PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM
Estado de Sao Paulo

Gabinete do Prefeito

ANEXO XIX
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretario Municipal de Educacdo tem a finalidade de coordenar a politica
publica educacional, através das unidades que sdo subordinadas, em especial as seguintes

atribuigdes:

e Executar a politica educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho
Municipal de Educag¢do, em consonancia com a do Estado e da Unido, visando a
expansdo e a melhoria do ensino municipal;

e Desenvolver estudos, levantamentos e pesquisas, objetivando o diagndstico para
melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as demandas de informacgdes por
parte dos diversos setores governamentais;

e Desenvolver, orientar e implantar atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;

e Acompanhar a execug¢do de convénios com o Estado e outras esferas, no sentido de
definir uma politica de a¢do voltada para a educagdo infantil e o ensino fundamental;

e QOrientar e aperfeigoar os profissionais do ensino municipal;

e Acompanhar as atividades educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas
nas escolas particulares de educacgao infantil e ensino fundamental;

e Elaborar os curriculos, observando as diretrizes constantes na legislacdo e
pronunciamentos dos Conselhos de Educacdo;

e Promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando—os na elaboracdo e na implantacao de seus planos e programas de trabalho;

e Coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao educando;

e Promover a analise e a selecdo do material didatico—pedagdgico, providenciando sua
aquisicao e a orientagdo quanto a sua devida utilizagao;

e Providenciar o acompanhamento fisico—financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas dos recursos
aplicados;

e Participar de programas educativos a cargo de outros orgaos publicos;
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e Acompanhar, técnica e administrativamente, os Conselhos Municipais de
Acompanhamento e Controle do FUNDEB — Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento
da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educag¢do, de Alimentacdo
Escolar e de Educacao;

e Promover a avaliacdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacao e melhoria de qualidade;

e Acompanhar e controlar a execucdao dos contratos celebrados pelo Municipio que
estejam sob sua competéncia;

e Executar outras atribuicGes afins.

l.a) O Expediente do Gabinete do Secretario Municipal de Educacdo tem a finalidade de
coordenar e controlar a tramitacdo de documentos atender o Secretdrio em suas

responsabilidades, em especial as seguintes atribuigdes:

e Distribuir os documentos que tramitam na Secretaria;

e Encaminhar documentos, memorandos, oficios e processos;

e Controlar a documentacdo e os processos da Secretaria;

e Atender pessoas que buscam atendimento na Secretaria, encaminhando-as aos setores
competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

e Formalizar providéncias determinadas pela Secretdria quanto a organizagao das
reunides a serem realizadas na Secretaria;

e Encaminhar as correspondéncias que lhe for delegadas;

e Executar os servicos de expediente e de documentos da Secretaria;

e Auxiliar e assistir ao titular do 6rgao, nas atividades por ele designadas,

e Realizar a interacdo com todas as unidades da Secretaria para manter o gabinete
informado;

e Executar outras atribuicGes afins.

I.b) A Assessoria da Secretaria de Educacdo tem a finalidade de assessorar o Prefeito e o titular
da pasta em estudos pesquisas e producdo de informacbes para subsidiar as decisdes,

competindo especificamente:
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e Assessorar o Prefeito e o Secretdrio e os demais gestores ou titulares de cargos de Chefia,
realizando estudos gerais e especificos, emitindo relatérios e pareceres, sobre temas
educacionais;

e Sistematizar e consolidar dados para apoiar as decisoes;

e  Emitir pareceres sobre assuntos educacionais que forem solicitados pelos superiores;

e Assessorar o secretario na relacdo com outros entes municipais, estaduais, federais;

e Propor alteracdes em procedimentos para otimizar o servico;

e  Produzir relatdrios gerenciais da secretaria de educacao;

e Consolidar dados das unidades da secretaria para subsidiar as tomadas de decisGes

e Prestar suporte na elaboracdo, monitoramento e revisdo do plano municipal de
educacao;

e Consolidar e analisar dados estatisticos sobre a educagao municipal;

e Executar outras atribuigdes afins.

l.c) A Divisdo de Supervisdo tem por atribuicdo monitorar, direcionar e garantir que o processo
de ensino-aprendizagem esteja de acordo a legislagdo educacional, com o planejamento da
Secretaria Municipal de Educacdo, com o Plano Estadual e o Plano Municipal de Educacdo em

especial as seguintes atribuicdes:

e Supervisionar a execucdo de planos, programas, projetos e atividades relativos ao
ensino municipal;

e Supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a evolucdo do
sistema educacional do Municipio;

e Supervisionar a implantacdo de atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;

e Acompanhar os trabalhos desenvolvidos na Educacao Infantil a cargo do Municipio;

e Supervisionar a elaboracdo e a implantacdo de programas no campo da educacdo de
jovens e adultos;

e Supervisionar a aplicacdo dos curriculos do ensino fundamental no municipio;

e Programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientacdo educacional;

e Prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;

e Orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos estabelecimentos de
ensino;

e Acompanhar a programacao das atividades educacionais;
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e Propor normatizacdo do processo de atribuicdo de aulas e classes;

e Acompanhar o atendimento aos educandos com deficiéncia;

e Supervisionar a realizacdo de programas esportivos nas escolas municipais;
e  Propor normatizacdo do processo de atribuicdo de aulas e classes;

e  Executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo Primeiro. A Divisao de Supervisdao contara com 5 supervisoras escolares, responsaveis

por exercer, por meio de visita, a supervisdo e fiscalizacdo das escolas incluidas no setor de

trabalho que for atribuido a cada um, prestando a necessaria orientacdo técnica e

providenciando correcdo de falhas administrativas e pedagdgicas, entre outras atribuicoes.

I.d) A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Politicas Educacionais tem a finalidade de

organizar, registrar e produzir relatérios e orientacdes sobre a implementacdo dos projetos

estratégicos da Secretaria de educagao, competindo especificamente:

e Organizar as atividades de planejamento, gestdo e desenvolvimentos de projetos;
e Participar da elaboracdo de relatérios e documentos técnicos;

e Monitorar projetos educacionais estratégicos;

e Propor alteracées em procedimentos para otimizar a demanda dos processos;

e Propor otimizacao de fluxos e processo da secretaria;

e Produzir relatdrios gerenciais referentes a gestdao administrativa da Secretaria;

e Realizar a interacdo com todas as unidades da Secretaria para produzir informacgées

sobre projetos e riscos e ameacas;

e Coordenar a participagdo dos representantes da Secretaria nos Conselhos Municipais;

e Organizar e coordenar as reunides de planejamento estratégico da secretaria;

e Acompanhar e informar o gabinete do secretario sobre o atingimento das metas dos

planos municipais sob responsabilidade da secretaria;
e Organizar e interpretar dados para fundamentar decisGes do gabinete do secretario;

e Executar outras atribuicoes afins.

Il) A Diretoria Pedagdgica tem a atribuicdo de coordenar a implementagdo de toda a politica

pedagodgica da rede municipal de ensino, em especial as seguintes atribuicoes:
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Coordenar a execucdo de planos, programas, projetos e atividades relativos ao ensino
municipal;
e Programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolucgdo do sistema educacional do Municipio;
e Implantar atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;
e Acompanhar e orientar os trabalhos desenvolvidos nas creches;
e Firmar convénios com o Estado e a Unido, visando definir uma politica de acdo voltada
para a educacdo infantil e ensino fundamental;
e Elaborar e implantar programas no campo da educac¢ao de jovens e adultos;
e Promover a capacitagao e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino;
e Coordenar a elaboragao dos curriculos do ensino municipal;
e Formar equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas de
avaliacdo;
e Coordenar e programar atividades de supervisdo e orientacao educacional;
e Prestar informacOes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;
e QOrientar e acompanhar o trabalho pedagégico dos estabelecimentos de ensino;
e Propor a aquisicdo e aprovacao do material didatico-pedagdgico;
e Formular e acompanhar a programacao das atividades educacionais;
e Propor o calendario escolar;
e Normatizar o processo de atribuicdo de aulas e classes;
e Auxiliar na determinacdo da linha filoséfica da Proposta Educacional;
e Definir a politica pedagdgica do atendimento aos educandos com deficiéncia;

° Executar outras atribuicdes afins.

