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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE EDUCAGAQ

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: realizar a orientagéo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica ptblica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
agbes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica: prestar auxilio aos diversos 6rgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

l. REFERENCIA: SE.1

Il. QUANTITATIVO: 01

lil. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestéo
publica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; n@o manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou funga@o com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; n&o possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor plblico

efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,

também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,

controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definigao

das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da d4rea sob sua

responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos

sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne 3 \/

ao planejamento & ao processo decisorio relativo &s politicas, programas, projetos e atividades de sua area \
de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario

Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagdo, de forma a

garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

VI

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA PEDAGOGICA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: realizar a orientagéo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida no que se refere & aplicabilidade da pedagogia na educagao municipal; coordenar e orientar
os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas agbes em relagdo aos critérios
pedagogicos envolvidos; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos pela Secretaria Municipal naquilo que Ihe for pertinente: subsidiar a chefia imediata no
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planejamento do processo decisério da Secretaria Municipal nas politicas publicas que envolvam questdes
pedagagicas; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal
e as demais secretarias em matéria atinente & pratica pedagdgica na educagao municipal,

CARGO SECRETARIO ADJUNTO PEDAGOGICO

REFERENCIA: SE.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em pedagogia em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, pos-graduago em Formagéo de Formadores em Educagéo de
Jovens e Adultos em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e experiéncia em
assessoria pedagagica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagées
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pablico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

. DESCRIGAOQ: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,

controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definigdo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da darea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagdo, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar o Secretario Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretéario
Municipal e suas unidades no processo decisério e preparo de projetos; planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes externas para

captacao de recursos destinados a execugo de programas e projetos, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SE.3
QUANTITATIVO: 01
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da 4rea de humanas efou exatas em
instituico de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo ou ensino médio completo
realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02
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(dois) anos na prética de atividade de gestao plblica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; no possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pliblico; ndo possuir condenagio
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere & gestéo da Administraggo Péblica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agGes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na ago conjunta e
coordenada de varias secretarias e 6rgéos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretério Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas fungOes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que |he forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no &mbito do érgdo & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gesto de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagéo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SE.4

QUANTITATIVO: 06

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Ministerio da Educagéo.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas cbrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputago; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; néo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) - ou, no caso do servidor pablico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.
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DESCRIGAQ: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rg&o, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragdo Publica
Municipal; colaborar na implementagao do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizag&o de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informago.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretério Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigdo de politicas
plblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos
a fim de garantir a efetividade das agées da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,

analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SE.5
QUANTITATIVO: 04

. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; néo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no dmbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) - ou, no caso do servidor piblico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

. DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretério Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugéo da politica piblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal, assessorar na interface com o piblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposicdo de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Secretario
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretério Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
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do Secretério Municipal, supervisionar a elaborag&o de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registo, o encaminhamento dos processos para 0s servigos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na definicéo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos
do municipio e preparar as respetivas reunies; promover o encaminhamento dos processos, apos decisdo
ou deliberagéo, para os servios responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagao pelos servigos
das normas internas e demais diretivas de caracter genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SE.6
QUANTITATIVO: 01

» ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo

Ministerio da Educag&o.

» REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo

Indireta; estar aprovado no estagio probatoério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagbes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
func@o com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico
publico, no @mbito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo
publico; n&o possuir condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

. DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao plblico, € o tramite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagao e
controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagdes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu préprio critério; realizar
contatos telefdnicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-

« Ines as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os

respectivos registros de recepgdo e expediao; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas,

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos administrativos,
documentais, de suporte e de controle de pessoal da Secretaria, de forma complementar as diretrizes
definidas pela Secretaria de Administragdo e Modernizagao; acompanhar a execugdo de procedimentos
administrativos de todos os servios da Secretaria de Educagao, orientando, avaliando seus desempenhos,
0 impacto e os resultados dos servicos prestados; desempenhar atividades e fungdes operativas de
planejamento, execugdo, controle e avaliagao; supervisionar os tramites administrativos e documentais
afetos a sua area de atuagdo; supervisionar os procedimentos afetos ao suporte interno, gestdo de
recursos humanos, manutengéo de unidades escolares, transporte e operagdo de servigos; coordenar as
atividades de suporte de informatica e alimentar os dados de rotina da pasta.
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UNIDADE COORDENADORIA PEDAGOGICA,
ADMINISTRATIVA EDUCACIONAL E INCLUSIVA

COMPETENCIA: proporcionar 4 Secretaria todos os subsidios técnicos e operacionais que lhe permitam
avaliar e garantir que os objetivos organizacionais e gerenciais da Secretaria da Educagao estejam sendo
cumpridos; formular e executar meios e mecanismos de controle compativeis com os objetivos
organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados &s politicas pedagogica, educacional e inclusiva;
instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o acompanhamento e a avaliagéo
permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a tomada de decistes, de forma integrada aos
demais setores da Secretaria; realizar estudos e identificar demandas de expansdo e melhoria do
atendimento dos servigos da Secretaria; atuar, de forma articulada com as demais secretarias, sobre a
implantagéo e consolidagdo de agGes que assegurem o atendimento educacional com a politica de
incluséo; acompanhar e prestar apoio técnico aos Conselhos Municipais de Educagéo.

UNIDADE COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos de planejamento,
controle interno e financeiros da Secretaria; planejar e coordenar os investimentos, a contratagdo das
obras, reformas e manutengdo predial das unidades escolares, as aquisicdes de bens diversos como,
materiais didaticos, equipamentos de informatica e telecomunicagdes, a renovagéo elou expansao da frota
de veiculos, alem de emitir orientagdo técnico-administrativa; acompanhar a execugdo financeira e
orgamentaria de todos os servigos de educagéo, orientando, avaliando seus desempenhos, o impacto e 0s
resultados dos servigos prestados; desempenhar as fungdes estratégicas de financiamento e alocagéio de
recursos, desenvolvendo as atividades e fungdes operativas de planejamento, execugdo, controle e
avaliagdo; gerenciar o desenvolvimento de programas de informética atrelados & atividade-fim da
Secretaria; operar estrategicamente no controle de recursos destinados & coordenagdes de programas e
projetos da Secretaria; promover o controle interno de operagdes financeiras.

