Camara Municipal de Santa Barbara d’'Oeste
“Palacio 15 de Junho”

COMISSAO PERMANENTE DE JUSTICA E REDACAO

REDAGAO FINAL ao PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR N° 04/2026,
de autoria do Poder Executivo, que
‘Altera  da Lei Complementar
Municipal n° 70, de 23 de dezembro
de 2009, dando outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA BARBARA D’OESTE, Estado de
Sao Paulo, faz saber que ela aprovou e o Prefeito Rafael Piovezan, sanciona e
promulga a seguinte Lei Ordinaria Municipal:

Art. 1° O artigo 5° da Lei Complementar n°® 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

“Art. 5° A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagao
sera composta por:

| — Gabinete do Secretario Municipal de Educacdo — Unidade superior
da Secretaria, incumbida da coordenagao politico-administrativa geral
educacional do Municipio, responsavel por articular, planejar e
supervisionar a execugao das diretrizes, programas e ag¢des da rede
municipal de ensino, assegurando a integragdo entre os orgaos da
Administracdo Municipal, instituicdes publicas e privadas, unidades
escolares e comunidade;

Il — Diretorias — Unidades diretivas e coordenadoras que exerce papel
técnico-politico, articulando o Gabinete da Secretaria com os niveis
operacionais, assegurando a implementacdo das diretrizes
educacionais, a aplicagdo das normativas, o monitoramento das
unidades, o dialogo com a sociedade e a proposi¢do de melhorias nas
politicas e programas educacionais;
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Il — Departamentos — Unidades administrativas que contam com
subdivisdo em setores e secdes diretamente vinculadas as Diretorias,
encarregadas da execugao de atividades administrativas complexas na
execugdo das politicas educacionais e ou administrativas em suas
respectivas areas, prestando suporte técnico e operacional as
diretorias, as unidades escolares e profissionais da educagao,
assegurando a articulagdo com os setores e sec¢des vinculadas ao
departamento;

IV — Divisdes — Unidades administrativas diretamente vinculadas as
Diretorias, com atribuicdes idénticas as dos departamentos, mas que
nao comportam subdivisio;
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V — Setores — Unidades administrativas que executam tarefas
administrativas de menor complexidade no ambito dos departamentos,
garantindo a operacionalizagdo das atividades especificas e a
execugcdo das politicas educacionais no nivel tatico, por meio do
atendimento e suporte técnico as unidades escolares e setores
administrativos, controle de processos administrativos e financeiros,
gestdo de demandas especificas e organizagao de informagdes para
subsidiar os escalbes superiores.

VI — Sec¢des — Unidades administrativas vinculadas aos departamentos,
encarregadas de wuma Unica atividade, executam atividades
operacionais especificas no ambito dos departamentos, garantindo a
eficiéncia dos processos administrativos e pedagogicos, por meio do
registro, arquivamento e controle de documentos, atendimento ao
publico, suporte a professores e alunos, realizacdo de servigcos técnicos
e operacionais em apoio aos departamentos e setores, além da
organizagédo e manutencg&o das rotinas administrativas e pedagogicas.

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

VIl — Estabelecimentos de Ensinos — Unidades escolares oficiais de
Ensino Fundamental e de Educacgao Infantil do Sistema de Ensino
deste Municipio que executam as atividades pedagogicas e
administrativas inerentes as escolas, garantindo a oferta de educagao
de qualidade, por meio do planejamento e desenvolvimento de praticas
educacionais, acompanhamento do desempenho escolar, gestdo de
recursos didaticos e infraestrutura, promogao do bem-estar dos alunos,
articulagdo com a comunidade escolar e cumprimento das diretrizes
educacionais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo.”

Art. 2° O artigo 6° da Lei Complementar n° 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Art. 6° A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagao
sera composta pelo Gabinete do Secretario Municipal, ao qual estarao
vinculados a Secretaria Adjunta, a Chefia de Gabinete e a Assessoria
de Gabinete, bem como pelas seguintes unidades subordinadas
hierarquicamente:
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|.Gabinete do Secretario Municipal de Educagao.
II. Diretoria de Educacéao Basica.
a.Departamento de Gestao Educacional;
1. Setor de Atencéao Psicossocial;
2. Secao de Cadastro Escolar.

b. Divisdo de Educacao Integral.

[Il. Diretoria de Estratégias Pedagdgicas.
a. Divisdo de Educacéo Especial;

b. Divisao de Educacgao Infantil;

c. Divisdo de Ensino Fundamental;
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d. Divisao de Projetos Educacionais Integrados.

IV.Diretoria de Gestao e Financas.
a. Departamento de Suprimentos e Insumos.
1. Setor de Alimentacéao e Servigos Escolares;
2. Setor de Gestao de Contratos e Parcerias;
3. Secao de Almoxarifado.
b. Departamento de Gestdo de Pessoas.
1. Secao de Controle de Pessoal.

V. Diretoria de Infraestrutura, Transporte e Logistica.
a. Departamento de Gestao de Obras e Manutengdes.
1. Setor de Transporte Escolar;
2. Secao de Apoio Operacional e Administrativo;
3. Secao de Manutengao Escolar.

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

Vl.Diretoria de Pesquisa e Projetos Especiais.
a. Divisdo de Capacitacdo em Praticas Educacionais.

b. Divisdo de Gestao, Estatistica e Desenvolvimento;

§1° Os estabelecimentos de ensino estardo subordinados diretamente
as respectivas unidades administrativas mencionadas no caput deste
artigo.

§ 2° As atribuigdes sumarias das unidades administrativa estao
estabelecidas no Anexo IV desta Lei Complementar.

§ 3° As atribuicdes detalhadas das unidades serdo regulamentadas via
Decreto Municipal.”
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Art. 3° O artigo 9° da Lei Complementar n° 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

‘Art. 9° Sao considerados o6Orgaos municipais de educagdo os
estabelecimentos vinculados a Secretaria Municipal de Educacéo,
responsaveis por planejar, administrar, coordenar, supervisionar,
controlar e manter em funcionamento e com eficiéncia o sistema
municipal de ensino, nos termos da legislagao especifica.”

Art. 4° O artigo 19 da Lei Complementar n°® 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 19 O quadro da Secretaria Municipal de Educagao sera composto
por servidores publicos efetivos, bem como por aqueles designados
para fungdes de confianga e nomeados para cargos em comissao.
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§ 1° O quadro da Secretaria Municipal de Educagao sera composto por
empregos publicos de atuagdo exclusiva no ambito da Secretaria, bem
como por servidores pertencentes ao Quadro Geral do Municipio.

