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LEI COMPLEMENTAR N.° 491/2025

Republicagao

SUMULA: Altera a Lei Complementar n°® 115, de 27 de maio de 2005 e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parana, aprovou e eu, Carlos Alberto de Paula Junior, Prefeito Municipal de
Sarandi, sanciono a seguinte Lei Complementar de autoria do Poder Executivo Municipal:

Art. 1° Fica alterado a Sec¢éo X do Capitulo Ill da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

“Segédo X

Secretaria Municipal de Educag¢ao (SMED)

Art. 2° Ficam acrescentados a Segédo X da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, os arts. 29-A e 29-B, passa a
vigorar com as seguintes alteracbes:

“Art. 29-A. A Secretaria Municipal de Educagao é o 6rgao da Prefeitura responsavel por coordenar, executar e
supervisionar as politicas publicas educacionais no ambito municipal.



Art 29-b. Compete a ocecretaria Viunicipal de Eaucacao.:

| - propor, implantar e avaliar politicas educacionais no Municipio, considerando a realidade socioeconémica local e
as diretrizes estabelecidas pelos 6rgaos competentes;

Il - elaborar planos, programas e projetos educacionais, em articulagdo com os demais entes federados, buscando
a melhoria continua da qualidade da educagao;

lll - garantir a instalagdao, manutencgao e orientagao técnico-pedagogica das instituicoes de ensino, com a respectiva
administragao e supervisao;

IV - definir o calendario escolar, bem como estabelecer normas para a organizagado didatica, disciplinar e
administrativa das instituicoes de ensino municipais;

V - realizar e propor estudos, negociar e celebrar convénios com entidades publicas e privadas, visando a
implantagdo de programas e projetos na area da educacao;

VI - desenvolver programas e agoes destinados a erradicagdao do analfabetismo e a promocgiao da inclusao
educacional;

VIl - elaborar, implementar e supervisionar o curriculo das instituicdes de ensino municipais, em conformidade com
a legislacao vigente e as diretrizes nacionais;

VIII - organizar e garantir a distribuicio de material didatico, merenda escolar, programas de nutricdo e outros
servigos destinados a assisténcia aos estudantes;

IX - promover a atualizagao e o aperfeicoamento dos profissionais da educagao municipal, por meio de formagées,
capacitagoes e outras iniciativas;

X - desenvolver, apoiar e orientar programas culturais, esportivos e de lazer, destinados aos educandos, em
articulagao com outras secretarias municipais;

Xl - organizar e promover festividades, eventos e atividades relacionadas ao calendario histérico, cultural e turistico
do Municipio;

XIl - apoiar e articular-se com entidades locais para a realizagdo de feiras, congressos, seminarios e outras
iniciativas educacionais e culturais no Municipio;

XIll - prestar servicos de educagao por meio de profissionais habilitados, assegurando a qualidade do ensino
ofertado;

XIV - administrar, coordenar e fiscalizar todas as atividades e servigos prestados pelas instituicoes de ensino
municipais e conveniadas, garantindo sua regularidade e eficiéncia;

XV - planejar, projetar e executar, com recursos proprios ou transferidos, diretamente ou mediante contrato ou
convénio, a construgao, ampliagdao, reforma e manutengcdo de prédios e instalagcoes destinadas as atividades
educacionais;

XVI - implementar agdes voltadas para a educagdo infantil, anos iniciais do ensino fundamental e suas
modalidades, como educagéao especial e educagio de jovens e adultos (EJA);

XVII - formular, coordenar e executar a politica municipal de educagadao, em conformidade com as diretrizes do
Ministério da Educagao (MEC) e demais entidades competentes;

XVIll - atuar diretamente na implementacao de politicas publicas de educacdo que contribuam para a formagao
social, cidadania e desenvoivimento dos municipes;



AlIA - garantr a Inclusao digital e tecnologica no ambiente escoiar, promovendo O uso de rerramentas modernas de
ensino e aprendizagem;

XX - criar e fortalecer mecanismos de acompanhamento e avaliagao do desempenho escolar e da qualidade do
ensino oferecido;

XXI - promover agdes de conscientizagdo sobre sustentabilidade, ética e cidadania no ambiente escolar, em
alinhamento com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

XXII - fortalecer a participagdo da comunidade escolar nos processos de planejamento e gestidao educacional,
incentivando o dialogo e a transparéncia;

XXIll - desempenhar outras atividades correlatas, previstas em lei ou necessarias para a garantia de uma educacgao
de qualidade no Municipio.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacao devera buscar continuamente a inovagdao e a melhoria na
prestagcado de servigos educacionais, promovendo a igualdade de oportunidades e o desenvolvimento pleno da
comunidade escolar.

.................................................................................... » (AC)

CAPITULO |

DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURA DE DIVISOES

Art. 3° Ficam alteradas as denominagdes das seguintes divisdes da Secretaria Municipal de Educagéo, instituida pela Lei
Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, que passam de:

| - Divisdo de Pessoal para Divisao de Recursos Humanos;
Il - Divisao de Ensino Infantil para Divisdo de Educagéo Infantil;
Il - Divisdo de Jornada Ampliada para Divisdo de Educagéo Integral e/ou Jornada Ampliada;

IV - Divisédo de Psicologia para Divisdo Multiprofissional.

CAPITULO I

DAS ALTERAGOES DE NOMENCLATURA DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 4° Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Educacao,
instituida pela Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, que passam a denominar-se:

| - Chefe da Divisédo de Ensino Infantii, para Chefe da Divisdo de Educagao Infantil;



I -Lhete da DiIvisao de Jornada Ampliada, para Lherte da Uivisao de Educagao Integral e/ou Jornada Ampiliada;
Il - Chefe da Divisao de Psicologia para Chefe da Divisdo Multiprofissional.

Paragrafo unico. Os cargos referidos neste artigo mantém o simbolo CC-3.

CAPITULO Il

DISPOSICAO COMUM

Art. 5° As referéncias as denominagdes de divisbes e cargos constantes nos arts. 3° e 4°, em normas legais ou infralegais,
consideram-se feitas as respectivas novas denominagoes previstas nesta Lei Complementar.

CAPITULO IV

DA CRIACAO E EXTINGAO

Secao |

Da Criagido de Orgaos

Art. 6° Ficam criados, como 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagéo, integrantes da Estrutura Administrativa do
Municipio, os seguintes:

| - Departamentos:

a) Departamento de Ensino;

b) Departamento de Orgamento, Finangas e Compras;

c) Departamento de Frotas;

d) Departamento de Psicologia;

Il - Divisoes:

a) Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Educacao;

b) Divisédo de Documentagia Escolar;



C) DIvisao de Lombate e rFrevencao ado Abandono € a Evasao EScolar;

d) Divisédo de Informatica;

e) Divisdo de Almoxarifado e Patriménio;

f) Divisdo de Captacéo de Recursos;

g) Divisdo de Convénios;

h) Divisdo de Atendimento ao Publico;

i) Divisao de Manutencgéo Predial e Elétrica;

j) Divisao de Gestédo de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo (FNDE);

k) Divisdo de Prestagdo de Contas — Programas do FNDE;

I) Divisdo de Gestéo dos Sistemas do Governo Federal e Estadual;

m) Divisdo de Manutengéo e Apoio Operacional;

n) Divisdo de Comunicagéo da Secretaria Municipal de Educagéo;

o) Divisdo de Formagéo Continuada e Capacitagdo — Educagéo Infantil;

p) Divisdo de Formagéao Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;

q) Divisédo de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;

r) Divisédo de Planejamento em Seguranca Escolar;

s) Divisao de Eventos da Secretaria Municipal de Educacéo;

u) Divisédo de Transparéncia e Protecdo de Dados;

v) Divisdo de Transporte Escolar;

w) Divisdo de Controle de Veiculos.

Secaol ll

Da Criagao de Cargos

Art. 7° Ficam criados na Lei Complemeintarn® 115, de 27 de maio de 2005, 0s seguinies cargos de provimento em comisséo:



I - na secretaria iviunicipal ae £aucagao:

a) Coordenador Administrativo da Secretaria Municipal de Educagédo — CC-1;

b) Diretor do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-2;

c) Chefe da Divisdo de Manutencao Predial e Elétrica — CC-3;

d) Chefe de Comunicacéo da Secretaria Municipal de Educagao — CC-3;

€) Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-3.

Paragrafo unico. Os vencimentos dos cargos em comissdo criados neste artigo, estdo fixados conforme disposto na tabela
constante deste Anexo Ill da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, observadas as respectivas simbologias e
denominacgdes.

Secao lll

Da Extingdo de Orgaos

Art. 8° Ficam extintos, na estrutura da Secretaria Municipal de Educagao, instituida pela Lei Complementar n® 115, de 27 de maio
de 2005, os seguintes 6rgaos:

| - Divisdo de Compras;

Il - Coordenadoria de Frotas.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Fica alterado no Anexo | da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, o item 7, passa a vigorar na forma do
Anexo | desta Lei.

Art. 10 Fica alterado o Anexo Il da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar na forma do Anexo Il desta
Lei.

Paragrafo unico. Cada linha da tabela constante do Anexo Il é considerada um dispositivo, para efeito de modificagdo ou veto.

Art. 11 Fica acrescentado a Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, o Anexo II-E, passa a vigorar na forma do Anexo
[l desta Lei.

Art. 12 Fica acrescentado a Lei'Coniplemeniar n®115] de 27 de'maia de’ 2005, o/Anexo IX; pessaa vigorar na forma do Anexo IV



aesia Lel.

Art. 13 Para fins de organizacédo e controle da estrutura administrativa, ficam expressamente reconhecidos como os unicos
cargos em comissao integrantes da Secretaria Municipal de Educagdo, aqueles discriminados no Anexo II-E d alLei
Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, ficando vedada a criagdo, manutengdo ou ocupagao de cargos comissionados
diversos, salvo mediante alteracéo legal expressa.

Art. 14 As despesas decorrentes da execugao desta Lei Complementar correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias da
Secretaria Municipal de Educagédo, ja consignadas no orgamento vigente, podendo ser suplementadas, se necessario, nos
termos da legislagdo orgamentaria.

Art. 15 Ficam revogados os seguintes dispositivos:

| - da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005:

a)o art. 29;

b) o art. 30;

Il - da Lei Complementar n°® 282, de 30 de abril de 2013:

a)o art. 10;

b)o art. 11;

c)oart. 12;

d)oart. 13;

Il - da Lei Complementar n°® 368, de 28 de janeiro de 2019:

a)o art. 3%

IV - da Lei Complementar n® 333, de 28 de margo de 2016:

a)o art. 1%

b) o art. 2°;

c)oart. 3%

d) o art. 4%

e)o art. 5%

V - a Lei Complementar n° 328, de 16 de dezembro de 2015:

a) em todo seu teor;

VI-VETADO:



Vil -da Lel Lomplementar n* 444, de 4 ae Julino de ZUZJ:

a) o Anexo lll.

Art. 16 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paco Municipal, 08 de julho de 2025.

Carlos Alberto de Paula Junior

Prefeito de Sarandi

ANEXO |

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

7.1 Departamento Administrativo da Educacgéo:

7.1.1 Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Educacao;

7.1.2 Divisao de Recursos Humanos;

7.1.3 Diviséo de Planejamento e Infraestrutura;

7.1.4 Divisao de Estrutura e Funcionamento de Ensino;

7.1.5 Divisao de Documentacao Escolar;

7.1.6 Divisdo de Combate e Prevengéo ao Abandono e a Evasao Escolar;

7.1.7 Divisado de Nutrigdo Escolar;

7.1.8 Divisdo de Relagdes Comunitarias;

7.1.9 Divisdo de Informatica;

7.1.10 Diviséo de Almoxarifado e Patiimoénio;



(£.1.1771 Divisao ae Laptagao de Recursos;

7.1.12 Diviséo de Gestédo de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéao (FNDE);

7.1.13 Divisao de Prestacéo de Contas — Programas do FNDE;

7.1.14 Divisao de Convénios;

7.1.15 Divisdo de Atendimento ao Publico;

7.1.16 Divisdo de Manutencgao Predial e Elétrica;

7.1.17 Divisdo de Gestido dos Sistemas do Governo Federal e Estadual;

7.1.18 Divisdo de Manutengao e Apoio Operacional;

7.1.19 Divisdo de Comunicagao da Secretaria Municipal de Educacgao;

7.2 Departamento de Ensino:

7.2.1 Divisao de Educacgao Infantil;

7.2.2 Divisao do Ensino Fundamental;

7.2.3 Divisdo de Educacgao de Jovens e Adultos;

7.2.4 Divisao de Ensino Especial;

7.2.5 Divisédo de Educacéo Integral e/ou Jornada Ampliada;

7.2.6 Divisdo de Formacao Continuada e Capacitagao — Educacgao Infantil;

7.2.7 Divisado de Formagao Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;

7.2.8 Divisao de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;

7.2.9 Divisao de Planejamento em Seguranga Escolar;

7.2.10 Divisdo de Eventos da Secretaria Municipal de Educagao;

7.2.11 Divisdo de Ensino Profissionalizante;

7.2.12 Divisdo de Dinamizagao de Multimeios;

7.2.13 Divisédo de Transparéncia e Protegdo de Dados.



.9 Departamento de Urcamento, rinancas € L.ompras.

7.4 Departamento de Frotas:

7.4.1 Divisado de Transporte Escolar;

7.4.2 Divisdo de Controle de Veiculos.

7.5 Departamento de Psicologia:

7.5.1 Divisado Multiprofissional;

ANEXO I

c;gigARGos’ DENOMINAGAO siMBOLO
9 Secretarios Municipais CcC
23 Coordenador CCA1
31 Diretores de Departamento CC-2
39 Chefes de Diviséo CC-3
13 Assessores de cc4
Departamentos
ANEXO III
ANEXO II-E
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
N° DE B )
CARGOS/ DENOMINAGCAO SIMBOLO
VAGAS
1 Secretario Municipal de Educacgéao CcC




Loordenador ae rFrotas

-

Coordenador Financeiro

CCA1

Coordenador Administrativo da
Secretaria Municipal de Educagéao

CC-1

Diretor da Divisdo de Almoxarifado e
Patrimbnio

CC-2

Diretor do Departamento de Psicologia

CC-2

Diretor do Departamento Administrativo
da Educacao

CC-2

Diretor do Departamento de Orgamento,
Financas e Compras

CC-2

Diretor do Centro de Apoio ao
Transtorno do Espectro Autista

CC-2

Chefe da Divisdo de Comunicagao da
Secretaria Municipal de Educacgéao

CC-3

Chefe da Divisdo de Controle de
Veiculos

CC-3

Chefe da Divisdo de Dinamizagao de
Multimeios

CC-3

Chefe da Divisao de Educacao de
Jovens e Adultos

CC-3

Chefe da Divisdo de Educagéo Infantil

CC-3

Chefe da Divisdo de Educacéo Integral
e/ou Jornada Ampliada

CC-3

Chefe da Divisao de Ensino Especial

CC-3

Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno
do Espectro Autista

CC-3

Chefe da Divisdo do Ensino
Fundamental

cc-3

Chefe da Divisdo de Ensino
Profissionalizante

CC-3

Chefe da Divisdo de Estrutura e
Funcionamento de Ensino

CC-3

Chefe da Divisdo de Manutencgao Predial
¢ Eletrica

CC-3




1 Chefe da Divisao de Nutrigdo Escolar CC-3
1 Chefe da Divisao de Recursos Humanos |CC-3
| Chefe da Divisao de Planejamento e cc-3
Infraestrutura
1 Chefe da Divisao Multiprofissional CC-3
| Chefe d.a’l?iviséo de Relagbes cc-3
Comunitarias
1 Chefe da Divisao de Transporte Escolar |CC-3
5 Assessor de Departamento CcC+4
ANEXO IV
ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Item | Cargo Competéncias Atribui¢oes Requisitos Carg’a.
Horaria
| - planejar,
coordenar,
executar,

supervisionar e
avaliar as politicas
publicas
educacionais no
ambito do Sistema
Municipal de
Ensino;

Il - monitorar
indicadores
educacionais
como IDEB, taxa
de evasao, entre
outros;

Il - representar
oficialmente o
municipio em
eventos, foruns,
conferéncias e
demais instancias
de debate e
deliberagao sobre
politicas
educacionais em
ambito estadual,
nacional e
entidades da
sociedade civil;

IV - gerenciar os
recursos
financeiros,
materiais e
humanos, da
Secretaria
Municipa. de




cagao,
assegurando a
legalidade,
eficiéncia e
transparéncia na
gestao;

V - estabelecer
diretrizes e metas
para a rede
municipal de
ensino, em
conformidade com
o Plano Municipal
de Educacao e
demais
normativas;

VI - propor,
coordenar e
executar
programas e
projetos
educacionais, em
articulagdo com os
demais 6rgéos da
administragao
municipal,
estadual e federal;

VII - supervisionar
as atividades das
unidades
escolares
municipais e
demais setores
vinculados a
Secretaria
Municipal de
Educacéao;

VIII - promover:

a) a formacao
continuada dos
profissionais da
educacédo da rede
municipal;

b) a participagéo
da comunidade
escolar na gestao
educacional;

IX - garantir:

a) o cumprimento
das diretrizes
curriculares
nacionais e a
oferta do ensino
de forma
equitativa, com
qualidade,
promovendo
acdes e politicas
de incluséo,
acessibilidade

e atendimento
educacional
especializado,
assegurando o
direito a educacéao
de todos,
promovendo
acdes de
equidade e




Secretario
Municipal de
Educacao

| - coordenacgao
e gestao
institucional da
Secretaria
Municipal de
Educacéo.

espelto;

b) a manutencéo,
reforma e
construgéo de
unidades
escolares;

X - coordenar:

a) a elaboragédo
do calendario
escolar da rede
municipal de
ensino, bem como
normatizar a
organizagao
pedagdgica e
administrativa das
unidades
escolares;

b) a elaboragéo
do orgamento da
Secretaria
Municipal de
Educacao,
zelando pela
correta aplicagao
dos recursos do
Fundeb e de
outros programas
de financiamento
da educacao,
gerindo os
recursos
financeiros
provenientes do
municipio, estado,
Unido e de
convénios,
acompanhando a
execucao de
programas
federais;

C) 0Ss processos
de licitagédo e
aquisicao de
materiais,
mobiliarios,
servigos e
equipamentos
voltados a
educacéo;

Xl - acompanhar e
controlar os
indicadores
educacionais,
avaliando o
desempenho da
rede e
promovendo
melhorias;

XII - estimular o
funcionamento
dos conselhos
escolares e féruns
municipais;

Xl - zelar:

a) para o censo
escolar e a base
de dados da
educagiao

| - Formagéo de nivel
superior completo em
instituicdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagéo (MEC).

40 horas
semanais




municipal estarem
atualizados,
subsidiando
politicas publicas
eficazes;

b) pela melhoria
da qualidade do
ensino no
municipio;

XIV - expedir atos
normativos e
administrativos no
ambito da
Secretaria
Municipal de
Educacgao, com
vistas a boa
governanga
educacional;

XV - articular
parcerias com
instituicoes
publicas e
privadas para o
fortalecimento das
politicas
educacionais;

XVI - prestar
contas das agdes
e resultados da
Secretaria
Municipal de
Educacao aos
6rgaos de controle
interno e externo;

XVII - desenvolver
e implementar
politicas publicas
de educagao em
conformidade com
o Plano Municipal
de Educacéo;

XVIII - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administragao
publica municipal.

I- coordenar para
que os cadastros dos
veiculos sejam
mantidos
atualizados,
observando a
documentagio,
vistorias técnicas e
demais exigéncias
legais junto aos
orgdos competentes,
bem como a
manutengao
preventiva e
corretiva dos
veiculos;

Il - realizar o
controie e o




Coordenador
de Frotas

I- gestao
integrada da
Secretaria
Municipal de
Educagdo

monitoramento
dasrotas e
veiculos
escolares;

Il - atender
demandas,
buscando
solugdes
compativeis com
0s principios da
legalidade,
seguranca e
eficiéncia;

IV - articular com
outras areas da
Secretaria
Municipal de
Educagéo e da
Prefeitura as
acdes logisticas
necessarias para
a continuidade e
ampliacao dos
servigos
prestados;

V - participar de
reunides,
formacgdes e
treinamentos,
representando a
Divisao de
Transporte
Escolare
contribuindo com
o planejamento
institucional;

VI - controlar a
frequéncia e
cumprimento da
carga horaria dos
motoristas e
demais servidores
da diviséo;

VII - gerir os
recursos humanos
da diviséo,
orientando e
supervisionando o
desempenho dos
profissionais da
equipe,
assegurando
condutas
adequadas,
assiduidade e zelo
com os veiculos e
alunos atendidos;

VIIl - comunicar a
chefia imediata
qualquer
irregularidade
funcional que
necessite de
providéncias;

IX - promover
reunides internas,
treinamentos e
capacitagdes para
melhoria dos
servigos
prestados;

I- Formacao de nivel
superior completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagdo ( MEC)

40 horas
semanais




A - propor
melhorias na
gestao de pessoas
do setor, quando
necessario;

Xl - coordenar e
supervisionar os
motoristas e
monitores de
transporte escolar,
garantindo que
estejam
devidamente
capacitados e
cumpram as
normas de
seguranca e
conduta;

XII - prestar
atendimento aos
pais e
responsaveis
sobre questées
relativas ao
transporte escolar,
fornecendo
informagdes sobre
horarios, rotas e
procedimentos,
além de receber,
analisar e resolver
solicitacoes,
reclamagdes e
sugestdes;

XIlI - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administracéo
publica municipal.

I - administrar fontes,
projetos e recursos
da Secretaria
Municipal de
Educacio;

Il - coordenar e
acompanhar a
execucgao
orcamentaria e
financeira, as
atividades de
avaliagdo da
condigao
financeira das
contas publicas da
Secretaria
Municipal de
Educacao,
garantindo que as
despesas estejam
de acordo com o
orgamento;

Ill - coordenar as
atividades de
aplicagéo dos
recursos
financeiros do
Fundeb;




IV - cooraenar a
captagdo de
recursos diversos
para o financeiro;

V - gerire
controlar as
transferéncias
financeiras
constitucionais
das verbas
publicas federais,
estaduais,
municipais e
internacionais;

VI - exercer o
controle
orgamentario e
financeiro;

VII - controlar os
pagamentos dos
fornecedores e
encargos
municipais;

VIII - controlar os
valores e
pagamentos
referentes a folha
de pagamento;

IX - auxiliar a
Secretaria
Municipal de
Educacao no
planejamento das
compras e
contratagdes
anuais;

X - orientar os
trabalhos
contabeis e a
elaboragao dos
balancetes e
demonstrativos
legalmente
necessarios;

XI - realizar,
manter e
acompanhar o
SIOPE (Sistema
de Informagdes
sobre Orgamentos
Publicos em
Educacao),
observando os
prazos e
prestando
informacgdes de
forma fidedigna e
tempestiva, bem
COmo cumprir 0s
demais requisitos
necessarios a
manutengao do
sistema;

XII - participar de
reunides técnicas,
grupos de trabalho
ou comissdes
referentes
a gestao
financeira e




Coordenador
Financeiro

orgamentaria;

XIll - elaborar,
junto aos setores
competentes, a
proposta
orgamentaria da
pasta, em
conformidade com
as diretrizes
estabelecidas pelo
Plano Plurianual
(PPA), pela Lei de
Diretrizes
Orgamentarias
(LDO) e pela Lei
Orgamentaria
Anual (LOA);

XIV - controlar a
movimentagéo
financeira,
pagamentos,
empenhos,
liquidagdes,
conciliagbes
bancarias e
encargos
municipais,
assegurando a
regularidade da
execugao;

XV -fiscalizar e
manter
atualizados os
registros
contabeis,
orgamentarios e
financeiros da
Secretaria
Municipal de
Educacéao;

XVI -
acompanhar a
aplicagéo dos
recursos
vinculados a
educacgéo,
especialmente os
provenientes do
Fundeb e de
convénios
estaduais ou
federais;

XVII - emitir
relatérios
financeiros
periddicos e
subsidiar a
elaboragao de
prestacdes de
contas, em
conformidade com
as exigéncias dos
érgaos de controle
interno e externo;

XVIII - atuar em
conjunto com o
setor de compras,
almoxarifado e
patriménio na
gestao financeira
das aquisices e
contratos da

I- Formagéo de nivel
superior completo em

instituigdes reconhecidas

pelo Ministério da

Educagido (MEC) nas areas
de administracdo, ci€ncias

contabeis ou ciéncias
econdmicas

40 horas
semanais




oSecretaria
Municipal de
Educacao;

XIX - garantir que
0s contratos
administrativos
sob
responsabilidade
da Secretaria
Municipal de
Educacao estejam
com execugao
financeira
conforme os
cronogramas e
clausulas
pactuadas;

XX - zelar pelo
cumprimento das
normas legais e
regulamentares
relacionadas a
execucgao
orcamentaria e
financeira,
inclusive da Lei de
Responsabilidade
Fiscal (LRF);

XXI - sugerir
melhorias e
inovagdes nos
processos
financeiros e de
controle da
Secretaria
Municipal de
Educacéao;

XXII - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administragao
publica municipal.

I - coordenar e
supervisionar as
atividades
administrativas dos
departamentos,
divisdes e equipes
sob sua
responsabilidade,
assegurando o
cumprimento das
normas e diretrizes
estabelecidas pela
SMED;

Il - gerenciar os
processos internos
da SMED,
incluindo controle
de documentos,
organizacgéo de
arquivos e
atendimento ao
publico,
promovendo
eficiéncia e
agilidade nas
rotinas
administrativas:




Il - elaporar
relatérios
periodicos sobre o
desempenho das
equipes
administrativas,
propondo
melhorias nos
processos e
acompanhando
sua
implementacéo;

IV - prestar
suporte técnico-
administrativo aos
diretores
escolares,
orientando sobre
gestéo de pessoal,
demandas de
infraestrutura e
demais
necessidades das
unidades
escolares;

V - manter um
canal de
comunicagao
aberto e eficiente
com os diretores,
auxiliando na
solucao de
problemas
administrativos e
no alinhamento de
procedimentos
com as diretrizes
da SMED;

VI - mediar e
solucionar
conflitos
relacionados a
questdes
administrativas,
buscando
consenso e
promovendo um
ambiente de
trabalho
colaborativo;

VIl - promover
reunides
periddicas com
diretores
escolares e
equipes
administrativas
para identificar
possiveis conflitos,
antecipar solugdes
e alinhar acées
estratégicas;

VIl - garantir que
0s processos de
mediacao sejam
conduzidos de
forma imparcial e
em conformidade
com as normas
legais e
institucionais;

|
IX - supervisionar




Coordenador
Administrativo
da Secretaria
Municipal de
Educacao

e orientar os
servidores
administrativos e a
equipe de
manutencao,
promovendo um
ambiente de
trabalho eficiente,
colaborativo e
alinhado as
prioridades da
SMED;

X - planejare
acompanhar a
capacitagao
continua dos
servidores,
visando a
melhoria da
prestacdo de
servigos e ao
desenvolvimento
profissional das
equipes;

Xl - monitorar a
frequéncia,
desempenho e
conduta dos
servidores;

XII - realizar
avaliagbes de
desempenho,
acompanhar e
avaliar o estagio
probatdrio dos
servidores,
emitindo
pareceres e
relatérios para
subsidiar decisdes
administrativas;

XII -
supervisionar a
equipe de
manutencgao,
distribuindo os
servigos de acordo
com as
prioridades
definidas pela
SMED e
garantindo a
qualidade das
execugodes;

XIV - coordenar a
manutengao
preventiva e
corretiva das
instalagdes fisicas
das unidades
escolares e da
prépria SMED,
zelando pela
infraestrutura e
pela seguranca
dos ambientes;

XV - participar do
planejamento
estratégico da
SMED,
contribuindo para
a definigao de

| - Formagéo de nivel
superior completo em
instituicbes reconhecida
pelo Ministério da
Educacéo (MEC).