Il.a) A Divisdo de Ensino tem a atribuicdo de coordenar a implementacdo de toda a politica

pedagodgica da rede municipal de ensino em especial as seguintes atribui¢des:

e Executar os planos, programas, projetos e atividades relativos ao ensino municipal;
e Realizar estudos e pesquisas, objetivando a evolugdao do sistema educacional do
Municipio;

e Implantar atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;
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e Orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas creches a cargo do Municipio;

e Propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agdo
voltada para a educacdo infantil e ensino fundamental;

e Elaborar e a implantar programas no campo da educacdo de jovens e adultos;

e Propor a capacitacdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino;

e Elaborar os curriculos do ensino fundamental;

e Propor a formagao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e
programas de avaliacdo;

e Prestar informacGes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;

e Orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos estabelecimentos de
ensino;

e Sugerir a aquisicao do material didatico-pedagdgico;

e Participar da formulagdo e acompanhamento da programacdao das atividades
educacionais;

e Elaborar propostas de calendario escolar;

e  Propor normatizacdo do processo de atribuicdo de aulas e classes;

e Promover e acompanhar o atendimento aos educandos com deficiéncia;

° Propor e acompanhar a realizacdo de programas esportivos nas escolas municipais;

. Promover a difusdao da pratica da educagao fisica nas escolas do Municipio;

e Estimular a criacdo de salas de leitura e promover a difusdo do livro escolar;

Executar outras atribuicdes afins.

Il.a.1) O Setor de Ensino Infantil é responsdvel pela implementacdo, coordenacdo dos processos
pedagdgicos e da definicdo da capacitacdo dos profissionais que atuam neste nivel de ensino,

em especial as seguintes atribuicdes:

e  Formular e programar agdes relativas as atividades de educac¢ado infantil do Municipio;

e Acompanhar a execucdo de projetos e atividades relacionados a educacdo infantil;

e  Coordenar a elaboragao do Plano Municipal da Primeira Infancia;

e  Executar estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino;

e  Definir politicas e diretrizes de agdo relativas a educagao infantil e ao ensino pré-escolar;

e  Dirigir a elaboracdo e a implantacdo de programas educacionais na Educacdo Infantil;
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° Orientar os professores;

e  Elaborar trabalhos pedagégicos relacionados a educacdo infantil;

e  Definir o material didatico-pedagdgico referente a educacdo infantil;

° Dirigir e executar programas que visem o atendimento escolar, em atividades culturais,
desportivas, de salde, nutricdo e lazer;

° Melhorar o aperfeicoamento do ensino, mediante construcdo e ampliacdo de
equipamentos instrucionais;

° Executar cursos, semindrios, encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do
ensino;

e  Acompanhar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

e Atender as criangas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os estimulos
necessarios;

e  Realizar a divulgacdao necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a serem
executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientacdo do ensino;

° Executar programas de treinamento de professores e demais profissionais que atuam
junto a educacdo infantil;

e  Planejar, operacionalizar e comunicar a demanda e seu preenchimento da lista Unica de
alunos para Educagao Infantil;

e Executar outras atribuigdes afins.

Il.a.2) O Setor de Ensino Fundamental é responsavel pela implementacdo, coordenagdo dos
processos pedagogicos e da definicdo da capacitacdo dos profissionais que atuam neste nivel de

ensino, em especial as seguintes atribuicdes:

e Realizar a formulagdo e programagao relativas as atividades de ensino fundamental do
Municipio;

e Executar projetos e atividades relacionados ao ensino fundamental do Municipio;

e Acompanhar as parcerias educacionais junto ao Estado e Unido;

e Acompanhar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino;

e Definir politicas e diretrizes de agdo educacional;

e Executar cursos, semindrios, encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do
ensino fundamental,

e Selecionar o material didatico-pedagdgico a ser utilizado no ensino;
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e Executar programas que visem o atendimento do ensino, em atividades civico—culturais,
desportivas, de salde, nutricdo e lazer;

e Implantar normas e procedimentos técnico-pedagodgicos, junto as escolas do Municipio;

e Organizar o calendario escolar, no tocante ao ensino, propondo as diretrizes
pertinentes;

e Divulgar as atividades e os programas desenvolvidos e a serem executados no campo do
ensino fundamental,

e Identificar as necessidades de treinamento e participar da avaliacdo de programas de
capacitacdo dos professores e demais profissionais que atuam junto ao ensino
fundamental;

e Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos projetos, programas e
a atuacdo da equipe escolar;

e Acompanhar as formagées em HAPC (hora de atividade pedagdgica coletiva);

e Executar outras atribuicoes afins.

I.a.3) O Setor de Ensino de Jovens e Adultos é responsavel pela implementacdo, coordenagdo
dos processos pedagodgicos e da definicdo da capacitacdo dos profissionais que atuam neste

nivel de ensino, em especial as seguintes atribuicdes:

e Formular e programar agoes relativas as atividades de ensino de jovens e adultos;

e Executar projetos e atividades relacionados ao ensino de jovens e adultos;

e Elaborar e implantar de programas no campo do ensino de jovens e adultos;

e Definir politicas e diretrizes de acdo, com vistas a prestacdo do ensino de jovens e
adultos;

e Visitar as Unidades Escolares observando e orientando sobre o desenvolvimento das
atividades

e Acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados ao ensino de jovens e adultos;

e Realizar a aquisicdo do material didatico—pedagdgico a ser utilizado no ensino de jovens
e adultos;

e Divulgar as atividades e dos programas desenvolvidos e a serem executados no campo
do ensino de jovens e adultos;

. Executar programas de treinamento de professores e demais profissionais que atuam

no campo do ensino de jovens e adultos;
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e  Acompanhar as formagdes em HAPC (hora de atividade pedagdgica coletiva);

° Executar outras atribuicdes afins.

Il.a.4) O Setor de Educacdo Especial é responsavel pela implementacdo, coordenacdo dos
processos pedagogicos e da definicdo da capacitacdo dos profissionais que atuam neste nivel de

ensino, em especial as seguintes atribui¢des:

e Assisténcia administrativa, técnica e pedagdgica visando a inclusao de estudantes com
deficiéncia na rede municipal de ensino;

e Assegurar aos educandos com qualquer deficiéncia:
a) curriculos, métodos, recursos educativos e organizacdo especificos, para atender as suas
necessidades;
b) terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido para a
conclusao do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleragdo para concluir
em menor tempo o programa escolar para os superdotados;
c) professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior, para atendimento
especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a integracdo desses
educandos nas classes comuns;
d) educacdo especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na vida em sociedade,
inclusive condigdes adequadas para os que nao revelarem capacidade de inser¢ao no trabalho
competitivo, mediante articulagdo com os 6rgdos oficiais afins, bem como para aqueles que
apresentam uma habilidade superior nas areas artistica, intelectual ou psicomotora;
e) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis para o
respectivo nivel do ensino regular.

e Estudar a demanda de atendimento a necessidades especiais nos varios niveis de ensino
da rede municipal e das alternativas e critérios para fazé-lo;

e Realizar estudos e diagndsticos para a expansao da oferta e melhoria da qualidade do
atendimento a alunos com deficiéncia na rede municipal de ensino bem como promover
ao levantamento e andlise das caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal
capacitado;

e Coordenar a elaboragao do Plano Municipal da Inclusao;

e Monitorar as salas de recursos e atividades especiais e programar sua utilizacao;
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e Identificar, prevenir, reduzir e solucionar os problemas de adaptacdo ou de inadequacao
de seu atendimento;

e Acompanhar as formacdes em HAPC (hora de atividade pedagdgica coletiva);

e Apoiar o Plano Pedagdgico para o CEMAAE;

e  Executar outras atribuicdes afins.