§ 2° O quadro da Secretaria Municipal de Educagdo, em conformidade
com a estrutura organizacional estabelecida no art. 6° da Lei
Complementar Municipal n° 70/2009, contara com os seguintes cargos
em comissado, de livre nomeacgdo, cujo quantitativo, exigéncia para
nomeacao e referéncia salarial estdo dispostos no Anexo | desta Lei
Complementar:

|.Secretario Adjunto (regrado pelas disposicbes da Lei
Complementar Municipal n® 215/2015;

II. Chefe de Gabinete;

[ll. Assessores de Gabinete;

V. Diretores.

§ 3° O quadro da Secretaria Municipal de Educacéo, em conformidade
com a estrutura organizacional estabelecida no art. 6° da Lei
Complementar Municipal n® 70/2009, contara com as seguintes fung¢des
de confianga, de ocupagao exclusiva por servidores efetivos, cujo
quantitativo, exigéncias para designacéo e referéncia de remuneragéo
estdo dispostos no Anexo | desta Lei Complementar:

I. Chefes de Departamento;
II. Chefes de Divisao;

[ll. Chefes de Setor;

IV. Chefes de Secao.

§ 4° Os titulares dos cargos em comissao estardo submetidos a relagéo
juridico-administrativa, conforme disposto na Lei Complementar
Municipal n°® 334, de 1° de dezembro de 2022.

§ 5° Fica estabelecida, no Anexo Ill desta Lei Complementar, a tabela
salarial/remuneratéria correspondente aos salarios dos cargos em
comissao e as remuneragdes das fungdes de confianca do Quadro da
Secretaria Municipal de Educacéo.

§ 6° O servidor publico efetivo, ndo pertencente ao quadro do
Magistério Municipal, quando nomeado para cargo em comissao ou
designado para fungcdo de confianga, estara sujeito as seguintes
disposicoes:
I.  Cumprira jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com salario-
base proporcional a essa carga horaria;
II.  Quando designado para fungdo de confianga, percebera, a titulo
de gratificagdo, a diferenga entre o valor da referéncia
remuneratéria da funcdo prevista no Anexo Ill desta Lei

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO N°
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Complementar e seu salario-base ou, alternativamente, um
adicional correspondente a 20% (vinte por cento) do salario-base
para fungdes de Chefia de Setores e Se¢des e 30% (trinta por
cento) para Chefias de Departamento e Divisdo e Assessorias
Técnicas, aplicando-se o critério mais vantajoso ao servidor;

lll.  Quando nomeado para cargo em comissao, percebera o salario
estabelecido na referéncia salarial prevista no Anexo lll desta Lei
Complementar ou, alternativamente, seu salario-base acrescido
de 40% (quarenta por cento), aplicando-se o critério mais
vantajoso ao servidor.

§ 7° O docente pertencente ao quadro do Magistério Municipal, quando
nomeado para cargo em comissdao ou designado para funcdo de
confianga, estara sujeito as seguintes disposigoes:

I.  Cumprira jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com salario-
base proporcional a essa carga horaria;

. Quando designado para fungdo de confianga de Chefia de
Departamento ou Divisdo, percebera, a titulo de gratificagdo, a
diferengca entre o valor da referéncia remuneratéria da fungao
prevista no Anexo lll desta Lei Complementar e seu salario-base ou,
alternativamente, um adicional de 50% (cinquenta por cento) sobre
o salario-base da categoria, adotando-se o critério mais vantajoso
ao servidor;

lll.  Quando designado para fungdo de confianga de Chefia de Secéo
ou Setor, percebera, a titulo de gratificacdo, a diferenga entre o
valor da referéncia remuneratéria da fungao prevista no Anexo Il
desta Lei Complementar e seu salario-base ou, alternativamente,
um adicional correspondente a 20% (vinte por cento) do salario-
base da categoria, aplicando-se o critério mais vantajoso ao
servidor;

IV.  Quando nomeado para cargo em comissao de Diretor, percebera o
salario estabelecido na referéncia salarial prevista no Anexo lli
desta Lei Complementar ou, alternativamente, seu salario-base
acrescido de 70% (setenta por cento) do valor do salario-base da
categoria, aplicando-se o critério mais vantajoso ao servidor.

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F
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§ 8° A nomeacdo para cargo em comissdo ou a designagao para
funcdo de confianga podera ocorrer excepcionalmente, observadas as
seguintes condigoes:

I. Para os nomeados em cargos em comissdo de Diretor e os
designados para as fungdes de confianga de Chefia de
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Departamento e Chefia de Divisdo, sera exigida a matricula e
frequéncia em curso de pés-graduacao;

Il. Para os designados para as fungdes de confianga de Chefia de
Setor e Chefia de Secéo, sera exigida a matricula e frequéncia em
curso de nivel superior.

§ 9° Sera remetido ao Setor de Controle de Pessoal, nos meses de
fevereiro e agosto de cada ano, o atestado de matricula e de
frequéncia dos servidores que se encontrarem nas disposi¢cdes do
paragrafo anterior. A nao apresentacdo acarretara a exoneracao
sumaria do nomeado ou designado.

§ 10. E assegurado aos ocupantes dos empregos publicos de Agente
de Servigos Escolares, Agente de Administracdo Escolar, Agente de
Organizagao Escolar, Auxiliar de Desenvolvimento Infantil, Cozinheiro e
Monitor Cultural, lotados nas unidades escolares, o direito ao recesso
escolar, como vantagem inerente ao emprego publico, nos mesmos
termos concedidos aos profissionais do Quadro do Magistério
Municipal, conforme legislacdo especifica. O disposto neste paragrafo
nao se aplica aos servidores lotados nos 06rgaos municipais de
educagao.”

Art. 5° O artigo 22 da Lei Complementar n® 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

“‘Art. 22. As atribuicdes dos servidores ocupantes de cargos efetivos
sdo aquelas estabelecidas na legislacao especifica que dispde sobre os
servidores publicos municipais.”

Art. 6° O artigo 23 da Lei Complementar n° 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:
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“Art. 23. As atribuigdes sumarias dos cargos em comissao e a descrigao
das atividades das funcbes de confianca previstas nesta Lei
Complementar encontram-se fixadas no Anexo Il

Paragrafo unico. As atribuigdes detalhadas serdo regulamentadas por
Decreto Municipal.”

Art. 7° O artigo 24 da Lei Complementar n° 70, de 23 de dezembro de
2009, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“‘Art. 24. As relagdes de subordinagdo dos empregos publicos, das
fungdes de confianca e dos cargos em comissdo, pertencentes ao
quadro da Secretaria Municipal de Educacéo e do Magistério Municipal
observarao a lotagdo destes na estrutura organizacional estabelecida
no art. 6° da Lei Complementar Municipal n°® 70/2009.
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Paragrafo Unico: Os servidores pertencentes aos quadros da
Secretaria Municipal de Educacdo e ao Magistério Municipal lotados
nos estabelecimentos de ensino, ficam subordinados diretamente ao
Diretor da Unidade Escolar.”

Art. 8° Os Anexos |, II, lll e IV fazem parte integrante da presente lei.
Art. 9° Fica autorizada a compilagdo da Lei Complementar Municipal n°
70/2009 com suas respectivas alteragdes legislativas.

Art. 10 Esta Lei Complementar entrard& em vigor na data de sua
publicacéo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Plenario “Dr. Tancredo Neves”, em 31 de marco de 2026.