40 horas
semanais




metas € agoes
administrativas
que atendam as
necessidades das
unidades
escolares e dos
servidores;

XVI - organizar
reunides
periddicas com
diretores
escolares e
equipes
administrativas
para discutir
demandas, alinhar
procedimentos e
definir prioridades;

XVII - monitorar o
estoque de
materiais
administrativos,
equipamentos e
itens necessarios
para o
funcionamento da
SMED e das
unidades
escolares;

XVIII - garantir a
aplicacao eficiente
dos recursos
publicos, zelando
pela transparéncia
e legalidade nos
processos
administrativos e
financeiros;

XIX - preparar
relatérios
administrativos e
financeiros,
analisando dados
para propor
melhorias nos
processos e
otimizar o uso de
recursos;

XX - acompanhar
os indicadores de
desempenho
administrativo das
unidades
escolares e da
propria SMED,
propondo
estratégias para
alcangar melhores
resultados;

XXI - garantir que
as atividades
administrativas da
SMED estejam em
conformidade com
as normas legais e
politicas internas,
assegurando a
adequacgao dos
procedimentos;

XXIl - zelar pelo |
cumprimento aas |




airetrizes ao
municipio,
promovendo
transparéncia e
responsabilidade
nas agoes
administrativas;

XXII -
representar a
SMED em
reunides, eventos
e outras ocasioes,
agindo como
interlocutor entre a
administragcao
municipal e as
unidades
escolares.

Diretor da
Divisdo de
Almoxarifado e
Patrimbnio

| - gestéao
integrada da
Divisédo de
Almoxarifado e
Patrimbnio da
Secretaria
Municipal de
Educacéo.

I - dirigir, orientar e
efetivar as atividades
de cadastramento e
tombamentos dos
bens patrimoniais;

Il - controlar e
distribuir os
materiais de
consumo e bens
méveis as
unidades que
compbdem a
Secretaria
Municipal de
Educacéao;

Ill - orientar e
promover
avaliagao,
depreciagéo e
reavaliagdo dos
bens moveis

IV - manter
atualizado o
registro dos
materiais de
consumo e bens
moveis;

V - examinar,
conferir e receber
os materiais
adquiridos;

VI -geriro
estoque dos bens
patrimoniais e dos
materiais de
consumo;

VIl - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administragao
publica municipal.

I- Formagio de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagdo ( MEC)

40 horas
semanais

| - coordenar,
planejare




supervisionar as
acdes e servigos
técnicos e
administrativos do
Departamento de
Psicologia,
alinhando-se as
diretrizes da
Secretaria
Municipal de
Educacao e
assegurando a
qualidade técnica,
éticae
interdisciplinar das
atividades;

Il - gerir e articular
as divisbes e
equipes que
compdem o
departamento,
promovendo
acgodes integradas
voltadas a saude
mental, ao bem-
estar
socioemocional e
ao
desenvolvimento
integral dos
estudantes da
rede municipal de
ensino;

Il - estabelecer
politicas,
protocolos,
estratégias de
atuacao e fluxos
de trabalho da
psicologia escolar,
promovendo
praticas inclusivas
e intersetoriais em
parceria com
escolas, CMEls e
outros setores da
gestao
educacional;

IV - coordenar e
orientar a equipe
de psicologos(as)
da rede municipal,
assegurando o
cumprimento das
normativas legais
e éticas e
promovendo o
intercdmbio de
boas praticas
profissionais;

V - planejar,
implementar e
avaliar agbes de
prevengao e
enfrentamento a
situagdes de risco
psicossocial,
como bullying,
violéncia, evasao
escolar,
dificuldades de
aprendizagem e
transtcrnos
emocionais e




Diretor do
Departamento
de Psicologia

| - gestéao
integrada do
Departamento
de Psicologia
da Secretaria
Municipal de
Educacéo.

comportamentails,
fomentando
ambientes
escolares
acolhedores,
seguros e
saudaveis;

VI - oferecer
suporte técnico e
orientagao
continua a
diretores,
coordenadores,
professores e
demais
profissionais da
educagéo, no que
se refere a
aspectos
psicoldgicos,
comportamentais
e emocionais dos
alunos;

VII - promover e
organizar agbes
de formagéao
continuada e
atualizacéo
técnica da equipe
do departamento e
dos profissionais
da educagao, com
foco em saude
mental,
desenvolvimento
psicoldgico,
inclusio,
comportamento
infantil, apoio
emocional e
resolucao de
conflitos;

VIII - realizar
atendimentos
psicopedagdégicos
€ psicossociais a
estudantes em
situagéo de
vulnerabilidade ou
com dificuldades
de aprendizagem,
elaborando planos
de intervengao e
encaminhamentos
necessarios,
quando for o caso;

IX - aplicare
interpretar
instrumentos e
técnicas
psicoldgicas,
respeitando os
limites éticos,
técnicos e legais
da profissdo, com
o objetivo de
auxiliar no
diagnostico,
orientagdo e
encaminhamento
de casos no
contexto
educacional;

Formacao de nivel superior
completo em instituigdes
reconhecida pelo
Ministério de Educagio (
MEC) na area de
Psicologia e ser inscrito no
Conselho Regional de
Psicologia

40 horas
semanais




A - Representar o
Departamento de
Psicologia em
reuniodes, foruns,
conselhos, grupos
de trabalho e
outras instancias
institucionais,
sempre que
designado;

Xl - articular-se
com 6rgaos e
servigos publicos
como Conselho
Tutelar, Ministério
Publico, unidades
de saude,
assisténcia social
e demais politicas
publicas,
promovendo
acdes
intersetoriais em
situagdes que
exijam atengao
psicossocial ou
intervencao
multiprofissional;

XII - contribuir
para a formulagao,
monitoramento e
avaliagao de
politicas publicas
educacionais
voltadas ao
desenvolvimento
integral dos
estudantes e ao
fortalecimento da
rede de protecéo e
apoio escolar;

XIII - elaborar
relatérios técnicos,
laudos
psicopedagégicos,
pareceres, dossiés
e documentos
oficiais,
sistematizando
dados e
informacdes que
subsidiem o
planejamento
estratégico da
Secretaria
Municipal de
Educacao;

XIV -
acompanhar,
orientar e avaliar
as agdes da
Divisao
Multiprofissional e
outras divisbdes
sob sua gestéao,
promovendo
integracao entre
profissionais e
setores da rede;

XV -realizar
pesquisas,
levantamentos e
analises




psicossocials,
produzindo
informagdes e
indicadores que
subsidiem o
aprimoramento
das praticas
pedagogicas e
intervencgbes
psicolégicas na
rede municipal;

XVI - garantir o
cumprimento das
legislagoes,
normas
institucionais e
principios éticos
aplicaveis a
atuacgdo da
psicologia
educacional no
servigo publico;

XVII - propor,
coordenar ou
apoiar projetos e
acdes de
promogéao da
saude mental,
inclusio,
convivéncia
escolare
fortalecimento dos
vinculos entre
escola, familia e
comunidade;

XVIII - responder
a oficios,
requisicdes e
solicitagbes de
érgaos de controle
e instancias
institucionais,
organizando e
sistematizando
informacgdes da
area de psicologia
educacional;

XIX - executar
outras atividades
correlatas a sua
funcéo, conforme
demanda da
administragcao
publica municipal.

I - gerenciamento de
toda a unidade fisica
da Secretaria
Municipal de
Educacio;

Il - apoiar na
logistica da
Diviséo de
Transporte
Escolar e da
Divisédo de
Nutricao Escolar;

Il - supervisionar, |
e acompanharos |




Diretor do
Departamento
Administrativo
da Educagao

| - gestéo
integrada do
Departamento
Administrativo
da Educacgao
da Secretaria
Municipal de
Educacéo.

Servigos de
manutengao
predial, elétrica,
hidraulica e de
apoio operacional,
assegurando a
conservagao dos
espacos fisicos
das unidades
educacionais que
compdem a rede
municipal de
ensino;

IV - supervisionar
e coordenar a
Divisdo de
Informatica;

V - oferecer
suporte a Divisédo
de Recursos
Humanos;

VI - prestar
assisténcia a
secretaria de
Educacao;

VIl - planejar,
organizar, dirigir e
controlar as
atividades de
diversas areas de
apoio
administrativo,
fixando
adequacgao dos
servicos de apoio
administrativo
tendo em vista os
objetivos da
organizagéo;

VII -
supervisionar a
area
administrativa,
controlando e
gerenciando o
setor;

IX - desenvolver
acgobes integradas
com os demais
departamentos e
divisbes da
Secretaria,
assegurando
alinhamento e
eficiéncia na
gestao
administrativa;

X - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administragao
publica municipal.

I- Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério de
Educagdo ( MEC)

40 horas
semanais

I - coordenar o
planejamento de
compras com base
nas necessidades dags |
unidades |




Diretor do
Departamento
de Orgamento,
Finangas e
Compras

| - gestéo
integrada do
Departamento
de Orgamento,
Financas e
Compras da
Educacéo da
Secretaria
Municipal de
Educacéo.

administrativas €
escolares;

Il - elaborar,
revisar e
acompanhar
termos de
referéncia, editais,
atas de registro de
pregos, processos
de compra direta,
licitagbes e
contratos, de
acordo com a Lei
n°14.133,de 1°
de abril de 2021 e
demais normas
correlatas;

Il - identificar,
junto aos setores
técnicos (nutrigao,
transporte escolar,
infraestrutura,
tecnologia,
pedagdgico etc.),
as necessidades
de materiais,
equipamentos e
Servigos;

IV - supervisionar
os fluxos de
compras, desde a
requisi¢do até o
recebimento e
controle de
entrega,
garantindo a
rastreabilidade e a
conformidade dos
processos;

V - gerenciar as
atividades de
compras,
licitagdes,
contratos e
suprimentos,
zelando pela
economicidade,
transparéncia e
eficiéncia nas
aquisicdes
publicas;

VI - integrar os
processos de
compras aos
planejamentos
orcamentarios e
pedagogicos da
Secretaria
Municipal de
Educacao;

VIl - manter
atualizados os
registros e
relatérios dos
processos de
compra;

VIII - representar
a Secretaria,
quando
designado, em
comissoes de

I- Formagédo de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério de
Educacdo ( MEC)

40 horas
semanais




liICItagao, reunioes
técnicas e
processos
administrativos
correlatos;

IX - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

Diretor do
Centro de
Apoio ao
Transtorno do
Espectro
Autista

| - gestéo
integrada do
Centro de
Apoio ao
Transtorno do
Espectro
Autista da
Educacédo da
Secretaria
Municipal de
Educacéo.

Il - responsavel
pela gestéo
geral da
unidade, com
atribuicoes
voltadas ao
planejamento
estratégico,
supervisdo das
atividades
pedagogicas e
terapéuticas,
bem como pela
representacao
institucional do
Centro Apoio
ao Transtorno
do Espectro
Autista.

| - coordenar a
elaboragao e
execugao do
plano de trabalho
anual do Centro
de Apoio ao
Transtorno do
Espectro Autista;

Il - supervisionar
as equipes
pedagodgicas,
técnicas e
administrativas,
assegurando o
cumprimento das
metas
institucionais;

Il - representar a
unidade junto a
Secretaria
Municipal de
Educacao e
demais 6rgaos;

IV - promover
parcerias com
instituicoes
publicas e
privadas para o
fortalecimento das
atividades da
unidade;

V - garantir a
gestao eficiente
dos recursos
financeiros,
materiais e
humanos
alocados ao
Centro de Apoio
ao Transtorno do
Espectro Autista;

VI - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

I- Formagdo de nivel
superior completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo ( MEC)

40 HORAS
SEMANAIS

1 - apoiar no
desenvolvimento e
execucdo das
atividades previstas
no plario de




10

Chefe da
Divisdo de
Comunicagao
da Secretaria
Municipal de
Educacao

| - chefia das
atividades de
comunicagao
da Secretaria
Municipal de
Educacéo.

comunicagao da
Secretaria;

Il - produzir e
coordenar a
elaboragao de
conteudos e
materiais
institucionais,
como boletins
informativos,
cartazes, folders e
posts em midias
sociais;

Ill - acompanhar
o0 andamento das
acdes de
comunicagao
interna e externa,
garantindo a
fluidez das
informacgdes entre
os diferentes
setores da
Secretaria;

IV - garantir a
consisténcia e
qualidade dos
materiais de
comunicagao
desenvolvidos,
assegurando que
a identidade visual
da Secretaria seja
preservada;

V - atuar como
ponto de contato
para demandas de
comunicacgao,
sendo
responsavel pelo
atendimento ao
publico,
respondendo a
questionamentos
e fornecendo
informacgdes
pertinentes;

VI - auxiliar na
organizacéo de
eventos de
comunicacgao,
como palestras,
conferéncias e
outras iniciativas,
bem como
promover a
interagao da
Secretaria com a
midia;

VII - monitorar e
avaliar o impacto
das acdes de
comunicagao
realizadas pela
Secretaria,
coletando dados e
feedback para
melhorar a
eficacia das
campanhas e
estratégias
adotadas;

I-Formagao em nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagdo ( MEC)

40 HORAS
SEMANAIS




Vil - elapborar
relatérios sobre os
resultados das
acdes de
comunicagao e
sugerir ajustes nas
estratégias,
quando
necessario;

IX - auxiliar
diretamente nas
decisbes sobre as
acdes e
estratégias de
comunicacgao da
Secretaria;

X - produzir
textos, discursos e
outros materiais
que serao
utilizados pela
gestao da
Secretaria em
eventos,
cerimbnias e
encontros
publicos.

I - planejar,
coordenar, controlar
€ supervisionar as
atividades
relacionadas a
utilizagdo,
conservacdo e gestdo
da frota de veiculos
da Secretaria
Municipal de
Educacio;

Il - fiscalizar e
garantir a
manutengao
preventiva e
corretiva da frota,
bem como
providenciar os
servigos
necessarios,
zelando pela
seguranga e bom
funcionamento
dos veiculos;

Il - manter
atualizado o
cadastro dos
veiculos, bem
como toda a
documentagao
obrigatéria
(licenciamento,
seguro, tacografo,
entre outros);

IV - adotar
medidas de
controle e gestéo
de abastecimento,
consumo de
combustivel,
lubrificantes e
outros insumos
relacicyiados &
frota-




11

Chefe da
Divisdo de
Controle de
Veiculos

| - chefia das
atividades de
controle de
veiculos da
Secretaria
Municipal de
Educacéo.

V -organizar,
arquivar e manter
atualizados os
registros e
relatérios
operacionais da
frota, incluindo
fichas de controle,
ordens de servigo,
inspegdes e
checklists;

VI - propor
melhorias nos
processos de
gestao da frota,
visando eficiéncia,
economia,
seguranca e
melhor
atendimento as
demandas da
Secretaria e das
unidades
escolares;

VIl - fiscalizar o
cumprimento dos
protocolos de uso
dos veiculos,
zelando pela
conservagao,
limpeza,
seguranga e uso
adequado dos
bens publicos;

VIl - manter
articulagdo com os
demais setores
administrativos da
Secretaria, bem
como com
fornecedores,
oficinas, postos de
combustivel e
demais
prestadores de
servico
relacionados a
frota;

IX - executar
outras atividades
correlatas ao
cargo, conforme
demanda da
administragao
publica municipal.

| - Formagéo de nivel
médio completo em
instituicées reconhecida
pelo Ministério da
Educacéo (MEC).

40 horas
semanais

I - planejar,
coordenar e
supervisionar as
atividades
relacionadas a
gestdo, organizagdo
¢ dinamizagao dos
materiais
pedagogicos,
tecnologicos,
audiovisuais e
multimeios da

Secretatia Municipal J




12

Chefe da Divisdo
de Dinamizagdo
de Multimeios

I - chefia das
atividades de
dinamizagdo de
multimeios da
Secretaria
Municipal de
Educagio.

] de BEducagao,

II - apoiar
pedagogicamente as
unidades escolares,
promovendo o uso
eficiente dos
recursos de
multimeios,
tecnologicos e
audiovisuais nos
processos de ensino-
aprendizagem;

III - gerenciar o
acervo de
multimeios,
incluindo materiais
didaticos,
equipamentos
audiovisuais,
recursos
tecnologicos e
outros suportes
educativos,
garantindo sua
organizagao,
manuteng¢do e
atualizagdo;

IV - desenvolver
acdes de
capacitagao,
orientacao ¢
assessoramento aos
profissionais da
educag@o no uso
pedagogico dos
recursos de
multimeios e
tecnologias
educacionais;

V - elaborar e
implementar
projetos, oficinas e
atividades
formativas que
incentivem praticas
inovadoras,
integrando
tecnologias e
recursos didaticos ao
curriculo escolar;

VI - acompanhar a
instalag@o,
manuteng¢ado e
funcionamento dos
equipamentos de
multimeios,
audiovisuais e
tecnoldgicos nas
unidades da rede
municipal de ensino;

VII - colaborar na
producao, adaptacao
e disseminagdo de
materiais didaticos
digitais e impressos,
apoiando praticas
pedagdgicas
inclusivas, criativas
e inovadoras;

VIII - realizar
estudos ¢

I - Formagéo de nivel
médio completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

40 horas
semanais




| levantamentos aas
necessidades das
unidades escolares,
propondo melhorias,
aquisi¢do ou
substitui¢do de
recursos de
multimeios e
equipamentos;

IX - acompanhar a
utilizagdo e a
conservacdo dos
equipamentos
disponibilizados as
escolas, orientando
sobre sua correta
utilizagdo e
seguranga;

X - manter
articulacao
permanente com o
Departamento de
Ensino e com outros
setores da Secretaria
Municipal de
Educagio,
promovendo
alinhamento das
acoes pedagodgicas e
técnicas;

XI - elaborar
relatorios periddicos
sobre as atividades
desenvolvidas,
demandas atendidas,
utiliza¢do dos
recursos € propostas
de aprimoramento
da divisdo;

XI1I - garantir o
funcionamento dos
servigos de
empréstimos,
circulagdo e apoio
logistico dos
materiais e
equipamentos de
multimeios da
Secretaria Municipal
de Educagao;

XIII - exercer outras
atividades correlatas,
compativeis com a
natureza da fungéo,
que lhe forem
atribuidas pela
chefia imediata.

I - prestagdo de
servi¢os de natureza
pedagogica,
orientando docentes
da esfera municipal
para o
desenvolvimento
dos trabalhos a
serem realizados em
sala de aula,
destacando aspectos
como o processo de
ensinoe
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Chefe da Divisao
de Educacdo de
Jovens e Adultos

I - chefia das
atividades de
educacgdo de
jovens e adultos
da Secretaria
Municipal de
Educacio.

] aprendizagem €
avaliagdo escolar;

II - capacitagao
continuada aos
professores
integrantes da rede;

III - atuar em
consonancia com as
normas e
regulamentos da
Secretaria Municipal
de Educacao e
demais orgaos que a
compdem;

IV - organizar
informagdes do
gerenciamento da
educagédo
disponiveis na
Secretaria e criar
mecanismos que
incentivem sua
utilizacdo pelos
profissionais da
Pasta;

V - participar da
defini¢ao de
politicas, diretrizes e
parametros para
processos de
avalia¢do de
desempenho do
ensino fundamental,
avaliar materiais
didaticos para alunos
e docentes,
orientando sua
utilizagdo;

VI - elaborar
instrumentos de
avaliagdo do
curriculo e do
processo de ensino
aprendizagem,
orientando sua
aplicacdo, normas e
procedimentos de
supervisio e
coordenagao
pedagogica para os
diferentes niveis e
modalidades de
ensino;

VII - analisar os
resultados das
avaliagdes do
ensino, sugerindo a
adocdo de medidas
para correcado e
aprimoramento;

VIII - exercer outras
atividades correlatas,
compativeis com a
natureza da fungéo,
que lhe forem
atribuidas pela
chefia imediata.

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

40 horas
semanais

I - prestaciode
| servicos de natureza

l
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Chefe da Divisao
de Educagao
Infantil

I - chefia das
atividades de
educacdo infantil
da Secretaria
Municipal de
Educacao.

pedagogica,
orientando docentes
da esfera municipal
para o
desenvolvimento
dos trabalhos a
serem realizados em
sala de aula,
destacando aspectos
como o processo de
ensino e
aprendizagem e
avalia¢do escolar;

II - capacitagdo
continuada aos
professores
integrantes da rede;

III - atuar em
consonancia com as
normas e
regulamentos da
Secretaria Municipal
de Educacgdo e
demais orgdos que a
compdem;

IV - organizar
informagdes do
gerenciamento da
educacdo,
disponiveis na
Secretaria Municipal
de Educacdo, e criar
mecanismos que
incentivem sua
utilizacdo pelos
profissionais da
Pasta;

V - participar da
defini¢do de
politicas, diretrizes e
parametros para
processos de
avaliag@o de
desempenho do
ensino fundamental,
avaliar materiais
didaticos para alunos
e docentes,
orientando sua
utilizagdo;

VI - elaborar
instrumentos de
avaliacdo do
curriculo e do
processo de ensino-
aprendizagem,
orientando sua
aplicacdo, normas e
procedimentos de
supervisao e
coordenacdo
pedagogica para os
diferentes niveis e
modalidades de
ensino;

VII - analisar os
resultados das
avaliag¢Oes do
ensino, sugerindo a
adocdo de medidas
para cetrecdo.e
aprimoramento;

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




| V1l - dar suporte
aos gestores na
resolugdo de
conflitos;

IX - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administra¢ao
publica municipal.
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Chefe da Divisdo
de Educac@o
Integral e/ou
Jornada
Ampliada

I - chefia das
atividades de
educacdo integral
e/ou jornada
ampliada da
Secretaria
Municipal de
Educacio.

I - planejar e
coordenar a
implementagio de
programas e projetos
voltados a educagao
integral e a
ampliagdo da
jornada escolar, em
consonancia com as
diretrizes do PNE,
PME e demais
normativas;

I - acompanhar a
execucao
pedagogica e
administrativa das
unidades escolares
que ofertam jornada
ampliada ou tempo
integral, prestando
suporte técnico e
pedagdgico;

III - colaborar na
construcdo de
propostas
curriculares que
integrem as
diferentes areas do
conhecimento com
atividades
complementares de
arte, cultura, esporte,
meio ambiente,
cidadania, entre
outros;

IV - promover
articulacdes
intersetoriais com
outras secretarias €
instituigdes parceiras
para o
desenvolvimento das
atividades da
jornada ampliada;

V - capacitar e
orientar os
profissionais
envolvidos nos
programas de tempo
integral,
incentivando
praticas inovadoras e
integradoras;

VI - monitorar e
avaliar os
indicadores de
desempenho dos
programas de

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

40 horas
semanais




] €ducagao integral,

emitindo relatorios
periddicos com
propostas de
melhorias;

VII - gerenciar os
recursos humanos e
materiais destinados
a Divisdo, zelando
pela eficiéncia e
qualidade do servigo
publico;

VIII - elaborar e
supervisionar
cronogramas, planos
de agdo e relatorios
técnicos e
pedagdgicos
relacionados a
execu¢do das
atividades da
Divisdo;

IX - incentivar o
protagonismo
estudantil, por meio
de praticas que
valorizem a
autonomia, a
criatividade e a
formagao cidada dos
alunos;

X - participar de
reunides, foruns,
seminarios e
capacitagdes
relacionadas a area,
representando a
Secretaria Municipal
de Educagio;

XI - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

I - receber, analisar e
encaminhar as
solicitagdes de
avalia¢do das
escolas da Rede
Municipal de
Ensino, do Conselho
Tutelar, da
Secretaria de Saude
e da Secretaria de
Assisténcia Social
para as institui¢des
conveniadas;

II - realizar visitas as
escolas da Rede
Municipal de
Ensino,
acompanhando e
avaliando os alunos
portadores de
necessidades
especiais e
orientando os
professores que
atuam com €sses
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Chefe da Divisdo
de Ensino
Especial

I - chefia das
atividades de
ensino especial
da Secretaria
Municipal de
Educagio.

j educandos, com O

suporte da Equipe
de Supervisdo de
Educacdo Especial;

III - organizar e
promover grupos de
estudos para os
professores da rede
que trabalham com a
clientela;

IV - garantir aos
alunos portadores de
necessidades
especiais,
adaptagoes
curriculares,
equipamentos e
materiais
especificos, servico
de apoio pedagdgico
especializado;

V - estabelecer um
contato com as
instituicoes
parceiras, mantendo
o fluxo de
informagdes
solicitado no
convénio assinado
com 0 municipio;

VI - manter contato
com escolas,
secretarias €
instituigdes que
desenvolvam um
trabalho com o
portador de
necessidades
especiais;

VII - repassar para
as escolas da rede os
resultados das
avaliagOes e
evolugdes dos
atendimentos de
alunos
encaminhados;

VIII - promover o
levantamento dos
educandos que
foram ou estao
sendo inseridos na
rede regular de
ensino;

IX - estabelecer a
comunicagdo entre a
Divisdo de
Educagdo Especial
com a Secretaria
Municipal de
Educacao e demais
departamentos da
Secretaria Municipal
de Educagao;

X - viabilizar
encontros semanais
com a equipe de
Educagio Especial
para planejamento,
orientagio e estudos;

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

l

40 horas
semanais




| X1 - executar outras |
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracdo
publica municipal.
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Chefe do Centro
de Apoio ao
Transtorno do
Espectro Autista

I - chefia das
atividades de
apoio ao
transtorno do
espectro autista
da Secretaria
Municipal de
Educacao.

