SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECAO IX )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educacdo compreende:

| - Secretéario (a) Municipal de Educacao.

a) Assessoria da Secretaria de Educacéo;

b) Divisdo de Administracdo Escolar e Gestdo de Pessoas;
c) Divisao de Infraestrutura e Assisténcia Escolar;;

d) Sec¢éo Transporte de Alunos.

lI- Diretor (a) de Gestédo e Planejamento de Educagéo Basica.
a) Assessoria de Diretoria de Gestédo e Planejamento de Educacédo Basica.

EDUCACAO

Art. 101. AO SECRETARIO (A) DE EDUCACAO compete as seguintes

atribuicoes:

I- Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria;

[I- Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes relacionadas com as
atividades da Secretaria;

Ill- Manifestar-se sobre os assuntos da Secretaria que devam ser submetidos ao
Prefeito;

IV- Submeter a apreciacdo do Prefeito projetos de lei e decretos;

V- Referendar os atos do Prefeito relativos a sua area de atuacao;

VI- Autorizar a divulgacado de atos e atividades da Secretaria;

VII- Criar comissdes nao permanentes e grupos de trabalho;

VIII- Comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos, quando
regularmente convocado;

IX- Providenciar, observada a legislacdo em vigor, a instrucdo dos expedientes relativos
a requerimentos e indicacdes sobre matéria pertinente a Secretaria, dirigidos ao Prefeito
pela Camara Municipal;

X- Administrar e responder pela execucao dos programas da Secretaria de Educacéo de
acordo com a politica e as diretrizes fixadas pelo Prefeito;

XI- Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

XII- Expedir atos para a boa execucao da Lei Organica do Municipio, das leis e
regulamentos;

XllI-Decidir sobre as proposicées encaminhadas pelos dirigentes das unidades
subordinadas;

XIV- Delegar atribuicdes e competéncias, por ato expresso aos seus subordinados;

XV- Decidir sobre os pedidos formulados em grau de recurso;

XVI- Expedir as determinacdes necessarias para a manutencao da regularidade do
Servigo;



XVII- Autorizar entrevistas de servidores da Secretaria a imprensa em geral sobre
assuntos da Secretaria;

XVIII- Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou
competéncias das unidades e servidores subordinados;

XIX- Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das
unidades e servidores subordinados;

XX- Apresentar relatorio anual dos servicos executados pela Secretaria;

XXI- Em relacdo a Administracéo de Pessoal as competéncias que forem definidas em
regulamento especifico para o Sistema de Administracdo de Pessoal,

XXII- Em relacdo a Administracdo de Recursos Orgcamentarios e Financeiros as
competéncias que forem definidas em regulamento especifico para o Sistema de
Administracdo Orcamentaria e Financeira;

XXIlI- Em relacdo a Administracdo de Matérias de Patrimdnio as competéncias que
forem definidas em regulamento especifico para o Sistema de Administracdo de Material
e Patrimonio;

XXIV- Em relacdo a Administracao de Transportes as competéncias que forem
definidas em regulamento especifico para o Sistema de Administracao de Transportes
Internos Motorizados;

XXV- Em relacéo a Secretaria de Assuntos Juridicos, decidir quanto a interposicao,
desisténcia ou manutencéo de recurso, podendo delega-la ao Diretor da respectiva
Secretaria;

XXVI- Orientar e coordenar as atividades dos 6rgéos e entidades da administracdo em
sua area de competéncia;

XXVII- Baixar resolucdes para a execucao de leis, regulamentos e atos pertinentes a sua
area de competéncia;

XXVIII- Apresentar relatério anual da Secretaria ao Prefeito;

XXIX- Praticar os atos relativos as atribuicées que lhes forem delegadas pelo Prefeito;
XXX- Interagir com os Coordenadores e Secretarios das outras Pastas;

XXXI- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XXXII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 102. AO ASSESSOR (A) DA SECRETARIA DA EDUCACAO, compete as
seguintes atribuicdes:

I- Orientar na resolucdo de demandas especificas de programas e projetos de ambito
estratégico para a gestdo da Secretaria;

II- Subsidiar as instancias superiores no que concerne ao planejamento e ao processo
relativo as politicas, programas e projetos da Secretaria de Educacao;

[ll- Atuar em conjunto com os Secretarios ou Diretores no planejamento de agfes, na
organizacao dos meios e nas atividades da respectiva area de atuacgao;

IV- Participar de estudos, levantamentos, planejamento e implantag&o de servigos de
sua area;

V- Desempenhar fung@es de alta complexidade em nivel estratégico;

VI- Promover o planejamento dos programas de governo notadamente em relagéo as
diretrizes tracadas pelo Poder Executivo;

VII- Articular na implementac&o do Plano de Trabalho através da participacéo ativa em
acoOes integradas junto & comunidade.

VIII- Orientar o dirigente nas atividades relativas ao ensino fundamental, infantil,
educacao de jovens e adultos e educacéao especial;

IX- Controle do funcionamento das unidades que compdem a Rede Municipal de Ensino;



X- Contribuir na implementacgéo das atividades culturais e artisticas bem como no
cumprimento das diretrizes ditadas pelo Secretario (a) envolvendo o fomento as diversas
manifestagdes culturais;

XI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Educacéo.