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F

MARCELO JOSE MORAES JOSE LUiIS FORNASARI
- Membro - - Relator -

GUSTAVO BAGNOLI GONCALVES
- Presidente —

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO N°
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ANEXO | - DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Tabela | - Dos Cargos de Comissao

Denominacgao

Exigéncias para Nomeacao

Chefe de Gabinete 01 01 Superior Completo
Assessor de Gabinete 10 04 Superior Completo

, . . Superior Completo e Pdés Graduagao Latcg
Diretor de Educagao Basica 01 01 Sensu na &rea de atuacdo S
Diretor de Estratégias 01 01 Superior Completo e Pods Graduagao Lat@'%
Pedagogicas Sensu na area de atuacéo g
Diretor de Gestio e Financas 01 01 Superior Completo e Pds Graduagao Lat@

¢ Sensu na area de atuagao

Diretor de Infraestrutura, 01 01 Superior Completo e Pos Graduagéo
Transporte e Logistica Lato Sensu na area de atuacao
Diretor de Pesquisa e Projetos 01 01 Superior Completo e Pés Graduagdo Lat

Especiais

Sensu na area de atuacgao

Tabela Il - Das Fungées de Confianga

Denominagao

NTE - PROTOCOLO N& | CHAVE] Z4

Exigéncias para Designagao

Assessor Tecnico Administrativo 15 07 Superior Completo 9
Assessor Técnico de Gabinete 10 06 Superior Completo %
Chefe de Departamento de 01 02 Superior Completo e Pos Graduagéo Lat%
Gestao de Obras e Manutencgdes Sensu na area de atuacéo E
Superior Completo em: Administracao o%
Tecndlogo em Recursos Humanos o
Chefe de Departamento de | ., 02 Superior completo e Pés Graduacdo Laté
Gestao de Pessoas Sensu em Administracdo de Recursos
Humanos
Superior Completo em Pedagogia ou
Chefe de Departamento de 01 02 Licenciatura e Pos Graduagdo Lato Sensu
Gestao Educacional Gestéo Escolar
Chefe de Departamento de 01 02 Superior Completo e Pos Graduagéo Lato
Suprimentos e Insumos Sensu na area de atuagao
P T Superior Completo em Pedagogia ou
g:qe;eréc:ﬁ:;)slvléscicz:gceio%aapi)samtagao 01 02 Licefnciatura e P(?s Graduacgao Lato Sensu
na area de atuacao
C = Superior Completo em Pedagogia ou
Chefe de Divisao de Educagao 01 02 Licenciatura e Pos Graduagdo Lato Sensu

Especial

na area de atuacio
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Exigéncias para Designagao

Chefe de Divisao de Educacéao
Infantil

01

02

Superior Completo em Pedagogia ou
Licenciatura e Pés Graduagao Lato Sensu
na area de atuacao

Chefe de Divisdao de Educacéao
Integral

01

02

Superior Completo em Pedagogia ou
Licenciatura e Pés Graduacdo Lato Sensu
na area de atuacao

Chefe de Divisdo de Ensino
Fundamental

01

02

Superior Completo em Pedagogia ou
Licenciatura e P6s Graduagéo Lato Sensu
na area de atuacio

D2F

Chefe de Divisdao de Gestao,
Estatistica e Desenvolvimento

01

02

Superior Completo e Pds Graduagao Lat
Sensu na area de atuacao

XS

Chefe de Divisdo de Projetos
Educacionais Integrados

01

02

Superior Completo e Pds Graduagao Lat
Sensu na area de atuagao

Chefe de Secao de Almoxarifado

01

05

AVE: Z4XN-U42-9J

Escolaridade minima igual ou superior
escolaridade exigida em concurso publicd
para a admissao dos subordinados, beng'
como de comprovagdo de conhecimentog
na area de atuacdo ou habilitagéc@'
profissional.

RROTO!

Chefe de Secédo de Apoio
Operacional e Administrativo

01

05

Escolaridade minima igual ou superior g,
escolaridade exigida em concurso publicéE
para a admissao dos subordinados, bems—
como de comprovacido de conhecimentos
na area de atuagcdao ou habilitaca@
profissional.

SINADO

Chefe de Secdo de Cadastro
Escolar

01

05

Escolaridade minima igual ou superior &
escolaridade exigida em concurso pUb|iC(§
para a admissao dos subordinados, beni
como de comprovacdo de conhecimento®
na area de atuacdo ou habilitaca®
profissional.

Chefe de Secado de Controle de
Pessoal

01

05

Escolaridade minima igual ou superior a
escolaridade exigida em concurso publico
para a admissdo dos subordinados, bem
como de comprovagcao de conhecimentos
na area de atuacdo ou habilitagdo
profissional.

Chefe de Secado de Manutencao
Escolar

01

05

Escolaridade minima igual ou superior a
escolaridade exigida em concurso publico
para a admissao dos subordinados, bem
como de comprovagdo de conhecimentos
na area de atuacdo ou habilitacdo
profissional.
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Denominacgao . : Exigéncias para Designagao

Chefe de Setor de Alimentacdo e | 01 03 Superior Completo
Servigos Escolares

Chefe de Setor de Atencéo

Psicossocial 01 03 Superior Completo
Chefe de Setor de Gestdo de | 01 03 Superior Completo
Contratos e Parcerias

Chefe de Setor de Transporte 01 03 Superior Completo

Escolar

- CHAVE: Z4XN-UC42{9JX3-2DRF

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE - PROTOCOLO N°
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“ANEXO Il - ATRJBUI(}()ES SUMARIAS DOS CARGOS EM COMISSAO E
DESCRICAO SUMARIAS DAS ATIVIDADES DAS FUNCOES EM CONFIANCA

| - Dos Cargos de Comissao

Chefe de Gabinete: Compete assistir diretamente o Secretario Municipal na gestao
administrativa, politica e institucional da Secretaria, coordenando equipes, organizando
agendas e acompanhando a execugéo de politicas educacionais. E responsavel pela
articulagdo com 6rgaos publicos e entidades, supervisdao da comunicagéao institucional,
organizagdo de reunides e eventos, além do controle de processos administrativos,
documentacédo e demandas internas. Também atua no monitoramento de projetos e na
mediacdo de crises, garantindo a eficiéncia e alinhamento das agbes da Secretaria e
desempenha outras atividades correlatas.

Assessor de Gabinete: Compete prestar suporte administrativo, estratégico e politico
ao Secretario Municipal e a Chefia de Gabinete. Suas fungdes incluem a organizagao
da agenda, elaboracdo de relatérios e documentos oficiais, gestdo de
correspondéncias e comunicagao interna e externa. Além disso, analisa e encaminha
demandas recebidas, facilitando a articulagdo com outras secretarias e Orgaos
governamentais. Também assessora nas questdes politicas e estratégicas,
contribuindo para a tomada de decisbes e o alinhamento das agdes da Secretaria e
desempenha outras atividades correlatas.