I - auxiliar na
organizagio e
supervisdo das
atividades diarias da
unidade;

II - coordenar a
logistica de
atendimento aos
usuarios e familiares;

I - monitorar a
execugdo das
atividades
pedagogicas e
terapéuticas em
alinhamento com o
plano de trabalho;

IV - elaborar
relatorios periodicos
sobre o
funcionamento da
unidade;

V - apoiar o diretor
na interlocugdo com
a comunidade e
parceiros externos;

VI - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administra¢ao
publica municipal.

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagido (MEC).

40 horas
semanais

I - prestagédo de
servigos de natureza
pedagodgica,
orientando docentes
da esfera municipal
para o
desenvolvimento
dos trabalhos a
serem realizados em
sala de aula,
destacando aspectos
como o processo de
ensino e
aprendizagem e
avalia¢o escolar;

II - capacitacdo
continuada a
professores
integrantes da rede;

I - atuar em
consonancia com as
normas e
regulamentos da
Secretaria Municipal
de Educagdo e
demais orgdos que a
compdem;

IV - organizar J
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Chefe da Divisdo
do Ensino
Fundamental

I - chefia das
atividades de
ensino
fundamental da
Secretaria
Municipal de
Educacao.

mnfrormagoes do
gerenciamento da
educagao
disponiveis na
Secretaria e criar
mecanismos que
incentivem sua
utilizagdo pelos
profissionais da
Pasta;

V - participar da
defini¢ao de
politicas, diretrizes e
parametros para
processos de
avaliag@o de
desempenho do
ensino fundamental,
avaliar materiais
didaticos para alunos
e docentes,
orientando sua
utilizag@o;

VI - dar suporte aos
gestores, na
resolugdo de
conflitos;

VII - elaborar
instrumentos de
avalia¢ao do
curriculo e do
processo de ensino-
aprendizagem,
orientando sua
aplicagdo, normas e
procedimentos de
supervisao e
coordenagdo
pedagogica para os
diferentes niveis e
modalidades de
ensino;

VIII - analisar os
resultados das
avaliagoes do
ensino, sugerindo a
adogdo de medidas
para correcdo e
aprimoramento;

IX - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administra¢ao
publica municipal.

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educaciao (MEC).

40 horas
semanais

I - planejar,
coordenar e
supervisionar agdes
voltadas a oferta de
cursos de educagao
profissional técnica e
de qualificacdo
profissional;

II - propor e
executar politicas
publicas voltadas ao
ensino
profissionalizante,
alinhadas as
demandas do J
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Chefe da Divisdo
de Ensino
Profissionalizante

I - chefia das
atividades de
ensino
profissionalizante
da Secretaria
Municipal de
Educacao.

] mercado ae trabalho |

local e regional;

III - estabelecer
parcerias com
instituigdes publicas
e privadas (como
SENAIL SENAC,
Institutos Federais
de Educagdo,
Ciéncia e
Tecnologia — IFs,
SEBRAE, empresas
locais) para oferta
conjunta de cursos;

IV - articular
programas com
6rgdos como o
MEC, Ministério do
Trabalho, Sistema S
e demais entidades
de fomento a
qualificagdo
profissional;

V - apoiar as escolas
na construgdo de
matrizes curriculares
e planos de curso
conforme as
diretrizes da
educagao
profissional;

VI - acompanhar a
implementagdo de
cursos técnicos, de
qualificagdo,
formacdo inicial e
continuada (FIC);

VII - monitorar a
execucdo dos cursos
profissionalizantes
oferecidos no
municipio ou rede
de ensino;

VIII - avaliar
indicadores de
desempenho,
evasao,
empregabilidade e
satisfacdo dos
estudantes;

IX - realizar estudos
e levantamentos
sobre as demandas
do mercado de
trabalho local para
orientar a criagdo de
cursos pertinentes;

X - acompanhar
politicas de
desenvolvimento
econdmico e
empregabilidade da
regiao;

XI - acompanhar a
aquisicdo de
materiais,
equipamentos e
Insumos necessarios
a execugao dos

I - Formagao de nivel
médio completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

40 horas
semanais




] cursos;

XII - garantir a
manutengdo € 0 uso
adequado dos
laboratdrios, oficinas
e ambientes
formativos;

XIII - promover
acoes de formagao
continuada para
docentes e
instrutores da
educagao
profissional;

X1V - zelar pela
qualificagdo técnica
e pedagogica dos
profissionais
envolvidos;

XV - garantir o
acesso de jovens,
adultos, pessoas com
deficiéncia e demais
grupos vulneraveis
aos programas de
formagao
profissional;

XVI - representar a
Diviséio em foruns,
conselhos, cAmaras
tematicas e eventos
relacionados a
educagdo
profissional e
tecnoldgica;

XVII - elaborar
relatorios técnicos,
planos de trabalho,
prestacdes de contas
e demais
documentos de
apoio a gestdo da
educacgdo
profissional no
municipio;

XVIII - executar
outras atividades
correlatas ao cargo,
conforme demanda
da administragdo
publica municipal.

I - autorizacdo e
renovacao de
funcionamento das
escolas e Centros
Municipais de
Educacédo Infantil
criados e mantidos
pelo Poder Publico
Municipal e dos
estabelecimentos de
educagao infantil
criados pela
iniciativa privada;

II - cessagdo das
atividades escolares;

III - venficacao das J




20

Chefe da Divisdo
de Estrutura e
Funcionamento
de Ensino

I - chefia das
atividades de
estrutura e
funcionamento
de ensino da
Secretaria
Municipal de
Educacao.

condigoes de
funcionamento das
instituigdes de
ensino ¢ dos cursos
em oferta ou a serem
ofertados, atuando
nos processos de
autorizagao,
credenciamento,
recredenciamento e
reconhecimento de
cursos, quando
aplicavel;

IV - orientar e
aprovar o Projeto
Politico-Pedagogico
—PPPeo
Regimento Escolar;

V - conhecer,
repassar e orientar a
legislacdo vigente;

VI - homologar e
auxiliar na defini¢ao
do calendario
escolar;

VII - acompanhar e
controlar a
regularidade de
funcionamento das
unidades escolares;

VIII - interpretar e
orientar a aplicagdo
das normas relativas
a estrutura e
funcionamento das
instituigdes de
ensino;

IX - garantir a
padronizagio dos
procedimentos de
funcionamento das
escolas da rede;

X - representar a
Secretaria junto aos
conselhos e 6rgéos
reguladores da
educacgdo, quando
relacionado a
estrutura e
funcionamento das
instituigdes;

XI - manter
comunicagao
constante com 0s
orgdos de controle e
fiscalizagao
educacional;

XII - participar de
processos de
avaliagdo externa e
inspegdes escolares,
prestando
informagdes sobre a
organizagao e
legalidade das
unidades;

XIII - elaborar
pareceres técnicos,
1 relatdrios oficios e

I - Formagao de nivel
médio completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




] documentos o1iciais
sobre a estrutura e
funcionamento da
rede escolar;

XIV - executar
outras atividades
correlatas ao cargo,
conforme demanda
da administra¢do
publica municipal.

I - comandar,
organizar e
supervisionar a
equipe de
funcionarios que
realiza servigos de
manutengao predial
e elétrica nas escolas
e CMEIs vinculados
a Secretaria
Municipal de
Educacao;

II - distribuir e
acompanhar a
execugdo das
atividades, de
acordo com a
prioridade dos
servi¢os ¢ demandas
emergenciais;

III - controlar escalas
de trabalho, folgas e
férias, assegurando a
continuidade das
operagdes;

IV - realizar a
solicitagdo de
materiais e
ferramentas
necessarios para as
equipes, garantindo
que oS recursos
estejam disponiveis
e sejam adequados
as necessidades;

V - auxiliar na
logistica de
ferramentas e
insumos, evitando
atrasos e
interrup¢des nos
Servigos;

VI - controlar,
orientar ¢
supervisionar a
execucao dos
servi¢os nos locais
de trabalho, em
tempo real,
assegurando a
qualidade e o
cumprimento dos
prazos;

VII - planejar e
comandar os
servigos de
manuteng¢ao elétrica
e predial eny geral

| como reparos,
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Chefe da Divisdo
de Manuteng@o
Predial e Elétrica

I - chefia das
atividades de
manutengdo
predial e elétrica
da Secretaria
Municipal de
Educagio.

| pintura, hidraulica €
preparagéo de
massas e ferragens;

VIII - garantir a
correta execugdo das
atividades, com base
em normas técnicas
e boas praticas de
construgdo e
manutengao;

IX - garantir o uso
adequado de
Equipamentos de
Protegdo Individual
(EPIs) e coletivos
por toda a equipe,
promovendo
treinamentos e
conscientizagio
sobre a importancia
da seguranca no
trabalho;

X - supervisionar a
aplicagdo de normas
regulamentadoras
(NRs) relacionadas a
manutengao predial
e elétrica;

X1 - registrar e
monitorar 0s
servigos realizados,
bem como o
consumo de
materiais €
ferramentas;

XI1I - elaborar
relatorios periddicos
sobre as atividades,
demandas atendidas
e o desempenho da
equipe;

XIII - identificar
necessidades de
capacitagdo da
equipe e promover
treinamentos
técnicos e
comportamentais;

XIV - incentivar a
melhoria continua
nos processos € na
qualificagdo dos
profissionais;

XV - auxiliar
diretamente nas
atividades
operacionais,
quando necessario,
visando a eficiéncia
do trabalho;

XVI - realizar outras
tarefas relacionadas
ao cargo, conforme
demanda e
orientacao da chefia
superior;

XVII - demonstrar
liderancd,
| oroanizacao J

I - Formagao de nivel
médio completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

40 horas
semanais




capacidade tecnica
em manutencao
predial e elétrica,
habilidade para
trabalhar em equipe
e comprometimento
com a seguranga € a
eficiéncia dos
servigos realizados;

XVIII - executar
outras atividades
correlatas ao cargo,
conforme demanda
da administragdo
publica municipal.
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Chefe da Divisdo
de Nutrigao
Escolar

I - chefia das
atividades de
nutri¢do escolar
da Secretaria
Municipal de
Educacao.

I - atuar em
conformidade com
as instru¢des do
Diretor do
Departamento
Administrativo da
Educagio, prestando
apoio técnico e
organizacional
necessario;

II - executar e
supervisionar a
execu¢ao do
Programa Nacional
de Alimentagdo
Escolar (PNAE);

III - elaborar
cardapios adequados
as faixas etarias,
modalidades de
ensino e
necessidades
alimentares
especificas dos
alunos;

IV - executar as
atividades da equipe
técnica de nutri¢do e
das merendeiras;

V - acompanhar o
cumprimento das
boas praticas de
manipulagdo de
alimentos nas
escolas;

VI - garantir o
controle higiénico-
sanitario dos
alimentos oferecidos
nas escolas;

VII - fiscalizar o
armazenamento,
transporte, preparo €
distribuigao da
merenda escolar;

VIII - disseminar
orientagdes sobre
alimentacao
saudavel e educagao
alimentar ¢
nutricional;

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituicdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




| LX - mtegrar agoes
de educacao
alimentar e
nutricional ao
curriculo escolar, em
articulagdo com a
equipe pedagogica;

X - desenvolver
campanhas e
projetos de
conscientizagao
sobre habitos
alimentares
saudaveis;

X1 - monitorar o
consumo, aceitagio
e adequagao dos
cardapios nas
unidades escolares;

XII - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

I - executar as
atividades da
Divisdo de Recursos
Humanos,
garantindo o correto
cumprimento das
normas legais,
administrativas e
regimentais relativas
a vida funcional dos
servidores;

II - executar e
controlar processos
relacionados a
admissdo, posse,
exoneragao,
aposentadoria,
licengas, férias,
afastamentos,
readaptacdo e outros
atos funcionais;

I - manter
atualizados os
registros funcionais
dos servidores,
fisicos e eletronicos,
zelando pela
integridade e
confidencialidade
das informagdes;

IV - emitir e revisar
documentos e
relatorios técnicos,
como fichas
funcionais,
certiddes,
declaragdes, oficios
e relatorios de
lotagdo ou
frequéncia;

V - atuar em
conformidade com
as instrugdes do

| Diretor do |
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Chefe da Divisdo
de Recursos
Humanos

I - chefia das
atividades de
recursos
humanos da
Secretaria
Municipal de
Educacao.

| Departamento
Administrativo da
Educacdo, prestando
apoio técnico e
organizacional a
gestdo da area;

VI - interagir com os
setores de folha de
pagamento, controle
interno, RH central,
juridico e
contabilidade,
conforme demanda
funcional;

VII - apoiar a
elaboragdo de
escalas de férias,
relatorios de pessoal
e informagdes para
prestacdes de contas;

VIII - zelar pela
eficiéncia,
confidencialidade,
organizagio e
legalidade de todos
os atos sob sua
responsabilidade;

IX - receber e
encaminhar
requerimentos dos
servidores;

X - encaminhar
avaliagoes de
desempenho e de
estagios probatorios
para unidades de
ensino e divisoes e,
apos devolucdo,
encaminhar a
Coordenadoria de
Recursos Humanos
da Prefeitura
Municipal;

X1 - organizar o
periodo do processo
de remogdo dos
servidores da
Secretaria Municipal
de Educagio;

XI1I - encaminhar
estagiarios para o
Ensino
Fundamental,
Educacao Infantil,
Programa de
Educagao em
Tempo Integral e
area técnica
administrativa,
quando necessario
e/ou solicitado;

XIII - solicitar, por
meio de oficio, que
sejam expedidas
portarias, decretos,
regulamentagdes,
instrugdes, ordens de
servico e outros atos
administrativos no

ambito-de suas J

I - Formagao de nivel
médio completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




] atribuigoes;

XIV - executar
outras atividades
correlatas ao cargo,
conforme demanda
da administragdo
publica municipal.
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Chefe da Divisao
de Planejamento
¢ Infraestrutura

I - chefia das
atividades de
planejamento e
infraestrutura da
Secretaria
Municipal de
Educacao.

I - planejar a
expansao,
reorganizagao e
adequagdo da rede
fisica escolar, com
base em estudos
demograficos e
demandas
educacionais
identificadas;

1T - supervisionar e
acompanhar a
execucdo técnica de
obras e servigos de
engenharia
vinculados a
infraestrutura
educacional, zelando
pelo cumprimento
de cronogramas,
orgamentos €
especificagdes
técnicas;

III - participar da
elaboragdo, analise e
revisdo de projetos
arquitetonicos e de
engenharia,
assegurando o
cumprimento das
normas técnicas de
seguranga,
acessibilidade,
sustentabilidade e
funcionalidade dos
espagos escolares;

IV - promover
vistorias e
diagnosticos
técnicos nas
unidades escolares
para identifica¢do de
necessidades
estruturais, sanitarias
¢ operacionais;

V - manter
atualizados os
cadastros técnicos ¢
documentagdes das
unidades escolares,
incluindo registros
de regularizagdo
fundiaria, licencas,
alvaras e plantas
arquitetOnicas;

VI - articular-se com
outras secretarias €
6rgdos municipais
para garantir o apoio
técnico e
operacional
necessario a J

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




€xecugao das agoes
de infraestrutura;

VII - redigir
relatorios técnicos,
pareceres e demais
documentos
relacionados a
infraestrutura
escolar, subsidiando
o planejamento
estratégico da
Secretaria Municipal
de Educagao;

VIII - executar
outras atividades
correlatas ao cargo,
conforme demanda
da administragdo
publica municipal.
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Chefe da Divisao
Multiprofissional

I - chefia das
atividades da
Divisdo
Multiprofissional
da Secretaria
Municipal de
Educacao.

I - coordenar as
atividades
desenvolvidas pela
equipe
multiprofissional,
composta por
psicologos,
assistentes sociais,
terapeutas
ocupacionais e,
futuramente,
fonoaudidlogos,
promovendo a
integracdo e a
atuagdo
interdisciplinar;

II - planejar,
acompanhar e
avaliar as a¢des da
equipe junto as
unidades escolares e
Centros Municipais
de Educag@o Infantil
(CMEIs),
assegurando o
alinhamento com as
diretrizes da
Secretaria Municipal
de Educagao;

III - estabelecer
fluxos de
atendimento e
procedimentos
técnicos, garantindo
0 suporte necessario
as demandas
pedagobgicas,
psicossociais e de
inclusdo;

IV - promover
articulacdo com as
gestdes escolares,
familias e demais
setores da rede de
prote¢do social,
visando ao
atendimento integral
dos estudantes;

V - orientar
tecnicamente 0s

I - Formagéo de nivel
superior completo em
institui¢des reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

l

40 horas
semanais




proiissionais da
equipe quanto as
praticas, protocolos
e registros de
atendimentos,
respeitando as
normativas legais e
éticas de cada
categoria
profissional;

VI - elaborar
relatorios técnicos,
diagndsticos e dados
estatisticos sobre as
acdes da equipe,
contribuindo com a
formulagdo de
politicas publicas no
ambito educacional;

VII - participar de
reunides, formagdes
e instancias
deliberativas quando
solicitado,
representando a
equipe
multiprofissional,

VIII - zelar pelo
sigilo, ética
profissional e
qualidade dos
atendimentos
prestados aos
alunos, familias e
comunidade escolar;

IX - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

I - incentivar a
participacdo ativa de
pais, responsaveis e
membros da
comunidade nas
decisdes e atividades
escolares,
promovendo a
construgdo coletiva
de solugdes e
projetos
educacionais;

II - organizar:

a) encontros,
eventos, reunides ¢
atividades de
integragdo entre a
escolac a
comunidade, como
reunides de pais,
festas escolares,
feiras culturais e
outros eventos;

b) treinamentos ¢
oficinas para
professores e equipe
escolar-em

| estratégias de |
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Chefe da Divisdo
de Relagdes
Comunitarias

I - chefia das
atividades de
relagdes
comunitarias da
Secretaria
Municipal de
Educagao.

resolugao ae
conflitos e
desenvolvimento de
habilidades
socioemocionais;

c) e registrar as
atividades da
Divisdo de Relagoes
Comunitarias,
garantindo a
transparéncia € o
acompanhamento
dos projetos
desenvolvidos;

III - estabelecer e
manter parcerias
com organizagdes
ndo governamentais
(ONGs),
associagdes de
moradores, empresas
e outras entidades da
comunidade para
apoiar as atividades
e projetos da
educagio;

IV - promover: a)
acdes que envolvam
a comunidade local
em projetos
educativos, como
programas de
voluntariado e
apoios institucionais;
b) e coordenar agdes
que visem a inclusdo
social de estudantes
com deficiéncia,
pertencentes a
grupos étnicos,
raciais e culturais
diversos, além de
atuar na prevencao
da violéncia escolar;
¢) o uso de canais de
comunicac¢do para
informar sobre
atividades escolares,
resultados de
aprendizado,
eventos e demandas
especificas;

V - coordenar e
acompanhar projetos
€ programas sociais
que busquem
promover a inclusao
educacional, a
equidade e a
melhoria da
qualidade de vida de
estudantes e
familias;

VI - facilitar o
relacionamento entre
a escola e as redes
de apoio social,
como centros de
saude, servigos de
assisténcia social e
programas
governamentais;

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC).

40 horas
semanais




| V1l - atuar na
mediagao de
conflitos entre a
escola, alunos ¢ suas
familias, buscando
solugdes que
promovam um
ambiente escolar
harmonioso;

VIII - garantir uma
comunicagao eficaz
entre a escola, a
familia e a
comunidade,
utilizando meios
adequados como
boletins
informativos, redes
sociais, encontros
presenciais, entre
outros;

IX - prestar
assessoria ao gestor
escolar e a Secretaria
Municipal de
Educagdo em
questoes
relacionadas a
participacao da
comunidade na
gestdo escolar e nas
decisdes politicas de
educacao;

X - apoiar 0
funcionamento dos
Conselhos
Escolares,
envolvendo pais e
responsaveis e
outros membros da
comunidade na
tomada de decisoes
e na gestdo escolar;

XI - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.

I - coordenar e
supervisionar os
servigos de
transporte escolar,
garantindo que o
transporte de alunos
seja realizado de
forma segura,
eficiente e pontual;

II - elaborar:

a) ¢ implementar
planos de rotas e
itinerarios,
considerando as
demandas da
comunidade escolar
¢ a otimizagdo do
transporte;

b) relatorios
| periodicos sobre a |
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Chefe da Divisao
de Transporte
Escolar

I - chefia das
atividades de
transporte escolar
da Secretaria
Municipal de
Educacio.

| garantir a seguranga |

€xecugao do servigo |
de transporte
escolar, com
informagdes sobre a
quantidade de
alunos
transportados, rotas
e eventuais
ocorréncias;

I - monitorar a
frota de veiculos
utilizados para o
transporte escolar,
assegurando que
estejam em bom
estado de
conservagao e em
conformidade com
as normas de
seguranga,
realizando vistorias
regulares;

IV - controlar os
horarios, pontos de
embarque e
desembarque, e a
quantidade de
veiculos necessarios
para atender a
demanda dos
estudantes,
garantindo a
ocupagdo segura dos
veiculos;

V - organizar a
documentagdo
necessaria para o
funcionamento do
servico de
transporte, incluindo
licengas, alvaras,
Seguros e registros
de manutengao dos
veiculos;

VI - identificar a
necessidade de
ampliagdo ou
modificagdo do
servi¢o de transporte
escolar e planejar a
execucdo dessas
melhorias, incluindo
novas rotas ou
aquisi¢do de
veiculos;

VII - garantir que o
transporte escolar
esteja em
conformidade com
todas as normas e
regulamentos legais
vigentes, como o
Cddigo de Transito
Brasileiro (CTB), as
normas de seguranga
e as exigéncias do
Ministério da
Educacdo (MEC) e
o6rgaos competentes;

VIII - adotar
medidas para

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituigdes reconhecida
pelo Ministério da
Educagido (MEC).

40 horas
semanais




] dos estuaantes
durante o transporte,
como 0 uso de
cintos de seguranga,
sinalizagdo
adequada dos
veiculos ¢ o
acompanhamento de
monitores nas
viagens;

IX - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administra¢ao
publica municipal.
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Assessor de
Departamento

I-
assessoramento
dos diretores e
chefes Secretaria
Municipal de
Educacao.

I - prestar apoio
direto as atividades
administrativas e
técnicas do
departamento,
auxiliando na
organizagao,
controle € execugdo
das demandas
diarias;

II - acompanhar:

a) orientar e
monitorar processos
administrativos
internos, garantindo
o correto fluxo de
informacgdes entre
setores e unidades
vinculadas a
Secretaria Municipal
de Educagao;

b) o andamento de
demandas
administrativas junto
a outros Orgaos e
setores da
Administra¢ao
Municipal, zelando
pela celeridade e
eficiéncia no
atendimento das
solicitagdes;

III - auxiliar na
elaboragédo de
relatorios, planilhas,
pareceres, oficios e
demais documentos
administrativos,
colaborando com a
analise e o controle
de dados;

IV - prestar
assessoramento
direto ao Diretor do
Departamento e aos
demais gestores da
Secretaria,
colaborando na
formulagao,
acompanhamento e
execugdo de
politicas publicas
educacicnais;

I - Formagao de nivel
médio completo em
instituicdes reconhecida
pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

40 horas
semanais




| V - realizar
atendimento ao
publico interno e
externo, prestando
informagdes,
esclarecimentos e
orientacdes relativas
aos servigos e
programas da
Secretaria;

VI - colaborar no
planejamento,
organizagao e
acompanhamento de
eventos, formagdes,
capacitagdes e
demais atividades
promovidas pela
Secretaria Municipal
de Educagao;

VII - executar outras
atividades correlatas
ao cargo, conforme
demanda da
administracao
publica municipal.
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16/07/25, 16:03 Prefeitura Municipal de Sarandi

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N.° 491/2025

Republicagio
SUMULA: Altera a Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005 e dé outras providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand, aprovou e eu, Carlos Alberto de Paula Junior, Prefeito Municipal de Sarandi, sanciono a
seguinte Lei Complementar de autoria do Poder Executivo Municipal:

Art. 1°Fica alterado a Secdo X do Capitulo III da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
“Secao X
Secretaria Municipal de Educac¢io (SMED)

ereee” (NR)

Art. 2°Ficam acrescentados a Se¢do X da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, os arts. 29-A e 29-B, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

“Art. 29-A. A Secretaria Municipal de Educaciio é o 6rgio da Prefeitura responsavel por coordenar, executar e supervisionar as politicas
publicas educacionais no Ambito municipal.

Art. 29-B. Compete a Secretaria Municipal de Educacio:
I - propor, implantar e avaliar politicas educacionais no Municipio, considerando a realidade socioeconémica local e as diretrizes
estabelecidas pelos 6rgaos competentes;
II - elaborar planos, programas e projetos educacionais, em articulacio com os demais entes federados, buscando a melhoria continua da
qualidade da educaciio;
III - garantir a instalacio, manutencio e orientacio técnico-pedagdgica das instituicoes de ensino, com a respectiva administracio e
supervisao;
1V - definir o calendario escolar, bem como estabelecer normas para a organizac¢io didatica, disciplinar e administrativa das instituicoes de
ensino municipais;
V - realizar e propor estudos, negociar e celebrar convénios com entidades publicas e privadas, visando a implantacio de programas e
projetos na area da educacio;
VI - desenvolver programas e ac¢ées destinados a erradicacdo do analfabetismo e a promoc¢ao da inclusao educacional;
VII - elaborar, implementar e supervisionar o curriculo das instituicdes de ensino municipais, em conformidade com a legislacdo vigente e as
diretrizes nacionais;
VIII - organizar e garantir a distribuicio de material didatico, merenda escolar, programas de nutricio e outros servicos destinados a
assisténcia aos estudantes;
IX - promover a atualizacio e o aperfeicoamento dos profissionais da educacio municipal, por meio de formacdes, capacitacdes e outras
iniciativas;
X - desenvolver, apoiar e orientar programas culturais, esportivos e de lazer, destinados aos educandos, em articulacio com outras
secretarias municipais;
XI - organizar e promover festividades, eventos e atividades relacionadas ao calendéario histérico, cultural e turistico do Municipio;
XII - apoiar e articular-se com entidades locais para a realizacdo de feiras, congressos, seminarios e outras iniciativas educacionais e
culturais no Municipio;
XIII - prestar servicos de educacio por meio de profissionais habilitados, assegurando a qualidade do ensino ofertado;
XIV - administrar, coordenar e fiscalizar todas as atividades e servicos prestados pelas instituicdes de ensino municipais e conveniadas,
garantindo sua regularidade e eficiéncia;
XV - planejar, projetar e executar, com recursos proprios ou transferidos, diretamente ou mediante contrato ou convénio, a construcio,
ampliacio, reforma e manutencio de prédios e instalacées destinadas as atividades educacionais;
XVI - implementar agdes voltadas para a educacio infantil, anos iniciais do ensino fundamental e suas modalidades, como educagio especial
e educaciio de jovens e adultos (EJA);
XVII - formular, coordenar e executar a politica municipal de educacio, em conformidade com as diretrizes do Ministério da Educacao
(MEC) e demais entidades competentes;
XVIII - atuar diretamente na implementacio de politicas publicas de educa¢io que contribuam para a formacio social, cidadania e
desenvolvimento dos municipes;
XIX - garantir a inclusio digital e tecnolégica no ambiente escolar, promovendo o uso de ferramentas modernas de ensino e aprendizagem;
XX - criar e fortalecer mecanismos de acompanhamento e avaliagdo do desempenho escolar e da qualidade do ensino oferecido;
XXI - promover ac¢oes de conscientizacio sobre sustentabilidade, ética e cidadania no ambiente escolar, em alinhamento com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS);
XXII - fortalecer a participacio da comunidade escolar nos processos de planejamento e gestdo educacional, incentivando o didlogo e a
transparéncia;
XXIII - desempenhar outras atividades correlatas, previstas em lei ou necessarias para a garantia de uma educacio de qualidade no
Municipio.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacio devera buscar continuamente a inovacio e a melhoria na prestacio de servigos
educacionais, promovendo a igualdade de oportunidades e o desenvolvimento pleno da comunidade escolar.

