responsabilidades na garantia dos direitos preconizados no
Estatuto da Crianga e do Adolescente;

gerenciar os recursos financeiros da unidade escolar, desenvolvendo formas de
captac@o de recursos e utilizagio adequada dos instrumentos de prestagéo de contas;

supervisionar e controlar o Programa de Alimentag#o Escolar;

gerenciar o espago fisico, materiais de consumo e o patriménio da escola,
relacionando o uso dos recursos materiais com o projeto pedagégico da escola;

administrar os servigos de conservagdo, reparo, vigilincia e limpeza da unidade
escolar;

desenvolver a gestfio dos servidores da escola, utilizando-se dos dispositivos legais
vigentes;

garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos;

desenvolver a avaliagfo institucional da escola, elaborando, aplicando e organizando
instrumentos de coleta de informacdes;

q
f



Preﬁz’&m Mﬂm’czj’fm/ de Marilia

ESTADO DE SAQ PAULO

DECRETO N° 11538/15 -fl. 32-

XVII -

XVIII -

IT-

III -
IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX-

IT -

II -

IV -

V-

VI -

prestar servigos junto 4 Secretaria Municipal da Educagéo, sempre que solicitados
pelo Secretdrio Municipal da Educaggio, atendendo &s necessidades e trabalho das
unidades escolares;
executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE DIRECAO DE EMEI

auxiliar a dirego da unidade escolar no que tange as questdes administrativas;

representar a unidade escolar na auséncia ou impedimento do diretor, substitnindo-o
legalmente quando determinado pelo Secretario;

auxiliar na elaboragfo, organizagio e cumprimento do horario escolar;
auxiliar na montagem de classes e turmas da EMEI;
colaborar com a elaboragéo do Projeto Politico Pedag6gico da Unidade Escolar;

zelar pela conservagdio do prédio, equipamentos e materiais permanentes ou de
consumo destinados & escola pela Secretaria;

colaborar na organizagfo global da unidade levando ao conhecimento da direc¢do da
escola qualquer ocorréncia que possa prejudicar o trabatho na escola;

mediar o intercimbio entre a escola, familia e comunidade, visando 4 perfeita
adaptagio da crianga ao ambiente escolar;

executar outras tarefas afins.
AUXILIAR DE DIRECAO DE EMEF (1° a 4° SERIE)
auxiliar a dire¢éo da unidade escolar no que tange as questdes administrativas;

representar a unidade escolar na auséncia ou impedimento do diretor, substituindo-o
legalmente quando determinado pelo Secretario;

auxiliar na elaborag&o, organizagfio e cumprimento do horario escolar;
auxiliar na montagem de classes e turmas da EMEF;
colaborar com a elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar;

participar e colaborar com o planejamento e organizagfo do Hordrio de Estudo em

Conjunto - HEC;
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VII-  zelar pela conservagdio do prédio, equipamentos ¢ materiais permanentes ou de
consumo destinados 4 escola pela Secretaria;

VII-  colaborar na organizacdo global da unidade levando ao conhecimento da diregdo da
escola qualquer ocorréncia que possa prejudicar o trabalho na escola;
IX-  mediar o intercambio entre a escola, familia e comunidade, visando & perfeita
adaptacdo da criang¢a ao ambiente escolar;
X - executar outras tarefas afins.
ASSISTENTE TECNICO DE AREA DE EMEI
I-  coordenar, analisar e executar os projetos pedagdgicos no seu dmbito especifico de
atuacdo;
II-  participar do processo de avaliagiio de rendimento escolar nas unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino;
IIl - colaborar na organizagéo ¢ execugdo de cursos, palestras e programas que fomentem
a formagéo em servigo dos professores da Rede Municipal de Ensino;
IV - participar de reunides pedagodgicas, sempre que convocados;
V- colaborar na realizagfio de eventos escolares;
VI-  auxiliar no planejamento, orientacdo e execu¢io de eventos educacionais da
Secretaria Municipal da Educagéo;

VI[-  colaborar na organizagfio global da Secretaria Municipal da Educagéio levando ao
conhecimento da chefia imediata qualquer ocorréncia que possa prejudicar o
andamento de seu trabalho;

VIII - mediar o intercimbio entre a escola, Secretaria Municipal da Educagfio ¢ a
sociedade, visando a clareza dos objetivos e metas da educagio;
IX-  apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
X - executar outras tarefas afins.
ASSISTENTE TECNICO DE AREA DE EMEF
I-  coordenar, analisar e executar os projetos pedagdgicos no seu dmbito especifico de

atuacdo;

&
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II -

III -

IV -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI-

II-

III-

Iv-

participar do processo de avaliagdio de rendimento escolar nas unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino;

colaborar na organizagio e execugdo de cursos, palestras e programas que fomentem
a formag#io em servigo dos professores da Rede Municipal de Ensino;

participar de reunides pedagogicas, sempre que convocados;
colaborar na realiza¢@io de eventos escolares;

auxiliar no planejamento, orientagdio e execucdio de eventos educacionais da
Secretaria Municipal da Educagéo;

subsidiar o trabalho dos Professores Coordenadores nas Unidades Escolares,
auxiliando em programas especificos e na elaboragio do Horario de Estudo em
Conjunto - HEC;

colaborar na organizag8o global da Secretaria Municipal da Educagdo, levando ao
conhecimento da chefia imediata qualquer ocorréncia que possa prejudicar o
andamento de seu trabalho;

mediar o intercdmbio entre a escola, Secretaria Municipal da Educagfio e¢ a
sociedade, visando & clareza dos objetivos e metas da educagfo;

apresentar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
executar outras tarefas afins.
ASSISTENTE TECNICO DE AREA DE EDUCACAO ESPECIAL

participar do processo de inclusio de alunos com deficiéncias, transtornos globais
do desenvolvimento e habilidades ou superdotaggo;

planejar e executar agdes visando & formagfo dos profissionais que trabalham com
o atendimento educacional especializado;

trabalhar em sintonia com o Coordenador Pedagégico de Educagdo Especial, na
implementagéo das metas planejadas;

participar de encontros e cursos sobre Educag#io Inclusiva;

visitar as unidades escolares para avaliar e acompanhar o atendimento dos alunos
com necessidades educacionais especiais;