Il.a.5) O Setor de Ensino Integral tem a finalidade de implementacdo e coordenacdo dos
processos pedagoégicos e da definicdo da capacitacdo dos profissionais que atuam neste nivel de

ensino, em especial as seguintes atribuicdes:

e Coordenar a formulacdo e programacdo das atividades de ensino integral em tempo
integral;

e Executar projetos e atividades relacionados ao ensino integral em tempo integral;

e Acompanhar as parcerias educacionais e financeiras junto as entidades, Estado e Unido;

e Definir politicas e diretrizes de acao educacional do ensino integral;

e Propiciar e executar cursos, seminarios, encontros e eventos similares, objetivando a
melhoria do ensino integral;

e Selecionar material didatico—pedagdgico a ser utilizado;

e Executar programas que visem o atendimento do ensino, em atividades civico—culturais,
desportivas, de salde, nutricdo e lazer;

e Implantar normas e procedimentos técnico—pedagdgicos, junto as escolas do Municipio;

e Organizar o calendario escolar, no tocante ao ensino integral, propondo as diretrizes
pertinentes;

e Divulgar as atividades e dos programas desenvolvidos e a serem executados no campo
do ensino integral;

e |dentificar as necessidades de formagdo e participar da avaliagdo de programas de
capacitacdo dos professores e demais profissionais que atuam junto ao ensino integral;

e Vistoriar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos projetos, programas
e a atuacdo da equipe escolar;

e Acompanhar as formagGes em HAPC (hora de atividade pedagdgica coletiva);

e Garantir condicdes para o desenvolvimento do ser humano de forma integral,
considerando todas as suas dimensdes;

e  Construir um projeto educativo compartilhado com a comunidade educacional;
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e Oportunizar diversas experiéncias que gerem aprendizagens significativas para o
desenvolvimento de habilidades como o pensamento critico, comunicacao, trabalho em
equipe, criatividade, organizacdo e facilidade com as novas tecnologias educacionais;

e Ofertar condi¢cbes para desenvolvimento dos alunos em suas dimensdes: intelectual,
emocional, social, fisica, ética e cultural;

e Planejar, selecionar, operacionalizar e comunicar as vagas a serem disponibilizadas para
o contraturno e pos turno escolar oferecidas pela propria rede municipal de ensino
(Projeto Ser);

e Planejar, selecionar, operacionalizar e comunicar as vagas a serem disponibilizadas para
o contraturno escolar em parceria com entidades conveniadas, bem como encaminhar
para o setor de convénios desta secretaria as demandas de vagas para formalizacdo e
ajuste dos termos;

e Executar outras atribuicdes afins.

Il.b) A Divisdo de Formagdo tem por atribuicdo promover, organizar e executar a politica de

formacado da Secretaria Municipal de Educacdo, em especial as seguintes atribuicées:

e  Orientar a execucao de planos, programas, projetos e atividades relativos ao ensino
municipal;

° Preparar a programacao e formacdo continuada para a atividades do horario de
trabalhos pedagdgicos nas escolas

° Programar, orientar, coordenar o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

e  Programar a implantagao de atividades técnico-pedagdgicas no Municipio;

e  Orientar a elaboragdo e a implantagdo de programas no campo da educagdo de jovens
e adultos;

e  Propor a capacitacao e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino;

e Orientar a elaboracdo dos curriculos do ensino fundamental, infantil, de jovens e
adultos e de educagao especial;

° Propor a formacdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e
programas de avaliagao;

e  Sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagdgico;
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. Participar da formulagdo e acompanhamento da programacdo das atividades
educacionais;

e  Atuar em conjunto com a Supervisdo Escolar para identificar demandas de formacao;

e  Atuar em conjunto com a Divisdo de novas tecnologias em educacdo para identificar
formacdo necessaria;

° Executar outras atribuicdes afins.

Il.c) A Divisdo de Novas Tecnologias na Educacdo é responsavel pelos processos pedagogicos

relacionados as Novas Tecnologias da Informacdo, em especial as seguintes atribuicdes:

° Desenvolver a formacdo dos profissionais envolvidos com o processo educacional
para utilizagao dos meios tecnologicos disponiveis;

° Em colaboracdo com as demais unidades da diretoria pedagdgica, atualizar o
curriculo incluindo as novas tecnologias no processo ensino aprendizagem;

. Em colabora¢do com as demais unidades da diretoria pedagdgica, propor capacitagao
para os professores aplicarem as novas tecnologias no processo de ensino

° Articular com a Secretaria de Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovacdo e
Inteligéncia de Dados para atualizagdao de softwares e hardwares para o processo de
ensino aprendizagem;

° Manter atualizada e completa a base de dados de alunos e funcionarios da Rede
Municipal de Educacao;

° Em colaboracdo com a unidade de Georreferenciamento da Secretaria Municipal de
Tecnologia, Inovacdo e Inteligéncia de Dados, criar relatdrios geoespacializados;

° Apoiar as unidades da secretaria na producao de informacdes;

. Executar outras atribuig¢des afins.

Il.d) A Divisao de Apoio Pedagdgico tem a atribuicdo de coordenar, apoiar e orientar gestores,
coordenadores, professores e alunos garantindo a qualidade de ensino da rede municipal de

ensino em especial as seguintes atribuicdes:

e Apoiar na construgao da linha pedagdgica municipal;

e Propiciar e oferecer formacdo continuada sobre novas metodologias de ensino;
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Coordenar a interlocucdo com conselhos e demais 6rgaos do poder executivo e
legislativo visando o aprimoramento, execugdao e criagdo das politicas publicas que
auxiliem na garantia de direitos fundamentais dos alunos da rede de ensino municipal;
Fornecer recursos e materiais pedagogicos para elaboracdo de projetos, semanarios,
planos de aula e avaliagdes;

Auxiliar na resolucdo de problemas de aprendizagem;

Auxiliar nas questdes referentes a inclusao;

Oferecer apoio para a elaboracao de projetos, e promover a integracdo e a inclusdo de
alunos com necessidades especiais;

Identificar, avaliar e monitorar o processo de ensino e aprendizagem identificando
dificuldades de aprendizagem propondo a¢Ges de melhoria;

Planejar, propor e desenvolver projetos pedagdgicos criando e implementando projetos
gue visam promover a qualidade do ensino, a inclusdo e a integracao;

Integrar com a comunidade escolar e com outros profissionais da drea da educacao,
para promover a equidade e a colaboracao;

Executar outras atribuicGes afins.

Il.d.1) O Setor de Assisténcia Escolar é responsdvel pelo monitoramento e direcionamento dos

trabalhos desenvolvidos pelos psicologos, assistentes sociais e demais profissionais

interdisciplinares atrelados a Secretaria de Educacao, em especial as seguintes atribuicdes:

Acompanhar o processo de matricula e rematricula dos alunos fazendo a avaliacdo das
fichas dos que buscam vagas no Projeto SER (contraturno);

Avaliar e classificar alunos para o subsidio Universitario;

Apoiar o desenvolvimento integral dos alunos promovendo o desenvolvimento social e
emocional garantindo seu bem-estar;

Identificar e avaliar as necessidades individuais de cada aluno, incluindo os com
dificuldades de aprendizagem, deficiéncias ou problemas de saude;

Elaborar e implementar planos de intervencdo individualizados para apoiar o
desenvolvimento académico e pessoal dos alunos;

Acompanhar o progresso dos alunos e ajustar os planos de intervencdo conforme

necessario;
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Colaborar com os professores na identificagdo das necessidades dos alunos e na

implementagao de estratégias de ensino diferenciadas;

e CQOrientar os pais sobre as necessidades dos filhos e sobre as acbes que podem ser
tomadas para apoiar o seu desenvolvimento;

e Realizar reuniGes com os pais para discutir o progresso dos alunos e para estabelecer um
plano de agao conjunto;

e Promover atividades que visem o desenvolvimento social, emocional e intelectual dos
alunos;

e Estabelecer parcerias com outros setores da escola e com a comunidade para oferecer
atividades complementares aos alunos;

e Manter os registros e documentos necessarios para o funcionamento desse setor;

e Atender aos alunos e pais em relacdo as suas duvidas e necessidades que surgem
diariamente;

e Promover a¢des de prevencgao a violéncia escolar e de combate ao bullying;

e Executar outras atribuicoes afins.