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: SE.7/SE.8/SE.9
QUANTITATIVO: 03

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas efou exatas em

instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdio ou ensino médio completo
realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gest&o publica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; n3o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; néo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;

nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) — ou, no caso do servidor plblico efetivo,

acrescimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO:

a) ADMINISTRATIVA: promover a coordenagéo superior necessaria & execugdo das atribuicbes de
que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em fungéo da projegao dos programas, projetos
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& pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretério na
area de gestao administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagao, desenvolvimento
e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestao, com a
finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; promover o gerenciamento
das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas da Secretaria visando
a fiscalizagdo e garantindo o funcionamento estratégico das unidades internas, ndo exercendo
fungdes técnicas e/ou burocraticas;

b) PEDAGOGICA, EDUCACIONAL E INCLUSIVA: promover a coordenac¢do superior necessaria a
execugao das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e
andlise dos processos e atividades que requerem conhecimento especifico, em fungdo da projegéo
dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico;
assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao,
coordenagéo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizag@o de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de
garantir a politica plblica estabelecida; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de
planejamento e gestéo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestao institucional e a
eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;
promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas assessorando o Secretario Municipal nas suas atividades de mobilizagéo para o
planejamento da Politica da Educagao do Municipio e na elaboragéo de planos, projetos e captagéo
de recursos na area de educagéo, ndo exercendo fungbes técnicas efou burocraticas;

c) DE PLANEJAMENTO: promover a coordenagdo superior necessaria a execugdo das atribuicdes de
que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e anélise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em fungao da projegdo dos programas, projetos
& pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretério na
area de gestéo administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento
e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica plblica
estabelecida; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestédo, com a
finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal: promover o gerenciamento
das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas assessorando o
Secretario Municipal no planejamento estratégico, acompanhar e avaliar as necessidades de
recursos humanos, materiais, tecnolégicos e financeiros necessarios ao funcionamento do Sistema
Municipal de Ensino, néo exercendo fungdes técnicas efou burocréticas.

UNIDADE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagnosticos para permanente avaliagao,
conhecimento, inovagao em gestéo de pessoas no setor plblico; estabelecer canais de comunicagdo que
possibilitem ao servidor acesso & informagéo do processo de gestdo do sistema de evolugio na carreira e
de vida funcional; fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor da Secretaria Municipal da
Educacéo e cedidos de outras instancias, inclusive municipal; proceder a revisdo do planejamento e
controle de cargos e fungdes, face &s necessidades identificadas no desempenho da Secretaria Municipal QV
da Educagao; atuar, em interface com as demais coordenadorias, oferecendo suporte técnico sobre gestdo
de pessoas, em especial apoiando: no planejamento, gestdo e controle da aplicagdo de normas legais; na
analise e orientagéo sobre parametrizagao, critérios e padres de informagéo para a folha de pagamento;
na analise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento em cumprimento as normas e
procedimentos legais vigentes; no planejamento, coordenagdo e execugdo dos processos de
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movimentag&o, recrutamento e selegdo de pessoal; na coordenagéo e monitoramento do expediente de
pessoal na forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do quadro; na colaboragdo para a
promogéo e qualidade de vida e da salde do servidor; coordenar e implementar agdes efetivas de gestéo
das carreiras e de avaliagdo de desempenho dos servidores da Secretaria Municipal da Educagéo e
cedidos de outras instancias, inclusive municipal; propor, elaborar e executar, em conjunto com os gestores
da Secretaria Municipal da Educagdo, programas que garantam agéo integrada de desenvolvimento dos
servidores; promover programas de integragdo dos servidores ingressantes; proceder a avaliagio de

suporte da tecnologia de informag&o face aos processos e procedimentos implementados para melhoria de
resultados em gestdo de pessoas.

UNIDADE GERENCIA DE PATRIMONIO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: providenciar a classificagéo, codificagdo e manutengéo atualizada dos registros dos bens

patrimoniais da Secretaria de Educagdo; coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigagbes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da Secretaria de Educagdo; planejar e
programar as atividades de manutengdo preventiva dos equipamentos e proprios plblicos; coordenar e
fiscalizar os servigos de manutengdo das unidades escolares, imoveis, instalagdes, méaquinas e
equipamentos leves da Secretaria de Educagio; estabelecer, através de equipe volante, rotina de
manutenca@o preventiva nos prédios e equipamentos da sua area de atuagdo; controlar processos de
distribuicgo de materiais escolares e produtos; propor politicas e diretrizes relativas a estoques e
programagao de aquisi¢éo e fornecimento de material de consumo; elaborar pronunciamento técnico para
subsidiar informagdes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia e operacionalidade
do material escolar ou produto em geral entregue e sua conformidade com as especificagdes e os termos
ajustados no ato convocatério e no de contratagao; propor ou adotar medidas relativas & prevengao de
desabamentos, incéndios e acidentes, em geral, na Secretaria e nas escolas municipais.

UNIDADE GERENCIA DE SUPORTE
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitam pelas

unidades da Secretaria, registrando sua entrada e movimentag&o; supervisionar os processos de licitagdes
e compras, apoiando a elaboragdo de cotagdes prévias, solicitagbes de reservas orgamentarias e aquisicao
e contratagdo de bens e servigos mediante modalidades previstas em legislagdo vigente; auxiliar na
elaboragéo de termos de referéncias e editais de contratagdo de projetos, obras, servigos e compra de
material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal da Educagao; propor indicadores que
permitam expressar a eficiéncia e eficacia das estruturas administrativas na gestao municipal de educagao:
coordenar os servicos de manutengdo de transporte administrativo e suplementar; prestar suporte na
administragéo de sistemas de informagao e geragao de dados afetos a area de informatica da Secretaria;
supervisionar os servicos e equipes responsaveis pela limpeza, copa, e recepgao, em geral, da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE EDUCAGAO BASICA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: elaborar diretrizes e normas pedagbgicas para o Ensino Basico na rede Municipal de