Diretor de Educacgao Basica: Exerce um papel técnico-politico, articulando o Gabinete
da Secretaria com 0s niveis operacionais para garantir a implementagao eficaz das
diretrizes educacionais. E responsavel por coordenar e supervisionar as acdes da
educacéo infantil e do ensino fundamental no municipio, assegurando a implementagao
das diretrizes educacionais e a qualidade do ensino. Suas atribuigdes incluem a gestao
pedagdgica, a supervisao do funcionamento das escolas, a capacitagdo de docentes e
equipes pedagogicas, o acompanhamento do desempenho escolar, a distribuicdo de
recursos pedagodgicos, a coordenagdo de programas educacionais, a promogao da
inclusdo de alunos com necessidades especiais e o fortalecimento da participagado da
comunidade escolar. Além disso, realiza a gestdo de dados e informagdes
educacionais para subsidiar politicas publicas, garantindo um ensino eficiente e
inclusivo e desempenha outras atividades correlatas.

Diretor de Estratégias Pedagoégicas: Exerce um papel técnico-politico, articulando o
Gabinete da Secretaria com o0s niveis operacionais para garantir a implementagao
eficaz das diretrizes educacionais. Suas atribuicbes incluem a coordenagao e
implementacdo de politicas pedagodgicas, a elaboragdo e adequagado do curriculo
escolar, a formagéo continuada de professores, a supervisdo das praticas pedagdgicas
e a gestao de projetos educacionais. Além disso, € responsavel pelo monitoramento da
aprendizagem, analise de avaliagbes, orientagdo as equipes gestoras das escolas e
fortalecimento da participagdo da comunidade escolar. Seu trabalho visa assegurar
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uma educacdo inovadora, equitativa e alinhada as politicas publicas, promovendo a
integragdo entre a Secretaria, as unidades escolares e a sociedade e desempenha
outras atividades correlatas.

Diretor de Gestao e Finangas: Exerce um papel técnico-politico fundamental, atuando
como elo estratégico entre o Gabinete da Secretaria Municipal de Educacgéao e os niveis
operacionais, assegurando a execugdo das diretrizes educacionais no ambito da
gestao financeira, administrativa e de recursos humanos. Cabe a ele garantir a correta
aplicacdo dos recursos publicos, a eficiéncia dos processos administrativos e a
transparéncia na gestao orgamentaria, promovendo a articulagao entre as instancias
decisorias e os setores responsaveis pela execucado das politicas educacionais e
desempenha outras atividades correlatas.

Diretor de Infraestrutura, Transporte e Logistica: Exerce um papel técnico-politico
essencial, atuando como articulador entre o Gabinete da Secretaria Municipal de
Educacdo e os niveis operacionais, garantindo a implementagdo das diretrizes
educacionais relacionadas a infraestrutura escolar, transporte de estudantes e logistica.
Sua atuacado visa assegurar a conservagao e ampliagdo das unidades de ensino, a
eficiéncia do transporte escolar e gestao logistica, promovendo um ambiente seguro e
adequado ao processo educacional e desempenha outras atividades correlatas.

Diretor de Pesquisa e Projetos Especiais: Exerce um papel técnico-politico
fundamental, articulando o Gabinete da Secretaria Municipal de Educacdo com os
niveis operacionais, promovendo a integracao entre as diretrizes estratégicas e sua
implementacgéo pratica. Sua atuagao visa fomentar a inovagédo educacional, subsidiar a
formulacao de politicas publicas com base em dados e evidéncias, além de captar e
gerir recursos para programas diferenciados que complementem e aprimorem a oferta
educacional no municipio e desempenha outras atividades correlatas.

Il - Das Fungoes de Confianga

Assessor Técnico Administrativo: Exerce fungao de assessoramento estratégico nas
areas administrativas da Secretaria Municipal de Educacio, atuando nas atividades
técnicas de maior complexidade das unidades, assegurando a implementagdo das
politicas publicas, a otimizagdo dos processos internos, a gestao eficiente dos recursos
e 0 cumprimento das normativas vigentes e desempenhar outras atividades correlatas.

Assessor Técnico de Gabinete: Exerce funcdo assessoramento técnico-
administrativo ao Gabinete, atuando como elo entre o Secretario e as unidades
administrativas da Secretaria, 6rgaos publicos e a comunidade. Compete-lhe auxiliar na
formulagao, implementacdo e acompanhamento das politicas e diretrizes da Secretaria,
garantindo a articulacdo entre os diferentes setores para a execucao eficiente das
acoes educacionais e administrativas.
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Chefe de Departamento de Gestido de Obras e Manutengdes: Desempenha um
papel técnico essencial na articulagdo entre a Diretoria responsavel e os setores
operacionais. Sua funcao estratégica visa garantir que a infraestrutura escolar atenda
aos padrdes de qualidade, seguranga e acessibilidade, assegurando a execugéo eficaz
das politicas educacionais e administrativas no ambito da engenharia e manutengao
predial e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Departamento de Gestao de Pessoas: Desempenha um papel técnico
essencial na articulagdo entre a Diretoria responsavel e os setores operacionais. Sua
funcao estratégica compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas
ao planejamento estratégico da forga de trabalho, administracdo de pessoal, controle
da jornada e frequéncia, capacitagdo e desenvolvimento profissional, promog¢ao da
saude e qualidade de vida no trabalho, gestao juridica e disciplinar dos servidores da
Secretaria Municipal de Educacgéao, promovendo a articulagao técnica entre as diretorias
e 0s setores operacionais para assegurar a eficiéncia na gestdo de recursos humanos
e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Departamento de Gestao Educacional: Desempenha um papel técnico
essencial na articulagao entre a Diretoria responsavel e os setores operacionais. Sua
funcdo estratégica compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao planejamento educacional, gestdo de recursos humanos, gestao
financeira e material, administracdo das unidades escolares, processos avaliativos,
dados educacionais, promog¢ao da educacado inclusiva, comunicagdo com a
comunidade escolar e gestdo de programas e projetos educacionais, assegurando a
articulagdo entre as diretorias e os setores operacionais para garantir eficiéncia e
transparéncia nos processos e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Departamento de Suprimentos e Insumos: Desempenha um papel técnico
essencial na articulagdo entre a Diretoria responsavel e os setores operacionais. Sua
funcdo estratégica compete coordenar, supervisionar e orientar as atividades
relacionadas ao planejamento de compras e gestdo de demandas; a condugdo de
processos de aquisicdo e licitacdo; a gestdo de fornecedores e contratos de
suprimentos; ao recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais; ao controle
de qualidade e fiscalizagdo; ao monitoramento e controle de custos; a articulagao
institucional e suporte técnico;, e a gestdo de documentagdo e transparéncia,
assegurando suporte técnico-operacional as diretorias, unidades escolares e demais
setores administrativos, promovendo a articulagdo entre a Diretoria e os setores
subordinados ao Departamento e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Capacitagao em Praticas Educacionais: Compete planejar e
desenvolver as atividades relativas a formacgao continuada e ao desenvolvimento dos
profissionais da educacédo, a gestado de projetos de inclusdo e diversidade, ao suporte
técnico a gestdo educacional e a difusdao do conhecimento, promovendo a articulagéo
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entre as Diretorias e os setores operacionais da Secretaria Municipal de Educagao e
desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Educagdo Especial: Compete planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relativas a promogao da educacgao inclusiva, garantindo
condi¢cdes de acesso, permanéncia e desenvolvimento dos estudantes publico-alvo da
Educacdo Especial, promovendo a articulagdo técnica entre a Diretoria e o0s
estabelecimentos de ensino e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Educacao Infantil: Compete planejar, coordenar e supervisionar
as atividades voltadas a organizagao pedagdgica e administrativa da Educagao Infantil,
garantindo a execugdo das politicas educacionais especificas para esta etapa de
ensino, assegurando suporte técnico e operacional as unidades escolares, articulando-
se com os demais setores e se¢des da Secretaria e desempenhar outras atividades
correlatas.