Ill) A Diretoria de Suporte a Gestdo Escolar tem a finalidade de coordenar as atividades de
suporte as unidades escolares e o atendimento aos alunos da rede municipal, em especial

exercendo as seguintes atribuigdes:

e Coordenar através das divisbes e setores do controle, registro e distribuicdo de
materiais de consumo, bens permanentes, servico de transporte, atendimento e
manutencado das unidades escolares;

e Articular as atividades dos setores de alimentacdo e nutricdo, de transportes escolar, e
almoxarifado garantindo o funcionamento e a infraestrutura para o pleno
funcionamento das Unidades Escolares;

e Planejar e realizar a capacitacdo dos profissionais que atuam na alimentagdo escolar, no
transporte de alunos e no controle de almoxarifado e patrimonio;

e Acompanhar a elaboracdo dos cardapios escolares;

e Definir itinerdrios e hordrios para o transporte e distribuicao dos produtos destinados a
alimentacao escolar;

e Elaborar programas, projetos e atividades inerentes ao Servico de Alimentagdao e

Nutricdo Escolar;
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e Acompanhar a programagao de transporte de alunos;

e Promover, programar, organizar, supervisionar e administrar planos, projetos e
atividades de transporte escolar;

e Atender as solicitagdes das unidades de ensino, no que for possivel, nas demandas de
transporte escolar;

e Organizar o transporte de estudantes e profissionais de ensino, quando necessario;

e Zelar pelas condicdes de higiene e seguranca do transporte escolar;

e Definiritinerarios e horarios para o transporte escolar;

e Acompanhar os servicos de distribuicdo de materiais didaticos, uniforme e calgcados para
os alunos;

e Identificar os alunos elegiveis que dependam do servico de transporte escolar para
serem realizados;

e Acompanhar o controle e dos inventarios do almoxarifado;

e Executar outras atividades afins.

Ill.a) A Divisdo de Transporte de Alunos deve garantir o acesso com seguranca dos alunos a

escola exercendo as seguintes atribuicdes:

Administrar o servigo centralizado de transporte da secretaria;
e Promover, programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e

atividades de transporte escolar;

Elaborar termo de referéncia para contratacdo de transporte terceirizado;

Atender a solicitacdo das unidades de ensino, no que for possivel, nas demandas de
transporte escolar;
e Promover o transporte de estudantes e profissionais de ensino, quando necessario;
e Transportar bens permanentes;
e Zelar pelas condi¢Oes de higiene e seguranca do transporte escolar;
e Definiritinerarios e horarios para o transporte escolar;
e Promover a capacitacdo de motoristas e outros profissionais que lidam com o

transporte escolar;

Acompanhar os servigos de distribuicao de livros, cadernos escolares e demais
materiais didaticos, bem como de uniforme e calcado aos alunos elegiveis que

dependam do servico de transporte escolar para serem realizados;
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e executar outras atividades afins.

lll.b) A Divisdo de Manutencdo deve garantir que as unidades escolares estejam em

conformidade com as normas de seguranca exercendo as seguintes atribuicées:

Coordenar a promocao dos servicos de manutencado das Unidades da Educacao;

Realizar inspecbes regulares das instalagdes, equipamentos e sistemas da escola para
identificar quaisquer problemas ou necessidades de reparo;

Fiscalizar e determinar reparos e manutencdo corretiva em equipamentos, sistemas
elétricos, hidraulicos, de climatizacdo e outros;

Manter um plano de manutencdo preventiva para evitar falhas e danos em
equipamentos e sistemas;

Garantir a limpeza e conservagao dos espagos da escola, incluindo areas verdes,
banheiros e dreas comuns;

Organizar e gerenciar contratos com terceiros para servicos de manutencao e
fornecimento de materiais;

Atender emergéncias relacionadas a infraestrutura escolar, como falhas em sistemas
elétricos, hidraulicos, queda de arvores;

Acompanhar a execucdo de pequenas obras e reformas em escolas, garantindo que
sejam realizadas de acordo com as normas e prazos;

Manter as instalagdes em bom estado e garantir que equipamentos de seguranga, como
extintores e alarmes, estejam funcionando corretamente;

Garantir o bom funcionamento dos sistemas de calhas e esgotos;

Coordenar a troca de lampadas, conserto de vazamentos, manutencdo de bombas de
agua;

Implementar medidas para controlar pragas e pestes que possam causar problemas de
saude e danos a infraestrutura;

Garantir a limpeza e conservacdo das caixas de agua;

Executar outras atribuicdes afins.

lll.c) A Divisdo de Logistica é responsdvel para o funcionamento eficiente do fluxo de materiais,

moveis e equipamentos, tem atribui¢cao de planejar, coordenar e executar através dos setores

gue lhe sdo subordinadas, o controle e a distribuicdao dos materiais:
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Orientar as Unidades da Secretaria quanto a forma mais eficiente de gestao de matérias,
moveis e equipamentos;

Responsabilizar-se pelas atividades referentes a guarda de material permanente e de
consumo;

Otimizar Processos visando melhorar a eficiéncia operacional e reducdo de custos;
Gerenciar as operacdes de transporte e distribuicao;

Gerenciar as operagdes de armazenamento, transporte e distribuicao dos alimentos da
merenda escolar;

Gerenciar o armazenamento, assegurando condicOes adequadas para controle e
distribuicbes de matérias, mdveis e equipamentos;

Analisar a demanda e ajustar os niveis de estoque de forma adequada;

Gerenciar e manter a frota da Secretaria;

Executar outras atribuicdes afins.

ll.d) O Setor de Alimentacdo e Nutricdo é responsavel por garantir que a alimentacdo escolar

atenda as necessidades nutricionais dos alunos e ajude na formagdo de habitos alimentares

saudaveis através das seguintes atribuicoes:

Elaborar os cardapios escolares, observando as necessidades nutricionais dos alunos da
rede municipal de ensino e os habitos e costumes da comunidade;

Formalizar a solicitacdo, aquisicdo, programacao, supervisdo e controle do recebimento,
armazenamento e distribuicdo pelas unidades de ensino, transporte e preparo dos
produtos destinados a alimentacdo escolar;

Zelar pelas condigOes de higiene da alimentagdo escolar, realizando visitas de orientagao
e inspecdo nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e preparo dos
produtos a ela destinados, em articulacdo com outros dérgdaos municipais quando
couber;

Capacitar merendeiras e outros profissionais que lidam com produtos destinados a
alimentacdo escolar;

Definir itinerdrios e hordrios para o transporte e distribuigao dos produtos destinados a
alimentacao escolar;

Definir critérios de qualidade e de distribuicdo de produtos alimenticios adquiridos para

atendimento da alimentacgdo escolar;
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e  Realizar a elaboracdo, avaliacdo e revisdao anual da definicdo dos produtos adquiridos
para a alimentagdo escolar;

e  Formalizar a aprovacao final do edital de licitacdo de alimentacdo escolar;

° Responsabilizar-se pelos programas, projetos e atividades inerentes ao Servico de
Alimentacdo e Nutricdo Escolar;

° Executar outras atribuicdes afins.