Ensino; viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular, buscando amplia-la na area da
Educag@o Basica; elaborar e especificar materiais e recursos pedagdgicos da sua area de conhecimento;
analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corregdo de rumos e de aprimoramento
do processo de ensino e aprendizagem; participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia
pedagdgica, implementados pelos drgdos municipais; subsidiar estudos quanto ao planejamento de
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construgdo e ampliagdo de unidades educacionais; acompanhar e avaliar as agbes das equipes da
coordenagéo técnico-pedagdgica e da supervisdo técnica; promover a implementagao, acompanhamento e
avaliagdo dos programas e projetos educacionais; garantir o gerenciamento de dados e informagdes
educacionais da Secretaria, na forma da legislagéo vigente; desenvolver programas e projetos proprios e
em parceria com outras instituigbes educacionais na area de sua competéncia; propor e coordenar a
publicagdo de boletins, periodicos, revistas e livros, a partir de experiéncias e vivéncias dos profissionais e
alunos da Rede Municipal de Ensino; gerenciar e implementar o sistema de informages educacionais da
area da Educacdo Basica; planejar e monitorar as atividades que envolvam dados informacionais, tais
como: cadastros, estatisticas e matriculas; apoiar a pratica pedagoégica adotada na escola e na sala de
aula para o desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma orgénica e estrutural por meio da
supervisdo e coordenagdo pedagdgicas; colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento
organizacional das escolas, definindo procedimentos e fluxos com as areas de competéncia da Secretaria,
com vistas a promover a orientagéo e atendimento das necessidades das escolas e o atendimento direto
aos alunos; subsidiar a elaboragdo e especificagdo de materiais e recursos pedagodgicos e para
pedagogicos que agregam valor ao processo de ensino e aprendizagem, emitindo parecer técnico para sua
aquisigéo na area de sua competéncia; elaborar, executar e acompanhar procedimentos de organizagéo e
manutengdo do cadastro da demanda; gerenciar procedimentos exigidos pelo Plano Nacional do Livro
Didético — PNLD; orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares jurisdicionadas a Secretaria
Municipal de Educagéo; propor a execugdo de agles (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encontros,
palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto Politico Pedagogico da unidade
escolar; acompanhar o processo de inclusdo dos alunos, efetivando o direito & educagao; acompanhar a
coleta e analise dos dados de desempenho dos alunos; acompanhar os resultados de avaliagdo de
desempenho dos profissionais da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE PLANEJAMENTO
ADMINISTRATIVA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

COMPETENCIA: gerenciar os recursos financeiros e orgamentarios, respeitando as Diretrizes e Principios
da Lei de Diretrizes e Bases da Educagao; gerenciar a execugado orgamentaria dos recursos da Educagéo,
emitindo relatorios periddicos e demonstrativos das dotagfes orgamentarias e suas respectivas fontes de
recursos; acompanhar a movimentagéo financeira dos recursos recebidos (receitas) e pagos (despesas),
registrando todas as transagbes que envolvam valores monetarios nas contas bancarias do Fundo
Municipal de Educagéo; apresentar trimestralmente relatérios consolidados do gasto em Educagao e
principalmente do percentual de aplicagdo minima constitucional dos recursos proprios da Educagao em
audiéncias publicas na Camara Municipal e ao Conselho Municipal de Educagéo; controlar, no ambito
orgamentario e financeiro, a execugao dos convénios do Ministério da Educagéo e Secretaria Estadual da
Educagao, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; acompanhar e controlar a execugéo
orgamentaria dos recursos da Educagdo, emitindo relatérios periddicos e demonstrativos das dotagbes
orgamentarias e suas respectivas fontes de recursos; prestar contas da aplicaggo dos recursos na
Educagao junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE de S&o Paulo e ao Ministério da Educagéo; auxiliar
no gerenciamento de pagamentos (ordens bancarias, cheques, transferéncias bancarias) e das respectivas
baixas contabeis; auxiliar na programagao financeira de pagamentos, respeitando a ordem cronolégica dos
pagamentos; conferir os processos de pagamentos compostos por nota de empenho e documento fiscal de
comprovagao da despesa, efetuando a liquidagdo dos mesmos; coordenar projetos para os governos
federal e estadual ou organismos ndo governamentais, objetivando a liberagdo de recursos financeiros,
auxiliar e supervisionar a formulagao de projetos para captagéo de recursos para financiar programas e

agdes na area educacionais.
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UNIDADE GERENCIA DE INFORMAGOES
ADMINISTRATIVA ESTRATEGICAS

COMPETENCIA: planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentos de
informatizagdo no ambito da Secretaria Municipal da Educagdo; promover o desenvolvimento, a
programagéo e operacionalizagdo das atividades estratégicas de tecnologia da informagao da Secretaria
Municipal da Educagao, de modo a torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis; propor politicas de
tecnologia da informagdo e diretrizes gerais de informatizagéo; subsidiar os pedidos técnicos das outras
areas da Secretaria afetos a programagao, inteligéncia de arquivo, banco de dados estratégico e meméria
administrativa; orientar e administrar o processo de planejamento estratégico de tecnologia da informagéo
e promover a coordenagéo geral de recursos de informagdo e informética da Secretaria Municipal da
Educagéo; colaborar com a promog&o e a elaboragéo de planos de desenvolvimento e capacitagio nas
areas de tecnologia da informago.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SE.10/SE.11/SE.12/SE.13/SE.14/SE.15