T 0.\ O

CAPITULO1
DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURA DE DIVISOES
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Art. 3°Ficam alteradas as denominagdes das seguintes divisdes da Secretaria Municipal de Educac@o, instituida pela Lei Complementar n° 115, de 27
de maio de 2005, que passam de:

I - Divisdo de Pessoalpara Divisdo de Recursos Humanos;

II - Divisdo de Ensino Infantilpara Divisdo de Educagao Infantil;

III - Diviséo de Jornada Ampliadapara Divisdo de Educacéo Integral e/ou Jornada Ampliada;

IV - Divisdo de Psicologia para Divisdo Multiprofissional.

CAPITULO 11
DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURA DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 4°Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Educagéo, instituida pela Lei Complementar
n° 115, de 27 de maio de 2005, que passam a denominar-se:

I - Chefe da Divisao de Ensino Infantil, para Chefe da Divisdo de Educagao Infantil;

II - Chefe da Divisdo de Jornada Ampliada, para Chefe da Divisao de Educacéo Integral e/ou Jornada Ampliada;

IIT - Chefe da Divisao de Psicologia para Chefe da Divisdo Multiprofissional.

Paragrafo unico.Os cargos referidos neste artigo mantém o simbolo CC-3.

CAPITULO 111
DISPOSICAO COMUM

Art. 5° As referéncias as denominagdes de divisdes e cargos constantes nos arts. 3° e 4°, em normas legais ou infralegais, consideram-se feitas as
respectivas novas denominagdes previstas nesta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA CRIACAO E EXTINCAO

Secao I
Da Criacdo de Orgaos

Art. 6°Ficam criados, como 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagao, integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio, os seguintes:
I - Departamentos:

a) Departamento de Ensino;

b) Departamento de Or¢amento, Financas e Compras;

¢) Departamento de Frotas;

d) Departamento de Psicologia;

II - Divisoes:

a) Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Educagao;

b) Divisdo de Documentagdo Escolar;

¢) Divisdo de Combate e Prevengdo ao Abandono e a Evasdo Escolar;

d) Divisdo de Informatica;

¢) Divisdo de Almoxarifado e Patrimoénio;

f) Divisdo de Captagdo de Recursos;

g) Divisdo de Convénios;

h) Divisdo de Atendimento ao Publico;

i) Divisdo de Manutencéo Predial e Elétrica;

j) Divisdo de Gestao de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao (FNDE);
k) Divisdo de Prestacdo de Contas — Programas do FNDE;

1) Divis@o de Gestao dos Sistemas do Governo Federal e Estadual;

m) Divisdo de Manutencdo e Apoio Operacional;

n) Divisdo de Comunicag@o da Secretaria Municipal de Educagio;

0) Divisdo de Formagao Continuada e Capacitagdo — Educacdo Infantil;

p) Divisdo de Formagdo Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;

q) Divisdo de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;
r) Divisdo de Planejamento em Seguranga Escolar;

s) Divis@o de Eventos da Secretaria Municipal de Educagao;

u) Divisdo de Transparéncia e Protecdo de Dados;

v) Divisdo de Transporte Escolar;

w) Divis@o de Controle de Veiculos.

Secao 11
Da Criacao de Cargos

Art. 7°Ficam criados na Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, os seguintes cargos de provimento em comissao:

I - na Secretaria Municipal de Educag@o:

a) Coordenador Administrativo da Secretaria Municipal de Educagao — CC-1;

b) Diretor do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-2;

¢) Chefe da Divisdo de Manutengao Predial e Elétrica — CC-3;

d) Chefe de Comunicacédo da Secretaria Municipal de Educagdo — CC-3;

¢) Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-3.

Paragrafo tnico. Os vencimentos dos cargos em comissdo criados neste artigo, estdo fixados conforme disposto na tabela constante deste Anexo 111
da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, observadas as respectivas simbologias e denominagdes.

Secao I11
Da Extincio de Orgaos
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Art. 8°Ficam extintos, na estrutura da Secretaria Municipal de Educagdo, instituida pela Lei Complementar n°® 115, de 27 de maio de 2005, os
seguintes 0rgaos:

I - Divisdo de Compras;

II - Coordenadoria de Frotas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°Fica alterado no Anexo I da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, o item 7, passa a vigorar na forma do Anexo I desta Lei.
Art. 10Fica alterado o Anexo II da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar na forma do Anexo II desta Lei.
Paragrafo uinico. Cada linha da tabela constante do Anexo II é considerada um dispositivo, para efeito de modificag@o ou veto.

Art. 11Fica acrescentado a Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, o Anexo II-E, passa a vigorar na forma do Anexo III desta Lei.
Art. 12Fica acrescentado a Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, o Anexo IX, passa a vigorar na forma do Anexo IV desta Lei.
Art. 13Para fins de organizagdo e controle da estrutura administrativa, ficam expressamente reconhecidos como os Unicos cargos em comissao
integrantes da Secretaria Municipal de Educagao, aqueles discriminados no Anexo II-Eda Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, ficando
vedada a criagdo, manutenc¢do ou ocupacdo de cargos comissionados diversos, salvo mediante alteragdo legal expressa.

Art. 14As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias da Secretaria Municipal
de Educagdo, ja consignadas no orcamento vigente, podendo ser suplementadas, se necessario, nos termos da legislacdo orcamentaria.

Art. 15Ficam revogados os seguintes dispositivos:

I - da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005:

a) o art. 29;

b) o art. 30;

II - da Lei Complementar n° 282, de 30 de abril de 2013:

a) o art. 10;

b) o art. 11;

c)oart. 12;

d) o art. 13;

III - da Lei Complementar n° 368, de 28 de janeiro de 2019:

a) o art. 3%

IV - da Lei Complementar n° 333, de 28 de margo de 2016:

a) o art. 1%

b) o art. 2°%

¢) o art. 3%

d) o art. 4°;

e) o art. 5%

V - a Lei Complementar n°® 328, de 16 de dezembro de 2015:

a) em todo seu teor;

VI - VETADO:

VII - da Lei Complementar n® 442, de 4 de julho de 2023:

a) o Anexo III.

Art. 16Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paco Municipal, 08de julhode 2025.

CARLOS ALBERTO DE PAULA JUNIOR
Prefeito de Sarandi

ANEXO I

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
7.1Departamento Administrativo da Educagio:

7.1.1 Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Educagéo;
7.1.2 Divisdo de Recursos Humanos;

7.1.3 Divisdo de Planejamento e Infraestrutura;

7.1.4 Divisdo de Estrutura e Funcionamento de Ensino;

7.1.5 Divisdo de Documentagdo Escolar;

7.1.6 Divisdo de Combate e Prevengdo ao Abandono e a Evasao Escolar;
7.1.7 Divisdo de Nutrigdo Escolar;

7.1.8 Divisdo de Relagdes Comunitarias;

7.1.9 Divisdo de Informatica;

7.1.10 Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

7.1.11 Divisdo de Captacdo de Recursos;

7.1.12 Divisao de Gestdo de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo (FNDE);
7.1.13 Divisdo de Presta¢do de Contas — Programas do FNDE;

7.1.14 Divisao de Convénios;

7.1.15 Divisao de Atendimento ao Publico;

7.1.16 Divisdo de Manutengao Predial e Elétrica;

7.1.17 Divisdo de Gestao dos Sistemas do Governo Federal ¢ Estadual;
7.1.18 Divisdo de Manuteng@o e Apoio Operacional;

7.1.19 Divisdo de Comunicagdo da Secretaria Municipal de Educacio;

7.2 Departamento de Ensino:

7.2.1 Divisdo de Educagao Infantil;

7.2.2 Divisao do Ensino Fundamental,

7.2.3 Divisdo de Educagio de Jovens e Adultos;

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/9EFE16F8/74e435dbdff0e3ebcffac610785b354374e435dbdff0e3ebcffac610785b3543 317



16/07/25, 16:03 Prefeitura Municipal de Sarandi

7.2.4 Divisdo de Ensino Especial;

7.2.5 Divisdo de Educagio Integral e/ou Jornada Ampliada;

7.2.6 Divisdo de Formagao Continuada e Capacitacdo — Educacdo Infantil;

7.2.7 Divisdo de Formagdo Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;
7.2.8 Divisdo de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;
7.2.9 Divisao de Planejamento em Seguranca Escolar;

7.2.10 Divisao de Eventos da Secretaria Municipal de Educagao;

7.2.11 Divisdo de Ensino Profissionalizante;

7.2.12 Divisdo de Dinamizac¢do de Multimeios;

7.2.13 Divisao de Transparéncia e Prote¢do de Dados.

7.3 Departamento de Or¢amento, Finangas ¢ Compras.
7.4 Departamento de Frotas:
7.4.1 Divisdo de Transporte Escolar;

7.4.2 Divisao de Controle de Veiculos.

7.5 Departamento de Psicologia:
7.5.1 Divisao Multiprofissional;

ANEXO I1
N° DECARGOS/VAGAS DENOMINACAO SiMBOLO
9 Secretarios Municipais CC
23 Coordenador CC-1
31 Diretores de Departamento CC-2
39 Chefes de Divisao CC-3
13 Assessores de Departamentos CC-4
ANEXO III
ANEXOII-E
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
N° DECARGOS/VAGAS DENOMINACAO SiMBOLO
1 Secretario Municipal de Educagio CC
1 Coordenador de Frotas CC-1
1 Coordenador Financeiro CC-1
1 Coordenador Administrativo da Secretaria Municipal de Educagao CC-1
1 Diretor da Divisdo de Almoxarifado ¢ Patrimonio CC-2
1 Diretor do Departamentode Psicologia CC-2
1 Diretor do Departamento Administrativo da Educagéo CC-2
1 Diretor do Departamento de Orgamento, Finangas e Compras CC-2
1 Diretor do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista CC-2
1 Chefe da Divisdo de Comunicagdo da Secretaria Municipal de Educago CC-3
1 Chefe da Divisdo de Controle de Veiculos CC-3
1 Chefe da Divisdo de Dinamizagdo de Multimeios CC-3
1 Chefe da Divisdo de Educagado de Jovens e Adultos CC-3
1 Chefe da Divisdo de Educagao Infantil CC-3
1 Chefe da Divisdo de Educagéo Integral e/ou Jornada Ampliada CC-3
1 Chefe da Divisao de Ensino Especial CC-3
1 Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista CC-3
1 Chefe da Divisdo do Ensino Fundamental CC-3
1 Chefe da Divisdo de Ensino Profissionalizante CC-3
1 Chefe da Divisdo de Estrutura e Funcionamento de Ensino CC-3
1 Chefe da Divisdo de Manutengdo Predial e Elétrica CC-3
1 Chefe da Divisdo de Nutrigao Escolar CC-3
1 Chefe da Divisao de Recursos Humanos CC-3
1 Chefe da Divisdo de Plancjamento e Infraestrutura CC-3
1 Chefe da Divisdo Multiprofissional CC-3
1 Chefe da Divisao de Relagdes Comunitarias CC-3
1 Chefe da Divisdo de Transporte Escolar CC-3
5 Assessor de Departamento CC-4
ANEXOIV
ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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Item Cargo

Competéncias

Atribuicdes

Requisitos

CargaHoraria

1 Secretario Municipal de

Educagio

I - coordenagdo e gestdo institucional da Secretaria Municipal de

Educagdo.

I - planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as politicas
publicas educacionais no ambito do Sistema Municipal de Ensino;

II - monitorar indicadores educacionais como IDEB, taxa de evasio,
entre outros;

III - representar oficialmente o municipio em eventos, foruns,
conferéncias e demais instdncias de debate e deliberagdo sobre politicas
educacionais em ambito estadual, nacional e entidades da sociedade|
civil;

IV - gerenciar os recursos financeiros, materiais ¢ humanos, da|
Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando a legalidade, eficiéncia ¢|
transparéncia na gestdo;

V - estabelecer diretrizes ¢ metas para a rede municipal de ensino, em
conformidade com o Plano Municipal de Educagéo e demais normativas;
V1 - propor, coordenar e executar programas e projetos educacionais, em
articulagdo com os demais 6rgdos da administragdo municipal, estadual ¢|
federal;

VII - supervisionar as atividades das unidades escolares municipais e
demais setores vinculados a Secretaria Municipal de Educagao;

VIII - promover:

a) a formagdo continuada dos profissionais da educagdo da rede
municipal;

b) a participagdo da comunidade escolar na gestdo educacional;

IX - garantir:

a) o cumprimento das diretrizes curriculares nacionais e a oferta do
ensino de forma equitativa, com qualidade, promovendo agdes e
politicas de inclusdo, acessibilidade e atendimento educacional
especializado, assegurando o direito a educagdo de todos, promovendo
agdes de equidade e respeito;

b) a manutengdo, reforma e construgdo de unidades escolares;

X - coordenar:

a) a elaboragdo do calendario escolar da rede municipal de ensino, bem
como normatizar a organizagdo pedagogica e administrativa das
unidades escolares;

b) a elaboragdo do or¢amento da Secretaria Municipal de Educagio,
zelando pela correta aplicagdo dos recursos do Fundeb e de outros
programas de financiamento da educagdo, gerindo os recursos
financeiros provenientes do municipio, estado, Unido e de convénios,
acompanhando a execugio de programas federais;

c) os processos de licitagdo e aquisicdo de materiais, mobilidrios,
servigos e equipamentos voltados a educagao;

XI - acompanhar e controlar os indicadores educacionais, avaliando o

desempenho da rede e promovendo melhorias;

XII - estimular o funcionamento dos conselhos escolares e foruns
municipais;

XIII - zelar:

a) para o censo escolar ¢ a base de dados da educa¢do municipal estarem
atualizados, subsidiando politicas publicas eficazes;

b) pela melhoria da qualidade do ensino no municipio;

XIV - expedir atos normativos e administrativos no ambito da Secretarial
Municipal de Educagao, com vistas a boa governanga educacional;

XV - articular parcerias com institui¢des publicas e privadas para o
fortalecimento das politicas educacionais;

XVI - prestar contas das agdes e resultados da Secretaria Municipal de
Educagdo aos 6rgdos de controle interno e externo;

XVII - desenvolver e implementar politicas publicas de educagdo em
conformidade com o Plano Municipal de Educagéo;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme|

demanda da administragao publica municipal.

1 - Formagio de

nivel superior|
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério daj

Educagido (MEC).

40 horas semanais

Coordenador de Frotas

1 - gestdo integrada da Secretaria Municipal de Educagio.

I - coordenar para que os cadastros dos veiculos sejam mantidos
atualizados, observando a documentagdo, vistorias técnicas e demais
exigéncias legais junto aos 6rgidos competentes, bem como a manutengio
preventiva e corretiva dos veiculos;

IT - realizar o controle ¢ 0 monitoramento das rotas e veiculos escolares;
III - atender demandas, buscando solugdes compativeis com os
principios da legalidade, seguranca e eficiéncia;

IV - articular com outras areas da Secretaria Municipal de Educagéo e da
Prefeitura as agdes logisticas necessarias para a continuidade e
ampliagdo dos servigos prestados;

V - participar de reunides, formagdes e treinamentos, representando al
Divisdo de Transporte Escolar e contribuindo com o planejamento
institucional;

VI - controlar a frequéncia e cumprimento da carga horaria dos

motoristas e demais servidores da divisdo;

I - Formagdo de|

nivel superior]|
completo em
instituigdes

reconhecida  pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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VII - gerir os recursos humanos da diviséo, orientando e supervisionando
o desempenho dos profissionais da equipe, assegurando condutas
adequadas, assiduidade e zelo com os veiculos e alunos atendidos;

VIII - comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade funcional que
necessite de providéncias;

IX - promover reunides internas, treinamentos e capacitagdes paral
melhoria dos servigos prestados;

X - propor melhorias na gestdo de pessoas do setor, quando necessario;
XI - coordenar e supervisionar os motoristas ¢ monitores de transporte|
escolar, garantindo que estejam devidamente capacitados e cumpram as
normas de seguranga e conduta;

XII - prestar atendimento aos pais e responsaveis sobre questoes
relativas ao transporte escolar, fornecendo informagdes sobre horarios,
rotas e procedimentos, além de receber, analisar e resolver solicitagdes,
reclamagdes e sugestdes;

XIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

3 Coordenador Financeiro

I - administrar fontes, projetos e recursos da Secretaria Municipal de
Educagéo;

II - coordenar e acompanhar a execugdo orgamentdria e financeira, as
atividades de avaliagdo da condigdo financeira das contas publicas da
Secretaria Municipal de Educagio, garantindo que as despesas estejam
de acordo com o orgamento;

IIT - coordenar as atividades de aplicagdo dos recursos financeiros do
Fundeb;

IV - coordenar a captagdo de recursos diversos para o financeiro;

V - gerir e controlar as transferéncias financeiras constitucionais das
verbas publicas federais, estaduais, municipais e internacionais;

VI - exercer o controle orgamentario ¢ financeiro;

VII - controlar os pagamentos dos fornecedores e encargos municipais;
VIII - controlar os valores e pagamentos referentes a folha de
pagamento;

IX - auxiliar a Secretaria Municipal de Educagdo no planejamento das
compras e contratagdes anuais;

X - orientar os trabalhos contabeis e a elaboragdo dos balancetes ¢
demonstrativos legalmente necessarios;

XI - realizar, manter e acompanhar o SIOPE (Sistema de Informagdes
sobre Orgamentos Publicos em Educagdo), observando os prazos e
prestando informagdes de forma fidedigna e tempestiva, bem como
cumprir os demais requisitos necessarios 4 manutengdo do sistema;

XII - participar de reunides técnicas, grupos de trabalho ou comissdes
referentes a gestdo financeira e orgamentaria;

XIII - elaborar, junto aos setores competentes, a proposta or¢amentaria
da pasta, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Plurianual (PPA), pela Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e pela Lei
Orgamentaria Anual (LOA);

XIV - controlar a movimentagdo financeira, pagamentos, empenhos,
liquidagdes, conciliagdes bancarias e encargos municipais, assegurando a
regularidade da execugéo;

XV - fiscalizar e manter atualizados os registros contabeis,
orgamentarios e financeiros da Secretaria Municipal de Educagio;

(XVI - acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados a educag@o,
especialmente os provenientes do Fundeb e de convénios estaduais ou
federais;

XVII - emitir relatorios financeiros periddicos e subsidiar a elaboragdo
de prestagdes de contas, em conformidade com as exigéncias dos 6rgaos
de controle interno e externo;

XVIII - atuar em conjunto com o setor de compras, almoxarifado e
patrimo6nio na gestdo financeira das aquisi¢des e contratos da Secretarial
Municipal de Educagao;

XIX - garantir que os contratos administrativos sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educa¢do estejam com execugdo financeira
conforme os cronogramas e clausulas pactuadas;

XX - zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares
relacionadas a execu¢do or¢amentdria e financeira, inclusive da Lei de|
Responsabilidade Fiscal (LRF);

XXI - sugerir melhorias e inovagdes nos processos financeiros e de
controle da Secretaria Municipal de Educagao;

XXII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragdo publica municipal.

I - Formagdo de
nivel superior|
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da
Educagdo  (MEC)
nas areas de
administragéo,
ciéncias  contabeis|
ou ciéncias

econdmicas.

40 horas semanais

4 Coordenador
Administrativo da
Secretaria Municipal de

Educagao

I - coordenar e supervisionar as atividades administrativas dos
departamentos, divisdes e equipes sob sua responsabilidade, assegurando
o cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pela SMED;

II - gerenciar os processos internos da SMED, incluindo controle de

documentos, organizagdo de arquivos e atendimento ao publico,

I - Formagdo de|
nivel superior]|
completo em|
institui¢des

reconhecida  pelo
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promovendo eficiéncia e agilidade nas rotinas administrativas;

III - elaborar relatorios periodicos sobre o desempenho das equipes
administrativas, propondo melhorias nos processos e acompanhando sual
implementagéo;

IV - prestar suporte técnico-administrativo aos diretores escolares,
orientando sobre gestdo de pessoal, demandas de infraestrutura e demais
necessidades das unidades escolares;

V - manter um canal de comunicagao aberto e eficiente com os diretores,
auxiliando na solugdo de problemas administrativos ¢ no alinhamento de
procedimentos com as diretrizes da SMED;

VI - mediar e solucionar conflitos relacionados a questdes
administrativas, buscando consenso ¢ promovendo um ambiente de
trabalho colaborativo;

VII - promover reunides periodicas com diretores escolares e equipes
administrativas para identificar possiveis conflitos, antecipar solugdes ¢
alinhar agGes estratégicas;

VIII - garantir que os processos de mediagdo sejam conduzidos de forma
imparcial e em conformidade com as normas legais ¢ institucionais;

IX - supervisionar e orientar os servidores administrativos e a equipe de
manutengdo, promovendo um ambiente de trabalho eficiente,
colaborativo e alinhado as prioridades da SMED;

X - planejar e acompanhar a capacitagio continua dos servidores,
visando a4 melhoria da prestagdo de servigos e ao desenvolvimento
profissional das equipes;

X1 - monitorar a frequéncia, desempenho e conduta dos servidores;

XII - realizar avaliagdes de desempenho, acompanhar e avaliar o estagio
probatorio dos servidores, emitindo pareceres e relatorios para subsidiar
decisdes administrativas;

XIII - supervisionar a equipe de manutengao, distribuindo os servigos de|
acordo com as prioridades definidas pela SMED e garantindo a
qualidade das execugdes;

XIV - coordenar a manuten¢do preventiva e corretiva das instalagdes
fisicas das unidades escolares e da propria SMED, zelando pelal
infraestrutura e pela seguranga dos ambientes;

XV - participar do planejamento estratégico da SMED, contribuindo
para a defini¢do de metas e agdes administrativas que atendam as
necessidades das unidades escolares e dos servidores;

(XVI - organizar reunides periodicas com diretores escolares e equipes
administrativas para discutir demandas, alinhar procedimentos e definir|
prioridades;

XVII - monitorar o estoque de materiais administrativos, equipamentos e
itens necessarios para o funcionamento da SMED e das unidades
escolares;

XVIII - garantir a aplicagdo eficiente dos recursos publicos, zelando pela
transparéncia e legalidade nos processos administrativos e financeiros;
XIX - preparar relatorios administrativos e financeiros, analisando dados
para propor melhorias nos processos e otimizar o uso de recursos;

XX - acompanhar os indicadores de desempenho administrativo das
unidades escolares ¢ da propria SMED, propondo estratégias paral
alcangar melhores resultados;

XXI - garantir que as atividades administrativas da SMED estejam em|
conformidade com as normas legais e politicas internas, assegurando a
adequagdo dos procedimentos;

XXII - zelar pelo cumprimento das diretrizes do municipio, promovendo
transparéncia e responsabilidade nas agdes administrativas;

XXIII - representar a SMED em reunides, eventos e outras ocasides,

agindo como interlocutor entre a administragdo municipal e as unidades

Ministério da|

Educagao (MEC).
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escolares.
5 Diretor da Divisao de|l - gestdo integrada da Divisdo de Almoxarifado e Patriménio da|l - dirigir, orientar e efetivar as atividades de cadastramento ¢ 40 horas semanais
Almoxarifado Secretaria Municipal de Educagdo. tombamentos dos bens patrimoniais; I - Formagdo de
Patrimonio 11 - controlar e distribuir os materiais de consumo e bens moveis as|nivel médiol
unidades que compdem a Secretaria Municipal de Educagéo; completo em
IIT - orientar ¢ promover avaliagdo, depreciagdo e reavaliagdo dos bens|institui¢des
moveis; reconhecida pelo|
IV - manter atualizado o registro dos materiais de consumo e bens|Ministério da
moveis; Educagao (MEC).
V - examinar, conferir e receber os materiais adquiridos;
VI - gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo;
VII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda
da administragdo publica municipal.
6 Diretor I - gestdo integrada do Departamentode Psicologiada Secretaria|l - coordenar, planejar e supervisionar as agdes € servigos técnicos | 40 horas semanais
Departamentode Municipal de Educagio. administrativos do Departamento de Psicologia, alinhando-se as{I - Formagdo de|
Psicologia diretrizes da Secretaria Municipal de Educagdo e assegurando a|nivel superior|
qualidade técnica, ética e interdisciplinar das atividades; completo em
instituigdes
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11 - gerir e articular as divisdes e equipes que compdem o departamento,
promovendo agdes integradas voltadas a saiide mental, ao bem-estar|
socioemocional e ao desenvolvimento integral dos estudantes da rede
municipal de ensino; ;

III - estabelecer politicas, protocolos, estratégias de atuacdo e fluxos de|
trabalho da psicologia escolar, promovendo praticas inclusivas e
intersetoriais em parceria com escolas, CMEISs e outros setores da gestdo
educacional;

IV - coordenar e orientar a equipe de psicologos(as) da rede municipal,|
assegurando o cumprimento das normativas legais e éticas e
promovendo o intercambio de boas praticas profissionais;

V - plangjar, implementar ¢ avaliar agdes de prevengdo e enfrentamento
a situagdes de risco psicossocial, como bullying, violéncia, evasdo
escolar, dificuldades de aprendizagem e transtornos emocionais e
comportamentais, fomentando ambientes escolares acolhedores, seguros
e saudaveis;

VI - oferecer suporte técnico e orientagdo continua a diretores,
coordenadores, professores e demais profissionais da educagdo, no que
se refere a aspectos psicologicos, comportamentais e emocionais dos
alunos;

VII - promover e organizar agdes de formagdo continuada e atualizagdo
técnica da equipe do departamento e dos profissionais da educagédo, com
foco em saide mental, desenvolvimento psicologico, inclusdo,
comportamento infantil, apoio emocional e resolugdo de conflitos;

VIII - realizar atendimentos psicopedagogicos e psicossociais a
estudantes em situagdo de vulnerabilidade ou com dificuldades de|
aprendizagem, elaborando planos de intervengdo e encaminhamentos
necessarios, quando for o caso;

IX - aplicar e interpretar instrumentos e técnicas psicologicas,
respeitando os limites éticos, técnicos e legais da profissdo, com o
objetivo de auxiliar no diagnostico, orientagdo e encaminhamento de
casos no contexto educacional;

X - Representar o Departamento de Psicologia em reunides, foruns,
conselhos, grupos de trabalho e outras instancias institucionais, sempre
que designado;

XI - articular-se com 6rgdos e servigos piiblicos como Conselho Tutelar,
Ministério Publico, unidades de satde, assisténcia social e demais|
politicas publicas, promovendo agdes intersetoriais em situagdes que
exijam atengdo psicossocial ou interveng¢do multiprofissional;

XII - contribuir para a formulagdo, monitoramento e avaliagdo de
politicas publicas educacionais voltadas ao desenvolvimento integral dos
estudantes e ao fortalecimento da rede de protegdo e apoio escolar;

XIII - elaborar relatorios técnicos, laudos psicopedagogicos, pareceres,
dossiés e documentos oficiais, sistematizando dados e informagdes que
subsidiem o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de|
Educagéo;

XIV - acompanhar, orientar e avaliar as agdes da Divisdo
Multiprofissional e outras divisdes sob sua gestdo, promovendo
integragdo entre profissionais e setores da rede;

XV - realizar pesquisas, levantamentos e analises psicossociais,
produzindo informagdes e indicadores que subsidiem o aprimoramento
das praticas pedagogicas e intervengdes psicologicas na rede municipal;
XVI - garantir o cumprimento das legislagdes, normas institucionais e
principios éticos aplicaveis a atuagdo da psicologia educacional no
servigo publico;

XVII - propor, coordenar ou apoiar projetos e ag¢des de promogdo da
saide mental, inclusdo, convivéncia escolar e fortalecimento dos|
'vinculos entre escola, familia e comunidade;

(XVIII - responder a oficios, requisi¢des e solicitagdes de orgdos de
controle e instancias institucionais, organizando e sistematizando
informagdes da area de psicologia educacional;

XIX - executar outras atividades correlatas a sua fung@o, conforme

demanda da administragdo publica municipal.

reconhecida  pelo
Ministério da
Educagdo (MEC) na|
area de psicologia e
ser  inscrito  no|

Conselho  Regional

de Psicologia.