Chefe de Divisdo de Educacao Integral: Compete coordenar e implementar
programas de Educacdo Integral, assegurando a articulagdo entre a Diretoria e os
estabelecimentos de ensino. Suas atribui¢ées incluem planejar e monitorar atividades
pedagdgicas e extracurriculares, gerenciar recursos, promover a formagao continuada
de educadores, estabelecer parcerias institucionais, garantir a inclusdo e diversidade,
acompanhar resultados e articular com demais setores da Secretaria para a efetivagao
das politicas educacionais, em conformidade com as diretrizes normativas vigentes e
desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe da Divisao de Ensino Fundamental: compete planejar coordenar,
supervisionar e acompanhar a execugao das agdes pedagogicas e administrativas
relativas ao Ensino Fundamental, atuando como elo técnico entre a Diretoria, as
unidades escolares e os demais setores envolvidos, visando garantir a qualidade do
ensino, o cumprimento das diretrizes educacionais e a promogao do desenvolvimento
integral dos estudantes e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Gestao, Estatistica e Desenvolvimento: Compete planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a pesquisa educacional,
gestdo de projetos estratégicos, captagdo de recursos e inovagao tecnoldgica,
assegurando a execugao das politicas educacionais e administrativas em sua area de
atuagao, prestando suporte técnico e operacional as diretorias, unidades escolares e
profissionais da educacéao, assegurando a articulagdo com os demais setores e secgdes
da Secretaria e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Projetos Educacionais Integrados: Compete planejar,
coordenar, supervisionar, implantar e avaliar projetos pedagdgicos que promovam a
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integracdo entre diferentes areas do curriculo escolar, assegurando a execucéo das
politicas educacionais e administrativas em sua area de atuacgao, prestando suporte
técnico e operacional as diretorias, unidades escolares e profissionais da educacgéo, e
promovendo a articulagdo com os demais setores da Secretaria e desempenhar outras
atividades correlatas.

Chefe de Secao de Almoxarifado: Compete planejar, coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas ao controle, armazenamento e distribuicdo de materiais e
insumos necessarios ao funcionamento das unidades escolares, setores
administrativos e demais departamentos da Secretaria Municipal de Educacgao,
assegurando gestdo eficiente dos recursos e prevenindo desperdicios, perdas e
desabastecimento e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Secao de Apoio Operacional e Administrativo: Compete coordenar,
supervisionar e garantir a execucado eficiente das atividades operacionais e
administrativas de apoio a sede da Secretaria Municipal de Educag¢ao e desempenhar
outras atividades correlatas.

Chefe de Secdo de Cadastro Escolar: Compete a gestdo e coordenagédo das
atividades relativas ao registro, controle e organizagdo das informagdes escolares,
assegurando a correta administragdo dos dados dos estudantes da rede municipal de
ensino e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Secao de Controle de Pessoal: Compete coordenar, supervisionar e
garantir a execucgao eficiente das atividades administrativas relacionadas a gestao
funcional dos servidores da Secretaria Municipal de Educacédo e desempenhar outras
atividades correlatas.

Chefe de Secao de Manutencao Escolar: Compete coordenar e executar as acdes de
manutencao preventiva e corretiva nas unidades educacionais da rede municipal de
ensino, com o objetivo de garantir a seguranga, o conforto e a funcionalidade das
instalagcbes, assegurando um ambiente adequado para o ensino e aprendizagem e
desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Setor de Alimentagdo e Servigos Escolares: Compete coordenar,
supervisionar e garantir a execugao eficiente das atividades relacionadas a alimentagao
escolar e servigos de limpeza, assegurando um ambiente escolar adequado e seguro
para o aprendizado e desempenhar outras atividades correlatas.
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Chefe de Setor de Atencao Psicossocial: Compete coordenar, supervisionar e
garantir a execugao eficiente das atividades voltadas ao apoio psicossocial, emocional
e social da comunidade escolar, promovendo um ambiente educacional saudavel,
inclusivo e acolhedor e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Setor de Gestao de Contratos e Parcerias: Compete coordenar,
supervisionar e executar as atividades relacionadas a formalizacdo, execucado e
fiscalizagdo de contratos administrativos e parcerias da Secretaria Municipal de
Educacao, garantindo a conformidade legal, a transparéncia e a eficiéncia na aplicagao
dos recursos publicos, atuando como elo técnico entre os departamentos, divisdes,
unidades escolares e setores operacionais e desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe de Setor de Transporte Escolar: Compete a organizagdo, execucado e
fiscalizagdo do transporte de alunos da rede municipal de ensino, garantindo a
segurancga, a eficiéncia e a qualidade do servigo. Atua no planejamento das rotas,
gestdo da frota, monitoramento das condi¢des dos veiculos e supervisionamento de
contratos de transporte terceirizado, com o objetivo de assegurar o acesso continuo
dos estudantes a escola e desempenhar outras atividades correlatas.”
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ANEXO Il - REFERENCIAS SALARIAIS / REMUNERATORIAS

“Palacio 15 de Junho”

Referéncia Valor R$
01 11.286,01
02 10.266,76
03 7.747,81
04 6.632,75
05 5.782,21
06 4.941,69
07 3.253,95

- CHAVE: Z4XN-UC42-9JX3-2D2F
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ANEXO IV — ATRIBUIGOES SUMARIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

O Gabinete da Secretaria Municipal de Educacao ¢ responsavel pela coordenacao
geral da politica educacional do municipio, promovendo o planejamento, supervisao e
avaliacdo das ag¢des pedagodgicas, administrativas e financeiras da rede municipal de
ensino, articulando-se com 0rgaos publicos, instituicbes e a comunidade para
assegurar uma gestao eficiente, inclusiva e inovadora, garantindo a qualidade do
ensino, a formacgao continuada de educadores, a manutencao da infraestrutura escolar,
0 acompanhamento de programas e projetos educacionais, bem como a
implementacdo de politicas de inclusdo, uso de tecnologias educacionais e gestao
transparente dos recursos publicos.