IIl. QUANTITATIVO: 06
lil. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia na pratica de atividade de gestéo plblica:
a) GERENCIA DE EDUCAGAO BASICA: ensino superior completo na area de educagdo em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretéarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéio com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pUblico; nao possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI. DESCRIGAO:

a) RECURSOS HUMANOS: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestado administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagio, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica plblica municipal, ndo exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas, fiscalizagdo e garantindo o funcionamento estratégico das
unidades internas em relagao ao seu pessoal;

b) PATRIMONIO: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das atribuigies de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na &rea de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica plblica municipal, ndo exercendo
fungbes técnicas elou burocréticas, prover e manter materiais, equipamento, mobiliarios e a
conservagao da rede fisica da Secretaria de Educagao, dentro do que dispde o plano de governo;
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¢) SUPORTE: promover o gerenciamento superior necessério & execugéo das atribuigbes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagéo de estudos e pesquisas, em especial sobre
os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o
gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
sendo responsavel pela gestdo da palitica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas, supervisionar as agdes necessarias para a manutengo rotineira dos servigos de
limpeza em geral das unidades da Secretaria de Educag&o de acordo com as exigéncias técnicas
adequadas, dentro do que dispde o plano de govemo;

d) EDUCAGAO BASICA: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicoes
de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao da politica piblica municipal, ndo exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e planos para o
Sistema Municipal de Ensino de Maua, dentro do que dispde o plano de governo;

¢) PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO: promover o gerenciamento superior
necessario & execugdo das atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar o Secretério na area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao,
coordenagéo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de
garantir a politica plblica estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao da politica piblica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, avaliando estrategicamente o perfil
financeiro da Secretaria para concretizagdo do plano municipal de ensino, dentro do que dispde o
plano de governo;

f) INFORMAGOES ESTRATEGICAS: promover o gerenciamento superior necessario & execucao das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestao administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica plblica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica piblica municipal, ndo exercendo
funcbes tecnicas efou burocréticas, dentro do que dispde o plano de governo.

UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
ADMINISTRATIVA PESSOAL

COMPETENCIA: promover programas de capacitagao e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal da Educagéo; estudar e propor o
estabelecimento de convénios e contratos com instituigdes ou com profissionais especializados, para fins

de promogdo de atividades de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento bem como diagnéstico sobre a necessidade de capacitagao;

planejar programa de integragao de novos servidores; analisar as demandas de capacitago identificadas
pelos gestores mediante processo de avaliagdo de desempenho, definindo e implementando programas
adequados a melhoria de sua atuagdo profissional; receber e analisar as demandas de capacitagdo
oriundas dos departamentos, propor agdes de capacitagdo e adotar providéncias cabiveis; apoiar os
procedimentos de enquadramento no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos de acordo com os
quadros funcionais correspondentes; instruir processos de alteragao de jornada; analisar e manifestar-se
sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive quando nomeados em cargo de provimento
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em comissao ou designados para fungéo de confianga; apoiar a atualizagéo dos niveis e graus decorrentes
dos processos de evolugdo funcional na carreira; levantar e analisar periodicamente, custos em alteragdes
de jornada, substituicdes, progressdes e outras formas de movimentagédo funcional de pessoal; analisar e
verificar compatibilidade com o cargo nas atividades descritas em avaliagées de desempenho; promover,
em relagéo aos processos de Evolugdo Funcional, suporte na: gestdo de procedimentos operacionais
relacionados & entrada de dados no Sistema de Avaliagao de Desempenho; orientagdo e o esclarecimento
dos gestores da Secretaria Municipal da Educagéo sobre os processos de avaliagdo de desempenho,
especial e periodica, bem como solicitar suporte técnico desses 6rgaos, quando necesséario; promover, em
relagéo aos processos de recrutamento e selegdo, o apoio na: gestdo do processo de concurso plblico,
para ingresso em parceria ou nao com instituiges especialmente contratadas para essa finalidade;
execugdo e no acompanhamento dos processos seletivos necessérios ao provimento de cargos,
preenchimento de empregos ou fungGes do quadro de pessoal, seja em carater temporario ou emergencial;
implementagéo de normas e procedimentos para admisséo de estagiarios; elaboragdo de estudos e
pesquisas para determinar a adequagdo do perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as
competéncias técnicas e comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional necessario ao
desempenho das fungdes requeridas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: auxiliar na administragao dos procedimentos de folha de pagamento dos servidores da
Secretaria Municipal da Educag@o e cedidos de outras instancias, inclusive municipal, e de outras formas
de competéncias legais, de pessoal em exercicio ou afastado, conforme orientagéo da Secretaria Municipal
de Administragéo e Modernizagéo; auxiliar na promogao, em relagéo a calculos e pagamentos: da prévia
de célculo de folha de pagamento para verificar inconsisténcias no sistema; da insergdo de dados no
sistema, referentes a composicdo da remuneragdo do servidor na forma de legislagdo vigente e de
informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungdes; do cumprimento de determinagdes judiciais em
assuntos referentes aos vencimentos do servidor, na forma de procedimentos estabelecidos; de estudos
comparativos da folha de pagamento, analisando, acompanhando e controlando a evolugdo dos valores;
manter atualizados os registros funcionais dos servidores; apoiar a atualizagdo de dados cadastrais dos
servidores no sistema; alimentar e manter os sistemas de controle de servidores da Secretaria de
Educagéo, praticando a atualizagdo de dados de faltas, licengas, rubricas praticadas e admissées; executar
outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: acompanhar e fiscalizar as obras em andamento, tomando as devidas providéncias para
sanar possiveis irregularidades; programar as atividades de manutengdo preventiva nas unidades
escolares; fiscalizar os servigos de manutengdo das unidades escolares; promover a execugdo das
atividades de pequeno porte, de conservagéo de escolas, méveis, instalagdes, maquinas e equipamentos
leves; promover rotina de manutengéo nos prédios e equipamentos das unidades escolares; requisitar a
execugéo de conservagdo, de grande porte, de escolas, méveis, equipamentos e instalagdes; orientar e
controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades escolares da Secretaria; zelar
pela seguranga dos prédios escolares conforme regulamentagao vigente; executar outras atividades

correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE PATRIMONIO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: manter cadastro, codificagéo e classificagdo de equipamentos internos e materiais de
apoio, tais como: cadeiras, mesas, ventiladores e similares; propor a baixa patrimonial e substituicéo de
equipamentos quando necessario; receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e insumos
adquiridos pela Secretaria de Educagdo; controlar processos de entrada, estocagem, uso, controle,
manutengdo e saida de materiais; zelar pela preservagéo e manutengdo do espago fisico e bens da
Secretaria; executar os servigos de almoxarifado no apoio de: recebimento, armazenamento e registro dos
materiais e produtos em estoque; registro em sistema proprio, de notas fiscais dos materiais e produtos
recebidos; supervisdo da qualidade e das quantidades dos materiais e produtos estocados; manutengao
das instalagdes, para que estejam adequadas para movimentagdo e retirada dos materiais e produtos;
inspegdo dos locais de guarda dos materiais escolares e produtos, para verificagao das condicdes de
armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque, e avaliagdo da demanda para fins de
identificagdo e definicio de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e emergencial; viabilizagao do
inventario anual dos materiais estocados; elaboragao de estatisticas de consumo de materiais escolares,
produtos e centros de custos para previsao das compras; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SUPORTE EM INFORMATICA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: implementar e projetar sistemas de informagao, além de elaborar especificagdes tecnicas
para a aquisicdo de sistemas de terceiros; desenvolver as manutengbes e novas implementagbes dos
sistemas de informagdes desenvolvidos internamente e atualizar os sistemas legados existentes; executar
as atividades de suporte técnico dos sistemas de informag&o e banco de dados utilizados na Secretaria e
acompanhar o atendimento aos sistemas adquiridos de terceiros de acordo com os contratos firmados;
manter atualizada a documentagao técnica dos sistemas de informaga@o utilizados; propor normas e
padroes de desenvolvimento e documentagao de sistemas aplicativos; propor indicadores que permitam
expressar a eficiéncia e eficacia das estruturas de informatica na gestao da educagéo municipal por meio
de informagBes extraidas dos sistemas implantados ou por meio de estudos técnicos especializados;
analisar programas e projetos de modernizagdo administrativa; efetuar levantamento de dados, anélise,
elaboragdo, implantagdo e acompanhamento dos processos tecnolégicos, visando simplificar fluxos,
procedimentos e documentos, racionalizando custos e melhorando o desempenho dos processos

B . administrativos; efetuar levantamento de dados, andlise, elaboragéo, implantagéo e acompanhamento,

5 referente a sistemas ou aplicativos desenvolvidos ou que sofreram manutengao; identificar as causas dos
problemas, estudé-las e propor novas estratégias para melhoria do desempenho dos procedimentos
administrativos afetos & area de informatica; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO OPERACIONAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: executar os servicos de limpeza, zeladoria e conservagao da Secretaria de Educagéo,
bem como dos méveis e instalagBes; inspecionar, periodicamente, as instalagdes elétricas, hidraulicas e V
outras, providenciando para que funcionem regularmente; executar os servigos de copa e cozinha,
coordenando a distribuigio de café e outros; controlar a utilizagao de luz, ventiladores e demais aparelhos
elétricos, nas areas da Secretaria, apds o encerramento do expediente; executar outras atividades

correlatas,
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UNIDADE DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES DE
ADMINISTRATIVA EDUCAGAO INFANTIL

I. COMPETENCIA: orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares atuantes na Educagéo
Infantil jurisdicionadas & Secretaria de Educagao; propor a execugdo de agdes (cursos, orientagdes
técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagdgico de Educaggo Infantil; acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos
profissionais da Educagdo Infantil; coordenar o processo de incluséo dos alunos, efetivando o direito a
educagao; coordenar, apoiar e supervisionar os processos de coleta e analise dos dados de desempenho
dos alunos; coordenar as atividades de planejamento das unidades escolares para a Educagao Infantil;
especificar recursos didaticos e paradidaticos necessérios a Educagéo Infantil e orientar sua aplicagao;
subsidiar a indicagdo de necessidades de formagéo geral e/ou especifica dos profissionais da &rea de
atuagéo; auxiliar a Coordenadoria de Planejamento na identificagao da demanda e planejamento da oferta
de Educagdo Infantil de forma geormreferenciada; elaborar, executar e acompanhar procedimentos de
organizagéo e manutengéo do cadastro da demanda no dmbito da Educagéo Infantil; planejar e gerenciar
de forma centralizada os convénios junto as entidades filantropicas e convencionais no ambito de sua
atuagdo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: acompanhar a execugdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e agbes de sua
algada, monitorando e avaliando suas agdes no ambito do Ensino Fundamental; manter atualizadas as
informagdes referentes aos projetos da Secretaria e aos produtos e agdes de sua algada no ambito do
Ensino Fundamental; formular e estabelecer estratégias de implantagdo e avaliagdo das Politicas
Educacionais no ambito do Ensino Fundamental, auxiliando a Coordenadoria de Planejamento; promover a
avaliaggo diagnostica, classificagdo e reclassificagdo de avaliagdes unificadas para toda rede do Ensino
Fundamental; realizar analise qualitativa e quantitativa dos resultados da avaliago unificada no ambito do
Ensino Fundamental; promover a anélise e avaliagéo do sistema pedagégico adotado na rede municipal no
ambito do Ensino Fundamental, proprio ou adquirido, visando harmonizar com o Plano Educacional de
Referéncia; promover a elaboragéo de material pedagdgico no ambito do Ensino Fundamental; planejar,
coordenar, supervisionar, monitorar e controlar a execugao, no ambito do Ensino Fundamental, as agdes
de programas educacionais, em parceria com outros 6rgéos e entidades nas esferas federal, estadual e
municipal; monitorar, prestar assisténcia técnica e estabelecer parametros técnicos para a execugao dos
programas de apoio a reestruturagéo da rede fisica publica de ensino no &mbito do Ensino Fundamental;
“-desenvolver relatorios gerenciais e informages educacionais para subsidiar estudos para diretrizes
pedagégicas, administrativas e politicas no Ensino Fundamental; orientar, supervisionar e coordenar, a
aplicagdo de métodos e processos e a condugao de atividades, com vistas a aprimorar a qualidade e
produtividade do ensino no Ensino Fundamental; estabelecer mecanismos de coleta e tratamento das
informagdes das agbes nas regionais no Ensino Fundamental; auxiliar a Coordenadoria de Planejamento
na gestdo e insergdo de dados nos sistemas de informagdo educacional, como Gestdo Dindmica de
Administragao Escolar, Censo e SIEM no ambito do Ensino Fundamental; validar histéricos escolares tanto
interno quanto avaliagéo e validagéo de historicos escolares externos no ambito do Ensino Fundamental; -
orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares com area de conhecimento do Ensino
Fundamental, jurisdicionadas & Secretaria de Educagdo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E
ADMINISTRATIVA ADULTOS