Art. 103. AO DIRETOR (A) DE GESTAO E PLANEJAMENTO EDUCAGCAO

BASICA compete as seguintes atribuicées:

I- Assessorar 0 Secretario no planejamento, coordenac¢do, execucdo e supervisao das
atividades da Pasta e substitui-lo nas auséncias e impedimentos eventuais;

II- Exercer a direcdo e coordenar as atividades da respectiva Diretoria;
[lI-Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

IV- Planejar acdes estratégicas afetas & sua area de trabalho;

V- Fazer executar a programacao dos trabalhos nos prazos previstos;

VI- Baixar instru¢des de funcionamento das unidades subordinadas;

VII- Solicitar informacdes a outras unidades da Administracdo Publica Municipal;

VIlI- Encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente as unidades competentes
para manifestacdo sobre os assuntos neles tratados;

IX- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

X- Desenvolver com o Secretario (a) na coordenacéo da Politica Municipal de
Educacéo;

XI- Participar de estudos relativos a disponibilizacdo do Ensino Fundamental, da
Educacéo Infantil (creche e pré-escola), da Educacéo de Jovens e Adultos e da
Educacao Especial, em articulacdo com os governos Federal e Estadual,

XIllI- Colaborar na garantia dos meios para a igualdade de condicfes para 0 acesso e
permanéncia gratuitos na escola;

XIlI- Participar na criagdo de meios para garantir a liberdade de aprendizado, ensino,
pesquisa e divulgacdo do pensamento;

XIV- Subsidiar o Secretério (a) da pasta na adog¢ao de politicas visando a valorizacao
dos profissionais da educacéo escolar, a qualidade do ensino e o efetivo funcionamento
das unidades que compdem a Rede Municipal de Educacao;

XV- Participar da elaboracéo do planejamento de projetos especiais e estratégicos:
XVI- Acompanhar as atividades do Conselho Municipal de Educacéo;

XVII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Educacéo.

Art. 104. AO ASSESSOR (A) DE DIRETORIA DE GESTAO E

PLANEJAMENTO DE EDUCACAO BASICA compete as seguintes atribuicdes:

I- Cooperar na coordenacao das atividades da respectiva Diretoria;

[I- Acompanhar o superior hierarquico no desempenho de suas func¢des;

[ll- Assessorar no cumprimento dos compromissos agendados otimizando tempo para
execucao dos trabalhos;

IV- Participar das atividades das unidades subordinadas ao superior hierarquico;

V- Assessorar no trabalho desenvolvido em cada setor facilitando o planejamento de
acOes estratégicas afetas a sua area de trabalho;

VI- Acompanhar a execucgao da programacéao dos trabalhos nos prazos previstos
conforme programa de trabalho da Secretaria;

VII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo



Secretario Municipal de Educagéo ou superior imediato.

Art. 105. AO CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE

PESSOAS compete as seguintes atribui¢des:

I- Planejar, coordenar e executar a rotina administrativa e organizacional a Secretaria
Municipal de Educacao, nas relacfes internas e externas nas sec¢des de pessoal,
informéatica e setores de expedicao e almoxarifado, patriménio e protocolo;

[I- Manifestar nos processos administrativos, analisando e emitindo parecer, quando o
fato assim o requerer, observando o disposto nas leis vigentes;

[lI- Coordenar e supervisionar a tramitacdo de papéis e processos administrativos,
obedecendo ao prazo de resposta;

IV- Supervisionar e acompanhar os servicos relativos as areas de gestao de pessoas,
quando necessério o0 aprimoramento em cada area,

V- Orientar e Supervisionar os trabalhos dos Secretarios de escola referentes a vida
funcional de servidores e vida escolar dos alunos, bem como de documentacdes
inerentes a secretaria escolar;

VI- Atender com prioridade as solicitacdes referentes a fiscalizacdo do Tribunal de
Contas, ou ordens judiciais, bem como a expedi¢cdo de documentos necessarios para
juntada em processos, solicitados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VII- Assessorar a Secretaria Municipal de Educacéo na elaboracao de projetos e
programas, visando a qualidade e bom andamento dos trabalhos;

VIII - Participar da atribuicdo de classes e redistribuicdo de local de trabalho, verificando
a necessidade de recursos humanos para novos atendimentos;

IX- Atender com prioridade as solicitacdes referentes a fiscalizacdo do Tribunal de
Contas ou ordem judicial, bem como a expedicdo de documentos necessarios para a
juntada em processos, solicitados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

X- Planejar, organizar e executar todas as medidas necessérias quanto a afastamentos,
férias e licencas, que influenciem no controle da vida funcional do pessoal da Secretaria
Municipal de Educacéo;

XI- Elaborar planilha para controle de servicos extraordinarios;

Xll- Efetuar a frequéncia dos servidores, através do registro do ponto, para
processamento da folha de pagamento;