lll.e) Setor de Almoxarifado e de Patrimbnio é responsavel pelo recebimento de materiais e
bens de consumo e bens patrimoniais, pelo monitoramento e otimizacdo da gestdo dos ativos
da Secretaria garantindo condi¢Bes para o uso de forma eficiente e eficaz em especial com as

seguintes atribuicoes:

. Organizar os Almoxarifados da Secretaria de Educagdo, responsabilizando-se pela
guarda, distribuicao e controle de material, de bens de consumo e bens patrimoniais;

° Armazenar, em condi¢cGes de perfeita ordem, conservacdo e registro, a distribuicdo e o
controle dos materiais e bens patrimoniais a cargo da Secretaria Municipal de Educacdo;

. Em integracdo com o setor de alimentagao e nutricao, monitorar e controlar o estoque e
a distribuicao dos géneros alimenticios nas unidades educacionais;

. Compartilhar com o setor de alimentagao e nutrigdo toda a documentagao de controle
dos estoques e distribuicao do almoxarifado de alimentos;

. Guardar e conservar o estoque de material de consumo, estabelecendo normas e
controles de classificacdo e registro;

° Realizar o recebimento e conferéncia das especificacGes, frente aos contratos ou ordens
de fornecimento e em conjunto com os interessados, de todos os materiais adquiridos,
mesmo quando ndo destinados ao armazenamento nos almoxarifados;

° Declarar o recebimento e aceitacdo do material, depois de verificados e considerados
satisfatorios;

° Controlar a qualidade, quantidade e os prazos de entrega, dos materiais, cuja aquisicao
esteja sob a responsabilidade da Secretaria, e conferi—lés, quando do seu recebimento,
frente aos contratos ou ordens de fornecimento;

° Controlar os estoques dos materiais do Almoxarifado;
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. Atualizar a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais e dos
estoques existentes nos Almoxarifados, bem como elaboragdao dos demonstrativos e
relatérios pertinentes;

° Suprir Unidades da Secretaria com os materiais armazenados no Almoxarifado
mantendo registro do consumo por espécie e por unidade da Secretaria, para previsao e
controle dos custos;

. Em integracdo com o Almoxarifado central manter atualizados os registros e realizar do
inventario anual de estoque;

° Em integracdo com a Divisdo de Patrimbnio da Secretaria de Suprimento e Logistica
manter atualizados os registros e realizar do inventario patrimonial anual;

° Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Secretaria;

. Em integragdao com a Unidade de Patrim6nio manter a atualizagdao permanente dos
termos de responsabilidade e posse, assinado pelos respectivos detentores dos bens;

° Mapas relativos a cada unidade da secretaria com o movimento de incorporacdo de
bens médveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

° Realizar o levantamento periédico dos bens méveis da Secretaria, encaminhando—o ao
Secretdrio, fazendo anotacdo sobre avarias, necessidade de reparos e ou substituicdes;

° Proceder a conferéncia da carga respectiva das Unidade, através de visitas de inspecao,
sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos,
informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

° Executar outras atribuicdes afins.

lIl.f) O Setor de Transporte Interno tem a finalidade de coordenar e operacionar o transporte
interno de pessoas e de materiais das escolas e das unidades administrativas e de suporte da

Secretaria de Educagao, competindo-lhe especificamente:

e Administrar o servico centralizado de transporte da secretaria;

e Programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e atividades de
transporte escolar no que se refere a atividades extras;

e Controlar itinerdrios e horarios para o transporte escolar referentes as atividades extras;

e Atender a solicitacdo das unidades de ensino, no que for possivel, nas demandas de

transporte escolar para atividades extras;
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Coordenar o transporte de profissionais de ensino, quando necessario;

Zelar pelas condicdes de higiene e seguranca do transporte interno;

Promover a capacitacdo de motoristas e outros profissionais que lidam com o
transporte escolar;

Acompanhar e supervisionar os monitores de transporte escolar;

Atender as demandas de transporte da alimentagao escolar;

Transportar para a distribuicdo nas Unidades escolares livros, cadernos escolares e
demais materiais didaticos, uniformes e calcado aos alunos e outros materiais
solicitados;

Transportar para distribuicdo os materiais de limpeza e higiene;

Realizar o transporte da recolha e da distribuicdo de bens patrimoniais na Secretaria e
nas escolas

Acompanhar, organizar e avaliar os pedidos de entidades parceiras referentes ao uso do
transporte interno;

Executar outras atividades afins

IV) A Diretoria de Financas e Administracdo tem a atribuicdo de prover o planejamento e apoio

administrativo e financeiro necessarios ao funcionamento da Secretaria, através das divisoes e

setores que Ihe sdao subordinadas.

Manter e atualizar o cadastro de pessoal, registrando a movimentacdo de servidores e
demais alteracdes funcionais, bem como encaminha-las ao 6rgdo central do sistema, a
Secretaria Municipal de Administracdo, objetivando alimentar os cadastros e bases de
dados centrais e subsidiar suas demais atividades;

Realizar o controle mensal da frequéncia dos servidores lotados na respectiva Secretaria e
encaminhar suas informacdes ao 6rgado de recursos humanos para a elaboracao da folha
de pagamento e de boletins estatisticos;

Formalizar despachos informativos nos processos relativos a aplicacdo de direitos,
deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras penalidades aos servidores
da respectiva Secretaria;

Elaborar estatisticas de recursos humanos;

Formalizar e controlar a escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e seu

encaminhamento ao Secretario para apreciacdo;
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e  Garantir aos funciondrios os direitos e prestar as informacdes necessarias aos mesmos;

e Encaminhar a unidade competente os expedientes necessarios a concessao de direitos,
vantagens e obrigagoes;

e Realizar os procedimentos de responsabilidade da Secretaria de Educacdo para a
admissdo e desligamento dos servidores da pasta;

e Propor a capacitacdo e o aperfeicoamento dos servidores dos setores afins a Diretoria
Administrativa;

e Assessorar o titular da Secretaria quanto a orientacdo, coordenacdo e supervisdo da
aplicagdo dos recursos originarios dos repasses;

e Coordenar e executar os planos de aplicacdo dos recursos do FUNDEB, entre outros;

e Aplicar os recursos dos fundos especiais prestando orientagdo e assessoramento as
demais unidades administrativas;

e Exercer o controle orgamentario e financeiro das receitas dos fundos em articulagao com
a Secretaria Municipal de Financas;

e Estabelecer cronograma de execucdo mensal de desembolso em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Financas;

e Formalizar proposta de programacdo financeira e dos cronogramas de desembolso, com
base na disponibilidade de caixa;

e Coordenar, organizar e prestar contas dos convénios com entidades do terceiro setor;

e Controlar os extratos e saldos das contas bancdrias vinculadas, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Financas;

e lancar as autorizacbes de pagamentos, mediante apresentacdo e conferéncia da
documentacao apropriada;

e Adquirir e controlar os materiais de consumo e permanente, necessarios a Secretaria com
base nos projetos e atividades programadas;

e levantar as necessidades de compra de materiais e servigos com vistas aos
procedimentos de aquisicao;

e Manter atualizado o catdlogo de materiais e de servicos utilizados pela Prefeitura, bem
como o cadastro central e geral dos respectivos fornecedores;

e Elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento, administrar e controlar a execugao de
contratos com fornecedores de materiais e servicos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos e a Controladoria Geral do Municipio;

e  Executar outras atribuicoes afins.
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IV.a) O Setor de Planejamento e Or¢amento devera definir metas, diretrizes e estratégias para

o controle orcamentdrio e o planejamento da Secretaria com as seguintes atribuicdes:

e Coordenar os processos de planejamento e programacdo das ac¢Oes da Secretaria
Municipal de Educacao, incluindo a elabora¢do do Plano Municipal de Educacao e das
propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicacdo dos
fundos municipais vinculados a educagao;

e Acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos instrumentos de planejamento e
programacao, em articulagdo com outros érgaos da Secretaria de Educacao;

e Coordenar a elaboracdo de relatorios periddicos das atividades da Secretaria;

e Coordenar a elaboragao, atualizagdo e implantagao de plano para a informatizagdao dos
servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educagdo, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, em articulagdo com seus outros 6rgaos, em articulagao com
a Secretaria de Governo e Planejamento Estratégico;

e Coordenar, organizar e controlar o orcamento da Secretaria de Educacao;

e Executar outras atribuicGes afins.