7 Diretor
Departamento
Administrativo

Educagio

da

I - gestdo integrada do Departamento Administrativo da Educagdo

da Secretaria Municipal de Educagao.

I - gerenciamento de toda a unidade fisica da Secretaria Municipal de
Educagéo;

II - apoiar na logistica da Divisao de Transporte Escolar ¢ da Divisdo de
(Nutri¢do Escolar;

III - supervisionar e acompanhar os servigos de manutengdo predial,
elétrica, hidraulica e de apoio operacional, assegurando a conservagdo
dos espagos fisicos das unidades educacionais que compdem a rede
municipal de ensino;

IV - supervisionar e coordenar a Divisdo de Informatica;

V - oferecer suporte a Divisdo de Recursos Humanos;

VI - prestar assisténcia a secretaria de Educagéo;

I - Formagdo de
nivel médio|
completo em|

institui¢des

reconhecida pelo
Ministério da|
Educagao (MEC).
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VII - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas
areas de apoio administrativo, fixando adequagdo dos servigos de apoio
administrativo tendo em vista os objetivos da organizagao;

VIII - supervisionar a area administrativa, controlando e gerenciando o
setor;

IX - desenvolver agdes integradas com os demais departamentos e¢|
divisdes da Secretaria, assegurando alinhamento e eficiéncia na gestdo
administrativa;

X - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda da

administragdo publica municipal.

Diretor

Departamento

do
de

Orgamento, Finangas e

Compras

I - gestdo integrada do Departamento de Orgamento, Finangas e

Compras da Educagdo da Secretaria Municipal de Educagdo.

I - coordenar o planejamento de compras com base nas necessidades das|
lunidades administrativas e escolares;

11 - elaborar, revisar e acompanhar termos de referéncia, editais, atas de
registro de pregos, processos de compra direta, licitagdes e contratos, de
acordo com a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e demais normas|
correlatas;

III - identificar, junto aos setores técnicos (nutrigdo, transporte escolar,|
infraestrutura, tecnologia, pedagogico etc.), as necessidades de materiais,
equipamentos e servigos;

IV - supervisionar os fluxos de compras, desde a requisi¢do até of
recebimento e controle de entrega, garantindo a rastreabilidade e a
conformidade dos processos;

V - gerenciar as atividades de compras, licitagdes, contratos ¢
suprimentos, zelando pela economicidade, transparéncia e eficiéncia nas
aquisigdes publicas;

VI - integrar os processos de compras aos planejamentos orgamentarios ¢|
pedagogicos da Secretaria Municipal de Educagéo;

VII - manter atualizados os registros e relatorios dos processos de
compra;

VIII - representar a Secretaria, quando designado, em comissdes de
licitagdo, reunides técnicas e processos administrativos correlatos;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

Diretor

do Centro de

Apoio ao Transtorno do

Espectro Autista

1 - gestdo integrada do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro
Autista da Educagdo da Secretaria Municipal de Educagdo.

I - responsavel pela gestdo geral da unidade, com atribuigdes
voltadas ao planejamento estratégico, supervisdo das atividades
pedagogicas e terapéuticas, bem

como pela representagdo

institucional do Centro Apoio ao Transtorno do Espectro Autista.

I - coordenar a elaboragdo e execugdo do plano de trabalho anual do
Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;

II - supervisionar as equipes pedagogicas, técnicas e administrativas,
assegurando o cumprimento das metas institucionais;

IIT - representar a unidade junto a Secretaria Municipal de Educagdo ¢
demais Orgdos;

IV - promover parcerias com institui¢des publicas e privadas para o
fortalecimento das atividades da unidade;

V - garantir a gestdo eficiente dos recursos financeiros, materiais e
humanos alocados ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro
Autista;

VI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de|

nivel superior]|
completo em
instituigdes
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

10 Chefe

Comunicagdo

da Divisdo de

da

Secretaria Municipal de

Educagio

I - chefia das atividades de comunicagdo da Secretaria Municipal de

Educagdo.

I - apoiar no desenvolvimento e execugdo das atividades previstas no
plano de comunicagdo da Secretaria;

Il - produzir e coordenar a elaboragio de conteiidos e materiais|
institucionais, como boletins informativos, cartazes, folders e posts em
midias sociais;

III - acompanhar o andamento das agdes de comunicagdo interna ¢|
externa, garantindo a fluidez das informagdes entre os diferentes setores
da Secretaria;

IV - garantir a consisténcia e qualidade dos materiais de comunicago|
desenvolvidos, assegurando que a identidade visual da Secretaria seja
preservada;

V - atuar como ponto de contato para demandas de comunicagao, sendo
responsavel pelo atendimento ao publico, respondendo  al
questionamentos e fornecendo informagdes pertinentes;

VI - auxiliar na organizagéo de eventos de comunicagdo, como palestras,
conferéncias e outras iniciativas, bem como promover a interagdo da
Secretaria com a midia;

VII - monitorar e avaliar o impacto das agdes de comunicagdo realizadas
pela Secretaria, coletando dados e feedback para melhorar a eficacia das
campanhas e estratégias adotadas;

VIII - elaborar relatorios sobre os resultados das agdes de comunicagao |
sugerir ajustes nas estratégias, quando necessario;

IX - auxiliar diretamente nas decisdes sobre as agdes e estratégias de
comunicagao da Secretaria;

X - produzir textos, discursos e outros materiais que serdo utilizados pela

gestdo da Secretaria em eventos, cerimdnias e encontros piblicos.

1 - Formagdo de

nivel médio|
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo|
Ministério da|

Educagao (MEC).

40 horas semanais

11 Chefe

da Divisdo de

Controle de Veiculos

I - chefia das atividades de controle de veiculosda Secretaria

Municipal de Educagio.

I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades,

relacionadas & utilizagdo, conservagdo e gestdo da frota de veiculos da
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Secretaria Municipal de Educagio;

II - fiscalizar e garantir a manuteng¢do preventiva e corretiva da frota,
[bem como providenciar os servigos necessarios, zelando pela segurangal
e bom funcionamento dos veiculos;

1[I - manter atualizado o cadastro dos veiculos, bem como toda a
documentagdo obrigatoria (licenciamento, seguro, tacdgrafo, entre
outros);

IV - adotar medidas de controle e gestdo de abastecimento, consumo de|
combustivel, lubrificantes e outros insumos relacionados a frota;

V - organizar, arquivar e manter atualizados os registros e relatorios
operacionais da frota, incluindo fichas de controle, ordens de servigo,
inspegdes e checklists;

VI - propor melhorias nos processos de gestdo da frota, visando
eficiéncia, economia, seguranga e melhor atendimento as demandas da
Secretaria e das unidades escolares;

VII - fiscalizar o cumprimento dos protocolos de uso dos veiculos,
zelando pela conservagio, limpeza, seguranga e uso adequado dos bens
publicos;

VIII - manter articulagdo com os demais setores administrativos da
Secretaria, bem como com fornecedores, oficinas, postos de combustivel
¢ demais prestadores de servigo relacionados a frota;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

Chefe

Dinamizagao

da Divisdo de

de

Multimeios

1 - chefia das atividades de dinamizagao de multimeios da Secretaria

Municipal de Educagéo.

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas al

gestdo, organizagdo e dinamizagdo dos materiais pedagogicos,
tecnologicos, audiovisuais e multimeios da Secretaria Municipal de
Educagéo;

11 - apoiar pedagogicamente as unidades escolares, promovendo o uso
cficiente dos recursos de multimeios, tecnoldgicos e audiovisuais nos
processos de ensino-aprendizagem;

III - gerenciar o acervo de multimeios, incluindo materiais didaticos,
equipamentos audiovisuais, recursos tecnologicos e outros suportes
educativos, garantindo sua organizagdo, manuten¢io e atualizagdo;

IV - desenvolver agdes de capacitagdo, orientagdo e assessoramento aos
profissionais da educagdo no uso pedagogico dos recursos de multimeios
e tecnologias educacionais;

V - elaborar e implementar projetos, oficinas e atividades formativas que
incentivem praticas inovadoras, integrando tecnologias e recursos
didaticos ao curriculo escolar;

VI - acompanhar a instalagdo, manuten¢do e funcionamento dos
equipamentos de multimeios, audiovisuais e tecnoldgicos nas unidades
da rede municipal de ensino;

VII - colaborar na produgdo, adaptagdo e disseminagdo de materiais
didaticos digitais e impressos, apoiando praticas pedagogicas inclusivas,
criativas e inovadoras;

VIII - realizar estudos e levantamentos das necessidades das unidades
escolares, propondo melhorias, aquisi¢do ou substitui¢cdo de recursos de|
multimeios e equipamentos;

IX - acompanhar a utilizagdo e a conserva¢do dos equipamentos
disponibilizados as escolas, orientando sobre sua correta utilizagdo e
seguranga;

X - manter articulagdo permanente com o Departamento de Ensino e
com outros setores da Secretaria Municipal de Educagdo, promovendo
alinhamento das agdes pedagogicas e técnicas;

X1 - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas,
demandas atendidas, utilizagdo dos recursos e propostas de|
aprimoramento da divisao;

XII - garantir o funcionamento dos servi¢os de empréstimos, circulagdo
e apoio logistico dos materiais ¢ equipamentos de multimeios da
Secretaria Municipal de Educagéo;

XIII - exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza

da fungdo, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da

Educagido (MEC).

40 horas semanais

13 Chefe

da Divisdo de

Educagao de Jovens e

Adultos

I - chefia das atividades de educagdo de jovens e adultosda

Secretaria Municipal de Educagao.

1 - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes da
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem|
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de|
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacitagdo continuada aos professores integrantes da rede;

III - atuar em consondncia com as normas e regulamentos da Secretarial
Municipal de Educagdo e demais 6rgdos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo disponiveis
na Secretaria e criar mecanismos que incentivem sua utilizagdo pelos
profissionais da Pasta;

V - participar da defini¢do de politicas, diretrizes e pardmetros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar|

materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagio;

I - Formagdo de

nivel médio|
completo em|
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério dal

Educagao (MEC).
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VI - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de
ensino aprendizagem, orientando sua aplicagdo, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagégica para os diferentes niveis ¢
modalidades de ensino;

VII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a adogao
de medidas para corregdo e aprimoramento;

VIII - exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza

da fungdo, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

14 Chefe da Divisao de

Educagao Infantil

I - chefia das atividades de educagdo infantilda Secretaria Municipal

de Educagdo.

I - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes da
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem|
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacitagdo continuada aos professores integrantes da rede;

III - atuar em consondncia com as normas e regulamentos da Secretaria
Municipal de Educagdo e demais 6rgdos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo, disponiveis
na Secretaria Municipal de Educagdo, e criar mecanismos que
incentivem sua utilizagdo pelos profissionais da Pasta;

V - participar da defini¢do de politicas, diretrizes e pardmetros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar|
materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagio;

VI - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de|
ensino-aprendizagem, orientando sua aplicagdo, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagégica para os diferentes niveis e
modalidades de ensino;

VII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a adogao
de medidas para corregdo e aprimoramento;

VIII - dar suporte aos gestores na resolugdo de conflitos;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio|
completo em|
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

15 Chefe da Divisdao de
Educagdo Integral e/ou

Jornada Ampliada

1 - chefia das atividades de educagdo integral e/ou jornada

lampliadada Secretaria Municipal de Educagéo.

I - planejar e coordenar a implementagdo de programas e projetos
voltados a educagdo integral e a ampliagdo da jornada escolar, em
consonancia com as diretrizes do PNE, PME e demais normativas;

Il - acompanhar a execugdo pedagogica e administrativa das unidades
escolares que ofertam jornada ampliada ou tempo integral, prestando
suporte técnico e pedagogico;

III - colaborar na constru¢do de propostas curriculares que integrem as
diferentes areas do conhecimento com atividades complementares de
arte, cultura, esporte, meio ambiente, cidadania, entre outros;

IV - promover articulagdes intersetoriais com outras secretarias e
instituigdes parceiras para o desenvolvimento das atividades da jornadal
ampliada;

V - capacitar e orientar os profissionais envolvidos nos programas de|
tempo integral, incentivando préticas inovadoras e integradoras;

VI - monitorar e avaliar os indicadores de desempenho dos programas de
educagdo integral, emitindo relatorios periodicos com propostas de|
melhorias;

VII - gerenciar os recursos humanos e materiais destinados a Divisdo,
zelando pela eficiéncia e qualidade do servigo publico;

VIII - elaborar e supervisionar cronogramas, planos de agio e relatorios
técnicos e pedagogicos relacionados a execugdo das atividades da
Diviséo;

IX - incentivar o protagonismo estudantil, por meio de praticas que|
valorizem a autonomia, a criatividade e a formagao cidada dos alunos;

X - participar de reunides, foruns, seminarios e capacitagdes
relacionadas a area, representando a Secretaria Municipal de Educagéo;
X1 - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de|

nivel médio
completo em
instituigdes

reconhecida  pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

Chefe da Divisdo de

Ensino Especial

I - chefia das atividades de ensino especialda Secretaria Municipal

de Educagéo.

1 - receber, analisar e encaminhar as solicitagdes de avaliagdo das escolas
da Rede Municipal de Ensino, do Conselho Tutelar, da Secretaria de|
Saude e da Secretaria de Assisténcia Social para as instituigdes|
conveniadas;

II - realizar visitas as escolas da Rede Municipal de Ensino,
acompanhando ¢ avaliando os alunos portadores de necessidades
especiais e orientando os professores que atuam com esses educandos,
com o suporte da Equipe de Supervisdo de Educagio Especial;

III - organizar e promover grupos de estudos para os professores da rede
que trabalham com a clientela;

IV - garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagdes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio
pedagogico especializado;

V - estabelecer um contato com as institui¢des parceiras, mantendo o

fluxo de informagdes solicitado no convénio assinado com o municipio;

I - Formagdo de

nivel médio|
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da

Educagido (MEC).
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VI - manter contato com escolas, secretarias e institui¢des que
desenvolvam um trabalho com o portador de necessidades especiais;

VII - repassar para as escolas da rede os resultados das avaliagdes ¢
evolugdes dos atendimentos de alunos encaminhados;

VIII - promover o levantamento dos educandos que foram ou estdo
sendo inseridos na rede regular de ensino;

IX - estabelecer a comunicagdo entre a Divisdo de Educagdo Especial
com a Secretaria Municipal de Educagdo e demais departamentos da
Secretaria Municipal de Educagéo;

X - viabilizar encontros semanais com a equipe de Educag¢do Especial
para planejamento, orientac¢do e estudos;

XI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragdo publica municipal.

Chefe

do Centro de

Apoio ao Transtorno do

Espectro Autista

I - chefia das atividades de apoio ao transtorno do espectro autista

da Secretaria Municipal de Educagio.

I - auxiliar na organizagdo e supervisio das atividades diarias dal
lunidade;

11 - coordenar a logistica de atendimento aos usudrios e familiares;

III - monitorar a execugdo das atividades pedagogicas e terapéuticas em|
alinhamento com o plano de trabalho;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre o funcionamento da unidade;

V - apoiar o diretor na interlocu¢do com a comunidade e parceiros
externos;

VI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em|
instituigdes

reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

18 Chefe

da Divisdo do

Ensino Fundamental

I - chefia das atividades de ensino fundamentalda Secretaria

Municipal de Educagéo.

1 - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes da
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem|
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacita¢do continuada a professores integrantes da rede;

11T - atuar em consondncia com as normas e regulamentos da Secretaria
Municipal de Educagdo e demais 6rgdos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo disponiveis
na Secretaria e criar mecanismos que incentivem sua utilizagdo pelos
profissionais da Pasta;

V - participar da defini¢do de politicas, diretrizes e parametros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar]
materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagio;

VI - dar suporte aos gestores, na resolu¢ao de conflitos;

VII - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de
ensino-aprendizagem, orientando sua aplicagdo, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagdgica para os diferentes niveis ¢
modalidades de ensino;

VIII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a
adogdo de medidas para corre¢ao e aprimoramento;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo publica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da|

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

Chefe

Ensino

da Divisao de

Profissionalizante

I - chefia das atividades de ensino profissionalizante da Secretaria,

Municipal de Educagio.

I - plangjar, coordenar e supervisionar agdes voltadas a oferta de cursos|
de educagdo profissional técnica e de qualificagdo profissional;

I - propor e executar politicas publicas voltadas ao ensino
profissionalizante, alinhadas as demandas do mercado de trabalho local e
regional;

III - estabelecer parcerias com institui¢des publicas e privadas (como
SENAI SENAC, Institutos Federais de Educagéo, Ciéncia e Tecnologial
— IFs, SEBRAE, empresas locais) para oferta conjunta de cursos;

IV - articular programas com o6rgdos como o MEC, Ministério do
Trabalho, Sistema S e demais entidades de fomento a qualificagdo
profissional;

V - apoiar as escolas na construgdo de matrizes curriculares e planos de
curso conforme as diretrizes da educag@o profissional;

VI - acompanhar a implementagdo de cursos técnicos, de qualificagdo,
formagao inicial e continuada (FIC);

VII - monitorar a execugdo dos cursos profissionalizantes oferecidos no
municipio ou rede de ensino;

VIII - avaliar indicadores de desempenho, evasdo, empregabilidade ¢
satisfagdo dos estudantes;

IX - realizar estudos e levantamentos sobre as demandas do mercado de
trabalho local para orientar a criagdo de cursos pertinentes;

X - acompanhar politicas de desenvolvimento econdmico ¢
empregabilidade da regiao;

XI - acompanhar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e insumos
necessarios a execucdo dos cursos;

XII - garantir a manutengao e o uso adequado dos laboratorios, oficinas e|
ambientes formativos;

XIII - promover agdes de formagdo continuada para docentes ¢

instrutores da educagdo profissional;

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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XIV - zelar pela qualificagdo técnica e pedagogica dos profissionais
envolvidos;

XV - garantir o acesso de jovens, adultos, pessoas com deficiéncia ¢
demais grupos vulneraveis aos programas de formagéo profissional;

XVI - representar a Divisdo em foruns, conselhos, camaras tematicas e¢|
eventos relacionados a educagio profissional e tecnologica;

(XVII - elaborar relatorios técnicos, planos de trabalho, prestagdes de
contas e demais documentos de apoio a gestdo da educagao profissional
no municipio;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme

demanda da administragdo publica municipal.

20 Chefe da Divisio de
Estrutura e
Funcionamento de

Ensino

I - chefia das atividades de estrutura e funcionamento de ensino da

Secretaria Municipal de Educagao.

1 - autorizagdo e renovagdo de funcionamento das escolas e Centros
Municipais de Educagio Infantil criados e mantidos pelo Poder Publico
Municipal e dos estabelecimentos de educagdo infantil criados pelal
iniciativa privada;

11 - cessagao das atividades escolares;

III - verificagdo das condigdes de funcionamento das instituigdes de|
ensino e dos cursos em oferta ou a serem ofertados, atuando nos|
processos de autorizagdo, credenciamento, recredenciamento |
reconhecimento de cursos, quando aplicavel;

IV - orientar e aprovar o Projeto Politico-Pedagdgico — PPP e o
Regimento Escolar;

V - conhecer, repassar ¢ orientar a legislagdo vigente;

VI - homologar e auxiliar na defini¢do do calendario escolar;

VII - acompanhar e controlar a regularidade de funcionamento das
lunidades escolares;

VIII - interpretar e orientar a aplicagdo das normas relativas & estrutura e|
funcionamento das institui¢des de ensino;

IX - garantir a padronizagdo dos procedimentos de funcionamento das
escolas da rede;

X - representar a Secretaria junto aos conselhos e 6rgdos reguladores da
educagdo, quando relacionado a estrutura e funcionamento das
instituigdes;

XI - manter comunicagdo constante com os Orgdos de controle e
fiscalizagdo educacional;

XII - participar de processos de avaliagdo externa e inspegdes escolares,
prestando informagdes sobre a organizagdo e legalidade das unidades;
XIII - elaborar pareceres técnicos, relatorios, oficios e documentos
oficiais sobre a estrutura ¢ funcionamento da rede escolar;

XIV - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio|
completo em|
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da|

Educagao (MEC).

40 horas semanais

21 Chefe da Divisio de
Manuten¢do Predial e

Elétrica

I - chefia das atividades de manutengdo predial e elétrica da

Secretaria Municipal de Educagao.

I - comandar, organizar e supervisionar a equipe de funcionarios que
realiza servicos de manutengdo predial e elétrica nas escolas e CMEIs
vinculados a Secretaria Municipal de Educagao;

11 - distribuir e acompanhar a execugéo das atividades, de acordo com a
prioridade dos servigos e demandas emergenciais;

IIT - controlar escalas de trabalho, folgas e férias, assegurando a|
continuidade das operagdes;

IV - realizar a solicitagdo de materiais e ferramentas necessarios para as
cquipes, garantindo que os recursos estejam disponiveis e sejam
adequados as necessidades;

V - auxiliar na logistica de ferramentas e insumos, evitando atrasos e|
interrupgdes nos servigos;

VI - controlar, orientar e supervisionar a execu¢do dos servi¢os nos
locais de trabalho, em tempo real, assegurando a qualidade e o
cumprimento dos prazos;

VII - planejar ¢ comandar os servigos de manutengdo elétrica e predial
em geral, como reparos, pintura, hidraulica e preparagdo de massas ¢|
ferragens;

VIII - garantir a correta execugdo das atividades, com base em normas
técnicas e boas praticas de constru¢do e manutengao;

IX - garantir o uso adequado de Equipamentos de Protegdo Individuall
(EPIs) e coletivos por toda a equipe, promovendo treinamentos e
conscientizagdo sobre a importancia da seguranga no trabalho;

X - supervisionar a aplicagdo de normas regulamentadoras (NRs)
relacionadas 4 manutengao predial e elétrica;

XI - registrar e monitorar os servigos realizados, bem como o consumo
de materiais e ferramentas;

XII - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades, demandas
atendidas e o desempenho da equipe;

XIII - identificar necessidades de capacitagdo da equipe e promover|
treinamentos técnicos e comportamentais;

XIV - incentivar a melhoria continua nos processos e na qualificagdo dos

profissionais;

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério daj

Educagao (MEC).
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XV - auxiliar diretamente nas atividades operacionais, quando
necessario, visando a eficiéncia do trabalho;

XVI - realizar outras tarefas relacionadas ao cargo, conforme demanda ¢
orienta¢do da chefia superior;

XVII - demonstrar lideranga, organiza¢do, capacidade técnica em|
manutengdo predial e elétrica, habilidade para trabalhar em equipe ¢
comprometimento com a seguranga e a eficiéncia dos servigos
realizados;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme

demanda da administragdo publica municipal.

22 Chefe

da Divisao de

Nutrigdo Escolar

I - chefia das atividades de nutri¢do escolar da Secretaria Municipal

de Educagdo.

I - atuar em conformidade com as instrugdes do Diretor do
Departamento Administrativo da Educagdo, prestando apoio técnico e
organizacional necessario;

II - executar e supervisionar a execugdo do Programa Nacional de|
Alimentagao Escolar (PNAE);

III - elaborar cardapios adequados as faixas etarias, modalidades de|
ensino e necessidades alimentares especificas dos alunos;

IV - executar as atividades da equipe técnica de nutrigdo e das
merendeiras;

V - acompanhar o cumprimento das boas praticas de manipulagdo de
alimentos nas escolas;

VI - garantir o controle higiénico-sanitario dos alimentos oferecidos nas
escolas;

VII - fiscalizar o armazenamento, transporte, preparo e distribuigdo da
merenda escolar;

VIII - disseminar orientagdes sobre alimentagdo saudavel e educagdo
alimentar e nutricional;

IX - integrar a¢des de educagdo alimentar e nutricional ao curriculo
escolar, em articulagdo com a equipe pedagogica;

X - desenvolver campanhas e projetos de conscientizagdo sobre habitos
alimentares saudaveis;

XI - monitorar o consumo, aceitagdo e adequagdo dos cardapios nas
unidades escolares;

XII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

23 Chefe

da Divisio de

Recursos Humanos

I - chefia das atividades de recursos humanosda Secretaria

Municipal de Educagéo.