. COMPETENCIA: auxiliar na formulagéo e implantaggo das politicas municipais de educagéo; normatizar,
executar e avaliar as agbes e atividades voltadas para a Educagéo de Jovens e Adultos (cursos e Exames

-+
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Supletivos), bem como proporcionar formas alternativas de projetos especiais para o atendimento desses
educandos; executar o planejamento, coordenagao, acompanhamento e avaliagéo das agdes voltadas para
o desenvolvimento da Educagéo de Jovens e Adultos; orientar, registrar e chancelar certificados dos alunos
concluintes de todas as unidades escolares municipais que ministram cursos de Educagéo de Jovens e
Adultos — EJA; responsabilizar-se pelo planejamento, organizagéo, execugéo e avaliagio dos processos de
oferta de Exames Supletivos, em sua rea de atuagao; investir na autoformatagéo, com conhecimento das
politicas plblicas, da legislagdo educacional e das regras basicas da organizagdo da Secretaria de
Educagdo, para capacitar e orientar as equipes pedagdgicas no acompanhamento das agdes
desenvolvidas nas unidades escolares; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: realizar a supervis&o técnica, de modo a promover a orientagéo técnica administrativa e
pedagogica junto as instituicdes privadas de educago Infantil; supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, promovendo
a avaliag&@o periodica dos resultados alcangados; propor, sistematicamente, estudos e levantamentos para
o diagnostico da situagdo e evolugdo da rede de instituigies privadas de educagdo infantil quanto ao
nimero de atendimento, a demanda, as necessidades de recursos humanos e materiais e demais dados
necessarios ao planejamento das agdes educacionais; participar, em agdes coletivas, da construgéo da
gestdo escolar numa perspectiva democratica, ética e critico-reflexiva; garantir o cumprimento da
legislagdo federal, estadual e municipal em vigor; supervisionar as unidades escolares privadas de
educagdo infantil; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: atuar na formulagdo e implantagdo das politicas municipais de educagdo inclusiva;
promover canais de relacionamento com as associagdes de pais, os conselhos e a comunidade, referentes
aos assuntos ligados aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotagéo; planejar, desenvolver e implementar agdes de apoio & gestdo do sistema
educacional de forma inclusiva, bem como servigos proprios, prestadores, conveniados e contratados;
executar a administrag&o do funcionamento das unidades de educagao referente aos assuntos ligados aos
alunos com deficiéncia, transtomos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;
promover as atividades educacionais elaboradas no ambito da educagdo especial na perspectiva da
educagao inclusiva; prestar apoio aos docentes da rede para atuagdo com alunos com transtornos
funcionais especificos, como hiperatividade, dislexia, discalculia e disortografia no ambito de sua atuagéo;
atuar na relacdo entre os alunos com transtornos funcionais especificos, a equipe de gestdo, o corpo ‘Q/
discente e as familias; coordenar, gerenciar e realizar o ensino hospitalar e domiciliar, quando for o caso,
no ambito de sua pertinéncia; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS E PROGRAMAS
ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: acompanhar a execugao dos convénios do Ministério da Educagio e Secretaria Estadual
da Educagdo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; orientar e planejar
estrategicamente o controle de recursos alocados e acionados para o desenvolvimento de programas e
projetos da Secretaria; zelar pelo melhor aproveitamento orgamentério de verba destinada a consolidagao
dos programas de desenvolvimento da educag@o em ambito municipal; promover relatérios periédicos de
recursos aplicados nos programas e projetos da Educagdo; garantir a operacionalizagédo dos programas

-
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municipais em conformidade com as diretrizes regulatérias Estatuais e Federais de Educag&o; orientar as
oufras areas da Secretaria sobre o desempenho dos programas, projetos, agdes e politicas educacionais
da Secretaria; promover, dentro do principio da intersetorialidade, a cooperagdo das &reas técnicas,
operacionais e estratégicas no desenvolvimento dos programas e projetos educacionais da Secretaria;
elaborar as prestagdes de contas dos convénios celebrados pela administragdo municipal que Ihes s&o
enviadas pelos 6rg@os executores no ambito educacional; formular projetos para captagdo de recursos
para financiar programas e agdes na area educacional; avaliar o cumprimento técnico dos convénios
mantidos pela Secretaria; acompanhar o tramite dos projetos nas diversas instancias, governamentais ou
ndo-governamentais; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: elaborar os relatorios consolidados do gasto em Educagéo e do percentual de aplicagao
minima constitucional dos recursos proprios; executar € promover o controle de movimentagao financeira
dos recursos e despesas, registrando todas as transagfes que envolvam valores monetarios do Fundo
Municipal de Educagdo; promover a execugdo dos convénios do Ministério da Educagdo e Secretaria
Estadual da Educagéo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; realizar auditoria de
relatorio de verbas afetas a sua area de atuagao; informar aos 6rgéos e entidades municipais as fontes de
financiamentos no ambito da Educagéo Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE COMPRAS
ADMINISTRATIVA .

. COMPETENCIA: elaborar cotagdes prévias, solicitagies de reservas orcamentarias e aquisico e
contratagéo de bens e servicos mediante modalidades previstas em legislagdo vigente; executar o
gerenciamento do cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado; promover a elaboragdo de
prestacdo de contas e o atendimento ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagdo dos contratos,
processos licitatorios e das demais atividades do municipio; auxiliar na elaboragdo de normas, propor
diretrizes e o planejamento para realizag&o de compras, servicos e contratagdes visando melhor atender o
interesse da administragdo pUblica; orientar as areas interessadas na elaboragao das especificagdes de
materiais e servigos; auxiliar na correta instrugdo do processo administrativo na contratagdo direta,
licitag@o, pregao e demais modalidades de compras previstas em lei; analisar as informagdes fornecidas
pelas areas interessadas, verificando se as compras estdo em conformidade com as normas legais, e dar
prosseguimento ao processo de compra; auxiliar na execugdo e acompanhar agbes pertinentes aos
processos licitatorios; efetuar pedidos de compra para formagéo ou reposigao de estoque de materiais de
consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis pela guarda e estoque de suprimentos;
apoiar o gerenciamento e administragdo do controle do Sistema de Registro de Pregos; apoiar a
elaboragdo de termos de referéncias e editais de contratagdo de projetos, obras, servigos e compra de
material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal da Educagao; apoiar a elaboragéo de
processos licitatorios nas diversas modalidades previstas na legislagao brasileira, tais como: concorréncia
publica, tomada de pregos, pregdo, processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa; executar outras
atividades correlatas,

UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
ADMINISTRATIVA PROGRAMAS DE INFORMATICA

. COMPETENCIA: implementar ¢ projetar sistemas de informagao para atender s agdes da Secretaria,
alem de elaborar especificagbes técnicas de programagdo; desenvolver as manutengies e novas
implementagbes dos sistemas de informagGes; desenvolver solugbes de informética para atuagéo
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estratégica da Secretaria; coordenar a rede tecnologica e de programagao em Tecnologia da Informagao,
visando articular com todas as areas de competéncia da Pasta; promover o controle integrado e funcional
de gerenciamento de dados e arquivos; avaliar e supervisionar a prestagéo dos servigos das empresas que
a atendem na area de informatica; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ANALISE DE DADOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: guardar, conservar e garantir a integralidade dos dados gerados conforme legislagéo
vigente; atuar como banco de dados, auxiliando a melhor compreensdo do perfil e dos resultados dos
processos de avaliagdo, controle e auditoria; reunir as estatisticas referentes s atividades desenvolvidas
na area de sua competéncia; guardar e preservar os dados informativos para consultas estratégicas;
alimentar e monitorar os dados no sistema de informagao do Ministério da Educagao; instrumentalizar a
Secretaria com dados que propiciem o planejamento, 0 acompanhamento e a avaliagdo permanente dos
servigos, programas e projetos, bem como a tomada de decisdes, de forma integrada aos demais setores
da Secretaria; utilizar ferramentas de gestao disponibilizadas pelo Ministério da Educagdo, por meio de
seus sistemas de informagdo e gestdo; registrar dados de suas atividades; encaminhar ao setor
competente dados estatisticos para efeito de apuragéo de custos, prazos e efetividades nos processos
administrados pela Secretaria; receber e providenciar respostas de informagdes aos interessados, quando
autorizados pela Secretaria Municipal de Educagéo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DO FIEC
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: planejar e executar as politicas pUblicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e
eventos vinculados a FIEC; coordenar as atividades culturais, esportivas e educacionais desenvolvidas na
FIEC, articular as agbes gerencias com as Secretarias de Educagdo, Esporte e Lazer e Cultura e
Juventude; monitorar e avaliar a execugdo das politicas educacionais, culturais e esportivas; produzir
indicadores, diagnéstico, informagdes e sistematizagdes das politicas, agdes e programas desenvolvidos e
aplicados na FIEC; acompanhar e discutir as agbes para aprimoramento e continua melhora dos programas
na FIEC; supervisionar todo o equipamento, inclusive aos finais de semana e periodo noturno, respeitada a
jornada de trabalho.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

l. REFERENCIA:  SE.16/SE.17/SE.18/SE.19/SE.20/SE.21/SE.22/SE.23/SE.24/SE.25/SE.26/SE.27/SE.28/
SE.20/SE.30/SE.31/SE.32.

IIl. QUANTITATIVO: 17
lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.
a) DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES E EDUCAGAO INFANTIL: ensino superior completo na ’Q/
&rea de educagdo em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo:
b) DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL: ensino superior completo na area de pedagogia em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educago;
c) DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL: ensino superior completo na area de educagdo em
instituico de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo;
d) DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA: ensino superior completo na area de
educagdo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao;
e) DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL: ensino superior completo na area de educagdo, com
especializagdo em educagao especial, em instituigao de ensino superior reconhecida pelo Ministério
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da Educagao.

f) DIVISAO DE GESTAO DO FIEC: ensino superior completo na area de educagéo em instituigio de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fun¢do com pessoa juridica de
direito pUblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI. DESCRIGAO:

a) DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel pela
gestdo de pessoal especificamente da Secretaria de Educagéo, ndo exercendo fungdes técnicas
efou burocraticas;

b) CONTROLE DE PESSOA: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento
da diviséo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, responsével pela gestdo de pessoal
especificamente da Secretaria de Educag&o, ndo exercendo fungdes técnicas efou burocréticas;

c) DE MANUTENGAO PREDIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisao
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, néo exercendo
funcdes técnicas efou burocraticas;

d) DE PATRIMONIO: coordenar as atividades de planejamento, organizaggo e gerenciamento da
divisdo que esté sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, acompanhar os controles do patriménio da
Secretaria Municipal de Educagao, mantendo permanentemente atualizados o inventario dos bens e
imobilizados, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

e¢) DE SUPORTE EM INFORMATICA: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, ndo exercendo
fungdes técnicas efou burocraticas;

f) DE GESTAO OPERACIONAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divis@o que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, ndo exercendo
fungdes técnicas elou burocraticas;

g) ESCOLAS PARTICULARES DE EDUCAGAOQ INFANTIL: coordenar as atividades de planejamento,
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organizagdo e gerenciamento da divisdo que esté sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar
a execucdo das atribuicbes da referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a
politica municipal comandando as agdes de fiscalizagdo dos espagos fisicos das unidades de
ensino, projetados de acordo com a proposta pedagdgica, favorecendo o desenvolvimento das

criangas, respeitadas as suas necessidades e capacidades, dentro do que dispde o plano de
governo;

h) DE ENSINO FUNDAMENTAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e

i)

1)

gerenciamento da diviso que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisao
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, garantir por meio da
coordenagdo pedagbgica e inclusiva o trabalho das unidades de educagéo de ensino fundamental e
medio, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