IV.b) O Setor Financeiro e Administrativo tem por atribui¢do coordenar e auxiliar na execugado
das atividades financeiras e administrativas da Secretaria, e dos fundos por ela administrados,

sob orientacdo do Diretor de Planejamento e Administracdo.

e Assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento e Administracdo quanto a
orientacdo, coordenacado e supervisdao da aplicagcdo dos recursos origindrios dos repasses;

e Acompanhar os registros necessarios para receber as transferéncias dos recursos do
Estado e da Unido em especial do FUNDEB entre outros;

e Acompanhar os recursos dos fundos especiais prestando orientagao e assessoramento as
demais unidades administrativas;

e Realizar o controle orcamentario e financeiro das receitas dos fundos em articulacdo com
a Secretaria Municipal de Financas;

e Formalizar o cronograma de execucdo mensal de desembolso em articulagdo com a

Secretaria Municipal de Financas;
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Propor a programacao financeira e dos cronogramas de desembolso, com base na
disponibilidade de caixa;

Acompanhar extratos e saldos das contas bancarias vinculadas, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Financas;

Lancar as Liquidacdes devidamente autorizados, mediante apresentacao e conferéncia da
documentacao apropriada;

Adquirir materiais de consumo e permanente, necessdrios a Secretaria com base nos
projetos e atividades programadas;

Levantar as necessidades de compra de materiais e servicos com vistas aos
procedimentos de aquisicao;

Manter atualizado o catalogo de materiais e de servicos utilizados pela Prefeitura, bem
como o cadastro central e geral dos respectivos fornecedores;

Elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento, administracao e controle da execugao de
contratos com fornecedores de materiais e servicos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos e a Controladoria Geral do Municipio;

Executar outras atribuicGes afins.

IV.c) O Setor de Convénios tem finalidade de organizar gerir e prestar contas dos convénios

celebrados pela Secretaria com drgdos federais e estaduais e com instituicdes, competindo-lhe

especificamente:

Promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a execu¢do de
atividades de convénios com drgdos federais e estaduais e com instituicdes;

Rastrear fontes e programas de financiamento existentes para projetos e atividades
educacionais;

Elaborar minutas de projetos e convénios, contratos e acordos, a cargo da Secretaria
Municipal de Educac¢do, em articulacdo com seus demais érgdos, a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos e a Controladoria Geral do Municipio;

Acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar fisica e financeiramente projetos e
convénios, sob a responsabilidade da Secretaria, em articulacdo com a Controladoria

Geral do Municipio;
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Providenciar a organizacdo e manutencao do sistema de informacgdes e do cadastro das

fontes e programas de financiamento existentes na drea de educacdo e dos projetos e

convénios, contratos ou acordos celebrados pela Secretaria;

Zelar pelo registro, organizacdo e guarda da documentacdo de convénios celebrados
pela Secretaria;

Auxiliar a Controladoria Geral do Municipio na prestacdo de contas de convénios
celebrados pela Secretaria;

Prestar orientacdo e assessoramento aos demais 6rgdos da Secretaria sobre
elaboragao, geréncia e execugdao de projetos e convénios, contratos e acordos, em
articulagdo com outros orgdos da Prefeitura e, quando couber, com a Controladoria
Geral e a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

Colaborar no acompanhamento e o controle orgamentario da Secretaria, em
articulagao com a Geréncia Financeira e Administrativa e com a Secretaria Municipal
de Gestdo Estratégica;

Manter atualizados os controles da execu¢do orcamentdria, de modo que possa
informar ao Diretor sobre o andamento dos planos e programas previstos no
orgamento;

Executar outras atribuig¢des afins.

IV.d) A Divisdo de Recursos Humanos tem a finalidade de coordenar, registrar, a vida

profissional dos funcionarios da Secretaria e fornecer a unidade central de gestdo de pessoas as

informacoes e documentacgdes para controle geral, competindo-lhe especificamente:

Formalizar o cadastro de pessoal, registrando a movimentacdo de servidores e demais
alterac¢des funcionais, bem como encaminha-las a unidade responsavel da Secretaria
Municipal de Administragao, objetivando alimentar os cadastros e bases de dados
centrais e subsidiar suas demais atividades;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados na respectiva Secretaria e encaminhar

suas informacdes a Diretoria de Gestdo de Pessoas para a elaboracdo da folha de

pagamento e de boletins estatisticos;
Formalizar os despachos informativos nos processos relativos a aplicacdo de direitos,
deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras penalidades aos

servidores da respectiva Secretaria;
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Sintetizar informacdes necessarias a elaboracdo de estatisticas de recursos humanos;
Formalizar a escala de férias dos servidores da Secretaria e seu encaminhamento ao
Secretario para apreciacdo;

Garantir os direitos dos funciondrios e prestacdo das informacdes necessarias aos
mesmos;

Encaminhar os expedientes necessdrios a concessao de direitos, vantagens e

obrigacOes;

Propor a capacitacdo e o aperfeicoamento dos servidores dos setores afins;

Executar outras atribuicGes afins.

IV.e) A Divisdo da Gestdo e Controle de Dados da Educacdo, tem a finalidade de organizar e

sistematizar os bancos de dados do corpo discente, docente e de apoio pedagdgico,

assegurando a qualidade, integridade e a utilizacdo estratégica dos dados para o planejamento

e a gestdo educacional, em especial manter em dia o censo escolar, competindo-lhe

especificamente:

Coordenar e executar as atividades de coleta, validacao, consolidacdo e disseminacdo
das informagdes do Censo Escolar da Educagao Basica, em conformidade com as normas
do INEP/MEC e da SEDUC-SP, assegurando a qualidade, integridade e a utilizagdo
estratégica dos dados para o planejamento e a gestdo educacional, competindo-lhe
especificamente:

Coordenar as etapas da coleta do Censo Escolar (Matricula Inicial e Situacdo do Aluno),
observando o cronograma oficial do INEP e os atos normativos correlatos;

Orientar e capacitar e monitorar as equipes das unidades escolares quanto aos
procedimentos, preenchimentos, cddigos, cadastros e prazos do sistema Educacenso;
Validar e sanear as bases de dados (consisténcias, de duplica¢des, vinculos de
aluno/turma/docente, cédigos INEP, CPF/RA, etapas e modalidades, AEE, integral, EJA),
promovendo a qualidade da informagao;

Acompanhar e executar procedimentos de retificagdo de dados quando necessario, em
articulagao com as unidades escolares e demais setores da Secretaria;

Manter e atualizar o cadastro das escolas e dependéncias no Educacenso /INEP,
inclusive criagdo/encerramento de turmas e ajustes cadastrais;

Produzir e disponibilizar relatdrios gerenciais e estatisticos para subsidiar politicas
publicas, planejamento de vagas, logistica de transporte, alimentacdo escolar,

infraestrutura e gestdo de pessoal;
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Integrar as informagdes do Censo com as bases internas da Secretaria (planejamento,
convénios, formacdo, transporte, alimentacdo, logistica), apoiando o monitoramento de
metas e indicadores;

e Subsidiar prestacbes de contas e repasses vinculados (FUNDEB, PDDE, PNAE, PNATE,
PAR e outros), mediante dados oficiais consolidados;

e Apoiar o cdlculo e 0 acompanhamento de indicadores (taxas de rendimento, abandono,
distor¢do idade-série, IDEB/IDEB municipal e correlatos), em articulagdo com as areas
responsaveis;

e Integrar a base de dados da educacdo a base de dados geoespacializada da Secretaria
de Tecnologia, Inovacgdo e inteligéncia de Dados;

e Elaborar notas técnicas, manuais operacionais, fluxos e diciondrio de dados do Censo
Escolar no ambito da Secretaria;

e Gerir perfis e acessos aos sistemas necessarios ao Censo, em articulagdo com a Divisdo
de Novas Tecnologias e com os érgaos centrais;

e Atender solicitacbes de informacGes de o6rgdos de controle, conselhos, Ministério
Publico e demais instancias, observada a legislacao;

e Assegurar a protecdo de dados pessoais e sensiveis, em conformidade com a Lei Geral
de Protegao de Dados — LGPD e normas internas de seguranga da informagao;

e Articular-se com o Conselho Municipal de Educagao, com o Estado e com a Unido para

alinhamento técnico e normativo;

Executar outras atribuicdes afins.