I - executar as atividades da Divisdo de Recursos Humanos, garantindo o
correto cumprimento das normas legais, administrativas e regimentais
relativas a vida funcional dos servidores;

II - executar e controlar processos relacionados a admissdo, posse,
exoneragdo, aposentadoria, licengas, férias, afastamentos, readaptagdo ¢|
outros atos funcionais;

1II - manter atualizados os registros funcionais dos servidores, fisicos ¢
cletronicos, zelando pela integridade e confidencialidade das
informagdes;

IV - emitir e revisar documentos e relatorios técnicos, como fichas|
funcionais, certiddes, declaragdes, oficios e relatorios de lotagdo ou
frequéncia;

V - atuar em conformidade com as instrugdes do Diretor do
Departamento Administrativo da Educagdo, prestando apoio técnico e
organizacional a gestdo da area;

VI - interagir com os setores de folha de pagamento, controle interno,
RH central, juridico e contabilidade, conforme demanda funcional;

VII - apoiar a elaboragdo de escalas de férias, relatorios de pessoal ¢
informagdes para prestagdes de contas;

VIII - zelar pela eficiéncia, confidencialidade, organizagdo e legalidade|
de todos os atos sob sua responsabilidade;

IX - receber e encaminhar requerimentos dos servidores;

X - encaminhar avaliagdes de desempenho e de estagios probatorios para
unidades de ensino e divisdes e, apos devolugdo, encaminhar a
Coordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal;

XI - organizar o periodo do processo de remogdo dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagio;

XII - encaminhar estagiarios para o Ensino Fundamental, Educagdo
Infantil, Programa de Educa¢do em Tempo Integral e drea técnical
administrativa, quando necessario e/ou solicitado;

XIII - solicitar, por meio de oficio, que sejam expedidas portarias,
decretos, regulamentagdes, instrugdes, ordens de servigo e outros atos
administrativos no ambito de suas atribuigdes;

XIV - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério daj

Educagao (MEC).

40 horas semanais

24 Chefe

da Divisio de

Planejamento e

Infraestrutura

I - chefia das atividades de planejamento e infraestrutura da

Secretaria Municipal de Educagio.

I - planejar a expansdo, reorganizagao e adequagio da rede fisica escolar,

com base em estudos demograficos e demandas educacionais

identificadas;

1 - Formagdo de

nivel médio

completo em
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11 - supervisionar e acompanhar a execugdo técnica de obras e servigos
de engenharia vinculados a infraestrutura educacional, zelando pelo
cumprimento de cronogramas, orgamentos e especificagdes técnicas;

111 - participar da elaboragéo, anélise e revisdo de projetos arquitetdnicos
e de engenharia, assegurando o cumprimento das normas técnicas de|
seguranga, acessibilidade, sustentabilidade e funcionalidade dos espagos
escolares;

IV - promover vistorias e diagnosticos técnicos nas unidades escolares
para identificagdo de necessidades estruturais, sanitarias e operacionais;
V - manter atualizados os cadastros técnicos e documentagdes das
unidades escolares, incluindo registros de regularizagdo fundidria,
licengas, alvaras e plantas arquitetonicas;

VI - articular-se com outras secretarias e 6rgdos municipais para garantir
o apoio técnico e operacional necessario a execugdo das agdes de|
infraestrutura;

VII - redigir relatorios técnicos, pareceres ¢ demais documentos
relacionados a infraestrutura escolar, subsidiando o planejamento
estratégico da Secretaria Municipal de Educagéo;

VIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

25 Chefe

da  Divisdo

Multiprofissional

I - chefia das atividades da Divisdo Multiprofissional da Secretaria

Municipal de Educagéo.

I - coordenar as atividades desenvolvidas pela equipe multiprofissional,
composta por psicologos, assistentes sociais, terapeutas ocupacionais e,
futuramente, fonoaudidlogos, promovendo a integragdo ¢ a atuagdo
interdisciplinar;

11 - planejar, acompanhar e avaliar as agdes da equipe junto as unidades
escolares e Centros Municipais de Educagao Infantil (CMEIs),
assegurando o alinhamento com as diretrizes da Secretaria Municipal de|
Educagio;

III - estabelecer fluxos de atendimento e procedimentos técnicos,
garantindo o suporte necessario as demandas pedagogicas, psicossociais
e de inclusdo;

IV - promover articulagdo com as gestdes escolares, familias e demais
setores da rede de protegdo social, visando ao atendimento integral dos
estudantes;

V - orientar tecnicamente os profissionais da equipe quanto as praticas,
protocolos e registros de atendimentos, respeitando as normativas legais
e éticas de cada categoria profissional;

VI - elaborar relatorios técnicos, diagnosticos e dados estatisticos sobre
as agdes da equipe, contribuindo com a formulagdo de politicas publicas
no ambito educacional;

VII - participar de reunides, formagdes e instancias deliberativas quando
solicitado, representando a equipe multiprofissional;

VIII - zelar pelo sigilo, ética profissional e qualidade dos atendimentos
prestados aos alunos, familias e comunidade escolar;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo piblica municipal.

I - Formagdo de

nivel superior|
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério dal

Educagido (MEC).

40 horas semanais

26 Chefe

da Divisdo de

Relagdes Comunitarias

I - chefia das atividades de relagdes comunitarias da Secretaria

Municipal de Educagio.

I - incentivar a participagdo ativa de pais, responsaveis e membros da|
comunidade nas decisdes e atividades escolares, promovendo a
construgdo coletiva de solugdes e projetos educacionais;

II - organizar:

a) encontros, eventos, reunides e atividades de integragdo entre a escola
e a comunidade, como reunides de pais, festas escolares, feiras culturais
¢ outros eventos;

b) treinamentos e oficinas para professores e equipe escolar em|
estratégias de resolugdo de conflitos e desenvolvimento de habilidades
socioemocionais;

c) e registrar as atividades da Divisdo de Relagdes Comunitarias,
garantindo a transparéncia e o acompanhamento dos projetos
desenvolvidos;

Il - estabelecer e manter parcerias com organizagdes ndo
governamentais (ONGs), associagdes de moradores, empresas e outras
entidades da comunidade para apoiar as atividades e projetos da
educagio;

IV - promover: a) a¢des que envolvam a comunidade local em projetos
educativos, como programas de voluntariado e apoios institucionais; b) ¢
coordenar agdes que visem a inclusdo social de estudantes com
deficiéncia, pertencentes a grupos étnicos, raciais e culturais diversos,
além de atuar na prevengdo da violéncia escolar; ¢) o uso de canais de|
comunicagdo para informar sobre atividades escolares, resultados de
aprendizado, eventos e demandas especificas;

V - coordenar ¢ acompanhar projetos e programas sociais que busquem|
[promover a inclusdo educacional, a equidade e a melhoria da qualidade]
de vida de estudantes e familias;

VI - facilitar o relacionamento entre a escola ¢ as redes de apoio social,

como centros de saude, servigos de assisténcia social e programas

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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governamentais;

VII - atuar na mediagdo de conflitos entre a escola, alunos e suas
familias, buscando solugdes que promovam um ambiente escolar
harmonioso;

VIII - garantir uma comunicagdo eficaz entre a escola, a familia ¢ a|
comunidade, utilizando meios adequados como boletins informativos,
redes sociais, encontros presenciais, entre outros;

IX - prestar assessoria ao gestor escolar e a Secretaria Municipal de|
Educagdo em questdes relacionadas & participagio da comunidade na
gestdo escolar e nas decisdes politicas de educagio;

X - apoiar o funcionamento dos Conselhos Escolares, envolvendo pais ¢|
responsaveis ¢ outros membros da comunidade na tomada de decisoes ¢f
na gestdo escolar;

XI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

27 Chefe

da Divisdo de

Transporte Escolar

I - chefia das atividades de transporte escolarda Secretaria

Municipal de Educagao.

I - coordenar e supervisionar os servigos de transporte escolar,
garantindo que o transporte de alunos seja realizado de forma segura,
eficiente e pontual;

11 - elaborar:

a) e implementar planos de rotas e itinerarios, considerando as demandas
da comunidade escolar e a otimizagdo do transporte;

b) relatorios periodicos sobre a execu¢do do servigo de transporte
escolar, com informagdes sobre a quantidade de alunos transportados,
rotas e eventuais ocorréncias;

1II - monitorar a frota de veiculos utilizados para o transporte escolar,
assegurando que estejam em bom estado de conservagdo e em|
conformidade com as normas de seguranga, realizando vistorias
regulares;

IV - controlar os horarios, pontos de embarque e desembarque, ¢ a
quantidade de veiculos necessarios para atender a demanda dos
estudantes, garantindo a ocupagdo segura dos veiculos;

V - organizar a documenta¢do necessaria para o funcionamento do
servigo de transporte, incluindo licengas, alvarés, seguros e registros de
manutencdo dos veiculos;

VI - identificar a necessidade de ampliagdo ou modificagdo do servigo de
transporte escolar e plancjar a execugdo dessas melhorias, incluindo
novas rotas ou aquisi¢do de veiculos;

VII - garantir que o transporte escolar esteja em conformidade com todas
as normas e regulamentos legais vigentes, como o Codigo de Transito
Brasileiro (CTB), as normas de seguranga e as exigéncias do Ministério
da Educagao (MEC) e 6rgdos competentes;

VIII - adotar medidas para garantir a seguranga dos estudantes durante o
transporte, como o uso de cintos de seguranga, sinalizagdo adequada dos
veiculos e 0 acompanhamento de monitores nas viagens;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo piblica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

28

Assessor

de

Departamento

I - assessoramento dos diretores e chefes Secretaria Municipal de

Educagéo.

I - prestar apoio direto as atividades administrativas e técnicas do|
departamento, auxiliando na organizagdo, controle e execu¢do das
demandas diarias;

II - acompanhar:

a) orientar e monitorar processos administrativos internos, garantindo o
correto fluxo de informagdes entre setores e unidades vinculadas 3|
Secretaria Municipal de Educagéo;

b) o andamento de demandas administrativas junto a outros oOrgdos e
setores da Administragdo Municipal, zelando pela celeridade e eficiéncial
no atendimento das solicitagdes;

III - auxiliar na elaboragdo de relatorios, planilhas, pareceres, oficios e
demais documentos administrativos, colaborando com a andlise € o
controle de dados;

IV - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento e aos
demais gestores da Secretaria, colaborando na formulagdo,
acompanhamento e execugdo de politicas publicas educacionais;

V - realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando
informagdes, esclarecimentos e orientagdes relativas aos servigos e
programas da Secretaria;

VI - colaborar no planejamento, organizagdo e acompanhamento de
eventos, formagdes, capacitagdes e demais atividades promovidas pelal
Secretaria Municipal de Educagio;

VII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N.° 491/2025

SUMULA: Altera a Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005 e da outras providéncias.

A Céamara Municipal de Sarandi, Estado do Parana, aprovou e eu, Carlos Alberto de Paula Junior, Prefeito Municipal de Sarandi, sanciono a
seguinte Lei Complementar de autoria do Poder Executivo Municipal:

Art. 1°Fica alterado a Se¢do X do Capitulo III da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
“Secao X
Secretaria Municipal de Educa¢do (SMED)

Art. 2°Ficam acrescentados a Se¢do X da Lei Complementar n°® 115, de 27 de maio de 2005, os arts. 29-A e 29-B, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

“Art. 29-A. A Secretaria Municipal de Educac¢io é o 6rgao da Prefeitura responsavel por coordenar, executar e supervisionar as politicas
publicas educacionais no Ambito municipal.

Art. 29-B. Compete a Secretaria Municipal de Educacio:

I - propor, implantar e avaliar politicas educacionais no Municipio, considerando a realidade socioecondmica local e as diretrizes
estabelecidas pelos 6rgios competentes;

II - elaborar planos, programas e projetos educacionais, em articulacio com os demais entes federados, buscando a melhoria continua da
qualidade da educagio;

III - garantir a instalacio, manutencio e orientacdo técnico-pedagdgica das instituices de ensino, com a respectiva administracio e
supervisao;

IV - definir o calendario escolar, bem como estabelecer normas para a organizacao didatica, disciplinar e administrativa das instituicées de
ensino municipais;

V - realizar e propor estudos, negociar e celebrar convénios com entidades publicas e privadas, visando a implantacio de programas e
projetos na area da educacio;

VI - desenvolver programas e acdes destinados a erradicaciio do analfabetismo e a promocio da inclusiio educacional;

VII - elaborar, implementar e supervisionar o curriculo das instituicdes de ensino municipais, em conformidade com a legislagdo vigente e as
diretrizes nacionais;

VIII - organizar e garantir a distribuicio de material diditico, merenda escolar, programas de nutricio e outros servicos destinados a
assisténcia aos estudantes;

IX - promover a atualizagdo e o aperfeicoamento dos profissionais da educacdo municipal, por meio de formacdes, capacitacdes e outras
iniciativas;

X - desenvolver, apoiar e orientar programas culturais, esportivos e de lazer, destinados aos educandos, em articulacio com outras
secretarias municipais;

XI - organizar e promover festividades, eventos e atividades relacionadas ao calendério histérico, cultural e turistico do Municipio;

XII - apoiar e articular-se com entidades locais para a realizacdo de feiras, congressos, seminarios e outras iniciativas educacionais e
culturais no Municipio;

XIII - prestar servigos de educaciio por meio de profissionais habilitados, assegurando a qualidade do ensino ofertado;

XIV - administrar, coordenar e fiscalizar todas as atividades e servicos prestados pelas instituicdes de ensino municipais e conveniadas,
garantindo sua regularidade e eficiéncia;

XV - planejar, projetar e executar, com recursos proprios ou transferidos, diretamente ou mediante contrato ou convénio, a construgio,
amplia¢do, reforma e manutencio de prédios e instalacdes destinadas as atividades educacionais;

XVI - implementar acdes voltadas para a educacio infantil, anos iniciais do ensino fundamental e suas modalidades, como educagio especial
e educaciio de jovens e adultos (EJA);

XVII - formular, coordenar e executar a politica municipal de educacio, em conformidade com as diretrizes do Ministério da Educacio
(MEC) e demais entidades competentes;

XVIII - atuar diretamente na implementacio de politicas publicas de educacio que contribuam para a formacio social, cidadania e
desenvolvimento dos municipes;

XIX - garantir a inclusio digital e tecnolégica no ambiente escolar, promovendo o uso de ferramentas modernas de ensino e aprendizagem;
XX - criar e fortalecer mecanismos de acompanhamento e avaliacio do desempenho escolar e da qualidade do ensino oferecido;

XXI - promover agdes de conscientiza¢io sobre sustentabilidade, ética e cidadania no ambiente escolar, em alinhamento com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

XXII - fortalecer a participa¢do da comunidade escolar nos processos de planejamento e gestio educacional, incentivando o didlogo e a
transparéncia;

XXIII - desempenhar outras atividades correlatas, previstas em lei ou necessarias para a garantia de uma educacio de qualidade no
Municipio.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacio devera buscar continuamente a inovacio e a melhoria na prestacio de servicos
educacionais, promovendo a igualdade de oportunidades e o desenvolvimento pleno da comunidade escolar.

CAPITULO1
DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURA DE DIVISOES

Art. 3°Ficam alteradas as denominagdes das seguintes divisdes da Secretaria Municipal de Educag@o, instituida pela Lei Complementar n® 115, de 27
de maio de 2005, que passam de:
I - Divisdo de Pessoalpara Divisdo de Recursos Humanos;

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/17276F47/bc050e57abe888d9fdc3999564 cf2bfchc050e57abe888d9fdc3999564cf2bfc 117



16/07/25, 16:03 Prefeitura Municipal de Sarandi

II - Divisdo de Ensino Infantilpara Divisdo de Educagao Infantil;
III - Diviséo de Jornada Ampliadapara Divisdo de Educacéo Integral e/ou Jornada Ampliada;
IV - Divisdo de Psicologia para Divisdo Multiprofissional.

CAPITULO 1
DAS ALTERACOES DE NOMENCLATURA DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 4°Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Educagéo, instituida pela Lei Complementar
n° 115, de 27 de maio de 2005, que passam a denominar-se:

I - Chefe da Divisao de Ensino Infantil, para Chefe da Divisdo de Educagao Infantil;

II - Chefe da Divisdo de Jornada Ampliada, para Chefe da Divisao de Educacéo Integral e/ou Jornada Ampliada;

IIT - Chefe da Divisao de Psicologia para Chefe da Divisdo Multiprofissional.

Paragrafo unico.Os cargos referidos neste artigo mantém o simbolo CC-3.

CAPITULO 111
DISPOSICAO COMUM

Art. 5° As referéncias as denominagdes de divisdes e cargos constantes nos arts. 3° e 4°, em normas legais ou infralegais, consideram-se feitas as
respectivas novas denominagdes previstas nesta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA CRIACAO E EXTINCAO

Secao I
Da Criacao de Orgaos

Art. 6°Ficam criados, como 6rgdos da Secretaria Municipal de Educagao, integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio, os seguintes:
I - Departamentos:

a) Departamento de Ensino;

b) Departamento de Or¢amento, Financas e Compras;

¢) Departamento de Frotas;

d) Departamento de Psicologia;

IT - Divisdes:

a) Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Educagao;

b) Divisdo de Documentagdo Escolar;

¢) Divisdo de Combate e Prevengdo ao Abandono e a Evasdo Escolar;

d) Divisdo de Informatica;

¢) Divisdo de Almoxarifado e Patrimoénio;

f) Divisdo de Captagdo de Recursos;

g) Divisdo de Convénios;

h) Divisdo de Atendimento ao Publico;

i) Divisdo de Manutencéo Predial e Elétrica;

j) Divisdo de Gestao de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE);
k) Divisdo de Prestacdo de Contas — Programas do FNDE;

1) Diviso de Gestao dos Sistemas do Governo Federal e Estadual;

m) Divisdo de Manutencdo e Apoio Operacional;

n) Divisdo de Comunicag@o da Secretaria Municipal de Educagio;

0) Divisdo de Formagao Continuada e Capacitagdo — Educacdo Infantil;

p) Divisao de Formagdo Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;

q) Divisdo de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;
r) Divisdo de Planejamento em Seguranga Escolar;

s) Divis@o de Eventos da Secretaria Municipal de Educac@o;

u) Divisdo de Transparéncia e Protecdo de Dados;

v) Divisdo de Transporte Escolar;

w) Divis@o de Controle de Veiculos.

Secao 11
Da Criacao de Cargos

Art. 7°Ficam criados na Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, os seguintes cargos de provimento em comissao:

I - na Secretaria Municipal de Educag@o:

a) Coordenador Administrativo da Secretaria Municipal de Educagao — CC-1;

b) Diretor do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-2;

¢) Chefe da Divisdo de Manutengao Predial e Elétrica — CC-3;

d) Chefe de Comunicacédo da Secretaria Municipal de Educagdo — CC-3;

¢) Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista — CC-3.

Paragrafo tnico. Os vencimentos dos cargos em comissdo criados neste artigo, estdo fixados conforme disposto na tabela constante deste Anexo 111
da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, observadas as respectivas simbologias e denominagdes.

Secao I11
Da Extincio de Orgaos

Art. 8°Ficam extintos, na estrutura da Secretaria Municipal de Educagdo, instituida pela Lei Complementar n°® 115, de 27 de maio de 2005, os
seguintes 6rgaos:

I - Diviséo de Compras;
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II - Coordenadoria de Frotas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°Fica alterado no Anexo I da Lei Complementar n® 115, de 27 de maio de 2005, o item 7, passa a vigorar na forma do Anexo I desta Lei.
Art. 10Fica alterado o Anexo II da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, passa a vigorar na forma do Anexo II desta Lei.
Paragrafo vinico. Cada linha da tabela constante do Anexo II é considerada um dispositivo, para efeito de modificag@o ou veto.

Art. 11Fica acrescentado a Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, o Anexo II-E, passa a vigorar na forma do Anexo III desta Lei.
Art. 12Fica acrescentado a Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005, o Anexo IX, passa a vigorar na forma do Anexo IV desta Lei.
Art. 13Para fins de organizagdo e controle da estrutura administrativa, ficam expressamente reconhecidos como os Uinicos cargos em comissao
integrantes da Secretaria Municipal de Educagao, aqueles discriminados no Anexo II-Eda Lei Complementar n°® 115, de 27 de maio de 2005, ficando
vedada a criagdo, manutenc¢do ou ocupagdo de cargos comissionados diversos, salvo mediante alteragdo legal expressa.

Art. 14As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrdo a conta das dotagdes orgamentarias proprias da Secretaria Municipal
de Educagdo, ja consignadas no orcamento vigente, podendo ser suplementadas, se necessario, nos termos da legislacdo orgamentaria.

Art. 15Ficam revogados os seguintes dispositivos:

I - da Lei Complementar n° 115, de 27 de maio de 2005:

a) o art. 29;

b) o art. 30;

II - da Lei Complementar n° 282, de 30 de abril de 2013:

a) o art. 10;

b) o art. 11;

c)oart. 12;

d) o art. 13;

III - da Lei Complementar n° 368, de 28 de janeiro de 2019:

a) o art. 3%

IV - da Lei Complementar n° 333, de 28 de margo de 2016:

a) o art. 1%

b) o art. 2°

¢) o art. 3%

d) o art. 4°;

e) o art. 5%

V - a Lei Complementar n°® 328, de 16 de dezembro de 2015:

a) em todo seu teor;

VI - da Lei Complementar n° 441, de 4 de julho de 2023:

a) o art. 1%

b) o art. 4%

¢) o Anexo [;

d) o Anexo III;

VII - da Lei Complementar n° 442, de 4 de julho de 2023:

a) o Anexo III.

Art. 16Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Pago Municipal, 04 de julho de 2025.

CARLOS ALBERTO DE PAULA JUNIOR
Prefeito de Sarandi

ANEXO I

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
7.1Departamento Administrativo da Educagio:

7.1.1 Divisao Administrativa da Secretaria Municipal de Educagao;
7.1.2 Divisdo de Recursos Humanos;

7.1.3 Divisao de Planejamento e Infraestrutura;

7.1.4 Divisao de Estrutura e Funcionamento de Ensino;

7.1.5 Divisdo de Documentagdo Escolar;

7.1.6 Divisdo de Combate e Prevencdo ao Abandono e a Evasao Escolar;
7.1.7 Divisdo de Nutrigdo Escolar;

7.1.8 Divisdo de Relagdes Comunitarias;

7.1.9 Divisdo de Informatica;

7.1.10 Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

7.1.11 Divisdo de Captagdo de Recursos;

7.1.12 Divisao de Gestdo de Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE);
7.1.13 Divisao de Presta¢do de Contas — Programas do FNDE;

7.1.14 Diviso de Convénios;

7.1.15 Divisdo de Atendimento ao Publico;

7.1.16 Divisdo de Manutengdo Predial e Elétrica;

7.1.17 Divisdo de Gestdo dos Sistemas do Governo Federal e Estadual;
7.1.18 Divisdo de Manutencdo e Apoio Operacional;

7.1.19 Divisao de Comunicagdo da Secretaria Municipal de Educagéo;

7.2 Departamento de Ensino:
7.2.1 Divisdo de Educagio Infantil;
7.2.2 Divisdo do Ensino Fundamental,
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7.2.3 Divisdo de Educagdo de Jovens e Adultos;

7.2.4 Divisdo de Ensino Especial;

7.2.5 Divisao de Educagdo Integral e/ou Jornada Ampliada;
7.2.6 Divisdo de Formagdo Continuada e Capacitagdo — Educagdo Infantil;

7.2.7 Divisdo de Formagdo Continuada e Capacitagdo — Ensino Fundamental;
7.2.8 Divisdo de Assessoria ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;
7.2.9 Divisdo de Planejamento em Seguranca Escolar;

7.2.10 Divisao de Eventos da Secretaria Municipal de Educagao;
7.2.11 Divisao de Ensino Profissionalizante;

7.2.12 Divisdo de Dinamizagdo de Multimeios;

7.2.13 Divisdo de Transparéncia e Prote¢do de Dados.

Prefeitura Municipal de Sarandi

7.3 Departamento de Orgamento, Financas e Compras.

7.4 Departamento de Frotas:
7.4.1 Divisdo de Transporte Escolar;
7.4.2 Divisdo de Controle de Veiculos.

7.5 Departamento de Psicologia:
7.5.1 Divisdo Multiprofissional;

ANEXO IT

ANEXO I1I

ANEXOII-E
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

N° DECARGOS/VAGAS DENOMINACAO SiIMBOLO
1 Secretario Municipal de Educagio CC

1 Coordenador de Frotas CC-1
1 Coordenador Financeiro CC-1
1 Coordenador Administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo CC-1
1 Diretor da Divisao de Almoxarifado e Patriménio CC-2
1 Diretor do Departamentode Psicologia CC-2
1 Diretor do Departamento Administrativo da Educagdo CC-2
1 Diretor do Departamento de Or¢amento, Finangas ¢ Compras CC-2
1 Diretor do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista CC-2
1 Chefe da Divisdo de Comunicagao da Secretaria Municipal de Educagao CC-3
1 Chefe da Divisio de Controle de Veiculos CC-3
1 Chefe da Divisdo de Dinamizagdo de Multimeios CC-3
1 Chefe da Divisdo de Educagao de Jovens e Adultos CC-3
1 Chefe da Divisdo de Educagio Infantil CC-3
1 Chefe da Divisao de Educagdo Integral e/ou Jornada Ampliada CC-3
1 Chefe da Divisao de Ensino Especial CC-3
1 Chefe do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista CC-3
1 Chefe da Divisao do Ensino Fundamental CC-3
1 Chefe da Divisdo de Ensino Profissionalizante CC-3
1 Chefe da Divisdo de Estrutura e Funcionamento de Ensino CC-3
1 Chefe da Divisdo de Manutengio Predial e Elétrica CC-3
1 Chefe da Divisdo de Nutri¢do Escolar CC-3
1 Chefe da Divisao de Recursos Humanos CC-3
1 Chefe da Divisao de Planejamento e Infraestrutura CC-3
1 Chefe da Divisao Multiprofissional CC-3
1 Chefe da Divisdo de Relagdes Comunitarias CC-3
1 Chefe da Divisdo de Transporte Escolar CC-3
5 Assessor de Departamento CC-4

ANEXOIV

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Item Cargo Competéncias Atribuicdes Requisitos CargaHoriria
1 Secretario Municipal de|l - coordenagdo e gestdo institucional da Secretaria Municipal de|l - planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as politicas 40 horas semanais

Educagio

Educagdo.

publicas educacionais no ambito do Sistema Municipal de Ensino;
1l - monitorar indicadores educacionais como IDEB, taxa de evasio,|

entre outros;

I -
nivel
completo

instituigdes

Formagdo de|

superior]|
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III - representar oficialmente o municipio em eventos, foruns,
conferéncias e demais instdncias de debate e deliberagdo sobre politicas
educacionais em ambito estadual, nacional e entidades da sociedade|
civil;

IV - gerenciar os recursos financeiros, materiais ¢ humanos, da|
Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando a legalidade, eficiéncia ¢|
transparéncia na gestao;

V - estabelecer diretrizes e metas para a rede municipal de ensino, em|
conformidade com o Plano Municipal de Educagéo e demais normativas;
V1 - propor, coordenar e executar programas e projetos educacionais, em
articulagdo com os demais 6rgdos da administragdo municipal, estadual ¢|
federal;

VII - supervisionar as atividades das unidades escolares municipais e
demais setores vinculados a Secretaria Municipal de Educagao;

VIII - promover:

a) a formagdo continuada dos profissionais da educagdo da rede
municipal;

b) a participagdo da comunidade escolar na gestdo educacional;

IX - garantir:

a) o cumprimento das diretrizes curriculares nacionais e a oferta do
ensino de forma equitativa, com qualidade, promovendo agdes ¢
politicas de inclusdo, acessibilidade e atendimento educacional
especializado, assegurando o direito a educagéo de todos, promovendo
agdes de equidade e respeito;

b) a manutengio, reforma e construg@o de unidades escolares;

X - coordenar:

a) a elaboragao do calendario escolar da rede municipal de ensino, bem|
como normatizar a organizagdo pedagogica e administrativa das
unidades escolares;

b) a elaboragdo do or¢amento da Secretaria Municipal de Educagio,
zelando pela correta aplicagdo dos recursos do Fundeb e de outros
programas de financiamento da educagdo, gerindo os recursos
financeiros provenientes do municipio, estado, Unido e de convénios,
acompanhando a execugdo de programas federais;

c) os processos de licitagdo e aquisigdo de materiais, mobiliarios,
servigos e equipamentos voltados a educagio;

XI - acompanhar e controlar os indicadores educacionais, avaliando o

desempenho da rede e promovendo melhorias;

XII - estimular o funcionamento dos conselhos escolares e foruns
municipais;

XIII - zelar:

a) para o censo escolar e a base de dados da educa¢do municipal estarem
atualizados, subsidiando politicas publicas eficazes;

b) pela melhoria da qualidade do ensino no municipio;

XIV - expedir atos normativos e administrativos no ambito da Secretarial
Municipal de Educagdo, com vistas a boa governanga educacional;

XV - articular parcerias com institui¢gdes publicas e privadas para o
fortalecimento das politicas educacionais;

XVI - prestar contas das agdes e resultados da Secretaria Municipal de
Educagdo aos 6rgdos de controle interno e externo;

XVII - desenvolver e implementar politicas publicas de educagdo em
conformidade com o Plano Municipal de Educagéo;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme

demanda da administragao publica municipal.

reconhecida  pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

2 Coordenador de Frotas

I - gestdo integrada da Secretaria Municipal de Educagao.