XllI-Encaminhar, dentro do prazo estabelecido pela Secretaria Municipal de Governo e
Administracdo, a frequéncia apurada para processamento da folha de pagamento;

XIV- Atender prontamente as solicitacdes da Secretaria Municipal de Governo e
Administracdo, no que se refere a area de Recursos Humanos, para fins de atendimento
ao orgao de fiscalizacao;

XV- Manter comunicagéo e harmonia com a Secretaria Municipal de Governo e
Administragdo, nos assuntos referentes a area, bem como para efetuar transferéncia e
remocao de pessoal desde que ndo seja no ambito da secretaria;

XVI- Juntamente com o Secretario Municipal, manifestar nas solicitacdes de
afastamentos e licencas de servidores, observadas a legislacdo em vigor;

XVII- Apontar e solicitar a reposi¢cao de recursos humanos, quando da diminui¢cdo do
quadro por motivo de falecimento, aposentadoria, exonera¢cdo ou aumento na demanda
de servicos, devendo para tanto, solicitar impacto financeiro e indicar a ficha de recursos
disponiveis;

XVIII- Participar da atribuicdo de classes, bem como da redistribuicéo de local de
trabalho, para manter controle do local de trabalho dos servidores para o préximo
exercicio;



XIX- Coordenar e agilizar os processos de estagio probatério no ambito da secretaria,
cumprindo aos prazos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Governo e
Administracéo;

XX- Manter o controle de fichas de dotacdo orcamentaria no que se refere ao custo com
pessoal, atentando para as solicitagcdes de suplementacdo quando necessario;

XXI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito(a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Educac¢éo ou superior imediato.

Art. 106. AO CHEFE DE DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA ESCOLAR
compete as seguintes atribuicdes:

I- Organizar, orientar e supervisionar a manutencao da infraestrutura da Secretaria
Municipal de Educacao juntamente com a Se¢do de Manutencao Escolar e Secéo de
Transporte de alunos;

[I- Planejar em conjunto com as demais Divisdes da Secretaria a melhoria na qualidade
do servigo prestado a populacéo;

[lI- Implementar plano de obras e os programas de manutencdo da Rede Municipal de
Ensino;

IV- Consolidar as necessidades, planejar e especificar o fornecimento de mobiliario,
bens e equipamentos para as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

V- Acompanhar a execuc¢ao dos contratos de obras, servicos e fornecimentos escolares;
VI- Especificar materiais, servigcos e demais suprimentos as Unidades da Secretaria;
VII- Solicitar compra de materiais, bens e servi¢os junto ao Setor competente da
Prefeitura;

VIlI-Verificar se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especificacfes exigidas
e programar a logistica de distribuicdo nos demais Setores da Secretaria;

IX- Planejar, coordenar e acompanhar a gestdo dos suprimentos da Secretaria,;

X- Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

XI- Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados da
divisdo informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacao funcional de cada um;

Xll- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitacao, para agilizacao das informacfes da Secretaria Municipal de Educacéo;
XIll- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacéo e
melhoria dos trabalhos;

XIV- Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacao dos servi¢os prestados;

XV- Acompanhar e fiscalizar os termos dos Convénios Estaduais e Federais referentes a
merenda escolar e transporte de alunos, aquisicao de mobiliarios entre outros;

XVI- Controlar diariamente o niumero e servicos solicitados e fazer relatorios periodicos
ao Secretario;

XVII- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacgéo e
orientacdo do Secretario Municipal de Educacéao;

XVIII- Atuar em conjunto com os demais membros da Administragdo Municipal visando a
realizagédo das atividades inerentes a Divisdo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar;
XIX- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado pelo
Secretario Municipal de Educacéo e necessario ao exercicio de suas atividades;

XX- Dirigir veiculos leves, mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades da Secretaria de Educacéo;



XXI- Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho.

XXII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretéario Municipal de Educacé&o ou superior imediato.

Art. 107. AO CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE DE ALUNOS compete as
seguintes atribuigdes:

I- Elaborar planilha de rotas, a ser atendida com o transporte escolar, para
encaminhamento a Secretaria Estadual de Educacao, visando a celebracdo de convénio
para recebimento de recurso;

II- Promover o controle, manutencéo e liberacdo dos veiculos pertencentes ao quadro da
Secretaria de Educacéo, para atendimento de urgéncias solicitadas por outras
secretarias;

[lI- Supervisionar a manutencao dos veiculos, visando maior durabilidade dos mesmos e
seguranca dos motoristas;

IV- Programar as paradas dos veiculos, quando necessario, para manutencao periodica,
bem como para consertos, solicitando para tanto, urgéncia no atendimento;

V- Elaborar e coordenar a escala de trabalho dos motoristas, garantindo o atendimento
das rotas estabelecidas;

VI- Atender em carater prioritario as chamadas consideradas emergenciais advindas do
superior imediato;

VII- Controlar a entrada e saida, bem como o uso dos veiculos, através de planilhas
elaboradas com dados especificos para esta finalidade;

VIlI-Promover o controle da documentacao da frota pertencente a Secretaria, visando o
bom andamento no trafego dos veiculos, bem como solicitar sua parada quando da
necessidade de manutencao;

IX- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretéario Municipal de Educacé&o ou superior imediato.