DE EDUCAGAO INFANTIL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisao que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar as agées
de fiscalizagao dos espagos fisicos das unidades de ensino, projetados de acordo com a proposta
pedagogica e dentro do estabelecido em plano de governo, favorecendo o desenvolvimento das
criangas, respeitadas as suas necessidades e capacidades, ndo exercendo fungdes técnicas elou
burocraticas;

DE EDUCAGAO ESPECIAL: coordenar as afividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugéo das
atribuigdes da referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal
supervisionando o trabalho dos profissionais do nlcleo para elaboragéo e implementagdo de
propostas e agdes que assegurem a educagdo inclusiva, bem como a oferta por meio do
fortalecimento do atendimento educacional especializado e salas de atendimento educacional
especializado, nos estabelecimentos de ensino;

k) DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo

e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
implementando programas e projetos de erradicagdo do analfabetismo e fortalecimento da
educagdo de jovens e adultos;

DE PROJETOS E PROGRAMAS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divis&o
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, monitorar as
atividades de mobilizagdo para o planejamento da Politica da Educagdo do Municipio e na
elaboragao de planos, projetos e captag&o de recursos na area de educagéo;

m)DE CONTROLE INTERNO: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e

gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, dentro do que

estabelece o plano de governo;
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n) DE COMPRAS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuigdes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal monitorando o
planejamento, acompanhando e avaliando as necessidades de recursos humanos, materiais,
tecnologicos e financeiros necessarios ao funcionamento do Sistema Municipal de Ensino;

o) DE DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA: coordenar as atividades de
planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as
atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas e dentro do que estabelece o plano de governo;

p) DE ANALISE DE DADOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento
da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicdes da
referida divisao administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal dentro do que
dispde 0 plano de governo;

q) DE GESTAO DO FIEC: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da
divisdo sob sua responsabilidade; implementar e gerir as atividades educacionais, esportivas e
culturais da referida divisdo; assessor a geréncia a fim de atender as necessidades politico-
administrativas das Secretarias envolvidas na FIEC; comandar e supervisionar a execugdo das
competéncias da referida divisdo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de
educagao, articulado com esporte e cultura; cuidar e manter o equipamento.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE TRANSPORTE
ADMINISTRATIVA

| -COMPETENCIA: supervisionar e controlar a gestao da frota de veiculos, com vistas a viabilizar o transporte
de servidores; estabelecer normas para a utilizagao da frota, orientando a sua aplicagdo; controlar os
servicos de fransportes internos terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa; atentar para o
estado de manuteng@o e conservagéo dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos passageiros
transportados; gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo administrativo de
controle e avaliagao; promover procedimentos de acareagdo para subsidiar o processo administrativo sob
sua responsabilidade; manter e atualizar registros da frota e de sua utilizagdo e elaborar relatorios;
administrar o servigo de transporte interno e suplementar da Secretaria de Educag&o; controlar o custo e o
uso da frota, elaborando relatérios; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: implementar, em acordo com a politica publica municipal de arquivo, a gestdo
documental e na Secretaria de Educacéo; promover a gestéo, o recolhimento, o tratamento técnico e a
preservagao do patriménio documental da Secretaria; promover a recepgédo de documentos dos orgdos da
Administrag@o Publica Municipal, encaminhados & Secretaria; gerir os procedimentos administrativos
correntes relativos ao recebimento, catalogag@o, manutengo e tratamento de documentos; atuar na
elaboragéo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em conformidade com a legislaggo vigente;

executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE NUCLEO DE ATENDIMENTO A EDUCAGAO
ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA

I. COMPETENCIA: elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas & projetos que concretizem a
politica de Educagao Especial da Secretaria junto ao cidaddo; promover agdes de atendimento no que se
refere & educag@o especializada, programando, executando e avaliando as agdes para a oferta da
Educagao Especial na rede municipal de ensino; realizar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE INTEGRAGAO COM A LINGUA
ADMINISTRATIVA BRASILEIRA DE SINAIS

l. COMPETENCIA: promover as atividades de capacitagao de professores para o exercicio LIBRAS (lingua
brasileira de sinais) nas escolas municipais de ensino; promover atividades que garantam &s pessoas
surdas o acesso a comunicagao, a informagéo e a educagao nos processos seletivos, nas atividades e nos
contetdos curriculares desenvolvidos em todos os niveis, etapas e modalidades de educagéo; apoiar, na
comunidade escolar, o uso e a difusdo de Libras entre professores, alunos, funcionarios, diregéo da escola
e familiares, inclusive por meio da oferta de cursos; adotar mecanismos de avaliagdo coerentes com
aprendizado de segunda lingua, na corregdo das provas escritas, valorizando o aspecto seméntico e
reconhecendo a singularidade linguistica manifestada no aspecto formal da Lingua Portuguesa; realizar
outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divuigar e manter suporte de informagGes
necessérias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagéo do servigo prestado; analisar pesquisas de opiniao
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEQ

. "REFERENCIA: SE.33/SE.34/SE.35/SE.36/SE.37

Il. QUANTITATIVO: 05

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituiio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; néo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagédo
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25% (vinte e cinco por

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

V1. DESCRIGAO: [
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a) GESTAO DE TRANSPORTE: gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, n3o exercendo funcbes técnicas elou
burocraticas; .

b) GESTAO DOCUMENTAL: comandar e supervisionar a execugao das atribuigdes do referido nicleo
administrativo, além de realizar estrategicamente a gestdao documental dos setores da Secretaria
visando a preservagao da informagao conforme agdes definidas no plano de governo;

) ATENDIMENTO ESPECIALIZADO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuices ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na prética dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo piblico probo e
de qualidade, na consolidagdo da administragao plblica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogdo a
orientacdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, nzo
exercendo atividade técnica ou burocratica;

d) INTEGRAGAO COM LIBRAS: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica pablica municipal e guiar os servidores piblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade,
na consolidag&o da administragao publica municipal socialmente referenciada: comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogao & orientagdo basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica
ou burocrética;

) GESTAO EM ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo pUblico probo e de qualidade, ’Q/
na consolidagdo da administragéo piblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica

. atendimento ao publico externo, realizando politica piblica de promogao & orientagdo basica ao
- municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica

ou burocrética.
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