I - coordenar para que os cadastros dos veiculos sejam mantidos
atualizados, observando a documentagdo, vistorias técnicas e demais
exigéncias legais junto aos 6rgdos competentes, bem como a manutengio
preventiva e corretiva dos veiculos;

11 - realizar o controle e 0 monitoramento das rotas e veiculos escolares;
III - atender demandas, buscando solugdes compativeis com os
principios da legalidade, seguranca e eficiéncia;

IV - articular com outras areas da Secretaria Municipal de Educagéo e da|
Prefeitura as agdes logisticas necessarias para a continuidade e
ampliagdo dos servigos prestados;

V - participar de reunides, formagdes e treinamentos, representando a
Divisio de Transporte Escolar e contribuindo com o planejamento
institucional;

VI - controlar a frequéncia e cumprimento da carga horaria dos
motoristas ¢ demais servidores da divisio;

VII - gerir os recursos humanos da divisdo, orientando e supervisionando
o desempenho dos profissionais da equipe, assegurando condutas
adequadas, assiduidade e zelo com os veiculos e alunos atendidos;

VIII - comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade funcional que

necessite de providéncias;

I - Formagdo de|
nivel superior|
completo em
instituigdes

reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).
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IX - promover reunides internas, treinamentos e capacitagdes para
melhoria dos servigos prestados;

X - propor melhorias na gestdo de pessoas do setor, quando necessario;
XI - coordenar e supervisionar os motoristas e monitores de transporte
escolar, garantindo que estejam devidamente capacitados e cumpram as
normas de seguranga e conduta;

XII - prestar atendimento aos pais e responsaveis sobre questdes
relativas ao transporte escolar, fornecendo informagdes sobre horarios,
rotas e procedimentos, além de receber, analisar e resolver solicitagdes,
reclamagdes e sugestdes;

XIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - administrar fontes, projetos e recursos da Secretaria Municipal de
Educagao;

II - coordenar e acompanhar a execugdo or¢amentaria e financeira, as
atividades de avaliagdo da condigdo financeira das contas publicas da|
Secretaria Municipal de Educagao, garantindo que as despesas estejam|
de acordo com o orgamento;

III - coordenar as atividades de aplicagdo dos recursos financeiros do
Fundeb;

TV - coordenar a captagdo de recursos diversos para o financeiro;

V - gerir e controlar as transferéncias financeiras constitucionais das
verbas publicas federais, estaduais, municipais e internacionais;

VI - exercer o controle orgamentario e financeiro;

VII - controlar os pagamentos dos fornecedores e encargos municipais;
VIII - controlar os valores ¢ pagamentos referentes a folha de|
pagamento;

IX - auxiliar a Secretaria Municipal de Educagdo no planejamento das
compras e contratagdes anuais;

X - orientar os trabalhos contabeis e a elaboragdo dos balancetes ¢
demonstrativos legalmente necessarios;

XI - realizar, manter ¢ acompanhar o SIOPE (Sistema de Informagdes
sobre Orgamentos Publicos em Educagdo), observando os prazos e
prestando informagdes de forma fidedigna e tempestiva, bem como
cumprir os demais requisitos necessarios 8 manutengio do sistema;

XII - participar de reunides técnicas, grupos de trabalho ou comissoes
referentes a gestdo financeira e orgamentaria;

XIII - elaborar, junto aos setores competentes, a proposta orgamentarial
da pasta, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Plurianual (PPA), pela Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e pela Lei
Orgamentaria Anual (LOA);

XIV - controlar a movimentagdo financeira, pagamentos, empenhos,
liquidagdes, conciliagdes bancérias e encargos municipais, assegurando a
regularidade da execugdo;

XV - fiscalizar e manter atualizados os registros contabeis,
orgamentarios e financeiros da Secretaria Municipal de Educagio;

XVI - acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados a educagdo,
especialmente os provenientes do Fundeb e de convénios estaduais ou
federais;

XVII - emitir relatorios financeiros periddicos e subsidiar a elaboragao
de prestagdes de contas, em conformidade com as exigéncias dos 6rgaos
de controle interno e externo;

XVIII - atuar em conjunto com o setor de compras, almoxarifado e|
patrimonio na gestdo financeira das aquisi¢des e contratos da Secretarial
Municipal de Educagéo;

XIX - garantir que os contratos administrativos sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educagdo estejam com execugdo financeiral
conforme os cronogramas e clausulas pactuadas;

XX - zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares
relacionadas a execugdo orgamentaria e financeira, inclusive da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF);

XXI - sugerir melhorias e inovagdes nos processos financeiros e de|
controle da Secretaria Municipal de Educagao;

XXII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de|
nivel superior|
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da
Educagdo  (MEC),
nas areas de|
administragéo,
ciéncias  contabeis
ou ciéncias

econdmicas.

40 horas semanais

3 Coordenador Financeiro

4 Coordenador
Administrativo da
Secretaria Municipal de
Educagdo

I - coordenar e supervisionar as atividades administrativas dos
departamentos, divisdes e equipes sob sua responsabilidade, assegurando
o cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pela SMED;

11 - gerenciar os processos internos da SMED, incluindo controle de
documentos, organizagdo de arquivos e atendimento ao publico,
promovendo eficiéncia e agilidade nas rotinas administrativas;

IIT - elaborar relatorios periodicos sobre o desempenho das equipes
administrativas, propondo melhorias nos processos e acompanhando sua

implementagdo;

I - Formagdo de
nivel superior|
completo em
instituigdes

reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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IV - prestar suporte técnico-administrativo aos diretores escolares,
orientando sobre gestdo de pessoal, demandas de infraestrutura e demais
necessidades das unidades escolares;

V - manter um canal de comunicagao aberto e eficiente com os diretores,
auxiliando na solugdo de problemas administrativos e no alinhamento de|
procedimentos com as diretrizes da SMED;

VI - mediar e solucionar conflitos relacionados a questdes
administrativas, buscando consenso e promovendo um ambiente de|
trabalho colaborativo;

VII - promover reunides periodicas com diretores escolares e equipes
administrativas para identificar possiveis conflitos, antecipar solugdes e|
alinhar agGes estratégicas;

VIII - garantir que os processos de media¢do sejam conduzidos de forma
imparcial e em conformidade com as normas legais e institucionais;

IX - supervisionar e orientar os servidores administrativos ¢ a equipe de|
manutengdo, promovendo um ambiente de trabalho eficiente,
colaborativo e alinhado as prioridades da SMED;

X - plancjar ¢ acompanhar a capacitagdo continua dos servidores,
visando a melhoria da prestagdo de servigos e ao desenvolvimento
profissional das equipes;

XI - monitorar a frequéncia, desempenho e conduta dos servidores;

XII - realizar avaliagdes de desempenho, acompanhar e avaliar o estagio
probatorio dos servidores, emitindo pareceres e relatorios para subsidiar|
decisdes administrativas;

XIII - supervisionar a equipe de manutengéo, distribuindo os servigos de
acordo com as prioridades definidas pela SMED e garantindo a
qualidade das execugdes;

XIV - coordenar a manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes
fisicas das unidades escolares e da propria SMED, zelando pelal
infraestrutura e pela seguranga dos ambientes;

XV - participar do planejamento estratégico da SMED, contribuindo
para a definicdo de metas e agdes administrativas que atendam as
necessidades das unidades escolares e dos servidores;

XVI - organizar reunides periodicas com diretores escolares e equipes
administrativas para discutir demandas, alinhar procedimentos e definir
prioridades;

XVII - monitorar o estoque de materiais administrativos, equipamentos ¢
itens necessarios para o funcionamento da SMED e das unidades
escolares;

XVIII - garantir a aplicagdo eficiente dos recursos publicos, zelando pela
transparéncia e legalidade nos processos administrativos e financeiros;
XIX - preparar relatorios administrativos e financeiros, analisando dados
para propor melhorias nos processos e otimizar o uso de recursos;

XX - acompanhar os indicadores de desempenho administrativo das
unidades escolares e da propria SMED, propondo estratégias paral
alcangar melhores resultados;

XXI - garantir que as atividades administrativas da SMED estejam em
conformidade com as normas legais e politicas internas, assegurando a|
adequagdo dos procedimentos;

XXII - zelar pelo cumprimento das diretrizes do municipio, promovendo
transparéncia e responsabilidade nas agdes administrativas;

XXIII - representar a SMED em reunides, eventos e outras ocasides,
agindo como interlocutor entre a administragdo municipal e as unidades

escolares.

Almoxarifado

Patrimonio

5 Diretor da Divisdo de

€

I - gestdo integrada da Divisdo de Almoxarifado e Patriménio da

Secretaria Municipal de Educagao.

I - dirigir, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e
tombamentos dos bens patrimoniais;

II - controlar e distribuir os materiais de consumo e bens moveis as|
unidades que compdem a Secretaria Municipal de Educagio;

III - orientar e promover avaliagdo, depreciagdo e reavaliagdo dos bens
moveis;

IV - manter atualizado o registro dos materiais de consumo e bens
moveis;

V - examinar, conferir e receber os materiais adquiridos;

V1 - gerir o estoque dos bens patrimoniais ¢ dos materiais de consumo;
VII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de
nivel médio
completo em|

institui¢des

reconhecida  pelo
Ministério da|
Educagao (MEC).

40 horas semanais

6 Diretor
Departamentode

Psicologia

I - gestdo integrada do Departamentode Psicologiada Secretaria

Municipal de Educagao.

I - coordenar, planejar e supervisionar as agdes e servigos técnicos e|
administrativos do Departamento de Psicologia, alinhando-se as
diretrizes da Secretaria Municipal de Educagio e assegurando a
qualidade técnica, ética e interdisciplinar das atividades;

II - gerir e articular as divisdes ¢ equipes que compdem o departamento,
promovendo agdes integradas voltadas a saide mental, ao bem-estar|
socioemocional e ao desenvolvimento integral dos estudantes da rede|

municipal de ensino; ;

I - Formagdo de|
nivel superior|
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da
Educagao (MEC) na|

area de psicologia e
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111 - estabelecer politicas, protocolos, estratégias de atuagdo e fluxos de
trabalho da psicologia escolar, promovendo préticas inclusivas ¢
intersetoriais em parceria com escolas, CMEISs e outros setores da gestdo
educacional;

IV - coordenar e orientar a equipe de psicologos(as) da rede municipal,
assegurando o cumprimento das normativas legais e éticas ¢
promovendo o intercdmbio de boas praticas profissionais;

V - planejar, implementar e avaliar agdes de prevengdo e enfrentamento
a situagdes de risco psicossocial, como bullying, violéncia, evasdo
escolar, dificuldades de aprendizagem e transtornos emocionais e
comportamentais, fomentando ambientes escolares acolhedores, seguros
¢ saudaveis;

VI - oferecer suporte técnico e orientagdo continua a diretores,
coordenadores, professores e demais profissionais da educagéo, no que|
se refere a aspectos psicologicos, comportamentais ¢ emocionais dos
alunos;

VII - promover e organizar a¢des de formagao continuada e atualizagdo
técnica da equipe do departamento e dos profissionais da educagio, com
foco em saude mental, desenvolvimento psicologico, inclusdo,
comportamento infantil, apoio emocional e resolu¢do de conflitos;

VIII - realizar atendimentos psicopedagogicos e psicossociais a
estudantes em situagdo de vulnerabilidade ou com dificuldades de
aprendizagem, elaborando planos de interven¢do e encaminhamentos
necessarios, quando for o caso;

IX - aplicar e interpretar instrumentos e técnicas psicologicas,
respeitando os limites éticos, técnicos e legais da profissdo, com o
objetivo de auxiliar no diagnostico, orientagdo e encaminhamento de
casos no contexto educacional;

X - Representar o Departamento de Psicologia em reunides, foruns,
conselhos, grupos de trabalho e outras instancias institucionais, sempre|
que designado;

X1 - articular-se com 6rgos e servigos publicos como Conselho Tutelar,
Ministério Publico, unidades de satde, assisténcia social e demais|
politicas publicas, promovendo agdes intersetoriais em situagdes quel
exijam atengdo psicossocial ou intervengdo multiprofissional;

XII - contribuir para a formulagdo, monitoramento ¢ avaliagdo de|
politicas publicas educacionais voltadas ao desenvolvimento integral dos|
estudantes e ao fortalecimento da rede de protegdo e apoio escolar;

XIII - elaborar relatorios técnicos, laudos psicopedagogicos, pareceres,
dossiés e documentos oficiais, sistematizando dados e informagdes que
subsidiem o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de
Educagéo;

XIV - acompanhar, orientar e avaliar as agdes da Divisdo
Multiprofissional e outras divisdes sob sua gestdo, promovendo
integracdo entre profissionais e setores da rede;

XV - realizar pesquisas, levantamentos ¢ andlises psicossociais,
produzindo informagdes e indicadores que subsidiem o aprimoramento
das praticas pedagogicas e intervengdes psicologicas na rede municipal;
XVI - garantir o cumprimento das legislagdes, normas institucionais e
principios éticos aplicaveis a atuagdo da psicologia educacional no
servigo publico;

XVII - propor, coordenar ou apoiar projetos ¢ agdes de promogdo da
satde mental, inclusdo, convivéncia escolar e fortalecimento dos|
vinculos entre escola, familia e comunidade;

XVIII - responder a oficios, requisi¢des e solicitagdes de orgdos de
controle e instdncias institucionais, organizando e sistematizando
informagdes da drea de psicologia educacional;

XIX - executar outras atividades correlatas a sua fungdo, conforme|

demanda da administragdo publica municipal.

ser  inscrito  no|
Conselho Regional

de Psicologia.

7 Diretor
Departamento
Administrativo

Educagao

da

I - gestdo integrada do Departamento Administrativo da Educagao

da Secretaria Municipal de Educagio.

I - gerenciamento de toda a unidade fisica da Secretaria Municipal de|
Educagéo;

11 - apoiar na logistica da Divisdo de Transporte Escolar e da Divisao de|
Nutri¢do Escolar;

III - supervisionar e acompanhar os servi¢os de manutengdo predial,
clétrica, hidraulica e de apoio operacional, assegurando a conservagao
dos espagos fisicos das unidades educacionais que compdem a rede
municipal de ensino;

IV - supervisionar e coordenar a Divisdo de Informatica;

V - oferecer suporte a Divisdo de Recursos Humanos;

V1 - prestar assisténcia a secretaria de Educagéo;

VII - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas
areas de apoio administrativo, fixando adequagdo dos servigos de apoio
administrativo tendo em vista os objetivos da organizagdo;

VIII - supervisionar a area administrativa, controlando e gerenciando o

setor;

1 - Formagdo de
nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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IX - desenvolver agdes integradas com os demais departamentos e
divisdes da Secretaria, assegurando alinhamento e eficiéncia na gestao
administrativa;

X - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda da

administragdo publica municipal.

8 Diretor

Departamento

do
de

Orgamento, Finangas e

Compras

I - gestdo integrada do Departamento de Orcamento, Finangas e

Compras da Educagdo da Secretaria Municipal de Educagéo.

I - coordenar o planejamento de compras com base nas necessidades das
unidades administrativas e escolares;

II - elaborar, revisar e acompanhar termos de referéncia, editais, atas de|
registro de pregos, processos de compra direta, licitagdes e contratos, de
acordo com a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e demais normas
correlatas;

III - identificar, junto aos setores técnicos (nutrigdo, transporte escolar,
infraestrutura, tecnologia, pedagogico etc.), as necessidades de materiais,
equipamentos e servigos;

IV - supervisionar os fluxos de compras, desde a requisi¢do até o
recebimento e controle de entrega, garantindo a rastreabilidade e a
conformidade dos processos;

V - gerenciar as atividades de compras, licitagdes, contratos e
suprimentos, zelando pela economicidade, transparéncia e eficiéncia nas
aquisigdes publicas;

VI - integrar os processos de compras aos planejamentos orgamentarios ¢
pedagogicos da Secretaria Municipal de Educagao;

VII - manter atualizados os registros ¢ relatorios dos processos de|
compra;

VIII - representar a Secretaria, quando designado, em comissdes de
licitagdo, reunides técnicas e processos administrativos correlatos;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo|
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

Diretor do Centro de
Apoio ao Transtorno do

Espectro Autista

I - gestdo integrada do Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro
Autista da Educagio da Secretaria Municipal de Educagdo.

1l - responsavel pela gestdo geral da unidade, com atribui¢des
voltadas ao planejamento estratégico, supervisio das atividades
pedagogicas e terapéuticas, bem

como pela representagdo

institucional do Centro Apoio ao Transtorno do Espectro Autista.

I - coordenar a elaboragdo e execu¢do do plano de trabalho anual do
Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro Autista;

Il - supervisionar as equipes pedagogicas, técnicas ¢ administrativas,
assegurando o cumprimento das metas institucionais;

III - representar a unidade junto a Secretaria Municipal de Educagéo e
demais Orgdos;

IV - promover parcerias com instituigdes publicas e privadas para of
fortalecimento das atividades da unidade;

V - garantir a gestdo eficiente dos recursos financeiros, materiais ¢|
humanos alocados ao Centro de Apoio ao Transtorno do Espectro
Autista;

VI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagio de

nivel superior|
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério dal

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

10 Chefe

Comunicagdo

da Divisao de

da

Secretaria Municipal de

Educagdo

I - chefia das atividades de comunicagdo da Secretaria Municipal de

Educagao.

I - apoiar no desenvolvimento e execucdo das atividades previstas no
plano de comunicagio da Secretaria;

II - produzir e coordenar a elaboragdo de conteudos e materiais
institucionais, como boletins informativos, cartazes, folders e posts em|
midias sociais;

III - acompanhar o andamento das a¢des de comunicagdo interna e
externa, garantindo a fluidez das informagdes entre os diferentes setores
da Secretaria;

IV - garantir a consisténcia e qualidade dos materiais de comunicagéo
desenvolvidos, assegurando que a identidade visual da Secretaria sejal
preservada;

V - atuar como ponto de contato para demandas de comunicagéo, sendo
responsavel pelo atendimento ao publico, respondendo  a
questionamentos e fornecendo informagdes pertinentes;

VI - auxiliar na organizagdo de eventos de comunicagdo, como palestras,
conferéncias e outras iniciativas, bem como promover a interagdo da|
Secretaria com a midia;

VII - monitorar e avaliar o impacto das a¢des de comunicagdo realizadas
pela Secretaria, coletando dados e feedback para melhorar a eficacia das
campanhas ¢ estratégias adotadas;

VIII - elaborar relatorios sobre os resultados das agdes de comunicagéo e
sugerir ajustes nas estratégias, quando necessario;

IX - auxiliar diretamente nas decisdes sobre as agdes ¢ estratégias de
comunicagdo da Secretaria;

X - produzir textos, discursos e outros materiais que serdo utilizados pela

gestdo da Secretaria em eventos, cerimdnias ¢ encontros publicos.

I - Formagdo de|

nivel médiol
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

1 Chefe

da Divisdo de

Controle de Veiculos

I - chefia das atividades de controle de veiculosda Secretaria

Municipal de Educagéo.

I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades
relacionadas a utilizagdo, conservagdo e gestdo da frota de veiculos da
Secretaria Municipal de Educagio;

11 - fiscalizar e garantir a manutengdo preventiva e corretiva da frota,
bem como providenciar os servigos necessarios, zelando pela seguranga

e bom funcionamento dos veiculos;

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des

reconhecida  pelo
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111 - manter atualizado o cadastro dos veiculos, bem como toda a
documentacdo obrigatoria (licenciamento, seguro, tacografo, entre|
outros);

IV - adotar medidas de controle e gestdo de abastecimento, consumo de
combustivel, lubrificantes e outros insumos relacionados a frota;

V - organizar, arquivar ¢ manter atualizados os registros e relatorios
operacionais da frota, incluindo fichas de controle, ordens de servigo,
inspegdes e checklists;

VI - propor melhorias nos processos de gestao da frota, visando
eficiéncia, economia, seguranga ¢ melhor atendimento as demandas da
Secretaria e das unidades escolares;

VII - fiscalizar o cumprimento dos protocolos de uso dos veiculos,
zelando pela conservagio, limpeza, seguranga e uso adequado dos bens
publicos;

VIII - manter articulagio com os demais setores administrativos da
Secretaria, bem como com fornecedores, oficinas, postos de combustivel|
¢ demais prestadores de servigo relacionados a frota;

IX - exccutar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo publica municipal.

Ministério da|

Educagao (MEC).

Chefe

Dinamizagéo

da Divisao de

de

Multimeios

I - chefia das atividades de dinamizagdo de multimeios da Secretaria

Municipal de Educagao.

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas 3|

gestdo, organizagdo e dinamizagdo dos materiais pedagogicos,
tecnologicos, audiovisuais e multimeios da Secretaria Municipal de
Educagao;

I - apoiar pedagogicamente as unidades escolares, promovendo o uso
eficiente dos recursos de multimeios, tecnoldgicos e audiovisuais nos
processos de ensino-aprendizagem;

IIT - gerenciar o acervo de multimeios, incluindo materiais didaticos,
equipamentos audiovisuais, recursos tecnologicos e outros suportes
educativos, garantindo sua organizagdo, manutengao e atualizagao;

IV - desenvolver agdes de capacitagdo, orientagdo e assessoramento aos
profissionais da educagdo no uso pedagdgico dos recursos de multimeios
e tecnologias educacionais;

V - elaborar e implementar projetos, oficinas e atividades formativas que
incentivem praticas inovadoras, integrando tecnologias e recursos
didaticos ao curriculo escolar;

VI - acompanhar a instalagdo, manuten¢do e funcionamento dos
equipamentos de multimeios, audiovisuais e tecnologicos nas unidades
da rede municipal de ensino;

VII - colaborar na produgdo, adaptagdo e disseminagdo de materiais
didaticos digitais e impressos, apoiando praticas pedagogicas inclusivas,
criativas e inovadoras;

VIII - realizar estudos e levantamentos das necessidades das unidades
escolares, propondo melhorias, aquisi¢do ou substitui¢do de recursos de
multimeios e equipamentos;

IX - acompanhar a utilizagio e a conservagdo dos equipamentos|
disponibilizados as escolas, orientando sobre sua correta utilizagdo e
seguranga;

X - manter articulagdo permanente com o Departamento de Ensino ¢
com outros setores da Secretaria Municipal de Educagdo, promovendo
alinhamento das a¢des pedagogicas e técnicas;

XI - elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas,
demandas atendidas, utilizagdo dos recursos e propostas de
aprimoramento da divisao;

XII - garantir o funcionamento dos servigos de empréstimos, circulagdo
e apoio logistico dos materiais e equipamentos de multimeios da
Secretaria Municipal de Educacao;

XIII - exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza

da fungéo, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes

reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

Chefe

da Divisao de

Educagdo de Jovens e

Adultos

I - chefia das atividades de educagdio de jovens e adultosda

Secretaria Municipal de Educagdo.

I - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes da|
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de|
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacitagdo continuada aos professores integrantes da rede;

III - atuar em consondncia com as normas e regulamentos da Secretarial
Municipal de Educago e demais 6rgaos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo disponiveis
na Secretaria e criar mecanismos que incentivem sua utilizagdo pelos
profissionais da Pasta;

V - participar da definigdo de politicas, diretrizes e pardmetros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar
materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagao;

VI - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de
ensino aprendizagem, orientando sua aplica¢do, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagégica para os diferentes niveis ¢

modalidades de ensino;

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).
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VII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a adogdo
de medidas para corregdo ¢ aprimoramento;
VIII - exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza

da fungéo, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

Chefe

da Divisao de

Educagao Infantil

I - chefia das atividades de educagéo infantilda Secretaria Municipal

de Educagao.

I - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes dal
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de|
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacitagdo continuada aos professores integrantes da rede;

III - atuar em consondncia com as normas e regulamentos da Secretarial
Municipal de Educagao e demais orgdos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo, disponiveis
na Secretaria Municipal de Educagdo, e criar mecanismos que
incentivem sua utilizagdo pelos profissionais da Pasta;

V - participar da defini¢do de politicas, diretrizes e pardmetros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar|
materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagao;

VI - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de
ensino-aprendizagem, orientando sua aplicagdo, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagdgica para os diferentes niveis |
modalidades de ensino;

VII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a adogao
de medidas para corregdo ¢ aprimoramento;

VIII - dar suporte aos gestores na resolugdo de conflitos;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

15 Chefe

da Divisdo de

Educagao Integral e/ou

Jornada Ampliada

I - chefia das atividades de educagdo integral e/ou jornada

ampliadada Secretaria Municipal de Educagéo.

I - planejar e coordenar a implementagdo de programas e projetos
voltados a educagdo integral e a ampliagdo da jornada escolar, em|
consonancia com as diretrizes do PNE, PME ¢ demais normativas;

11 - acompanhar a execu¢do pedagdgica e administrativa das unidades
escolares que ofertam jornada ampliada ou tempo integral, prestando
suporte técnico e pedagogico;

111 - colaborar na construgdo de propostas curriculares que integrem as
diferentes areas do conhecimento com atividades complementares de|
arte, cultura, esporte, meio ambiente, cidadania, entre outros;

IV - promover articulagdes intersetoriais com outras secretarias e
instituigdes parceiras para o desenvolvimento das atividades da jornada
ampliada;

V - capacitar e orientar os profissionais envolvidos nos programas de
tempo integral, incentivando praticas inovadoras e integradoras;

VI - monitorar e avaliar os indicadores de desempenho dos programas de
educagdo integral, emitindo relatorios periodicos com propostas de
melhorias;

VII - gerenciar os recursos humanos e materiais destinados a Diviséo,
zelando pela eficiéncia e qualidade do servigo publico;

VIII - elaborar e supervisionar cronogramas, planos de a¢o e relatorios
técnicos e pedagogicos relacionados a execugdo das atividades da
Divisdo;

IX - incentivar o protagonismo estudantil, por meio de praticas que|
valorizem a autonomia, a criatividade ¢ a formagao cidada dos alunos;

X - participar de reunides, foruns, seminarios e capacitagdes
relacionadas a area, representando a Secretaria Municipal de Educagéo;
XI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragdo publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da|

Educagao (MEC).

40 horas semanais

Chefe

da Divisao de

Ensino Especial

I - chefia das atividades de ensino especialda Secretaria Municipal

de Educagéo.

I - receber, analisar e encaminhar as solicitagdes de avaliagdo das escolas
da Rede Municipal de Ensino, do Conselho Tutelar, da Secretaria de
Satde e da Secretaria de Assisténcia Social para as institui¢des
conveniadas;

II - realizar visitas as escolas da Rede Municipal de Ensino,
acompanhando e avaliando os alunos portadores de necessidades
especiais ¢ orientando os professores que atuam com esses educandos,
com o suporte da Equipe de Supervisdo de Educagdo Especial;

III - organizar e promover grupos de estudos para os professores da rede|
que trabalham com a clientela;

IV - garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagdes
curriculares, equipamentos e materiais especificos, servico de apoio
pedagogico especializado;

V - estabelecer um contato com as institui¢des parceiras, mantendo o
fluxo de informagdes solicitado no convénio assinado com o municipio;
VI - manter contato com escolas, secretarias e instituigdes que|
desenvolvam um trabalho com o portador de necessidades especiais;

VII - repassar para as escolas da rede os resultados das avaliagdes ¢

evolugdes dos atendimentos de alunos encaminhados;

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes

reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/17276F47/bc050e57abe888d9fdc3999564 cf2bfchc050e57abe888d9fdc3999564cf2bfc

40 horas semanais

117



16/07/25, 16:03

Prefeitura Municipal de Sarandi

VIII - promover o levantamento dos educandos que foram ou estdo
sendo inseridos na rede regular de ensino;

IX - estabelecer a comunicagdo entre a Divisdo de Educagdo Especiall
com a Secretaria Municipal de Educagdo e demais departamentos da
Secretaria Municipal de Educacao;

X - viabilizar encontros semanais com a equipe de Educag¢do Especial
para planejamento, orientagdo e estudos;

XI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

17 Chefe

do Centro de

Apoio ao Transtorno do

Espectro Autista

I - chefia das atividades de apoio ao transtorno do espectro autista

da Secretaria Municipal de Educagao.

I - auxiliar na organizacdo e supervisdo das atividades diarias da
unidade;

11 - coordenar a logistica de atendimento aos usudrios e familiares;

III - monitorar a execugdo das atividades pedagogicas e terapéuticas em|
alinhamento com o plano de trabalho;

IV - elaborar relatorios periodicos sobre o funcionamento da unidade;

V - apoiar o diretor na interlocu¢do com a comunidade e parceiros
externos;

VI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

I - Formagdo de|

nivel médio
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

Chefe

da Divisio do

Ensino Fundamental

I - chefia das atividades de ensino fundamentalda Secretaria

Municipal de Educagio.

I - prestagdo de servigos de natureza pedagogica, orientando docentes da
esfera municipal para o desenvolvimento dos trabalhos a serem
realizados em sala de aula, destacando aspectos como o processo de|
ensino e aprendizagem e avaliagdo escolar;

11 - capacitagdo continuada a professores integrantes da rede;

III - atuar em consonancia com as normas e regulamentos da Secretarial
Municipal de Educagdo e demais 6rgdos que a compdem;

IV - organizar informagdes do gerenciamento da educagdo disponiveis
na Secretaria e criar mecanismos que incentivem sua utilizagdo pelos
profissionais da Pasta;

V - participar da defini¢do de politicas, diretrizes e pardmetros para
processos de avaliagdo de desempenho do ensino fundamental, avaliar|
materiais didaticos para alunos e docentes, orientando sua utilizagio;

V1 - dar suporte aos gestores, na resolugdo de conflitos;

VII - elaborar instrumentos de avaliagdo do curriculo e do processo de
ensino-aprendizagem, orientando sua aplicagdo, normas e procedimentos
de supervisdo e coordenagdo pedagégica para os diferentes niveis e
modalidades de ensino;

VIII - analisar os resultados das avaliagdes do ensino, sugerindo a
adogdo de medidas para corregdo e aprimoramento;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagio de

nivel médio
completo em
institui¢des
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

19 Chefe

Ensino

da Divisao de

Profissionalizante

I - chefia das atividades de ensino profissionalizante da Secretaria

Municipal de Educagio.

I - planejar, coordenar e supervisionar a¢des voltadas a oferta de cursos
de educagdo profissional técnica e de qualificagdo profissional;

II - propor e executar politicas publicas voltadas ao ensino
profissionalizante, alinhadas as demandas do mercado de trabalho local ¢|
regional;

III - estabelecer parcerias com institui¢des publicas e privadas (como
SENAIL SENAC, Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
— IFs, SEBRAE, empresas locais) para oferta conjunta de cursos;

IV - articular programas com orgdos como o MEC, Ministério do
Trabalho, Sistema S e demais entidades de fomento a qualificagdo
profissional;

V - apoiar as escolas na construgdo de matrizes curriculares e planos de
curso conforme as diretrizes da educacao profissional;

VI - acompanhar a implementagdo de cursos técnicos, de qualificagdo,
formagao inicial e continuada (FIC);

VII - monitorar a execugdo dos cursos profissionalizantes oferecidos no
municipio ou rede de ensino;

VIII - avaliar indicadores de desempenho, evasdo, empregabilidade ¢
satisfagdo dos estudantes;

IX - realizar estudos e levantamentos sobre as demandas do mercado de
trabalho local para orientar a criagdo de cursos pertinentes;

X - acompanhar politicas de desenvolvimento econdmico ¢
empregabilidade da regido;

XI - acompanhar a aquisigdo de materiais, equipamentos e insumos
necessarios a execugdo dos cursos;

XII - garantir a manutengdo ¢ o uso adequado dos laboratorios, oficinas ¢|
ambientes formativos;

XIII - promover agdes de formagdo continuada para docentes e
instrutores da educagdo profissional;

XIV - zelar pela qualificagdo técnica e pedagogica dos profissionais
envolvidos;

XV - garantir o acesso de jovens, adultos, pessoas com deficiéncia |

demais grupos vulneraveis aos programas de formag#o profissional;

I - Formagdo de|

nivel médiol
completo em
instituigdes
reconhecida  pelo
Ministério da
Educagao (MEC).
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XVI - representar a Divisdo em foruns, conselhos, camaras tematicas e
eventos relacionados a educagio profissional e tecnologica;

XVII - elaborar relatorios técnicos, planos de trabalho, prestagdes de
contas e demais documentos de apoio a gestdo da educagio profissional
no municipio;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme

demanda da administragdo publica municipal.

20

Chefe
Estrutura
Funcionamento

Ensino

da Divisao de

€

de

I - chefia das atividades de estrutura e funcionamento de ensino da

Secretaria Municipal de Educagdo.

I - autorizagdo e renovagdo de funcionamento das escolas ¢ Centros|
Municipais de Educagdo Infantil criados e mantidos pelo Poder Publico
Municipal e dos estabelecimentos de educagdo infantil criados pelal
iniciativa privada;

11 - cessagao das atividades escolares;

III - verificagdo das condi¢des de funcionamento das instituigdes de|
ensino ¢ dos cursos em oferta ou a serem ofertados, atuando nos
processos de autorizagdo, credenciamento, recredenciamento e
reconhecimento de cursos, quando aplicavel;

IV - orientar e aprovar o Projeto Politico-Pedagogico — PPP e o
Regimento Escolar;

V - conhecer, repassar e orientar a legislagao vigente;

VI - homologar e auxiliar na definigdo do calendario escolar;

VII - acompanhar e controlar a regularidade de funcionamento das
unidades escolares;

VIII - interpretar e orientar a aplicagdo das normas relativas a estrutura ¢|
funcionamento das institui¢des de ensino;

IX - garantir a padronizagdo dos procedimentos de funcionamento das
escolas da rede;

X - representar a Secretaria junto aos conselhos e orgdos reguladores da
educagdo, quando relacionado a estrutura e funcionamento das
instituigdes;

XI - manter comunicagdo constante com os orgdos de controle ¢
fiscalizagdo educacional;

XII - participar de processos de avaliagdo externa e inspegdes escolares,
prestando informagdes sobre a organizagdo e legalidade das unidades;
XIII - elaborar pareceres técnicos, relatorios, oficios e documentos
oficiais sobre a estrutura e funcionamento da rede escolar;

XIV - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragdo pablica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

21

Chefe

da Divisdo de

Manutengdo Predial e

Elétrica

I - chefia das atividades de manuten¢do predial e elétrica da

Secretaria Municipal de Educagdo.

I - comandar, organizar e supervisionar a equipe de funcionarios que|
realiza servigos de manuten¢do predial e elétrica nas escolas e CMEIs
vinculados a Secretaria Municipal de Educagéo;

IT - distribuir e acompanhar a execugdo das atividades, de acordo com a|
prioridade dos servigos e demandas emergenciais;

III - controlar escalas de trabalho, folgas e férias, assegurando a
continuidade das operagdes;

IV - realizar a solicitagdo de materiais e ferramentas necessarios para as
equipes, garantindo que os recursos estejam disponiveis e sejam|
adequados as necessidades;

V - auxiliar na logistica de ferramentas e insumos, evitando atrasos e
interrupgdes nos servigos;

VI - controlar, orientar e supervisionar a execu¢do dos servi¢os nos
locais de trabalho, em tempo real, assegurando a qualidade e o
cumprimento dos prazos;

VII - planejar ¢ comandar os servigos de manutengio elétrica e predial
em geral, como reparos, pintura, hidrdulica e preparagdo de massas e
ferragens;

VIII - garantir a correta execugdo das atividades, com base em normas
técnicas e boas praticas de constru¢do e manutengao;

IX - garantir o uso adequado de Equipamentos de Protegdo Individual
(EPIs) e coletivos por toda a equipe, promovendo treinamentos ¢
conscientizag¢do sobre a importancia da seguranga no trabalho;

X - supervisionar a aplicagdo de normas regulamentadoras (NRs)
relacionadas & manutengao predial e elétrica;

X1 - registrar e monitorar os servigos realizados, bem como o consumo
de materiais e ferramentas;

XII - elaborar relatorios periddicos sobre as atividades, demandas
atendidas ¢ o desempenho da equipe;

XIII - identificar necessidades de capacitagdo da equipe e promover
treinamentos técnicos e comportamentais;

XTIV - incentivar a melhoria continua nos processos e na qualificagdo dos
profissionais;

XV - auxiliar diretamente nas atividades operacionais, quando
necessario, visando a eficiéncia do trabalho;

XVI - realizar outras tarefas relacionadas ao cargo, conforme demanda ¢

orientacgdo da chefia superior;

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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XVII - demonstrar lideranga, organizagdo, capacidade técnica em
manutengdo predial e elétrica, habilidade para trabalhar em equipe ¢
comprometimento com a seguranga ¢ a eficiéncia dos servigos
realizados;

XVIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme|

demanda da administragao publica municipal.

22 Chefe

da Divisdo de

Nutrigdo Escolar

I - chefia das atividades de nutrigao escolar da Secretaria Municipal

de Educagéo.

I - atuar em conformidade com as instrugdes do Diretor do
Departamento Administrativo da Educagdo, prestando apoio técnico ¢|
organizacional necessario;

II - executar e supervisionar a execu¢do do Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar (PNAE);

III - elaborar cardapios adequados as faixas etarias, modalidades de
ensino e necessidades alimentares especificas dos alunos;

IV - executar as atividades da equipe técnica de nutricdo e das
merendeiras;

V - acompanhar o cumprimento das boas praticas de manipulagdo de|
alimentos nas escolas;

VI - garantir o controle higiénico-sanitario dos alimentos oferecidos nas
escolas;

VII - fiscalizar 0 armazenamento, transporte, preparo e distribui¢do da
merenda escolar;

VIII - disseminar orientagdes sobre alimentagdo saudavel e educagdo
alimentar e nutricional;

IX - integrar a¢des de educagdo alimentar e nutricional ao curriculo
escolar, em articulagdo com a equipe pedagogica;

X - desenvolver campanhas ¢ projetos de conscientizagdo sobre habitos
alimentares saudaveis;

XI - monitorar o consumo, aceitagio e adequagdo dos cardapios nas
lunidades escolares;

XII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragdo piblica municipal.

I - Formagdo de

nivel médio
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

23 Chefe

da Divisdo de

Recursos Humanos

I - chefia das atividades de recursos humanosda Secretaria

Municipal de Educagio.

I - executar as atividades da Divisdo de Recursos Humanos, garantindo of
correto cumprimento das normas legais, administrativas e regimentais
relativas a vida funcional dos servidores;

IT - executar e controlar processos relacionados a admissdo, posse,|
exoneragdo, aposentadoria, licengas, férias, afastamentos, readaptagdo e
outros atos funcionais;

IIT - manter atualizados os registros funcionais dos servidores, fisicos ¢|
eletronicos, zelando pela integridade e confidencialidade das
informagdes;

IV - emitir e revisar documentos e relatérios técnicos, como fichas
funcionais, certiddes, declaragdes, oficios e relatorios de lotagdo ou
frequéncia;

V - atuar em conformidade com as instrugdes do Diretor do
Departamento Administrativo da Educag@o, prestando apoio técnico e
organizacional a gestdo da area;

VI - interagir com os setores de folha de pagamento, controle interno,
RH central, juridico e contabilidade, conforme demanda funcional;

VII - apoiar a elaboragdo de escalas de férias, relatorios de pessoal |
informagdes para prestagdes de contas;

VIII - zelar pela eficiéncia, confidencialidade, organizagdo e legalidade
de todos os atos sob sua responsabilidade;

IX - receber ¢ encaminhar requerimentos dos servidores;

X - encaminhar avalia¢des de desempenho e de estagios probatorios para
unidades de ensino e divisdes e, apds devolugdo, encaminhar 3|
Coordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal;

XI - organizar o periodo do processo de remogdo dos servidores da
Secretaria Municipal de Educacao;

XII - encaminhar estagiarios para o Ensino Fundamental, Educagio
Infantil, Programa de Educagdo em Tempo Integral e area técnica
administrativa, quando necessario e/ou solicitado;

XIII - solicitar, por meio de oficio, que sejam expedidas portarias,
decretos, regulamentagdes, instrugdes, ordens de servigo e outros atos
administrativos no ambito de suas atribuigdes;

XIV - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo publica municipal.

1 - Formagio de

nivel médio
completo em
instituigdes
reconhecida pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).

40 horas semanais

24 Chefe

da Divisao de

Planejamento e

Infraestrutura

I - chefia das atividades de plancjamento ¢ infraestrutura da

Secretaria Municipal de Educagdo.

I - planejar a expansdo, reorganizagao ¢ adequagéo da rede fisica escolar,

com base em estudos demograficos e demandas educacionais
identificadas;

II - supervisionar ¢ acompanhar a execugdo técnica de obras e servigos
de engenharia vinculados a infraestrutura educacional, zelando pelo
cumprimento de cronogramas, orgamentos e especificagdes técnicas;

111 - participar da elaboragdo, analise e revisdo de projetos arquitetonicos

e de engenharia, assegurando o cumprimento das normas técnicas de

I - Formagdo de|

nivel médio
completo em
instituigdes

reconhecida  pelo
Ministério da

Educagdo (MEC).
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seguranga, acessibilidade, sustentabilidade e funcionalidade dos espagos
escolares;

IV - promover vistorias e diagnosticos técnicos nas unidades escolares|
para identifica¢do de necessidades estruturais, sanitarias e operacionais;
V - manter atualizados os cadastros técnicos ¢ documentagdes das
unidades escolares, incluindo registros de regularizagdo fundiaria,
licengas, alvaras e plantas arquitetonicas;

VI - articular-se com outras secretarias e 6rgaos municipais para garantir|
o apoio técnico e operacional necessario a execucdo das agdes del
infraestrutura;

VII - redigir relatérios técnicos, pareceres ¢ demais documentos
relacionados a infraestrutura escolar, subsidiando o planejamento
estratégico da Secretaria Municipal de Educagio;

VIII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

25 Chefe da  Divisdo|l - chefia das atividades da Divisdo Multiprofissional da Secretaria|l - coordenar as atividades desenvolvidas pela equipe multiprofissional, 40 horas semanais
Multiprofissional Municipal de Educagao. composta por psicologos, assistentes sociais, terapeutas ocupacionais e, - Formagdo de|
futuramente, fonoaudidlogos, promovendo a integragdo e a atuagdo|nivel superior]|
interdisciplinar; completo em

II - planejar, acompanhar e avaliar as a¢des da equipe junto as unidades|institui¢des
escolares ¢ Centros Municipais de Educagdo Infantil (CMEISs),[reconhecida  pelo|
assegurando o alinhamento com as diretrizes da Secretaria Municipal de|Ministério da
Educagao; Educagao (MEC).
IIT - estabelecer fluxos de atendimento e procedimentos técnicos,
garantindo o suporte necessario as demandas pedagogicas, psicossociais
e de inclusdo;

IV - promover articulagdo com as gestdes escolares, familias e demais
setores da rede de protegdo social, visando ao atendimento integral dos
estudantes;

V - orientar tecnicamente os profissionais da equipe quanto as praticas,
protocolos e registros de atendimentos, respeitando as normativas legais
e ¢ticas de cada categoria profissional;

VI - elaborar relatorios técnicos, diagnosticos e dados estatisticos sobre
as agOes da equipe, contribuindo com a formulagdo de politicas publicas
no ambito educacional;

VII - participar de reunides, formagdes e instancias deliberativas quando
solicitado, representando a equipe multiprofissional;

VIII - zelar pelo sigilo, ética profissional e qualidade dos atendimentos
prestados aos alunos, familias e comunidade escolar;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

26 Chefe da Divisdo de|l - chefia das atividades de relagdes comunitarias da Secretaria|l - incentivar a participagdo ativa de pais, responsaveis e membros da 40 horas semanais
Relagdes Comunitarias  |Municipal de Educagéo. comunidade nas decisdes e atividades escolares, promovendo a|l - Formagdo de
construgdo coletiva de solugdes e projetos educacionais; nivel médio
11 - organizar: completo em|

a) encontros, eventos, reunides e atividades de integragdo entre a escola|instituigdes

¢ a comunidade, como reunides de pais, festas escolares, feiras culturais|reconhecida pelo|
¢ outros eventos; Ministério da|
b) treinamentos e oficinas para professores e equipe escolar em|Educagdo (MEC).
estratégias de resolugdo de conflitos ¢ desenvolvimento de habilidades
socioemocionais;

c) e registrar as atividades da Divisio de Relagdes Comunitarias,
garantindo a transparéncia e o acompanhamento dos projetos
desenvolvidos;

III - estabelecer e manter parcerias com organizagdes nao
governamentais (ONGs), associagdes de moradores, empresas ¢ outras
entidades da comunidade para apoiar as atividades e projetos da
educagio;

IV - promover: a) a¢des que envolvam a comunidade local em projetos|
educativos, como programas de voluntariado e apoios institucionais; b) e
coordenar agdes que visem a inclusio social de estudantes com|
deficiéncia, pertencentes a grupos étnicos, raciais e culturais diversos,
além de atuar na prevengdo da violéncia escolar; ¢) o uso de canais de
comunica¢do para informar sobre atividades escolares, resultados de
aprendizado, eventos e demandas especificas;

V - coordenar e acompanhar projetos e programas sociais que busquem
promover a inclusdo educacional, a equidade e a melhoria da qualidade|
de vida de estudantes e familias;

VI - facilitar o relacionamento entre a escola e as redes de apoio social,
como centros de salide, servigos de assisténcia social e programas
governamentais;

VII - atuar na mediagdo de conflitos entre a escola, alunos e suas
familias, buscando solugdes que promovam um ambiente escolar

harmonioso;
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VIII - garantir uma comunicagdo eficaz entre a escola, a familia e a
comunidade, utilizando meios adequados como boletins informativos,
redes sociais, encontros presenciais, entre outros;

IX - prestar assessoria ao gestor escolar e a Secretaria Municipal de
Educagdo em questdes relacionadas a participagdo da comunidade na
gesto escolar e nas decisdes politicas de educagio;

X - apoiar o funcionamento dos Conselhos Escolares, envolvendo pais e
responsaveis e outros membros da comunidade na tomada de decisdes ¢
na gestdo escolar;

XI - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

27 Chefe

da Divisdo de

Transporte Escolar

I - chefia das atividades de transporte escolarda Secretaria

Municipal de Educagao.

I - coordenar e supervisionar os servigos de transporte escolar,
garantindo que o transporte de alunos seja realizado de forma segura,
eficiente e pontual;

11 - elaborar:

a) e implementar planos de rotas e itinerarios, considerando as demandas
da comunidade escolar e a otimizagdo do transporte;

b) relatorios periodicos sobre a execucdo do servigo de transporte
escolar, com informagdes sobre a quantidade de alunos transportados,
rotas e eventuais ocorréncias;

III - monitorar a frota de veiculos utilizados para o transporte escolar,
assegurando que estejam em bom estado de conservagdo e em|
conformidade com as normas de seguranga, realizando vistorias
regulares;

IV - controlar os horarios, pontos de embarque e desembarque, ¢ a
quantidade de veiculos necessarios para atender a demanda dos
estudantes, garantindo a ocupagdo segura dos veiculos;

V - organizar a documenta¢do necessaria para o funcionamento do
servigo de transporte, incluindo licengas, alvarés, seguros e registros de
manutencdo dos veiculos;

VI - identificar a necessidade de ampliagdo ou modifica¢ao do servigo de|
transporte escolar e planejar a execugdo dessas melhorias, incluindo
novas rotas ou aquisi¢do de veiculos;

VII - garantir que o transporte escolar esteja em conformidade com todas
as normas e regulamentos legais vigentes, como o Codigo de Transito
Brasileiro (CTB), as normas de seguranga e as exigéncias do Ministério
da Educagao (MEC) e 6rgdos competentes;

VIII - adotar medidas para garantir a seguranga dos estudantes durante o
transporte, como o uso de cintos de seguranga, sinalizagdo adequada dos
veiculos e 0 acompanhamento de monitores nas viagens;

IX - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demandal

da administragdo publica municipal.

I - Formagdo de|

nivel médiol
completo em
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da

Educagao (MEC).

40 horas semanais

28

Assessor

de

Departamento

I - assessoramento dos diretores e chefes Secretaria Municipal de

Educagdo.

I - prestar apoio direto as atividades administrativas e técnicas do
departamento, auxiliando na organizagdo, controle e execugdo das
demandas diarias;

11 - acompanhar:

a) orientar e monitorar processos administrativos internos, garantindo o
correto fluxo de informagdes entre setores ¢ unidades vinculadas 3|
Secretaria Municipal de Educagio;

b) o andamento de demandas administrativas junto a outros Orgdos e|
setores da Administragdo Municipal, zelando pela celeridade e eficiéncial
no atendimento das solicitagdes;

III - auxiliar na elabora¢do de relatorios, planilhas, pareceres, oficios ¢
demais documentos administrativos, colaborando com a analise ¢ o
controle de dados;

IV - prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento ¢ aos
demais gestores da Secretaria, colaborando na formulagdo,
acompanhamento e execugdo de politicas publicas educacionais;

V - realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando
informagdes, esclarecimentos e orientagdes relativas aos servigos ¢
programas da Secretaria;

VI - colaborar no planejamento, organizagdo e acompanhamento de|
eventos, formagdes, capacitagdes e demais atividades promovidas pela
Secretaria Municipal de Educagio;

VII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda

da administragao publica municipal.

1 - Formagdo de

nivel médio
completo em|
institui¢des
reconhecida  pelo
Ministério da|

Educagao (MEC).

40 horas semanais
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