ANEXO V
QUADRO DE PESSOAL DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

Requisitos de Provimento e de Nomeacao e Atribui¢cdes ( redacdo dada pela L.C
95/2018)

Professor de Educacgéo Basica |
Requisitos de provimento: curso superior na modalidade normal como formagao minima
ou curso superior de licenciatura plena em pedagogia, nos termos estabelecidos nesta
Lei.

Professor de Educacéao Fisica
Requisitos de provimento: curso superior de licenciatura plena com habilitacéo
especifica em area propria ou formacgédo em area correspondente, complementacao nos
termos da legislacdo vigente e registro no Conselho (CREF).



Professor de Artes
Requisitos de provimento: curso superior de licenciatura plena com habilitacéo
especifica em area propria ou formacéao em area correspondente e complementacao nos
termos da legislag&o vigente. Atribuigdes:
» ministrar aulas de componentes curriculares da educacgao infantil e do ensino
fundamental, conforme o seu cargo transmitindo os contetdos tedricos e praticos
pertinentes, adequadamente preparados através de estratégias dinamicas;
» desenvolver com o educando trabalhos de pesquisa, para possibilitar-lhe a aquisicao
de conhecimentos e proporcionar o desenvolvimento de suas potencialidades;
* analisar a programacao da equipe escolar e planejar as aulas na sua area especifica,
utilizando metodologia e material pedagoégico que facilite e estimule o desempenho
tedrico/pratico do educando;
* elaborar e aplicar provas e outros exercicios de avaliacdo diagnostica, para verificacdo
da aprendizagem dos alunos e eficiéncia dos métodos de ensino utilizados;
* proceder a observacao dos educandos identificando as reais necessidades que
interferem na aprendizagem;
* colaborar com a Direcao e o Conselho de Escola na organizacéo e execucao de
trabalhos complementares de carater civico, cultural ou recreativo;
* registrar suas atividades no diario de classe e cumprir determinacdes da Administracéo
e as disposic¢des contidas no Regimento Escolar;
* participar da Associacdo de Pais e Mestres e de outras instituicdes auxiliares da
escola;
» executar e manter atualizados os registros relativos as suas atividades e fornecer
informagdes conforme as normas estabelecidas;
* responsabilizar-se pela utilizacdo, manutencéo e conservacdo de equipamentos e
instrumentais em uso nos ambientes especiais proprios de sua area curricular;
« fornecer a Direcao a relacdo de material de consumo necessario ao desenvolvimento
das atividades curriculares;
* participar, no contexto escolar e/ou fora dele, de encontros que proporcionem
formacao permanente;
* preservar os principios, os ideais e os fins da educacéo brasileira, através de seu
desempenho profissional;
« utilizar processo que acompanhe o progresso cientifico da educacéo;
* participar das atividades educacionais que forem proprias do cargo que ocupa;
» promover o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do educando;
* aceitar as decisdes do Conselho de Escola, observando a legislacao vigente;
* participar da elaboragao, execugédo, acompanhamento e avaliagdo do Plano Escolar e
da Proposta Pedagogica;
* elaborar, executar e avaliar o Plano de Ensino em compatibilidade com o Plano de
Curso e Proposta Pedagogica;
* planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo
educativo, numa perspectiva coletiva e integradora,
» manter nas dependéncias da Unidade Escolar e em local de facil acesso o Diario de
Classe, registrando continuamente as a¢des pedagogicas, frequéncia e 0s avangos ou
ndo dos alunos, tendo em vista a avaliacdo continua do processo educativo, analisando
cuidadosamente as causas de aproveitamento nao satisfatério, propondo medidas para
supera-las;
* participar das reunides de avaliacdo do aproveitamento escolar;



* buscar, numa perspectiva de formacao permanente, o aprimoramento do seu
desempenho profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

 executar atividades extraclasse previstas no Plano Escolar;

* participar do Conselho de Classe, Série e Termo;

« discutir com os alunos e com 0s pais ou responsaveis o projeto pedagdgico da Unidade
Escolar, o desenvolvimento do processo educativo, as formas de observacgéao, registro e
avaliacao desse processo;

* participar das reunides pedagdgicas, de planejamento e dos horarios de trabalho
coletivo;

* executar atividades de recuperagao de estudos para alunos com defasagem de
aprendizagem;

* propor, discutir, apreciar em conjunto com os demais docentes, projetos que visem
desenvolver nos alunos, o espirito de investigacao, que favoreca o “aprender a
aprender”;

» cumprir com assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horéria de efetivo
trabalho escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacédo e desenvolvimento profissional;

* apresentar semestralmente, em reunido propria, o registro do processo do
desenvolvimento do aluno sob forma de relatorio;

* entregar todo e qualquer documento solicitado pela Dire¢c&o, dentro do prazo
estabelecido;

» executar outras atividades correlatas.