A Diretoria de Educacao Basica é responsavel por coordenar, supervisionar e
implementar as politicas e agbes relacionadas a educacéo infantii e ao ensino
fundamental, assegurando o cumprimento das diretrizes legais, a qualidade
pedagdgica e a integracao entre as unidades escolares e demais setores da Secretaria
Municipal de Educac&do. Compete a Diretoria desenvolver e adaptar o calendario
escolar; acompanhar e avaliar o funcionamento das escolas; promover programas de
formagao continuada para professores e equipe pedagogica; monitorar o desempenho
escolar; gerenciar a distribuicdo de recursos pedagdgicos; implementar politicas de
inclusdo; coordenar projetos educacionais especificos; fomentar a participacdo da
comunidade escolar; organizar dados e informagdes educacionais; e articular agdes
intersetoriais para garantir o atendimento eficiente das politicas educacionais
estabelecidas pela Administracdo Publica.

A Diretoria de Estratégias Pedagdgicas é responsavel por coordenar e implementar
as politicas pedagodgicas dentro da rede de ensino, assegurando que as praticas
educacionais sejam de alta qualidade, alinhadas as diretrizes curriculares e voltadas ao
desenvolvimento integral dos alunos. Essa diretoria desempenha um papel
fundamental no suporte a gestdo escolar, orientagdo aos professores, supervisdao das
praticas pedagogicas e desenvolvimento de programas que visem a melhoria da
aprendizagem. A Diretoria Pedagogica atua como a instancia responsavel por orientar
e coordenar as praticas pedagogicas nas escolas municipais, garantindo que o ensino
esteja alinhado com as politicas publicas educacionais estabelecidas pela Secretaria.
Ela trabalha diretamente com os professores, gestores escolares e outros profissionais
da educacgéo para criar, implementar e avaliar projetos pedagogicos.

A Diretoria de Gestdo e Finangas é responsavel pela administragdo financeira,
orcamentaria, de recursos humanos e materiais da Secretaria Municipal de Educacao,
assegurando a correta aplicagdo dos recursos publicos e o suporte necessario ao
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funcionamento eficiente da rede municipal de ensino. Compete a Diretoria planejar,
executar e acompanhar o orgamento da Secretaria; gerir repasses de recursos e
controlar a folha de pagamento; coordenar processos de licitacdo, contratos e
aquisicao de materiais; supervisionar a gestdo de pessoal e o cumprimento do plano de
carreira dos servidores; monitorar a aplicagdo dos recursos publicos; elaborar
prestacdes de contas e relatérios financeiros; atender auditorias e 6rgdos de controle;
promover acdes de transparéncia; e garantir apoio técnico-administrativo para viabilizar
as politicas educacionais do municipio.

A Diretoria de Infraestrutura, Transporte e Logistica € responsavel pelo
planejamento, coordenacao e execugao das agodes relacionadas a infraestrutura fisica
das unidades escolares, ao transporte escolar e a logistica de materiais e servigos,
garantindo ambientes seguros, acessiveis e adequados ao ensino. Compete a Diretoria
desenvolver e acompanhar projetos de construgéo, reforma e ampliagédo das escolas;
supervisionar a manutengao preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos;
gerenciar a aquisicdo de materiais e equipamentos para conservagao das unidades;
planejar e fiscalizar o transporte escolar, incluindo gestdo de frota, roteirizagao,
capacitacao de motoristas e monitores; controlar contratos e servigos terceirizados; e
assegurar que as condigbes fisicas e logisticas atendam as necessidades da rede
municipal de ensino, contribuindo para a qualidade e seguranga do processo
educacional.

A Diretoria de Pesquisa e Projetos Especiais € responsavel pela formulagéao,
implementacdo e avaliagdo de politicas educacionais inovadoras, promovendo a
melhoria continua da rede municipal de ensino. Compete a Diretoria realizar pesquisas
educacionais para subsidiar decisdes estratégicas; elaborar, gerenciar e avaliar
projetos especiais voltados a inovagao pedagogica, inclusdo e uso de tecnologias;
captar recursos e firmar parcerias institucionais para financiamento de programas;
monitorar e avaliar politicas publicas educacionais com base em indicadores e
evidéncias; apoiar a formacado continuada dos profissionais da educacgao; e prestar
suporte técnico para o desenvolvimento de agbdes e projetos diferenciados que
contribuam para a qualidade e equidade na educac&o municipal.

O Departamento de Gestido de Obras e Manutengcoes ¢ responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execucdo e fiscalizagdo das obras e servigos de
engenharia nas unidades educacionais da rede municipal, visando garantir condi¢coes
adequadas de seguranga, acessibilidade, conforto e funcionalidade para o
desenvolvimento das atividades pedagogicas. Compete ao Departamento elaborar
diagndsticos e planos de infraestrutura escolar, desenvolver e acompanhar projetos
arquitetébnicos e de engenharia, fiscalizar a execucao das obras e servigos, coordenar
acdes de manutencao preventiva e corretiva, promover praticas sustentaveis e de
eficiéncia energética, gerenciar recursos financeiros destinados a infraestrutura, prestar
suporte técnico as unidades escolares, planejar agdes para mitigagcdo de riscos e
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situagbes emergenciais, bem como monitorar e avaliar indicadores relacionados a
infraestrutura e a manutencao das unidades educacionais.

O Departamento de Gestido de Pessoas é responsavel pelo planejamento,
administracdo e desenvolvimento dos recursos humanos da Secretaria Municipal de
Educacédo, assegurando o adequado funcionamento das unidades escolares e dos
orgaos administrativos. Compete ao Departamento elaborar e implementar politicas de
gestao de pessoas, planejar a forga de trabalho, realizar processos de recrutamento e
selecdo, administrar registros funcionais e folha de pagamento, controlar jornada e
frequéncia, promover programas de capacitacdo e desenvolvimento profissional,
desenvolver agdes voltadas a saude e qualidade de vida no trabalho, além de prestar
orientagdo juridica e acompanhar procedimentos disciplinares relacionados aos
servidores da rede municipal de ensino.

O Departamento de Gestao Educacional é responsavel pelo planejamento,
coordenacgao e monitoramento das agdes e programas voltados a gestdo da educagao
infantil e do ensino fundamental no ambito da rede municipal de ensino. Compete ao
Departamento elaborar planos estratégicos e programas pedagogicos, planejar e
adaptar o curriculo escolar, organizar o calendario letivo, propor e acompanhar a
execucdo do orcamento destinado a educagdo basica, coletar e analisar dados
educacionais, apoiar a implementagao de politicas publicas e projetos educacionais,
monitorar e avaliar os resultados das agdes planejadas, fornecer assessoria técnica e
suporte pedagogico as unidades escolares, além de articular-se com outros érgaos e
setores para o desenvolvimento de programas intersetoriais que contribuam para a
melhoria da qualidade da educac&o no municipio.