&
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VI-  participar da elaboragio do Plano Anual do Atendimento Educacional
Especializado;

VII-  executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE TECNICO DE AREA DE ENTIDADES ASSISTENCIAIS
CONVENIADAS

I- orientar o pessoal docente ¢ administrativo das Entidades Assistenciais sobre a
implementagdo das agdes planejadas;

H-  trabalhar em sintonia com os integrantes da equipe pedagdgica da Secretaria
Municipal da Educagdo, visando a eficacia das metas previstas;

III-  visitar as Entidades Assistenciais para orientar os responséveis a respeito de
expedientes burocriticos e atendimento da clientela;

IV- promover encontros e cursos para os docentes que prestam servigos nas Entidades
Assistenciais;

V- mediar a resolugio de situagOes pedagégicas e administrativas surgidas no
cotidiano das entidades;

VI-  executar outras tarefas afins,
PROFESSOR COORDENADOR DE EMEI

I - acompanhar e avaliar o processo de ensino e aprendizagem das turmas de Educacdo
Infantil, através de visitas as salas de aula;

Il - analisar os semanérios (planos de aulas) elaborados pelos docentes, observando a
relevincia social dos contetidos;

III - assumir o trabalho de formag#o continuada dos professores, prestando orientagdes
pedagégicas dos docentes;

IV - organizar ¢ selecionar materiais adequados as diferentes situagdes de ensino e
aprendizagem;

V - participar de reunides pedagégicas em nivel da Secretaria Municipal da Educacéio; W
VI - acompanhar a implementaggo do Projeto Educativo da Escola; @

VII - divulgar praticas inovadoras promovendo a socializagio de saberes pedagogicos;

&



Prefeitura Municipal de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO N°11538/15 -fl. 36-

VIII -

IX -

X-

XI -

XII -

XIII -

XIV -

XV -

II-

III-

VI-

VII-

orientar os docentes na organizagio da rotina semanal, sugerindo atividades
pedagégicas significativas;

participar de cursos que promovam a formagfio continuada do responsavel pela
coordenagéio pedagdgica;

promover a inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais,
orientando os docentes sobre o atendimento especializado;

assumir a docéncia das turmas na auséncia do professor;
participar das atividades civicas, culturais e educativas da Escola e comunidade;

colaborar no processo de orientagio educacional, comunicando aos pais sobre o
desenvolvimento dos educandos;

planejar uma rotina semanal de trabalho que contemple agdes docentes, visando a
preservagdo de um vinculo pedagdgico permanente;

executar outras tarefas afins.
PROFESSOR COORDENADOR DE EMEF

coordenar e executar as agdes pedagdgicas na unidade escolar, seguindo as
orientac3es passadas pela Secretaria Municipal da Educagio;

orientar os professores da unidade escolar no que tange a melhor metodologia a ser
aplicada em sala de aula;

auxiliar a direcdo da escola na organizago e realizagiio de eventos escolares,
cuidando do aspecto pedagégico de cada evento;

subsidiar a equipe escolar, colaborando com a elaboragdio do Projeto Politico
Pedagégico da Unidade Escolar;

organizar ¢ coordenar, juntamente com a dire¢éio da escola, o Horério de Estudo em
Conjunto - HEC;

articular a ligag8o entre a unidade escolar e a Secretaria Municipal da Educagfio, no

que diz respeito as questdes pedagdgicas, realizag@io de eventos, cursos e encontros
dentro da sua 4rea de atuagsio;

colaborar na organizagfo global da unidade levando ao conhecimento da diregéio da
escola qualquer ocorréncia que possa prejudicar o trabalho na escola;
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VIII- mediar o intercdmbio entre a escola, familia e comunidade, visando a perfeita
adaptagéio da crianga ao ambiente escolar;
IX- executar outras tarefas afins.
PROFESSOR COORDENADOR DE EDUCACAO ESPECIAL
I-  coordenar o processo de inclusdo de alunos com deficiéncias, transtornos globais
do desenvolvimento e habilidades ou superdotagdo;
II- participar da elaboragio do Plano Anual de Atendimento Educacional
Especializado a ser implementado pelo CEMAEE;
III-  planejar e executar agées, visando & formagéo dos profissionais que trabalham com
o atendimento educacional especializado;
IV-  trabalhar em sintonia com a equipe responsavel pela Educa¢fio Especial, em nivel
de Secretaria Municipal da Educagéo;
V- participar de encontros e cursos sobre Educagéo Inclusiva;
VI-  visitar as unidades escolares para avaliar € acompanhar o processo de adequagio
curricular para os alunos com necessidades educacionais especiais;
VII-  executar outras tarefas afins.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as

disposi¢des em contrario, especialmente o Decreto n® 9825, de 16 de setembro de 2008 e
sua respectiva alteracéo.

Prefeitura Municipal de Marilia, 16 de j 2015.

VINICIUS
Prefeit
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Publicado na Secretaria Municipal da Administragéio, em 16 de junho de 2015.
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