Professor Substituto

Requisitos de provimento: curso superior na modalidade normal como forma¢ao minima
ou curso superior de licenciatura plena em pedagogia, nos termos estabelecidos nesta
Lei. Atribuicbes:

» comparecer diariamente a unidade escolar e nela permanecer no periodo determinado
como jornada de trabalho de seu cargo;

* participar do processo de ensino e aprendizagem da respectiva unidade escolar;

* apoiar os profissionais do magistério com funcdes docentes, titulares de classe, nas
atividades necessérias ao atendimento dos alunos;

« atuar nas atividades de apoio suplementar juntamente com os profissionais do
magistério com fungbes docentes, titulares de classe, ou sob sua orientacéo;

* substituir os profissionais do magistério com fungdes docentes, titulares de classe, em
suas faltas eventuais ou impedimentos;

* colaborar com a Diregéo e o Conselho de Escola na organizagéo e execugéo de
trabalhos complementares de carater civico, cultural ou recreativo;

* participar da Associacao de Pais e Mestres e de outras instituicdes auxiliares da
escola;

 executar e manter atualizados os registros relativos as suas atividades e fornecer
informagdes conforme as normas estabelecidas;

* responsabilizar-se pela utilizagdo, manutencéo e conservacéo de equipamentos e
instrumentais em uso nos ambientes especiais da unidade escolar em que estiver
lotado;

* participar, no contexto escolar e/ou fora dele, de encontros que proporcionem
formacao permanente;

* preservar os principios, os ideais e os fins da educacéo brasileira, através de seu



desempenho profissional;

« utilizar processo que acompanhe o progresso cientifico da educacgao; * participar das
atividades educacionais que forem préprias do cargo que ocupa;

» promover o desenvolvimento do senso critico e da consciéncia politica do educando;
* aceitar as decisdes do Conselho de Escola, observando a legislagao vigente;

* participar da elaboragao, execugédo, acompanhamento e avaliacdo do Plano Escolar e
da Proposta Pedagdgica;

* planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo
educativo, numa perspectiva coletiva e integradora,

» manter nas dependéncias da Unidade Escolar e em local de facil acesso o Diario de
Classe, do professor que esta substituindo;

* participar das reunides de avaliagdo do aproveitamento escolar;

* buscar, numa perspectiva de formacao permanente, o aprimoramento do seu
desempenho profissional e ampliacdo do seu conhecimento;

* executar atividades extraclasse previstas no Plano Escolar;

* participar do Conselho de Classe, Série e Termo;

* participar das reunides pedagodgicas, de planejamento e dos horéarios de trabalho
coletivo;

» cumprir com assiduidade e pontualidade os dias letivos e a carga horéria de efetivo
trabalho escolar, sem deixar de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacdo e desenvolvimento profissional;

* entregar todo e qualquer documento solicitado pela Dire¢c&o, dentro do prazo
estabelecido;

» executar outras atividades correlatas.

Professor de Educacgao Especial

Requisitos de provimento: Licenciatura em Pedagogia com habilitacdo em educacéao
especial ou Licenciatura em Pedagogia e especializacdo em Educacéo Especial.
Atribuicdes:

« Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagoégicos de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da Educacédo Especial,;

* Organizar o tipo e o numero de atendimentos aos alunos na sala de recursos
multifuncional;

* Estabelecer articulacdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagéo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das
estratégias que promovem a participacao dos alunos nas atividades escolares;

* Orientar professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

* Viabilizar a participacao efetiva do aluno nas diferentes situacoes de aprendizagem, a
interacdo no contexto escolar e em atividades extraclasse;

* Buscar diferentes formas que facilitem a interagdo do aluno no processo ensino
aprendizagem,;

* Priorizar a necessidade e ou especificidade de cada aluno, atuando como mediador do
processo ensino-aprendizagem com adocao de estratégias funcionais, adaptacdes
curriculares, metodoldgicas, dos conteudos, objetivos, de avaliagdo, de acordo com as
peculiaridades do aluno e com vistas ao progresso global, para potencializar o cognitivo,



emocional e social;

+- Atuar como facilitador no apoio a complementag¢ao dos conteudos escolares;

» Confeccionar materiais didaticos adaptados;

«- Participar dos Conselhos de Classe, defendendo e expondo as necessidades
especificas dos alunos;

- Estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracéo de estratégias e na
disponibilizagéo de recursos de acessibilidade;

- Ensinar e usar tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos
alunos, promovendo autonomia e participagao;

- Participar da elaboragao da Proposta Pedagogica da escola;

- Ministrar os dias letivos e horas, previstos em calendario;

* Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacao e ao
desenvolvimento profissional.