O Departamento de Suprimentos e Insumos é responsavel por planejar, coordenar e
controlar os processos de aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de materiais,
equipamentos e servicos essenciais ao funcionamento das unidades escolares,
creches, 6rgdos administrativos e demais setores da rede municipal de ensino.
Compete ao Departamento realizar o levantamento de demandas, elaborar o Plano
Anual de Compras, prestar apoio técnico aos processos licitatorios, gerir contratos e
fornecedores, controlar o recebimento e a logistica de distribuicdo de materiais,
monitorar a execugao orgamentaria das aquisi¢oes, fiscalizar a qualidade dos produtos
e servigos, organizar a documentagdo dos processos e promover a transparéncia e
eficiéncia na gestao dos recursos, em conformidade com a legislagao vigente.

A Divisao de Capacitacao em Praticas Educacionais é responsavel por planejar e
coordenar programas de formagao continuada, agdes de desenvolvimento profissional
e redes de aprendizagem voltadas aos profissionais da educacado. Compete a Divisao
desenvolver e acompanhar projetos de inclusdo, diversidade e acessibilidade,
oferecendo suporte técnico a gestao educacional na elaboragao de estudos, pareceres
e apoio a implementagcdo de projetos pedagogicos. Também € incumbida de gerir
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sistemas de informacao educacional, organizar eventos cientificos e pedagdgicos, e
promover a disseminacdo de boas praticas e conhecimentos no ambito da rede
municipal de ensino.

A Divisao de Educacao Especial € responsavel por planejar, coordenar e
acompanhar ag¢des que garantam o atendimento educacional especializado aos
estudantes publico-alvo da educagao especial, promovendo a inclusdo escolar e social
na perspectiva da educacéo inclusiva. Compete a Divisdo elaborar politicas e diretrizes
para a inclusao, ofertar formacgéao continuada para profissionais da educacao, prestar
assessoria técnica as unidades escolares, apoiar a elaboracdo de planos de ensino
individualizados, promover recursos didaticos acessiveis, acompanhar o
desenvolvimento dos alunos e organizar agbes de conscientizagado e sensibilizagao,
assegurando condi¢gdes equanimes de acesso, permanéncia e aprendizagem para
todos os estudantes.

A Divisao de Educacao Infantil € responsavel por planejar, orientar e acompanhar a
execugao do curriculo da Educacao Infantil, assegurando praticas pedagodgicas que
promovam o desenvolvimento integral das criangcas de 0 a 5 anos. Compete a Divisao
elaborar diretrizes curriculares alinhadas as politicas nacionais e municipais, oferecer
formacéao continuada aos profissionais da educacao, prestar apoio técnico as unidades
de ensino, desenvolver e monitorar projetos educacionais inclusivos e ludicos,
acompanhar processos de avaliagdo pedagogica e assegurar a interagao entre familia
e escola, fortalecendo a qualidade do ensino e o respeito as necessidades individuais
dos estudantes.

A Divisao de Educacao Integral € responsavel por planejar, coordenar e monitorar os
programas de educacgao integral no ambito das escolas municipais, assegurando uma
formagdo ampla e diversificada aos estudantes, com jornada escolar ampliada.
Compete a Divisdo definir diretrizes pedagdgicas para atividades complementares ao
curriculo, promover a integragdo entre escola, comunidade e instituicbes parceiras,
organizar recursos humanos, fisicos e financeiros para execugao das agodes, oferecer
formagao continuada aos profissionais envolvidos, acompanhar e avaliar os resultados
das atividades desenvolvidas, garantindo inclusdo, equidade, qualidade e pleno
desenvolvimento dos estudantes.

A Divisao de Ensino Fundamental € responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e acompanhar as agdes pedagdgicas e administrativas voltadas ao
Ensino Fundamental, assegurando a efetiva implementacdo do curriculo, o
atendimento as diretrizes educacionais e o alcance das metas de aprendizagem
estabelecidas. Compete a Divisao orientar e apoiar as unidades escolares na gestao
curricular, formagao continuada de profissionais, avaliagcdo do processo de ensino-
aprendizagem, promog¢ao da inclusdo e respeito a diversidade, desenvolvimento de
projetos pedagogicos, articulagdo com familias e comunidade, gestdo de recursos
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pedagodgicos e analise dos resultados educacionais, visando a melhoria continua da
qualidade do ensino e ao pleno desenvolvimento dos estudantes.

A Divisao de Gestao, Estatisticas e Desenvolvimento é responsavel por promover a
inovagao, a producédo de conhecimento e a execugéo de projetos estratégicos voltados
a melhoria da qualidade da educacgéo, a redugao das desigualdades educacionais e ao
fortalecimento da gestdo publica educacional. Compete a Divisdo realizar estudos e
pesquisas educacionais, coletar e analisar dados e indicadores, planejar e monitorar
projetos especiais, captar recursos, gerir convénios, acompanhar e avaliar politicas
educacionais, fomentar o uso de tecnologias e metodologias inovadoras e estabelecer
parcerias estratégicas, visando subsidiar a formulagao de politicas publicas eficazes e
contribuir para o desenvolvimento continuo da rede municipal de ensino.

A Divisao de Projetos Pedagégicos Educacionais Integrados € responsavel por
coordenar e implementar projetos que promovam a integragao entre diferentes areas
do curriculo escolar, visando proporcionar uma aprendizagem ampla, contextualizada e
interdisciplinar. Compete a Divisdo desenvolver e acompanhar projetos pedagdgicos
interdisciplinares, incentivar praticas pedagogicas inovadoras, apoiar a formagao
continuada de educadores, integrar tecnologias educacionais, promover agdes culturais,
artisticas e sociais, avaliar a execugao dos projetos, articular parcerias com instituicdes
externas e a comunidade escolar, assegurar a inclusao e diversidade nos projetos e
gerenciar 0s recursos necessarios para sua efetivagdo, contribuindo para uma
educacéo integral e alinhada as demandas contemporaneas.

A Secao de Almoxarifado € responsavel pela gestdo, armazenamento, controle e
distribuicdo de materiais e insumos indispensaveis ao pleno funcionamento das
unidades escolares, administrativas e setores vinculados a rede municipal de ensino.
Compete ao Setor proceder ao recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos,
organizar e armazenar os itens conforme critérios técnicos, controlar rigorosamente os
niveis de estoque, realizar inventarios periodicos, distribuir os materiais as unidades
solicitantes, manter a documentagédo pertinente atualizada e em conformidade legal,
garantir condicbes adequadas de seguranca e conservagdo dos insumos, além de
articular-se com os demais setores administrativos para assegurar eficiéncia logistica,
uso racional dos recursos publicos e atendimento continuo as demandas educacionais.

A Secao de Apoio Operacional e Administrativo & responsavel por executar e
supervisionar as atividades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal de
Educagao, assegurando a adequada manutengdo, conservagao e organizacdo do
ambiente administrativo, bem como o atendimento ao publico e suporte logistico aos
setores internos. Sao atribuicdes da Secao: gerenciar os servigos de zeladoria, limpeza
e manutengdo predial; controlar o uso de salas, auditérios e demais espagos
institucionais; supervisionar o atendimento presencial e telefénico ao publico; planejar e
coordenar os servigos de motoristas e transporte institucional; organizar os servigos de
recepgao, protocolo interno e distribuicdo de correspondéncias; e prestar apoio
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administrativo e operacional as demandas internas dos departamentos e setores da
Secretaria.