V) A Gestdo de Unidades Escolares Municipais tem finalidade de executar a gestdo administrativa e
pedagdgicas de unidade escolar e da interacdo com comunidade escolar com os drgdos publicos e com as

unidades da administracdo na regiao da escola, competindo-lhe especificamente;

e |Implementar e coordenar as acoes do Plano Municipal de Educacdo;

e Elaborar, acompanhar e avaliar o Plano de Gestdo Escolar, garantindo o
alinhamento das agdes escolares com as diretrizes do sistema municipal de ensino;

e Liderar e orientar a elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo do

PPP (Projeto Politico Pedagdgico), envolvendo toda a comunidade escolar;
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e Assegurar o cumprimento da legislagao educacional, das normas municipais e das
orientacdes dos drgaos superiores de ensino;

e Garantir a criacdo e atuac¢do de conselhos escolares, associacoes de pais e mestres
e outros grupos representativos de forma legal e transparente;

e Manter a Secretaria de Educacdo informada de todas as acdes, projetos e
ocorréncias relevantes da unidade escolar;

e Coordenar, supervisionar e orientar as equipes docentes, técnicas e de apoio;

e Promover, ministrar e participar ativamente de encontros, formagdes,
capacitacoes, reunides pedagdgicas e demais eventos formativos promovidos pela
Secretaria de Educacdo ou outras instituicdes, visando o aprimoramento constante
da gestdo escolar e contribuindo para a implementacdo das praticas discutidas no
ambiente escolar;

e Avaliar o desempenho dos integrantes da equipe escolar;

e Incentivar as boas praticas e os esfor¢os dos profissionais;

e Promover o respeito, o didlogo e o espirito de equipe entre todos os profissionais
gue atuam na escola;

e Administrar os recursos financeiros provenientes de repasses municipais, estaduais
e federais, assegurando a correta aplicagdao conforme legislagao vigente e manter a
transparéncia na gestdo dos recursos e das acdes, prestando contas regularmente a
comunidade escolar e aos orgaos publicos;

e Planejar, acompanhar e fiscalizar obras, reparos e manutencdo dos prédios
escolares, assegurando condicdes fisicas apropriadas;

e Coordenar servicos de limpeza, alimentacdo escolar, transporte, vigilancia e outros
gue assegurem o funcionamento adequado da escola;

e Controlar a entrada, o uso e a conservacdao dos materiais pedagdgicos, mobiliario e
equipamentos, zelando pelo patriménio publico;

e Controlar os estoques de materiais de consumo e produtos da alimentacdo escolar;

e Receber manter e inventariar anualmente o patrimbnio sob guarda da unidade
escolar, conforme normatizacdo do patrimonio;

e Observar o estado de preservacao do prédio e solicitar a manutenc¢do ou reforma

guando entender necessario;
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e Produzir e organizar documentos como relatérios, atas, oficios e registros
escolares, mantendo a atualizagdo e regularizagdo de toda a documentagao
obrigatéria;

e Tratar informacgbes sensiveis e pessoais com confidencialidade, respeitando a
legislacdo vigente sobre protecdo de dados;

e Assegurar que todas as informacdes relevantes sejam comunicadas de forma clara
e acessivel para todos os membros da comunidade escolar;

e Zelar para que o curriculo seja cumprido, incentivando praticas pedagodgicas
inclusivas, participativas e alinhadas as necessidades dos estudantes;

e Coordenar os processos de avaliagdo de aprendizagem;

e Incentivar praticas pedagodgicas inovadoras, inclusivas e contextualizadas,
respeitando as singularidades dos estudantes;

e Incentivar e monitorar projetos pedagdgicos, culturais, esportivos e ambientais,
promovendo o desenvolvimento integral dos estudantes;

e Promover a integracdo e o uso adequado das tecnologias digitais no ambiente
escolar, tanto para fins pedagogicos quanto administrativos;

e Zelar para garantir o acesso, permanéncia e sucesso de todos os estudantes,
respeitando as diversidades culturais, étnicas, sociais e individuais;

e Assegurar os direitos dos estudantes e comunidade, combatendo praticas
discriminatdrias, preconceituosas ou irregulares;

e Zelar pelo cumprimento dos principios de equidade, respeito as diversidades
culturais, étnico-raciais, de género, religiosas e de necessidades especiais;

e Atuar como elo entre a escola, as entidades parceiras, Conselho Tutelar, CRAS,
CREAS e demais servicos de protecdo a crianca e ao adolescente;

e Assegurar as parcerias com organizagdes publicas e privadas para potencializar
recursos, projetos e acdes que beneficiem a escola, previamente encaminhados e
autorizados pela Secretaria de Educacdo;

e Implementar e supervisionar agdes que garantam o bem-estar, a seguranc¢a e a
convivéncia harmoniosa no ambiente escolar;

e Atuar como mediador em situacdes de conflito entre estudantes, profissionais,

familias e comunidade, promovendo resolugao pacifica e restaurativa;
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e Promover um didlogo continuo e construtivo com as familias, visando fortalecer a
parceria entre escola e comunidade no acompanhamento da trajetdria escolar dos
estudantes;

e assegurar a participacdo da equipe da Unidade Escolar e alunos em atividades
civicas e datas comemorativas internas ou externas;

e Incentivar, acompanhar estudantes em atividades externas a Unidade Escolar em
estudo do meio e passeios previamente avaliados e autorizados pela Secretaria de
Educacao;

e Assegurar a substituicdo por auséncias eventuais de professores e funcionarios,
promovendo medidas que garantam atendimentos aos estudantes;

e Coordenar processos de atribuicdo interna de aulas, conforme legislacdo e normas
da Secretaria de Educacao

e Exercer outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Os gestores serdo subdivididos em categoria 1, referente a unidades escolares
com mais de 600 alunos, categoria 2, referente a unidades escolares com 599 a 300 alunos,
categoria 3, referente a unidades escolares com 299 a 150 alunos e categoria 4, referente a

unidades escolares com menos de 150 alunos e uma unidade escolar referente ao CEMAAE.

VI) A vice-gestdao de Unidades Escolares Municipais tem a finalidade de auxiliar o gestor na
administracdo da unidade escolar, auxiliando na execucdo da gestdo administrativa e

pedagodgica e demais funcdes relativas, competindo-lhe especificamente;

° Substituir o gestor em sua auséncia, assumindo decisdes importantes e
representando a escola institucionalmente;

° Supervisionar a limpeza e conservacdo das instalacdes escolares, garantindo um
ambiente seguro e saudavel;

° Controlar o recebimento e estoque de materiais, como merenda escolar e
suprimentos pedagogicos;

. Encerrar os livros de ponto dos professores e servidores diariamente;

e Acompanhar o desempenho escolar dos alunos, colaborando com agdes de

melhoria;
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° Supervisionar o corpo docente, apoiando professores e coordenando atividades
pedagdgicas;

° Colaborar na elaboracdo de planos de ensino e projetos educacionais;

° Participar de reunifes com pais e responsaveis, esclarecendo duvidas e promovendo
o didlogo;

. Mediar conflitos entre alunos, professores e demais membros da comunidade
escolar;

° Promover a integracdo entre escola e comunidade, fortalecendo vinculos e parceria;

° Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Os vice-gestores serdo subdivididos em categoria 1, referente a unidades
escolares com mais de 300 alunos e categoria 2, referente a unidades escolares com entre 150

a 299 alunos.