Diretor de escola

* Em administragdo escolar e experiéncia de, no minimo, 5 (cinco) anos de atuacao em
atividades docentes;

* Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento harmonioso do trabalho na unidade
escolar em conjunto com o Conselho de Escola;

* Articular o trabalho pedagdgico da unidade escolar, organizando, em conjunto com a
equipe escolar, as reunides pedagdgicas;

» Coordenar a elaboracédo do projeto pedagdgico com as Diretrizes da Educacgéo
Municipal e Nacional;

* Organizar e coordenar as atividades de planejamento no &mbito da unidade escolar;

» Assegurar a compatibilizagao do projeto pedagdgico com as diretrizes da Educacéo
Municipal e Nacional;

* Acompanhar o desenvolvimento do projeto pedagogico;

* Acompanhar o cumprimento dos dias letivos e das horas de aula estabelecidos;

* Acompanhar a orientacdo pedagogica dos professores, buscando assegurar o
desenvolvimento do projeto pedagdégico, tendo em vista a melhoria da qualidade de
ensino;

* Subsidiar o planejamento educacional atualizando e sistematizando todos os dados
necessarios;

* Prever recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para atender as
necessidades da unidade escolar a curto, médio e longo prazo;

» Coordenar a elaboracéo do relatério anual de avaliagao da unidade escolar;

» Zelar pela manutencao e conservacao dos bens patrimoniais, orientando os servidores
sobre o uso adequado dos equipamentos e materiais de consumo; estimulando a
comunidade, através do Conselho de Escola, a se coresponsabilizar pela conservacéo
do prédio;

* Contribuir para o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos, fisicos e materiais
da escola;

* Proporcionar condic¢des para a integragdo escola — familia — comunidade;

* Organizar os horarios da unidade escolar;

* Aplicar os recursos financeiros, de acordo com a legislagdo vigente e as deliberacdes
do Conselho de Escola;

» Acompanhar o fluxo de documentos: vida escolar, vida funcional, folhas de frequéncia
do trabalho docente e do Horario de Trabalho Pedagdgico Coletivo - HTPC e controle de



estoques de material de consumo;

 Supervisionar a frequéncia diaria dos alunos, comunicando as autoridades
competentes, a reiteracao de faltas justificadas e a evasao escolar, bem como 0s casos
de maus tratos e elevados niveis de repeténcia, conforme prevé o Estatuto da Crianca e
do Adolescente;

* Fornecer dados, informacgdes e outros indicadores a Departamento Municipal de
Educacéo e Cultura e érgaos competentes municipais, estaduais e federais,
respondendo por sua fidedignidade e atualizacdo dentro dos prazos estabelecidos;

» Adotar medidas de emergéncia em situagdes nao previstas, comunicando-as, de
imediato, aos 6rgdos competentes, ouvido o Conselho de Escola, quando e se possivel;
 Organizar o ambiente de trabalho, em conformidade as boas préticas, normas e
procedimentos de seguranca no trabalho e preservagdo ambiental;

« Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos colocados a sua disposicao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

» Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

« Dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das suas atividades;

* Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

* Executar outras atividades correlatas.

Vice-Diretor de escola

* Responder pela Direcéo da escola no horario que Ihe couber;

* Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos;

* Acompanhar e coordenar a execucao da programacao relativa ao projeto pedagdgico,
na auséncia do Diretor, mantendo — o informado sobre o andamento da mesma,

* Orientar, coordenar e avaliar os servigcos administrativos em funcdo do desempenho da
proposta pedagdgica da escola;

» Manter — se atualizado quanto a legislacao vigente, divulgando — a para a comunidade
escolar e local;

* Manter atualizados os arquivos da escola;

*» Colaborar com o Diretor no desempenho de suas atribui¢cdes, adotando medidas
necessarias na resolucdo de problemas do cotidiano com decisdes e encaminhamentos
adequados;

» Coordenar a elaboracao do inventario anual dos bens patrimoniais existentes na
escola;

» Assessorar os demais membros da equipe coordenadora na execuc¢ao das tarefas que
Ihe séo proprias;

* Organizar o ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de seguranca no trabalho e preservacado ambiental;

« Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos colocados a sua disposicgéo,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

» Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

« Dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das suas atividades;

» Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

* Executar outras atividades correlatas.



Coordenador pedagdgico

+ Orientar 0 acompanhamento, o controle e a avaliacdo das propostas pedagdgicas das
escolas do Sistema Municipal de Ensino;

» Assegurar a constante retro informagao as propostas pedagogicas das escolas de sua
area de atuacao;

* Assistir, tecnicamente, aos diretores sobre a elaboragéo, execucéo e avaliacdo das
propostas pedagogicas e projetos referentes as suas unidades escolares;

» Compatibilizar os projetos da area administrativa e técnico-pedagdgica a nivel
interescolar e com o Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;

* Analisar os dados relativos as escolas que integram o Departamento Municipal de
Educacao e Cultura e elaborar alternativas de solu¢éo para os problemas especificos de
cada nivel e modalidade de ensino;

» Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais relativas a organizacédo pedagogica e
administrativa das escolas, bem como, as normas e diretrizes emanadas de 6rgaos
superiores;

» Garantir o fluxo reciproco das informacdes entre as unidades escolares e o
Departamento Municipal de Educacéo e Cultura através de visitas regulares e de
reunides com seus diretores e professores;

* Diagnosticar, quanto a necessidade e oportunidade de oferecer cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos humanos que integram o Departamento
Municipal de Educacao Cultura;