A Secao de Cadastro Escolar é responsavel por organizar, gerenciar e manter
atualizadas as informagdes cadastrais dos alunos da rede municipal de ensino,
assegurando a correta documentagao e registro da vida escolar dos estudantes. Sao
atribuicdes da Secao: realizar o cadastro e atualizacdo dos dados dos alunos; emitir
documentos oficiais relativos a situagao escolar; controlar matriculas, transferéncias e
disponibilidade de vagas nas unidades educacionais; apoiar as secretarias escolares e
setores pedagogicos no fornecimento de dados e utilizacdo dos sistemas de cadastro;
organizar e manter arquivos fisicos e digitais referentes aos registros escolares;
elaborar relatérios e analises para subsidiar a gestdo educacional; atender pais,
responsaveis e alunos quanto aos procedimentos de matricula e documentagao; apoiar
acdes voltadas a inclusio e diversidade; acompanhar o fluxo de alunos direcionados a
entidades parceiras; e realizar estudos de impacto para dimensionamento de vagas
frente ao crescimento urbano do municipio.

A Secao de Controle de Pessoal é responsavel por executar e supervisionar os
processos administrativos relacionados a vida funcional dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando a correta gestdo dos registros,
remuneragao e beneficios. Sao atribuicdes da Secdo: cadastrar, atualizar e manter
registros funcionais; elaborar contratos, termos de posse e registros de alteragdes
funcionais; processar a folha de pagamento, observando salarios, adicionais,
descontos e encargos; calcular férias, décimo terceiro salario e rescisdes; controlar
frequéncia, jornada de trabalho, licencas e afastamentos; administrar beneficios e
orientagdes previdenciarias; cumprir obrigacbes legais e acessorias pertinentes;
elaborar relatorios e fornecer dados para apoio a gestédo; prestar atendimento aos
servidores quanto a informagdes funcionais; bem como acompanhar auditorias e
fiscalizagbes relacionadas a gestao de pessoal.

O Secao de Manutencao Escolar é responsavel por planejar, coordenar, executar e
controlar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva das unidades
educacionais da rede municipal, assegurando condigcbes adequadas de seguranca,
conforto e funcionalidade dos ambientes escolares. Sao atribuicdes do Setor: elaborar
planos e cronogramas de manutencéo; realizar diagndsticos periddicos das condigdes
fisicas das escolas; executar e supervisionar servicos de manutencao elétrica,
hidraulica, sanitaria, estrutural, de acessibilidade e de conservagcao de areas externas;
atender demandas emergenciais de reparos; gerenciar equipes proprias e contratos de
servigos terceirizados; controlar o estoque de materiais e ferramentas; manter registros
e indicadores das ordens de servigo; elaborar relatorios técnicos; desenvolver planos
de acao para emergéncias; promover praticas sustentaveis e de eficiéncia operacional;
orientar e apoiar gestores escolares sobre a correta utilizagdo e conservagao das
instalacoes.
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O Setor de Alimentacao e Servigos Escolares é responsavel por planejar, coordenar
e supervisionar as atividades relacionadas a oferta da alimentagcdo escolar e aos
servicos de limpeza das unidades educacionais, garantindo ambientes saudaveis,
seguros e adequados ao desenvolvimento do ensino. Sdo atribuicbes do Setor:
elaborar e implementar planos e agées em conformidade com o Programa Nacional de
Alimentacéo Escolar (PNAE); planejar cardapios e controlar a qualidade dos alimentos;
gerenciar processos de aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de géneros
alimenticios; realizar agdes de educagao alimentar e nutricional; fiscalizar as condicdes
sanitarias e de segurancga alimentar; planejar e organizar as rotinas de limpeza e
conservagao das unidades escolares; supervisionar as equipes de limpeza e gerenciar
materiais e equipamentos; implementar protocolos de higienizagdo e segurancga; além
de articular ag¢des integradas visando a promogéao da saude, seguranga e bem-estar no
ambiente escolar.

O Setor de Atencao Psicossocial € responsavel por planejar, coordenar e executar
acdes destinadas a promogao do bem-estar psicolégico, social e emocional da
comunidade escolar, contribuindo para um ambiente educacional inclusivo, seguro e
acolhedor. Sao atribuicdes do Setor: prestar atendimento psicossocial a estudantes,
familias e profissionais da educacdo; acompanhar e intervir em situacbes de
vulnerabilidade social, visando prevenir a evasdo escolar e fortalecer os vinculos
familiares e escolares; promover agcoes de educacdo emocional, mediagao de conflitos
e prevengcdo a violéncia; desenvolver programas de apoio a saude mental e
capacitacao dos servidores; articular-se com érgaos da rede de protegcédo social para
encaminhamento e acompanhamento de casos; e colaborar na implementacdo de

politicas publicas voltadas a assisténcia estudantil e a inclusao social.

O Setor de Gestao de Contratos e Parcerias € responsavel por planejar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas a formalizacdo, execugao e fiscalizagdo de
contratos administrativos e parcerias celebradas pela Secretaria Municipal de
Educacédo. S&o atribuicbes do Setor: elaborar termos de referéncia, projetos basicos e
outros instrumentos necessarios a contratacdo de servicos e aquisicao de materiais;
apoiar tecnicamente os processos licitatérios e de chamamento publico; formalizar e
acompanhar a execugao de contratos, termos de colaboracido, termos de fomento e
acordos de cooperagao; monitorar prazos, aditivos e obrigacdes contratuais; analisar
prestacbes de contas e documentos comprobatérios; orientar fiscais de contrato e
gestores de parcerias; promover agdes de conformidade e gestao de riscos; articular-se
com fornecedores, organizagdes da sociedade civil e 6rgaos de controle; e assegurar a
adequada gestdao documental, transparéncia e publicidade das informagdes, em
conformidade com as normas vigentes.

O Setor de Transporte Escolar é responsavel por planejar, coordenar, executar e
fiscalizar as atividades relacionadas ao transporte dos alunos da rede municipal de
ensino, assegurando a regularidade, seguranca, eficiéncia e qualidade do servigco. Sao
atribuicdes do Setor: elaborar e revisar rotas e itinerarios escolares; definir horarios de
embarque e desembarque; gerir e controlar a frota prépria, abrangendo manutengao
preventiva e corretiva, documentagao, seguros e abastecimento; acompanhar e
fiscalizar contratos de transporte terceirizado; realizar vistorias nos veiculos utilizados;
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garantir a conformidade dos veiculos com as normas de segurancga e legislagao vigente;
promover capacitacdo de motoristas e monitores; monitorar indicadores de
desempenho do servigo; atender demandas da comunidade escolar, prestando
orientagdes e esclarecimentos; desenvolver campanhas educativas sobre seguranga
no transporte escolar; e estruturar planos de contingéncia para situagbes emergenciais,
assegurando a integridade dos estudantes.
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