VII) A Gestdo da Unidade de Apoio Educacional tem a finalidade de organizar, manter, controlar

a utilizacdo das Unidades dos demais espacos contiguos, competindo-lhe especificamente:

e Administracao do prédio e dos demais espacos contiguos;

e Controlar os estoques de materiais de consumo e produtos;

e Receber manter e inventariar anualmente o patrimdnio sob guarda da unidade,
conforme normatizag¢do do patrimonio;

e Observar o estado de preservacdo do prédio e solicitar a manutencdo ou reforma
guando entender necessario;

e  Gerir o planejamento e agendamentos do uso das Unidades;

e Emitir parecer sobre a utilizagado do espaco;

e Elaborar relatério periddicos ou quando solicitado, a fim de informar ou até
mesmo cobrar quando gerado algum dano ao patrimoénio publico;

e Acompanhar e garantir o bom andamento das atividades;

e Administracdo dos funciondrios que atuam espaco, fazendo cumprir o plano de
funcdes e demais obrigacdes de RH;

e Normatizar o termo de utilizacdo do espaco;

e QOutras atividades correlatas.
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VIll) A Gestdao Brinquedoteca Municipal Eugénio Scomparin tem a finalidade de organizar,
manter, controlar a utilizacdo das Unidades dos demais espacos contiguos, competindo-lhe

especificamente:

. Gerir e administrar o prédio e dos demais espacos contiguos;

o Controlar os estoques de materiais de consumo e produtos;

. Receber, manter e inventariar anualmente o patrimdnio sob guarda da unidade,
conforme normatizac¢do do patrimonio;

° Observar o estado de preservacao do prédio e solicitar a manutencdo ou reforma
guando entender necessario;

. Coordenar a gestdo do planejamento e agendamentos do uso da Unidade;

° Emitir parecer sobre a utilizacdo do espaco;

. Elaborar relatérios periddicos ou quando solicitado, a fim de informar ou até mesmo
cobrar quando gerado algum dano ao patrimdnio publico;

. Acompanhar e garantir o bom andamento das atividades;

° Coordenar e administrar os funcionarios que atuam espaco, fazendo cumprir o plano
de fungdes e demais obrigacdes de RH;

° Normatizar e fazer cumprir termos para utilizacdo do espaco;

° Exercer atividades correlatas.

IX) A Gestdo do Centro Municipal de Aperfeicoamento do Magistério Antonio de Souza Franco,
tem a finalidade de organizar, manter, controlar a utilizacdo das Unidades dos demais espacos

contiguos, competindo-lhe especificamente:

° Gerir e administrar o prédio e dos demais espacos contiguos;

o Controlar os estoques de materiais de consumo e produtos;

° Receber, manter e inventariar anualmente o patriménio sob guarda da unidade,
conforme normatizag¢do do patrimonio;

° Observar o estado de preservacao do prédio e solicitar a manutencdo ou reforma
guando entender necessario;

o Coordenar a gestao do planejamento e agendamentos do uso da Unidade;

o Organizar o agendamento para a utilizagao do espaco;
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. Elaborar relatérios periddicos ou quando solicitado, a fim de informar ou até mesmo
cobrar quando gerado algum dano ao patrimdnio publico;

° Acompanhar e garantir o bom andamento das atividades;

° Coordenar e administrar os funcionarios que atuam espaco, fazendo cumprir o plano
de fungdes e demais obrigacdes de RH;

° Exercer atividades correlatas.

X) A Gestdo da Unidade do Polo de Mogi Mirim da Universidade Virtual do Estado de Séao
Paulo (UNIVESP), tem a finalidade gerir o convénio, coordenar, organizar, manter e controlar

a utilizacdo das Unidades dos demais espacos contiguos, competindo-lhe especificamente:

e Gerir e administrar o prédio e dos demais espagos contiguos;

e Zelar pelo imdvel e pelo patrimoénio a disposi¢ao da Univesp

e Controlar os estoques de materiais de consumo e produtos;

e Receber, manter e inventariar anualmente o patrimonio sob guarda da unidade,
conforme normatizag¢do do patrimonio;

e Observar o estado de preservacdo do prédio e solicitar a manutencdo ou reforma
guando entender necessario;

e Coordenar a gestao do planejamento e agendamentos do uso da Unidade;

e Acompanhar e garantir o bom andamento das atividades;

e supervisionar as rotinas administrativas do polo,

e Controlar frequéncia, documentagao e atendimento aos estudantes;

e Auxiliar os alunos quanto ao uso dos recursos do polo e plataforma da UNIVESP;

e QOrientar sobre procedimentos académicos;

e Apoiar os tutores, professores e os alunos, repassando informacdes oficiais,
comunicados e orientagdes institucionais.

e Planejar e viabilizar eventos académicos de acordo com calendario institucional;

e Promover parcerias com instituicoes locais,

e Gerir insumos, materiais didaticos e recursos tecnoldgicos, garantindo sua adequada
utilizacdo e reposicdo quando necessario.

e Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades do polo e prestar contas para o titular
da pasta;

e Exercer outras atividades afins
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Agentes Politicos e Cargos Comissionados

Estado de Sdo Paulo

CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

CARGO NATUREZA | VENCIMENTO REQUISITOS QUANTIDADE
Secretario Agente Politico | RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo 3
Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 10
Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 1
de manutencdo ou experiéncia comprovada de no

minimo 3 anos em chefiar equipes

de manutencdo e servigos gerais
Chefe de Setor Comissao RS 4.000,00 Nivel superior completo 12
Assessor Comissao RS$ 5.000,00 Nivel superior completo 1
Gestor do Polo Comissao RS 7.500,00 Nivel superior completo com 1
Univesp especializagdo ou mestrado

FuncgOes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR REQUISITOS
Diretor RS 3.000,00 Nivel superior completo
Chefe de Divisso R$ 2.500,00 Nivel superior completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuacdo na prefeitura por
periodo superior a 3 anos
Fungdes Gratificadas
FUNCAO VALOR REQUISITOS QUANTIDADE
Chefe de Expediente RS$ 2.000,00 Nivel superior completo 1
Gestor de Unidade RS 1.500,00 Nivel superior completo 2
Supervisor escolar RS 2.000,00 Nivel superior completo com especializacao 5
ou mestrado em educagdo
Gestor Unidade Escolar RS 3.000,00 Nivel superior completo com especializacao 1
categoria 1 ou mestrado em educagdo
Gestor Unidade Escolar RS 2.500,00 Nivel superior completo com especializagdo 11
Categoria 2 ou mestrado em educagdo
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Gestor de unidade escolar - RS 2.000,00 Nivel superior completo com especializagdo 1

CEMAAE ou mestrado em educacdo

Gestor Unidades Escolar RS$ 2.000,00 Nivel superior completo com especializacao 6

categoria 3 ou mestrado em educacdo

Gestor Unidades Escolar RS 1.500,00 Nivel superior completo com especializacao 16

categoria 4 ou mestrado em educagdo

Vice-Gestor Unidade Escolar RS 2.000,00 Nivel superior completo com especializagdo 12

Categoria 1 ou mestrado em educagdo

Vice-Gestor Unidade Escolar RS 1.500,00 Nivel superior completo com especializagdo 6

Categoria 2 ou mestrado em educacdo

Fungdo Gratificada nivel 1 RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Funcdo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuacdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Funcdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 Nivel superior completo ou atuacdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
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