« Elaborar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades relacionadas a supervisao
de ensino;

* Colaborar na difusdo e implementagao de projetos e programas elaborados pelos
Orgaos superiores;

* Aplicar instrumentos de analise para avaliar o desempenho global da Rede Municipal
de Ensino, nos seus trabalhos administrativos e pedagdgicos;

» Assessorar o Departamento Municipal de Educacédo e Cultura em sua programacao
global e nas sua tarefas administrativas e pedagogicas;

* Qutras atribuigdes inerentes ao suporte pedagogico e administrativo;

« Zelar pela conservagao e manutencao dos equipamentos colocados a sua disposicao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

* Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

« Dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio das
suas atividades; « Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

» Executar outras atividades correlatas.

Supervisor de Ensino

Requisitos de nomeacéo: servidor ocupante de cargo de provimento efetivo da carreira
dos profissionais do magistério, curso superior de licenciatura plena, preferencialmente,
pedagogia com habilitacdo em supervisdo ou orientacao escolar ou pos graduacao na
area de educacdo nos termos do art. 64 da Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Lei
de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional e experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos



no exercicio de cargo ou funcdo de suporte educacional ou 8 (oito) anos em atividades
docentes.

Atribuicdes:

* participar da constru¢ao, coordenagédo, execucao e avaliacdo da proposta pedagogica
da unidade escolar;

* participar da execucgéao do Plano Escolar, juntamente com a equipe escolar e o
Conselho de Escola;

* orientar pedagogicamente os professores, coordenando e avaliando as propostas
pedagdgicas da Unidade Escolar, consideradas as suas modalidades de ensino e turnos
de funcionamento;

* participar da definicdo de propostas de articulagao das diferentes areas do
conhecimento, visando a interdisciplinaridade;

* garantir a continuidade do processo de constru¢do do conhecimento;

« estimular, articular e orientar os projetos da unidade escolar, acompanhando o seu
desenvolvimento dentro ou fora da sala de aula;

* organizar, com o Diretor da unidade escolar e a equipe escolar, as reunides
pedagdgicas;

» acompanhar e avaliar, junto com os professores, o processo continuo de avaliagao,
nas diferentes atividades e componentes curriculares;

* atuar, junto com a equipe escolar, em casos de educando que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado, detectadas pelos professores, orientando
decisbes que proporcionem superacao das dificuldades, fazendo os encaminhamentos
adequados;

* participar, juntamente com a equipe escolar, de agdes que definam e elaborem
propostas para o processo de formacdo permanente dos educadores, nos horarios de
trabalho coletivo;

« garantir registros do processo pedagdgico, em sala de aula, pelos docentes e em
atividades coletivas da unidade escolar;

» promover a integragao do corpo docente entre si, com a equipe diretora e comunidade,
em torno dos objetivos da proposta pedagdgica da escola;

* subsidiar o corpo docente quanto aos eixos de trabalho e as questdes didatico-
pedagogicas, avaliando periodicamente os resultados;

* acompanhar e avaliar a pratica docente, diagnosticando os pontos divergentes com a
proposta pedagdgica da unidade escolar e estabelecendo dindmicas de saneamento;

» promover o crescimento e o aperfeicoamento do corpo docente através da
problematizacéo da pratica pedagdgica, da atualizacdo constante e da promocéao de
momentos de integracéo entre todos os membros da equipe escolar;

* realizar um trabalho integrado com a Dire¢ao da Escola, a partir do planejamento,
através de contato permanente e avaliagcao constante;

* manter contato permanente com o pessoal administrativo e operacional, para troca de
informagdes, realizando um trabalho na busca da melhoria da qualidade de ensino;

* participar da programagao de atividades que promovam a integracdo escola—familia-
comunidade;

* realizar estudos e pesquisas na area de supervisao pedagdgica, procurando manter—se
atualizado;

» executar outras atividades correlatas.



Assessor Técnico Pedagogico

Requisitos de nomeacéo: servidor ocupante de cargo de provimento efetivo da carreira
dos profissionais do magistério, curso superior completo em pedagogia de licenciatura
plena e/ou pés graduacgdo na area de educacédo e/ou licenciatura em area especifica e
no minimo, 3 (trés) anos de exercicio em atividades docentes.

Atribuicdes:

* assessorar a Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura em sua programacéao global
e nas sua tarefas administrativas e pedagogicas;

* orientar o acompanhamento, o controle e a avaliagdo das propostas pedagdgicas das
escolas do Sistema Municipal de Ensino;

* assegurar a constante retro informagao as propostas pedagogicas das escolas de sua
area de atuacéo;

» assistir, tecnicamente, aos diretores sobre a elaboracédo, execucao e avaliacdo das
propostas pedagdgicas e projetos referentes as suas unidades escolares;

» compatibilizar os projetos da area administrativa e técnico-pedagadgica a nivel inter-
escolar e com a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

+ analisar os dados relativos as escolas que integram a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura, elaborando alternativas de solucdo para os problemas especificos
de cada nivel e modalidade de ensino;

» cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais relativas a organizacdo pedagogica e
administrativa das escolas, bem como, as normas e diretrizes emanadas de érgaos
superiores;

« garantir o fluxo reciproco das informagdes entre as unidades escolares e a Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura através de visitas regulares e de reunides com seus
diretores e professores;

« diagnosticar, quanto a necessidade e oportunidade de oferecer cursos de
aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos humanos que integram a Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura;

« dar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades relacionadas a supervisédo de
ensino;

* colaborar na difusdo e implementacao de projetos e programas elaborados pelos
Orgaos superiores;

« aplicar instrumentos de analise para avaliar o desempenho global da Rede Municipal
de Ensino, nos seus trabalhos administrativos e pedagogicos;

* outras atribui¢cdes inerentes ao suporte pedagdgico e administrativo;

* organizar o ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de seguranca no trabalho e preservacado ambiental;

» zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos colocados a sua disposicao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

* operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

« dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das suas atividades;

* manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

* executar outras atividades correlatas.



Equipe da Secretaria Municipal de Educagéo

Secretéaria Municipal de Educacéo: Janete Florindo.

Diretor de Gestdo e Planejamento de Educacao Basica: Rute Fild.

Supervisor de Ensino: Joelma de Lima Rodrigues Vieira.

Supervisor de Ensino: Rosana Moreira de Lima.

Assessor técnico pedagogico: Soeli Terezinha Xavier Pereira.

Assessor técnico pedagogico: Marilene Camargo Lobato.

Assessor técnico pedagogico: Renata Pereira Coutinho.

Assessor da Secretaria da Educacao: Willania Maria da Silva.

Assessor da Secretaria da Educacéao Il: Suely Alves Pereira Nunes

Chefe de Secao de Transporte de Alunos: Jéssica Freire de Lima.

Chefe de divisdo de infraestrutura e assisténcia escolar: Erivaldo Pereira Lins
Chefe de Divisdo de Administracdo Escolar e Gestdo de Pessoas: Josué Lara do
Nascimento.

Assessoria da Diretoria de Gestédo e Planejamento de Educacédo Basica: Kely Fabiano
Martins.

Nutricionista: Vanessa Sales de Oliveira Rosa.

Técnica de Nutricdo: Delma Cristina Muniz Nunes Maia

Auxiliar Administrativo: Kauan de Siqueira Torquato.

Servicos Gerais: Aline A. A. Guerra

Zelador: Aparecido Maria de Andrade



Escolas Publicas Municipais da Educacéo Infantil

E.M.E.I. “Professora Laila Hedjazi Sandes”
Endereco: Rua 10 de Abril, s/n°, Centro - Juquid — SP

C.E.l. “Vové Clarinha”
Endereco: Rua Tamiro Matsusue, s/n° - Jd. Vovo Clarinha — Juquia — SP

E.M.E.l. “Professora Ruth Tavares das Neves”
Endereco: Avenida Brasil, n® 1520 — Vila Sanches — Juquia, SP

E.M.E.I. “Dr Florisval Arteiro”
Endereco: Rua Expedicionario Aparicio, s/n° Estacdo — Juquia, SP

Escolas Publicas Municipais do Ensino Fundamental

E.M.E.F. “Professora Terezinha de Lordes Jaze”
Endereco: Rua Rio Grande do Sul, n°® 120 — Parque Nacional - Juquia — SP

E.M.E.F. “Professora Maria do Carmo Monteiro de Mello”
Endereco: Rua Andorinha, s/n° - Vila dos Passaros — Juquia — SP

E.M.E.F. “Lydia Cortés de Aquino” e vinculadas (E.M.E.F “Ribeirdo Fundo
de Cima”)
Endereco: Rodovia SP 79 km 188, n° 78, Bairro Colonizacdo - Juquia — SP

Escolas Publicas Municipais da Educacao Infantil e Ensino Fundamental

E.M.E.IL.LE.F. “Professora Veneranda Augusta Bertanha Soares” e vinculadas
(E.M.E.I.E.F “Bairro Diqué” e E.M.E.l.E.F “Usina Serraria”)
Endereco: Rodovia SP 79 km 188, n° 78, Bairro Colonizacédo - Juquia — SP

E.M.E.I.LE.F. “Jo&o Veiga Martins”
Endereco: Rua Jodo Carlos Janeta, n° 61, Bairro Estacdo - Juquia — SP

E.M.E.L.LE.F “Kame Miadaira”
Endereco: Rua José Miadaira, s/n°, Bairro Cedro.

E.M.E.I.E.F “Bairro Piava”
Endereco: Rua dos Adventistas, s/n°, Bairro Pituva.



Fluxograma setorial

Ambito administrativo:

Atendimento referente 3

admuinistracdo escolar;

v Atendimento referente ao
transporte escolar;

v Atendimento referente 3
merenda escolar;

v Atendimento referente a

patriménios e bens de

consumo do setor

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO

Ambito pedagogico:

v Supervisio de ensino;
v Assessoria técnica

pedagégica;






